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Carta invitación. 

 

 

Cuando tenemos en nuestras manos un libro o un manual, normalmente aparece un saludo o 
agradecimiento, en esta ocasión me tomé el atrevimiento, desde el mayor de los respetos, en 
hacer una invitación, crezcamos juntos, recorramos este camino para desarrollar las habilidades 
que te permiƟrán hacer uso de todos los recursos que SACS te ofrece y con ello brindar una mejor 
calidad y saƟsfacción en la atención a nuestros clientes. 

 

Reunirse es un comienzo. Mantenerse juntos es un progreso. Trabajar juntos es el éxito. 

-Henry Ford. 

 

 

A través de estas páginas, encontraras la guía para solucionar a nuestros clientes cualquier 
inquietud que tengan sobre el servicio, si Ɵenes cualquier duda pregunta a tus colaboradores y 
superiores, su experiencia puede ayudarte a resolver cualquier tema con los clientes. 

El éxito es la capacidad de ir de fracaso en fracaso sin perder el entusiasmo. 

Winston Churchill. 
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Bienvenida 
Bienvenido a ServiHogar en este manual prácƟco conocerás nuestro SACS (Sistema de Atención a 
Clientes ServiHogar) en estas paginas te acompañaremos de manera dinámica y simple para que 
conozcas todas las funciones y facilidades que SACS te ofrece, comencemos por la pantalla de 
bienvenida. 

 

 

Como puedes observar al lado derecho tenemos nuestro usuario, cada colaborador Ɵene su 
usuario y contraseña parƟcular, no olvides iniciar tu sesión cada día para conƟnuar trabajando. 

 

A conƟnuación, repasaremos las primeras opciones del Menú e iremos realizando un ejercicio con 
cada función. 
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Rentas  
 Renta rápida 

Esta función te permite generar una nueva renta, en el cual tenemos dos opciones si el cliente ya 
está registrado y un cliente nuevo, comenzaremos registrando un cliente nuevo 

 

 

Al dar clic en Renta Rápida nos aparece la siguiente pantalla 
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Daremos un clic en el botón “NUEVO”, esto nos mostrará el formulario para llenas los datos del 
cliente como se muestra a conƟnuación.  

 

Los datos Nombre Referencia, Teléfono Referencia y Maps son opcionales en el Registro de cliente 
y obligatorios al momento de la entrega, si el cliente al momento de solicitar la entrega los 
proporciona, debemos registrarlos. 

Nota importante, preguntar al cliente como se enteró de nuestro servicio y anotarlo, si un cliente 
lo recomendó, dicho cliente Ɵene una semana graƟs, si el cliente viene de Facebook o Publicidad al 
pasar por la oficina o ver pasar la camioneta por su casa es importante, entre mas conozcamos a 
nuestro cliente, mejor será la atención que le podemos brindar y la experiencia que tendrá con 
ServiHogar 

Haremos un registro de cliente, puedes uƟlizar tus datos, los de un familiar o simplemente dato 
aleatorio, damos clic en el botón guardar y pasamos al siguiente apartado, nos aparecerá la 
siguiente pantalla 
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Notaras que el registro que acabas de realizar aparece al principio de forma predeterminada, lo 
seleccionaremos para conƟnuar con el ejercicio de generar una renta nueva, seleccionamos al 
cliente, nos desplazamos hacia abajo hasta encontrar la siguiente pantalla: 

 

Aquí se verifican los datos del cliente, si son correctos podemos dar clic en siguiente o modificar 
los datos que se vayan a actualizar. 
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Una vez confirmado el cliente seleccionamos la canƟdad de semanas que el cliente solicito, de 
manera predeterminada aparece 1 semana por $220, el cliente puede modificar al momento de 
recibir el equipo y seleccionar alguna de las promociones vigentes, damos clic en siguiente para ver 
la siguiente pantalla. 

 

En la primera parte seleccionamos la fecha, el cliente puede elegir el día, hoy, mañana o dentro de 
cualquier día en el futuro, sistema te recordará cuando esa entrega debe hacerse, recuerda 
registrar correctamente fecha y hora, siempre al cliente le damos un margen de dos horas para 
entregar el equipo. 

 

Al momento de seleccionar hora Especifica te abre esa opción para poner hora, recuerda 
seleccionar el margen de 2 horas que le indicaste al cliente al momento de solicitar su equipo. 
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Por úlƟmo, damos clic en “Rentar”, nos aparecerá el formato con la información que le debemos 
entregar al operaƟvo de ruta encargado de ejecutar la Entrega. 

