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1.Configurar Clave 4

Clave CFG o Clave Configuracién, es la aplicaciéon con la cual se configurard Clave 4. Este se encuentra instalado en el menU Inicio de

Windows — Clave 4 - Clave CFG.
Al iniciar por primera vez el usuario que debe utilizarse es ‘admin’ y la contrasena predeterminada es ‘clave’.

1. Capture el usuario y contrasena.
2. Haga clic en Aceptar.

M Inicio de sesién - Configuracién Clave 4.0 =)
Usuario TR
Cortraseria
Senvidor | Servidor- Deme Local -

3.  Se dbrird la ventana principal Clave CFG y al iniciarse por primera vez, se creardn algunos pardmetros predeterminados para la

empresa recién activada. La ventana estd compuesta por los siguientes elementos.

Software, ‘Sistemas y Soluciones Clave, SA de GV

Configuracion general

® Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave = | B |

Configuracion general
Sistemas Clave - Seleccion de empresa

Menu de configuracion
de la empresa
seleccionada

Empresa seleccionada '

General
Informacidn fiscal
Personal

_
Clientes
Proveedores
Productos y Senicios
Ventas
Compras
Almacén
Cig - Flujos de trabajo
FT-Esfuerzo de Ventas
FT - Administrativo
FT- Embarques
FT-Cabranza
Atencidn al Cliente

Senvicie Técnico

»  Configuracion general. Esta configuraciéon afecta de manera global a Clave 4.

« Seleccion de empresa. Para configurar serd necesario utilizar este mend para seleccionar la empresa configurar. Aqui se

mostrard el nombre comercial de la empresa seleccionada.

. Empresa seleccionada. Es aquella empresa que actualmente estd seleccionada y por lo tanto se estd configurando.
«  MenU de configuraciéon de la empresa seleccionada. Este menU representa las diferentes opciones de configuracion que

existeny sélo afectard ala empresa seleccionada actualmente.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.
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2.Configuracion general

En la ventana principal de Clave CFG haga clic en Configuracién general.

2.1.  Empresas

De manera predeterminada se agrega a la empresa que se activé al adquirir Clave 4. Se permite la creacién de hasta 10 empresas y cada
una es totalmente independiente de las demds, compartiendo solamente los elementos de la configuracion general que corresponden a
usuarios y ciudades y colonias.

1. Seleccione la ficha Empresas.
2. Para crear una nueva empresa haga clic en Nuevo o para modificar una existente, seleccione la empresa deseada y haga clic en
Abrir.

® Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistem

c in general
IEr) | Usuaiios) [Gilidades

[ Nuevo £ Abrir | ) Actualizar

Razdn Social

General

Infermacion fiscal

3. Enlasiguiente ventana, si estd modificando una empresa, haga clic en Modificar.
4.  Actuadlice todos los datos de la ventana. Un campo requerido se marcard con fondo de color|:| cuando éste se omita.

® Datos de la empresa - Software, Sistemas y Seluciones Clave, SA de CV S| S
% Guardar | € Cancelar

 —
|EECEYEEETEY| Configuracion general | Domicilios fisicos | Documentacion

Razén Social [Boftware. Sistemas y Soluciones Clave. SA de CV |

Nombre comencial [Sistemas Clave ]

RFC [555-100526159

Régmen fiscal [Régimen General de Ley personas morales ]

Calle ‘\gnacm Lopez Rayon \

Nimero exteror (27 | Interior | |

Cadigo postal

Estado [Distrto Federal

Municipio ‘Cusuhtemm:

Coloria ~[Centro De La Ciudad De Mexico Area 1

Locaiidad |

Entre cales | |

Lugar de expedcién de [México Centro, Ditrto Federal ]
comprobartes fiscales

Los siguientes datos son requeridos porque son los que serdn utilizados como domicilio fiscal para la emisidn de comprobantes
fiscales.

*  Razdn Social y Nombre comercial

- RFC

*  Régimen fiscal

«  Cbdigo postal

*  Estado y municipio

«  Pais

* Lugar de expedicién de comprobantes fiscales

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx
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Seleccione la ficha Configuracién general para configurar los pardmetros generales de la empresa, como son el manejo de
decimales y la firma de correo electrénico general. Esta firma de correo se agregard automdticamente a todo correo enviado
desde Clave 4, ya sea de un usuario, un comprobante fiscal o correo masivo. En este formato puede agregar por ejemplo el logo
de su empresa, los teléfonos y el link de su pdgina Web. Se recomienda no agregar imdgenes de gran tamano en bytes para
mantener eficiente el servicio de correo electrénico tanto de sus sistemas como de su proveedor de correo.

® Datos de la empresa - Software, Sistemas y Seluciones Clave, SA de CV S| S
7% Guardar | 3¢ Cancelar

Daiosigeneraies | [EXINTIEETINETIEY | Somicilios fisicos|| ‘Doelmentacion

Manejo de decimales

Cartidades

Tipos de cambio

Documentos de verta

Costos y precics de compra
Firma de correo electrénico general
Tamafio 10 -/B 1 U

= |Colores W W m [ M | Insertarimagen | Campos del sistema -

Haga clic en Domicilios fisicos. Esta configuracion permite agregar los diferentes domicilios fisicos que tiene su empresa, (se debe
agregar por lo menos uno, que puede ser igual o diferente al fiscal). Esta configuracién tiene dos objetivos. Primero organizar por
ubicacioén fisica los almacenes virtuales que mds adelante se verdn y segundo para poder configurar en algunas series de folios un
domicilio de expedicidon diferente.

Para agregar un domicilio, haga clic en Agregar domicilio. Los datos requeridos son los mismos que los del domicilio fiscal. Puede
agregar cuantos domicilios necesite y si quiere quitar alguno, puede seleccionarlo en la lista que aparece del lado izquierdo y usar
el botén Eliminar domicilio.

® Datos de la empresa - Software, Sistemas y Seluciones Clave, S4A de CV [ESN RS>

=
% Guardar | 3 Cancelar

Datos generales | Configuracidn genera! |[ELulSISERIELEY| Focumentacion
( Agregar almacén fisico )

La Ultima ficha, llamada Documentacién sirve para agregar la documentacién de uso general de la empresa como el acta
constitutiva, RFC, etc. Véase Capitulo 5 General, Tema 5.3 “Documentos de la empresa”.

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Cuando se guarda una nueva empresa, el sistema creard algunos valores
predeterminados necesarios.

Para terminar, cierre la ventana.

Usuarios

En esta configuracion solo se dan de alta los usuarios que tendrdn acceso a Clave 4. La configuracién del acceso a los diferentes mddulos se
hace por empresa, igual que las configuraciones de representante de ventas, servicio, cobranza y embarques. Véase Capitulo 7 Personal,
Tema 7.3 Mis empleados.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx
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No serd necesario agregar al personal de su empresa que no utilizard el Clave 4. Véase Capitulo 5 General, Tema 5.1 Grupos de trabajo
Recomendamos cambiar la contrasena del usuario ‘admin’. Este cambio se hace también en esta ventana de configuracion.

1. Seleccione la ficha Usuarios.
2. Para crear un nuevo usuario haga clic en Nuevo o para modificar uno existente Abrir. (Si estd modificando un usuario, deberd dar
clic en Modificar)

# Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

Configuracién general

Empresas | ([T |\iudadesy colonias

[ Nuevo [ay Abrir i Eliminar | %) Actualizar

Nombre de la persona

General

Informacicn fiscal

3.  Enlasiguiente ventana capture los datos del usuario. Se hace diferencia entre mayUsculas y minUsculas, tanto para el usuario como
para la confrasefa (La longitud méxima es de 255 caracteres). Al dar de alta a sus usuarios, podrd colocar cualquier contrasefa
que ellos podrdn cambiar después de iniciar por primera vez su sesion en Clave 4.

¥ Usuario del sistema - Daniel Reséndiz ol & ==
1% Guardar | 3§ Cancelar

Datos generales

Nombre [Daniel Reséndiz

Confimar Contrasefia

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si es un usuario nuevo la ventana se limpiard y quedard abierta para que
captura otro usuario mds.
5. Para terminar, cierre la ventana.

2.3. Ciudades y colonias

Las ciudades y colonias facilitan la captura de los domicilios de clientes y el filtrado de informacidn en algunas ventanas o reportes. Clave 4 se
instala con una base de datos con los cédigos postales de México, esta lista tiene que ser actualizada manualmente.

Para crear o modificar una civdad

1. Seleccione la ficha Ciudades y colonias.
2. Seleccione primero el Estado.
3. Haga clic en Nuevo dentro del cuadro de Ciudades, o para modificar seleccione la ciudad deseada y después haga clic en Abrir.

figuracién Clave 4.0 - Admin del sistema - Servidor: Si I

2
G! Software, Sistemas y |

Configuracion general
UL Ciudades y colonias [EEEAINET

| Nuevo [} Abrir | {ff Eliminar

Informacién fiscal Aguascalientes
Baja Callfornia Aacapotzalco 2F
Personal Baja California Sur Benito Juarez aC
Gampeche Goyoacan AD
Clientes Chiapas Cuajimalpa De Horelos Abi
Chihushua Cuauhtemoc At
Proveedores Coahuila De Zaragoza Gustavo Aladero A

Ventas jtacalco A
Distrto Federal }apa\ana ]

Compras wange Jena Contreras g
, e e @a\gu P
Amacén Guanajuato i At

Productosy Senicios Guerero Tiahuac Afe
Hirain Tiainan A

4.  Enlasiguiente ventana, capture el nombre de la ciudad.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx
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¥ Ciudad - o) = ==

7 Guardar | 3 Cancelar

Datos generales

NombreCiudad

5. haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si es una ciudad nueva, la ventana se limpiard y quedard abierta para capturar
otra ciudad mds.
6.  Paraterminar, cierre la ventana.

Para crear o modificar una colonia

1. Seleccione primero el Estado y después la Ciudad.
2. Haga clic en Nuevo o seleccione una colonia y Abrir dentro del cuadro de colonias.

¥ Configuracién Clave 40 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave o a)=s

Software, Sistemas y Solucion@s Clave, SA de CV'
i

Configuracion general
Empresas | [Usuarios | Bt S L L o | Herramienias

[ Nuevo [y Abrir
dn fiscal -
Baja California ¥
Personal Baja California Sur Benito Jarez 8 De Agosto =
Campeche Coyoacal Apeto
Clientes Chiapas Cuajimajpa De Morelos Apraham Gonzalez m
Chihuahua Cuauhtefnoc Acueducto
Proveeores Coshuila De Zaragoza GustavofHadero Acusducio
Ventas tacale Acullotia
C Agricola
Compras {2l & Bnacontreras Aguila Real
i Estado De Mexico Mg Igo Alcantarilla
Almacén Guanajuats Wilpa Alta Alfalfar
Productos y Senicios Guerrero Tiahuae Alfonso Xii
Hidalgo Tialpan Altavista
Senvicio Técnico Jalisco Venustiano Carranza Alvaro Obregon Desarrollo Urbar
Michoacan De Ocampo Xoehimilco Antonio Carrillo Flores
General Mareine Arcartas

3. Enlasiguiente ventana, captura el nombre de la colonia y su cédigo postal.

¥ Colonia- == ==

7 Guardar | 3 Cancelar

Datos generales

NombreColoria | |

Cédigo postal | |

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estd agregando una nueva colonia la ventana se limpiard y quedard abierta
para capturar ofra.
5. Para terminar, cierre la ventana.

2.4. Herramientas

En esta ficha se encontrardn herramientas de regeneracion o reparacién de informaciéon de la base de datos. Estas herramientas serdn
utilizadas cuando el personal de Soporte Clave lo determine ¢ cuando ciertas funciones del sistema se encuentren limitadas por falta de
mantenimiento.

También aqui se deberd configurar a qué usuarios se alertard de la existencia de nuevas actualizaciones.
Reconstruir indice de bisqueda de clientes

Se reconstruye el indice que permite buscar clientes por su razén social, datos y contactos, cuando Soporte Clave determine que es
necesario hacer una reconstruccién. NO ES NECESARIO realizar mantenimientos periddicos.

Recalcular movimientos del inventario

Se calculan de nuevo los movimientos del inventario, cuando Soporte Clave determine que es necesario hacer dicho proceso. NO ES
NECESARIO realizar mantenimientos periddicos.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx

P&gina 12



IFr

Herramientas del sistema

Reconstruir indice de bisqueda de cientes
Reprocesar movimientos al inverttario

Alertas de actualizacién
Las alertas de actualizacién sélo notifican a algunos usuarios de la existencia de nuevas actualizaciones. Sin embargo, la actualizaciéon de
Clave sélo se puede hacer desde el servidor con la aplicacién Administrar Servidor de Sistemas Clave. Utilice el botdn para agregar o el

botdn =l para quitar.

Alertas de actualizacién

NOTA: La alerta sélo notfica al
usuario de nuevas
actuslizaciones, sin embargo,
éstas sélo pueden descargarse
desde el servidor con la

(1%

NOTA: La alerta sdlo netifica al usuario de nuevas actualizaciones, sin
embargo, éstas sélo pueden descargarse desde ol servidor con la
aplicacién Adminisirer Servidor de Sistemas Clave

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx
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3.Antes de comenzar

3.1. Ventana de seleccion

En Clave CFG algunos elementos se configurardn seleccionando opciones de listados en ofra ventana. Esta ventana se llama Ventana de
seleccion. Por ejemplo, agregaremos un usuario que serd parte de un proceso de supervision. Siendo el ejemplo de esta ventana la imagen

siguiente.

s e awpai ,

Usuarios a los que se enviard el

=

gy ue posue |

Usuario [khinguno>

1)

Nombre |

Para agregar se usard el botén [l ¢ [ segln sea el caso, y en ocasiones el botdn (=] para quitar. Cuando se dé clic en agregar, se abrird la

siguiente Ventana de seleccion.

® Seleccionar usuario

[ Agregar () Cerrar

Fitrar

Nombre del usuario

Aqui puede
teclear algunas

7
’% letras para

filtrar

Usuario

Usuarios del sistema

dresendiz

Los elementos
seleccionados se
agregaran a la ventana
anterior

En esta Ventana de seleccién, podrd teclear para filtrar el listado. Puede usar las teclas arriba o abajo para cambiar la seleccién antes o
después de filtrar, e incluso puede seleccionar varios elementos a la vez. Para aplicar la seleccién y agregar los datos a la ventana anterior,
puede presionar la tecla ENTER o dar clic en Agregar o Seleccionar. Cuando la configuracién anterior acepta varios elementos la Ventana de

seleccidn quedard abierta, de lo contrario si se requiere sélo un elemento, se cerrard.

3.2.  Ventana de seleccion de fecha

Algunas ventanas requieren una configuracién de fecha en Clave CFG. La ventana que nos permite
seleccionar una fecha se llama Ventana de seleccién de fecha. Por ejemplo, indicaremos la fecha de
nacimiento de un empleado.

1| Servicin || Emhamuzs v almacén.

Gecha denacimiento | D

Al dar clic en el botén gris que contiene la fecha, se abrird la Ventana de seleccién de fecha.

martes, 31 julio 2012

En ésta podremos seleccionar la fecha con el calendario o teclear la fecha en el orden de dia, mes y afo.
Para aplicar podrd utilizar la tecla ENTER o dar clic en Guardar. La Ventana de seleccién de fecha, segin el
tipo de informacidn requerida, llegard a mostrar fecha y hora.

También podremos utilizar el calendario o teclear el dia, el mes y el afo. Para la hora debemos teclear la

hora y el minuto. Puede capturar horas con formato de 24hrs o utilizar la letra "a” o “p” de su teclado para
cambiar entre am y pm. Para aplicar podrd utilizar la tecla ENTER o dar clic en Guardar.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

% Seleccionar fecha

) Guardar () Cancelar

Fecha [H] J [07] / [2012]

“ julio de 2012

dom lun mar mié jue vie sib
4 5 6 7 B M9 N
12 3 4 5 6 7
8 9 10 1 12 13 u
15016 17 18 19 20 A
2 B W B ® N OB
2 30
[ Hoy: 31/07/2012

[

B Seleccionar fecha

i) Guardar [ Ver agenda () Cancelar

Fecha 11

julio de 2012 3

dom lun mar mié jue vie sib

12 3 4
[ Hoy: 31/07/2012

www sistemasclave.com.mx
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4.Seleccionar empresa

A partir de este tema, revisaremos la configuraciéon de la empresa. Siempre que se ingrese al sistema es necesario asegurarse de estar
frabajando con la empresa deseada. Clave CFG abrird siempre la Ultima empresa con la que se trabagjo.

Para seleccionar una empresa, haga lo siguiente:

1.  Haga clic en donde aparece el nombre comercial de la empresa seleccionada actualmente. Puede ver su ubicacién en la
imagen siguiente. Al hacer esto se mostrar& un menU con las empresas disponibles.

2. Haga clic en la empresa deseada, y en ese momento cambiard el nombre comercial del lado izquierdo y la razdn social completa
en la parte superior izquierda de la ventana.

¥ Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave = (S|
@ Software, Sistemas y Solucionés Clave, SA de CV'

A\

El nombre de la empresa seleccionada
debe mostrarse aqui

Configuracidn general

General
Informacidn fiscal
Personal
Clientes

Proveedores

NOTA: Durante el proceso de configuracion, se requerird en ocasiones requerird configurar un elemento para terminar de configurar otro que tenga abierto. En Clave CFG podrd minimizar la
ventana que esté configurando sin cancelar sus datos, cambiar de ventana de configuracién para hacer cambios y regresar a la ventana que habia dejado pendiente.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx
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5.General

En este menU encontraremos opciones generales de la configuracion de la empresa.

Haga clic en General.

5.1. Grupos de trabajo

Como parte de la seguridad de la informacién en Clave 4, Clave CFG requiere que se indique qué grupos de trabajo de la empresa podrdn
tener acceso a ciertos procesos o configuraciones. Un grupo de trabajo lo podemos equiparar a lo que es un drea o departamento dentro
de una empresa. Estos son independientes por cada una.

Bdsicamente, podemos crear un grupo de trabajo al que configuraremos qué privilegios otorgard y después se agregard a los usuarios que
serdn parte y heredardn dichos privilegios. Un usuario puede ser parte de uno o varios grupos, en donde siempre tomard el nivel con menos
restricciones.

Por ejemplo, si un usuario pertenece al grupo de alimacén en donde se pueden crear movimientos al inventario y al mismo tiempo pertenece
a Facturacion donde puede crear una Factura (F), el resultado serd que podrd crear una Factura (F) como un movimiento al inventario.

Puede agregar o quitar usuarios de un grupo de trabajo sin afectar historiales o procesos existentes en Clave 4. Ofra caracteristica es que
existen algunas configuraciones a las que de manera independiente se les podrd asignar qué grupos de trabajo tendrdn acceso.

Debemos hacer notar que un permiso que deniega una funcidn, lo puede otorgar otra a nivel de ventanas o de usuarios.

. Caso A: Un permiso en una ventana niega el acceso, pero otro permiso de ofra ventana lo oforga. Por ejemplo, para crear un
Pedido (P) podemos denegar que el grupo pueda crearlo desde los filtros o la ventana del cliente, pero si dejamos el botdn Pedido
(P) en la Mesa de Trabajo de Clave 4, se le permitird crear un Pedido (P) solamente desde esa ventana.

. Caso B: Se niega un permiso, pero el usuario estd asignado a cumplir actividades del Flujo de Trabajo automatizado de Clave 4. Por
ejemplo, se le niega al grupo crear una Factura (F) en la ventana del cliente, pero en el Flujo de Trabajo el usuario que pertenece a
este grupo es responsable de supervisar cada Pedido (P) que se convierten en una Factura (F) y por lo tanto para cumplir con esta
responsabilidad, se le otorgard el permiso de crear una Factura (F) exclusivamente a partir de un Pedido (P) ya creado y que
aparezcan como actividad pendiente. En este caso, usted podrd negar a un grupo todo tipo de funciones, pero cuando asigne
actividades por usuario el sistema se encargard de que se cumplan con las tareas.

Para configurar, siga los siguientes pasos.

1. Enla ventana principal de Clave CFG haga clic en General.

2. Seleccione la ficha Grupos de trabajo.

3. Haga clic en Nuevo para crear un nuevo Grupos de trabajo o Abrir para modificar uno existente. Cualquier cambio realizado en
esta ventana surte efecto hasta que el usuario vuelve a iniciar sesion en Clave 4.

¥ < o Clave 4.0 - Administradar del 5 Servide

[ ) Nueve [% Abrir T Elim

istemas Clave

el

Informacien fiscal
Personal
Clientes
Proveedores
Produclos v Senicios

Ventas

4.  Capture el nombre del Grupo de trabajo.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx
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¥ Grupo de trabajo - ———

T Guardar | 3§ Cancelar

Cﬁmpn detrabajo |\

Ventanas y permisos

General | Clertes | Proveedores | Documentos del clerte | Documentos del proveedor | Invertarios, productas y s

Ninguno
Actividades desde la mesa de trabajo’
Seguimiento

Ticket de atencién

Labor de ventas
Verta general 1
Venta general 2

Esta ventana contiene diferentes fichas que corresponden a diferentes secciones de Clave 4 y dentro de cada una encontrard los
botones Todo y Ninguno para activar o desactivar todas las casillas.

Una casilla activada otorga y una desactivada niega el permiso. Las casillas estdn agrupadas en secciones. A contfinuacion
veremos los permisos con los que se cuenta y de algunos detallaremos informacion.

Seccién

Acceso al sistema

General

Valores

Acceso a la configuracién del
sistema

Descripcién
Se permite que el usuario tenga acceso a Clave CFG, pero solamente
a esta empresa. No se mostrard la configuracion de grupos de
frabajo y ni el meny Configuraciéon general.

Actividades
Trabajo

de

la Mesa de

Seguimiento, Ticket de Atenciéon
al Cliente (TAC) (TAC), Labor de
venta, Pedido (P), Grupos de
frabajo, Mensaje y Notas

Son actividades que se mostrardn en la Mesa de Trabajo de Clave 4y
cometen una funcién de acceso directo.

Labor de ventas

Venta general 1, Venta general
2, Amrrendamiento, Eventuales,
Partes y Pdliza

Permiten iniciar y confinuar los diferentes procesos de una Labor de
venta disponible en Clave 4. Como nota adicional, si un usuario ya
fiene una labor de venta abierta, ésta no se cerrard si le quita el
acceso. En ese caso tendria que utilizar las herramientas de Clave 4
para hacerlo.

Supervisar labor de ventas

Venta general 1, Venta general
2, Arendamiento, Eventuales,
Partes y Péliza

Permite supervisar la Labor de venta e insertar un comentario,
seguimiento o visita desde la ventana de la Labor de venta.

Correo electrénico

Envio de documentos del cliente
a contactos personales

Se permite enviar documentos tales como la Factura (F) o Pedido (P)
a contactos de la agenda personal. De manera predeterminada se
permite enviar un documento a contactos del cliente.

Envio de documentos del cliente
a otfros usuarios del sistema.

Se permite enviar documentos tales como Factura (F)s o Pedido (P)s a
correos de otfros usuarios dados de alta en Clave CFG

Avisar al usuario de un Tip de
Venta nuevo.

Si se genera un Tip de Venta, se permite enviarle un correo
electrénico con los datos sélo cuando éste tiene configurada su
cuenta en el sistema.

Avisar al usuario de nuevos Cuando se inserte actividad a una Labor de venta, se permite enviar
seguimientos a la Labor de un correo auna cuenta del usuario asignado.
venta.
.
Clientes
Seccion Valores Descripcion

Acceso general

Acceso a ver clientes, Crear y
Eliminar

Da permiso de ver el listado de clientes y desde éste a crear y
eliminar.

Datos del cliente

Modificar cédigo del cliente

Permite modificar el cddigo del cliente

Modificar datos generales

Permite modificar sélo datos generales del cliente

Modificar domicilio fiscal

Permite modificar el domicilio fiscal

Modificar  configuracion  de Permite cambiar las condiciones de crédito otorgadas al cliente
crédito
Configuracion de envio de Puede modificar los correos del cliente a los que se envian los

comprobantes fiscales

comprobantes fiscales y activar o desactivar el envio e impresiéon
automadticos.

Cuentas bancarias con las que
paga el cliente

En los comprobantes fiscales se requiere la forma de pago. Esta
opcidn permite que se modifiquen.
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Descuentos directos al cliente Permite modificar la tabla de descuentos que se aplicardn
directamente al cliente por linea de producto.
Domicilios del cliente Agregar, Modificar y Eliminar Otorga acceso a ver, modificar o eliminar domicilios del cliente.
Contactos Agregar, Modificar y Eliminar Otorga acceso a ver, modificar o eliminar contactos del cliente.
Informacién del cliente Estado de cuenta mensual Permite ver el resumen mensual de cargos y abonos del cliente.
Resumen de crédito Permite ver el resumen de crédito general del cliente.
Ver estado de crédito del cliente  Permite ver un estado en todos los documentos relacionados con el
en todos los documentos cliente.
Proveedores
Seccién Valores Descripcién
Acceso general Acceso a ver proveedores, Crear Da permiso de ver el listado de proveedores y desde éste a crear y
y Eliminar eliminar.
Datos del proveedor Modificar Permite modificar cualquier dato de la ventana del proveedor

Documentos del cliente

Seccién Valores Descripcion
Presupuesto Consultary Crear Permite dichos accesos desde la ventana del cliente y la labor de
venta.
Modificar desde cualquier De manera predeterminada, quien hace el documento lo puede
usuario 'y Cancelar desde modificar o cancelar. Estas opciones permiten que cualquier otro lo
cualquier usuario haga.

Cotizacién Consultar, Crear e Imprimir Permite dichos accesos desde la ventana de la labor de ventas.
Modificar desde cualquier De manera predeterminada, quien hace el documento lo puede
usuario, Cancelar desde modificar, cancelar o enviar al proceso de Pedido (P). Estas opciones
cualquier usuario y Convertir en  permiten que cualquier otro lo haga.

Pedido (P) desde cualquier

usuario.

Permitir indicar almacén de Permite que desde del documento de Cotizacién (Cot) se indique el
salida almacén de salida

Conclusién de venta Consultar y Cancelar Se pueden consultar los listados de Conclusién de venta (CV) desde

la ventana del cliente.

Pedido Consultar, Crear, Cancelar e Se permiten dichos accesos desde la ventana del cliente o Mesa de
Imprimir. Trabajo de Clave 4.

Modificar almacenes de un Un Pedido (P) ya creado puede modificarse para cambiar el

Pedido (P) ya creado almacén de donde se tomard la existencia.

Permitir indicar el almacén de un  Para un Pedido (P) de partes, se permitird elegir un almacén diferente

Pedido (P) de partes nuevos al predeterminado del producto.

Cancelar Pedido (P) y crear Se podrd cancelarun Pgdido (P) sélo cuando se estd creando a partir

nuevo de éste uno nuevo. Uil para cambio de nUmeros de parte o
cantidades.

Factura Consultar, Crear, Cancelar e Se permiten dichos accesos desde la ventana del Cliente y la
Imprimir. consulta desde la Mesa de Trabajo.

Enviar comprobante fiscal al Se puede enviar el comprobante fiscal al cliente por medio de la
cliente. cuenta asignada en el folio fiscal.

Pagar Se permite pagar el documento creando documentos de abono.
Extraer y guardar comprobante Se podrd guardar el comprobante como archivo en la estacion de
fiscal. frabajo.

Orden de embarque Consultar, Cancelar e Imprimir Se permiten dichos accesos desde la ventana del cliente y la

consulta desde la Mesa de Trabajo.

Crear Se permite convertir un Pedido (P) de partes, Pedido (P) de producto
incluido o Factura (F) en una Orden de embarque (OE).

Devolver Se permite crear una devolucidn en base a una Orden de embarque
(OE), sélo cuando ya estd despachada.

Despachar Puede despachar una Orden de embarque (OE).

Movimiento fisico y ubicacién de  Muestra la ventana con la confirmacién de las ubicaciones fisicas del

e productos producto que debe retirarse del inventario cuando la orden se
despacha.

Entrega Consultar Se pueden consultar una Entrega (E)

Crear Una Orden de embarque (OE) puede convertirse en una Entrega (E)
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para confirmar que el producto ha llegado con el cliente.

Devolucion Consultar, Crear, Cancelar e Se permiten dichos accesos desde la ventana del cliente y la
Imprimir consulta desde la Mesa de Trabajo.
Movimiento fisico y ubicacién de  Muestra la ventana para configurar la ubicacion fisica donde se
e productos almacenard el producto al momento de guardar la devolucién.

Nota de Crédito Crear, Imprimir y Cancelar Se permiten dichos acceso desde la ventana del cliente.

Nota de cargo Imprimir Se permite imprimir una Nota de cargo. En este caso, no se pueden

crear porque estos documentos se generan automdticamente
cuando existen intereses moratorios.

Documento de abono Crear pagos anticipados Se pueden capturar pagos anticipados del cliente para después
aplicarlos a cargos nuevos o pendientes.
Cancelar Puede cancelar un documento de abono.
Cancelar abono sin cancelar Permite agregar un cargo para justificar un abono sin cancelar
documento documento de abono.
Cuentas por cobrar Consultar Se pueden consultar los cargos y abonos desde la Mesa de Trabajo
de Clave 4
Reprogramacién de pagos Se permite cambiar la fecha de vencimiento de un cargo pendiente
Dividir cargos pendientes de Se puede consolidarla deuda del cliente en un solo documento para
pago después dividirlo en parcialidades utilizando una condicidn de crédito
ya configurada.
Listado de documentos Imprimir y copiar En forma general, cualquier listado relacionado a documentos de

venta del cliente, podrd copiarse o imprimirse.

Documentos del proveedor

Seccion Valores Descripcion
Orden de Compra Consultar,  Crear,  Modificar, Permite dichos accesos desde la ventana del proveedor y Mesa de
Cancelar e Imprimir Trabajo.
Crear requerimientos de compra  Desde la ventana de requerimientos de compra se permite crear
nuevas ordenes.
Compra Consultar, Modificar, Cancelar e  Permite dichos accesos desde la ventana del proveedor y Mesa de
Imprimir Trabajo.
Crear Permite crear una Compra (C) nueva o convertir una Orden de
Compra (OC) existente a Compra (C).
Movimiento fisico y ubicacién de  Muestra la ventana para configurar la ubicacion fisica donde se
productos almacenard el producto al momento de guardar la Compra (C).
Devolucién Consultar, Crear, Cancelar e Permite crear una Devolucién de Compra (D) nueva o a una Compra
Imprimir (C) existente.
Movimiento fisico y ubicacién de  Muestra la ventana con la confirmacion de las ubicaciones fisicas del
productos producto que debe retirarse del inventario al momento de guardar.
Documentos de abono Crear pagos anticipados Permite crear documento de abono desde la ventana del proveedor
para ser aplicados después a cargos nuevos o pendientes.
Cancelar Permite cancelar un documento de abono.
Cuentas por pagar Consultar Se pueden consultar los cargos y abonos desde la Mesa de Trabajo
de Clave 4.
Reprogramacion de pagos Permite modificar la fecha de vencimiento de un cargo pendiente.
Dividir cargos pendientes de Se puede consolidar la deuda con el proveedor en un solo
pago documento para después dividilo en parcialidades utilizando una
condicién de crédito ya configurada.
Listado de documentos Imprimir y copiar En forma general, cualquier listado relacionado a documentos de
Compra (C) al proveedor, podrd copiarse o imprimirse.
Comprobantes fiscales Consultar, Agregar archivos y En la ventana de la Compra (C), permite ver o administrar los
Eliminar documentos de valor fiscal que se reciben del proveedor.

Inventarios, productos y servicios

Seccién Valores Descripcién
Productos y servicios Consultar, Crear, Modificar y Permite dichos accesos desde la ventana de la Mesa de Trabajo de
Eliminar Clave 4.
Importar catdlogo Se permite importar un catdlogo de productos o servicios.
Liberar existencias apartadas Se permite liberar la existencia apartada por un Pedido (P) desde la
ventana del producto.
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Movimiento fisico y ubicacién de
productos

Se da acceso a manipular la ubicacidn fisica del inventario actual.

Lista de precios Consultar lista de precios

Se puede buscar y consultar el precio de un producto

Actualizar lista de precios

Se permite importar el listado de precios para actualizar los ya
existentes sin agregar mds productos.

Actualizar tipos de cambio

Se permite actualizar el tipo de cambio de cualquier moneda.

Movimientos al inventario Consultar

Se permite ver los listados de entradas, salidas y traspasos desde la
Mesa de Trabajo.

Crear entradas

Pueden crearse documentos de entrada al almacén.

Crear salidas

Pueden crearse documentos de salida del almacén.

Crear traspasos de almacén

Pueden crearse documentos de ftraspaso de inventario entre

almacenes.

Movimiento fisico y ubicacién de

Dependiente del tipo de movimiento, entrada o salida, se muestra la

productos ventana de ubicaciéon de productos para asignar su entrada o
confirmar su salida.
Atencidn a clientes
Seccion Valores Descripcion
Ticket de Atencién al Cliente Consultar, Crear, Cancelar e Permite dichos accesos desde la ventana del cliente, nUmero de serie
Imprimir y la Mesa de Trabajo de Clave 4
Concluir Se permite concluir el Ticket de Atencién al Cliente (TAC) mediante

un documento de conclusion de ticket.

Iniciar proceso

Se permite iniciar el proceso del ficket.

Orden de trabajo Crear, Modificar, Cancelar e Permite dichos accesos desde la ventana del cliente y del Ticket de
Imprimir Atencién al Cliente (TAC).
Concluir Se permite concluir la orden de frabajo mediante un documento de
conclusion de orden de frabajo.
Despachar Se permite despachar la orden de trabagjo.
Conclusion de Orden de Trabajo  Imprimir Se permite imprimir la conclusién de la orden de trabajo.
Servicio técnico
Seccion Valores Descripcion

NUmeros de serie Consultar, Crear, Modificar y Dar

de baja

Permite dichos accesos desde la ventana del cliente y la consulta
desde la Mesa de Trabajo.

Crear desde Ticket de Atencién
al Cliente (TAC)

Se puede crear un niUmero de serie nuevo desde una ventana de un
Ticket de Atencién al Cliente (TAC).

Condiciones de contrato Consultar, Crear, Modificar y Permite dichos accesos desde la ventana del cliente y la consulta
Cancelar desde la Mesa de Trabajo.

Coberturas de servicio Consultar, Crear, Modificar y Permite dichos accesos desde la ventana del cliente.
Eliminar

Agregar y quitar eventos.

Al modificar una cobertura, se pueden agregar o quitar eventos.

Ejecutar eventos de facturacion

Se permite ejecutar un evento programado de facturacién de rentas
y/o excedentes desde la ventana de la cobertura.

Ejecutar eventos de producto
incluido

Se permite ejecutar un evento programado de producto incluido
desde la ventana de la cobertura.

Ejecutar eventos de servicio

Se permite ejecutar un evento programado de servicio desde la
ventana de la cobertura.

Consultar, Crear,

Eliminar

Categorias y modelos de

servicio

Modificar vy

Permite dichos accesos desde la mesad de trabajo de Clave 4.

