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CATÁLOGOS 
Para acceder a los catálogos solo tendrá que ubicar en el menú la opción de Catálogos como se 

muestra en la imagen. 

 

Al presionar la casilla se desplegará un menú mostrando los diferentes catálogos con los que 

cuenta el sistema, puede acceder a cualquiera de ellos presionando sobre una opción. 

 

 

 

 

 

 

 

 



SUCURSALES 
En este catálogo podrá agregar diferentes sucursales para la cuenta, las cuales son asignadas a las 

memorias descriptivas y/o a los diferentes usuarios del sistema. 

Página principal:   

Al ingresar al catálogo podrá acceder a una lista como la que se muestra en la imagen y en ella 

podrá ver todas las sucursales disponibles hasta el momento. 

 

Crear nueva sucursal: 

Para agregar una nueva sucursal únicamente tendremos que presionar en las letras azules que se 

encuentran en el cuadro rojo marcado en la imagen. 



Ahora solo deberá especificar el  nombre de la sucursal y la serie que esta usará en sus memorias 

descriptivas. Finalmente presionar el botón “Crear”. 

 

Editar sucursal:  

Para editar una sucursal solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se muestra en la 

imagen. 

 



Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presione el 

botón guardar que se marca en la imagen. 

 

Eliminar sucursal: 

Para eliminar una sucursal solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura color azul como 

se muestra en la imagen. 

 



Se mostrará una página como la siguiente para confirmar que en verdad desea eliminar la 

sucursal. Para confirmar solo tendrá que presionar el botón de eliminar marcado en la imagen.  

 

AJUSTADORES 
En este catálogo podrá agregar, modificar y eliminar a personas ajenas al servicio de grúas. 

Página principal: 

Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de ajustadores disponibles tal como muestra en la imagen. 



Crear nuevo ajustador: 

Para agregar un nuevo ajustador a la lista únicamente tendremos que presionar en las letras 

azules que se encentran en el cuadro rojo marcado en la imagen. 

 

Ahora solo se tendrá que agregar los datos solicitados. Finalmente presionar el botón “Crear”. 

 

 

 

 



Editar ajustador: 

Para editar un ajustador solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se muestra en la 

imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presiona el 

botón guardar que se marca en la imagen. 

 

 

 



Eliminar ajustador: 

Para eliminar una sucursal solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura color azul como 

se muestra en la imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente para confirmar que en verdad desea eliminar la 

sucursal. Para confirmar solo tendrá que presionar el botón de eliminar marcado en la imagen. 

 

 

 



TIPOS DE VIAJE 
En este catálogo podrá agregar, modificar y eliminar diferentes tipos de viajes que se pueden 

realizar para una memoria descriptiva. 

Página principal:  

Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de ajustadores disponibles como se muestra en la imagen. 

 

Crear un nuevo tipo  viaje: 

Para agregar un nuevo tipo de viaje a la lista únicamente tendremos que presionar en las letras 

azules que se encuentran en el cuadro rojo marcado en la imagen. 



Ahora solo se tendrá que agregar el nombre del tipo de viaje. Finalmente presionar el botón 

“Crear”. 

 

Editar tipo de viaje: 

Para editar un tipo de viaje solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se muestra en la 

imagen. 

 

 

 



Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presiona el 

botón guardar que se marca en la imagen. 

 

Eliminar Tipo de viaje 

Para eliminar un tipo de viaje solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura color azul 

como se muestra en la imagen. 

 

 



Se mostrará una página como la siguiente para confirmar que en verdad desea eliminar el tipo de 

viaje. Para confirmar solo tendrá que presionar el botón de eliminar marcado en la imagen. 

 

TIPOS DE SERVICIOS 
En este catálogo podrá agregar, modificar y eliminar diferentes tipos de servicios que se pueden 

realizar. 

Página principal: 

Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de ajustadores disponibles como se muestra en la imagen. 

 

 



Crear un tipo de servicio: 

Para agregar un nuevo tipo de servicio a la lista únicamente tendremos que presionar en las letras 

azules que se encuentran en el cuadro rojo marcado en la imagen. 

 

Ahora deberá especificar el nombre del tipo de servicio. Finalmente presionar el botón “Crear”. 

 

 

 



Editar un tipo de servicio 

Para editar un tipo de servicio solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se muestra en 

la imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presione el 

botón guardar que se marca en la imagen. 

 

 

 



Eliminar tipo de servicio: 

Para eliminar un tipo de servicio solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura color azul 

como se muestra en la imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente para confirmar que en verdad desea eliminar el tipo de 

servicio. Para confirmar solo tendrá que presionar el botón de eliminar marcado en la imagen. 

