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Graphics system & web

Te damos la bienvenida al manual operativo de tu OK CAR Web, aqui podras
encontrar la informacidon que necesitas para llevar tus procesos dentro de tu portal.
En el siguiente indice podras encontrar el desglose de informacidén a explicar,
puedes acceder facilmente a un tema solo haciendo clic en el nombre del tema para
ir a la pagina correspondiente.
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Algunos de los titulos presentados en este indice, cuentan con un videotutorial
explicando el proceso sefalado para que cuentes con mayor informacion, puedes
acceder a estos videos haciendo clic en el icono correspondiente.

A continuacion mostraremos un ejemplo:

Como levantar una orden de servicio » Videotutorial
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¢Como acceder al portal? » Videotutorial

Puedes acceder a tu portal desde el dispositivo que desees, ya sea una computadora de
escritorio, laptop, tablet, o celular.
Para este manual, utilizaremos la interfaz de una tablet de forma demostrativa.
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Internet

Portal de OK CAR

Para ingresar a tu portal, es necesario identificar el acceso de tu empresa o taller, para
conocerlo, puedes consultarlo en la parte inferior de tu sistema de escritorio OK CAR.
Ejemplo:

Usuana: Administrador Emoresa; XENON INDUSTRIA. ARTICIES  Licencla: 2125 OFD deponibles Access: G



https://youtu.be/nrbsqTvWlps?si=7qShAsxr20o0WD6G&t=9
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Una vez identificado el acceso, ingresa a al navegador de internet de tu preferencia
(@Chrome, 8 Firefox, T®Edge, etc.).
En la barra de busqueda, deberds ingresar tu acceso, seguido de: .okcar.mx

Por lo tanto en el ejemplo: v @& NewTab x 4+

demo..okcar.mx
<« > C & demo.okcar.mx

Esto te cargara tu pagina, donde deberas introducir los datos de ingreso que utilizas
para acceder a tu sistema OK CAR.

Por ejemplo: En portal Web
En sistema OK CAR y
INICIAR SESION
Usuario

ryr Técnicol
Usuaro | Técnicol -

Password:

Log In

En caso de no conocer tu usuario y passworda,
contacta al equipo de soporte para conocerlo

Una vez dentro de tu portal, nos dirigiremos al apartado de Técnicos. Esto nos llevara a
nuestro espacio de trabajo donde realizaremos nuestros procesos.

INICIO

%1 oK CAR

BIENVENIDO

Por favor ingrese ol folic de la orden de serviclo
CilentesiVehloulos
Ordan da $a



Manual

Z/ OKK CAR OK CAR

Graphics syste

Como levantar una orden de servicio

Para generar una orden de servicio, existen tres escenarios que te permitiran generar una
orden de servicio, dependiendo de la informacion que se tenga en el portal.

Iniciaremos accediendo al apartado de Clientes / Vehiculos.
%y oK cAR

BIENVENIDO

Por tavor ingrese el folic de la orden de servicia

Orden de Servicio:

Operadores Trabajos

En la nueva pagina, el portal te permitira realizar la busqueda de tus clientes y vehiculos
por medio de la Razén Social, RFC, Contacto o Placas del vehiculo en la barra de

busqueda.
Conociendo la estructura de tu interfaz, procederemos a ver los escenarios para generar

tu orden de servicio.

Clientes / Vehiculos 2// oK CAR

Ingresa Cliente o Placa:

Barra de Busqueda

SUGERENCIA:
Si dentro de tu proceso, te pierdes

Yy nho sabes como continuar, los
botones en azul marino te permitiran
continuar con el proceso.
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Escenario 1. Si el cliente y vehiculo existen en tu sistema.

Este escenario es aplicable cuando tenemos en el portal al cliente y el vehiculo, esto
permitira que puedas levantar una orden de servicio de forma muy sencilla.

Coloca las placas del vehiculo (1), y presiona Buscar (2).

Con esto, aparecera un listado de los vehiculos que cumplan con tu busqueda. Localiza el
vehiculo a trabajar y da clic en el circulo en la parte izquierda de su registro (3).

Clientes / Vehiculos ;;ﬁ’

O CAR

Al seleccionar un registro, aparecerd una barra con opciones adicionales para trabajar
con el vehiculo deseado.

Clientes / Vehiculos Y/

Ingrese Cliente o Placa:

sO51234 @ [ciiente N
i
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Historial del Vehiculo

Utilizando la barra de opciones, puedes mostrarle a tu cliente el registro de servicios y
productos que su vehiculo ha tenido, para esto, da clic en Historial.

Esto abrird una nueva ventana en tu pagina donde podras observar dicho registro en
forma de listado.

Nuevo Vehiculo Histarial Orden de Servicio

Clientes / Vehiculos Z/ OK CAR

Editar informacion de cliente o vehiculo

En caso de que la informacion de tu cliente o su vehiculo requiera de un cambio o
actualizacion, dirigete a Editar.

Al hacer clic, el portal te brindara las fichas del cliente y el vehiculo, donde podras
modificar la informacion y guardarla presionando el botédn de Aceptar, o puedes dar clic
en Cancelar para saltarte esa ficha si no requiere de cambios.