Listado de documentos Imprimir y copiar

En forma general, cualquier listado relacionado a documentos de
atencidn a clientes, podrd copiarse o imprimirse.

Reportes

Seccion Valores

Descripcion

Mis reportes Acceso a mis reportes

Los usuarios que pertenezcan a este grupo podrdn obtener reportes
de sus propias actividades, dependiendo de la clasificacién como
representantes que tienen configurados en Personal. Los reportes a los
que se da acceso son
Labor de ventas

. Labor de ventas
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. Detallado de cotizaciones

. Actividades de seguimiento

. Actividades pendientes de agenda

. Embarques y enfregas

. Bitdicora de usuarios

. Detallado de pedidos (sin costos)

. Detallado de ventas (sin costos)

«  Ordenes de trabajo

. Detallado de pedido de partes (sin costos)

Flujo de trabajo

Labor de ventas

Reporte de los procesos de labor de ventas

Detallado de cotizaciones

Reporte del detalle de cotizaciones

Proceso de documentos

Detalle del proceso de documentos a nivel de Flujo de Trabajo

Actividades de seguimiento

Actividades pendientes  de
agenda

Permite ver el reporte de actividades pendientes en agenda de cada
usuario

Administracién

Embarques y entregas

Informe mensual al SAT

Exportacién del informe en formato TXT que se tiene que enviar a
hacienda mensualmente cuando se emite CFD

Bitdcora de usuarios

Detalle de actividades que no son parte del flujo de trabagjo, tales
como inicio y cierre de sesion.

Ventas Detallado de pedidos Detallado de pedidos de venta
Facturacién Incluye Factura (F), Devolucién (D), notas de crédito y notas de
cargo.
Detallado de ventas Detalle de Factura (F) y con herramientas para el cdlculo de
comisiones.
Modificar comisiones Permite modificar las comisiones del reporte de detallado de ventas.
Cuentas por cobrar
Cargos y abonos Detalla de cargos y abonos de los clientes.
Compras Detallado de odrdenes de

compra

Compra (C)

Incluye Compra (C), Devolucién (D), notas de crédito y notas de
cargo

Cuentas por pagar

Cargos y abonos

Detalla de cargos y abonos a los proveedores.

Atencién a clientes

Tickets de atencion

Ordenes de trabajo

Detallado de pedidos

Es diferente al detallado de Pedidos en ventas, ya que aqui sélo se
ven los pedidos de partes y productos incluido.

Rendimiento de producto
incluido y partes

Poblacion de nimeros de serie

Inventarios Requerimientos de compra

Existencias

Resumen de inventarios

Movimientos al inventario

.
Herramientas

Seccién Valores Descripcién
Clientes Inicio, reasignacién y conclusién  Permite manipular de manera masiva los procesos de ventas de los

de labor de ventas

usuarios. Puede para iniciar, reasignar y concluir.

Envio de correo masivo a mis
clientes

Permite que el usuario envie correo electrénico a sus clientes.

Plantillas de correo

Plantillas

Permite que el usuario disene plantillas para su uso personal dentro
del sistema y se utilicen para el envio de correo electronico.

Promociones

Permite que el usuario disene promociones con vigencia y que se
adjunte automdticamente en el correo de los usuarios que designe.

Supervision de eliminacién de Clientes, Proveedores, NUmero

datos

de serie y Productos y servicios

Segun el fipo seleccionado, permitird que el usuario administre los
registros eliminados. Esta administracién se trata de decidir si recupera
el registro o lo desfruye totalmente.
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5. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
6. Paraterminar, cierre la ventana.

5.2. Asignar usuarios a un grupo de trabajo

Si agrega o quita un usuario de un grupo de trabajo, el cambio surtird efecto hasta que él vuelva a iniciar sesion en Clave 4. El quitar un
usuario de un grupo de trabagjo, no lo elimina del sistema.

1. Seleccione la ficha Grupos de trabajo.
2. Seleccione el grupo de frabajo a configurar.

¥ Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Demo Local

Configuracién general e
o B (ETEEXTRETTD Documenos de la Empresa ||Monedas |[Impuestos

Administracién

Informacidn fiscal
Personal
Clientes
Proveedores

Productos y Senicios

Ventas

3. Haga clic en Agregar para seleccionar uno o mds usuarios, o seleccione un usuario existente para quitarlo con el botdn Quitar.

5.3. Documentos de la empresa

En el Capitulo 2 “Configuracion general”, Tema 2.1 “Empresas” se habla en el paso 8 sobre la documentaciéon que puede capturarse por
cada empresa y que podria ser enviada por correo electrénico.

Para configurar los fipos de documento de la empresa, siga este proceso.

1. Seleccione la ficha Documentos de la empresa. [ ——
(MRS PTEO) Documentos de la Lmpresa [T

2. Haga clic en Nuevo para agregar uno nuevo, o para modificar uno existente s ...

selecciénelo de lalista y haga clic en Abrir. %N”‘“

3.  Enlasiguiente ventana capture el campo Nombre.

.
% Tipo de documento - = S
7% Guardar | 3¢ Cancelar
Dalos generales
Nombre ||
[ Doble cara

[C] Pemit varias paginas al escanear

Atonm) [ | Pueds dejaral akoy ancho con

valores en ‘' para obierer imégenes
Ancho (mm) |:| al tamario méximo del escaner.

Usuario encargado de adquir el [<Ninguno> |

Grupos de trabajo que pueden
wer este tipo de documento

L3

Las siguientes caracteristicas aplican sélo par el escaner.

«  Doble cara. Cuando se haga un escaneo se leerd un lado de la hoja y el sistema solicitard que voltee el documento para pedir
el ofro lado. Util principalmente para identificaciones.

«  Permitir varias paginas al escanear. Se pueden agregar mds de una pdgina. No puede utilizarse en combinaciéon con la opcién
de doble cara. Es Util para documentos de varias pdginas como actas o escritos largos.

e Alto (mm) y Ancho (mm). Determina el alto y ancho en milimetros. Deje el valor con un 0 para que se utilice el drea mdxima del
escdner. No se permiten valores decimales porque los escdner soportan como unidad minima medidas en milimetros. El utilizar
un drea definida es Util para identificaciones o documentos de tamanos especificos. La medida se aplica desde el lado
superior izquierdo del escdner hacia abajo y a la derecha.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx

P&gina 25



IFr

Las siguientes opciones aplicardn para todo tipo de documentos.

*  Usuario encargado de adquirir el documento. Clave 4 puede crear una serie de actividades para que determinado usuario sea
el que adquiera este tipo de documento. Por ejemplo, si el drea de direccion es quien cuenta con la documentacién del acta
constitutiva, en este campo podremos elegir a un responsable de esa drea para evitar comprometer esta informacion
confidencial. Para seleccionarlo haga clic en el botén .

«  Grupos de trabajo que pueden ver este tipo documento. Aqui se pueden seleccionar los grupos de trabajo que tendrdn acceso
a enviar como archivo adjunto este tipo de documento. Use el botdn # para agregar grupos de trabajo = para quitarlos.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba capturando un nuevo tipo de documento, la ventana se limpiard y
quedard abierta para que capture otro nuevo.
5. Para terminar, cierre la ventana.

5.4. Monedas

Puede configurar cuantos tipos de moneda requiera para ser utilizados en Clave 4. El tipo de cambio no se captura en Clave CFG

Automdticamente, se crea una moneda en pesos mexicanos. Esta serd la moneda base de Clave 4y su tipo de cambio siempre serd 1.

NOTA: Clave 4 puede generar la facturacion en cualquier moneda. Pero los portes de cobranza y los estados de cuenta de los clientes, siempre se mostrarén con valores en pesos
mexicanos utilizando el tipo de cambio al dia de la creacién de cada documento.

1. Seleccione la ficha Monedas.
2. Haga clic en Nuevo para crear una nueva moneda, o para modificar una existente seleccidnela en la lista y haga clic en Abrir.
3.  Enlasiguiente ventana capture los datos solicitados. Si estd modificando una existente, haga clic en Modificar.

% Moneda - —
T Guardar | 9§ Cancelar
Datos generales

Cidgodemoneda [ |

Nombre |

Fecha actualizacion  N/D

Nombreensmguar [ |

Nombreenphnl [ |

Tedomesradoalfinal [ |

Tpodecambiosctual ||
e

Bander [gmx
mEUs
. P
lelca
e
—HEN

=Es

+ Cédigo de moneda. Este cddigo deberd ser de preferencia el oficial que se acepte internacionalmente.
*  Nombre. Indique el nombre de la moneda.
+  Fecha de actualizaciéon. Se mostrard aqui la Ultima fecha en que se actualizd el tipo de cambio de en Clave 4.

Los siguientes campos son utilizados para la cantidad en letfra.

- Nombre en singular. Cuando el valor es 1, se utiliza este sufijo. Por ejemplo “UN PESO" 6 “UN DOLAR"

»  Nombre en plural. Si el valor es mayor a 1, se utiliza este sufijo. Por ejemplo “TRES PESOS" 6 “TRES DOLARES"

« Tipo de cambio actual. Aunque la actualizacién de los tipos de cambio se hace en Clave 4, podrd indicar en este campo cudl
es su valor inicial. Ya almacenados los datos no podrd cambiar el tipo de cambio ni se mostrard el campo.

«  Ejemplo. Para tener una vista preliminar de la cantidad con letra, capture en este campo cualquier valor numérico y se

mostrard su valor en letfra.
Nota: Las cantidades en letra siempre se mostrardn en letra mayUscula.

« Bandera. Puede seleccionar la bandera del pais al que corresponde la moneda que estd capturando. Esto facilitard su
seleccion en las ventanas de los documentos de venta.
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4.  Haga clic en Guardar para almacenar lo cambios. Si se encontraba capturando una nueva moneda, la ventana se limpiard y
quedard abierta para que capture otra.
5. Para terminar, cierre la ventana.

5.5. Impuestos

La configuracion de impuestos afecta de manera global al sistema, aunque se pueden hacer excepciones por cliente cuando se trata del
porcentaje.

Se tienen disponibles hasta cinco impuestos diferentes, que serdn desglosados en los documentos fiscales. De manera predeterminada sélo
estard activo el impuesto de IVA.

El IVA 'y el IEPS no podrdn ser cambiados de nombre, sdlo su porcentaje.
IMPORTANTE: El cambio del porcentaje de impuestos no afecta a los documentos ya creados, sélo serd aplicado a los nuevos.

1. Seleccione la ficha Impuestos.

.0 - Administradar del sistema - Servidar Sistemas Clave

Grupos de Trabiajo | Documentos delaEmpresa  Monedas ¢ uentas|
[ % Abrir | % Actualizar

2. Seleccione el impuesto a modificar y haga clic en Abrir.
3. Enlasiguiente ventana, si es un impuesto diferente a IVA o a IEPS, modifique el campo Nombre y especifique el porcentaje que
corresponde.
| ¥ Impuestos - LV.A. = —C
[ Modificar
Datos generales
Nombrs del mpussto  |.V.A
Porcentaje  16.0000
Impuesto activo

4.  Sielimpuesto estard activo para ser visto y utilizado en clientes y documentos de venta active la casilla Impuesto activo.
Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
6.  Para terminar, cierre la ventana.

o

5.6. Cuentas de correo

Estas cuentas de correo son de uso general para los procesos de Clave 4, tales como el Flujo de trabajo, envio de comprobantes fiscales y
avisos por correo a usuarios del sistema.

Estas cuentas sélo serdn para enviar informacién, no para recibir. Si quiere recibir correos a través de estas cuentas, tendrd que agregarlas
como cuentas personales en Clave 4. Manual Clave 4 — Capitulo 1 Inicio de sesion y configuracién personal.

1.  Seleccione la ficha Cuentas de correo.

dor del sistema - Servidor: Sistemas Clave

bos de Trabajo  Documentos de la Empresa Monedas  Impuesics [T TRTYCIR | ormatos de Impresicn

lueve [ay Abrir [ Eliminar | @ Actualizar

bre de la cuenta GCorreo

2. Haga clic en Nuevo para crear una cuenta nueva, o para modificar una existente seleccidnela de la lista y haga clic en Abrir.
3. Enlasiguiente ventana capture los datos solicitados. Si estd modificando una cuenta existente haga clic en Modificar.
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% Cuenta de correo - =

%) Guardar | 3§ Cancelar

Correo dlectririco |

Paralos fiujos de trabajo. esta cuenta esté activa,

Inicio de sesidn
Usuario | ]

Contrassfis | |

Servidor SMTP
Sendor SMTP | |

Tipo de conexién ciffada () Ninguno

© ssL

* Nombre de la cuenta. Indique el nombre con el cual se identificard a este correo en Clave CFG.

«  Correo electrénico. Indique el correo electronico.

+  Para flujos de trabajo esta cuenta estd activa. Esta casilla deberd estar activada. Si la desactiva, entonces Clave 4 dejard de
enviar correos en los procesos del Flujo de trabajo en los que existan actividades de envio de correo, aunque no desactiva el
envio de comprobantes fiscales. Esta opcion es Util cuando por alguna razén no se tiene acceso a internet o el servidor de
correos no estd funcionando correctamente. En ese caso, desactivamos esta casilla para evitar que los procesos se detengan.

Los siguientes datos se requieren para enviar el correo y son proporcionados por su proveedor de correo electrénico o por el
responsable de administrar el drea de sistemas en su empresa.

Inicio de sesion

»  Capture los campos de Usuario y Contraseia que correspondan a los datos de la cuenta de correo que estd capturando.

Servidor SMTP

»  Servidor SMTP. Capture el nombre o direccidén IP del servidor SMTP.
*  Puerto. Indique el puerto del servidor SMTP.
« Tipo de conexidn. Seleccione el tipo de conexidén que serd requerido para enviar el correo.

o Ninguno. Sin cifrado requerido.
o SSL. Se requiere cifrado con certificado SSL.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
5. Para probar que la cuenta es correcta, haga clic en Probar configuracidn. Si recibe un mensaje diferente a “La prueba ha sido

satisfactoria”, haga clic en Modificar y revise que todos los datos son correctos desde el paso 3.
6.  Paraterminar, cierre la ventana.

5.7. Formatos de impresion

Los formatos de impresion son necesarios para imprimir documentos o enviarlos por correo electrénico. Puede crear cuantos formatos
necesite, teniendo como base que existen dos tipos de formato y que un mismo formato puede utilizarse en diferentes tipos de documento
modelo ala vez.

Tipos de formato
Estos son los tipos de formato y los documentos en los que pueden aplicarse.

. Documento de ventas, compras e inventarios. Este tipo de formato puede dividirse a su vez en tres distintos sub formatos.
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Tipo de documento Formato estdndar Comprobante Fiscal Comprobante Comprobante
Digital (CFD) Fiscal con Cédigo Fiscal Digital a
de barras fravés de
bidimensional Internet (CFDI)
(CBB)

Cotizacién (Cot)

Pedido (P)

Factura (F)

Devolucién (D) del cliente

Nota de crédito (Ncr) y Nota de cargo (Ncg) para el
cliente

Orden de embarque (Oe)

Orden de compra (Oc)

Compra (C)

Devolucién (D) del proveedor

Nota de crédito (Ncr) y Nota de cargo (Ncg)
Entrada al inventario

Salida del inventario

Traspaso de almacén

LKK
LKK
LKK

CKKRKRRKRK T ARKKK

. Documento de atencién a clientes.
o Ticket de atencidn (Tac)
o Orden de trabajo (Ot)
o Conclusién de orden de trabajo (Oc)

Campos disponibles para Documentos de ventas, compras e inventarios

La siguiente lista son los campos disponibles para este tipo de formato. Algunos campos pueden variar segun el sub formato seleccionado.

Datos de la empresa

Campo Descripcion

Domicilio fiscal

Calle, Exterior e Interior Se mostrardn los tres campos encadenados como uno solo.

Colonia

Entre calles En los comprobantes fiscales se conoce como referencia.

Estado y CP Se mostrardn los dos campos encadenados como uno solo.

Localidad

Municipio

Nombre comercial

Pais

Razén Social

|_Régimen fiscal

RFC

Domicilio de expediciéon Sélo se mostrardn cuando el sub formato es para comprobantes fiscales.

Los mismos campos que el domicilio fiscal Estos campos se utilizan cuando la serie de folios utilizada en el comprobante fiscal usa un
domicilio de expedicidon diferente al fiscal.

Sucursal de expedicion Permite identificar el nombre de la sucursal de su empresa en donde es expide el
comprobante.

Datos del documento

Campo Descripcion Estdnda CFD CBB CFDI ‘

r
Advertencia de La leyenda requerida “La reproduccion apdcrifa de este comprobante v
reproduccién apdcrifa constituye un delito en los términos de las disposiciones fiscales”
Aio de aprobacién 4
Cadena original i

Cadena original del SAT SZ




Cédigo de barras
bidimensional

Este cédigo de barras se importa en Capitulo 6 Informacion Fiscal Tema
6.1 Folios

<}

Cédigo de barras del <
timbrado
Comentarios Son comentarios que se heredan de una Orden de compra (Oe) ligada Vi v V4 NV
adicionales de la a un Pedido (P)
compra
Comentarios Estos comentarios son los indicados por el usuario cuando cierra una N v v v
conclusién de ventas labor de ventas positiva
Comentarios del v v </ </
documento
Conceptos del Los conceptos o partidas que contfiene el documento. En éstos se N V4 v v
documento incluye el cédigo de producto, unidad, cantfidad, precio, sub total,
impuestos desglosados, total y cantidad en letra.
Contacto Contacto del cliente seleccionado en el documento v V VA v
Detalle de la forma de El desglose de una forma de pago. Datos como la mensualidad, el 4 N V. 4
_pago total financiado o el anticipo
Fecha de emision VA v VA </
Fecha y hora de v v </ v
emision
Fecha de Fecha de entrega programada en una Orden de embarque (Oe) N
programacion
Fecha despachado Fecha de despacho de una Orden de embarque (Oe) v
Folio Folio del documento v v v v
Folio SAT </
Forma de pago Forma de pago, que puede ser “Pago en una sola exhibicién”, “Pago N N v N
en parcialidades” o “*Pago 1 de X”
Hora de emisién A a 7 /
Hora de programacién /
Hora despachado A
Leyenda obligatoria La leyenda requerida “Este documento es una representacion impresa %/
CFD para impresiones de un CFD”
Leyenda obligatoria La leyenda requerida “Este documento es una representacion impresa V
CFDI para impresiones de un CFDI”
Lugar de expedicién v i 7/
Método de pago a a A
Nombre de la En un comprobante fiscal se utiliza como condicién comercial de pago N N v v
condicién de crédito
NUmero de aprobacion a 7
NUmero de certificado a A
NUmero de certificado %/
del SAT
NUmeros de cuenta del v </ <
cliente
Observaciones de Comentarios capturados en las condiciones de crédito del cliente V4 N V4 v
crédito
Observaciones del Comentarios capturados en el contacto V4 N V4 v
contacto
Observaciones del Comentarios del domicilio de entrega N v v v
domicilio adicional
Observaciones del Comentarios del domicilio fiscal del cliente N v v v
domicilio fiscal
Representante de Utilizado en Orden de embarque (Oe), y documentos de entrada, 4
embarques salida y traspaso de almacén.
Representante de Utilizado en un Pedido (P) de partes y en la Orden de embarque (Oe) 4
servicio
Representante de v v </ v
ventas
sello digital </ /
Sello digital del SAT «/
Serie v v 7 </
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Tipo de cambio y N « 4 \/
moneda
Tipo de contacto Tipo de contacto del cliente v v v i
Tipo de documento Tipo de documento que genera la impresién o formato. Este campo es N N v N
Util para diferenciar una impresién cuando un mismo formato se utiliza
en diferentes fipos de formato.
Vigencia de V4

aprobacién de folios

Datos del cliente

Calle, Exterior e Interior Se mostrardn los tres campos encadenados como uno solo.
Cédigo del cliente

Colonia

Estado y CP Se mostrardn los dos campos encadenados como uno solo.
Localidad

Municipio

Nombre comercial

Pais

Razén Social

RFC

Teléfono del domicilio fiscal Corresponde al teléfono del domicilio fiscal del cliente
Teléfono principal Este teléfono es el mostrado en los datos generales del cliente

Domicilio adicional
En la mayoria de los documentos se puede seleccionar un domicilio adicional para indicar dénde se debe entregar o dar servicio al cliente.

Calle, Exterior e Interior Se mostrardn los tres campos encadenados como uno solo.
Cédigo del cliente

Colonia

Estado y CP Se mostrardn los dos campos encadenados como uno solo.
Localidad

Municipio

Nombre comercial

Nombre sucursal

Pais

Teléfono de la sucursal Corresponde al teléfono al teléfono del domicilio adicional

Campos disponibles para Documentos de atencién a clientes

La siguiente lista son los campos disponibles para los documentos de atencién a clientes.

Datos de la empresa

Campo Descripcion
Calle, Exterior e Interior Se mostrardn los tres campos encadenados como uno solo.
Colonia
Entre calles En los comprobantes fiscales se conoce como referencia.
Estado y CP Se mostrardn los dos campos encadenados como uno solo.
Localidad
Municipio
Nombre comercial
Pais

Pagina 31



Razén Social

Régimen fiscal

RFC

Accesorios del servicio

Datos del documento
Descripcién

Accesorios agregados al servicio

Ticket de
atencién

Orden de
trabajo

Conclusion de
orden de

trabajo

&

Cédigo de referencia

Campo de referencia del documento

7
7
Comentarios del documento </ v Vi
Comentarios del modelo y Comentarios generales del modelo y nUmero de %/ 4
numero de serie serie
Contacto Contacto del cliente seleccionado en el documento V4 v v
Contador anterior del mismo Existe también el Ultimo contador. La diferencia es %/
tipo de orden que éste mostrard el contador de un mismo tipo de
orden anterior. Ya se incluyen titulos de las columnas
Contador tomado con la Sila orden ya estd concluida, muestra este campo. N V <
conclusién Ya se incluyen titulos de las columnas
Fecha de conclusién Vi v
Fecha de emisién v Vi v
Fecha de programacién Vi
Fecha despachado Vi v
Fecha inicio cobertura Fecha de inicio de vigencia de la cobertura N V <
relacionada al servicio
Fecha visita v
Folio v Vi v
Folio condiciones de contrato Vi v
Hora de conclusién Vi v
Hora de emisién </ v Vi
Hora de progrqmacién v
Hora despachado v Vi
Hora inicio viaje Si la orden ya estd concluida, muestra este campo v Vi
Hora llegada v Vi
Hora salida v Vi
Mes del evento de servicio Cuando se frata de una orden de frabajo generada N 4
por un evento de toma de lectura, se imprime el mes
al que corresponde el evento programado.
Modelo Modelo del servicio seleccionado v Vi
NUmero de serie NUmero de serie del servicio al que se asignd la %/ 4
orden
Observaciones del contacto Comentarios del contacto seleccionado en el N V <
documento
Observaciones del domicilio Comentarios de domicilio seleccionado como V <
adicional domicilio del servicio
Observaciones del domicilio N V <
fiscal
Representante de servicio N Vi
Teléfono del contacto V4 N Vi
Tipo de cobertura Tipo de cobertura relacionada al servicio v N
Tipo de conclusién v
Tipo de contacto Tipo de contacto seleccionado en el documento N N v
Tipo de documento Tipo de documento que genera la impresion o N V <
formato. Este campo es Ufil para diferenciar una
impresién cuando un mismo formato se utiliza en
diferentes tipos de formato.
Tipo de orden de trabajo
Tipo de ticket de atencién V4

Ultimo contador

Ya se incluyen titulos de las columnas

Vencimiento de la cobertura

Vencimiento de la cobertura relacionada al servicio

SRKIK

LGN
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seleccionado

Datos del cliente

Calle, Exterior e Interior Se mostrardn los tres campos encadenados como uno solo.
Cédigo del cliente

Colonia

Estado y CP Se mostrardn los dos campos encadenados como uno solo.
Localidad

Municipio

Nombre comercial

Pais

Razén Social

RFC

Teléfono del domicilio fiscal Corresponde al teléfono del domicilio fiscal del cliente
Teléfono principal Este teléfono es el mostrado en los datos generales del cliente

Domicilio adicional
En la mayoria de los documentos se puede seleccionar un domicilio adicional para indicar dénde se debe entregar o dar servicio al cliente.

Camp Descripcion
Calle, Exterior e Interior Se mostrardn los tres campos encadenados como uno solo.
Cédigo del cliente
Colonia
Estado y CP Se mostrardn los dos campos encadenados como uno solo.
Localidad
Municipio

Nombre comercial

Nombre sucursal

Pais

Teléfono de la sucursal Corresponde al teléfono al teléfono del domicilio adicional

Configurar el formato

Todos los formatos son en tamano Carta de 216 mm x 279 mm. Para crear un formato siga el
siguiente proceso. e

1. Seleccione la ficha Formatos de impresion. _

2. Haga clic en Nuevo para crear un formato de impresion, o para modificar uno [ e e Formatos de mpresion
existente, seleccidnelo de la lista y haga clic en Abrir.

de laEmpresa Monedas

o Actualizar

3. Enlasiguiente ventana, asegurese de tener seleccionada la ficha Datos generales y capture los datos solicitados.

# Formato de impresién -
% Guardar | 3§ Cancelar

Datos generales [)

Nombrs del formato |

Tipo de documento [ v]

*  Nombre del formato. Indique el nombre de este formato.
» Tipo de formato. Seleccione el tipo de formato, en el cual tiene dos opciones.

o Documento de ventas, compras e inventarios. Si selecciona este tipo de formato, se mostrard el campo Sub formato que
mostrard las opciones de Formato estdndar, Comprobante Fiscal Digital y Comprobante Fiscal CBB.
o Documento de atencién a clientes. Con este fipo de formato, no se apreciardn mds campos por configurar.

IMPORTANTE: El tipo de formato y sub formato ya no podrdn ser modificados después de guardar.
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4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Al hacer esto se activardn dos fichas mds que revisaremos a continuacién.
5.  Seleccione la ficha Imagenes.

En esta ficha podrd utilizar el botdn Agregar imagen para agregar imégenes que serdn utilizadas en el formato o el botdn Eliminar
para quitar una seleccionada. Se aceptan sélo de formatos de imagen JPG, PNG, BMP, TIFF o GIF (sin animacién). Para mejorar la
eficiencia de Clave 4 al imprimir los formatos, las im&genes se cambiardn automdticamente a un tamano y resolucidon que el mismo
Clave CFG determine, asi que podrd agregar cualquier imagen deparar en su tamano o resolucion originales.

NOTA: Las imégenes son almacenadas en cuanto se agregan al formato o eliminadas en cuanto se quitan de la ventana.
6.  Seleccione la ficha Formato.

En esta ficha encontraremos una serie de botones, que sefalamos en la imagen anterior, que nos permitirdn agregar o quitar
campos.

Mot

| Mociuar quea | Seecionaitends Qutartonde | Copir de o lormate eagerte

T T — e — e Ry R

Desbloquear el formato

7. Primero, haga clic en Desbloquear. Todos los cambios a partir de este momento serdn guardados instantdneamente. Para volver a
bloquear haga clic en Bloquear o cierre le ventana.

NOTA: No serd necesario dar clic en Modificar o Guardar para hacer cambios en el formato. Cada cambio serd guardado automdticamente.
Configurar fondo

8. Silorequiere, puede agregar una imagen de fondo. Para esto haga clic en el botdn Seleccionar fondo, Para quitarlo, puede usar el
botén Quitar fondo. La imagen se ajustard al tamano carta del formato, asi que esta imagen de fondo deberd tener un tamano
que corresponda con la escala.

9.  Agregue lasimdgenes importadas en el formato.

57.9..1..1. Haga clic en el botén Imagenes.
57.9..1..2. Active la casilla del logo o logos que desea agregar al formato. Estas imdgenes se agregaron previamente en la
ficha Imagenes en el tema anterior.
5.7.9..1..3. Para ajustar el tamano de la imagen, en el panel izquierdo ajuste su porcentaje.
5.7.9..1.4. Arrastre la imagen hasta la posicidon que desea. En el panel izquierdo se mostrard su ubicacion en milimetros.
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¥ Formato de imprasion - Facturs

% Modificar

x
¥
#ncho
Ao

Formats | [EEFIEE

- esbicucsr [ Boques | Seleeclonai fando Qustfend | L Copiat de oto faimato existete
S20m - .

ttmm [ G | Detosdekempem | Daordd doeumerto | Daosdelciote [rr————
S5

EED v

g

SISTEMAS

Agregar campos al documento

10. Agregue los campos necesarios para el documento. Como ejemplo, agregaremos la razdn social de nuestra empresa.

5.7.10...1...1.
5.7.10...1...2.
5.7.10...1..3.

de las efiquetas.

5.7.10...1..4.

Haga clic en el botdn Datos de la empresa.
Active la casilla del elemento Razén Social. Si desea quitar algin campo, desactive su casilla correspondiente.
El campo seleccionado se mostrard en el drea del documento con fondo gris para que pueda ser diferenciado

¥ Formato de impresion - CFDI
[3 Modificar

Daios generales | [EETET

[71 nombre comercial
Domicilio de expedicién

[ cate, Exterior e Interior

ol i
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X 0mm Desbloquear (7} Bloquear | Seleccionarfondo Quitar fondo | s Copiar de otro formato
Y 102mm
Ancho glmm | Puouetas (| Datosdelacmpresa | oatos deldocumerto |  Datosdelclierte | Domi
Ao 4mm
Datos reqigridos -
Tamaiio | 10 2] pts s 5 T
[7] Calle, Extedyr e interior
7] Negiita [C] colonia
[ Cursiva [ Estado y P
[7] Subrayada [ Municipio
= [] pai £
[7] Alineado a la derecha |
%] Razon Social i
L
FTREgmen fscal
[F] rFc.
Datos opeionales
[C] Entre calles
[ Locaidad

Selecsionartodo | Qutar seieccion -

Seleccione el campo que acaba de mostrarse y arrdstrelo hasta la ubicacién requerida. También puede usar las

teclas de direccion para mover el campo. En el lado izquierdo de la ventana se mostrard la ubicacién en milimetros.

% Formato de impresién - Factura

[ 4 Modificar

A | Formato

X 3mm
Y Smm
Ancho
Ao

81mm
4mm

Tamafio | 10 [2] pte
[ Negrta

[ Cursiva

[C] Subrayado

[] Alineado ala derechs,

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

Desbloquear |, Bloguear || Seleccionar fondo  Quitarfondo ||

| Etiquetas

‘ Datos de |2 empresa ‘ Datos del documento ‘ C

Fey
|Soﬂware. Sistemas y Soluciones Clave, @V |

www sistemasclave.com.mx



IFr

5.7.10..1..5.  En ese panel podrd ajustar el tamano de fuente, algunas caracteristicas del tipo de letra o alineacion del texto.
Estos ajustes dependerdn del tipo de campo que haya seleccionado en el formato.
5.7.10...1...6.  Repita este paso para campo requerido.

Agregar etiquetas
11. También puede agregar etiquetas personalizadas al formato.
5.7.11..1...1.  Haga clic en el botdn Etiquetas.
5.7.11..1..2.  Haga clic en el botdn Agregar. Puede usar el botén Modificar o Quitar para hacer cambios en las etiquetas ya

existentes.
5.7.11..1..3. Enlasiguiente ventana capture el texto que desea colocar a la efiqueta. Por ejemplo, “Razdén Social”

% Formato de impresion - CFDI
[ 4 Modificar

[ e ]| Formato

X Omm Desbloguear ([} Bloquear | Seleccionar fondo Quitar fondo | | Copiar de otro formato existente

¥ 0mm
Pcho 0, Biquetes  ]) Detosdelaenpresa | Detosdeldocumert | Detos delcierte | _ Dot adiconel Imégenes
Mo 0

Aoeger )

P Etiqueta- ==

V% Guardar | 3 Cancelar

Mensaie de |a etiqueta

Cre— T

5.7.11..1...4. Se seleccionard automdaticamente la casilla de la nueva etiqueta en la lista y se mostrard dentro del formato.
Para ocultar una efiqueta, puede desactivar su casilla correspondiente. Las etiquetas mostrardn un guion bajo en lugar de
espacios dentro del formato, por ejemplo “Razdn Social”, sin embargo en la impresidon no se utilizardn los guiones.

pres o Cnpmas | s e s e | s et e

Ao 0mm

Ade CV

C Raz6n_Social )

5.7.11..1..5. Arrastre la etfiqueta que aparece en el formato a la ubicacion deseada, y del lado izquierdo configure su
formato.

12.  Agregue lasimdgenes importadas al formato.
13. Para terminar, cierre la ventana.

5.8. Horarios hdbiles de oficina

Esta configuracién es necesaria para la medicion de tiempos de atencidn de los Tickets de atencidn, los avisos de supervisién y de las alertas
de productividad para documentos atrasados.

1. Seleccione la ficha Horarios hdbiles.
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N e o e X A eIl Horarios habiles de oficina |)

2. Haga clic en Agregar. Si desea modificar un horario existente, seleccidnelo de la lista y haga clic en Abrir. Puede agregar varios
horarios por dia siempre y cuando no se interponga uno con otro. Por ejemplo, para el dia lunes podria agregar estos horarios.

Inicio: 09:00am Fin: 01:00pm
Inicio: 02:30pm Fin: 05:00pm
Inicio 07:00pm Fin: 10:00pm

3. Seleccione que dias se agregardn y en que horario.

® Horario habil e
%) Guardar | 3 Cancelar

[] Domingo

[7] Lunes

[] Mattes

[C] Miérooles

[ Jueves

[F] Viemes

[F] Sébado

Hora i
Hora fin

4. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. La ventana se cerrard.

NOTA: Si modifica los horarios, se afectardn los resultados en los reportes de tickets de atencion, pero no las alertas y avisos ya creados.
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6.Informacion fiscal

L ) . ) . " b ;
La informacién fiscal se refiere a lo que son folios para comprobantes fiscales, certificados digitales para CFD y
coédigos de barras bidimensionales. E,;

28 Cerlificado Digitd

[ Nuevo £ Abrir i B

En la ventana principal de Clave CFG haga clic en Informacién fiscal. Como nota de seguridad, el sistema cifra
los datos almacenados de los certificados y/o cddigos de barras bidimensionales.

Serie  Tipo de folie

Personal

6.1. Certificado digital

Los certificados digitales sélo serdn necesarios para la emisién de comprobantes fiscales digitales. Para configurarse se requieren los archivos
que proporciond hacienda para certificar dichos comprobantes.

. El archivo con extensiéon .key, que es la llave privada o firma digital.
. El archivo con extension .cer, que la llave publica o llave publica.
. La contrasena privada.

Un certificado ya guardado no podrd modificarse por razones de seguridad. En caso necesario, tendria que agregar otfro certificado nuevo y
opcionalmente eliminar el anterior.

Si un certificado caduca, podrd agregar uno nuevo y asignarlo en los folios existentes sin perder el historial del certificado anterior en los
comprobantes creados.

Se pueden agregar diferentes certificados si asi lo requiere.