 

 

 



TIPOS DE FOLIOS  
En este catálogo podrá agregar, modificar y eliminar diferentes tipos de folios que se pueden 

realizar. 

Página principal: 

Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de tipos de folios disponibles como se muestra en la 

imagen. 

 

Crear un tipo de folio: 

Para agregar un nuevo tipo de folio a la lista únicamente tendremos que presionar en las letras 

azules que se encentran en el cuadro rojo marcado en la imagen. 



Ahora solo se tendrá que agregar el nombre del tipo de servicio. Finalmente presionar el botón 

“Crear”. 

 

Editar un tipo de folio: 

Para editar un tipo de folio solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se muestra en la 

imagen. 

 

 

 



Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presiona el 

botón guardar que se marca en la imagen. 

 

Eliminar un tipo de folio: 

Para eliminar un tipo de folio  solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura color azul 

como se muestra en la imagen. 

 

 

 



Se mostrará una página como la siguiente para confirmar que en verdad desea eliminar el tipo de 

folio. Para confirmar solo tendrá que presionar el botón de eliminar marcado en la imagen. 

 

DEPÓSITOS / CORRALONES 
En este catálogo podrá agregar, modificar y eliminar diferentes tipos de Depósitos / Corralones 

que podrán ser usados en los resguardos de una memoria descriptiva. 

Página principal: 

Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de Depósitos / Corralones disponibles como se muestra en 

la imagen. 



Crear un Depósito / Corralón: 

Para agregar un nuevo tipo de folio a la lista únicamente tendremos que presionar en las letras 

azules que se encentran en el cuadro rojo marcado en la imagen. 

 

Ahora solo se tendrá que agregar el nombre y dirección del Depósito. Finalmente presionar el 

botón “Crear”. 

 

 

 



Editar un Depósito / Corralón: 

Para editar un tipo de Depósito solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se muestra 

en la imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presiona el 

botón guardar que se marca en la imagen. 

 

 

 



Eliminar un Depósito / Corralón: 

Para eliminar un Depósito solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura color azul como 

se muestra en la imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente para confirmar que en verdad desea eliminar el folio. 

Para confirmar solo tendrá que presionar el botón de eliminar marcado en la imagen. 

 

 

 



EDITAR RAZÓN SOCIAL 
En este apartado podrá modificar datos de la razón social actual que usa en el sistema, estos datos 

serán mostrados al generar una memoria descriptiva de un servicio. 

Página Principal: 

Al ingresar todos los datos de la razón social como se muestra en la imagen. Para ver más 

información deslice la barra que se encuentra hasta abajo en la página como se muestra en la 

imagen. 

 

 

 



 

Editar Datos de la razón social: 

Para editar los datos de la razón social solo deslice la barra ubicada en la parte de abajo de la 

pantalla y seleccione el lápiz de color azul como se muestra en la imagen. 

 

Se mostrará la siguiente imagen donde solamente tendrá que modificar el dato que desee y para 

guardar los cambios realizados solo tendrá que presionar el botón Guardar como se marca en la 

segunda imagen. 

 

 



 

 

CLIENTES 
En este catálogo podrá agregar, modificar y eliminar diferentes  clientes (Aseguradoras), los cuales 

son asignados a una memoria descriptiva. Este catálogo está relacionado con el catálogo Niveles 

de precios al momento de agregar un nuevo cliente. Para saber más información revise Niveles de 

precios. 

Página principal: 

Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de clientes disponibles como se muestra en la imagen. 

 



 

Este catálogo cuenta con dos barras deslizables una del lado derecho (flecha roja) y la otra ubicada 

en la parte inferior de la pantalla (flecha verde), como se muestra en la imagen. 

 

Filtro: 

Este catálogo cuenta con un filtro para buscar datos por nombre, el filtro se ubica sobre la lista de 

clientes, como se muestra en la imagen. 

 

 

 



 

Para realizar una búsqueda solo tendrá que ingresar el nombre del cliente a buscar y presionar el 

botón “Filtrar” y este mostrará los datos a buscar. 

 

Crear un cliente: 

Para agregar un nuevo cliente a la lista solo tendrá que ubicar las letras azules con las palabras 

“Crear nuevo” como se muestra en la imagen. 

 

 



 

Se mostrará una pantalla como la siguiente donde tendrá que rellenar los datos solicitados, Es 

importante recalcar que el campo Niveles de precios (Cuadro rojo) está relacionado con el 

catálogo del mismo nombre, por consiguiente si desea agregar un nuevo cliente deberá haber 

creado un Nivel de precio para  él mismo. 