Historial Orden de Servicio

Cliente %) OK CAR Vehiculo 4%/ OK CAR
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Orden de servicio

Para generar la orden de servicio con tu cliente y tu vehiculo que ya estan en el portal, solo basta
con dar clic en Orden de Servicio.

Nuevo Vehiculo Editar | Historial Orden de Servicio

N\

Orden de Servicio 2w OK CAR

N

Cliente:

RODRIGO LOPEZ VIAZCAN
2019 SUZUKI SWIFT
GRIS/6503
tro: 64000
QOdometro: Medio de Contacto: Fecha Recepcion:
] 4 0944

Dado de Seguridad: Refacciones Usadas: Objetos de Valor:

Combustible:

Esto te dirigira a la pagina donde podras llevar tu proceso, explicaremos el llenado de la orden de
servicio una vez demostrado los 3 Escenarios para levantar tu orden de servicio.
Para ver “Como llenar la orden de servicio” da clic aqui (Pagina 10).
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Escenario 2. Cuando tenemos el cliente pero no el vehiculo

Si al momento de buscar la placa del Vehiculo no nos aparece el registro, realiza una
nueva busqueda pero ahora ingresando el nombre o razon social de tu cliente (1).
Cuando tu cliente aparezca en la consulta, seleccidénalo con el circulo izquierdo de su
registro (2), y posteriormente da clic en Nuevo Vehiculo(3).

Clientes / Vehiculos 4%/ OK CAR

Historial | Orden ge Servicio

El portal te dirigird a la pagina de Vehiculo, donde podras registrarlo con los datos del
cliente ya incluidos. Observaremos como llenar la informacion del vehiculo.

Vehiculo 4%/ OK CAR

B Datos del cliente
propietario

Llena los datos del vehiculo, y al terminar da clic en Aceptar para guardar el registro.
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Al guardar tu vehiculo, el portal te mandara a la pagina de Orden de Servicio con los
datos registrados.

Orden de Servicio %4 O CAR

N\

Cliente:

RODRIGO LOPEZ VIAZCAN
0. 2019 SUZUKI SWIFT
G

Cdometre: Medio de Contacto: Fecha Recepcidn:

0 944

Dado de Seguridad: Refacciones Usadas: Objetos de Valor:

Combustible:

Ahora nos queda un ultimo escenario para levantar una orden de servicio.
Para ver “Como llenar la orden de servicio” da clic aqui (Pagina 10).

Escenario 3. Cuando es un cliente nuevo

Este escenario aplica cuando hayamos buscado tanto el vehiculo como el cliente y estos

no aparezcan.
Por lo que deberemos dar de alta el cliente, y posteriormente el vehiculo para hacer su

orden de servicio.
Para ello, da clic en Cliente Nuevo en |la pantalla principal de Clientes / Vehiculos.

Clientes / Vehiculos %1 OK CAR

Ingrese Cliente o Placa:

Buscar i
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En la nueva pagina, podras ingresar la informacion fiscal de tu cliente, es importante que
sea redactada tal cual aparece en la Constacia de Situacion Fiscal que te haya
proporcionado; si tu cliente no requiere factura, solo ingresa los datos obligatorios.
Nota: Dependiendo de las dimensiones de tu dispositivo, los campos se acomodaran de
forma automatica para brindarte una interfaz comoda.

Cliente %/ OK CAR

B Datos necesarios
para facturacion

Al terminar de registrar a tu cliente, da clic en Aceptar.
Al guardar los datos de tu cliente, el portal te llevara a la pagina para el registro de su

vehiculo.
Vehiculo 4%/ OK CAR

H Datos del cliente
propietario

Guarda los datos de su vehiculo dando clic en Aceptar; esto te dirigira a la pagina de
Orden de Servicio. En la siguiente pagina observaremos el proceso de llenado.
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Como llenar una orden de servicio » Videotutorial

Primera pantalla - Recepcion del Vehiculo

Durante el proceso de orden de servicio, podras encontrar la informacion del cliente y

vehiculo en la parte superior izquierda de tu pantalla.
La primera pagina te permitird registrar la informacion de recepcion del vehiculo, asi
como agregar informacion adicional que consideres necesaria.

Orden de Servicio %/ OK CAR

mome mancooreiava - | Datos del cliente
i;«:‘OLKS\'\I‘AGEN BORA

Medic de Contacte: Fecha Recepcié

174

Dado de Seguridad: Refacciones Usadas: Objetos de Valor:

Combustible:

Observacion:

Procesar | Cancelar

Odometro: Registra el nuevo valor del kilometraje del vehiculo, este debe ser mayor al
gue ya se encuentra en el portal.

Medio de Contacto: Sefala por que medio se enterd el cliente de tu taller.

Fecha Recepcion: La fecha que entrd el vehiculo a tu taller, el portal pone en automatico
la fecha actual, pero puedes modificarla.

Dado de Seguridad: Senala si el vehiculo cuenta con dado de seguridad.