1. Seleccione la ficha Certificado digital.
2. Haga clic en Nuevo.

¥ Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Dem

Configuracidn general

e ——
S0 Certificado Digital PJEET0

[ ) Nueve [} Abrir ([ Eliminar |+

Sistemas Clave
Nimera de certificado

3.  Enlasiguiente ventana, haga clic en Certificado digital para seleccionar el archivo de extensidon .cer. Después de seleccionado el
archivo se deberdn mostrar los datos del Nomero de certificado, Razén Social y Vigencia. Valide usted que estos datos son los
esperados.

4.  Haga clic en Cargar firma para seleccionar el archivo de extensiéon .key

5. Capture la contrasena de la firma digital.

% Certificado digital = )
T Guardar | 3 Cancelar
Datos generales 3
Mimero de certficado  00000000000000000000 [ Cargar cerificado 7))
Fima digtal No registrada. Cogarfma__|) n

Contrasefia de Ia fim!
Razén Sacial
Vigencia

Método de cfrado. ©) SSL Key

(© OpenSSL fsin verficacién de certficado)

6. En Método de cifrado se tienen dos tipos
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«  SSLKey. Es el método nativo de Clave 4, que es mds rdpido y que al guardar esta ventana valida que la llave, el certificado y la
contrasena sean vdlidos entre si.

«  Open SSL. Este método es alternativo y sélo debe usarse cuando el drea de soporte Clave asi lo recomiende. Este método no
comprueba la contrasena al guardar la ventana y sélo podremos saber que el sello generado es correcto cuando se haga el
primer comprobante y se valida en el portal de internet de hacienda.

7. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

La ventana se cerrard.

6.2. Proveedores de timbrado CFDI

Los proveedores de timbrado CFDI se configuran para que en la elaboraciéon de cada comprobante, se timbre con un PAC (Proveedor
autorizado de Certificacion) autorizado por el SAT.

Antes de configurarlo, deberd contar ya con un plan contratado segin el proveedor que elija y pueda configurar en Clave 4. Puede dirigirse
con Soporte Clave para revisar con qué proveedores se es compatible.

1. Seleccione la ficha Proveedores de timbrado CFDI.

% Configuracién Clave 40 - Administrador del sistema - Servidor: Demo Local

Configuracién general

SO ST Proveedores de timbrado CFDI

[ Nuevo £ Abrir [ Eliminar | 7 Actualizar

Sistemas Clave
Nombre

2. Haga clic en Nuevo para dar de alta un proveedor de fimbrado, o para modificar seleccione uno existente y haga clic en Abrir.
3.  Enlasiguiente ventana si estd abriendo un proveedor existente, deberd dar clic en Modificar.

% Proveedor de timbrado CFDI - = [ S
T Guardar | 3§ Cancelar
Datos generales

Tipo de proveedor () Solucién Factible f)

Nombre ||

Los datos requeridos son los siguientes.

» Tipo de proveedor. Seleccione el tipo de proveedor que utilizard.

*  Nombre. Indique un nombre, que puede ser diferente o igual al mostrado.
»  Usuario. Usuario de la cuenta para conectarse con el proveedor.

* Contrasena. Confrasena de la cuenta.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
5. Para terminar, cierre la ventana.

6.3. Folios

Los folios que aqui se configuran son los que se utilizardn para la emision de documentos fiscales, y generalmente son los que hacienda
autoriza. Podrd dar de alta diferentes series y folios. Una serie puede ser aplicada en uno o varios tipos de documentos, siendo los siguientes
en los que se puede utilizar.

. Factura (F)

*  Nota de crédito (NC)

. Notas de cargo (Ncg)

+  Devolucién (D)

. Comprobantes de pago (Fp). que son utilizados cuando una Factura (F) se paga en mds de una parcialidad.
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Silo que va a agregar un folio fiscal digital, primero deberd agregar el certificado. Revise el siguiente tema 5.2 Certificado Digital.

IMPORTANTE: Cuando se agote o venta una serie de folios, no intente modificar o ampliar el rango de folios, o el modificar los nUmeros de autorizacién, porque
esto podria entrar en conflicto con la ley fiscal vigente. Mds bien, deberd agregar una nueva serie de folios con sus respectivos datos.

¥ Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema -

1. Seleccione la ficha Folios.

2. Haga clic en Nuevo para dar de alta una serie de folios, o para modificar seleccione la serie deseada Sl
y haga clic en Aburir.

3. Enlasiguiente ventana si estd abriendo una serie existente, deberd dar clic en Modificar.

= )
Sistemas Clave LT 28 Al
Serie  Tipo de folio

General

% Folio - ol = =)

% Guardar | 8§ Cancelar

Datos generales Formatos adicionales | Aviso de folios agotados o expirados

Utimofolowizado [ |
Foomioal [ |
Foiofinal [ |

©) Impresidn estandar

2) Comprobante Fiscal Digial

*) Comprobants con Cédige de Bamas
(©) Comprobante Fiscal Digtal por Intemet
[] Utiizar en Facturas
[C] Uiizar en Comprobanes de page
] Utiizar en Notas de crédio
[T Uiizar en Notas de cango

[] Utlizar en Devoluciones

Domciio de expedicién [ v]

No &5 necesaro selsccionar un doriciio de expedicion silos
comprobartes serén expedidos en el mismo domiciio fiscal

Fomato de mpresién | ]
Cuerta de comeo a uilzar | |

[7] Enviaral cliente en cuanto se genere ¢ documenta

7] En vertas a més de una parciaidad, enviar primer documerto
[C] Envio de PDF
[] Envio de PNG

Los datos requeridos son los siguientes

« Serie. Es la serie de folios. Generalmente es alfabética y puede quedar el campo vacio si asi fuera necesario. Para el caso de
CFDI esta serie es de control inferno.

«  Uttimo folio ufilizado. Este campo permite iniciar el conteo de folios desde un valor superior al folio inicial. Es Util por ejemplo
para continuar con la Facturacion desde el Ultimo folio utilizado en el sistema anterior. Este campo, ademds, cada vez que se
revise la ventana cambiard su valor segin se consuman los nUmeros de folio. Ejemplo: si colocamos como Ultimo folio el 500, el
siguiente ufilizado en el sistema serd el 501. Si queremos comenzar desde el folio 1, el valor aqui capturado seria 0. Para el caso
de CFDI el confrol de folios es inferno.

*  Folio inicial. NUmero de folio inicial autorizado para esta serie.

»  Folio final. Este campo es importante y deberd ser configurado correctamente desde este momento para no exceder el
nUumero de folios autorizados por hacienda. Cuando se consuman todos los folios, ya no podrdn generarse mds documentos
con esta serie y deberd capturar una serie nueva, con nuevos folios.

+ Impresion estandar. No tiene validez fiscal, pero nos permite darle un uso administrativo a la serie.

«  Comprobante Fiscal Digital. CFD. Se utilizard para emitir comprobantes digitales y serd necesario el asignar un certificado digital
vdlido para que funcione correctamente.

+ Comprobante con Cédigo de Barras. CFF. Esta serie se utilizard para emitir comprobantes impresos con cédigo de barras de
seguridad o cdédigo de barras bidimensional, y serd necesario agregar un cédigo de barras vdlido para que sea impreso en los
comprobantes.

« Comprobante Fiscal Digital por Internet. CFDI. Se ufilizard para emitir comprobantes digitales a través de Internet y serd
necesario el asignar un certificado digital vdlido para que funcione correctamente.

+  NUmero de aprobacién. Este dato es proporcionado por el SAT.

+ Afo de aprobacién. Este campo aparecerd solamente cuando se seleccione la opcién de Comprobante fiscal digital o
Comprobante fiscal digital por Internet.

Para su aplicacién en los diferentes comprobantes fiscales que emite el sistema, se tienen las siguientes opciones, de las cuales
puede seleccionar una o varias y utilizar en:
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*  Factura (F)

« Comprobantes de pago (Fp)
*  Nota de crédito (NC)

*  Notas de cargo (Ncg)

» Devoluciones (D)

Dependiendo del tipo de comprobante serdn visibles o no los siguientes campos

*  Vencimiento. Para comprobantes impresos y comprobantes con cddigo de barras se deberd configurar la fecha en vencerd
la serie.

* Proveedor de timbrado. Para comprobantes digitales por Internet, seleccione el proveedor previamente configurado que
fimbrard los comprobantes.

«  NuUmero de certificado. Para comprobantes digitales, seleccione el nUmero de certificado previamente configurado.

+ Cddigo de barras bidimensional. Para comprobantes con cédigo de barras, deberd seleccionar la imagen que contiene el
cdédigo de barras. Sélo haga clic en Cargar cédigo de barras y seleccione con la ventana de exploracidon el archivo. Si el
archivo ya estd cargado se mostrard en este campo la leyenda Cargado.

R4

«  Domicilio de expedicion. Seleccione el domicilio de expedicidn para este tipo de comprobante.

IMPORTANTE: Si el domicilio de expedicion es el fiscal, seleccione <Domicilio fiscal>. Cuando se indica un domicilio diferente, se agrega en el comprbante el
campo de “Expedido en”.

Los siguientes campos pueden ser configurados en este momento o mds tarde, ya que antes se requiere tener algunas
configuraciones. Puede guardar los cambios de esta ventana y continuar después. Ademds, dichos campos no son requeridos para
emifir los comprobantes fiscales.

+ Formato de impresion. Haga clic en el botdn y seleccione un formato de impresidn si requiere generar o enviar una
representacion impresa del comprobante.

*  Cuenta de correo a utilizar. Haga clic en el botén [#! y seleccione una cuenta de correo ya configurada si requiere enviar por
correo el comprobante, automdtica o manualmente.

«  Enviar al cliente en cuanto se genere el documento. Con esta casilla activada, se enviard al cliente el comprobante de forma
automdtica y utilizando la cuenta de correo sefalada en cuanto se guarde el comprobante en Clave 4. Si lo deja
desactivado, el envio se har&d manualmente desde el documento en Clave 4.

+ Enventas a mds de una parcialidad, enviar primer documento. Si no desea que una Factura (F) que se pagard en mds de una
parcialidad sea enviada en cuanto se genere el documento active esta casilla. Los comprobantes de pago fiscales si serdn
enviados.

. Envio de PDF. Con esta casilla se enviard al cliente una representacion impresa del comprobante en formato PDF cuando se
haga un envio automdatico o manual.

«  Envio de PNG. Este es un formato de imagen de alta calidad que puede ser enviada al cliente con el contenido de la impresidn
del comprobante, cuando sea un envio automdtico o manual.

+ Envio de XML. Esta casilla estard habilitada sélo si se selecciond Comprobante fiscal digital. Envia al cliente el XML
correspondiente. Si lo deja desactivado y activa el envio automdtico, no se enviard al cliente. Pero en el envio manual siempre
serd enviado. Es decir, si usted no desea que Clave 4 envie el XML de manera automdtica, pero si un archivo PDF o PNG, podrd
activar el envio automdatico. Y cuando lo envie manualmente, siempre se agregard el archivo XML.

4.  Seleccione la ficha Mensaje Correo. Si enviard por correo los comprobantes de esta serie, deberd configurar con qué asunto y
mensaje desea que se envien los correos que tendrdn adjuntos los comprobantes.

% Folio- = S|

=
% Guardar | 3 Cancelar

Dalos generales [T TYITSNYY| Formalos adicionales | Avise de folios agotados o expirados
Asunto del mensaie | |

Colores m m = W | % Insertarimagen 5

5. Capture el asunto de mensaje y el mensaje.

En el mensaje puede insertar datos fijos que estdn relacionados al documento enviado. Haga clic en el sefalado en la imagen de
abajo, después en Campos del sistema y después en el campo que desea insertar.
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[ Folio- e

T Guardar | 3§ Cancelar
Para abrir este menu,

Datos generales) LT T T a ) | Fortatos aaicionales : . A
| primero haga clic aqui
Asurto del mensgje |

Tamaiio [TNNNNNIN - B 7 U = = = [Colores @ ® = O m | Insertarimagen L

| MNombre del usuario creader del documento Campos del sistema ~

Nombre del representante de ventas o servicio

Folio del documento

Tipo de documento

Puede.por ,ejemplo anotar como mensaje: “Adjunto la factura nUmero..."e insertar el campo Folio del documento, y quedard un
mensaje asi:

“Adjunto la factura nimero [FolioDocumento]”

También podria ser:

“Adjunto [TipoDocumento] numero [FolioDocumento]”

Tomando el ejemplo anterior, Clave 4 al enviar un archivo, el mensaje podria ser:

“"Adjunto factura nimero A456" ¢ “Adjunto Nota de crédito nimero NC456"

Seleccione Formatos adicionales. Ademds del formato predeterminado configurado en el punto 1, podrd agregar formatos

6.
adicionales que podrdn ser seleccionados al momento de enviar o imprimir el documento manualmente desde la ventana del
documento en Clave 4. Esta configuracion puede realizarla después. Utilice el botdn #! para agregar un formato o =l para quitarlo.
"% Foio- [ESyE=E™
% Guardar | $€ Cancelar
o
(=]
7. Seleccione la ficha Aviso de folios agotados o expirados. En esta ficha podrd indicar a Clave 4 que envie un aviso cuando los folios
estén por expirar o agotar.
8.  En el campo Enviar aviso cuando reste esta cantidad de folios indique a cudntos folios restantes deberd enviarse el aviso.
9. En Dias de anticipacién indique a cudntos dias del vencimiento se enviard el aviso. Para el caso de folios digitales, la fecha se
basard en el vencimiento del certificado digital.
10. Con el botén # agregue a quiénes se enviard el aviso o =l para quitarlo.
"% Folio- [ESESE™>)
% Guardar | 3 Cancelar
bl
Dissdesrticpscién | |
Usuarios a los que se enviard el
(=]
11.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
12.  Para terminar, cierre la ventana.
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/.Personal

En cada empresa se tiene que dar de alta el personal que labora. El personal puede ser usuario o no del sistema. Por ejemplo, un
representante de cobranza puede ser dado de alta como personal pero no como usuario.

Si ha configurado varias empresas, cada empresa tendrd diferente personal, pero como se ha dicho un tema anterior, la configuracion de
usuarios puede afectar a todas las empresas.

Puede dar de alta a todo su personal, pero para filtrar la aplicaciéon de los mismos en diferentes documentos de Clave 4, se dispone de la
siguiente clasificacién por cada uno. Se pueden activar varias clasificaciones al mismo tiempo.

. Representante de ventas. Que podrd seleccionarse en todo tipo de documento de ventas, que van desde la Cotizacién (Cot) hasta
la Entrega (E).

. Representante de servicio. Necesario para crear érdenes de trabajo y pedidos de partes.

. Representante de cobranza. Necesario para aplicar pagos del cliente y pagos al proveedor.

. Representante de embarques y almacén. Necesario para érdenes de embarque, Entrega (E) y
movimientos de inventario. | sene e

[ Abrir | % Actualizar

Sistemas Clave
Nombre

Esta clasificacion de personal también impactard en la informacién visible a través de los reportes.

Personal

En la ventana principal de Clave CFG seleccione Personal.

Proveedores

Ventas

7.1. Serie

Con serie de personal nos referimos al tipo de numeraciéon automdtica o manual con la cual se identificard al personal. Basicamente se tienen
dos opciones, la automdatica para que Clave CFG asigne un cédigo numérico o la manual, donde usted tendrd que asignar un cdodigo,
irepetible en esta empresa y que podria ser alfanumérico. Si utiliza un mismo cédigo en diferentes empresas, no causard ningin conflicto.

1. Seleccione la ficha Serie.
2. Seleccione el elemento Personal y haga clic en Abrir.

Configuracién general

[% Abrir | ) Act
Nombre
Personal

Cliantac

3.  Enlasiguiente ventana, para modificar los datos haga clic en Modificar.

% Codigo - Personal = X
[% Modificar
Datos generales
Personal

Utimo folio utiizado 0
Nimero de digtos 4.

Numeracign  Manual

Automético

4.  Puede indicar el Ultimo folio usado para que Clave CFG comience la numeracion automatica. Si el primer nUmero fuera 1, entonces
el Ultimo folio es 0.

5. En el campo NUmero de digitos se indica la cantidad minima de digitos en el cédigo del personal. Para cumplir el requisito, se
rellena con ceros a la izquierda. Por ejemplo, para cuatro digitos el nUmero 20 seria ‘0020’ y el 174 seria ‘0174'. En el supuesto caso
de un nimero 14578 y con la regla de cuatro digitos, Clave 4 no hard ningin cambio y lo dejard como estd.
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6. En Numeracién indique si la numeracién serd automdtfica o manual. Puede modificar esta ventana sin afectar los registros
guardados y cualquier tipo de historial en el sistema.

e Manual. Cuando se agregue un nuevo personal el campo de cddigo de personal quedard habilitado para que capture
cualquier cédigo alfanumérico. Este cédigo no puede repetirse en la empresa seleccionada actualmente.

«  Automdtico. El cédigo en la ventana del personal quedard inhabilitado y al guardarlo, se genera un coédigo numérico nuevo
tomando como base el Ultimo digito configurado o el Ultimo nimero utilizado en la captura anterior. Si en modo manual habia
capturado algun cédigo numérico, y cambia al modo automdtico, entonces Clave CFG lo tomard en cuenta como parte de
la numeracién.

7. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
8.  Para terminar, cierre la ventana.

7.2. Documentos

La documentaciéon del personal es informacion que puede adjuntarse por cada uno para almacenarse y tener siempre disponible, ademds
de que puede compartirse por medio de Clave 4 en el envio de correo electrénico. Esto es Util por ejemplo si un representante de su empresa
tiene que visitar la fdbrica de un cliente y le solicitan que envie datos como nimero de seguro social o una carta de identidad. En esta
configuracién podremos crear los tipos de documentos que se tendrdn disponibles por cada persona.

Esta documentacion podrd adquirirse en el sistema por medio de un archivo de imagen o PDF existente, o bien, por medio de un escéner.

# Corfguracién Clave 40 - Administrador del

1. Seleccione la ficha Documentos.

2. Haga clic en Nuevo para crear un nuevo fipo de documentacién, o para modificar uno
existente, seleccidnelo primero y haga clic en Abrir.

3. Enlasiguiente ventana capture el campo Nombre.

[ Muzeo 8 Abric ] Siminar | ) Actu

Nomkre de docurents

% Tipo de documento - = S|
T Guardar | 3§ Cancelar
Datos generales
Nombre. ||
[] Doble cara

[T Pemitir varias paginas al escanear

Alto fmm) |:| Puede dejaral ako y ancho con

valores en ‘0" para cbtener imagenes
Anchofnm) [ | altamaie mixmo del escdner

Usuario encargada de adquirir el ‘(ngunu) ‘

Grupos de trabajo que pueden
ver este tipo de documento

(%

Las siguientes caracteristicas aplican sélo par el escéner.

. Doble cara. Cuando se haga un escaneo se leerd un lado de la hoja y el sistema solicitard que voltee el documento para pedir
el ofro lado. Util principalmente para identificaciones.

«  Permitir varias pdaginas al escanear. Se pueden agregar mds de una pdgina. No puede utilizarse en combinacién con la opcién
de doble cara. Es Util para documentos de varias pdginas como actas o escritos largos.

*  Alto (mm)y Ancho (mm). Determina el alto y ancho en milimetros. Deje el valor con un 0 para que se utilice el drea mdxima del
escdner. No se permiten valores decimales porque los escéner soportan como unidad minima medidas en milimetros. El utilizar
un drea definida es Ufil para identificaciones o documentos de tamafos especificos. La medida se aplica desde el lado
superior izquierdo del escdner hacia abajo y a la derecha.

Las siguientes opciones aplicardn para todo tipo de documentos.

»  Usuario encargado de adquirir el documento. Clave 4 puede crear una serie de actividades para que determinado usuario sea
el que adquiera este tipo de documento. Por ejemplo, si el drea de recursos humanos es quien cuenta con las identificaciones
del personal, en este campo podremos elegir a un responsable de esa drea para evitar comprometer esta informaciéon
confidencial. Para seleccionarlo haga clic en el botén (-,
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Grupos de trabajo que pueden ver este tipo documento. Aqui se pueden seleccionar los grupos de trabajo que tendrdn acceso
a enviar como archivo adjunto este tipo de documento. Use el botdn &l para agregar grupos de trabajo =l para quitarlos.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba capturando un nuevo tipo de documento, la ventana se limpiard y
quedard abierta para que capture otro nuevo.
5. Para terminar, cierre la ventana.

7.3. Mis empleados

Agrega y configura el personal activo de la empresa.

1. Seleccione la ficha Mis empleados.

2.  Para agregar uno nuevo haga clic en Nuevo, y para modificar primero
seleccione a la persona deseada y después haga clic en Abrir.
3. En la siguiente ventana capture los datos solicitados. Si estd modificando un

existente, debe dar clic en Modificar.

% Personal de la empresa -

7 Guardar | 3 Cancelar

Datos generales

Cedgodepemonal | |

Usuario ‘:ngunu:

Nombre

Representante [] Ventas [C] Cobranza

[ senvicio [7] Embaraues y aimacén

Facha de nacimierto [ martes, 31 juio 2012

Edad
Géneo () Hombre (%) Mujer
Estado civi () Soltero 7 Casado

Cale |

Nimero exterior | | nteior |

Cedgopostal ||

Estado |

Municipio |

Colonia |

Localidad |

Ertre calles |

Teonodecasa [ |

Teléfono de emergencia

m

Revisemos algunos campos.

registro

Cédigo de personal. Estard inhabilitado si tiene configurada la numeracién automdtica y es manual, no puede duplicar un

Usuario. Este campo es muy importante si el empleado que estamos capturando es también un usuario previamente
capturado. Para el sistema, usuario y personal son dos entidades diferentes, y por eso hay que indicarle que este nuevo registro
es el mismo que un usuario existente. Haga clic en el botdn & para seleccionarlo. Al hacerlo se bloqueard el campo Nombre
mostrando el nombre del usuario. Si este empleado no es usuario, deje el campo como estd o seleccione <Ninguno>. Este
campo puede modificarlo sin perder informacién o alterar historial.

Representante. Active o desactive que clasificacion recibe este personal.

Fecha de nacimiento. Indique la fecha de nacimiento. El campo Edad se actualizard automdticamente.

Género y Estado civil son datos requeridos, todos los demds son opcionales.

2. Cuando la informacién esté completa, haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Esto dejard la ventana abierta y
activard la ficha Documentacion.
3. Haga clic en la ficha Documentacién. En esta ficha podrd ver o capturar la documentacién que se requiere para este personal.
Segun la configuracién hecha para el tipo de documento, pudo haber programado o no que otro usuario capture estos
documentos desde Clave 4, pero sin importar esa configuracion, desde esta ventana se puede actualizar la informacion. Los
documentos marcados en azul son los que ya estdn almacenados y en rojo cuando adn faltan.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.
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nal d |a ampraca - Nanisl Recéndiz

B[ vocumentacion

Si desea agregar los documentos ahora, siga este proceso.

4.  Seleccione el tipo de documento deseado y haga clic en Abrir.
5.  Enlasiguiente ventana se mostrardn los siguientes botones

»  Agregar documento PDF. Permite seleccionar un archivo existente en formato PDF.

«  Agregar imagen. Permite seleccionar un archivo de imagen en los formatos mds comunes.

+ Agregar pdgina desde escdner. Inicia el escaneo de una pdgina. Si el tipo de documento admite varias pdginas el botdn
quedard activo, si no, se ocultard.

»  Quitar pagina. Cuando es un escaneo de varias pdginas, quita la seleccionada.

»  Primer lado. Si el fipo de documento es para escanear por ambos lados, inicia el proceso del primer lado y después solicita el
segundo.

«  Seleccionar escdner. Abre una ventana para seleccionar un escaner.
*  Eliminar contenido. Elimina el documento adquirido, ya sea PDF, imagen o escaneo.

6. Haga clic en Guardar para almacenar el documento y se cerrard la ventana.
7. Paraterminar, cierre la ventana.
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(]
8 ‘ I I e n te S ® Configuraci6n Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sisten
‘ _

Configuracidn general
B2y Tioos de contacto  Tipos d:

Q. N [ ir |
Sistemas Clave G Abrir | ) Actualizar

En este menU encontraremos configuraciones que afectan los datos complementarios del cliente. ‘ .
nformacion fiscal

Conclusidn de orden
Conclusion del ticket
Orden de trabajo
Ticket de atencidn

Haga clic en Clientes.

Proveenores

Ventas

8.1. Serie

En esta ficha encontraremos la configuracion para la numeracién de los siguientes elementos que tienen que ver con el cliente

»  Cliente. Puede ser una numeracion automdtica para que Clave CFG asigne un cédigo numérico o manual, donde usted tendrd que
asignar un codigo, irrepetible en esta empresa y que podria ser alfanumérico. Si utiliza un mismo cddigo en diferentes empresas, no
causard ningun conflicto.

. Conclusién de orden. Folio para los documentos de conclusion de orden de trabaijo.

. Conclusiéon de ticket. Folio para los documentos de conclusion de Ticket de Atencidn al Cliente (TAC).

. Orden de trabajo. Folio para los documentos de orden de trabajo.

. Ticket de Atencién al Cliente (TAC). Folio para los documentos de Ticket de Atencidn al Cliente (TAC).

Configurar serie Cliente

'|. Seleccione IO ﬁcho Serie. ‘ CZenfiguracién Cave 40 - Admin strador del sistema - Serids
2. Seleccione el elemento Cliente y haga clic en Aburir.

Gorfigurcidn genzra

¥ Ccédigo - Cliente = i

[ Abrir | % Actualizar
[ Modificar

ombre

Datos generales Infoy rregicicn sl

Cliente:

I Conzlusién ds arden
Uttimo folio utiizado 0
Nimero de digtos 4

Numeracién Manual

@ Automdtico

3.  Enlasiguiente ventana haga clic en Modificar.

4.  Puede indicar el Ultimo folio usado para que Clave CFG comience la numeracion automatica. Si el primer nUmero fuera 1, entonces
el Ultimo folio es 0.

5. En el campo NUmero de digitos indica la cantidad minima de digitos en el cédigo del cliente. Para cumplir el requisito, se rellena
con ceros a la izquierda. Por ejemplo, para cuatro digitos el nUmero 20 seria ‘0020’ y el 174 seria ‘0174, En el supuesto caso de un
nUumero 14578 y con la regla de cuatro digitos, Clave 4 no hard ningin cambio y lo dejard como estd.

6. En Numeracién indique si la numeracion serd automdtica o manual. Puede modificar esta ventana sin afectar los registros
guardados y cualquier tipo de historial en el sistema.

+  Manual. Cuando se agregue un nuevo cliente el campo de Cédigo de cliente quedard habilitado para que capture cualquier
cédigo alfanumérico. Este cddigo no puede repetirse en la empresa seleccionada actualmente.

«  Automdtico. El cédigo en la ventana del cliente quedard inhabilitado y al guardarlo, se genera un cddigo numérico nuevo
tomando como base el Ultimo digito configurado o el Ultimo nimero utilizado en la captura anterior. Si en modo manual habia
capturado algun cédigo numérico, y cambia al modo automdtico, entonces Clave CFG lo tomard en cuenta como parte de
la numeracién.

7. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
8.  Paraterminar, cierre la ventana.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx
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Configurar serie de documentos

8.2.

1.
2.

Seleccione cualquiera el tipo de documento a configurar.
Haga clic en Abrir.

% Cédigo - Ticket de atencién = i
[ Modificar
Datos generales

Ticket de atencion

Uttimo folio utiizado 0

En la siguiente ventana haga clic en Modificar.

Puede indicar el Ultimo folio usado para que Clave CFG comience la numeracién automdtica. Si el primer nimero fuera 1, entonces
el Ultimo folio es 0.

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

Para terminar, cierre la ventana.

Tipos de contacto

En la captura de clientes se pueden capturar contactos y Clave 4 permite clasificarlos por medio de esta configuracién. Cada fipo puede
estar compuesto con diferentes campos y de los cuales algunos pueden ser requeridos y otros opcionales.

Seleccione la ficha Tipos de contacto.

2.  Haga clic en Nuevo para agregar un fipo de contacto, o para modificar uno existente
seleccidnelo primero y haga clic en Abrir.
3. Enlasiguiente ventana capture el campo Tipo de contacto. Por ejemplo, “Representante legal”,
COmprOS ‘ Infarmacién flscal
4.  Se tienen disponibles hasta 6 campos que pueden personalizarse segun el tipo de contacto y las necesidades de su empresa. Cada
campo requiere un nombre, un tipo y si es requerido. El campo de Nombre y observaciones, ya son parte de la ventana del
contacto en Clave 4.
# Tipo de contacto - = X
%) Guardar | 3 Cancelar
Tipo de contacto || |
Nombre campo 1 |, W[Ninguno v
Nombre campo 2 IL | !mu qk
Nomérz Nombre del campo Tipo de campeo
Nombre c?
Nombre campa 5 | | [tinguna =] 1 Reauendo
Nombrs campo 6 [ | [tinguno ~] 1 Requende
Estos campos son adicionales a los que ya se Utiizan en e sistema,
como son Nombre y Observaciones
Los tipos de campo configurables son:
» Ninguno. El campo no se solicita ni aparece en la ventana del cliente.
» Texto. Su contenido es texto comun.
« Correo electrénico. El contenido debe ser un correo electronico. Se validard en la ventana del cliente que tenga el formato:
correo@dominio.com
« Teléfono. El contenido es un teléfono. No se valida el formato pero se afiaden guiones con el siguiente formato: 55-5555-5555,
044-55-5555-5555, 5555-5555 6 01-55-5555-5555
» RFC. El contenido debe ser un RFC y se valida el contenido con el formato XXX-000000-XXX & XXXX-000000-XXX. Las iniciales
deben ser alfabéticas, la fecha debe ser afo — mes - dia y el valor verificador puede ser alfanumérico.
Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistemasclave.com.mx
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Si activa la casilla Requerido para alguno de los campos, entonces al momento de capturar contactos en el cliente, no se permitird
guardar el contacto si éste estd vacio.

5. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba agregando un fipo de contacto nuevo, la ventana se limpiard y
quedard abierta para guardar otro tipo de contacto.
6.  Para terminar, cierre le ventana.
IMPORTANTE: Si modifica un tipo de contacto, el sistema iniciard un proceso de actualizacién para modificar los contactos ya guardados en la base de datos. Ya
sea que cambie el tipo de campo o lo establezca en ninguno no se altera la informacién almacenada. Sin embargo, el problema puede ocurrir al intentar
modificar los datos en pantalla. Por ejemplo, si un campo estaba almacenado como Teléfono es cambiado a correo electrénico, en la ventana del cliente se

marcard como campo invdlido cuando intente modificarlo. Entonces tendrd que actualizar manualmente los datos en pantalla y hacer los ajustes necesarios para
poder guardar el registro. Finalmente, no afecta la integridad de la informacién pero agrega trabajo al usuario.

8.3. Tipos de clasificacion

Clave 4 permite clasificar a los clientes. Esta clasificaciéon permite mejorar los reportes que usted requiere del sistema y también da una idea
mds clara sobre qué tipo de cliente atendemos en nuestro mercado.

Esta clasificacion tiene dos niveles, el primero es el tipo de clasificacion y el segundo es la clasificacion. Primero se configura el fipo.

¥ Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

1. Seleccione la ficha Tipos de clasificacion.

2. Haga clic en Nuevo para agregar un nuevo tipo, o para modificar uno existente
seleccidnelo y haga clic en Abrir.

3. Enlasiguiente ventana anote el nombre del tipo de clasificacién.

Configuracidn general

P—
EER T EE Tipos de clasificacion JIEEEIE

[ ] Nueve [ Abrir (] Eliminar | % Actualizar

Nombre del tipo de clasificacién

Informacicn fiscal

M Clasificacion general - [ESFEE T

% Guardar | 9§ Cancelar
Datos generales

Nembre ||

Personal

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba agregando un nuevo tipo, la ventana se limpiard y quedard abierta
para capturar mds tipos.
5. Para terminar, cierre la ventana.

8.4. Clasificacion

R P

Continuando con el tema anterior, primero se crean los fipos de clasificacion y después las o= bieiissdeja s ony

Tipo de cliente

clasificaciones. El listado de clasificacion se agrupa segun los tipos de clasificacion a los que pertenece. ¢ Gauto
En un ejemplo mostrado abajo, con los fipos de ejemplo "Tipo de cliente” y “Zona”, se podrd apreciar || =~ o
cdmo se organiza la informaciéon. También podrd aplicar un mismo tipo de clasificacion al cliente.

ORI Oriente

1. Seleccione la ficha Clasificacién.
2. Haga clic en Nuevo para agregar un nueva, o para modificar una existente seleccidénelo y haga clic en Abrir.

En la siguiente ventana capture los datos solicitados.
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M Clasificacion general - = )

% Guardar | 9§ Cancelar

Datos generales

Nombre [

Tipo de clasficacién [Tipo de clents
Zora

»  Cddigo. Este cddigo representard a la clasificacion como cddigo y se permiten hasta 5 digitos.

*  Nombre. Es el nombre de la clasificacién.

« Tipo de clasificacion. Seleccione a qué fipo de clasificacidon pertenece. Este campo puede modificarse y sin afectar la
informacién almacenada.

3.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba agregando un nuevo tipo, la ventana se limpiard y quedard abierta
para capturar mas clasificaciones.
4. Para terminar, cierre la ventana.

8.5. Informacion de competencia

Oftro tipo de clasificacion del cliente es la informacién sobre competencia. Aqui lo que se configura es qué marcas son las mds comunes en
nuestro mercado. Con esta informacién se agrega en Clave 4 por cada cliente, cudles son las marcas y productos que obtiene de nuestra
competencia.

1. Seleccione la ficha Informacién de competencia.

¥ Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

Configuracidn general

S ————
R e T S IS EE N informacion de competencia [}

) Nueve [} Abrir ] Eliminar | @ Actualizar
Marca

Informacidn fiscal

Personal

2. Haga clic en Nuevo para agregar una nueva marca, o para modificar una existente seleccidnelo y haga clic en Abrir.

En la siguiente ventana capture el campo Marca.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba agregando un nuevo tipo, la ventana se limpiard y quedard abierta
para capturar mds marcas.

5. Para terminar, cierre la ventana.

w

8.6. Tipos de referencia de crédito

El proceso de autorizacion de crédito, especificamente en las condiciones de crédito, se puede configurar cuéntas referencias de crédito se
requieren para una autorizacion. En esta configuracién se indica qué tipos de referencia se utilizaran.

Cualqguier cambio hecho no afectard a la informacidon almacenada.

1.0 - Administrador del sistema - Servidor: Demo Local

1. Seleccione la ficha Tipos de referencia de crédito.

2. Haga clic en Nuevo para agregar un nuevo campo, o para modificar
seleccione uno existente y haga clic en Aburir.

3.  Setienen disponibles hasta 6 campos que pueden personalizarse segun el tipo de contacto y las necesidades de su empresa. Cada
campo requiere un nombre, un tipo y si es requerido. El campo de Nombre y observaciones, ya son parte de la ventana del
contacto en Clave 4.

