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Te damos la bienvenida al manual de Posventa de tu OK CAR, aquí podrás llevar el 
seguimiento de tus clientes.
Para navegar en este manual, solo basta con dar clic en el tema que deseas observar 
en este índice, y se te dirigirá a la página correspondiente.
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Realiza un par de configuraciones tanto en tu perfil de sucursal, como en los perfiles 
de los vehículos de tus clientes.
Es importante que tu usuario cuente con los permisos necesarios para enviar 
mensajes (solicita con tu ejecutivo de Soporte para habilitar estos permisos).

En este apartado veremos como configurar tu sistema para poder usar las funciones 
de posventa y seguimiento de tus clientes.

Configura tu sistema para Posventa
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Esto te arrojará una nueva ventana.
Selecciona la sucursal deseada (1), y después da clic en Editar (2).

Redacta en el campo de celular el número de teléfono que utilizas para enviar mensajes 
a tus clientes (1), llena la casilla de WhatsApp Cel Suc (2).
Finalmente da clic en Guardar (3)..

1
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1.1 Configuración de sucursal
Dirígete a Catálogos > Sucursales.



Paso 2. Utiliza los filtros para buscar por las placas del vehículo o a tu cliente y da clic 
en Buscar (1), da doble clic en el vehículo que deseas configurar (2).

Paso 3. En la ficha del vehículo, redacta el teléfono, correo electrónico, y contacto 
del cliente en los campos correspondientes (1), y finalmente da clic en Aceptar (2).

Paso 1. Dirígete a Control de Patios > Vehículos.
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1.2 Configuración de datos del vehículo
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WhatsApp Web

Observaremos esta función tanto en tu portal web como en tu sistema de escritorio.

Esta función te permite enviar información a tus clientes de forma sencilla sobre, 
puntos de revisión e inventario, actualización de estatus y autorización de servicios.

Identifica en que pantalla te encuentras, ya que de esto depende si enviarás la 
información de inventario o de puntos de revisión.
Al guardar la captura, el portal te mostrará el botón de WhatsApp para que puedas 
enviar la información a tu cliente por este medio.

Al hacer clic en el botón de WhatsApp, el portal te mandará a otra página, da clic en 
Ir al chat.

Enviar Puntos de Revisión / Inventario

Pantalla actual
(La información a enviar)

Alternar entre 
pantallas
(Inventario / Puntos de 
revisión)
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OK CAR Web

Enviar información

Videotutorial

IMPORTANTE:
En caso de no poder ingresar correctamente, contacta 
al área de soporte para mayor información.

https://youtu.be/HmZDu7IylSE?si=2xekwdgwxpPPu964&t=65


Vista del cliente:

Esto abrirá la aplicación con el chat de tu cliente junto con un mensaje listo para 
enviar. Este mensaje incluye un link donde el cliente podrá visualizar su información.

Cuando tu cliente entre a la liga, observará la información a detalle, y podrá 
contactarse de nuevo contigo dando clic en el ícono de WhatsApp.

Enviar
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Con el ícono, tu clientes podrán 
contactarse de vuelta contigo.



Dentro de una orden de servicio, puedes acceder a los puntos de inventario y revisión 
dando clic en el botón Orden de Servicio (1).
Esto abrirá una ventana, donde podrás llenar los puntos de revisión e inventario del 
vehículo en sus pestañas (2).

Como se observó anteriormente, al hacer clic el sistema te redirigirá a tu WhatsApp 
para mandar tu mensaje.

Ya que esta información cuenta con la misma estructura que la del portal Web, la vista 
del cliente será la misma.
Da clic aquí para ver la vista del cliente (Página anterior).

OK CAR Escritorio
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Videotutorial

https://youtu.be/t__Wj0WcgWQ?si=h88VdXDFov4x56Ht
https://youtu.be/t__Wj0WcgWQ?si=h88VdXDFov4x56Ht
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Al llevar tus órdenes de servicio en tu sistema de escritorio, se indica en que estatus 
se encuentra el servicio.

Al cambiar el estatus el sistema te permite notificar a tus clientes de este cambio.
Aparecerá una nueva ventana donde podrás señalar por que medios podrás enviar 
esta información a tu cliente.

Dependiendo de los datos de 
contacto que tengas de tu cliente, el 
sistema te dará opciones para enviar 
la información.

Selecciona en azul los medios por 
los que deseas enviar la 
información, y después da clic en 
Enviar. 

Enviar Actualización de Estatus Videotutorial

NOTA: Esta función también requiere de que cuentes con un permiso para enviar esta 
información. Puedes solicitar este permiso con tu ejecutivo de soporte.

*******

***********

https://youtu.be/gltnE0wgN3E?si=ZnpscC5XxXAvd36j&t=49
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Al enviar por WhatsApp, el sistema abrirá de forma automática el chat con tu cliente 
ya con un mensaje listo para enviar.
Solo es necesario que des clic al botón de Enviar.