 

Para finalizar la creación de un nuevo cliente presione el botón crear que se muestra en la imagen. 

 

 



 

Editar cliente: 

Para editar un cliente solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se muestra en la 

imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presiona el 

botón guardar que se marca en la imagen. 

 

 



 

Eliminar un cliente: 

Para eliminar un Depósito solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura color azul como 

se muestra en la imagen. 

 

NIVELES DE PRECIOS: 
En este catálogo podrá agregar, modificar y eliminar diferentes  Niveles de precios, mismos que 

deberán ser asignados al cliente correspondiente (Para más información revisar Clientes ), el nivel  

incrementará o disminuirá un porcentaje a la tarifas agregadas (Para más información revisar 

Tarifas).  

Página principal: 

Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de niveles de precios disponibles como se muestra en la 

imagen. 



Crear un nuevo Nivel de precio: 

Para agregar un nuevo Nivel de precio a la lista únicamente tendremos que presionar en las letras 

azules que se encentran en el cuadro rojo marcado en la imagen. 

 

Ahora solo se tendrá que rellenar los datos solicitados. En el campo “% a aplicar” (cuadro rojo) 

hace referencia al porcentaje que se le aumentara o disminuirá a las tarifas, en caso de querer 

disminuir el precio de una tarifa solamente tendrá que agregar un signo de menos “-” a la 

cantidad, por ejemplo si quiere descontar el 16% se tendría que ingresar la cantidad de esta 

manera “-16” en caso contraria de aumentar no se agregaría el signo de menos a la cantidad. 

Finalmente presionar el botón “Crear”. 

 



Editar un Nivel de precio: 

Para editar un Nivel de precio solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se muestra en 

la imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presiona el 

botón guardar que se marca en la imagen. 

 

 

 



Eliminar un Nivel de precio: 

Para eliminar un Nivel de precio solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura color azul 

como se muestra en la imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente para confirmar que en verdad desea eliminar el Nivel de 

precio. Para confirmar solo tendrá que presionar el botón de eliminar marcado en la imagen. 

 

 

 



CATÁLOGOS TARIFAS 
En este catálogo podrá agregar, modificar y eliminar diferentes Tarifas que serán usadas en la 

sección de cobros de una memoria descriptiva. Este catálogo hace uso de Niveles de precios (Para 

más información revisar Niveles de precios) para realizar de manera automática el agregar o 

disminuir de la tarifa un porcentaje según sea la configuración.  

Página principal: 

Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de tarifas disponibles como se muestra en la imagen. 

 

Crear una nueva tarifa: 

Para agregar una nueva tarifa a la lista únicamente tendremos que presionar en las letras azules 

que se encuentran en el cuadro rojo marcado en la imagen. 



Se mostrará la siguiente página y únicamente tendrá que llenar los campos solicitados como el 

nombre de la tarifa, precio, retención y seleccionar un tipo de tarifa (este campo será explicado a 

continuación). 

 

 El campo Tipo tarifa trae establecido una lista de tipos, estos servirán para indicar en qué posición 

se deberán agregar en el carta porte de una memoria descriptiva. 

 

 

 

 

 



A continuación se mostrará donde se ubicaran las tarifas según el tipo que se le haya asignado. 

 

 

*En caso de agregar más tarifas del mismo tipo, estas se irán sumando. 

 



Para continuar con la creación de la tarifa, se explicara la función del botón “Calcular descuentos” 

y su relación con el apartado “Precio por categoría” 

Este botón tiene la función de calcular el porcentaje de manera automática que aumentara o 

disminuirá por cada Nivel de precios agregados en sistema (Para saber cómo agregar Un nivel de 

precios revise Crear un Nuevo nivel de precio). En el apartado de “Precio por categoría se muestra 

todos los niveles de precios agregados actualmente”. 

 

Para finalizar el proceso solo presione el botón “Crear” que se encuentra hasta el final de página. 

 

 



Editar una Tarifa: 

Para editar una Tarifa solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se muestra en la 

imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presiona el 

botón guardar que se encuentra al final de la página. Para información de los campos puede 

revisar el apartado Crear una nueva tarifa. 

 

 

 



Eliminar una tarifa: 

Para eliminar una tarifa solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura color azul como se 

muestra en la imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente para confirmar que en verdad desea eliminar la tarifa. 

Para confirmar solo tendrá que presionar el botón de eliminar marcado en la imagen. 