Tipos de referencia de crédito '

Serie Tipos de contacto  Tipoes de clasificacién  Clasificacion  Informacidn de competenciu

[ Nuevo Ciy Abrir {fff Eliminar | ) Actualizar

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx
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¥ Tipo de contacto - = X
T Guardar | 3§ Cancelar
Datos generales
Tipo de cortacto |

Nombrs campo 1 | R pinguno

/=
MNombre campo 2 i ™3

E E
Nombre Nombre del campo Tipo de campe
Nombre ct

Nombre campo 5 | | [tinguno =] 1 Requendo

Nombre campo 6 | [Ninguno =] [7] Reausrido

Estos campos son adicionales a los que ya se uiizan en el sistema,
como son Nombre y Observaciones

Los tipos de campo configurables son:

* Ninguno. El campo no se solicita ni aparece en la ventana del cliente.

« Texto. Su contenido es texto comun.

+ Correo electrénico. El contenido debe ser un correo electrénico. Se validard en la ventana del cliente que tenga el formato:
correo@dominio.com

« Teléfono. El contenido es un teléfono. No se valida el formato pero se afaden guiones con el siguiente formato: 55-5555-5555,
044-55-5555-5555, 5555-5555 6 01-55-5555-5555

« RFC. El contenido debe ser un RFC y se valida el contenido con el formato XXX-000000-XXX & XXXX-000000-XXX. Las iniciales
deben ser alfabéticas, la fecha debe ser aio — mes — dia y el valor verificador puede ser alfanumérico.

Si activa la casilla Requerido para alguno de los campos, entonces al momento de capturar contactos en el cliente, no se permitird
guardar el contacto si éste estd vacio.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba agregando un tipo de contacto nuevo, la ventana se limpiard y
quedard abierta para guardar otro tipo de contacto.
5. Para terminar, cierre le ventana.

IMPORTANTE: Si modifica un tipo de contacto, el sistema iniciard un proceso de actualizacién para modificar los contactos ya guardados en la base de datos. Ya
sea que cambie el tipo de campo o lo establezca en ninguno no se altera la informacién almacenada. Sin embargo, el problema puede ocurrir al intentar
modificar los datos en pantalla. Por ejemplo, si un campo estaba almacenado como Teléfono es cambiado a correo electrénico, en la ventana del cliente se
marcard como campo invdlido cuando intente modificarlo. Entonces tendrd que actualizar manualmente los datos en pantalla y hacer los ajustes necesarios para
poder guardar el registro. Finalmente, no afecta la integridad de la informacién pero agrega trabajo al usuario.
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92 Proveedores

En este menu encontraremos configuraciones que afectan los datos complementarios del proveedor.

Haga clic en Proveedores.

9.1. Serie

Configuraciéon para la numeracién automdtica o manual de los proveedores.

Seleccione la ficha Serie.

2. Seleccione el elemento Proveedor y haga clic en Abrir.
3.  Enlasiguiente ventana haga clic en Modificar.
¥ Codigo - Proveedor = X
[ % Medificar
[Datos generaies |
Proveedor

Uttimo foiio wtiizado 0

Nemero de digtos 4

Mumerscién © Manual

® Automético

Configuracion general s 2

Serie [T
= > a
Sistemas Clave i Abrir | G
Nombre

Informacidn fiscal Proveedor

Personal

Ventas

4.  Puede indicar el Ultimo folio usado para que Clave CFG comience la numeracion automatica. Si el primer nUmero fuera 1, entonces

el Ultimo folio es 0.

5. En el campo NUmero de digitos indica la cantidad minima de digitos en el cédigo del proveedor. Para cumplir el requisito, se rellena
con ceros a la izquierda. Por ejemplo, para cuatro digitos el nUmero 20 seria ‘0020’ y el 174 seria ‘0174, En el supuesto caso de un
nUumero 14578 y con la regla de cuatro digitos, Clave 4 no hard ningin cambio y lo dejard como estd.

6. En Numeracién indique si la numeraciéon serd automdtica o manual. Puede modificar esta ventana sin afectar los registros

guardados y cualquier tipo de historial en el sistema.

+  Manual. Cuando se agregue un nuevo proveedor el campo de Cédigo del Proveedor quedard habilitado para que capture
cualquier cédigo alfanumérico. Este cédigo no puede repetirse en la empresa seleccionada actualmente.

«  Automdtico. El cédigo en la ventana del proveedor quedard inhabilitado y al guardarlo, se genera un cédigo numérico nuevo
tomando como base el Ultimo digito configurado o el Ultimo nimero utilizado en la captura anterior. Si en modo manual habia
capturado algun cédigo numérico, y cambia al modo automdtico, entonces Clave CFG lo tomard en cuenta como parte de

la numeracion.

7. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
8.  Paraterminar, cierre la ventana.

9.2. Tipos de contacto

En la captura de proveedores se pueden capturar contactos y Clave 4 permite clasificarlos por medio de esta configuracion. Cada tipo

puede estar compuesto con diferentes campos y de los cuales algunos pueden ser requeridos y otros
opcionales.

1. Seleccione la ficha Tipos de contacto.

2.  Haga clic en Nuevo para agregar un fipo de contacto, o para modificar uno existente
seleccidnelo primero y haga clic en Abrir.

3.  Enlasiguiente ventana capture el campo Tipo de contacto. Por ejemplo, “Ventas”, “Crédito”

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.
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4.  Se tienen disponibles hasta 6 campos que pueden personalizarse segun el tipo de contacto y las necesidades de su empresa. Cada
campo requiere un nombre, un tipo y si es requerido. El campo de Nombre y observaciones, ya son parte de la ventana del
contacto en Clave 4.

% Tipo de contacto - { = X
7 Guardar | 3 Cancelar
Dalos generales

Tipo de contacto || |

Nombre campo 1 [ D[ hinguno -

= . =

Nombre campo 2 [ / | | [0y o

E E
Nomérz Nombre del campo Tipo de campo
Nombre ct

Nombre campa 5 | | [tinguna =] 1 Reauendo

[ Requerdo

Nombre campo 6 | ] [tinguno ~] 1 Requende

Estos campos son adicionales a los ue ya s tiizan en & sistema,
como son Nombre y Observaciones

Los tipos de campo configurables son:

» Ninguno. El campo no se solicita ni aparece en la ventana del proveedor.

» Texto. Su contenido es texto comun.

« Correo electrénico. El contenido debe ser un correo electronico. Se validard en la ventana del proveedor que tenga el
formato: correo@dominio.com

«  Teléfono. El contenido es un feléfono. No se valida el formato pero se anaden guiones con el siguiente formato: 55-5555-5555,
044-55-5555-5555, 5555-5555 6 01-55-5555-5555

»  RFC. El contenido debe ser un RFC y se valida el contenido con el formato XXX-000000-XXX & XXXX-000000-XXX. Las iniciales
deben ser alfabéticas, la fecha debe ser afo — mes - dia y el valor verificador puede ser alfanumérico.

Si activa la casilla Requerido para alguno de los campos, entonces al momento de capturar contactos en el cliente, no se permitird
guardar el contacto si éste estd vacio.

5. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba agregando un fipo de contacto nuevo, la ventana se limpiard y
quedard abierta para guardar otro tipo de contacto.
6.  Para terminar, cierre le ventana.
IMPORTANTE: Si modifica un tipo de contacto, el sistema iniciard un proceso de actualizacién para modificar los contactos ya guardados en la base de datos. Ya
sea que cambie el tipo de campo o lo establezca en ninguno no se altera la informacién almacenada. Sin embargo, el problema puede ocurrir al intentar
modificar los datos en pantalla. Por ejemplo, si un campo estaba almacenado como Teléfono es cambiado a correo electrénico, en la ventana del cliente se

marcard como campo invdlido cuando intente modificarlo. Entonces tendrd que actualizar manualmente los datos en pantalla y hacer los ajustes necesarios para
poder guardar el registro. Finalmente, no afecta la integridad de la informacién pero agrega trabajo para el usuario.

9.3. Tipos de clasificacién

Clave 4 permite clasificar a los proveedores. Esta clasificacion permite mejorar los reportes que usted requiere del sistema.

Esta clasificacion tiene dos niveles, el primero es el tipo de clasificacion y el segundo es la clasificacién. Primero se configura el tipo.

'| . Seleccione I0 ﬁcho Tipos de C|OSiﬁCOCiéh. % Cenfiguraciér Clave £.0 - Administrador del sistema - Szrvidor: Sisteras Clave
2. Haga clic en Nuevo para agregar un nuevo fipo, o para modificar uno existente
seleccidnelo y haga clic en Aburir. Corfouracidr gereic

D e RS Tipes de clasificacion |5

[) Muzvo [ad Aorir [ EVminar @ Actualizar

3. Enlasiguiente ventana anote el nombre del tipo de clasificacion. T—r—
_ S “omere dsl ipe de clesificacian

Informacidr cal

® Clasificacién general - = X N .
T Guardar | 3§ Cancelar .
Nombre ||
Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx



IFr

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba agregando un nuevo tipo, la ventana se limpiard y quedard abierta
para capturar mds tipos.
5. Para terminar, cierre la ventana.

9.4. Clasificacion

Codigo Nombre de Ia clasificacion

Continuando con el tema anterior, primero se crean los fipos de clasificacion y después las clasificaciones. El
listado de clasificacién se agrupa segun los tipos de clasificacion a los que pertenece. En un ejemplo
mostrado abajo, con los tipos de ejemplo "Tipo de proveedor” y “Zona", se podrd apreciar cbmo se organiza
la informacion.

Tipo de proveedor
MAY Mayerista

MEN Menudo

GRL Mercado General

Fal z1
z2 2

1. Seleccione la ficha Clasificacion.
2. Haga clic en Nuevo para agregar un nueva, o para modificar una existente seleccidnela y haga clic en Abrir.

En la siguiente ventana capture los datos solicitados.

% Clasificacién general - [E=SRERT
2 Guardar | 9§ Cancelar
Datos generales

Nombre [

Tipo de clasficacitn [ Tipo de clerts

»  Cddigo. Este cddigo representard a la clasificacién como cddigo y se permiten hasta 5 digitos.

*  Nombire. Es el nombre de la clasificacién.

« Tipo de clasificacion. Seleccione a qué fipo de clasificacion pertenece. Este campo puede modificarse y sin afectar la
informacién almacenada.

3. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba agregando un nuevo tipo, la ventana se limpiard y quedard abierta
para capturar mas clasificaciones.
4. Para terminar, cierre la ventana.
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10. Productos y servicios

Codigo Ne

En este menU enconfrarnos configuraciones que afectan algunos datos complementarios de los productos, Informacicn ical
servicios, paquetes y planfillas de presupuesto. Farsenat

Clientes

También encontraremos lo que se llama Linea de producto que ademds de clasificar productos y servicios, también
. . . Ventas
confrola algunas funciones del Flujo de frabajo. Somoras

Haga clic en Productos y servicios.

10.1. Clasificacion

Esta clasificacion tiene hasta tres niveles.

. Linea de producto. Primer nivel. Como se comentaba, por medio de ésta también se afectan otras configuraciones de Clave 4.
«  Categoria. Segundo nivel.
. Sub categoria. Tercer nivel.

No se requiere configurar los tres niveles, sélo la Linea de producto serd requerida en la captura de datos en Clave 4.

El procedimiento de captura es el mismo para cualquiera de los tres.

1. Seleccione la ficha Clasificacion. ‘ A e e e
2. Haga clic en Nuevo para crear una nueva clasificacién, o para modificar una existente primero
seleccidnela en el listado y haga clic en Abrir.
3. En la siguiente ventana llene los siguientes datos. Si estd modificando una clasificaciéon existente,
haga clic en Modificar. Cualquier cambio no afectard a la base de datos existente. ‘m

[ 7] Nueve TitAbric @ Cimirer

Codiaa MNombre e Iz
‘ Infermzciinfisca I

Prsiil

% Clasificacién general - = X
T Guardar | 3 Cancelar
Datos generales

Nombre |

Tipo de dlasficacién [ Linga de producto.
Categoria
Subcategoria

Los datos a configurar son los siguientes.

»  Cédigo. Con este valor identificaremos a la clasificacién.

*  Nombre. Nombre de la clasificacion.

« Tipo de clasificacion. Este valor es que le dird al sistema, en qué nivel se ubicard nuestra nueva clasificacion. Aungue el
modificar este campo en clasificaciones existentes no afectard la informaciéon almacenada, recomendamos no modificarla si
ya ha sido utilizada la clasificaciéon en algun producto.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estamos capturando una nueva clasificacién, se limpiard la ventana y
quedard abierta.
5. Para terminar, cierre la ventana.
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10.2. Tipos de unidad

Los tipos de unidad en Clave 4 permiten hacer compras o ventas en unidades diferentes a una pieza o producto. Podrian ser multiplicadas
para tener configuraciones de cajas o divididas para tener configuraciones de medias unidades.

Un concepto que se mencionard algunas veces en este manual y constantemente en Clave CFG y Clave 4, es el de Unidad bdsica. La
unidad bdsica siempre serd 1. Los inventarios, costos y reportes siempre son en base a 1, o unidad bdsica. La cantidad total que puede tener
un tipo de unidad diferente, siempre serd en base a la unidad bdsica.

IMPORTANTE: Deberd crear al menos un tipo de unidad para poder capturar productos y servicios, ademds de realizar compras y ventas.
Ejemplos de configuracién serian los siguientes.

Tipo de unidad: Pieza. Aplicado por ejemplo en la venta de Ldpices.

Nombre del factor Cédigo del factor de unidad Factor de equivalencia Aplicacién de ejemplo

Bdsica Pz 1 Para su venta individual
Paquete Pg 10 Para su venta por paguete
Caja Cj 100 Para su compra al mayoreo

Tipo de unidad: Papel. Aplicado por ejemplo para todo tipo de venta de papel.

Nombre del factor Cédigo del factor de unidad Factor de equivalencia Aplicacién de ejemplo
Resma Rs 0.5 Venta por medio millar
Bdsica Mi 1 Venta por millar

Caja Cj 5 Para su venta o compra
Tarima Tr 25 Para su compra al mayoreo

La configuracién de estos factores de equivalencia se hace desde la ventana del producto o servicio.

1. Seleccione la ficha Tipo de unidad.

¥ Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

‘Configuracién general ——————————p
[SF U -EI ] Tipos de Unidad [LZERIE00

[ Nueve [} Abrir [ Eliminar | % Actuali

Tipo de unidad

2. Haga clic en Nuevo para crear un nuevo tipo de unidad, o para modificar uno existente selecciénelo de la lista y haga clic en Abrir.
3. Enlasiguiente ventana, capture los datos solicitados. Si se encuentra modificando un elemento existente, haga clic en Modificar.

M Tipo de unidad - [

7% Guardar | 3§ Cancelar
Datos generales

Nombre del tipo de unidad ||

7] Este tipo de unidad es fifo. Se aplica principalmente en unidades de medida y tiempa

© Producto

© Senvicio

»  Nombre del tipo de unidad. Indique cémo se llamard este tipo de unidad. Eiemplos podrian ser, “Pieza”, “Tiempo mano de
obra”, "Copias”.

» Este tipo de unidad es fijo. Se aplica principalmente en unidades de medida y tiempo. La configuracién de los factores de
equivalencia se hace desde la ventana del producto, sin embargo, existen unidades que siempre serdn las mimas, como los
son el tiempo o medida. Inclusive, si en su empresa las unidades para producto son siempre las mismas podria activar esta
casilla.

. Producto. Se aplicard solamente para productos.

«  Servicio. Se aplicard solamente para servicios.
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4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

5. Laventana quedard abierta para configurar los factores de unidad. Haga clic en la ficha recién mostrada Factor entre unidades.
Note que automdticamente se cred la unidad bdsica automdticamente. Una prdctica comun es que se crea el tipo de unidad
“Pieza”, y cémo cddigo del factor queda “PIE". Puede modificarlo en el siguiente paso para cambiarlo a “PZ".

% Tipo de unidad - Pieza = X
[ 4 Modificar
R Factor entre unidades '
[ ] Nuevo F& Abrir [l Eliminar | %) Actualizar
Cédigo Cantidad
Pieza <Unidad basica>
6.

Si desea agregar mds factores de unidad, haga clic en Nuevo. Para modificar el existente seleccidnelo haga clic en Abrir
7. Enlasiguiente ventana capture los siguientes datos.

# Factor entre unidades - Pieza ==
7% Guardar | 3§ Cancelar

Nombre del factor [Fieza

Cédigo. Este cddigo representa la unidad. Es el cddigo utilizado en la impresion de documentos de ventas y compras
Nombre del factor. Capture el nombre de este factor de unidad.
Cantidad. Este campo aparece sdlo si en el tipo de unidad activéd la casilla Este tipo de unidad es fijo y configura factor de

equivalencia que hay con respecto a la unidad bdsica. Si no aparece el campo, podrd configurar este valor por cada
producto que se capture en Clave 4.

8. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
9. Sino desea agregar mds unidades, puede cerrar la ventana.
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11. Ventas

En este menu se encuentran configuraciones que afectan a procesos y documentos de ventas

Haga clic en Ventas.

11.1. Serie

Configuracion general

Serie Iﬁ!

Sistemas Clave [Qabrir |
Nombre
Conclusidn d
Contrato
Cotizacion
Devolucion d
Devolucidn pi
Documento d
Documento o
Entrega

Infermacidn fiscal
Personal

Clientes

Configuracién de la numeracion automatica de documentos. Dependiendo del tipo de documento, si es fiscal o _E%

no, la ventana de configuracién cambia.

Primero seleccione la ficha Serie.

Documentos fiscales

Estos son los documentos fiscales mostrados.

«  Comprobante fiscal de pago (Fp)
+  Devolucién del cliente (D)

. Factura (F)

. Nota de cargo al cliente (Ncg)
«  Nota de crédito (Ncr)

Para configurar este tipo de documentos haga lo siguiente.

1. Seleccione el elemento deseado en la lista y haga clic en Abrir.

2. Enlasiguiente ventana, haga clic en Modificar.

Se muestran los siguientes datos.

* Tipo de documento. Efiqueta con el tipo de documento abierto.

% Folios para el documento - Factura

= o

[ % Modificar
Datos generales

Tipo de documerto  Factura

Folios fiscales corfigurados [ A 1500

Sene principal A

Configuracin general

[% Abrir | ) Actualizar

pistemas Clave

Nombre

Informacidn fiscal

Conclusién de ventas
Contrato
Catizacién

Personal

Clientes

»  Folios fiscales configurados. En el tema 5.1 Folios, del capitulo Informacidn fiscal, se configuraron las series de folios para su
aplicacion en distintos tipos de documento. Segin esta configuracién y el tipo de documento abierto actualmente, se
mostrardn los folios asignados en este listado.

« Serie principal. Clave 4 puede generar documentos de Factura (F) automdticamente. Para que se asigne una serie
predeterminada deberd capturarla en este campo. Este campo es requerido, aunque sélo tenga una serie.

NOTA: Conforme avance en el estudio de este manual, podrd asignar diferentes series de folios segin almacenes, productos y tipos de arrendamiento.

3.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

4.  Para terminar, cierre la ventana.
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Documentos de ventas
Estos son los documentos de ventas mostrados.

+  Conclusidn de ventas (Cv)

e Contrato (Ctr)

+  Cotizacion (Cot)

. Devolucién de producto incluido (D)
. Documento de abono (Da)

. Documento de cargo (Dc)

. Entrega (E)

¢« Orden de embarque (Oe)

. Pedido (P)

. Presupuesto (Pr)

Para configurar este tipo de documentos haga lo siguiente.

1. Seleccione el elemento deseado en la lista y haga clic en Abrir.
2. Enlasiguiente ventana haga clic en Modificar.

% Cédigo - Pedido o[- [

[ % Modificar

Datos generales

Pegido
Uttimo folio utiizado 0

Fomato de mpresién

Se muestran los siguientes datos.

« Ultimo folio utilizado. Si desea que se comience la numeracién desde un nUmero diferente, capture este campo. Para
comenzar con el folio 1, el Ultimo folio utilizado debe ser 0.

+ Formato de impresion. Haga clic en el botdn y seleccione un formato de impresidn si requiere generar o enviar una
representacion impresa del documento.

3.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
4. Para terminar, cierre la ventana.

11.2. Criterios de descuento

Los criterios de descuento permiten controlar diferentes rangos de autorizacién cuando un vendedor intente aplicar descuentos para en
documentos de Cotizacidén (Cot) por linea de producto.

La autorizacién se escala entre los usuarios agregados por cada criterio y en el orden configurado en pantalla. Ademds, podrd obtener un
reporte de ventas incluyendo el nivel de descuento actualizado.

Cdémo se configura

Primero mostraremos unas tablas de ejemplo para que usted pueda planear primero cémo se configurardn los descuentos para su drea de
ventas. Cada linea de producto puede tener hasta 20 niveles diferentes.

Linea de producto: Cémputo

Descripcion del criterio Porcentaje autorizado Usuario que autoriza
Venta general 0% - 5% Cualquier vendedor
Gerente 5% - 12% 1 Gerente de ventas
2 Direccion
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| Especial 12% 20% 1 Direccién solamente
En este ejemplo, cualquier descuento arriba del 20% serd denegado en automdtico.

Linea de producto: Consumibles

Venta general 0% - 8% Cualquier vendedor
Supervisidn 8% — 10% 1 Supervisor de ventas 2.
2 Gerente de ventas
Gerente 10% - 16% 1 Gerente de ventas
2 Direccion
Especial 16% 100% 1 Direccién solamente

En este ejemplo, hemos un valor del 17% al 100% a direccién para cubrir cualquier posible descuento.

Cdémo funciona

Una coftizacién no podrd ser impresa o enviada por correo electrénico si no se han autorizado todos los descuentos. Cada partida se
supervisa de forma independiente y hasta que todas son autorizadas, se desbloquea la autorizacion.

Primero. Cuando se crea una cotizacién con descuento, Clave 4 primero se asegurard que se encuentro dentro del rango mdximo permitido.

Segundo. Si el porcentaje indicado lo puede autorizar el usuario que captura la cotizacién, se da por autorizado. Si no es asi, envia una
actividad de autorizacidn a los usuarios que tienen permitido utilizar o autorizar ese descuento.

Tercero. Cuando todo es autorizado, se avisa al duefio de la cotizacidon para que pueda imprimirla o enviarla al cliente. Si alguno de los
descuentos no se autoriza, la cotizaciéon no podrd volver a ser utilizada. El usuario tendrd que crear una cotizacién nueva.

Para configurar los niveles de descuento, se hace lo siguiente.
Agregar los criterios de descuento

1. Seleccione la ficha Criterios de descuento.

% Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clay

Criterios de Descuento IS0

Configuracidn general

Serie

[ % Modificar

CoM - Computo | [EEN ST I

Niveles de descuento
Descripcion

Haga clic en Modificar para poder modificar cualquier linea de producto.
Seleccione cualquier linea de producto, que previamente ha sido configurada en la clasificacién de productos y servicios. Cada
linea de producto contendrd una configuraciéon independiente a las demds.

Software, ‘Sistemas y Soluciones,

Serie [P CEETEIGY Conceptos de abono Conceptos de cargo  Métodos de pago  Cenceptos de entrega
Condiciones de crédito

Sistemas Clave

Informacién fiscal
Personal

Clientes

w N

[ 4 Modificar

COM - Computo

CON - Consumibles | EQU - Equipos | OFC - Productos de oficina

Niveles de descuento
Descripcion % Inicial | %Fnal

| \

Las fichas mostradas en la imagen son ejemplos creados para este manual, y estdn basados en la tabla de descuentos de ejemplo
que se mostrd al inicio de este tema.

4.  Seleccione en la lista la celda de la columna Descripcidén, capture una descripcion del criterio que estd configurando y presione la
tecla ENTER.

5.  La columna %lnicial no podrd modificarse y mostrard automdticamente el valor inicial.

6. Capture enla celda de % Final cudl es el limite para este nivel de descuento y presione ENTER. Esto agregard una nueva linea.

7. Siagregard otro criterio, repita desde el paso 4. Si no, deje la celda en blanco. AUn no guarde.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www. sistemasclave.com.mx



IFr

Niveles de descuento

Descripcién % Inicial < Final
Verta general 0.000000 5000000
Gerente 5000001 12.000000
Direccién 12.000001 20.000000

\ | ;oo |

tstaTiosquetetemautorizaret

NOTA: Para quitar un criterio, tendrd que quitar desde el Ultimo hasta el que desea quitar. Esto se hace seleccionando la linea y presionando con el teclado Ctri+Supr.
Asignar quién autoriza cada criterio

1. Seleccione el criterio al que desea asignar los usuarios que pueden autorizar.
2.  Enlalista Usuarios que deben autorizar el descuento seleccionado utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para
quitarlo.

Si deja esta lista queda vacia, Clave 4 dard acceso a cualquier usuario a que sea utilizada. Esto es Ufil, porque para nuestro ejemplo
solo bastaria con configurar el nivel “Gerente" y “Direccién”, dejando a “Venta general” vacio.

Niveles de descuento

Descripcion % Inicial | % Final

Primer
seleccione

Usuarios que deben autorizar el descuento seleccionado

N Después
configure

Daniiel Reséndiz

G

Para configurar el orden en el que debe escalarse la autorizacion por cada criterio, seleccione al usuario ya agregado vy utilice el
botén [#] para subirlo o el botdén [# para bajarlo.
3. Haga clic en Guardar para almacenar todos los cambios realizados hasta este momento.

Cuando consulte la informacién de esta ventana, sélo seleccione la linea de producto vy el criterio deseado, para que se muestre la lista de
usuarios asignados.

IMPORTANTE: Puede modificar los criterios de descuento sin afectar los historiales del sistema. Sin embargo, las autorizaciones pendientes no serdn reasignadas a
nuevos esquemas. Estos cambios surtirdn efecto para nuevas autorizaciones.

11.3. Conceptos de abono

Los conceptos de abono permiten dar una clasificacidon a todo aquel movimiento que ingrese un saldo a favor del cliente y disminuya su
deuda.

El clasificar adecuadamente los documentos de abono por medio de estos conceptos nos permitird obtener informacién mds clara en los
reportes de Clave 4.

1. Seleccione la ficha Conceptos de abono.

% Configuracién Clave 40 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

Configuracién general =
EENE el Conceptos de abono [T

[ ] Nuevo £ Abrir ] Eliminar | % Actualizar
Cddigo Nombre

Informacidn fiscal

2. Haga clic en Nuevo para agregar un nuevo concepto, o para modificar uno existente selecciénelo y haga clic en Abrir.
3.  Enlasiguiente ventana capture los datos solicitados. Si estd modificando un concepto existente, haga clic en Modificar.
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® Concepto- i s

T Guardar | 3 Cancelar

Cédigodelconcepto [ |

Tipo de concepte @ Aplicacién

© Cancelacién
21 Devolucidn

°) Comprobante fiscal de pags

+ Cddigo del concepto. Capture un cddigo de hasta 10 digitos para identificar el concepto en la captura de documentos y
reportes.

. Nombre. Indique un nombre para este concepto.

+ Tipo de concepto. Indique el tipo de concepto. Existen cuatro tipos de concepto de abono, y cada uno es aplicado en
diferentes tipos de documento.

o Aplicacién. Aplicado en documentos de abono normales que son Documento de abono (Da) o pago del cliente y Nota de
crédito (Ncr)

o Cancelacién. Cuando se cancela un cargo, se genera un abono para justificarlo. Sélo se puede aplicar por la cancelacion
de una Factura (F).

o Devolucién. Sélo se aplicard en el documento de Devolucién (D).

o Comprobante fiscal de pago. Este tipo de concepto tiene una aplicacién especial y sdlo se puede utilizar en un Documento
de abono (Da). Cuando se captura un documento con este tipo de concepto, se genera un comprobante fiscal por el
pago recibido cuando la Factura (F) pagada se cubre en mds de una parcialidad. Por el contrario, si la Factura (F) es de
contado o tiene sélo una parcialidad, no se genera documento fiscal alguno.

Una diferencia en la préctica para el tipo Aplicacion y el de Comprobante fiscal de pago al momento de pagar cargos, es que si
queremos enviar al cliente su comprobante fiscal de pago cuando nos paga en el banco, entonces deberemos seleccionar el
correspondiente tipo, pero si el abono que se captura es bagjo el concepto de ejemplo “Cliente irrecuperable”, entonces
deberiamos seleccionar el fipo Aplicacién para evitar generar un comprobante fiscal.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba capturando un concepto nuevo, la ventana se limpiard y quedard
abierta para capturar otro.
5. Para terminar, cierre la ventana.

11.4. Conceptos de cargo

Los conceptos de cargo permiten dar una clasificacion a todo aquel movimiento que ingrese un saldo en contra del cliente y aumente su
deuda.

El clasificar adecuadamente los documentos de cargo por medio de estos conceptos nos permitird obtener informacién mds clara en los
reporte de Clave 4.

1. Seleccione la ficha Conceptos de cargo.

® Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

Configuracién general

Serie  Criterios de Descuento Conceptos de abono

Conceptos de cargo [JUELLIT

Cédigo Nombre Tipo de col

SEmms T [ Nueve [a Abrir [ Eliminar | % Actualizar

Informacicn fiscal

2. Haga clic en Nuevo para agregar un nuevo concepto, o para modificar uno existente selecciénelo y haga clic en Abrir.
3. Enlasiguiente ventana capture los datos solicitados. Si estd modificando un concepto existente, haga clic en Modificar.

% Concepto - = —% ]

=
% Guardar | 3 Cancelar

Codigodelconcepto [ |

Tipo de conceplo @ Aplicacién

*) Cancelacién
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+ Cédigo del concepto. Capture un cddigo de hasta 10 digitos para identificar el concepto en la captura de documentos y
reportes.

*  Nombre. Indique un nombre para este concepto.

« Tipo de concepto. Indique el fipo de concepto. Existen dos tipos de concepto de cargo, y cada uno es aplicado en diferentes

tipos de documento.

o Aplicaciéon. Aplicado en documentos de cargo especiales que son Notas de cargo (Ncg) y Facturas (F) que se crean a
través de procesos automatizados de Clave 4 en servicio, condiciones de crédito y division de deudas atrasadas del
cliente. Las facturas generadas por el proceso de ventas no tienen concepfto.

o Cancelacién. Cuando se cancela un abono, se genera un cargo para justificarlo. Se aplica cuando se cancelan
Documentos de abono (Da), Devoluciones (D) y Notas de crédito (Ncr).

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba capturando un concepto nuevo, la ventana se limpiard y quedard
abierta para capturar otro.
5. Para terminar, cierre la ventana.

11.5. Métodos de pago

El método de pago es una clasificacion adicional que se utiliza en el Documento de abono (Da). Ademds, también es utilizado para
configurar en el cliente los métodos de pago y cuentas bancarias que son utilizados para generar los comprobantes fiscales.

1. Seleccione la ficha Métodos de pago.

inistrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

Serie Criterios de Descuento  Conceptos de abono  Conceptos de carg ) [ at iRt g ¢ onceptos d
[ Nuevo £ Abrir i Eliminar | %) Actualizar
Cédigo Nombre

2. Haga clic en Nuevo para crear un nuevo método de pago, o para modificar uno existente seleccidnelo de la lista y haga clic en
Abrir.

3. En la siguiente ventana capture los campos de Cédigo del método de pago y Nombre. Si estd modificando un método existente
haga clic en Modificar.

# Método de pago - (55

%) Guardar | 3§ Cancelar

Codgodelmétododepage [ |

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios Si estaba capturando un método de pago nuevo, la ventana se limpiard y
quedard abierta para capturar otro.
5. Para terminar, cierre la ventana.

11.6. Conclusiones de entrega

Las conclusiones de entrega permiten clasificar los documentos de Entrega (E) y son requeridos.

El clasificar adecuadamente los documentos de Entrega por medio de estas conclusiones nos permitird obtener informacién mds clara en los
reportes de Clave 4.

1. Seleccione la ficha Conclusiones de entrega.

— -
E Descuenta || Conceptos de abono | Conceptos de cargo [ Métodos de pags [Birrue I Rl 20|

o [ Eiminar | % Actualizar

nra

2. Haga clic en Nuevo para crear un concepto de entrega, o para modificar uno existente selecciénelo y haga clic en Abrir.
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En la siguiente ventana capture los campos de Cédigo de la conclusion y Nombre.

¥ Conclusién de entrega - E=m(E=n=

=
% Guardar | 3 Cancelar

Cédgodelaconclusén ||

Nombre |

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios Si estaba capturando un concepto nuevo, la ventana se limpiard y quedard
abierta para capturar otro.
Para terminar, cierre la ventana.

Condiciones de crédito

Las condiciones de crédito son utilizadas para ofrecer operaciones a crédito, contado o arrendamiento. Si una operacién es a crédito, segin
la condicién de crédito se hard la division de cargos y cdlculo de infereses.

1.

Seleccione la ficha Condiciones de crédito.

Configuracidn general
€ o SQaria | Nritaring de Nascuento | Conceptos de abono

Condiciones de crédito | )

“| Nuevo [} Abrir [ Eliminar | % Actualizar
¢’

Sistemas Clave

EAEeE Condiclenes de crédito

Personal

Clisntas

2. Haga clic en Nuevo para crear una nueva condicién, o para modificar una existente selecciénela y haga clic en Abrir.
3.  Enlasiguiente ventana, asegurese de tener seleccionada la ficha Datos generales.
’! Condicion de crédito - | O | |
% Guardar | 3§ Cancelar
Datos generales quracié
Nombre de I condicién de crédito |
[C] Utiizar en ventas
] Utilizar en presupusstos y amendamisntos
Grupos d trabajo que pueden
utiizar esta condicién de crédite
(=]
Usuarios reipunsalklj\:rsz
=]
Los datos solicitados para esta ventana son.
Nombre de la condicién de crédito. Capture el nombre de esta condicidn de crédito. Este nombre ademds de ser utilizado
para identificarse en los documentos de ventas, también utilizard para los comprobantes fiscales en el campo de “Condiciones
de Pago”
Utilizar en ventas. Esta condicién serd utilizada en documentos de venta.
Utilizar en presupuestos y arrendamientos. Esta condicién serd utilizada en presupuestos. Si activa esta casilla y desactiva la
anterior, podrd utilizar esta condicién de crédito para arrendamientos.
Grupos de frabajo que pueden utilizar esta condicién de crédito. Define que grupos de trabajo tendrdn acceso a utilizar esta
condicién de crédito. Utilice el botén [#l para agregar grupos de trabajo o el botdn =l para quitarlos.
Usuarios responsables de cobranza. En Clave CFG puede configurarse un Flujo de trabajo para actividades de cobranza. Este
flujo se llevard a cabo por los usuarios aqui senalados. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =) para quitarlo.
Para configurar el escalamiento de actividades, puede utilizar el botdn 4] para subir o el botdn # para bajar.
4.  Seleccione la ficha Configuracion.
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# Condicion de crédito - Crédito

T Guardar | 3 Cancelar

e —
L) iS00 Configuracion ))

| Tipe de pago

5.  Capture los campos solicitados en la ventana. Dependiendo de las opciones que seleccione, podrdn mostrarse u ocultarse ofras en
la misma ventana.