Refacciones Usadas: Senala si cliente desea realizar alguna accidon o no respecto a sus
refacciones usadas (Ej. Conservarlas, Observarlas, etc.).

Objetos de valor: Redacta si se esta dejando un objeto importante en el vehiculo.
Combustible: Utiliza la barra para indicar el combustible que tiene el vehiculo al recibirlo.

Observacion: Este campo te permite agregar comentarios adicionales que percibas del
vehiculo.


https://youtu.be/nrbsqTvWlps?si=itmSlDuoLEsFCiBR&t=104
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Llena los campos correspondientes de tu orden de servicio.
Posteriormente, da clic en Procesar para continuar con el proceso.

Segunda pantalla - Carga de conceptos

En la siguiente pantalla de Orden de Servicio, podremos cargar los productos y servicios
gue seran aplicados.

En la parte superior contaras con 3 filtros para buscar tus conceptos de forma mas
sencilla, es necesario que utilices un filtro por lo menos para realizar busquedas.

Nota: Recordemos que dependiendo del dispositivo que estés utilizando, el portal
brindara la interfaz mas comoda.

Orden de Servicio 2// O CAR

Seleccione los productos y/o servicios.

Cliente:

MARCO ORELLANA
2015 VOLKSWAGEN BORA
8D51234
ro: 14000

Al colocar un filtro y dar clic en Buscar, apareceran los conceptos que cumplan con los
filtros senalados.

Es importante recordar que estos registros de conceptos son los que se encuentran en tu
sistema de escritorio OK CAR.

Ooo0odd

MBI DE FILTRO
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En tu listado, puedes ver a detalle tus conceptos haciendo clic en la flecha que se
encuentra en su parte izquierda, donde podras ver informacion adicional como
Imagenes, Listas de Precios, e Inventarios del producto en tus almacenes.

Clave Descripcion Precio

FILTRO DE AIRE

Para incluir un concepto en tu orden de servicio, da clic en el recuadro de la segunda
columna para seleccionarlo.

Clave Descripcién Precio

FILTRO DE AIRE

FILTRO DE COMBUSTIBLE

Puedes anadir mas de un concepto a tu orden de servicio, solo selecciona aquellos que
deseas que sean incluidos.

Si necesitas incluir un concepto que no este en tus filtros actuales, buscalo y seleccidnalo,
el portal mantendra seleccionados todos los conceptos que sefalaste, por [o que no se
perderan aun cuando ya no los veas.

Categoria: Concepto:

ACEITE MINERAL

Clave Descripcion Precio

» %‘I CASTROL SAE 2 ACEITE MINERAL

D 00031

Total de Productos seleccionados: 2

Al finalizar de seleccionar tus productos, da clic en
Generar Orden en la parte inferior de tu pantalla. [Generar Orden
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Tercera pantalla - Resumen de orden de servicio

Esto te llevara a una nueva pagina, donde se observaran los conceptos que hayas
seleccionado para ingresarlos en tu orden de servicio junto con otros campos a llenar.

Orden de Servicio Z/ O CAR

Cliente:

Nombre: MARCO ORELLANA
). 2016 VOLKSWAGEN BORA
SD5&1234
o: 14000

Eliminar  Descripcion Lista Precios Precio Cantidad Impaorte

Comentarios:

En la tabla de conceptos, puedes eliminar conceptos que ya no desees incluir, agregar
una lista de precios a cada uno, asi como modificar su precio y la cantidad vendida.

Eliminar ~ Descripcion Lista Precios Precio Cantidad Importe

FILTRO DE AIRE NERA \ 530895

EITE MINERAL

Aplica listas de precios
por concepto especifico
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En los campos siguientes, podras completar la informacion necesaria para tu orden de
servicio. Observaremos cada campo a detalle.

Lista de Pre

Comentarios:

Lista de Precios: Aqui podras aplicar una lista de precios a todos tus conceptos al mismo
tiempo, si tienes alguna lista de precios aplicada a un concepto en especifico, este
cambiara al que selecciones en el campo general.

Fecha Entrega: La fecha en la que regresaras el vehiculo.
Estatus: En que etapa se encuentra la orden de servicio, este campo es obligatorio.

Comentarios: Aqui puedes redactar datos adicionales en caso que sea necesario.

Al finalizar, da clic en Guardar para registrar tu orden de . l
servicio. ® o Modifi arl

Orden guardada con éxito

Al guardarla, el portal te notificara que ha sido guardada con éxito, y te proporcionara el
folio de la orden de servicio que se le asigno.

R

Orden de Servicio 2w OK CAR

N

Cliente:

MARCO ORELLANA
2015 VOLKSWAGEN EORA
DS1234

etro. 14000

Orden 79 guardada con exito.
Inventario Vehiculo Imprimir I | Cerrar J

Se te habilitaran 3 botones para manejar la orden, observaremos las funciones de los 3.
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Si deseas volver a la pantalla principal de Clientes/Vehiculos, da clic en Cerrar.

Al dar clic en Imprimir, el portal te descargara un archivo PDF para imprimir la Orden de
Servicio, o mandarla como documento.