 

 

 



OPERADORES 
En este catálogo podrá agregar, modificar y eliminar operadores de las unidades (Grúas).  

Página principal:  

Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de ajustadores disponibles como se muestra en la imagen. 

Para ver más información deslice la barra que se encuentra hasta abajo en la página como se 

muestra en la imagen. 

 

 



Crear un nuevo operador: 

Para agregar un nuevo operador a la lista únicamente tendremos que presionar en las letras azules 

que se encuentran en el cuadro rojo marcado en la imagen. 

 

 

Ahora solo se tendrá que agregar los datos solicitados. Finalmente presionar el botón “Crear”. 

 

 

 



Editar un operador: 

Para editar un ajustador solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se muestra en la 

imagen. 

 

Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presiona el 

botón guardar que se marca en la imagen dos. 

 

 

 



 

Eliminar un operador: 

Para eliminar un operador solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura  color azul como 

se muestra en la imagen. 

 

 

 

 



Se mostrará una página como la siguiente para confirmar que en verdad desea eliminar al 

operador. Para confirmar solo tendrá que presionar el botón de eliminar marcado en la imagen. 

 

UNIDADES 
En este catálogo podrá agregar, modificar y eliminar las unidades (Grúas) en el sistema. 

Página principal: 

Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de unidades disponibles como se muestra en la imagen. 

Para ver más información deslice la barra que se encuentra en la parte inferior de la página como 

se muestra en la imagen. 

 



 

Crear nueva unidad: 

Para agregar una nueva unidad a la lista únicamente tendremos que presionar en las letras azules 

que se encuentran en el cuadro rojo marcado en la imagen. 

 

 

 

 

 



Ahora solo se tendrá que agregar los datos solicitados. Finalmente presionar el botón “Crear”. 

 

Editar unidad: 

Para editar una unidad solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se muestra en la 

imagen. 

 

 

 



Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presiona el 

botón guardar que se marca en la imagen. 

 

Eliminar unidad: 

Para eliminar una unidad solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura color azul como 

se muestra en la imagen. 

 

 

 



Se mostrará una página como la siguiente para confirmar que en verdad desea eliminar la unidad. 

Para confirmar solo tendrá que presionar el botón de eliminar marcado en la imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROCESOS 
Para acceder a los procesos sólo tendrá que ubicar en el menú la opción de Procesos como se 

muestra en la imagen. 

 

Al presionar la casilla se desplegará un menú mostrando los diferentes catálogos con los que 

cuenta el sistema, puede acceder a cualquiera de ellos presionando sobre ellos. 

 

A continuación se describe cada uno de los módulos de Procesos: 

Consumo de combustible 
Podrá llevar el registro de consumo de combustible para cada unidad 
registrada en el sistema, además de contar con filtros para buscar una 
unidad en específico. 

Recepción 
Podrá realizar el registro directo de una memoria descriptiva de 
manera sencilla. 

Memorias descriptivas 
Mostrará todas las memorias descriptivas creadas hasta el momento, 
al igual que podrá agregar, editar, eliminar, realizar el cobro, asignar 
resguardos y generar la carta porte de una memoria descriptiva. 

Servicios Activos 
Mostrará las memorias descriptivas que se encuentran en servicio 
actualmente. Al igual podrá editar, realizar cobros, asignar resguardos 
y generar la carta porte de una memoria descriptiva. 

 

 

 

 

 

 



CONSUMO DE COMBUSTIBLE: 
En este módulo podrá llevar el registro de consumo de combustible para cada unidad registrada 

en el sistema, además de contar con filtros para buscar una unidad en específico. 

Página principal: 

Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de consumo de combustible por unidades como se 

muestra en la imagen. 

 

Crear un nuevo consumo de combustible: 

Para agregar un nuevo consumo de combustible a la lista únicamente tendremos que presionar en 

las letras azules que se encuentran en el cuadro rojo marcado en la imagen. 



Ahora solo se tendrá que agregar los datos solicitados como la grúa a la cual se le ha realizado la 

carga de combustible, así como el operador que realizó dicha carga. 

 

 

Filtro: 

Para realizar la búsqueda de una unidad en concreto puede hacer uso del filtro del sistema, para 

esto hay dos formas de buscar las unidades. 

 La primera es buscar una unidad en concreto en la lista de las unidades registradas 

actualmente. 

 

Al seleccionarla se desplegara una lista de las unidades registradas en el sistema. 