¥ Condicion de crédito - Crédito = | |

T Guardar | 3§ Cancelar

FEICF | Configuracion

Tipo de pago i

Leyenda de foma de pago Pago en una sola exhibicién

@ Contado

m

°) Financiamisrto

Requerimientos del cliente

Campos requeridos del clierte | Datos del cliente -
[ Nombre comercial
[C] RFC
[ Responsable del coree
Correo comprobantes 1 ~

Persona Fisica

Nomero dereferenciss [0 |

| Nombre

Tipo de pago

+ Leyenda de forma de pago. Esta leyenda no puede modificarse y es la que se utilizard en el comprobante fiscal. Se mostrardn
tres diferentes en ese momento dependiendo del las condiciones y el tipo de documento.

+  Contado. La condicién es de contado.

«  Financiamiento. La condicidon es para financiar. Activado muestra las secciones Tipo de financiamiento, Caracteristicas y
Cliente.

Tipo de financiamiento

«  El documento se cubre en un solo pago. Se otorga un crédito con un plazo en dias pero con un solo pago.

« El documento se cubre en varias parcialidades. Se otorga un crédito en mds de un pago.

+ Modo arrendamiento o péliza. Sélo serd visible cuando Utilizar en ventas esté desactivado y Utilizar en presupuestos y
arrendamientos esté activado. Esto se revisé en el paso 3.

Caracteristicas (Si selecciond El documento se cubre en un solo pago)

Se genera una sola Factura (F) y un cargo programado.

H paga se debe cubrren @ Dias @

. El pago debe cubrirse en. Puede seleccionar un plazo en dias, semanas, quincenas o meses. © Semanas
Seleccione la opcidén deseada y también el valor del plazo. - 3

« Interés generado. Puede indicar un porcentaje de interés que se aplicard al fotal sin impuestos del documento.

«  Cobdigo del servicio al facturar intereses. Cuando se aplique esta condicidon de crédito, si el porcentaje de interés es mayor a ‘0’
se agregard una partida adicional desglosando los intereses. Aunque por ahora podrd indicar el cédigo a ufilizar, no olvide que
este cédigo deberd estar dado de alta en el catdlogo de servicios de Clave 4. Esto lo podrd hacer después.

Caracteristicas (Si seleccioné El documento se cubre en varias parcialidades)

Se genera una sola Factura (F) y varios Documentos de cargo (Dc). Uno para el anficipo, si es que se activa, y varios por el total de
parcialidades.

Periodicidad de los pagos  (©) Diario
%) Semanal

) Quincenal

© Mensusl mestes)

e 1

» Periodicidad de los pagos. Puede seleccionar que cada pago se realizard en un intervalo diario, semanal, quincenal o mensual
y senalando el valor de cada periodo. Por ejemplo, en un pago mensual debe seleccionar Mensual, cada e indicar 1 mes(es),
0 en un periodo bimestral se selecciona Mensual, cada y se indica 2 mes (es).
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«  Anticipo. Si se requiere anticipo, capture el valor

del porcentaje.

+  Comsién por apertura. Cuando este valor sea mayor a 0, se calculard dicho porcentaje sobre el precio de venta antes de
intereses financieros. Este valor serd anadido al anticipo en el primer cargo.
+ Cédigo de servicio para comisién. Si se aplica un porcentaje de comisidon por apertura, se agregard una partida adicional
desglosando la comision. Aunque por ahora podrd indicar el cédigo a utilizar, no olvide que este cddigo deberd estar dado de

alta en el catdlogo de servicios de Clave 4. Esto |

« Total de parcialidades. Indica el total de pagos que se creardn adicionales al anficipo.

o podrd hacer después.

« Cada pago es anticipado al periodo. Esta casilla desactivada programard el pago por cada periodo vencido, si la activa, serd

anticipado.

« Cdlculo de intereses. Indica el porcentaje o factor de interés que se calculard sobre el valor a financiar, es decir, sobre el

precio de venta menos el anticipo.

o Sinintereses. No se calculan intereses.

o Saldos insolutos. Se calcula un interés sobre saldos insolutos para obtener una mensualidad fija. Al seleccionar esta opcién
debe indicar el campo de % interés por periodo.

Caloulo de intereses

La férmula utilizada es la siguiente, donde el capital a financiar ya tiene descontado el anticipo.

Sin intereses

© Seldosinsoitos || Winteres porperodo
7 Interés total

@ Factor

M = Mensualidad resultante

C = Capital a financiar

i = Taza de interés por periodo
t = fotal de pagos

o Interés total. Se calcula el interés sobre el capital a financiar. Al seleccionar esta opcidn, deberd indicar el porcentaje

donde se admiten hasta 6 decimales.

[ Cada pago es anticibado al periodo
Calculo de intereses ) Sin intereses

2 Sados insolutos

© Interéstotal =

La férmula utilizada es la siguiente, donde el capital a financiar ya tiene descontado el anticipo.

© Factor

)

>
=
"
~
F

pt
(

M = Mensualidad resultante
C = Capital a financiar

i = Taza de interés por todo el
periodo

o Factor. Se calcula el interés multiplicando el capital a financiar por el factor. Se admiten valores de hasta 6 decimales.

M=Cf

M = Mensualidad resultante
C = Capital a financiar
f = Factor

IRy

. Probar condicién de crédito. Con este botén se abrir una ventana para probar la forma de pago que actualmente estd
configurando. En esta ventana sélo capture el campo de Precio de venta con impuestos y después haga clic en Calcular.

¥ Prueba de condicién de crédito

Precio de venta con \mpuéus I Calcuiar )

Nimero de
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+ Cédigo de servicio para intereses. Cuando se aplique esta condicién de crédito, si el porcentaje de interés es mayor a ‘0’ se
agregard una partida adicional desglosando los intereses. Aunque por ahora podrd indicar el cddigo a utilizar, no olvide que
este cédigo deberd estar dado de alta en el catdlogo de servicios de Clave 4. Esto lo podrd hacer después.

Caracteristicas (Si seleccioné Modo arrendamiento o péliza)

Para configurar este tipo de condicién, deberd tener ya configurado al menos un tipo de cobertura. Véase Capitulo 20 - Servicio
técnico.

Se puede generar una Factura (F) por el total y varios Documentos de cargo (Dc) por el total de parcialidades, o también varias
Facturas (F) por el fotal de parcialidades, dependiendo de las siguientes opciones.

« Periodicidad de los pagos. Puede seleccionar que cada pago se realizard en un intervalo diario,
semanal, quincenal o mensual y senalando el valor de cada periodo. Por ejemplo, en un pago

Penodicidad de los pagos () Diario

mensual debe seleccionar Mensual, cada e indicar 1 mes(es), o en un periodo bimestral se " Quncens
. . . © Mensual mesies)
selecciona Mensual, cada y se indica 2 mes (es). e | s L

*  Anticipo. Si se requiere anficipo, capture el valor del porcentaje.

+  Comsidn por apertura. Cuando este valor sea mayor a 0, se calculard dicho porcentaje sobre el precio de venta antes de
intereses financieros. Este valor serd anadido al anticipo en el primer cargo.

+ Cédigo de servicio al facturar. Si se aplica un porcentaje de comisién por apertura, se agregard una partida adicional
desglosando la comision. Aunque por ahora podrd indicar el cédigo a utilizar, no olvide que este coddigo deberd estar dado de
alta en el catélogo de servicios de Clave 4. Esto lo podrd hacer después.

« Total de parcialidades. Indica el total de pagos que se creardn adicionales al anficipo.

« Total pagos anticipo. Indica el total de pagos anticipados que deberdn incluirse en el primer cargo, ademds del anticipo y de
la comisién por apertura.

+ Dias de crédito para cada pago. Se oforga un crédito adicional en dias por cada pago generado.

*  Generar una factura diferente por cada pago. Con esta casilla activada, por cada pago programado se crea una Factura (F),
si se desactiva, creard una sola factura por el total de la operacion y se dividird en diferentes Documentos de cargo (Dc).

+ Incluir en la primer factura también el Ultimo pago. Solo funciona si la casilla anterior estd activada. En la primer Factura (F) se
incluye el primer el Ultimo pago, ademds de los pagos anticipados indicados en Total pagos anticipo, el anticipo y la comision
por apertura.

« Tipo de cobertura. Indique en este campo el tipo de cobertura que que se utilizard para crear un documento de Contrato (Cir)
para el médulo de servicio.

« Tiempo de cobertura en meses. Indica el tiempo de cobertura que se aplicard en el Contrato (Cir).

+ Cada pago es anticipado al periodo. Esta casilla desactivada programard el pago por cada periodo vencido, si la activa, serd
anticipado.

+ Cdlculo de intereses. Indica el porcentaje o factor de interés que se calculard sobre el valor a financiar, es decir, sobre el
precio de venta menos el anticipo.

o Sinintereses. No se calculan infereses.
o Saldos insolutos. Se calcula un interés sobre saldos insolutos para obtener una mensualidad fija. Al seleccionar esta opcién
debe indicar el campo de % interés por periodo.

Céloulo deintereses € Sin ntereses

© Sadosimsoitos | | ‘interes porpenodo
Interés total
) Factor

La férmula utilizada es la siguiente, donde el capital a financiar ya tiene descontado el anticipo.

. at
C | (1 + I) M = Mensualidad resultante
= C = Capital a financiar
it i= Taza de interés por periodo
(1 + |) = 1 t = total de pagos

o Interés total. Se calcula el interés sobre el capital a financiar. Al seleccionar esta opcidn, deberd indicar el porcentaje
donde se admiten hasta 6 decimales.
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[ Cada pago es anticibado al periodo
Calculo de intereses ) Sin intereses

2 Sados insolutos

@ Interéstotal I:| %

© Factor

La férmula utilizada es la siguiente, donde el capital a financiar ya tiene descontado el anticipo.

M = Mensualidad resultante

C = Capital a financiar

i= Taza de interés por todo el
periodo

o Factor. Se calcula el interés multiplicando el capital a financiar por el factor. Se admiten valores de hasta 6 decimales.

«  Probar condicién de crédito. Con este botdn se abrir una ventana para probar la forma de pago que actualmente estd
configurando. En esta ventana sélo capture el campo de Precio de venta con impuestos y después haga clic en Calcular.

¥ Prueba de condicién de crédito

Precia de venta con \mpuéus | Caleular )

(Tmoie Saido Page Saldo nuevo

+ Cddigo de servicio al facturar intereses. Cuando se aplique esta condicién de crédito, si el porcentaje de interés es mayor a ‘0’
se agregard una partida adicional desglosando los intereses. Aunque por ahora podrd indicar el cédigo a ufilizar, no olvide que
este cédigo deberd estar dado de alta en el catdlogo de servicios de Clave 4. Esto lo podrd hacer después.

Cliente

«  Concepto de divisién de cargos. Utilice el botén = para seleccionar un concepto para generar los Documentos de cargo (Dc).
Esta seleccion permite reconocer en un reporte o al abrir el cargo en pantalla porqué concepto se generd.

+ Documento aplicado para la facturacién. Sélo se muestra con la opcién Modo de arrendamiento o péliza activada. Se aplica
por cada Factura (F) generada en base a esta condicion de crédito que estamos configurando. Este campo especifica la serie
de folios a utilizar. También deberd especificar un Concepto para reconocer las Facturas (F) creadas en los reportes.

« Descuento por pronto pago. Indica el porcentaje que se aplicard cuando se pago anficipadamente. Los dias de anticipo se
configuran en el campo Dias. Cuando se indica un porcentaje mayor 0, se activa el campo Documento aplicado a descuentos
para que seleccione una serie de folios y el Concepto para aplicar una Nota de crédito (Ncr).

+ Interés moratorio. Indica el porcentaje que se aplicard cuando se paga con atraso. Los dias de anticipo se configuran en el
campo Dias. Cuando se indica un porcentaje mayor a 0, se activa el campo Documento aplicado en los intereses para que
seleccione una serie de folios y el Concepto para aplicar una Nota de cargo (Ncg).

Requerimientos del cliente
« Campos requeridos del cliente. Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que

Clave 4 permita aplicar esta condicién de crédito. En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente,
Domicilio del cliente y Contactos.

Persona fisica y Persona moral

Los datos aqui configurados se solicitardn en una Actividad de autorizacién que sea agregada en el Flujo de trabgjo. Si no se
cumplen con los requisitos aqui solicitados, el proceso no se podrd autorizar.

La diferencia entre Persona fisica y Persona moral se hard en base al RFC del cliente configurado en Clave 4.

« Referencias. Active o desactiva el tipo de referencia requerida para personas fisicas y/o morales.
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Persona Fisica

Referencias

Documentacion

[ Comercial
[C] Bancaria
[ Personal

(1%

+ Documentacién. En esta lista utilice el botdn el botdn para agregar actividades de adquisiciéon de documentos o el botdn
(= para quitarlos. Estas actividades se configuran en los flujos de trabajo. Véase Capitulo 15 Cfg -Flujos de trabajo. Esto podra

configurarlo después.

NOTA: Cualquier cambio hecho en esta seccién de la condicion de crédito, afectard sélo a los nuevos procesos de autorizacion.

6. Ya configurada la condicién de crédito, haga clic Guardar. La ventana se limpiard y quedard abierta para que configure una

nueva.
7. Para terminar, cierre la ventana.
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12. Compras

[% Abrir | @ Actualizar

Sistemas Clave
Nombre

Compra

Devolucidn al Proveedor
Documento de abano
Documento de cargo
Nota de cargo del proveec
Nota de crédito del provee
Orden de compra

Informacidn fiscal
En este menu se encuentran configuraciones que afectan a procesos y documentos de compras. ZH‘
Proveedores
Productos y Senicios

Haga clic en Compras.

Ventas

Almacén

12.1. Serie
Configuracion de la numeracion automdtica de documentos.

1. Seleccione la ficha Serie.

% Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servii

Configuracicn general 'i
By conceptos de abd

[ & Abrir | % Actualizar

Nombre

Compra
Devolucion al Proveedor

Informacicn fiscal

Personal

2. Seleccione el elemento deseado en la lista y haga clic en Abrir.
3.  Enlasiguiente ventana haga clic en Modificar.

% Cédigo - Compra = S
[ % Modificar
Datos generales
Compra

Uttimo foiio wtiizado 0

Fomato de impresién

Se muestran los siguientes datos.

« Ultimo folio utilizado. Si desea que se comience la numeracién desde un nUmero diferente, capture este campo. Para
comenzar con el folio 1, el Ultimo folio utilizado debe ser 0.
+ Formato de impresion. Haga clic en el botdn y seleccione un formato de impresidn si requiere generar o enviar una

representacion impresa del documento.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
5. Para terminar, cierre la ventana.

12.2. Conceptos de abono

Los conceptos de abono permiten dar una clasificacién a todo aguel movimiento que ingrese un saldo a favor de la empresa y disminuya la
deuda con el proveedor.

El clasificar adecuadamente los documentos de abono por medio de estos conceptos nos permitird obtener informacién mds clara en los
reportes de Clave 4.

1. Seleccione la ficha Conceptos de abono.
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% Configuracién Clave 40 - Administrador del sistema - Senvidor: Sistemes Clave

Configuracién general  —
=5 conceptos de abono [[EIGEE

‘| Nuevo [} Abrir iminar ctuali;
] N i Abrir ] E ) Actuali

Sistemas

Cddigo Nombre

Infarmacidn fiscal

2. Haga clic en Nuevo para agregar un nuevo concepto, o para modificar uno existente selecciénelo y haga clic en Abrir.
3.  Enlasiguiente ventana capture los datos solicitados. Si estd modificando un concepto existente, haga clic en Modificar.

% Concepto -

= S|

=
% Guardar | 3 Cancelar

Codigodelconcepto [ |

Tipo de conceplo @ Aplicacién
%) Cancelacién

© Devolucitn

+ Codigo del concepto. Capture un cddigo de hasta 10 digitos para identificar el concepto en la captura de documentos y

reportes.

. Nombre. Indique un nombre para este concepto.
+ Tipo de concepto. Indique el tipo de concepto. Existen cuatro tres de concepto de abono, y cada uno es aplicado en

diferentes tipos de documento.

o Aplicaciéon. Aplicado en documentos de abono normales que son Documento de abono (Da) o pago al proveedor y Nota

de crédito (Ncr).

o Cancelacién. Cuando se cancela un cargo, se genera un abono para justificarlo. Sélo se puede aplicar por la cancelacion

de una Compra (C).

o Devolucién. Sélo se aplicardn en el documento de Devolucién (D).

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba capturando un concepto nuevo, la ventana se limpiard y quedard

abierta para capturar otro.
5. Para terminar, cierre la ventana.

12.3. Conceptos de cargo

Los conceptos de cargo permiten dar una clasificacién a todo aguel movimiento que ingrese un saldo en confra de la empresa y aumente la

deuda con el proveedor.

El clasificar adecuadamente los documentos de cargo por medio de estos conceptos nos permitird obtener informacién mds clara en los

reporte de Clave 4.

1. Seleccione la ficha Conceptos de cargo.

" Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

Configuracidn general
EE T e k] Conceptos de cargo [LJE

| Nuevo i Abrir I Eliminar | %) Actualizar
m ¢

Codigo Nombre

Informacicn fiscal

2. Haga clic en Nuevo para agregar un nuevo concepto, o para modificar uno existente seleccidnelo y haga clic en Abrir.
3. Enlasiguiente ventana capture los datos solicitados. Si estd modificando un concepto existente, haga clic en Modificar.

b

Concepto - = S|

=
% Guardar | 3 Cancelar

Cédigodelconcepto [ |
Tipo de concepto. @ Aplicacién

© Cancelacién
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+ Cédigo del concepto. Capture un cddigo de hasta 10 digitos para identificar el concepto en la captura de documentos y
reportes.

*  Nombre. Indique un nombre para este concepto.

« Tipo de concepto. Indique el fipo de concepto. Existen dos tipos de concepto de cargo, y cada uno es aplicado en diferentes

tipos de documento.

o Aplicacién. Clasifican los documentos de Orden de Compra (Oc) y Compra (C).
o Cancelacién. Cuando se cancela un abono, se genera un cargo para justificarlo. Se aplica cuando se cancelan
Documentos de abono (Da), Devoluciones (D) y Notas de crédito (Ncr).

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba capturando un concepto nuevo, la ventana se limpiard y quedard
abierta para capturar otro.
5. Para terminar, cierre la ventana.

12.4. Métodos de pago

El método de pago es una clasificacién adicional que se utiliza en el Documento de abono (Da).

1. Seleccione la ficha Métodos de pago.

lave 4.0 - Administrador de! sistema - Servidor: Sistemas Clave

Métodos de pago |[9IE

 Serie  Conceptos de abono  Conceptos de car,

|| Nuevo Gt Abrir ] Eliminar | % Actualizar

Médinn Namhra

2. Haga clic en Nuevo para crear un nuevo método de pago, o para modificar uno existente seleccidnelo de la lista y haga clic en

Aburir.
3. Enla siguiente ventana capture los campos de Cédigo del método de pago y Nombre. Si estd modificando un método existente

haga clic en Modificar.

%) Guardar | 3§ Cancelar

Codgodeimétododepage | |

% Meétodo de pago - =

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios Si estaba capturando un método de pago nuevo, la ventana se limpiard y
quedard abierta para capturar otro.
5. Para terminar, cierre la ventana.

12.5. Condiciones de crédito

Las condiciones de crédito son utilizadas para ofrecer operaciones a crédito o contado. Si una operacién es a crédito, segun la condicion de
crédito se hard la division de cargos y cdlculo de intereses.

1. Seleccione la ficha Condiciones de crédito.

Mescuento  Conceplos de abono

Sistemas Clave

|7 Nuevo [ Abrir {ff Eliminar | %) Actualizar

Condiciones de crédito

Informacidn fiscal

Personal

Clisntas

2. Haga clic en Nuevo para crear una nueva condicién, o para modificar una existente selecciénela y haga clic en Abrir.
3. Enlasiguiente ventana, asegurese de tener seleccionada la ficha Datos generales.
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® Condicien de crédito - = | B |

% Guardar
Datos generales ||ELI LI

Normbre de I condicién de crédto |

Cancelar

Grupos de trabajo que pueden
utiizar esta condicién de crédito

(%

Los datos solicitados para esta ventana son.

+  Nombre de la condicién de crédito. Capture el nombre de esta condiciéon de crédito.

«  Grupos de trabajo que pueden utilizar esta condicién de crédito. Define que grupos de frabajo tendrdn acceso a utilizar esta
condicién de crédito. Utilice el botdn ¥ para agregar grupos de trabagjo o el botdn =] para quitarlos.

4. Seleccione la ficha Configuracién.

# Condicion de crédito - Crédito

T Guardar | 3 Cancelar

e —
P EE R Configuracién )

| Tipe de pago

5.  Capture los campos solicitados en la ventana. Dependiendo de las opciones que seleccione, podrdn mostrarse u ocultarse ofras en
la misma ventana.

¥ Condicion de crédito - Crédito = | |

T Guardar | 3§ Cancelar

LTV | Configuracion

Tipo de pago i

Leyenda de foma de pago Pago en una sola exhibicién

@ Contado

m

°) Financiamisrto

Requerimientos del cliente

Campos requeridos del diente Datos del cliente e
[ Nombre comercial
[C] RFC
[ Responsable del coree
Correo comprobantes 1 ~

Persona Fisica

Nomero de referenciss [0 |

[ Nombre: =

Tipo de pago

+  Contado. La condicién es de contado.
«  Financiamiento. La condicidon es para financiar. Activado muestra las secciones Tipo de financiamiento, Caracteristicas y
Proveedor.

Tipo de financiamiento

« El documento se cubre en un solo pago. Se otorga un crédito con un plazo en dias pero con un solo pago.
+ El documento se cubre en varias parcialidades. Se otorga un crédito en mds de un pago.

Caracteristicas (Si seleccioné El documento se cubre en un solo pago)

Se genera una sola Compra (C) y un cargo programado.

Bl pago se debe cubren @ Dizs @

) Semanas

» El pago debe cubrirse en. Puede seleccionar un plazo en dias, semanas, quincenas o meses. ) Guincenss
Seleccione la opcidn deseada y también el valor del plazo. © Meses

« Interés generado. Puede indicar un porcentaje de interés que se aplicard al fotal sin impuestos del documento.

+ Coddigo del servicio para comisiéon. Cuando se aplique esta condicidon de crédito, si el porcentaje de interés es mayor a ‘0’ se
agregard una partida adicional desglosando los intereses. Aunque por ahora podrd indicar el cddigo a utilizar, no olvide que
este cédigo deberd estar dado de alta en el catdlogo de servicios de Clave 4. Esto lo podrd hacer después.
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Caracteristicas (Si seleccioné El documento se cubre en varias parcialidades)

Se genera una sola Compra (C) y varios Documentos de cargo (Dc). Uno para el anticipo, si es que se activa, y varios por el total de
parcialidades.

« Periodicidad de los pagos. Puede seleccionar que cada pago se realizard en un intervalo diario,

Penodicidad de los pagos () Diario

semanal, quincenal o mensual y senalando el valor de cada periodo. Por ejemplo, en un pago © Semared
mensual debe seleccionar Mensval, cada e indicar 1 mes(es), o en un periodo bimestral se oy [T ] reste)
selecciona Mensual, cada y se indica 2 mes (es). e .

*  Anticipo. Si se requiere anficipo, capture el valor del porcentaje.

+  Comsién por apertura. Cuando este valor sea mayor a 0, se calculard dicho porcentaje sobre el precio de venta antes de
intereses financieros. Este valor serd anadido al anticipo en el primer cargo.

+ Cédigo de servicio para intereses. Si se aplica un porcentaje de comision por apertura, se agregard una partida adicional
desglosando la comision. Aunque por ahora podrd indicar el cédigo a utilizar, no olvide que este cddigo deberd estar dado de
alta en el catdlogo de servicios de Clave 4. Esto lo podrd hacer después.

« Total de parcialidades. Indica el total de pagos que se creardn adicionales al anficipo.

* Cada pago es anticipado al periodo. Esta casilla desactivada programard el pago por cada periodo vencido, si la activa, serd
anticipado.

« Cdlculo de intereses. Indica el porcentaje o factor de interés que se calculard sobre el valor a financiar, es decir, sobre el
precio de venta menos el anticipo.

o Sin intereses. No se calculan infereses.
o Saldos insolutos. Se calcula un interés sobre saldos insolutos para obtener una mensualidad fija. Al seleccionar esta opcién
debe indicar el campo de % interés por periodo.

Caloulo de intereses Sinintereses

@ Saldosinsoiios || Winteres porperiodo

Interés total
Factor

La férmula utilizada es la siguiente, donde el capital a financiar ya tiene descontado el anticipo.

M = Mensualidad resultante

C = Capital a financiar

i = Taza de interés por periodo
t = total de pagos

o Interés total. Se calcula el interés sobre el capital a financiar. Al seleccionar esta opcidn, deberd indicar el porcentaje
donde se admiten hasta 6 decimales.

[ Cada pago es anticipado al periodo
Cdedodemersses @ Sinintereses

) Saldos insolutos

© Interéstotal [

2 Factor

La férmula utilizada es la siguiente, donde el capital a financiar ya tiene descontado el anticipo.

. M = Mensualidad resultante
M=C+ (C (l / 100)) C = Capital a financiar

i = Taza de interés por todo el
periodo

o Factor. Se calcula el inferés multiplicando el capital a financiar por el factor. Se admiten valores de hasta 6 decimales.

M=C f M = Mensualidad resultante
C = Capital a financiar
f = Factor
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. sz

. Probar condicidén de crédito. Con este botén se abrir una ventana para probar la forma de pago que actualmente estd
configurando. En esta ventana sélo capture el campo de Precio de venta con impuestos y después haga clic en Calcular.

¥ Prueba de condicién de crédito

Precia de venta con \mpuéus | Caleular )

Nimero de
pago

Saldo Page Salde nuevo

+ Cddigo de servicio al facturar intereses. Cuando se aplique esta condicién de crédito, si el porcentaje de interés es mayor a ‘0’
se agregard una partida adicional desglosando los intereses. Aunque por ahora podrd indicar el cddigo a utilizar, no olvide que
este cédigo deberd estar dado de alta en el catdlogo de servicios de Clave 4. Esto lo podrd hacer después.

6. Ya configurada la condicién de crédito, haga clic Guardar. La ventana se limpiard y quedard abierta para que configure una
nueva.
7. Para terminar, cierre la ventana.
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13. Almaceén

En este menU encontraremos la configuracién de los almacenes y caracteristicas adicionales.

Haga clic en Almacén.

13.1. Serie

Configura la numeracién automdatica de los documentos de inventario.

1. Seleccione la ficha Serie.
2. Seleccione el elemento deseado. Existen tres.

. Entrada. Enfradas al inventario.
e Sdlida. Salidas al inventario.
« Traspaso de almacén. Traspasos entre almacenes.

3. Haga clic en Abrir.
4.  Enlasiguiente ventana haga clic en Modificar.

Salida

Personal <
Traspaso de almacén

Clientes
Proveedores

Productos y Senvicios

Ventas

BNVICio Tecnico

General

% Cédigo - Entrada

[ Modificar

Datos generales

Enirada
Uttime folio wtiizado 0

Fomato de impresién

Se muestran los siguientes datos.

. Ultimo folio utilizado. Si desea que se comience la numeracién desde un nUmero diferente, capture este campo. Para

comenzar con el folio 1, el Ultimo folio utilizado debe ser 0.

+  Formato de impresién. Haga clic en el botdén y seleccione un formato de impresion si requiere generar una representacion

impresa del documento.

5. Haga clic en Guardar.
6.  Para terminar, cierre la ventana.

13.2. Mis almacenes

Previamente, en la configuracién de la empresa, se ha configurado por lo menos un domicilio fisico. Ahora se configurardn los almacenes

virtuales que corresponden a cada ubicacion fisica.

1. Seleccione la ficha Mis almacenes.

® Configuracién Clave 40 - Administrador del sistema - Servidor: Sist

Configuracin general

ELUEA Mis Amacenes [ROTT

[ Nuevo [a4 Abrir (i Eliminar
Cddigo Nombre

Informacidn fiscal

2. Haga clic en Nuevo para agregar un almacén, o para modificar uno existente seleccidnelo y haga clic en Abrir.
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3.  En la siguiente ventana capture los datos solicitados. Asegurese de tener seleccionada la ficha Datos generales. Si estd
modificando un almacén existente, haga clic en Modificar.

‘
% Almacén - = B[S
% Guardar | 3§ Cancelar

X CE L) ||/ iebresentanteside ventas asianados
Cédigodeamacén ||

Nombre |

Fechadeata 24/10/2012 01:41:36 p.m.

Serie utiizads pars facturar

Amacénfisico |

& R TE

Usuarios a los que se enviard
un aviso de existencia minima o
farte

Grupos de trabejo con acesso @
iizar este aimacén en los
documentos

+ Cddigo de almacén. Indique un cddigo de aimacén que permita identificarlo en la captura de documentos y reportes.

. Nombre. El nombre del almacén.

» Fecha de alta. Este campo sélo da la informacién de su fecha de creacién.

«  Serie utilizada al facturar. No cambie este campo si no se requiere. Aunque para la creacién de Facturas (F) se indica una serie
de folios predeterminada, en este campo se puede establecer que para un producto que se obtenga de este almacén se
utilice una serie de folios de facturacién diferente. Un Pedido (P) con productos de almacenes con series de folios diferentes,
serd dividido en diferentes facturas. El valor de este campo por lo general deberd ser <Ninguno> para que se utilice la serie
predeterminada del sistema.

«  Almacén fisico. Seleccione a que domicilio fisico pertenece este almacén con el botdn .

«  Usuarios a los que se enviard un aviso de existencia minima o faltante. En este listado se agregardn los usuarios a los que se
desea el sistema avise cuando un producto llega a su existencia minima o se ha agotado. Utilice el botén para agregar un
usuario o el botdn = para quitarlo, y para configurar el orden en el que debe escalarse el aviso, seleccione al usuario ya
agregado y utilice el botdn [#] para subirlo o el botdn ¥ para bajarlo.

+  Grupos de trabajo con acceso a utilizar este almacén en los documentos. En este listado serd necesario agregar que grupos de
frabajo podrdn utilizar este almacén. Para el caso de las cotizaciones, aplicard cuando sea habilitado el permiso para indicar
el almacén de entrada o salida. Esta configuracién sélo aplica a documentos en pantalla, no a los procesados
automdticamente de acuerdo a las configuraciones del Flujo de trabgajo. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn
(=] para quitarlo.

4.  Seleccione la ficha Representantes de ventas asignados. Estos listados por lo general estardn vacios.

% Almacén - = | B ||

% Guardar | 3§ Cancelar
[T Representantes de ventas asignados )

i la linea de producto no tiene ringdn tipo de vendedor predetemminada por amacén o e un
vendedor no aparece en esta corfiguracién, se Utlizard el predsteminado en el producto. La
corfiguracian aqui mosirada es opcionl

a
5}
Ed

Cuando se crea un Pedido (P) por medio de los procesos automatizados del sistema, se elije el almacén predeterminado en la
ventana del producto en Clave 4. Sin embargo, cuando tenemos diferentes domicilios fisicos con representantes de ventas en
cada uno, necesitaremos que se utilicen almacenes distintos para cada vendedor.

En esta ventana podrd indicar por cada linea de producto que cuando se cree un Pedido (P) automdtico para determinado
representante de ventas, se utilice este almacén.

13.2.4..1...1.  Seleccione la linea de producto.
13.2.4...1..2.  Utilice el boton & para un representante de ventas o el botdn =l para quitarlo.

Si deja estas listas vacias, se utilizard el aimacén predeterminado en el producto.
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No podrd agregar a un mismo representante de ventas a la misma linea de productos en diferentes almacenes. Pero puede
hacerlo en diferentes lineas en el mismo almacén o en otro diferente.

NOTA: Cualquier cambio en la configuracion de representantes de ventas asignados actualizard el Flujo de trabajo, sin afectar historiales o pedidos existentes.

5. Cuando termine de actualizar los datos, haga clic en Guardar para almacenar los cambios. La ventana quedard abierta y se

agregard una nueva ficha.

Seleccione la ficha Ubicaciones. Clave 4 tiene la capacidad de inventariar los productos especificando ubicaciones fisicas por
cada almacén. Incluso puede separar un mismo producto en diferentes ubicaciones.

% Almacén - Almacén principal = | B | S|

[ % Modificar

_
Datos generales |[FRiE IR )

Cadigo de almacsn 1

Nombre  Almacén principal
Fechade alta  08/08/2012 03:36:59 p.m.
Serie utlizada para facturar  <Ninguno>

Amacén fisico  México Certro

Usuarios a los que se enviard

e Daniel Reséndiz
un aviso de existencia minima o

En esta ventana podrd agregar cuantas ubicaciones necesite. Esta configuracidon no es requerida para utilizar Clave 4.

13.2.6...1...1.  Haga clic en Agregar.
13.2.6...1..2.  Enlasiguiente ventana anote el cddigo de la ubicacion.

13.2.6...1...3.  Haga clic en Guardar para guardar los cambios. Si estaba agregando una nueva ubicacidn, la ventana se
limpiard y quedard abierta para capturar otra.

13.2.6...1...4.  Para terminar de capturar ubicaciones, cierre la ventana.

NOTA: Podrd agregar, modificar o eliminar ubicaciones sin afectar la existencia o los historiales del sistema.

7.  Para terminar, cierre la ventana.

13.3. Conceptos de entrada

Los conceptos de entrada afectan Unicamente a documentos de Entrada y permiten clasificar ftodo aquel movimiento que ingresa existencia
al inventario sin ser compras, devoluciones del cliente o cancelaciones.

El clasificar adecuadamente los documentos de Entrada nos permitird obtener informacién mds clara en los reportes de Clave 4.

1. Seleccione la ficha Conceptos de entrada.

¥ Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

Configuracicn general

Serie  Mis Almacenes d

[ Nuevo [y Abrir (i Eliminar

% Actuslizar
Codigo Nombre

Haga clic en Nuevo para agregar un nuevo concepto, o para modificar uno existente seleccidnelo y haga clic en Abrir.
En la siguiente ventana capture los datos solicitados. Si estd modificando un concepto existente, haga clic en Modificar.

% Concepto- la i [

T Guardar | 3 Cancelar

Cédigodelconcepto [ |
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+ Cédigo del concepto. Capture un cddigo de hasta 10 digitos para identificar el concepto en la captura de documentos y
reportes.
. Nombre. Indique el nombre para este concepto.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba capturando un concepto nuevo, la ventana se limpiard y quedard

abierta para capturar otro.
5. Para terminar, cierre la ventana.

13.4. Conceptos de salida

Los conceptos de salida afectan Unicamente a documentos de Salida y permiten clasificar todo aguel movimiento que exirae existencia del
inventario sin ser ventas, devoluciones al proveedor o cancelaciones.

El clasificar adecuadamente los documentos de Salida nos permitird obtener informacion mds clara en los reportes de Clave 4.