Orden de Servicio 7// Z

Cliente:

RCO ORELLANA
6 VOLKSWAGEN BORA

Orden 78 guardada con exito.

Invenlario Vehiculo

Inventario de Vehiculo » Videotutorial

Con el botdn azul de Inventario Vehiculo, podras registrar la informacion de inventario
del vehiculo al que le realizamos la orden de servicio.

Orden de Servicio /:/,/ O CAR

Cliente:

M MARCO ORELLANA
2015 VOLKSWAGEN EORA
3DS1234
tro. 14000

Orden 79 guardada con exito.

Inventario Vehiculo Imprimir I | Cerrar J

Puedes acceder a este proceso aun si decides cerrar esta pantalla, mostraremos el
proceso mas adelante.
Da clic aqui para ver "Como buscar una orden de Servicio en OK CAR Web "~ (Pagina 22).


https://youtu.be/nrbsqTvWlps?si=d4wQp3JciPSAIPzX&t=160
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En esta nueva pagina, apareceran los puntos de inventario que tu taller ha configurado,
aqui podras verlos en modo de listado.

Inventario Vehiculo Z/ O CAR

Orden de Servicio: 79
AUTO VOLKSWAGEN BORA 2015 SD$1234

[elTETLETgeETIITEY | Cancelar Caply

DESCRIPCION COMENTARIOS FOTOS

Grupa:

CRUCETA

EXTINTOR

Sobre la columna Califica, podras seleccionar la opcidn deseada para calificar los objetos
sefalados segun la inspeccion visual que se realice al vehiculo

DESCRIPCION CALIFICA COMENTARIOS FOTOS

Grupar

BIRLO DE SEGURIDAD

CRUCETA

Puedes afadir un comentario adicional al punto de revision con el botén de la columna
Comentarios (El botdén con el [apiz).

DESCRIPCION CALIFICA COMENTARIOS FOTOS

CRUCETA
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Asi mismo, podras complementar mas informacion al punto de inventario al afadir una
imagen a tu revision, solo da clic en el botdon de foto (El botdn con el icono de una
camara) en el punto de inventario que deseas agregar.

DESCRIPCION CALIFICA COMENTARIOS FOTOS

Al hacer clic, el portal te permitira seleccionar una imagen de la galeria de tu dispositivo
(Ya sea un dispositivo movil o de escritorio), para asi cargar la imagen correspondiente.

937 R —0 = 0% $ 8= 209%a

Esta app solo puede acceder a tas folos que selecciones

Al incluir un comentario, o imagen, dentro de tu punto de inventario, el portal cambiara
el color del botéon con un azul mas oscuro para identificar donde ya cargaste informacion
y donde no.

BIRLO DE SEGLRIDAD

Al terminar de calificar los puntos de
inventario, da clic en Guardar Captura. [eNEIGEIdeEldEN | Cancelar Captura
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Cuando Guardes tu captura, el portal recargara tu orden de servicio con los puntos
revisados, y te habilitard varias opciones para llevar el control de tu orden de servicio.
Procederemos a revisar las funciones.

Inventario Vehiculo g/) OK CAR

Orden de Servicio: 79
AUTO VOLKSWAGEN BORA 2015 SDS1234

Puntos de Revision [ INEEERET] [ imprimir WhatsApp Imprimir OS [ Finalizar |

» Opciones Adicionales
DESCRIPCION

Grupo:

Puntos de Revisién » Videotutorial

Con Puntos de Revision, podras calificar el estado del vehiculo correspondiente, este
cuenta con una interfaz similar a los puntos de inventario, y funciona de la misma manera.

E-mail I | Imprimir | | Whats/ \pp | m | Finalizar |

V.
Puntos de Revision ,/{,; OK CAR

Orden de Servicio: 79
AUTO VOLKSWAGEN BORA 2015 5D51234

Guardar Captura !Gancelar Captura |

DESCRIPCION CALIFICA COMENTARIOS

Grupo:



https://youtu.be/nrbsqTvWlps?si=mnqm6-2PeT2VMWV0&t=189
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Califica tus puntos de revision y anade comentarios e imagenes si es necesario.
Posteriormente da clic en Guardar Captura y esto te regresara a la pantalla de Inventario

de vehiculo.
(el EIge=Tai =Rl Cancelar Captura

Interfaz de Inventario / Puntos de Revision

Al Guardar la captura de Inventario, y Puntos de Revision, estas pantallas tendran
habilitadas las opciones adicionales como se menciono anteriormente, estas tienen como

funcion mandar la informacion capturada.

, - /e
Inventario Vehiculo ,f,;} OK CAR

Orden de Servicio: 79
AUTO VOLKSWAGEN EORA 2075 5D51234

Puntos d= Revisién E-mall | | Imprimir Wi Imprimir OS | Finalizar

Puntos de Revision ////,/ OKK CAR

Orden de Servicio: 79
AUTO VOLKSWAGEN BORA 2015 SD51234

Inventario Vehiculo E-mail I | Imprimir v Imprimir OS Finalizar

NOTA IMPORTANTE:
Dependiendo de en que pantalla te encuentres, sera
la informacion que el portal enviara a tu cliente.