Para realizar la búsqueda presione el botón “Generar reporte” 

 La segunda es filtrar por Sucursal, para que este genere una nueva lista en el menú de 

Grúas pertenecientes a la misma. 

 

Se generara una nueva lista de grúas pertenecientes a esa sucursal. 

 

Para realizar la búsqueda finaliza presionando el botón “Generar reporte” 

Editar un Consumo de combustible: 

Para editar un consumo de combustible solo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se 

muestra en la imagen. 



Se mostrará una página como la siguiente. Para guardar cualquier cambio solamente presiona el 

botón guardar que se marca en la imagen. 

 

Eliminar un Consumo de combustible: 

Para eliminar un consumo de combustible solo tendrá que seleccionar el icono del bote de basura 

color azul como se muestra en la imagen. 

 

 

 



Se mostrará una página como la siguiente para confirmar que en verdad desea eliminar el 

consumo de combustible. Para confirmar solo tendrá que presionar el botón de eliminar marcado 

en la imagen. 

 

RECEPCIÓN 
En este módulo podrá realizar la creación de una memoria descriptiva. 

Crear una memoria descriptiva: 

Al ingresa a este módulo lo primero que saldrá será el siguiente mensaje, pidiendo que ingrese un 

nombre, esto será para saber quién elaboró la memoria descriptiva. 



Al haber realizado el paso anterior podrá acceder al siguiente formulario que se muestra en las 

imágenes. 

 

 

 

 

 

 



Ahora se explicara cada apartado del llenado de una memoria descriptiva: 

TABLA DE CAMPOS 

Información de viaje 

 

En este campo ingresará el punto de 
partida de una memoria descriptiva. 

 

En este campo ingresará el punto de 
llegada de una memoria descriptiva. 

 

Menú desplegable que contiene todas las 
grúas registradas en el sistema  

 

Menú desplegable que contiene todos los 
operadores registrados en el sistema 

 

En este campo podrá ingresar alguna 
referencia o descripción del punto de 
llegada 

Datos del cliente 

 

Este campo es opcional debido a este se 
genera consecutivamente, en caso de 
ingresar un folio este no debería estar en 
otra memoria descriptiva 

 

Menú desplegable que contiene todas las 
aseguradoras registradas en el sistema 

 

Este campo es para ingresar un teléfono 
de contacto de quien solicitó el servicio 

 

Menú desplegable que contiene todas las 
sucursales registradas en el sistema 

 

En este campo se ingresará el tiempo 
promesa que tiene un servicio. Este 
campo entiende a los números enteros 
como horas, por lo tanto si quiere que el 
tiempo promesa sea de una hora 
ingresaría el número 1 

 

Muestra la fecha y hora en que se está 
creando la memoria descriptiva, esta 
puede ser modificada 

 

Registra la fecha y hora de llegada del 
servicio. 

 

Menú desplegable que contiene todos los 
servicios registradas en el sistema 

 

En este campo podrá ingresar el nombre 
del afiliado 

 

Menú desplegable que contiene los tipos 
de servicios del sistema 



 

 

 
Menú desplegable que contiene los tipos 
de viaje registrados 

 

Menú desplegable que contiene los tipos 
de pago registrados 

 

Menú desplegable que contiene los 
ajustadores registrados 

 

En este campo agregar un comentario 
acerca de la memoria descriptiva 

 

En este campo agrega observaciones 
acerca del servicio 

Información del vehículo 

 

En este campo podrá ingresar la marca 
del vehículo del servicio 

 

En este campo podrá ingresar el tipo del 
vehículo del servicio 

 

Menú desplegable que contiene años  

 

En este campo podrá ingresar el color del 
vehículo del servicio 

 

En este campo podrá ingresar las placas 
del vehículo del servicio 

 

En este campo podrá ingresar el No. De 
serie del vehículo del servicio 

 

En caso de haber más datos sobre el vehículo que solicitó el servicio se pueden llenar los 

siguientes campos. 

 

Los siguientes campos son en caso que se quiera agregar más datos sobre la grúa. 

 



Estos campos muestran todos los folios que se han creado en el sistema. 

 

El siguiente botón es un menú que contiene acciones como son guardar la memoria descriptiva y 

mostrar la calculadora de cobros.  

  

 

Permite guardar la memoria descriptiva al 
terminar de llenarla 

 

Abre la calculadora de cobros, en caso de haber 
puesto datos estos serán guardados con la 
memoria descriptiva 

 

Para saber cómo usar la calculadora de cobros puede revisar Calculadora de cobros 



MEMORIAS DESCRIPTIVAS 
En este módulo podrá gestionar todas las memorias descriptivas creadas hasta el momento. 