1. Seleccione la ficha Conceptos de Salida.

0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

Serie  Mis Aimacenes Concepios de enfraca el LEySEESILEY (o

| ) Nuevo [&} Abrir {fff Eliminar | %) Actualizar

Cédigo Nombre

2. Haga clic en Nuevo para agregar un nuevo concepto, o para modificar uno existente selecciénelo y haga clic en Abrir.
3.  Enlasiguiente ventana capture los datos solicitados. Si estd modificando un concepto existente, haga clic en Modificar.

i % Concepto - = S

=)
% Guardar | 3 Cancelar

Codigodelconcepto [ |

+ Cddigo del concepto. Capture un cddigo de hasta 10 digitos para identificar el concepto en la captura de documentos y
reportes.
*  Nombre. Indique el nombre para este concepto.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba capturando un concepto nuevo, la ventana se limpiard y quedard
abierta para capturar otro.
5. Para terminar, cierre la ventana.

13.5. Conceptos de traspaso de almacén

Los conceptos de fraspaso de almacén afectan Unicamente a documentos de Traspaso de almacén y permiten clasificar todo aquel
movimiento que mueve existencias de un almacén a ofro.

El clasificar adecuadamente los documentos de Traspaso de almacén nos permitird obtener informacion mds clara en los reportes de Clave
4.

1. Seleccione la ficha Conceptos de traspaso de almacén.

Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

Seriel Wi Aliacenes) [Concepiosideeniradal (Conceptosiaesaliial K e e e L LRty | adueiy

| Nuevo [t Abrir ] Eliminar | % Actualizar
] i} v

Génigo Nombre Tipo de concepto
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2. Haga clic en Nuevo para agregar un nuevo concepto, o para modificar uno existente selecciénelo y haga clic en Abrir.
3.  Enlasiguiente ventana capture los datos solicitados. Si estd modificando un concepto existente, haga clic en Modificar.

| ® Concepto - = et S|

% Guardar | 3 Cancelar

Cédigo delconespto [ |

+ Cédigo del concepto. Capture un cddigo de hasta 10 digitos para identificar el concepto en la captura de documentos y

reportes.
. Nombre. Indique el nombre para este concepto.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba capturando un concepto nuevo, la ventana se limpiard y quedard
abierta para capturar otro.
5. Para terminar, cierre la ventana.

13.6. Producto incluido y partes

Dentro de los procesos del Flujo de trabajo en Clave 4, se puede programar el envio automdtico de productos, crear pedidos de partes y
entrega de producto con el primer pedido de un arrendamiento. En esta ventana lo que se configura es que cuando se despache una
Orden de embarque (Oe) de pedidos con dichas naturalezas, se haga un traspaso automdtico del almacén de salida de la Orden de
embarque (Oe) a ofro almacén diferente. Este movimiento se configura por linea de producto y serd aplicado por cada partida de la Orden

de embarque (Oe).
En esta ventana se utilizan dos conceptos.

. Pedido de producto incluido. Que engloba a los pedidos de envio automdtico de productos y al primer pedido de un
arrendamiento que contiene productos a entregar.
. Pedido de partes. Que son los pedidos creados a partir de una Orden de trabajo (Ot).

1. Seleccione la ficha Producto incluido y partes.

e RN e S P FE ] Producto incluido y partes |)

2. Haga clic en Modificar.
3. Seleccione una linea de producto en la lista izquierda. La configuracién siguiente es por cada una y las dos son opcionales.

Serie MisAlmacenes Cenceplos de enfrada Conceptes de salida Conceplos de raspaso de almaj
[& Medificar

Pedido de producto incluido
Amacén destin  <Ninguno>

Pedido de partes

Amacén destin  <Ninguno>

Cuando se quard |2 orden de embaraue de productos
incluidos o de: panes, s& penerard el movimiento al amacén
seleccionado en esta configuracian

4.  En la seccién Pedido de producto incluido haga clic en el botén# del campo Almacén destino para indicar a que almacén se

hard el traspaso automdatico para este tipo de pedidos.
5. En la seccién Pedido de partes haga clic en el botén# del campo Almacén destino para indicar a qué almacén se hard el

fraspaso automatico para este tipo de pedidos.
6.  Ya configuradas todas las lineas de producto, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
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14. Cfg - Flujos de trabajo

En este menU encontraremos las siguientes configuraciones que serdn necesarias para configurar cualquier Actividad vertas

que formard parta de un Flujo de trabgjo.

Haga clic en Cfg - Flujos de trabajo.

14.1. Actividades generales

Personal
Clientes
Proveedores

Productos y Semvicios
Compras
A —————— ]
‘ Cfg - Fiujos de trabajo
~ESTETZs e Ve
FT - Administrativo
FT - Embarques

A confinuacién describiremos las actividades que estdn disponibles. Algunas son de ejecucién automdtica y otras manual. Una actividad
automdtica se ejecuta sin detener el proceso, en cambio, una actividad manual requiere interaccion del usuario.

Tipo de actividad Icono Ejecucion

Descripcion

Adquirir documento Manual Permite adquirir un documento por medio de un archivo de imagen, PDF o
& escdnery que serd almacenado como parte de un Flujo de trabajo.
Autorizacion Manual Detiene el proceso del Flujo de trabajo para que un usuario revise datos del
cliente, documentos adquiridos y referencias del cliente.
Aviso Automdtica Genera avisos para uno o mds usuarios.
Correo electrénico del sistema . Automdtica Envia un correo electronico a usuarios o al cliente.

Seguimiento

Permite la programacién y captura de seguimientos al cliente que tienen que
ver con el proceso del Flujo de trabajo.

Impresion de documento

Genera una impresién de un documento sin detener el Flujo de trabajo.

1. Seleccione la ficha Actividades generales.

2. Seleccione el tipo de Actividad deseada en el listado derecho de la ventana, haga clic sobre él y arrdstrelo con el botdn izquierdo
del mouse vy suéltelo en el listado de actividades. En cuanto lo suelte se abrird la ventana que corresponda para configurar la

Actividad recién agregada.

1 Configuracién Clave 40 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave = e

Software, ‘Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV*

6n general
Actividades Generales | RS EIET TN ey

Sistemas Clave [ Aprir {ff Eiminar
General
Informaci6n fiscal
Personal
Glientes
Provesdores

Actividades nuevas

Si desea modificar una Actividad existente, selecciénela del listado y haga clic en Abrir. Cuando la ventana esté en pantalla, haga

clic en Modificar.

Todas las actividades tienen un campo llamado Nombre y que de manera predeterminada contendrd el nombre del tipo de
actividad recién creada. Modifiquelo por un nombre con el cual le pueda identificar en el resto de las configuraciones de Clave

CFG.
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® Adgquirir documento - Adguirir documento

T Guardar | 3§ Cancelar
Configuracion general
‘ C ot N D

T Miobie 7o

3. Después de haber cambiado el nombre y configurado la Actividad, haga clic en Guardar.
4. Para terminar cierre la ventana.

En el siguiente tema se revisa a detalla la configuraciéon de cada actividad.

14.2. Configurar actividades

Las actividades requieren la asignacion de un usuario que serd el responsable de atenderla. Sin embargo, también existen otras opciones de
asignacién que se mostrardn al configurar y que son las siguientes

*  Creador del documento. La actividad se asigna al usuario que ha creado el documento.

. Representante de ventas o servicio. Segun en dénde se agregue la actividad, se programard al representante de ventas para el
caso de documentos de venta o al representante de servicio para el caso de documentos de atencidn a clientes.

. Representante de ventas o servicio, o creador del documento. Es similar a la anterior, pero la diferencia es que si el representante no
es usuario del sistema, entonces se asignard al creador del documento.

Ahora veamos cada tipo de actividad.
Adquirir documento
. Nombre. Nombre de la actividad
Los siguientes campos aplican sélo para el escdner.

. Doble cara. Cuando se haga un escaneo se leerd un lado de la hoja vy el sistema solicitard que voltee el documento para pedir el
otro lado. Util principalmente para identificaciones.

. Permitir varias pdginas al escanear. Se pueden agregar mds de una pdgina. No puede utilizarse en combinacion con la opcién de
doble cara. Es Util para documentos de varias pdginas como actas o escritos largos.

. Alto (mm) y Ancho (mm). Determina el alto y ancho en milimetros. Deje el valor con un 0 para que se utilice el drea mdxima del
escdner. No se permiten valores decimales porque los escdner soportan como unidad minima medidas en milimetros. El utilizar un
drea definida es Util para identificaciones o documentos de tamafos especificos. La medida se aplica desde el lado superior
izquierdo del escdner hacia abajo y a la derecha.

Las siguientes opciones aplicardn para todo fipo de documentos.
« Tipo de documentacién. Esta opcidon define a qué nivel se conservard el documento adquirido.

o Documento del cliente. El documento se mostrard en todos los nuevos Flujos de trabajo que ejecuten esta Actividad. Sélo
se requerird que sea revisado.

o Documento del flujo de trabajo. Dentro del mismo Flujo de frabajo, se mostrard este documento si la Actividad aparece
varias veces. Sélo se requerird que sed revisado. Si se ejecuta un nuevo Flujo de trabgajo, se requerird un nuevo documento.

o Documento de la actividad actual. El documento serd solicitado de nuevo cada vez que se ejecute esta Actividad.

. Usuarios que pueden documentar. Seleccione qué usuarios serdn los encargados de adquirir este documento. Use el botdn ! para
agregar usuarios y el botén = para quitarlos. Para ajustar el escalamiento de usuarios, seleccione un usuario y use el botén 4] para
subir o el botén ¥ para bajarlo.
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Avutorizaciéon

# Adquirir documento - Adquirir documento e
% Guardar | $€ Cancelar
Configuracién general
Nombre
[ Doble cara
[ Pemiti varias paginas
Hto frm) [0 Pusde dejar al aftoy ancho con
valores en ‘0 para obtener imageny

Ancho mm) D al tamario maximo del escaner.
Tipo de documentacién © Documento del cliente
(©) Documento del fljo de trabsjo

(© Documento de la actvided actul

Usuarios que pusdsn
jocumertar

GG

. Nombre. Nombre de la actividad

. Usuarios que pueden autorizar. Seleccione qué usuarios serdn los responsables de revisar esta actividad y decidir si autorizan o
declinan el proceso. Use el botdon #l para agregar usuarios y el botdén =l para quitarlos. Para ajustar el escalamiento de usuarios,
seleccione un usuario y use el botén [#] para subir o el botén ¥ para bajarlo.

. Datos que deben revisar. Cuando se ejecute esta Actividad de autorizacion, se solicitard a los usuarios responsables que revisen
informacién del cliente o del Flujo de trabajo.

(0]
(0]

(o]

Datos del cliente. Se requerird al usuario revisar los datos generales del cliente y domicilio fiscal.

Documentos adquiridos. Se requerird al usuario revisar los documentos adquiridos en el Flujo de trabajo actual y los
documentos requeridos en la Condicién de crédito.

Referencias. Se requerird la captura o revisidon de las referencias de crédito requeridas en la Condicidn de crédito.

Realizar seguimiento. Se solicitard al usuario que realice al menos un seguimiento como parte de la autorizacién. Si activa
esta casilla, se mostrard el campo Conclusiones de seguimiento que se pueden aplicar.

Revision de datos. Requiere un repaso general de la informacién.

En el orden en que se muestran en esta pantalla, serd el orden en que se solicitard en Clave 4 como actividad de autorizacion.
Podrd activar todas las casillas o sélo una. Sin embargo, si durante el Flujo de frabajo en Clave 4 alguno de los puntos a revisar no
contiene informacién o no es requerida, el paso se omitird, Por ejemplo, si activa que se deben revisar referencias, pero la condicion
de crédito no requiere ninguna, el paso se omite.

. Conclusiones de seguimiento que se pueden aplicar. Sélo serd visible si activd la casilla Realizar seguimiento. Seleccione que
conclusiones de seguimiento pueden aplicarse y para que la actividad funcione adecuadamente deberd seleccionar al menos una
conclusién que cierre el seguimiento. Estas se revisan en el siguiente tema. Use el botdn & para agregar o el botdn =l para quitar.

% Autorizacion - Autorizacion =Y
T Guardar | 3 Cancelar
Configuracion general
Nombre [Autorizacion ]
Usuarios que pueden attorizar

Datos que se deben revisar [] Datos del cliente
7] Documentos adquindos
"] Referencias
7] Realizar seguimiento
[T Repaso dsIa autorizacién

Conclusiones de sequiniento
que se pueden aplicar

G
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. Nombre. Nombre de la actividad

. Mensdaje del aviso. Capture el mensaje que se enviard a los usuarios involucrados.

. Usuarios a los que debe avisarse. Seleccione a qué usuarios se enviard el aviso. Use el botdn &l para agregar usuarios y el botén =
para quitarlos.

M Aviso - Aviso =
) Guardar | 9§ Cancelar
Configuracion general
Nombre [EEY
Merisaje del aviso A
Usuarios a los que debe
avisarse =

Correo electrénico del sistema

. Nombre. Nombre de la actividad.

«  Asunto del mensaje. Capture el asunto del mensaje que tendrd el correo electrénico.

«  Correos a los que se envia. Seleccione a qué correo electronico se enviard el mensaje. Al momento de ejecutar la actividad, si no se
cuenta con destinatario porque el usuario o el cliente no tienen correo, se omite el elemento sin provocar alertas. Use el botdn =
para agregar usuarios y el botdn =) para quitarlos.

En la Ventana de seleccién se mostrardn dos grupos de correos a los que se podrd enviar el mensaje, donde podrd agregar tanto
contactos internos como contactos del cliente.

Contactos internos

(o]

Correo del creador del documento. Se envia el correo al creador del documento si éste ha configurado una cuenta de
correo en Clave 4.

Correo del representante de ventas o servicio. Si el representante de ventas es usuario y éste ha configurado una cuenta
de correo en Clave 4, entonces a él se le enviard el correo.

Correo del representante de ventas o servicio, o del creador del documento. Es similar al anterior, pero la diferencia es que
si el representante no es usuario, se enviard al correo del creador del documento.

Supervisores del proceso. Se envia el correo a la cuenta de correo de los supervisores asignados al Flujo de frabajo y que
hayan configurado una cuenta de correo en Clave 4.

Contactos del cliente

Tendrd opcidn a elegir cualquiera de los Tipos de contacto que haya configurado previamente en para los clientes. En su
ejecucion, se enviard a los tipos de contacto agregados en esta lista.

. Cuenta de correo para envio. Seleccione qué cuenta de correo se utilizard para enviar el mensaje. Tiene opcidén a elegir que se
utilice una cuenta ya configurada en Clave CFG o la cuenta de correo del usuario que cred el documento. Para seleccionar la
cuenta, haga clic en el botén (&,

+  Adjuntar informacién de los productos y servicios relacionados al documento. Esta casilla sélo es funcional cuando se ejecuta la
actividad para un documento de ventas. Lo que hard es incluir en el envio del correo electrdnico la informacién de ventas (o
informacién de servicio para pedidos de partes) que se haya agregado al producto en Clave 4.

. Tipo de documento adjunto. Podrd adjuntar un documento al correo electrénico.

o Ninguno. No envia ningin documento adjunto.
o Documento relacionado con el proceso. Cuando se ejecuta la actividad para un documento de ventas o de atencién a
clientes, se envia como archivo adjunto en formato de imagen PNG. Si activa esta opcién y el documento no tiene un
formato configurado, se activard una alerta en Clave 4.
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o Adjuntar el siguiente archivo. Seleccione esta opcidn si desea enviar un archivo diferente. Sélo haga clic en Adquirir

documento y seleccione el archivo.

Nombre a mostrar para &l archivo

Tipo de documento adurto ) Ninguno
2 Documento relacionado con ¢l procesol
(@ Aduntar el siguierte archivo )

Adquinr documerte

Mensaje del correo. En el cuadro de abajo, capture el mensaje. Puede darle formato o insertar imdagenes. Con el botén Campos del

sistema puede insertar campos automdaticos.

™ Correo electrénico del sistema - Correo electronico del sistema

(S0

% Guardar | $§ Cancelar

Configuracién general
Nombre [Comee elecirdrico del sisiema ]
Asunto del mensaje | \
Coreos alos que se envia
Curta de comeo para &l envio. | |
[C] Adjuntar la informacién de productos y servicios relacionados al documento
Tipo de documento adue @) Ninguno
©) Documento relacionado con el proceso
©) Adjurtar el siguiente archivo
Tamafio 10 /B I U Colores ® ®m = [ m | Insertarimagen | Campos del sistema ~

Seguimiento

. Nombre. Nombre de la actividad.

. Descripcién del seguimiento que se debe realizar. Cuando se ejecute la actividad, se mostrard este campo al usuario para que

conozca el motivo del seguimiento.

. Usuario asignado. Seleccione los usuarios que serdn responsables de redlizar el seguimiento. Use el botdn = para agregar o el botédn
= para quitar. Para ajustar el escalamiento de usuarios, seleccione un usuario y use el botdn [ para subir o el botén [# para

bajarlo.

. Conclusiones que pueden aplicarse. Seleccione que conclusiones de seguimiento pueden aplicarse y para que la actividad
funcione adecuadamente deberd seleccionar al menos una conclusién que cierre el seguimiento. Estas se revisan en el siguiente
tema. Use el botén # para agregar o el botdn =l para quitar.

¥ Seguimiento - Seguimiento [ol & ==
7% Guardar | 3§ Cancelar
Configuracion general
2l Sequimienio]
Descipcidn del sequmerto que -
se debe realizar
Usuario asignado
Conclusiones que pueden
aplicarse =
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Impresion documento

Nombre. Nombre de la actividad.
NUmero de copias. Indique la cantidad de copias que se imprimirdn con esta actividad.

Impresoras que se utilizardn para la impresion del documento. En este listado se mostrardn las impresoras que los usuarios han

activado en Clave 4 para compartir y ser utilizados en las actividades. Manual Clave 4 - Capitulo 1 Inicio de sesidon y configuracién
personal. Puede activar una o varias impresoras.

% Impresién del documento - Impresin del dacumento
% Guardar | 3§ Cancelar

Configuracion general

[0 [mpresion del documenio

Nimero de copias

Impresoras que se utizarén | PC
para |z impresin del

[ Impresora 1
[F1 impresora 1
[ Impresora 1

14.3. Conclusiones de seguimiento

Las conclusiones de seguimiento se utilizan en las actividades de seguimiento y en las autorizaciones que tienen activada la opcién para

realizar seguimientos y para que dichas actividades funcionen correctamente, deberd agregar por lo menos una conclusién de cierre de
seguimiento que a continuacion veremos.

1. Seleccione la ficha Conclusiones de seguimiento.
2.  Seleccione el elemento Conclusién de seguimiento en el listado derecho de la ventana, haga clic sobre él y arrdstrelo con el botén
izquierdo del mouse y suéltelo en el listado de seguimientos. En cuanto lo suelte se abrird una ventana para configurarlo.
" Configuracién Clave 40 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave = | B i)
Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV
Configuracién general TSIl conciusiones de seguimiento [)
Sistemas Clave [y b Efminer
Conclusicnes nuevas
General
Informacion fiscal
de|
Personal seguimiento
Clientes
Proveedores
Productos y Servicios
Si desea modificar una conclusién de seguimiento existente, selecciénela del listado y haga clic en Abrir. Cuando la ventana esté
en pantalla, haga clic en Modificar.
3.

Capture los datos solicitados en la ventana.

® Conclusién de seguimiento - Conclusion de seguimiento
7% Guardar | 3§ Cancelar

Configuracion general

Nombre

Tipo ds conclusion @) Programr de nuevo

©) Cemar seguimiento

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

www.sistfemasclave.com.mx
P&gina 92



IFr

*  Nombre. Nombre de la conclusién de seguimiento.
« Tipo de conclusidn. Seleccione el tipo de conclusion.

o Programar de nuevo. Se programard un seguimiento nuevo y la actividad no avanzard al siguiente paso.
o Cerrar seguimiento. El seguimiento se cierra permitiendo que el Flujo de trabajo continGe con las actividades siguientes.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
5. Para terminar, cierre la ventana.
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15. FT - Esfuerzo de ventas

Proveedores
. Productos y Servicios
Haga clic en FT - Esfuerzo de ventas. Vertas
Compras
El esfuerzo de ventas estd compuesto de seis flujos de trabajo que parten desde la captura del cliente hasta la :fmgmdm
conclusion de ventas. Cada Flujo de trabajo es independiente uno del ofro y puede configurarse segin las (D

necesidades de cada drea.

FT -Administrativo

FT - Embarques

Cada flujo de trabajo estd estructurado con tres etapas, y cada etapa contiene documentos modelo y actividades.

. Contacto. Esta primer etapa ocurre al guardar un cliente y elegir un flujo de trabajo de labor de ventas. Se requiere configurar el
origen del cliente capturado para clasificar en Clave 4 y generar reportes para conocer de donde obtenemos los datos de clientes
y prospectos.

. Labor. A esta etapa también se le puede llamar como etapa de seguimiento. Para mantener un estado actualizado de la labor de
ventas que ha llevado a cabo el usuario, se requiere configurar el proceso de seguimiento que se utilizard en Clave 4. Por ejemplo,
“Cotizacién enviada", "Demostracion al cliente”, “Liamada o visita™.

. Conclusién. La conclusidn del flujo de trabajo puede ser positiva o negativa. Si la conclusion es positiva, no se cerrard la labor de
venta y se iniciard el Flujo de trabajo Administrativo, iniciando por el Pedido (P). En cambio, si la conclusién es negativa, se termina el
flujo de trabajo sin ejecutar mds actividades. Se requiere configurar los diferentes tipos de conclusion para clasificar en Clave 4
cdmo se concluye cada Labor de ventas.

15.1. Flujos de trabajo
Estos son los flujos de trabajo y su proceso general en Clave 4.

Venta general 1y Venta general 2

8 ré= ri

Cliente Labor de Cofizacién | .2 [ Conclusién
Venta l g de ventas
w
]
Autorizacién %
de descuentos &
0
'l o
<
Achyldcdesu 1} Achyldudesu Achyldcdesu N Pedido
ejecutar ejecutar ejecutar
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Arrendamiento y Péliza

o= rl S

Cliente Laborde Presupuesto | 2| Cofizacién |.2| Conclusién Contrato
Venta s} l G| deventas
= >
) 2l
> ]
© ¥y ©
e Avutorizacién §o]
“5 de descuentos :S
3 'l’ 0
(O] (0]
Actividadesa Actividadesa < | Actividadesa < | Actividadesa Actividadesa [ Pedido
ejecutar ejecutar T ejecutar ejecutar ejecutar E
| |

Partes y Eventuales

o = 19&; —_—
v

Cliente Labor de Presupuesto | 2| Cotizacién |.2| Conclusién
Venta o c de ventas
2 l 2
=] =]
© ¥ ©
T Avuterizacion O
c c
5 dedescuentos S
0 ‘L 3
Q 0]
Actividadesa _| Actividadesa < | Actividadesa < | Actividadesa [ Pedido
ejecutar ejecutar ejecutar ejecutar g

[

15.2. Configurar el esfuerzo de ventas

El proceso de configuracién mostrado en este tema, es el mismo para cada flujo.

1. Seleccione un flujo de trabajo a configurar y haga clic en Abrir.”
2. Haga clic en Modificar. A los flujos de trabajo Venta general y Venta general2 les podrd cambiar el nombre mostrado en el campo
Nombre del proceso.

# Flujo de trabajo - Venta general 1
% Guardar | 3§ Cancelar

Oumm del proceso [Venta general 1 D

3. Revise lo que sigue de este tema hasta configurar los pardmetros necesarios.
4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
5. Para terminar, cierre la ventana.

Configurar proceso de ventas

Antes de configurar las etapas, primero deberd configurar el origen de clientes, el proceso de seguimiento y las conclusiones positivas y
negativas.

1. Seleccione la ficha Proceso de ventas.
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2. Dellado derecho de la ventana, en el listado mostrado, seleccione una de las cuatro opciones disponibles para configurar. Con el
botdn izquierdo del mouse arrdstrelo y suéltelo en el drea del listado. En cuanto lo suelte, se abrird una ventana para configurar el
proceso.

% Flujo de trabajo - Venta general 1 o | B e

[ Modificar | -8 Actualizar flujos de trabajo

[SEIEI| Configurar proceso | IR I

[ Abrir  Eliminar

Si desea modificar un proceso existente, seleccidnelo y haga clic en Abrir.

Procesos nuevos

( e=

a5

Origen del ciente

La ventana es la misma para todos los procesos.

1% Origen del cliente - Origen del cliente i ]

7% Guardar | 3§ Cancelar

[Vl Origen del clierte]

15.2.2...1...1.  Capture el campo Nombre.
15.2.2...1...2. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
15.2.2...1..3.  Para terminar, cierre la ventana.

NOTA: Mientras configure el Flujo de trabajo podrd regresar a esta ficha para agregar mds procesos sin necesidad de guardar los datos.
La siguiente imagen muestra un ejemplo de un proceso ya configurado.

# Flujo de trabajo - Venta general 1 e

% Guardar | $§ Cancelar
Configurar proceso | [FEEIIN AT

[% Abrir {ffl Eliminar
Origen del cliente -

[T on e e

&

Seccion amarlla  Vista ol cliente  Uamada ertrarte Origen del cliente:

Proceso as
an an an [ XY
d; “; “; . Proceso
Cotizacién Carta de Demostracion al Uzmada de
presentacién diente seguimiento
F [-3 \E
Conclusién positiva )
Conclusién
-1 \E 3 ~a positiva
Venta de Venta de servicios
productos gia
Conclusion
Conclusién negativa negativa
&8 63
Compstencia  Pérdida de interes 0
supera precio del cliente.
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Contacto

3. Seleccione la ficha Contacto para configurar esta etapa. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

% Flujo de trabajo - Venta general 1

7% Guardar | 3§ Cancelar

Requisitos del cliente que deben cumplirse para in

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

»  Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita iniciar este Flujo de
trabajo. En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campas requendos del clerte | poco- ol iorec a

[ Nombre comercial )
[] RFC

(] Responsable del comen

[ Correo 1 -

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén #] para subir o el botén [# para bajar.

Actividades a ejecutar

G

Origen del cliente

« Agregue cudles origenes del cliente pueden utilizarse cuando se inicie este Flujo de trabajo. Utilice el botdn para agregar o
el botdn = para quitar. Para que funcione adecuadamente debe agregar por lo menos un origen.

Origen del cliente

(=]

Avisos de supervisidon para documentos atrasados

«  En este listado tiene opcidon a agregar quienes supervisardn esta etapa si por alguna razdén una de las actividades se retrasa en
su ejecucion. Utilice el botén [#l para agregar un usuario o el botén =l para quitarlo. De manera predeterminada se le avisa al
usuario a los 30 minutos de refraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervisién para documentos atrasados

Usuario Minutos hdbies
=
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Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el cliente no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botén [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para documentos atrasados
Usuario Horas

(1%

Labor

4.  Seleccione la ficha Labor para configurar esta etapa.
5. Haga clic en elicono de Labor de venta. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

 Flujo de trabajo - Venta general 1

%) Guardar | 9§ Cancelar

Contact Conclusién | Configurar proceso | Rotacién de clientes

Cotizacién

Proceso de ventas

Proceso de ventas

«  Agregue los procesos de seguimiento que pueden utilizarse en esta etapa. . Utilice el botdn [l para agregar o el botdn =l para
quitar. Para que funcione adecuadamente debe agregar por lo menos un proceso de seguimiento

Proceso de ventas

= 14

Avisos de supervision para documentos atrasados

«  En este listado tiene opcidén a agregar quienes supervisardn el proceso de la labor de venta cuando ésta se retrase. Utilice el
botdn [# para agregar un usuario o el botdn = para quitarlo. De manera predeterminada se le avisa al usuario a los 30 minutos
de refraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avises de supervision para documentes atrasados

Usuario Minutos hbiles
(=]

Alertas de productividad para documentos atrasados

«  En este listado tiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando la labor de ventas quede sin
ser atendida. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se creard una por cada usuario agregado. El iempo configurado
en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina. Utilice el botén para agregar un usuario o el botén = para
quitarlo.

Alertas de productividad para decumentos atrasados

Usuario Horas

(1%
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6. Haga clic en el icono Cotizacién. Estd compuesto por las siguientes secciones.

# Flujo de trabajo - Venta general 1
7% Guardar | € Cancelar

Contacto (IR Conclusidn | Configurar proceso

o
i

Labor de venta

Requisitos del cliente que deben cumplirse para ini

Requisitos que deben cumplirse para iniciar este proceso

« Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita crear una
Cotizacién (Cot). En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campos requeridos del ciente

Datos del cliente -
[ Nombre comercial &
[ RFC

[] Responsable del coreo

[T] Cormeo comprobantes 1 -

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 1] para subir o el botén [* para bajar.

Actividades a ejecutar

=

Dias de vencimiento

+ En el campo Desde su fecha de creacién, indique por cudntos dias serd vigente la cotizacion. Si la coftizacién vence ya no
podrd el usuario continuar con el Flujo de trabajo, mds bien deberd crear una Cotizacién (Cot) nueva.

Formato de impresion

« En el Capitulo 11, Tema 11.1 se configura un formato predeterminado que se aplicard a todas las cotizaciones. Pero en esta
configuracién que estd revisando podrd indicar que para el documento de Cotizacion (Cot) de este Flujo de frabajo desea
utilizar formato diferente. Con el botén [# seleccione un formato.

Avisos de supervisidon para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervisién para documentos atrasados

Usuario Minutos hdbies
=

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado sus actividades. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se creard una por cada usuario agregado. El
tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina. Utilice el botdn &l para agregar un usuario o
el botdn =l para quitarlo.
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Alertas de productividad para decumentos atrasados

Usuario

Horas

(1%

7. Haga clic en icono Presupuesto. Este icono sélo se muestra en Arrendamiento, Pdliza, Partes y Eventuales. Est&d compuesto por las

siguientes secciones de configuracion.

¥ Flujo de trabajo -

% Guardar | 3 Cancelar

Contacto |JELE Conclusion | Configurar procese | Rotacidn de clientes

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este pri

Campos requeridos del clerte

[ Datos del cliente

Requisitos que deben cumplirse para iniciar este proceso

« Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita crear un
Presupuesto (Pr). En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campos requeridos del ciente

Actividades a ejecutar

Datos del cliente

[] Nombre comercial

[ RFC

[] Responsable del coreo
Comeo comprobantes 1

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 1] para subir o el botén [* para bajar.

Actividades a ejecutar

Avisos de supervisidon para documentos atrasados

G

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario alos 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervisién para documentos atrasados

Usuario

Minutos habiles

Alertas de productividad para documentos atrasados

=

« En este listado tiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado sus actividades. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se creard una por cada usuario agregado. El
tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina. Utilice el botdn #l para agregar un usuario o

el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para decumentos atrasados

Usuario

Horas
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Conclusién

8. Seleccione la ficha Conclusidn para configurar esta etapa.
9.  Haga clic en el icono Conclusién de ventas. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

# Flujo de trabajo - Venta general 1
T Guardar | 3§ Cancelar

10| Conclusion eI

Campos requendos del clente | Dtos del cliente

[

Requisitos que deben cumplirse para iniciar este proceso

« Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita crear una

Conclusién de ventas (Cv) positiva. En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y
Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campos requeridos del ciente

Datos del cliente -
[] Nombre comercial [
O rrc

[] Responsable del coreo

[T] Cormeo comprobantes 1 -

Usuarios que atienden este documento

«  Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando un usuario indique que una Cotizacién
(Cot) concluye de manera positiva. Utilice el botdn para agregar o el botén =l para quitar. Para cambiar el escalamiento
de usuarios, haga clic en el botén @ para subir o el botén # para bajar.

Usuarios que atienden este documento

Usuario

(=) 1

Conclusiones de ventas

« Agregue los tipos de conclusién que podrdn aplicarse. Utilice el botdon para agregar o el botén =] para quitar. Para que
funcione correctamente, deberd agregar por lo menos una conclusidn positiva y una negativa.

Conclusiones de ventas

(=]

Preguntas de la conclusion

«  Opcionaimente y a modo de calificacién por parte del usuario, podrd agregar un cuestionario de opcidén multiple a la
conclusion de ventas, ya sea positiva o negativa. Utilice el botédn [l para agregar, el botén = para quitar o el botdén para @]
modificar. Para cambiar el orden de las preguntas, haga clic en el botén [#] para subir o el botén # para bajar.

Preguntas de la Conclusién

B

E=0E

Al agregar o modificar una pregunta, se mostrard la siguiente ventana. Como ejemplo para este manual, se ha colocado la
pregunta “2Qué opina el cliente de nuestro servicio2", y como respuestas “Sin comentarios”, “Excelente”, “Bueno”, “Regular”,

“Malo”. Podrd agregar cuantas preguntas necesite, y cada pregunta podrd tener hasta 10 respuestas.
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® Pregunta de Conclusién - jQue opina el cliente de nuestro servicio? =

-
1% Guardar | 9§ Cancelar

Pregunta  [¢Que opina el ciisnte de nuestro senvicio”

Opciones para responder

Respuesta
Sin comentarios
Excelerte

Bueno

szEs b

Regular

H

oOoOooj

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn = para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 1] para subir o el botén [* para bajar.

Actividades a ejecutar

G

Avisos de supervision para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervisién para documentos atrasados

Usuario Minutos hdbies
=

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botdn =l para agregar un usuario o el botén = para quitarlo.

Alertas de pr i para

Usuario Horas

(1%

10. Haga clic en el icono Contrato. Este icono sélo se muestra en Arrendamiento y Pdliza. Estd compuesto por las siguientes secciones
de configuracién.

® Flujo de trabajo - Amrendamienta
2 Guardar | 3 Cancelar

Labor || onfigurar proceso | Rotacion de clientes

e
g

Conglusién de
verttas

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proi
Campos requeridos del cliente

Dates del cliente
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Requisitos que deben cumplirse para iniciar este proceso

»  Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita crear un Contrato
(Ctr). En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campos requendos del clisrte

Datos del cliente -

[T Nombre comercial

O RFc

[T] Responsable del comen

[ Correo 1 -

Usuarios que atienden este documento

« Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando una Conclusion de ventas (Cv) concluya
sus actividades. Utilice el botdn &l para agregar o el botdén =] para quitar. Para cambiar el escalamiento de usuarios, haga clic
en el botén [#] para subir o el botén # para bajar.

Usuarios que atienden este documento

Usuario

GG

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 4] para subir o el botdn [# para bajar.

Actividades a ejecutar

GG

Avisos de supervision para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario alos 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervisién para documentos atrasados

Usuario Minutos hdbies
=

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botédn [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para documentos atrasados

Usuario Horas

(1%
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15.3. Actuadlizacion de flujos de trabajo

AUNn cuando Clave CFG y Clave 4 ya estén configurados y con actividad pendiente, podremos hacer modificaciones a los flujos de trabajo.
Estas modificaciones no alterardn el historial ya guardado ni las actividades pendientes.

Sin embargo, en ocasiones al hacer cambios en los flujos de trabajo se necesitard que la programacién de un pendiente se cambie de un
usuario a otro. Para que se actualicen, haga lo siguiente.

1. Modifique el Flujo de trabajo que necesite actualizar y guarde sus cambios.
2. Sin cerrar la ventana, haga clic en Actualizar flujos de trabajo.