Revisaremos como ejemplo las funciones de E-mail, Imprimir, y WhatsApp con la interfaz
de Inventario recordando que esto significa que estaremos trabajando con la informacion
de esa pagina, y si deseas enviar la informacion de inventario deberds hacerlo desde su

pagina directamente.

, - /e
Inventario Vehiculo ,f,;} OK CAR

Orden de Servicio: 79
AUTO VOLKSWAGEN EORA 2075 5D51234

Buntos de Ravisién E-maill | Imprimir W Imprimir OS5 | Firalizar |
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Mandar informacion por E-mail

Al hacer clic en el botén E-mail, el portal mandard de forma automatica un correo
electronico a tu cliente con la informacion revisada.

Esta funcidén toma en cuenta el correo registrado dentro de los datos del vehiculo.

Al funcionar adecuadamente, el portal arrojard una leyenda confirmando el envio y el
correo al que fue enviado.

OK CAR - Inventario Vehiculo
OKCAR <no-reply@okcar.mx> Responder Responder a todos Reenviar | | ===
Para morel llana@gpovertice.com martes 21/05/2024 11:38 a. m.
] :
Inventario Vehiculo Estimade MARCO,

Anombre de OK CAR MEXICO le enviamos un cordial saluda.

recepcién de su AUTO VOLKSWAGEN BORA 2015 (5D51234), el estatus de los niveles de sus servicios al dia de

Orden de Servicio: 80
AUTO VOLKSWAGEN BORA 2015 5D51234

DESGASTE, LA CRUCETA ESTA BARRIDA
E-mail enviado a: morellaga@ap
Puntos de Revision

ESTUCHE DE HERRAMIENTAS: No

I
._ LLANTA DE REFACCION: N:
LLANTA DE REFACCION EN M

BIRLO DE SEGURIDAD: Bien
EN BUEN ESTADO

EXTINTOR: Bien
RECIEN COMPRADO

GATO: Bien

GATO: Si

Haga clic aqui para ver las imagenes.

Imprimir Puntos de Revisiéon / Inventario

Con el botdn blanco Imprimir, el portal te proporcionara un documento PDF con la
informacion solicitada para su impresion.

: - /e
Inventario Vehiculo ,;/,2 OK CAR

Orden de Servicio: 79
AUTO VOLKSWAGEN EORA 2075 3D51234

Buntos de Ravisién | E-mall | | Imprimir

LAty og
FACCIGN EN Magag 2o
~OMOICIoneg
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Mandar informacion por WhatsApp

Con el botén WhatsApp, el portal mandara un mensaje directo a tu cliente para que
pueda acceder a la informacion enviada, dependiendo de que servicio de WhatsApp
estes utilizando, se realizara de forma automatica o manual.

WhatsAp ado

Puntos de Revision | E-mail | Imprimir ' WhatsApp Finalizar

Con WhatsApp Matic:
Este servicio de OK CAR te permite automatizar tus mensajes.
Al dar clic en WhatsApp, el portal enviara automaticamente al chat de tu cliente.

Con WhatsApp Normal:

Sin el servicio adicional de OK CAR, podras enviar tus mensajes utilizando tu niumero, y
la plataforma de WhatsApp.

Al dar clic, el portal abrird una nueva ventana que te permitira abrir tu WhatsApp
directamente en el chat de tu cliente, esto con un mensaje predeterminado para
mandarle a tu cliente.

Solo da clic en Enviar, y tu cliente recibird el mensaje.

OK CAR - Graphics system and... ®

https://tester.okcar.mx/customer/Rece...

Estimado(a) cliente, puede revisar informacion
de su vehiculo ingresando a la siguiente liga

https://tester.okcar.mx/customer/RecepcionWA.
® £ aspx?0SID=0ko7RjSONe10Uwer6lxi4g%3D%3D . B
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Imprimir Orden de Servicio

Con el botdn Imprimir OS, podras obtener el documento PDF de |la orden de servicio por
si no lo hiciste en su momento.

Este botdn tiene el mismo funcionamiento no importa si estas en Inventario de Vehiculo,
o0 en Puntos de Revision.

%4 OK CAR

WhatsApp | | Finalizar

T L
misTR “\'Lt.-i'w‘.“v-““"

',:_Eﬁ(um-;-m

PR

Finalizar Orden de Servicio

Por ultimo con el botdn Finalizar puedes cerrar tu orden de servicio y regresar a la
pantalla principal.

. - V.
Inventario Vehiculo ;}/‘4 OKK CAR

/gj OK CAR

BIENVENIDO |

Por favor Ingrese el folio de la orden de servicio

Orden de Servicio:
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Como buscar una orden de servicio en OK CAR Web

Dentro del portal puedes buscar y acceder a tus drdenes de servicio que hayas realizado
anteriormente, para ello, utilizaremos la barra de busqueda de la pagina de Técnicos.
/f,g OK CAR

BIENVENIDO

Por favor Ingrese el folio de la orden de servicio
Clientes/Vehiculos

Orden de Servicio: !
=
@ Operadores Trabajos

Para buscar una orden de servicio, es importante que conozcas el folio de tu orden de

servicio.
El folio de orden de servicio aparece al guardar una orden, esto en la pantalla que

observamos anteriormente.