Página principal: 

Al ingresar al módulo podrá ver la lista de memorias descriptivas disponibles como se muestra en 

la imagen. Para ver más información deslice la barra que se encuentra hasta abajo en la página 

como se muestra en la imagen. 

 

  



Crear una memoria descriptiva: 

Puede crear una memoria descriptiva desde este módulo, solamente tiene que ubicar las letras 

azules con la frase “Crear nuevo” como se muestra en la imagen. 

 

El proceso de creación de una memoria descriptiva puede checarlo en Recepción ahí se explicada 

detalladamente  paso a paso. 

Editar una memoria descriptiva: 

Para editar una memoria descriptiva sólo tendrá que presionar el lápiz de color azul como se 

muestra en la imagen. 

 



Se mostrará una página como la siguiente. 

 

Al momento de editar una memoria descriptiva se agregan nuevos campos: 

 

Al marcar este campo indica que un 
servicio ha sido cancelado, pero se le 
aplicará un costo al mismo por esa 
cancelación. 

 

Al marcar este campo indica que un 
servicio ha sido cancelado y no se le 
aplicara ningún costo. 

 

Al marcar este campo indica que el servicio 
ha concluido con éxito 

 

Este campo sirve para poner un anticipo en 
caso de que el servicio lo haya recibido. 
Este anticipo no verá reflejado en el corte 
de caja pero si se indicar su existencia 

 

Este campo solo es una descripción para el 
anticipo 

 

Para saber más información de los demás campos en la tabla de campos ubicado en Recepción 

están detallados.  

 

 

 



Para guardar los cambios realizados en la memoria descriptiva está disponible el siguiente botón 

de acciones.  

  

 

Permite guardar los cambios de la memoria 
descriptiva  

 

Cambia de página para abrir la calculadora de 
cobros. Es importante que si realizó cambios los 
guarde antes de ir a la calculadora de cobros, 
debido a que estos pueden ser perdidos 

 

Agregar un nuevo viaje a la memoria descriptiva: 

Para agregar un nuevo viaje a la memoria descriptiva, se tiene que realizar con el mismo 

procedimiento de Editar una memoria descriptiva. 

 

 



Una vez ingresado a la memoria descriptiva que se desea agregar un nuevo viaje, en la parte final 

se ubica la siguiente sección. 

 

En él se mostrará el viaje que se registró al momento de capturar la memoria descriptiva y en la 

parte inferior se ubica el botón “Agregar nuevo viaje” 

Al presionarlo saldrán los mismos campos de la sección anterior para poder agregar un nuevo 

viaje. 

 



En caso de querer eliminar un viaje, solamente tendrá que ubicar el siguiente botón. 

Al presionarlo saldrá el siguiente mensaje. Seleccione Aceptar para continuar. 

 

SOLAMENTE LOS VIAJES REALIZADOS DESPUÉS DEL PRIMERO PUEDEN SER ELIMINADOS. 

Agregar, editar y eliminar Gastos a una memoria descriptiva: 

Se pueden agregar gastos a una memoria descriptiva, estos son cualquier gasto adicional que se 

pueda generar en un servicio. 

Agregar gastos: 

Para acceder a los gasto de una memoria descriptiva tendrá que seleccionar el símbolo de dinero 

de color azul como se muestra en la imagen. 

 



Al ingresar se mostrará la lista de gastos que tiene la memoria descriptiva como se muestra en la 

imagen. Para agregar un nuevo Gasto solo seleccione la frase Agregar nuevo que se neutra en 

letras de color azul. 

 

A continuación saldrá la siguiente página donde tendrá que llenar los datos solicitados, para 

guardar los datos solo presione el botón “Crear” 

 

 

 



Editar gastos: 

Para editar un gasto solo tendrá que seleccionar el lápiz de color azul como se muestra en la 

imagen. 

 

Se mostrará la siguiente imagen, solamente tendrá que editar los datos que desee y presionar el 

botón “Guardar” 

 

 

 



Eliminar Gasto: 

Para eliminar un gasto solamente seleccione el bote de basura de color azul como se muestra en la 

imagen. 

 

Saldrá la siguiente página de confirmación, solamente tendrá que seleccionar el botón de eliminar 

como se muestra en la imagen. 

 

 

 



Cobros en la memoria descriptiva: 

Desde aquí podrá gestionar los cobros por el servicio que se obtuvo de la memoria descriptiva, 

podrá agregar, modificar y eliminar cualquier cargo que se le aplique a la misma con respecto al 

servicio. 