® Flujo de trabajo - Venta general 1

[ & Modificar( | g+ Actualizar flujos de trabajo

3. Dependiendo de la actividad pendiente, se iniciard el proceso de reprogramacion de actividades pendientes.
4.  Cuando haya finalizado, cierre la ventana.

Este proceso de actualizacidon es por cada uno de los Flujos de trabajo del esfuerzo de ventas.

Sélo las actividades pendientes que no han tenido ningun tipo de interaccién con el usuario se reprogramardn.

15.4. Rotacion de clientes

Oftra caracteristica de los flujos de trabajo del esfuerzo de ventas, es que por cada uno puede configurar una rotacién de clientes. Esta
rotacion consiste en reasignar la labor de ventas de un cliente, de un usuario a otro en un orden consecutivo.

Esta configuracion no es requerida para el funcionamiento de Clave 4.

1. Seleccione un Flujo de trabajo y haga clic en Abrir.
2. Seleccione la ficha Rotacién de clientes.
3. Haga clic en Modificar.

™ Flujo de trabajo - Venta general 1

[ Modificar | & Actualizar flujos de trabajo

[T otacion de cientes |

irandn ol Aiarte nn ha faridn ventas

4.  Seleccione en el menu el tipo de rotacién que desea configurar.

® Flujo de trabajo - Venta general 1
% Guardar | 3 Cancelar

[ Goneuir cuan:

Desde la titima Dies imte

ELE Orgen dew
Proceso sin
conclusién [ Activarls rota:

Usuarios que

Porinicio

Por conclusion

5.  Revise lo que sigue en este tema para configurar los pardmetros de cada tipo de rotacion.
6.  Ya configurado, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
7. Paraterminar, cierre la ventana.

Cada tipo de rotacién es independiente una de otra, es decir, si un Flujo de trabajo que si fiene ventas no es afectado por otro que no ha
logrado ninguna, Revisemos cada tipo de rotacion.

Sin venta

Se ejecuta esta rotacién cuando el cliente no ha tenido ninguna venta concluida al menos hasta el punto de Factura (F) en un
determinado tiempo en dias y sélo afectando a las originadas de este Flujo de trabajo.
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*  Concluir cuando el cliente no tiene ventas. Con esta casilla se activa la conclusién automdética de la labor de ventas. La
conclusion se clasifica como negativa.

+  Dias limite. Indica el tiempo en que debe concluirse la labor de ventas.

«  Origen de ventas aplicado. Opcional. Haga clic en este botdn para seleccionar un origen de ventas que se utilizard para iniciar
un nuevo Flujo de trabajo si se activa la siguiente casilla.

+  Activar la rotacién entre los siguientes usuarios. Opcional. Al activar esta casilla se iniciard un nuevo Flujo de trabajo al siguiente
usuario disponible.

*  Usuarios que deben rotarse. Si un usuario A, no estd en la lista, entonces se la asigna al primero disponible. Si un usuario B si estd
en la lista, entonces se programa al usuario C que es el siguiente. Si el usuario D es el Ultimo, se reinicia la lista. Utilice el botén
para agregar o el botén (=l para quitar. Para cambiar el orden de los usuarios, haga clic en el botén 4] para subir o el botén [#]
para bajar.

[ Coneluir cuande ¢l cliente ne ha terido venias

Origen de ventas aplicado | ]

[ Activar la rotacidn entre los sigueintes usuarios

Usuaros que deben rotarse

GG

Desde la Ultima venta

Se ejecuta esta rotacién cuando el cliente si ha tenido alguna venta concluida al menos hasta el punto de Factura (F), pero desde
la Ultima ya ha pasado un determinado tiempo en dias.

«  Concluir cuando el cliente no ha tenido ventas. Con esta casilla se activa la conclusion automdtica de la labor de ventas. La
conclusidon se clasifica como negativa.

« Dias limite. Indica el tiempo en que debe concluirse la labor de ventas.

»  Origen de ventas aplicado. Opcional. Haga clic en este botén para seleccionar un origen de ventas que se utilizard para iniciar
un nuevo Flujo de frabajo si se activa la siguiente casilla.

«  Activar la rotacién entre los siguientes usuarios. Opcional. Al activar esta casilla se iniciard un nuevo Flujo de trabajo al siguiente
usuario disponible.

»  Usuarios que deben rotarse. Si un usuario A, no estd en la lista, entonces se la asigna al primero disponible. Si un usuario B si estd
en la lista, entonces se programa al usuario C que es el siguiente. Si el usuario D es el Ultimo, se reinicia la lista. Utilice el botén
para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el orden de los usuarios, haga clic en el botén [#] para subir o el botdn ¥
para bajar.

[ Concluir cuando el clierte no ha tenido ventas

Origen de vertas aplicado | ]

7] Activarla rotacién ertre los sigueirtes usuarics

Usuarios que deben rotarse

Proceso sin conclusidn

Se ejecuta esta rotaciéon cuando el cliente, no ha tenido al menos una conclusiéon positiva sin importar si fue autorizada o no.

«  Concluir labor de ventas cuando ésta no tiene ningin tipo de conclusién. Con esta casilla se activa la conclusion automdtica
de la labor de ventas. La conclusidon se clasifica como negativa.

« Dias limite. Indica el tiempo en que debe concluirse la labor de ventas.

»  Origen de ventas aplicado. Opcional. Haga clic en este botén para seleccionar un origen de ventas que se utilizard para iniciar
un nuevo Flujo de frabajo si se activa la siguiente casilla.

«  Activar la rotacién entre los siguientes usuarios. Opcional. Al activar esta casilla se iniciard un nuevo Flujo de trabajo al siguiente
usuario disponible.

»  Usuarios que deben rotarse. Si un usuario A, no estd en la lista, entonces se la asigna al primero disponible. Si un usuario B si estd
en la lista, entonces se programa al usuario C que es el siguiente. Si el usuario D es el Ultimo, se reinicia la lista. Utilice el botdn
para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el orden de los usuarios, haga clic en el botén [#] para subir o el botdn ¥
para bajar.
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[] Concluir labor de vertas cuando ésta no tiene ningun tipo de conclusién

Diaslimte [ |

Origen de venias aplicado [ ]

7] Activar la rotacién entre los sigusintes usuarios

Usuarios que deben rotarse

=1

Por inicio

Esta rotacién se ejecuta cuando se inicia este Flujo de trabajo, creando un nuevo Flujo de trabajo diferente. Esto es Util cuando
deseamos que los clientes recibidos por un drea, sean seguidos al mismo tiempo por otra drea diferente.

*  Flujo de trabajo a iniciar. Haga clic en este botdn para seleccionar un Flujo de trabajo del esfuerzo de ventas, que serd
diferente al abierto actualmente. Por ejemplo, Pdéliza podrd iniciar Arrendamiento, Partes, Eventuales, Venta general 1y Venta
general 2.

«  Origen de ventas aplicado. Haga clic en este botdn para seleccionar un origen de ventas que se utilizard para iniciar el nuevo
Flujo de trabagjo.

«  Activar la rotacién entre los siguientes usuarios. Al activar esta casilla se iniciard un nuevo Flujo de trabajo al siguiente usuario
disponible.

«  Usuarios que deben rotarse. Si un usuario A, no estd en la lista, entonces se la asigna al primero disponible. Si un usuario B si estd
en la lista, entonces se programa al usuario C que es el siguiente. Si el usuario D es el Ultimo, se reinicia la lista. Utilice el botdn
para agregar o el botén =l para quitar. Para cambiar el orden de los usuarios, haga clic en el botén [#] para subir o el botén [#]
para bajar.

Fujo de trebajo a inciar | ]

Origen de ventas aplicado | ]

[ Activar la rotacidn entre los sigueintes usuarios

Usuaros que deben rotarse

GG

Por conclusion

Esta rotacién se ejecuta cuando se concluye este Flujo de frabajo, creando un nuevo Flujo de trabajo diferente. Esto es Util cuando
deseamos que los clientes a los que ya se les aplicd una conclusién en su labor de ventas en un drea, sea ahora seguido por otfra
drea diferente.

*  Flujo de trabajo a iniciar. Haoga clic en este botdn para seleccionar un Flujo de trabajo del esfuerzo de ventas, que serd
diferente al abierto actualmente. Por ejemplo, Pdéliza podrd iniciar Arrendamiento, Partes, Eventuales, Venta general 1y Venta
general 2.

«  Origen de ventas aplicado. Haga clic en este botdn para seleccionar un origen de ventas que se utilizard para iniciar el nuevo
Flujo de trabagjo.

«  Activar la rotacién entre los siguientes usuarios. Al activar esta casilla se iniciard un nuevo Flujo de trabajo al siguiente usuario
disponible.

«  Usuarios que deben rotarse. Si un usuario A, no estd en la lista, entonces se la asigna al primero disponible. Si un usuario B si estd
en la lista, entonces se programa al usuario C que es el siguiente. Si el usuario D es el Ultimo, se reinicia la lista. Utilice el botdn
para agregar o el botén =l para quitar. Para cambiar el orden de los usuarios, haga clic en el botén 4] para subir o el botén [
para bajar.

Fujo de trebaio a iniciar | ]

Origen de venias aplicado [ ]

7] Activar la rotacién entre los sigusintes usuarios

Usuarios que deben rotarse

=1
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16. FT = Administrativo

Vertas
Compras

Almacén

Haga clic en FT - Administrativo.

Cfg - Flujos de trabajo Usuari

‘ FT - Administrativo

FT - Cobranza

Este es el flujo de trabajo para el proceso administrativo y se inicia cuando una Conclusién de ventas (Cv) o un Contrato
(Cftr) ejecutan todas sus actividades, aungue también puede iniciar manualmente creando un Pedido (P) o Factura (F).

Este Flujo de trabajo incluye los siguientes documentos modelo.
. Pedido. Se aplica sdlo a los pedidos creados a partir de una Conclusién de ventas (Cv), un Contrato (Cir), un evento de una
Cobertura de servicio para producto incluido, una Cotizacién (Cot) creada desde una Orden de trabajo (Ot) y un Pedido (P) creado

manualmente en Clave 4. Los pedidos de partes tienen su configuracion independiente en la Orden de trabajo (Oft).
. Factura. Se aplica a cualquier Factura (F) creada manual o automdticamente. Este documento no afecta existencias.

16.1. Flujo de trabajo

Este es el flujo de trabajo y su proceso general.

Conclusiénde
ventas positiva
— —>
Contrato —

Pedido Factura

!

Actividadesa
ejecutar

Actividadesa 3 Ordende
ejecutar embarque

Ordende - ¢Hay
compra No existencias?
Compra Si

Como podemos apreciar en la imagen anterior, el Pedido (P) primero ejecuta las actividades y después aparta la existencia disponible. Si no
existe suficiente inventario, se inicia un proceso propio del sistema que no requiere configuracion. Los responsables del almacén se configuran

al crear un almacén.
Requerimiento
de compra (
l P! 3 3

Orden de Compra
compra
Alerta de requerimiento de
compra
Aviso al Aviso al
representante de = representante de ————> Pedido
ventas ventas
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16.2. Configurar el flujo de trabajo administrativo

1. Haga clic en Modificar.
2. Haga clic enicono de Pedido. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

% Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

C ol 2
fEee [ % Modificar | @ Actualizar flujos de trabajo

General

Informacin fiscal

Personal
Este documerto se procesa automdticamente
Clientes

Este documento se procesa automaticamente

« Para que el documento se genere sin intervencién de un usuario, active esta casilla. Sin embargo, al llegar a ocurrir algin
problema al generarse el documento, se avisard a los usuarios responsables de este mismo para que revisen que problema ha
ocurrido. Los mds comunes son que el cliente no tiene todos los campos requeridos para crear el Pedido (P) o no se cumplen los
requisitos de la Condicién de crédito seleccionada.

Requisitos que deben cumplirse para iniciar este proceso

«  Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita crear un Pedido (P).
En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campos requeridos del e [ 2o ol cliente =

[7] Nombre comercial [
[ RrC

[] Responsable del comeo

[ Comeo 1 -

Usuarios que atienden este documento

« Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando una Conclusién de ventas (Cv) o un
Contrato (Ctr) completen sus actividades. Utilice el botéon para agregar o el botén =l para quitar. Para cambiar el
escalamiento de usuarios, haga clic en el botén 4 para subir o el botén [# para bajar. En la celda de la columna Impresién
automadtica podrd seleccionar con que impresora del usuario desea que se imprima el Pedido (P) de manera automdtica y en
la columna Copias con cudntas impresiones.

Usuaries que atienden este documente

Usuario Impresién automética Copias

[ (1

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén @] para subir o el botén [# para bajar.

Actividades a ejecutar

=
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Avisos de supervision para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario alos 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervision para documentos atrasados

Usuario Minutos habies

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botdn =l para agregar un usuario o el botén =l para quitarlo.

Alertas de productividad para decumentos atrasados
Usuario Homs

(1%

3. Haga clic enicono Factura. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

% Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

[ 6 =
el T Guardar | 3§ Cancelar

Pedido

General

Informacién fiscal

Personal
[7] Este decumento se procesa automaticamere
Clientes

Este documento se procesa automaticamente

« Para que el documento se genere sin intervencién de un usuario, active esta casilla. Sin embargo, al llegar a ocurrir algun
problema al generarse el documento, se avisard a los usuarios responsables de este mismo para que revisen que problema ha
ocurrido. Los mds comunes son que el cliente no fiene todos los campos requeridos para crear la Factura (F) o no se cumplen
los requisitos de la Condicién de crédito seleccionada.

Requisitos que deben cumplirse para iniciar este proceso

«  Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita crear una Factura
(F). En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campos requeridos del cliente

Datos del cliente -
[ Nombre comercial [l
[ RrC

[] Responsable del comeo

[ Comeo 1 -

Usuarios que atienden este documento

« Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando un Pedido (P) complete sus actividades y
tenga apartadas el inventario suficiente para surtir todas las partidas. Utilice el botdn & para agregar o el botdn =l para quitar.
Para cambiar el escalamiento de usuarios, haga clic en el botdn [#] para subir o el botdén [# para bajar. En la celda de la
columna Impresidon avtomdtica podrd seleccionar con que impresora del usuario desea que se imprima la Factura (F) de
manera automdtica y en la columna Copias con cudntas impresiones.
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Usuarios que atienden este documento

Usuario Impresién automética Copias

(=) 1

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 1] para subir o el botén [* para bajar.

Actividades a ejecutar

=

Avisos de supervision para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervision para documentos atrasados

Usuario Minutos habies

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botdn =l para agregar un usuario o el botén = para quitarlo.

Alertas de productividad para decumentos atrasados

Usuario Horas

(1%

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

16.3. Actualizaciéon de flujos de trabajo

AUNn cuando Clave CFG y Clave 4 ya estén configurados y con actividad pendiente, podremos hacer modificaciones a los flujos de trabajo.
Estas modificaciones no alterardn el historial ya guardado ni las actividades pendientes.

Sin embargo, en ocasiones al hacer cambios en los flujos de trabajo se necesitard que la programacién de un pendiente se cambie de un
usuario a ofro. Para que se actualicen, haga lo siguiente.

1. Modifique el Flujo de trabajo administrativo y guarde sus cambios.
2. Haga clic en Actualizar flujos de trabajo.

# Configuracién Clave 40 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

3. Dependiendo de la actividad pendiente, se iniciard el proceso de reprogramacion de actividades pendientes.
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Este proceso de actualizaciéon solo afecta al Flujo de trabajo administrativo.

Sélo las actividades pendientes que no han tenido ningun tipo de interaccién con el usuario se reprogramardn.
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17. FT - Embarques

Haga clic en FT - Embarques. Gla- Fujos de trabajo

Este es el flujo de frabajo para el proceso de embarques y se inicia cuando una Factura (F), que contiene al
menos un producto, ejecuta todas sus actividades.

Ventas
Compras
Almacén

FT-Esfuerzo de Ventas Actividades

En este Flujo de trabajo se incluyen los siguientes documentos modelo

17.1.

Orden de embarque. Afecta a cualquier Orden de embarque (Oe) y sdlo pueden crearse automdticamente o desde una Factura
(F). Este documento afecta a las existencias cuando se despacha.

Entrega. Afecta a cualquier Enfrega (E) y sélo puede crearse desde una Orden de embarque (Oe) ya despachada.

Devolucién del cliente. Este tipo de documento se puede crear a partir de la devolucidon de productos de una Orden de embarque
(Oe) despachada o por una devolucidn creada en la ventana del cliente.

Devolucion de producto incluido. Este tipo de documento sélo puede crearse a partir de una Orden de embarque (Oe)
despachada y que haya surtido producto incluido por un evento programado de una Cobertura de servicio o por un Pedido (P) de
partes.

Flujo de trabajo

Este es el flujo de trabajo y su proceso general.

| El usuario devuelve producto |

Factura — ¢ ‘L
——
Pedidode
producto

incluido o iA i A
oaries Orden de Entrega Devolucion Devolucion de
embarque 5 del cliente producto incluido
5
2
)
o
[
T
L 4 <
Despachar 8 v A 4 Jf
2 Actividadesa Actividadesa Actividadesa
ejecutar ejecutar ejecutar
L -
Actividadesa | Fin de proceso
ejecutar
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17.2. Configurar el flujo de trabajo de embarques

2.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

Haga clic en Modificar.

Haga clic enicono de Orden de embarque. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracién.

% Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: S

[ 6n general

=, Guardar | 3§ Cancelar

Nl

General
Informacidn fiscal
Personal

[7] Este documento se procesa z
Clientes

Usuarios que atiender

Bravasdnrac

Este documento se procesa automaticamente

«  Para que el documento se genere sin intervencién de un usuario, active esta casilla.

Requisitos que deben cumplirse para iniciar este proceso

«  Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita crear una Orden de
embarque (Oe). En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campos requeridos del cliente

Datos del cliente

[] Nombre comercial

[ RFC

[] Responsable del coreo
Comeo comprobantes 1

Usuarios que atienden este documento

«  Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando una Factura (F) o un Pedido (P) de partes o
producto incluido completen sus actividades. Utilice el botén para agregar o el botén =l para quitar. Para cambiar el
escalamiento de usuarios, haga clic en el botén [ para subir o el botdén [# para bajar. En la celda de la columna Impresidn
auvtomdtica podrd seleccionar con que impresora del usuario desea que se imprima la Orden de embarque (Oe) de manera
automdtica y en la columna Copias con cudntas impresiones.

Actividades a ejecutar

Usuarios que atienden este documente

Usuario

Impresién automéica Copias

[ (1%

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn = para quitar. Para cambiar el

orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 4] para subir o el botén [#] para bajar.

Actividades a ejecutar

Avisos de supervisidon para documentos atrasados

G

« En este listado tiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucion. Utilice el botdn # para agregar un usuario o el botén = para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.
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Avisos de supervision para documentos atrasados
Usuario Minutos hibiles

(1%

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botén [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para decumentos atrasados
Usuario Homs

(1%

Haga clic en icono Entrega. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

# Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

l
i

[ n general

T Guardar | 3§ Cancelar

General

Informacidn fiscal

Personal

Usuarios que atienden este documento

Clientes
[ Usuario

Usuarios que atienden este documento

*  Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando un Pedido (P) complete sus actividades y
tenga apartadas el inventario suficiente para surtir todas las partidas. Utilice el botdn & para agregar o el botén =l para quitar.
Para cambiar el escalamiento de usuarios, haga clic en el botén [ para subir o el botén # para bajar.

Usuarios que atienden este documento

Usuario

[ [

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn = para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 4] para subir o el botdn [#] para bajar.

Actividades a ejecutar

G

Avisos de supervisidon para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucion. Utilice el botdn # para agregar un usuario o el botén = para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.
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Avisos de supervision para documentos atrasados
Usuario Minutos hibiles

(1%

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botén [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para decumentos atrasados
Usuario Homs

(1%

4.  Haga clic enicono de Devolucion del cliente. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

¥ Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

[ 6n general

T Guardar | 3 Cancelar

General
X Orden embaraue Entrega Devolucitn
Informacidn fiscal producto inchido
Personal .
Usuarios que atienden este documento
Clientes - -
Usuario ImpresiGn automatica Copi

Proveedores

Usuarios que atienden este documento

« Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando se haya creado el documento de
Devolucién del cliente (D). Utilice el botén [# para agregar o el botén =] para quitar. Para cambiar el escalamiento de usuarios,
haga clic en el botén [#] para subir o el botdn [# para bajar. En la celda de la columna Impresidén automdtica podrd
seleccionar con que impresora del usuario desea que se imprima la Devolucién del cliente (D) de manera automdatica y en la
columna Copias con cudntas impresiones.

Usuarios que atienden este documento

Usuario Impresidn automética Copias

GG

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén & para subir o el botén # para bajar.

Actividades a ejecutar

=

Avisos de supervision para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario alos 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.
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Avisos de supervision para documentos atrasados
Usuario Minutos hibiles

(1%

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botén [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para decumentos atrasados
Usuario Homs

(1%

5. Haga clic en icono de Devolucién producto incluido. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracién.

# Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

Configuracién general

% Guardar | 3§ Cancelar
General
3 Crden embaraue Ertrega Devolugién del
Informacidn fiscal Clierte:
Personal .
Usuarios que atienden este documento
Clientes - p
‘ Usuario Impresion attomatica Copias

Usuarios que atienden este documento

« Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando se haya creado el documento de
Devolucién de producto incluido (D). Utilice el botdn para agregar o el botdén =) para quitar. Para cambiar el escalamiento
de usuarios, haga clic en el botén [#] para subir o el botdén ¥ para bajar. En la celda de la columna Impresién automdtica
podrd seleccionar con que impresora del usuario desea que se imprima la Devolucién de producto incluido (D) de manera
automdtica y en la columna Copias con cudntas impresiones.

Usuarios que atienden este documento

Usuario Impresidn automética Copias

GG

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén & para subir o el botén # para bajar.

Actividades a ejecutar

=

Avisos de supervision para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario alos 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.
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Avisos de supervision para documentos atrasados
Usuario Minutos hibiles

(1%

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.

Utilice el botén [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para decumentos atrasados
Usuario Homs

(1%

6. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

17.3. Actuadlizacion de flujos de trabajo

AUNn cuando Clave CFG y Clave 4 ya estén configurados y con actividad pendiente, podremos hacer modificaciones a los flujos de trabajo.

Estas modificaciones no alterardn el historial ya guardado ni las actividades pendientes.

Sin embargo, en ocasiones al hacer cambios en los flujos de trabajo se necesitard que la programacién de un pendiente se cambie de un

usuario a ofro. Para que se actualicen, haga lo siguiente.

1. Modifique el Flujo de trabajo administrativo y guarde sus cambios.
2. Haga clic en Actualizar flujos de trabajo.

# Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

EEEE] I 3 Modificar 4:« fuj ﬂetrabaJn

3. Dependiendo de la actividad pendiente, se iniciard el proceso de reprogramacion de actividades pendientes.

Este proceso de actualizacién solo afecta al Flujo de trabajo de embarques.

Sélo las actividades pendientes que no han tenido ningun tipo de interaccién con el usuario se reprogramardn.
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18. FT — Cobranza

Compras

Aimacén

Haga clic en FT - Cobranza.

Cfg - Flujos de trabajo

FT-Esfuerzo de Ventas

Este es el flujo de trabajo para el proceso de cobranza y se inicia cuando un Documento de cargo (Dc) llega a los limites FT - Admirisiraive
. s FT - Emb;
de su fecha de programacion de pago. =t

= Mo
Atencin al Cliente

En este Flujo de trabajo se incluyen los siguientes documentos modelo.

. Documento de cargo. Sélo se crea cuando una Factura (F) se divide en varios pagos segun las condiciones del plazo de las
condiciones de crédito. El Documento de cargo (Dc) tiene una fecha de programacién de pago y es a partir de ésta sobre la que se
programardn las actividades configuradas en este Flujo de trabajo. Esta fecha puede ser reprogramada y por lo tanto, se
reprogramardn las actividades.

Los responsables del Documento de cargo (Dc) son asignados en la configuracion de las Condiciones de crédito.

. Documento de abono. Este documento se crea cuando se captura un abono en el cliente, sin embargo, las actividades
configuradas en este Flujo de trabajo sdlo se ejecutardn cuando un Documento de cargo (Dc) es pagado directamente y no
cuando un Documento de abono (Da) es creado y aplicado a diversos documentos de cargo.

18.1. Flujo de trabajo

Este es el flujo de trabajo y su proceso general.

Siel documentoes
. pagadoe directamente >

[0} Documento Documento
b
o de cargo de abono
©
o]
(@]
g 2 l
Q0
w O Cobranza
0 9 preventiva
28 v
o O Actividadesa
£ 8_ ejecutar
8 e Cobranza
% 2 activa

=
D % 2 Finde proceso
% =
g Cobranza
8 r moratoria

J

El proceso de actividades de un Documento de cargo (Dc) se interrumpe o no se ejecuta cuando es pagado o cuando se le aplica un
Documento de abono (Da) ya existente.

Documento de cargo (Dc) fiene tres grupos de actividades a ejecutar. Puede ser opcional el agregar actividades, y si alguno de los grupos no
fiene ninguna, se pasa al siguiente. Y si ninguno de los tres tiene actividades, Clave 4 no programard nada, sin embargo, usted podrd basarse
en los reportes de cobranza.

. Cobranza preventiva. A este grupo de actividades se les configura con cudntos dias de anticipacion a la fecha de programaciéon
del Documento de cargo (Dc) comenzardn a ejecutarse. Si la fecha de pago llega antes de terminar de ejecutarse la siguiente
actividad de este grupo, se interrumpe y comienzan las actividades de la cobranza activa. Si se completan las actividades, se pasa
a la programacién a cobranza activa.

. Cobranza activa. Este grupo de actividades a partir de la fecha de programacién del pago. Cuando se cumplen las actividades se
pasa la programacién a cobranza moratoria.
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. Cobranza moratoria. A este grupo de actividades se les configura con cudntos dias de atraso a la fecha de programacién del
Documento de cargo (Dc) comenzardn a ejecutarse. Cuando se ejecutan todas las actividades, se reinicia el proceso y comienza
de nuevo la cobranza moratoria.

18.2. Configurar el flujo de trabajo de cobranza

1. Haga clic en Modificar.
2. Haga clic enicono de Documento de cargo. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracién.

% Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sist

o " =
general % Guardar | 3§ Cancelar

General

Documer

Informacién fiscal abor

Personal

Cobranza preventiva

+ Dias de anticipacién. Indique con cudntos dias de anticipacién a la fecha de programacién de pago deben ejecutarse estas
actividades.

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn = para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 4] para subir o el botén [#] para bajar.

Cobranza preventiva

Dias de articpacion [0 |

(=%

Cobranza activa

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn = para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 4] para subir o el botén [#] para bajar.

Cobranza activa

LI

Cobranza moratoria

« Dias de retraso. Indique con cudntos dias de retraso a la fecha de programacidén de pago deben ejecutarse estas actividades.
« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdén =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 4] para subir o el botdn [# para bajar.

Cobranza moratoria

Diasderetmso 0|

G

Avisos de supervisidon para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario alos 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.
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Avisos de supervision para documentos atrasados
Usuario Minutos hibiles

(1%

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botén [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para decumentos atrasados
Usuario Homs

(1%

3. Haga clic enicono Documento de abono. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracién.

# Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Senvidor: Demo Local

Ci ] >
EEEE] [ Modificar | - Actualizar flujos de trabajo

P

A Documento de
Infarmacidn fiscal cargo

General

Personal
Usuarios que atienden este documentc

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn = para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 4] para subir o el botén [#] para bajar.

Actividades a ejecutar

=

Avisos de supervisidon para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucion. Utilice el botdn # para agregar un usuario o el botén = para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avises de supervision para documentes atrasados

Usuario Minutos hbiles
(=]

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botdn =l para agregar un usuario o el botén =] para quitarlo.
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Alertas de productividad para decumentos atrasados
Usuario Homs

(1%

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

18.3. Actuadlizacion de flujos de trabajo

AUNn cuando Clave CFG y Clave 4 ya estén configurados y con actividad pendiente, podremos hacer modificaciones a los flujos de trabajo.
Estas modificaciones no alterardn el historial ya guardado ni las actividades pendientes.

Sin embargo, en ocasiones al hacer cambios en los flujos de trabajo se necesitard que la programacién de un pendiente se cambie de un
usuario a otro. Para que se actuadlicen, haga lo siguiente.

1. Modifique el Flujo de trabajo administrativo y guarde sus cambios.
2. Haga clic en Actualizar flujos de trabajo.

# Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

@ FETEE I [ Modificar alizar rabaje

3. Dependiendo de la actividad pendiente, se iniciard el proceso de reprogramacion de actividades pendientes.

Este proceso de actualizacién solo afecta al Flujo de trabajo de embarques.

Sélo las actividades pendientes que no han tenido ningun tipo de interaccién con el usuario se reprogramardn.
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19. Atencion al cliente

Ventas
Compras
Almacén
Haga clic en Atencidn al cliente. Clo-Fljos de frabaio
FT - Esfuerzo de Ventas

FT -Administrativo

Este es el flujo de trabajo para el proceso de atencidn al cliente y se inicia cuando se crea un Ticket de atencién
(Tac).

FT - Embarques

Atencién al Cliente.

Hs

La creacién de un Ticket de atencién (Tac) puede ser de tres formas.

. Creado manualmente por un usuario desde la Mesa de trabajo de Clave 4 o la ventana del cliente.
. Puede configurarse para que por la venta de un producto o servicio se genere un Ticket de atencién (Tac).
. Por la programacién de eventos automaticos en una Cobertura de servicio.

Pueden crearse cuantos flujos de trabajo de atencidén al cliente se necesiten. En cada Flujo de trabajo se incluyen los siguientes documentos
modelo.

. Ticket de atencidn. Se crea por accidn de un usuario desde la mesa de trabajo en Clave 4.
+  Conclusidn de Ticket de atencién. Este documento da conclusidon al Ticket de atencidn (Tac) ddndole una calificacién vy tfipo de
conclusion.

19.1. Flujo de trabajo

Este es el flujo de trabajo y su proceso general.

Tac Ct

Ticket de Conclusion
atencién 5 de ticket de
5 atencion
=]
o
=]
[0}
Iniciode T
proceso 5 J
manual 0 y
Q Actividadesa
<C ejecutar
Actividadesa | Fin de proceso
ejecutar

Cuando se crea un Ticket de atencién (Tac) no se inician las actividades de inmediato, primero se le avisa los usuarios responsables que existe
un ticket nuevo para que alguno de ellos lo revise e inicie su proceso de actividades.

Cuando el Ticket de atencién (TAC) termina sus actividades, se avisa a los usuarios responsables de la Conclusién del Ticket de atencién (Ct)
para que capturen este documento vy finalicen el proceso. Cuando este documento se crea, cumple con sus actividades y terminar el
proceso.

Opcionalmente, por cada Ticket de atencién (TAC) se pueden crear Ordenes de trabajo (Ot) que tendrdn su propio Flujo de frabajo. Su
configuracién se revisa en el capitulo siguiente.
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19.2. Configurar los flujos de trabajo de atencién a clientes

Puede crear cuantos flujos de trabajo de atencidn a clientes necesite.

Conclusiones del ticket de atencidn

Antes de crear un Flujo de trabajo de atencién a clientes, deberd haber configurado al menos un tipo de Conclusién de Ticket de atencién.

1.
2.

3.

4,
5,

Seleccione la ficha Conclusiones del ticket de atencién.
Del lado derecho de la ventana, en el listado mostrado, seleccione el elemento Conclusidn de Ticket de atencidén. Con el botdn
izquierdo del mouse arrdstrelo y suéltelo en el drea del listado. En cuanto lo suelte, se abrird una ventana para configurarlo.

" Configuracién Clave 40 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave = | B o)

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV

Configuracién general

Conclusiones del ticket de atencion ])

[ % Abrir [ Eliminar

Tickets de atencin

Sistemas Clave

General

(<3
Informacicn fiscal .
Condlusidn de
Ticket de atencién

Personal

Clientes

Proveedores

Productos y Senvicios

Ventas

Para modificar un tipo de conclusidn existente, seleccidnelo y haga clic en Abrir.

En la siguiente ventana capture los datos solicitados.

# Conclusion de Ticket de stencion - Conclusién de Ticket de tencién e =
% Guardar | $§ Cancelar
[Configuracién general |
Nombre
Documerta modek erlazado | |

«  Nombre. Indique el nombre de esta Conclusidn de Ticket de atencidn.
«  Documento modelo enlazado. Con este campo puede indicarle a Clave 4 qué debe hacer cuando se concluya el Ticket de
atencién (Tac). Haga clic en el botdn [#] para seleccionar cualquiera de las dos opciones disponibles.

[o]

<Terminar proceso>. Termina el proceso actual.

o Ticket de atencién. Termina el proceso actual y crea un nuevo Ticket de atencién.

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
Para terminar, cierre la ventana.

Crear un nuevo Flujo de frabajo de Ticket de atencidén

1.

3.

Seleccione la ficha Tickets de atencién.

# Configuracion Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Siste

( Tickets de atencion JEEGEIE ¢

[ Nuevo [a) Abrir [ Eiiminar | 1

Ticket de atencion

Haga clic en Nuevo para crear un nuevo proceso, o para modificar uno existente seleccidnelo de la lista y haga clic en Abrir.
En la siguiente ventana capture el campo Nombre del proceso.
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# Ticket de atencién -

T Guardar | 3§ Cancelar

CNumhre delproceso || ] )

4.  Haga clic enicono de Ticket de atencidn. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

1 Ticket de atencién -
7% Guardar | 3§ Cancelar

Nombre del proceso |

e

Conclusién del
ticket

Requisitos del cliente que debe|

Requisitos que deben cumplirse para iniciar este proceso

«  Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita crear un Ticket de
atencién (Tac). En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campos requeridos del cliente. [ oo i =

[ Nombre comercial &
[ RFC
[] Responsable del coreo

Comeo comprobartes 1 -

Usuarios que atienden este documento

« Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando se crea un nuevo Ticket de atencién (Tac).
Utilice el botdn &l para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el escalamiento de usuarios, haga clic en el botén 1]
para subir o el botdn [® para bajar. En la celda de la columna Impresiéon auvtomatica podrd seleccionar con que impresora del
usuario desea que se imprima el Ticket de atencién (Tac) de manera automdtica y en la columna Copias con cudntas
impresiones.

Usuarios que atienden este documente

Usuario Impresién automéica Copias

[ (1%

Requerimientos adicionales

Estas opciones confrolan si se permitird crear una Orden de frabajo (Ot) para este Ticket de atencién (Tac).

« Se pueden crear 6rdenes de trabajo para este ticket. Permite que se agreguen érdenes de trabgijo.

»  Requerir modelo. Si activa la casilla anterior, podrd activar esta opcidén para que al crear un ticket se requiera un modelo que
quedard relacionado a la Orden de trabajo (Of).

«  Requerir nUmero de serie. Si activa la casilla anterior, podrd activar esta opcidn para que se requiera también un nimero de
serie, que podria existir en la base de datos o crearse junto con el Ticket de atencién (Tac).