Ejemplo:
Y/

Orden de Servicio /// O CAR

N

nte:

MARCO ORELLANA
ilo; 2015 VOLKSWAGEN BORA
$D31234
Odometro: 14000

Folio: 79

Ya conociendo el folio de tu orden, redactalo en la barra de busqueda en la pagina
principal de Técnicos, y posteriormente da clic en Buscar.

Por favor ingrese el folio de la orden de servicio.

Orden de Servicio:

Buscar
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Al buscar, el portal abrira tu orden de servicio. Dependiendo de si esta orden se facturd
0 no, te arrojara una pagina diferente, ya que al facturar, la orden de servicio ya no se
puede modificar, y esta se convierte unicamente en una pagina de consulta.
Revisaremos ambos escenarios.

Orden de Servicio sin Facturar

Al abrir una orden de servicio que todavia no ha sido facturada en el sistema, el portal te
proporcionara la pagina de la orden con campos para modificar e incluir mas informacion
a tu orden.

Orden de servicio 2,/ OK CAR

Orden de Servicio: 8301
-_—
AUTO TOYOTA TACOMA 2020 AWER340 RL - RODRIGO LOPEZ VIAZCAN

N

ODOMETRO:

MEDIDA LLANTAS: MEDIDA LLANTAS TRASERAS:

COMBUSTIBLE:
I

OBSERVACIONES:

|

Con el botén de Procesar, el portal te llevara a la pantalla de Inventario, donde podras
gestionar tu orden como observamos anteriormente.

Inventario Vehiculo gj OK CAR

Orden de Servicio: 79
AUTO VOLKSWAGEN BORA 2015 5051234

Guardar Capturs

CALIFICA COMENTARIOS FOTOS




/;/ /) OK CAR OK CaR

Orden de Servicio ya Facturada

Al abrir una orden de servicio que ya esta facturada, el portal te llevara directamente a
los puntos de inventario, junto con una leyenda indicando que al ya estar facturada, esta
orden ya no se puede modificar.

Graphics syster

Orden de servicio Zj OK CAR

Orden de Servicio: 8307
AUTO VOLKSWAGEN RABBIT 2021 123456

Puntos de Revision | E-mall Imprimir Whatslpp Imprimir O3 | Finalizar

DESCRIPCION CALIFICA COMENTARIOS FOTOS

Grupo:

BIRLO DE SEGLRIDAD

CRUCETA

Aun estando facturada, puedes gestionar tu orden de servicio para mandarla, imprimirla,
o consultar los puntos de inventario y revision.

o /e
Orden de servicio ;j OK CAR

Orden de Servicio: 8307
AUTO VOLKSWAGEN RABBIT 2021 123456

Puntos de Revision . I Imprimir [ WhatsAp 1 Imprimir OS Finalizar

Ahora conoceremos sobre las funciones necesarias que se encuentran en tu sistema de
escritorio OK CAR.

Para ello, observaremos la Interfaz del sistema de escritorio.
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Interfaz sistema de escritorio

El sistema se compone de distintos elementos que te permitiran navegarlo, para iniciar
conoceremos la estrucura del sistema, que consiste en 3 elementos fundamentales:

1. Mddulos
2. Apartados
3. lconos

Mdédulos

_'_l
Apartados

El sistema te recibird con 7 modulos para desempenfar tus actividades, dentro de cada
modulo encontraras distintos iconos para realizar operaciones, estos estan segmentados
por apartados para una mejor organizacion.

Al momento de encontrarte con un ejecutivo de soporte, te brindaran la guia que
necesitas ordenado de la siguiente manera:

1. Mddulo

2. fcono

3. Motores de Busqueda (Estos explicados mas adelante)

Ejemplos:
Control de Patios > Ordenes de servicio > Cliente

Control de Patios

@

Ordenes de Servicio

Los iconos dentro de tu interfaz son aquellos que te permitiran acceder a las funciones
del sistema, al hacer clic sobre un icono, este puede arrojar dos tipos de accesos:

1. Pestanas
2. Ventanas
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Pestanas

Al hacer clic sobre ciertos iconos, estos te arrojaran una pestana dentro del sistema.
Puedes tener multiples pestanas abiertas de forma simultanea, y puedes navegar a través
de ellas en la parte superior de las consultas.

oo} Pestafias

abiertas activa

Las pestanas de consulta te permiten acceder a la informacion y gestionarla, esta se
compone de la siguiente estructura:

Comacints | AR TR Motores de
bﬂsqueda

Columnas de visualizacion

e bt Wy KINCR DSTH A ST RE PRGNS~ il SCEONEENO ipitivn | s Sty

Cada icono presentara variaciones de estos elementos, estos pueden variar dependiendo
de la funcion que tenga el icono.