Puedes enviar los Puntos de Revisión / Inventario y la actualización de estatus sin 
tener que abrir tus aplicaciones de WhatsApp, contratando el plan WhatsApp Matic.

Para mayor información y contratación, comunícate con nuestros ejecutivos de 
Soporte.

WhatsApp Matic es un plan adicional que facilita la comunicación con tus clientes, te 
brindamos algunos detalles sobre el costo y sus funciones.

WhatsApp Matic

- Envío de Puntos de Revisión Automático
- Notificación de Actualización de estatus Automático
- Envío de Proyecciones de servicio por WhatsApp
- Seguimiento por WhatsApp a servicios no autorizados

WhatsApp Matic
$150.00 + IVA al mes por sucursal
Incluye:
500 Mensajes al mes (No Acumulables)
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Proyección de Servicios es la función que te permitirá incrementar un 35% tus ventas.
Aquí aprenderemos a configurar las proyecciones de servicios, aplicarlas, y a 
utilizarlas.

Paso 1. Dirígete a Control de Patios > Configuración.

Paso 2. De forma predeterminada, contarás con un catálogos de proyecciones ya 
cargados para facilitar la configuración. 
Para dar de alta una nueva proyección, da clic en Nuevo.

Paso 3. Registra tu nueva proyección:
Nombre: El título que llevará tu proyección.
Tiempo: Cada cuantos días se tiene que 
realizar el servicio.
Kilómetros: Cuanto recorrido debe pasar el 
vehículo para realizar el servicio.
Al finalizar el registro da clic en Aceptar.

Proyección de Servicios Videotutorial

Configuración de Proyección

https://youtu.be/dg2tytQN0yI?si=IvicHV3yPD8vnd-3
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Paso 5. Busca tu concepto utilizando los filtros de búsqueda (1), y ábrelo con doble 
clic (2).

Paso 6. En la ficha, dirígete al campo de Proyección, y selecciona la proyección que 
deseas vincular al concepto (1).
Al finalizar, da clic en Aceptar (2).

Paso 4. Dirígete a Control de Patios > Conceptos

De esta forma, has vinculado tu concepto con la proyección, repite este proceso con 
los conceptos que necesites.

Vincular Proyección con Concepto

1

2

1

2
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Para que una proyección empiece a contarse en un vehículo, es necesario hacer una 
venta que incluya al vehículo junto con el concepto que este vinculado con tu 
proyección.
Paso 7. Dirígete a Control de Patios > Orden de servicio

Paso 8. Llena tu orden de servicio, señalando a tu cliente con su vehículo (1), y 
cargando los conceptos que configuraste anteriormente (2).
Complementa la información de tu orden de servicio (3), y después da clic en 
Guardar (4).

Paso 9. Al guardar, deberás dar clic en Terminar.

Activar Proyección
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Paso 10. Esto te llevará a la ventana de Comprobantes para realizar tu venta; 
corrobora tus datos, Guarda el comprobante (1), y Genera el CFDI (2) 
correspondiente.

Al terminar la venta, el sistema comenzará a proyectar el producto o servicio 
considerando la fecha en la que se realizó la venta, y el recorrido promedio mensual 
del vehículo.

El servicio expirará ya sea cuando hayan transcurrido los días establecidos en la 
proyección, o cuando el vehículo recorra los kilómetros señalados en la configuración.
Con estas condiciones, el sistema aproximará el nivel de la proyección.

Ahora conoceremos como consultar estas proyecciones y como mandarlas.

12
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Paso 2. Utiliza los filtros para visualizar a uno o varios clientes en específico.

Paso 1. Dirígete a Control de Patios > Proyección de servicios

El filtro de Fecha Estimación , ingresa la fecha en la que deseas visualizar los 
siguientes servicios o productos que va a requerir el vehículo de tu cliente. Este 
trabaja a partir del odómetro que ingresa en la Orden de Servicio. Posteriormente da 
clic en Generar.

Consultar y enviar Proyecciones
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Puedes usar el filtro de Servicios para seleccionar los que son de tu interés.
Solo llena las casillas de los servicios que desees visualizar, y de forma automática el 
sistema cambiará la vista para mostrar u ocultar los servicios.

Así mismo, puedes filtrar la vista de que vehículos y clientes mostrar con los campos 
en la parte izquierda, donde podrás filtrar por los niveles, o los días restantes.

Nivel Días Restantes



En la consulta, podrás observar el listado de tus clientes junto con su información de 
contacto y vehículo, y después, las columnas siguientes detallan las proyecciones de 
servicio, señalando el nivel en el que se encuentran (En escala de 1% - 100%), los días 
restantes para que el servicio expire, cuantos días han pasado desde el último 
servicio, y la fecha del servicio.

Con los botones superiores, podrás enviar estas proyecciones a tus clientes por 
distintos canales.
Es importante recalcar que al usar estas funciones, el sistema envía la información a 
todos los clientes que aparezcan en tu consulta de forma personalizada, por lo que si 
deseas mandar información a clientes en específico, te recomendamos utilizar los 
filtros para solo enviar información a los que aparezcan en consulta.