Requerimientos adicionales
[C] Se pueden agregar érdenes de trabajo a este ticket

Requenr modelo

Requerir numero de serie

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn = para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 4] para subir o el botén [#] para bajar.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx
P&gina 127



=
ind

)

@

Actividades a ejecutar

>

Ordenes de frabajo para este ticket

« Agregue los tipos de érdenes de trabajo que podrdn crearse para este ticket. Esta configuracién es opcional cuando no se ha
activado la opcién para agregarle érdenes de trabajo. Utilice el botdn #] para agregar o el botdn =] para quitar.

Ordenes de trabajo para este ticket

=

Ejecutar 6rdenes de trabajo para ticket automatico

+  Esta configuracién es opcional y se aplica solamente cuando el Ticket de atencién (Tac) es creado por la venta de algin
producto o servicio que tiene configurado la generacién de tickets de atencidn nuevos. En esta lista se agregan flujos de
trabajo de Ordenes de frabajo (Ot). Utilice el botdn [# para agregar o el botén =l para quitar.

Ejecutar érdenes de trabajo para ticket

=

Grupos de trabajo que podrdn utilizar este proceso

«  Agregue qué grupos de trabajo podrdn crear este Ticket de atencién (Tac). Utilice el botdn & para agregar o el botdn =l para
quitar.

Ejecutar érdenes de trabajo para ticket

(#

Formato de impresion

« Sidesea que este Ticket de atencidn (Tac) pueda imprimirse o enviarse por correo, deberd seleccionar un formato de impresion
con el botdn =,

Avisos de supervision para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervisién para documentos atrasados

Usuaro Minutos habies

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidén a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botén [# para agregar un usuario o el botédn =l para quitarlo.
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Alertas de productividad para decumentos atrasados
Usuario Homs

(1%

5. Haga clic en el icono Conclusidn de Ticket de atencion. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

@l

Ticket de atencién

Usuarios que atienden este documento

[ Usuario

Usuarios que atienden este documento
«  Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando un Ticket de atencién (Tac) ha concluido

sus actividades. Utilice el botdn &l para agregar o el botén =] para quitar. Para cambiar el escalamiento de usuarios, haga clic
en el botén [#] para subir o el botén # para bajar.

Usuarios que atienden este documento

Usuario

(=) (1]

Conclusiones del ticket de atencién

+ Agregue con qué conclusiones pueden aplicarse. Utilice el boton &l para agregar o el botdn = para quitar.

Conclusiones de ticket de atencién

(=

Preguntas de la conclusion

Opcionalmente y a modo de calificaciéon por parte del usuario, podrd agregar un cuestionario de opcidén multiple a la
conclusion del ticket. Utilice el botén para agregar, el botén = para quitar o el botdn para & modificar. Para cambiar el
orden de las preguntas, haga clic en el botén & para subir o el botdn ¥ para bajar.

Preguntas de la Conclusién

B

E=0E

Al agregar o modificar una pregunta, se mostrard la siguiente ventana. Como ejemplo para este manual, se ha colocado la
pregunta “2Qué opina el cliente de nuestro servicio2", y como respuestas “Sin comentarios”, “Excelente”, “Bueno”, “Regular”,
“Malo". Podrd agregar cuantas preguntas necesite, y cada pregunta podrd tener hasta 10 respuestas.

# Pregunta de Conclusion - ;Que opina el cliente de nuestro servicio? =

T Guardar | 3 Cancelar

Pregunta  [¢Que opina el cliente de nuestro servicio”

Opciones para responder

Respuesta
Sin comentarios

Excelerte

Bueno

Reguiar

DDDDDH!!!!§
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Actividades a ejecutar

Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botdn para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 4] para subir o el botdn [#] para bajar.

Actividades a ejecutar

G

Avisos de supervisidon para documentos atrasados

En este listado tiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucion. Utilice el botdn # para agregar un usuario o el botén = para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervision para documentos atrasados

Usuaro Minutos habies
(=]

Alertas de productividad para documentos atrasados

En este listado tiene opcién a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.

Utilice el botdn =] para agregar un usuario o el botén (=] para quitarlo.

Alertas de productividad para documentos atrasados
Usuario Horas

(1#)

6. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
7. Paraterminar, cierre la ventana.

19.3. Actuadlizacién de flujos de trabajo

AUNn cuando Clave CFG y Clave 4 ya estén configurados y con actividad pendiente, podremos hacer modificaciones a los flujos de trabajo.
Estas modificaciones no alterardn el historial ya guardado ni las actividades pendientes.

Sin embargo, en ocasiones al hacer cambios en los flujos de trabajo se necesitard que la programacién de un pendiente se cambie de un
usuario a ofro. Para que se actualicen, haga lo siguiente.

1. Modifique el Flujo de trabajo que necesite actualizar y guarde sus cambios.
2. Haga clic en Actualizar flujos de trabajo.

3. Dependiendo de la actividad pendiente, se iniciard el proceso de reprogramacion de actividades pendientes.
Este proceso de actualizaciéon solo afecta al Flujo de trabajo de atencién a clientes que tiene abierto en pantalla.

Sélo las actividades pendientes que no han tenido ningun tipo de interaccién con el usuario se reprogramardn.
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20. Servicio técnico

Cfg - Flujos de trabajo
FT - Esfuerzo de Ventas
FT -Administrativo

FT-Embarques

Haga clic en Servicio técnico.

FT-Cobranza

En este menuU se configuran los flujos de trabajo para el proceso de servicio y las opciones que afectardn los datos
de la informacién capturada en Clave 4 para servicio técnico.

La creacion de una Orden de trabajo (Ot) puede ser de tres formas, pero siempre estard ligada a un Ticket de atencién (Tac) nuevo o
existente.

. Creado manualmente por un usuario desde un Ticket de atencién (Tac) nuevo o existente.

. Puede configurarse para que por la venta de un producto o servicio se genere un Ticket de atencién (Tac), de donde el ticket tiene
configurado que automdticamente se creardn érdenes de trabajo nuevas.

. Por la programacién de eventos automdaticos en una Cobertura de servicio.

Pueden crearse cuantos flujos de érdenes de trabajo se necesiten. En cada Flujo de frabdjo se incluyen los siguientes documentos modelo.

+  Orden de trabajo. Siempre relacionado a un Ticket de atencién (Tac).
+  Conclusién de orden. Este documento da conclusiéon a la Orden de trabajo (Ot) ddndole una calificaciéon y tipo de conclusion.

Los siguientes documentos modelo también son parte del Flujo de trabajo, sin embargo pueden desactivarse segin las necesidades del
proceso que estamos configurando.

. Presupuesto. Permite crear un presupuesto de productos y servicios que se cotizardn al cliente.

. Cotizacién. Permite cotizar un presupuesto ya creado y cualquier producto o servicio. Cuando el usuario decida, esta cotizacion se
procesard como pedido y se enviard al Flujo de trabajo administrativo.

. Pedido partes. No fiene precios y no se factura. Este documento tiene su propio proceso, que cuando termina, se crea una Orden de
embarque (Oe) basada en el Flujo de trabajo administrativo.
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20.1. Flujo de trabajo

Este es el flujo de trabajo y su proceso general.

Tac md Ct

Ticket de Conclusién
atencion de ticket de
J, atencidn

Actividadesa
ejecutar

L

—> (&) A

Actividadesa
ejecutar

Actividadesa
ejecutar

}

Despachar
orden ejecutar

e Fin de proceso

Actividadesa

Ll Accidondel usuario |

Como se puede observar, el flujo de la Orden de trabajo (Ot) funciona dentro del flujo de un Ticket de atencién (Tac).

Cuando se crea un Ticket de atencién (Tac) requiere tener una orden de trabajo con modelo y/o nUmero de serie, inicia sus actividades
automdticamente. Cuando acepta érdenes pero no es requerido por lo menos el modelo, se avisard a los usuarios responsables para que
inicien su proceso o agreguen alguna Orden de trabajo (Ot). Un ticket puede contener varias érdenes de trabajo.

Cuando el Ticket de atencién (TAC) termina sus actividades, se inician las actividades de cada Orden de trabajo (Ot) y se avisa a los
responsables de la orden para que la programen y despachen. Después se avisa a los responsables de la Conclusion de orden (Co) para que
capturen la conclusion. En este punto, segun el tipo de conclusidn, puede crearse una nueva Orden de trabajo (Ot) que deberd cumplir con
su proceso completo y deberd concluirse también.

Cuando se han concluido todas las actividades de los documentos de Conclusidn de orden (Co), entonces se avisa a los usuarios
responsables de la Conclusién del Ticket de atencidén (Ct) para que capturen este documento y finalicen el proceso. Cuando este
documento se crea, cumple con sus actividades y terminar el proceso.

Cuando se llegan a crear documentos de Presupuesto (Pr), Cotizacién (Cot) o Pedido de partes (P), el proceso no se interrumpe. Serd trabajo
de los usuarios esperar a que dichos documentos cumplan con sus actividades. Puede sacar provecho de la configuracion de cada uno
agregando avisos o actividades que alerten sobre su estado actual.
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Cuando se crea una cofizacion.

Ticketde
atencién  F—3 _— cot _> — — — co
creado

Se procesa como pedido de venta y cuando el Pedido (P) es
creado, se inferrumpe el proceso de la Orden de trabajo (Of)

Cuando se crea un pedido de partes

Ticketde
atencién e —_ —_ = CO
creado

Cuando se crea un pedido de partes se
interrumpe el proceso de la Orden de
trabajo (Ot)

20.2. Configurar los flujos de las érdenes de trabajo

Puede crear cuantos flujos de orden de trabagjo que necesite.

Conclusiones de orden de trabajo

Antes de crear un Flujo de trabajo de una orden, deberd haber configurado al menos un tipo de Conclusidn de orden de trabajo.
1. Seleccione la ficha Conclusiones de orden de trabajo.

2. Del lado derecho de la ventana, en el listado mostrado, seleccione el elemento Conclusidon de orden de trabajo. Con el botdn
izquierdo del mouse arrdstrelo y suéltelo en el drea del listado. En cuanto lo suelte, se abrird una ventana para configurarlo.

® Configuracion Clave 40 - Administrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave =R

; Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV

Configuracin general - e -
Grdenesiaeirabal o L T L) | Tibos de Coberiral [ Tipas de Contador] | Horaros FADIEs

S Abri B
Sistemas Clave [

General i
o

Informacion fiscal .
Conclusién de

Personal Orden de trabajo

Clientes

Proveedores

Para modificar un tipo de conclusion existente, seleccidnelo y haga clic en Abrir.

3. Enlasiguiente ventana capture los datos solicitados.

# Conclusién de Orden de trabajo - Conclusion de Orden de trabajo o [
% Guardar | 3§ Cancelar
Configuracién general
U oriclusion de Orden de Irabeo)
Documerto modelo erlszado | |

»  Nombre. Indique el nombre de esta Conclusién de orden de trabajo.
. Documento modelo enlazado. Con este campo puede indicarle a Clave 4 qué debe hacer cuando se concluya la Orden de
trabajo (Ot). Haga clic en el botdn =l para seleccionar cualquiera de las dos opciones disponibles.

0 <Concluir orden de trabajo>. Termina el proceso actual.
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o Orden de trabajo. Termina el proceso actual y crea una nueva Orden de frabajo (Ot) dentro del mismo Ticket de atencidn
(Tac).

o Ticket de atencidn. Termina el proceso actual y crea un nuevo Ticket de atencién (Tac). Este ticket no serd parte del flujo
de la orden ni del ticket actual.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
5. Paraterminar, cierre la ventana.

Crear un nuevo flujo de Orden de trabajo

6. Seleccione la ficha Ordenes de trabajo.

# Configuracién Clave 4.0 - Administrador del sistema - Servidor: Sis

Ordenes de trabajo JITETT

[ Nuevo [y Abrir (i Eliminar

Orden de frabajo

7. Haga clic en Nuevo para crear un nuevo proceso, o para modificar uno existente seleccidnelo de la lista y haga clic en Abrir.
8. Enlasiguiente ventana capture el campo Nombre del proceso.

% Orden de trabajo -

% Guardar | 3 Cancelar
=S D

9.  Haga clic enicono de Orden de trabajo. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracién.

% Orden de trabajo -

7 Guardar | 3 Cancelar

Nombre del proceso ||

Usuarios que atienden este documento

« Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando se crea una nueva Orden de trabajo (Of).
Utilice el botédn =] para agregar o el botdn [=] para quitar. Para cambiar el escalamiento de usuarios, haga clic en el botén (4]
para subir o el botdn ¥ para bajar. En la celda de la columna Impresién automatica podrd seleccionar con que impresora del
usuario desea que se imprima la Orden de trabajo (Ot) de manera automdtica y en la columna Copias con cudntas
impresiones.

Usuaries que atienden este documente

Usuario Impresién automética Copias

[ (1

Requerimientos adicionales

»  Requerir contadores al concluir si es posible. Con esta casilla activa se pedirdn contadores al concluir la Orden de trabajo (Ot).
Se menciona ‘“si es posible” porque si el modelo y nUmero de serie no tiene contadores activados, entonces no se pedirdn.

»  Requerir tiempos al concluir. Con esta casilla activada se pedird la fecha y hora conclusidon, asi como hora de inicio de vigje y
hora de llegada.

Requerimientos adicionales
7] Requert contadores al conciuir i es posible

[ Requerirtiempos al conchuir
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Actividades a ejecutar

«  Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén @ para subir o el botén # para bajar.

Actividades a ejecutar

=

Formato de impresion

» Sidesea que esta Orden de trabajo (Ot) pueda imprimirse o enviarse por correo, deberd seleccionar un formato de impresion
con el botén =,

Avisos de supervision para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario alos 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avises de supervision para documentes atrasados

Usuario Minutos hbiles
(=]

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botén [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para documentos atrasados

Usuario Horas

(1%

10. Haga clic en icono Presupuesto. Este icono sélo se muestra en Arrendamiento, Pdliza, Partes y Eventuales. Est&d compuesto por las
siguientes secciones de configuracion.

% Orden de trabajo -
%) Guardar | 9§ Cancelar

Nombrs del proceso |

[7] Eeta nriimartn ast actun

Este documento estd activo

« Sidesactiva esta casilla, el documento no podrd ser creado a partir de la Orden de trabajo (Ot) actual.

Aplicar este proceso también a los pedidos de venta

« Cuando se crea una cotizacién desde una orden de trabajo, ésta se procesard en el flujo de trabajo administrativo como
pedido y después como factura. Con esta casilla activa, el proceso configurado en esta ventana serd utilizado en lugar del
administrativo para dichas cotizaciones de venta.
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Requisitos que deben cumplirse para iniciar este proceso

» Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita crear un
Presupuesto (Pr). En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campos requeridos del cients | pio o Cioee =
[ Nombre comercial [
O RFc

[T] Responsable del comen
[ Correo 1 -

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botdn para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén #] para subir o el botén # para bajar.

Actividades a ejecutar

G

Avisos de supervisidon para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucion. Utilice el botdn # para agregar un usuario o el botén = para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avises de supervision para documentes atrasados

Usuario Minutos hbiles
(=]

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botdn =l para agregar un usuario o el botén (=] para quitarlo.

Alertas de productividad para decumentos atrasados
Usuario Homs

(1%

11. Haga clic en el icono Cotizacién. Estd compuesto por las siguientes secciones.

# Orden de trabajo -

T Guardar | 3 Cancelar

Nombre del proceso ||

Orden de trabajo Presupuesto

Este documento estd activo

«  Sidesactiva esta casilla, el documento no podrd ser creado a partir de la Orden de trabajo (Ot) actual.
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Requisitos que deben cumplirse para iniciar este proceso

» Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita crear una
Cotizacién (Cot). En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campos requendos del clisrte

Datos del cliente -

[T Nombre comercial

O RFc

[T] Responsable del comen

[ Correo 1 -

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botdn para agregar o el botdén =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el boton @ para subir o el botén [ para bajar.

Actividades a ejecutar

G

Dias de vencimiento

+ En el campo Desde su fecha de creacidn, indique por cudntos dias serd vigente la cotizacion. Si la cotizacién vence ya no
podrd el usuario continuar con el Flujo de frabajo, mds bien deberd crear una Cotizacién (Cot) nueva.

Formato de impresion

+  En el Capitulo 11, Tema 11.1 se configura un formato predeterminado que se aplicard a todas las cotizaciones. Pero en esta
configuraciéon que estd revisando podrd indicar que para el documento de Cotizacidn (Cot) de este Flujo de frabajo desea
utilizar formato diferente. Con el botdn = seleccione un formato.

Avisos de supervisidon para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidén a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucion. Utilice el botdn # para agregar un usuario o el botén = para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avises de supervision para documentes atrasados

Usuario Minutos hbiles
(=]

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botén =l para quitarlo.

Alertas de productividad para documentos atrasados

Usuario Horas

(1%

12. Haga clic enicono de Pedido partes. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.
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% Orden de trabajo -

% Guardar | 3§ Cancelar

Nombre del proceso ||

Orden de trabajo Presupuesio Cotizacién

I Ests documento ests activo

Este documento estd activo

« Sidesactiva esta casilla, el documento no podrd ser creado a partir de la Orden de trabajo (Ot) actual.

Requisitos que deben cumplirse para iniciar este proceso

«  Esta lista representa los requisitos que deben cumplirse en los campos del cliente para que Clave 4 permita crear un Pedido (P).
En el listado se agrupan los campos agrupados en Datos del cliente, Domicilio del cliente y Contactos.

Requisitos del cliente que deben cumplirse para iniciar este proceso

Campas requendos del clerte | poco- ol iorec a

[E] Nombre comercial |
O RFc

[T] Responsable del comen

[ Correo 1 -

Usuarios que atienden este documento

«  Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando se crea un nuevo Pedido de partes (P).
Utilice el botén &l para agregar o el botdn =] para quitar. Para cambiar el escalamiento de usuarios, haga clic en el boton [#]
para subir o el botdn ¥ para bajar. En la celda de la columna Impresiéon auvtomatica podrd seleccionar con que impresora del
usuario desea que se imprima el Pedido (P) de manera automdtica y en la columna Copias con cudntas impresiones.

Usuarios que atienden este documento

Usuario Impresién automética Copias

(=) 1

Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 1] para subir o el botén [* para bajar.

Actividades a ejecutar

G

Formato de impresion

« En el Capitulo 11, Tema 11.1 se configura un formato predeterminado que se aplicard a todos los pedidos. Pero en esta
configuracién que estd revisando podrd indicar que para el documento de Pedido (P) de este Flujo de trabajo desea ufilizar
formato diferente. Con el botdn [# seleccione un formato.

Avisos de supervisidon para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucion. Utilice el botdn # para agregar un usuario o el botén = para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.
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Avisos de supervision para documentos atrasados

Usuario

Minutos habiles

Alertas de productividad para documentos atrasados

(1%

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El fiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.

Utilice el botén [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para decumentos atrasados

Usuario

Horas

(1%

Haga clic en el icono Conclusidn de orden. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

% Orden de trabajo -

%) Guardar | 3§ Cancelar

Nombre del proceso |

Orden de trabajo Presupussto Cotizacién

Pedido Partes

B licuarioe aua atiendan asta dnrumanta

Usuarios que atienden este documento

Co
Conclusién de:
orden

« Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando una Orden de trabajo (Ot) ha sido
despachado. Utilice el botdon para agregar o el botdén = para quitar. Para cambiar el escalamiento de usuarios, haga clic
en el botén [#] para subir o el botén * para bajar. En la celda de la columna Impresidn automdatica podrd seleccionar con que
impresora del usuario desea que se imprima la Conclusidn de orden de trabajo (Co) de manera automadtica y en la columna

Copias con cudntas impresiones.

Usuaries que atienden este documento

Usuario

Conclusiones de orden de trabgjo

[« [

«  Agregue con qué conclusiones pueden aplicarse. Utilice el botdon & para agregar o el botdn =l para quitar.

Conclusiones de orden de trabajo

Actividades a ejecutar

=

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn = para quitar. Para cambiar el

orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén 4] para subir o el botdn [#] para bajar.

Actividades a ejecutar
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Formato de impresion

» Sidesea que esta Conclusién de orden de trabajo (Co) pueda imprimirse o enviarse por correo, deberd seleccionar un formato
de impresién con el botdn &,

Avisos de supervision para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario alos 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervision para documentos atrasados

Usuario Minutos habies

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado tiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botdn =l para agregar un usuario o el botén =l para quitarlo.

Alertas de productividad para documentos atrasados

Usuario Horas

(1%

14. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
15.  Para terminar, cierre la ventana.

20.3. Actudlizacion de flujos de trabajo

AUNn cuando Clave CFG y Clave 4 ya estén configurados y con actividad pendiente, podremos hacer modificaciones a los flujos de trabajo.
Estas modificaciones no alterardn el historial ya guardado ni las actividades pendientes.

Sin embargo, en ocasiones al hacer cambios en los flujos de trabajo se necesitard que la programacién de un pendiente se cambie de un
usuario a otro. Para que se actualicen, haga lo siguiente.

1. Modifique el Flujo de trabajo que necesite actualizar y guarde sus cambios.
2. Haga clic en Actualizar flujos de trabajo.

Nombre del proceso  rden de trabajo

3. Dependiendo de la actividad pendiente, se iniciard el proceso de reprogramacion de actividades pendientes.
Este proceso de actualizacién solo afecta al Flujo de trabajo de la Orden de trabajo (Ot) que tiene abierta en pantalla.

Sélo las actividades pendientes que no han tenido ningun tipo de interaccién con el usuario se reprogramardn.
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20.4. Tipos de cobertura

Los fipos de cobertura se utilizan para clasificar los Tipos de cobertura que administran
los servicios y niUmeros de serie.

1. Seleccione la ficha Tipos de cobertura.

2. Haga clic en Nuevo para crear un nuevo tipo de cobertura, o para modificar
uno existente seleccidnelo de la lista y haga clic en Abrir. E

3. Enlasiguiente ventana capture los datos solicitados. Asegurese de tener seleccionada la ficha Datos generales.

% Tipo de cobertura - = X

=)
1% Guardar | 3§ Cancelar

DEICEY L ETETERY| Rotacion de clientes

Nombre. || ]

Godgo de servicio alfacturar como reta | |

»  Nombre. Indique el nombre del tipo de cobertura. Para los tipos <Sin cobertura> y <Orden de trabajo sin serie> no se podrd
modificar.

+ Cddigo al facturar como renta. Si la Cobertura de servicio fiene activada la funcién para facturar cada determinado tiempo
una renta al cliente, debe indicar en este campo que cdédigo del catdlogo de servicios deberd usarse para desglosar en la
Factura (F) el cargo de la renta. Para los tipos <Sin cobertura>y <Orden de trabajo sin serie> no se podrd modificar.

4. Seleccione la ficha Rotacién de clientes. Esta ficha no se muestra para los tipos <Sin cobertura> y <Orden de trabagjo sin serie>.

Esta configuracién tiene que ver con los flujos de tfrabajo del esfuerzo de ventas. Permite que Clave 4 aplique una rotacién de
clientes cuando se vence o excede una Cobertura de servicio.

¥ Tipo de cobertura - = X

T Guardar | 3 Cancelar

RN EEOl| Rotacion de clientes |)

Por vencimiento Fijo de trebajo a inicier [ )

Origen de ventas aplicado | )

Velumen excedido
Dias de anticpacisn

Activar |a rotacién ertre los sigueintes usuarios

Usuarios que deben rotarse

NOTA: Si algun usuario ya tiene en proceso al cliente que se le vence la cobertura, la rotacion no se aplicard. Sélo se le enviard un aviso.
Seleccione en el menu la opcién deseada para configurar.

«  Por vencimiento. Cuando se vence la cobertura de servicio se aplica este fipo de rotacién.
*  Volumen excedido. Si la cobertura tiene activado el control de volumen total y se éste se excede, se aplica este tipo de
rotacién.

Cada uno tiene la siguiente configuracién.

»  Flujo de trabdjo a iniciar. Indique qué flujo de trabajo del esfuerzo de ventas se iniciard.

« Origen de ventas aplicado. Seleccione con qué origen se clasificard el inicio de la nueva labor de ventas.

+ Dias de anticipacién. Sélo para la opcién Por vencimiento. Puede indicar con cudntos dias de anticipacion al vencimiento
desea que se haga la rotacion.

«  Activar la rotacién entre usuarios. Esta casilla deberd estar activada para que se ejecute la rotacion entre usuarios. Por el
confrario, si desea desactivar la rotacién entonces desactive esta casilla.
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»  Usuarios que deben rotarse. Si un usuario A, no estd en la lista, entonces se la asigna al primero disponible. Si un usuario B si estd
en la lista, entonces se programa al usuario C que es el siguiente. Si el usuario D es el Ultimo, se reinicia la lista. Utilice el botén
para agregar o el botén =l para quitar. Para cambiar el orden de los usuarios, haga clic en el botén [#] para subir o el botén [#]
para bajar.

¥ Tipo de cobertura - =E ==

=Y
1% Guardar | € Cancelar

ET IR | Rotacin de clientes |)

Por vencimiento Fijo de trabajo a iiciar | ]

Origen de ventas apicado | ]

Dissdeanticpacién ||

7] Activar la rotacidn ertre los sigusintes usuarios

Volumen excedido

Usuarios que deben rotarse

[ 1%

5.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estd agregando un nuevo tipo de cobertura, la ventana se limpiard y
quedard abierta para capturar ofro.
6. Para terminar, cierre la ventana.

20.5. Tipos de contador

En Clave 4 se puede activar el control de contadores para cada Modelo y nUmero de serie.

1. Seleccione la ficha Tipos de contador.

nistrador del sistema - Servidor: Sistemas Clave

Ordenes de trabajo | Conclusiones de orden de frabajo Tipos de Cobertura [IETSSUSwStmTey L

[ Nueve [a Abrir [ Eliminar | % Actualizar

Nombre del contador

2. Haga clic en Nuevo para agregar un fipo de contador nuevo, o para modificar uno existente seleccidénelo de la lista y haga clic en
Aburir.

3. Enlasiguiente ventana capture los datos solicitados. Si estd modificando un tipo de contador existente, haga clic en Modificar.

Tipo de contador - = [

Guardar | 9§ Cancelar
Datos generales

Nembre del cortador |

Tipo ds contador activo
7] No supervisar |a congruencia en el historial de contadores
[T Este contador se requiere cuando el nimero de serie es nuevo

A e I

Descripeién |

*  Nombre del contador. Indique el nombre de este contador.

« Tipo de contador activo. Puede desactivar un tipo de contador temporalmente para que no se ufilizado en Clave 4 sin
necesidad de eliminarlo, pero sigue apareciendo como parte de los reportes. Silo elimina, dejaria de aparecer.

«  No supervisar congruencia en el historial de contadores. Si activa esta opcién, cada vez que se guarde un contador se omite el
andlisis en el historial de contadores y se guardard sin mostrar mensajes de advertencia cuando se ingrese un contador que sea
incongruente con el historial existente. Este andlisis revisa que el contador pueda ubicarse en fecha y orden ascendente dentro
del historial.

+ Este contador se requiere cuando el nimero de serie es nuevo. Cuando se capture un nuevo nUmero de serie desde una
Cobertura de servicio o desde un Ticket de atencidn (Tac) se le activa este contador. Con la casilla desactivada, deberd abrir
el nuevo niUmero de serie creado para activarle los contadores.
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+ Cédigo de servicio al facturar. Para la facturaciéon automdtica de excedentes se utilizard el cddigo de servicio aqui indicado, y
aunque por ahora podrd capturarlo, no olvide que este cédigo deberd estar dado de alta en el catdlogo de servicios de
Clave 4. Esto lo podrd hacer después.

«  Descripcidon. Opcionalmente puede anotar una descripcidén para este tipo de contador.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si estaba capturando un tipo nuevo, la ventana se limpiard y quedard abierta

para capturar ofro.
5. Para terminar, cierre la ventana.

20.6. Horarios hdbiles

Para la medicién de tiempos de atencién y conclusién, deberd configurar los horarios hdbiles de su drea de servicio. Esta configuracion es
general, pero podrd especificar una configuracion diferente por cada nUmero de serie en Clave 4.

1. Seleccione la ficha Horarios hdbiles.

ienvidor: Sistemas Clave

Software, Sistemas y Solucionés, C|

onclusiones de orden de trabajo | Tipos de Cobertura | Tipos de Contador [T liaural)

i Eliminar

2. Haga clic en Agregar. Si desea modificar un horario existente, selecciénelo de la lista y haga clic en Abrir. Puede agregar varios
horarios por dia siempre y cuando no se interponga uno con otro. Por ejemplo, para el dia lunes podria agregar estos horarios.

Inicio: 09:00am Fin: 01:00pm
Inicio: 02:30pm Fin: 05:00pm
Inicio 07:00pm Fin: 10:00pm

3. Seleccione que dias se agregardn y con qué horario.

® Horario habil =)

T Guardar | 3 Cancelar

[E] Sébado

Hora inicio :

Cuando estd agregando un horario, puede seleccionar varios dias, pero para modificar o eliminar se hard uno por uno.

4. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. La ventana se cerrard.

NOTA: Si modifica los horarios, se afectardn los resultados en los reportes de servicio.
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21. FT - Compras

Haga clic en FT - Compras. FT- Contanzs

Atencidn al Cliente

Avisot

Este es el flujo de trabajo para el proceso de compras.
Este Flujo de trabajo incluye los siguientes documentos modelo.

. Orden de compra.
. Compra. Creada a partir de una Orden de compra (Oc) existente o0 como nuevo documento.
. Devolucién al proveedor. Creado a partir de una Compra (C) existente 0 como nuevo documento.

21.1. Flujo de trabajo

Este es el flujo de trabajo y su proceso general.

Desde mesa > Finaliza el proceso cuando se creé desde
detrabajo mesade trabajo
. — e —
Desde : Surte el pedidorelacionado por el
requerimiento requerimiento de compra

de compras

Orden de Compra

compra l

Actividades a Actividadesa
ejecutar ejecutar

21.2. Configurar el flujo de trabajo de compras

1. Haga clic en Modificar.
2. Haga clic enicono de Orden de compra. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

]

General
Informacidn fiscal

Personal -
Usuarios que atienden
Clientas —_——

Usuarios que atienden este documento

« Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando una sea creada una nueva orden de
compra. Utilice el botdn & para agregar o el botdn = para quitar. Para cambiar el escalamiento de usuarios, haga clic en el
botdn [#] para subir o el botdn [# para bajar. En la celda de la columna Impresidon auvtomdatica podrd seleccionar con que
impresora del usuario desea que se imprima la Orden de compra (Oc) de manera automdtica y en la columna Copias con
cudntas impresiones.

Usuarios que atienden este documente

Usuario Impresién automéica Copias

[ (1%
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Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén & para subir o el botén # para bajar.

Actividades a ejecutar

=

Avisos de supervision para documentos atrasados

» En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario alos 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervisién para documentos atrasados

Usuario Minutos habiles

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botén [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para documentos atrasados

Usuario Horas

(1%

3. Haga clic enicono Compra. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracién.

T ign Clave 4.0 - Admi del sis Senvidor. Demo Local

c 6n general

[ % Modificar |- Actualizar flujos de trabajo

General

Informacidn fiscal

Personal
Usuarios que atienden este document

Clientas

Usuarios que atienden este documento

« Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando una Orden de compra (Oc) complete sus
actividades. Utilice el botdn &l para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el escalamiento de usuarios, haga clic en
el botdon [#] para subir o el botdn (¥ para bajar. En la celda de la columna Impresion automdtica podrd seleccionar con que
impresora del usuario desea que se imprima la Compra (C) de manera automdtica y en la columna Copias con cudntas
impresiones.

Usuarios que atienden este documento

Usuario Impresidn automética Copias

GG
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Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén @ para subir o el botén # para bajar.

Actividades a ejecutar

=

Avisos de supervision para documentos atrasados

» En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario a los 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervisién para documentos atrasados

Usuario Minutos habiles

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botén [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para documentos atrasados

Usuario Horas

(1%

4.  Haga clic en Devolucidn al proveedor. Estd compuesto por las siguientes secciones de configuracion.

' Configuracian Clave 4.0 - Administrader del 5is Servider: Demo Local

Configuracidn general

[ % Modificar | -2 Actualizar flujos de trabajo

Orden de compra

Informacién fiscal

Personal 4
Usuarios que atienden este documente

Usuarios que atienden este documento

« Agregue a quienes serdn responsables de que se procese este documento cuando sea creada una nueva Devolucién al
proveedor (D). Utilice el botdn [#] para agregar o el botén [=! para quitar. Para cambiar el escalamiento de usuarios, haga clic
en el botén [#] para subir o el botén (¥ para bajar. En la celda de la columna Impresidn automdatica podrd seleccionar con que
impresora del usuario desea que se imprima la Devolucidn al proveedor (D) de manera automdatica y en la columna Copias
con cudntas impresiones.

Usuaries que atienden este documente

Usuario Impresién automética Copias

[ (1
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Actividades a ejecutar

« Agregue las actividades que desea se ejecuten. Utilice el botén para agregar o el botdn =l para quitar. Para cambiar el
orden en que deben ejecutarse, haga clic en el botén @ para subir o el botén # para bajar.

Actividades a ejecutar

=

Avisos de supervision para documentos atrasados

» En este listado fiene opcidon a agregar quienes supervisardn este documento si por alguna razén una de las actividades se
retrasa en su ejecucién. Utilice el botdn & para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo. De manera predeterminada se
le avisa al usuario alos 30 minutos de retraso, para cambiar esto por usuario configure las celdas de la columna Minutos.

Avisos de supervisién para documentos atrasados

Usuario Minutos habiles

Alertas de productividad para documentos atrasados

« En este listado fiene opcidn a agregar a quienes se enviard una alerta de productividad cuando el documento no haya
completado tanto sus actividades, como su paso al siguiente documento. A esta alerta se le tendrd que dar seguimiento y se
creard una por cada usuario agregado. El tiempo configurado en las celdas de la columna Horas es horario hdbil de oficina.
Utilice el botén [l para agregar un usuario o el botdn =l para quitarlo.

Alertas de productividad para documentos atrasados
Usuario Horas

(1%

5. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

21.3. Actuadlizacion de flujos de trabajo

AUNn cuando Clave CFG y Clave 4 ya estén configurados y con actividad pendiente, podremos hacer modificaciones a los flujos de trabajo.
Estas modificaciones no alterardn el historial ya guardado ni las actividades pendientes.

Sin embargo, en ocasiones al hacer cambios en los flujos de trabajo se necesitard que la programacién de un pendiente se cambie de un
usuario a otro. Para que se actualicen, haga lo siguiente.

1. Modifique el Flujo de trabajo administrativo y guarde sus cambios.
2. Haga clic en Actualizar flujos de trabajo.

T C ion Clave 4.0 - i del sis Servidor: Demo Local

Configuracién general

"% Actualizar flujos de trabajo
N -

3. Dependiendo de la actividad pendiente, se iniciard el proceso de reprogramacion de actividades pendientes.

[, Modificar

Este proceso de actualizacion solo afecta al Flujo de trabajo de compras.

Sélo las actividades pendientes que no han tenido ningun tipo de interaccién con el usuario se reprogramardn.
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