Ejemplo:

E@ Cotizaciones:

Motores de blisq

NEMNON

ueda

Opciones de visualizacion

Vehiculos:

Motores de busqueda

Opciones de visualizacién
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Motores de blsqueda

Como vimos anteriormente, los motores de busqueda se encuentran en las pestanas de
consulta.

El ejemplo de arriba es de uno los motores de busqueda mas completos que se encuentran
en OK CAR; en algunos iconos solo podras buscar cierta informacion de forma especifica,
puedes usarlos como mas se acomode a fin de encontrar mas facil lo que estas buscando.

En cada icono que abras identifica los motores de busqueda e intenta realizar
tus primeras busguedas. Recuerda que después de llenar el motor de busqueda, es
necesario dar clic en el botén BUSCAR o si prefieres presiona ENTER en tu teclado. Si
deseas hacer otra busqueda borra los datos anteriores, ya sea borrandolos uno por uno o
dando clic en NUEVA BUSQUEDA, y realiza tu nueva busqueda.

Columnas de visualizacion

Dentro de las pestafas de consulta, podras encontrar multiples columnas para visualizar tu
informacion, puedes personalizar estas columnas de distintas formas.

Puedes cambiar el orden de las columnas, solo arrastra la columna deseada a la posicion
donde quieras que se encuentre.
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De misma forma, puedes indicar que columnas
deseas visualizar y cuales no, para ello dirigete a la
parte inferior (abajo) de tu lado izquierdo de la
pantalla, y localiza el campo Visualizacion de
Columnas.

Solo selecciona la casilla de las columnas que deseas
gue aparezcan, y quita la seleccion de aquellas que
no desees visualizar.

También, puedes agrupar toda tu consulta por columnas, solo arrastra la columna a la parte
superior y el sistema segmentara la informacion acorde a esa columna.

nc QUIMICOS

in: REFACCIONTS
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Con las mismas columnas puedes filtrar tu informacion.
Al pasar tu cursor por el nombre de una columna, aparecera un icono de un embudo Y.
Al hacer clic en el icono, un recuadro te permitird indicar que elementos de esa columna

guerras visualizar dentro de tu consulta y cuales no, solo selecciona aquellos que si, y da clic
en Aceptar.

Al activar un filtro de columna, la consulta se actualizara para cumplir con el filtro, y en la

parte inferior de la consulta, podras observar los filtros que tengas activos para esta
pestana. No hay limite de filtros que puedas tener activos.

Es importante que si deseas hacer una nueva busqueda desde cero, elimines los filtros de
columna que tengas activos, puedes eliminar todos al mismo tiempo haciendo clic en la X

en la parte izquierda, o puedes borrar uno por uno pasando el cursor sobre el filtro, y dando
clic en la pequena X que aparecer en su esquina superior derecha.

Modelo En A3 AVEQ BORA Ano En 2010 2015 2016
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Ventanas

Algunos de los iconos arrojardn nuevas ventanas, su funcidon principal, es realizar
operaciones de registro y de actividad.

Ejemplos de Ventanas

Analizaremos algunas de las ventanas para demostrar sus funciones y su interfaz.

La ventana que lleva por nombre
Cotizaciones permite generar
cotizaciones y también oérdenes de
servicio, a continuacion explicamos la
diferencia en cada una de ellas.

a) Cotizaciones: El campo de vehiculo
debera estar en blanco.

b) Ordenes de servicio: El campo de
vehiculo debera llenarse.

La ventana de Comprobante Fiscales es donde se ingresan los datos para
facturacion, es decir, formas de pago, uso de factura, determinar si es pago en una
exhibicion o pago en parcialidades, asi como agregar por cada servicio el mecanico
gue realizo dicho servicio.
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Validador QR

La ventana de Clientes te permite

capturar o modificar los datos : -

fiscales del cliente, esta ventana -] cucsd:

puede abrirse de las siguientes celen=

forma:

a) Catalogos > Clientes > Razodn
Social, realiza la busqueda de tu
cliente y da doble clic sobre él.

b) La visualizaras al dar de alta a un -
nuevo cliente. &P jotila taxisfubers, Lista 12 Me.. | Lis

Flotilla

Cancelar

La ventana de Conceptos te permite
dar de alta o modificar algun
producto o servicio que se brinde en
tu taller, aqui es donde se agrega:
-Descripcion

-Clave interna del producto

-Clave y unidad de medida SAT
-Costo y precio venta del producto
-Tasa IVA :
-Seleccionar si los precios contienen o : ! i A
no impuestos. P
En esta ventana podras encontrar mas
informacion del concepto, tales como
la fecha de alta del concepto y su
ultima modificacion.
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Iniciaremos conociendo el proceso para dar de alta un concepto dentro de tu sistema.
Los conceptos te serdan de utilidad al momento de generar cotizaciones, 6rdenes de
servicio, dar de alta tu inventario, generar facturas, entre otros procesos importantes.
Al dar de alta un nuevo concepto, tienes la opcion de dar de alta un servicio o nuevo
producto para tu inventario; para ello es importante seleccionar correctamente el icono

para dar de alta tu concepto.