Es necesario que en la ficha del vehículo de tu cliente hayas ingresado la información 
de contacto para utilizar este envío de notificaciones.
Deberás llenar los campos de Contacto, E-mail, y Móvil.
Da clic aquí para ver la configuración del vehículo de tu cliente (Página 2).

Información de cliente Información de vehículo Proyección de Servicios
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IMPORTANTE:
El envío de mensajes por WhatsApp se activa al contratar nuestro servicio de 
mensajería automática WhatsApp Matic.
Puedes solicitar este servicio con tu ejecutivo de soporte.



Enviado

No Enviado

E-mail
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Al dar clic en E-mail, el sistema abrirá una ventana que incluirá un mensaje 
predeterminado que puedes utilizar para enviar por correo a tus clientes, o bien, 
puedes redactar un mensaje personalizado.
Puedes utilizar los campos de la parte derecha para que el sistema envíe información 
personalizada a tus clientes.

Al enviar, el sistema arrojará un bloc de notas indicando que correos se enviaron y 
cuales no.

Puedes incluir archivos 
en tu correo con el 
botón de Adjuntar, y 
para enviar el correo, 
solo da clic en Aceptar.

Da doble clic para 
añadir algún campo a 
tu mensaje.

Redacta el asunto de 
tu correo.

IMPORTANTE:
Es necesario que los campos señalados 
en amarillo permanezcan en el mensaje 
para el envío correcto de la información.



WhatsApp
Al dar clic en el botón de WhatsApp y confirmar el envío, el sistema mandará un 
mensaje a los clientes que aparezcan en la consulta.

Tu cliente observará la proyección de servicios en su correo de la siguiente forma:

A tu cliente le llegará una liga con la que podrá acceder a su información de  
proyecciones.
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Recomendaciones
Para una experiencia más sencilla, puedes automatizar el envío de tus proyecciones 
para que el sistema envíe mensajes a tus clientes cuando queden 1, 15, y 30 días antes 
de que requiera servicio.
Solo necesitas llenar la casilla bajo el nombre: Usar este equipo para notificaciones 
automáticas.

Al rellenar la casilla, se habilitarán otras dos para indicar por que medios deseas 
automatizar el envío de mensajes.

Puedes señalar ambos medios de contacto, o solo uno, pero es importante que 
tengas al menos 1 medio seleccionado.

Ahora, cada que el sistema se inicie en el ordenador donde automatizaste el proceso, 
se enviarán mensajes de las proyecciones (1, 15 y 30 días restantes).



E-mail
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Filtros de Búsqueda Medios de contacto

Conceptos no autorizados Videotutorial

En este ícono, podrás observar los conceptos que no han sido autorizados por tus 
clientes para convertirlos en futuras ventas.

Dirígete a Control de Patios > Conceptos no autorizados.

Aquí, podrás enviar la información a todos los clientes que aparezcan en tu 
consulta, esto con los botónes marcados en azul.
NOTA IMPORTANTE: WhatsApp requiere del plan de mensajes WhatsApp Matic.

Al dar clic en E-mail, aparecerá una nueva ventana donde podrás personalizar el 
mensaje a enviar, confirma el envío y el sistema te arrojará la información de envío.

1 2

3

Consulta

https://youtu.be/vzkTYtyUMcY?si=yadyP0HIXoF4-Ce-
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Tu cliente observará el mensaje en su correo de la siguiente forma:

WhatsApp
Al hacer clic, tu cliente recibirá un WhatsApp donde podrá ver la información de los 
conceptos que no autorizó.

IMPORTANTE:
Solicita la activación de WhatsApp Matic con tu ejecutivo de soporte.
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Generar orden desde conceptos no autorizados
Una vez tus clientes hayan autorizado un servicio, puedes generar una orden de 
servicio desde este mismo ícono.
Solo presiona la tecla Ctrl (1), y selecciona los conceptos que tu cliente ha 
autorizado (2), posteriormente, da clic en Genera Orden de Servicio (3).
Nota: Para generar la orden, es necesario que los conceptos que hayas seleccionado 
pertenezcan al mismo cliente y vehículo.

Al levantar una orden de 
servicio desde este ícono, el 
sistema incluirá de forma 
automática la siguiente 
información:
• Cliente
• Vehículo
• Conceptos recién 

autorizados

1

2

3

ctrl
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Remover conceptos no autorizados
De misma forma, podrás remover conceptos para que ya no aparezcan dentro de la 
consulta.
Presiona la tecla Ctrl en tu teclado, selecciona los conceptos a remover, y presiona 
el botón Remover Conceptos No Autorizados.

1 ctrl

2

3

Para mayor apoyo consulte nuestro canal de videos tutoriales. De clic en el ícono de 
Youtube para llevarlo directo al canal.

Conmutador telefónico. Únicamente llamadas.

442 454 06 81 OPCIÓN 1

Conmutador WhatsApp. Únicamente mensajes.

+1 (929) 383-7331

OK CAR MÉXICO

https://www.youtube.com/@okcarmexico