Ingresar a la sección de cobros: 

Para ingresar a realizar un cobro solo tendrá que ubicar el carrito de compras de color azul de la 

memoria descriptiva como se muestra en la imagen. 

 

Al ingresar saldrá la siguiente página. 

 



Para explicar el funcionamiento de cobros se dividirá en dos partes, la primera consiste en cómo ir 

agregando las tarifas que aplican al servicio, por lo tanto la primera sección será la de Listado de 

servicios a cobrar. 

 

A continuación se explicara cada campo de la sección. 

 

Menú desplegable que contiene todas 
las tarifas registradas en el sistema. 

 

Campo para indicar cuantas veces se 
aplicó la tarifa seleccionada 

 

Al marcar la casilla indica que la tarifa 
agregar cuenta con retención 

 
Al marcar la casilla indica que la tarifa 
agregar se le aplicará el IVA 

 

El precio a asignar hace referencia a qué 
precio desea que se le a la tarifa. 

 Precio original: se agrega el 
precio sin contar el nivel de 
precio de la aseguradora.  

 Precio cliente: se agrega el 
precio tomando en cuenta el 
nivel de precio de la aseguradora 

En caso de tener dudas sobre los niveles 
de precios puede revisar el apartado 
Niveles de precios y Tarifas 

 

Este botón sirve para agregar todo lo 
anterior a la lista de servicios a cobrar. 

 

 

 

 

 



La segunda sección es la lista de servicios a cobrar, en ella se muestran todos los servicios 

agregados de la sección anterior. 

 

1. Campo de aseguradora: En él se puede ingresar la cantidad que la aseguradora está 

cubriendo por el servicio, de este modo el campo importe de afiliado se llena en 

automático. El resultado de esta operación surge de restar el total de la aseguradora al 

total de los servicios. 

2. Campo de importe de afiliado: Este se campo se llena de manera automática al momento 

de poner una cantidad en el campo de aseguradora, aunque este de igual manera puede 

ser llenado de manera manual. 

3. Campo de precio unitario: Muestra el precio unitario de la tarifa. 

4. Campo de cantidad: Muestra la cantidad de veces que se aplica el servicio. 

5. Campo de retención: Puede agregar la retención agregada. 

6. Campo de descripción: Campo para agregar una descripción en caso de que haya. 

7. Afiliado: Muestra el total del afiliado. 

8. Total: Muestra el total de los servicios. 

9. Asistencia: Muestra el total de la asistencia. 

 

 

Este botón sirve para guardar todos los 
servicios agregados. 

 

Este botón sirve para cobrar el servicio, por 
lo tanto ya no se podrá agregar ni modificar 
tarifas. 

 

 

 

 



Después de haber presionado el botón Publicar, al ingresar nuevamente a los cobros de la 

memoria descriptiva se verán de la siguiente manera. 

 

Resguardos en la memoria descriptiva: 

Desde aquí podrá gestionar los resguardos de la memoria descriptiva. 

Agregar resguardo: 

Para agregar un resguardo solo tendrá que ubicar el icono del auto en color azul como se muestra 

en la imagen. 

 

 



Ahora solo se tendrá que rellenar los datos solicitados. Finalmente presionar el botón “Guardar”. 

 

 

 

 

 

 

 



Generar carta porte: 

Para generar una carta porte de la memoria descriptiva solamente tendrá que seleccionar el 

archivo de color azul como se muestra en la imagen. 

 

Al ingresar saldrá la siguiente página donde solo tendrá que marcar en caso de requerir el IVA y/o 

mostrar los tiempos, seleccionar la empresa y finalmente marca “El formato uno”. 

Para descargar el carta porte solo presione en “Generar carta porte” como se marca en la imagen. 

 



Formato de la carta porte: 



SERVICIOS ACTIVOS 
En este módulo podrá ver todas las memorias descriptivas que se encuentren en servicio 

actualmente, además de contar en el lado izquierdo de la pantalla con un indicador para saber el 

estado del servicio, para saber el significado de cada color en la misma ventana se encuentra un 

botón de ayuda donde muestra su significado de cada uno. 

 

Al presionar el botón de ayuda saldrá la siguiente ventana. 



De igual manera desde aquí podrá Editar, realizar cobros, resguardos y la carta porte de la 

memoria descriptiva. 

REPORTES 
Para acceder a los reportes solo tendrá que ubicar en el menú la opción de Reportes como se 

muestra en la imagen. 