Para una mejor visualizacion aqui te mostraremos las diferencias visuales para que
puedas identificar si estas generando el alta de un servicio o un producto.

Control de Patios

+]

Nuevo Servicio

- Casilla de Producto de Inventario

sin llenar

- Concepto no serda parte del
inventario

- Servicios se utilizan para realizar
paguetes

Control de Patios

Nuevo Producto

- Casilla de Producto de Inventario
seleccionada

- Concepto que puede pertenecer al
inventario

- Pestana de Inventarios habilitada
para su configuracion


https://youtu.be/ym6COFeF4WI?si=o9iCqPIqvfVoU1Nr
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A continuacion te presentamos un glosario que te permitird conocer que informacion
deberas poner en cada uno de los campos.

Clave: Un identificador personal para facilitar la busqueda de tus conceptos, en caso de no
[lenar la informacion, el sistema asignara un numero consecutivo de forma automatica.

Clave SAT: Aqui deberas buscar la clave SAT que corresponda a tu concepto, si tienes dudas
sobre que clave SAT debes ocupar, te recomendamos consultar con tu contador.

Descripcion: Es el nombre del concepto, este es el que aparecerd en tus facturas y procesos.
Categoria: Es la familia o grupo en el que se clasificara tu concepto

Costo Estandar: Es el costo al que compras a tu proveedor el concepto.

Precio Venta: Es el precio al que vendes a tus clientes tu producto o servicio.

Precio Incluye Impuestos: Al dejar la casilla sin seleccionar le indicas al sistema que estas
trabajando con importes antes de IVA.

Al estar seleccionada, indicas que el importe ingresado tanto en Costo Estandar como Precio
Venta, el total a pagar ya cuenta con impuestos.

Unidad de Medida (UMB): Es un campo gue puedes personalizar segun la unidad de medida
gue requieras.

Unidad Medida SAT: Selecciona la UMB segun el catdlogo ya establecido por el SAT.

Utiliza las pestanas de Paquete, Comentarios, e Imagen para complementar la
informacion de tu concepto. Estos datos no son obligatorios para el registro.

Al terminar de registrar tu concepto, da clic en Aceptar.
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¢Como encontrar mis ordenes de servicio?

Para localizar tus drdenes de servicio, deberas acceder al icono bajo el mismo nombre.
Control de Patios

@

Ordenes de Servicio

Graphics syst

En esta pestafna, podras utilizar los filtros para encontrar tu orden de servicio de forma
mas sencilla, asi como utilizar el rango de fechas para especificar tu busqueda.
Para ello, da clic en Buscar para observar la consulta.

Filtros de Busqueda

Mueva Busogueda

En tu listado podras abrir tus oérdenes con solo hacer doble clic sobre la que desees
visualizar. Esto te permitira consultar, modificar, o terminar tu orden de servicio.

Intenta dar de alta ordenes de servicio con un vehiculo ya existente, después
dar de alta un vehiculo a un cliente que maneje varios vehiculos o que tenga mas de uno
y por ultimo a un cliente nuevo.

Posteriormente intenta generar una orden de servicio con los productos y servicios,
asigna descuentos o agrega comentarios segun lo requieras y cierra la ventana una vez
qgue hayas concluido.

Al final busca tu orden de servicio e intenta abrirla.
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Cancelar orden de servicio

Si deseas cancelar una orden de servicio, solo deberas seleccionar la casilla de Cancelada
en la parte inferior de la ficha, y da clic en el botén de Guardar para guardar los cambios.
El sistema no borrard tu orden de servicio aungue la canceles, esto te permite mantener
un registro completo y seguro de tus operaciones.

Usuario: Administrador

1 de Compra con

Orden de Compra Terminar Imprimir [E-mail G Cancelar

Imprimir y enviar orden de servicio

Asi mismo, puedes imprimir tu orden de servicio o mandarla por correo dentro de la
ventana de orden de servicio, esto dando clic en el botén Imprimir/E-mail.
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Facturar y terminar tu orden de servicio » Videotutorial

Para que se relacione la orden de servicio a la factura es necesario que abras la orden de
servicio y des clic en el botdon de Terminar para que te dirija a la ultima ventana del
proceso llamada Comprobantes Fiscales.

En la ventana de Comprobantes Fiscales, anade el operador que realizé cada uno de los
servicios, y la informacion de pago de tu factura (Forma de pago, Método de pago, Uso
de CFDI). Si vas a facturar, deberas seleccionar la version correspondiente, y si quieres
hacer una remision, deja el campo de Version en blanco.

Desliza para observar la columna de Operador

e el



https://youtu.be/8yJZBTy8nBc?si=HQ9Ehmhu1BHCWP7y
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Al llenar esta informacion, procede a dar clic en el botédn Guardar, y posteriormente en el
botdn Generar CFDI.

ARTICAES

Si estas generando una remision, el sistema solo te dard el botéon de Imprimir/E-mail,
donde podras visualizar el PDF del documento correspondiente.