 

Al presionar la casilla se desplegará un menú mostrando los diferentes catálogos con los que 

cuenta el sistema, puede acceder a cualquiera de ellos presionando sobre ellos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



REPORTES DE MEMORIA DESCRIPTIVA 
En este módulo podrá crear reportes dinámicos de las memorias descriptivas, esto se refiere a que 

podrá agregar, eliminar y mover de lugar los datos que le interesa que salgan en el mismo. 

Página principal: 

 Al ingresar al catálogo podrá ver la lista de reportes disponibles como se muestra en la imagen. 

 

Crear un reporte: 

Para crear un reporte, únicamente tendrá que ubicar la frase “Crear nuevo” de color azul como se 

muestra en la imagen. 

 



Al ingresar verá una página como la siguiente: 

 

En la siguiente imagen se explica cada apartado de la página: 

 

 

  



Para guardar el reporte en la parte final de la página se encuentra el siguiente botón. 

Editar un reporte: 

Para editar un reporte solo tendrá que ubicar el lápiz de color azul como se muestra en la imagen. 

 

A continuación saldrá la siguiente página: 

 

 



A continuación en la siguiente se explica cada apartado de la ventana: 

 

Para guardar los cambios en la parte final de la página se encuentra el siguiente botón. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Generar reporte: 

Para generar un reporte tendrá que ubicar el siguiente icono como se muestra en la página. 

 

Al ingresar saldrá la siguiente página: 

 

 

 

 



Para generar el reporte puede realizarlo mediante diferentes filtros que trae el sistema como son 

por rango de fechas, aseguradora (Cliente), Operador, Grúa, Sucursal. El formato del reporte será 

el que usted haya establecido únicamente los datos mostrados en el dependerán de los filtros que 

haya aplicado. El reporte será descargado en formato Excel. 

Eliminar un reporte: 

Para eliminar un reporte creado únicamente tendrá que ubicar el boton de basura de color azul 

como se muestra en la imagen. 

 

Saldrá la siguiente página de confirmación, únicamente tendrá que seleccionar el botón marcado 

en la página para eliminar el reporte. 



REPORTE DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE 
En este módulo podrá generar un reporte del consumo de combustible mediante diferentes filtros 

que trae el sistema. 

 

En la siguiente imagen se explica cada apartado de la página. 

 

 

 



REPORTES DE AUXILIAR DE NÓMINA 
En este módulo podrá generar un reporte de nóminas de un operador  de acuerdo a las memorias 

descriptivas donde haya prestado su servicio. 

 

En la siguiente imagen se explica cada apartado de la página. 

*Al marcar la casilla se despliega un campo para poder ingresar folios de memorias 

descriptivas que no se desean marcar como pagadas.  

 



CORTE DE CAJA 
En este módulo podrá crear el reporte de corte de caja  

 

En la siguiente imagen se explica cada apartado de la página. 

 

 

 

 

 



CARTA PORTE VACÍA 
Esta opción permite descargar los formatos de las cartas porte. 

 

LISTA DE PRECIOS  
Permite descargar un archivo Excel con el listado de las tarifas creadas mostrando su precio 

original y como varían en los clientes según su nivel de precio. 

TIPO DE DESCUENTO 
Permite descargar un archivo Excel con el listado de información de los clientes (Aseguradoras) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



USUARIOS 
Para acceder a los usuarios solo tendrá que ubicar en el menú la opción de Usuarios como se 

muestra en la imagen. 

 

Al presionar la casilla se desplegará un menú mostrando los diferentes catálogos con los que 

cuenta el sistema, puede acceder a cualquiera de ellos presionando sobre ellos. 

 

Permisos de usuarios 
En este catálogo podrá asignar permisos a las cuentas de usuario registradas en el sistema. 

Página principal: 

Al ingresar al catálogo verá una lista con las cuentas creadas en el sistema. 

 

 

 



Para poder asignar permisos tendrá que dar clic sobre las letras en color azul como se marca en la 

imagen. 

 

A continuación saldrá la siguiente página, donde podrá gestionar diferentes permisos para una 

cuenta. 

 

 

 

 



Registrar usuarios: 
En este módulo podrá crear un usuario para que pueda ingresar al sistema. Solamente tendrá que 

llenar los datos solicitados y para finalizar el registro presionar el botón marcado en la imagen. 

 

 

FILTRO 
El filtro es una herramienta muy útil para buscar una memoria descriptiva desde cualquier punto 

de la página, este se ubica en la parte superior de la página. 

 

El filtro puede buscar por: 

 Folio de memoria descriptiva 

 Placas 

 Tipo de servicio 

 Origen  

 Destino 

 