 

Ese texto lo debes copiar y enviar al grupo de WhatsApp “Entregas Guasave”, donde se verá de la 
siguiente manera: 
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A conƟnuación, retomaremos el ejemplo desde un cliente ya registrado, volvemos a la pantalla 
principal de “Renta Rápida” 

 

En este ejemplo uƟlizaremos la función “Buscar”, ponemos el nombre de cliente y nos filtrará las 
coincidencias, aparecerá de la siguiente. 

  

Ahora el único cliente que nos muestra es el que nosotros filtramos, a parƟr de seleccionar al 
cliente se repite el proceso completo de una Nueva Renta 
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 Colocadas 

ConƟnuaremos con el siguiente elemento del Menú, Colocadas aquí aparecen los equipos que 
tenemos rentados, veamos la pantalla principal para que vayamos conociendo cada elemento 

 

En el recuadro verde podemos ver el Ɵtular de los datos básicos de cliente, Equipo en renta, 
nombre, colonia, sector, días consecuƟvos de renta, situación (esta se modifica si el cliente solicita 
un cambio o recolección), y días restantes de servicio, si este numero aparece en rojo, el equipo se 
encuentra vencido y debe ejecutarse la recolección a menos que se tenga una promesa de pago o 
seguimiento con dicho cliente. 

Delante de cada cliente tenemos unos iconos, los cuales revisaremos a conƟnuación  
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Primero los enlistaremos y después conoceremos el submenú y las funciones de cada uno 

Este icono nos sirve para agregar semanas de servicio  

Este icono nos despliega la opción para un cambio, este puede ser de equipo o domicilio  

Este icono nos permite hacer un cambio en el día de pago del cliente  

   Este icono nos da acceso a la recolección del equipo  

 Este icono nos habilita la bonificación de días y aplicar promociones  

 Ahora que ya conoces cada icono, daremos un recorrido por cada uno de ellos en el mismo orden 
que los enlistamos 

Al dar clic en el icono     nos mostrara la siguiente pantalla, analicemos los elementos en ella 

 

En el recuadro verde de la imagen superior tenemos la información básica del cliente equipo 
rentado, nombre de cliente, vencimiento y semanas consecuƟvas de servicio. 
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A conƟnuación, en el recuadro verde tenemos el saldo del cliente, este nos permite agregar 
semanas de servicio, en caso de no tener saldo, debemos registrar su pago. 

 

Para registrar un nuevo pago, lo primero que debemos seleccionar es cuantas semanas 
agregaremos de servicio al colocar el puntero del Mouse junto al número de semanas en el 
recuadro verde, se habilitarán dos flechas que te permiƟrán agregar o restar semanas. 
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Ampliaremos la imagen para que sea aprecie de mejor manera 

 

A conƟnuación, procederemos a registrar un nuevo pago dando clic en el Botón “NUEVO PAGO”, 
nos aparecerá la siguiente pantalla. 
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En la imagen superior tenemos dentro del recuadro verde nos aparece la opción para seleccionar 
Método de pago, tenemos las siguientes opciones. 

 

 Transferencia esta es realizada desde la aplicación de banco del cliente 
 Deposito este puede ser realizado en Ɵendas Oxxo, Walmart o directamente en el banco 
 EfecƟvo se registra cuando los clientes le pagan al Operador de Ruta 
 EfecƟvo Oficina este se registra cuando el cliente pasa directamente a las oficinas a pagar 

Como veremos a conƟnuación al momento de seleccionar el método de pago, nos solicita la 
terminación de la cuenta a la que fue realizado el pago, una vez registrado damos clic en siguiente. 
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Al dar clic en el botón siguiente nos aparecerá el siguiente formulario, debemos llenar los datos, en 
fecha de pago se registra el dato que aparece en el comprobante de pago que nos envía el cliente, 
canƟdad el importe que el cliente deposito, y en referencia se anota el folio del comprobante, 
después se carga la imagen del comprobante. 

 

A conƟnuación, te mostramos un ejemplo de un comprobante de pago y pondremos en recuadro 
los datos que se te solicitaran para el registro de pago. 
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A conƟnuación, te presento las terminaciones de cuenta registradas en ServiHogar 

 

Una vez registrados los datos, procedemos a dar clic en guardar, nos regresara a la pantalla 
anterior donde validaremos los siguientes datos saldo del cliente, este nos permite agregar 
semanas y la fecha de su próximo pago, importante enviarle ese dato al cliente una vez registrado 
el pago. 
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A conƟnuación, conoceremos el icono de cambio, al dar clic en el nos mostrara la siguiente 
pantalla, donde elegiremos fecha de cambio, hora y en el recuadro anotaremos la información por 
la que el cliente solicita el cambio, una vez registrada la información, daremos clic en el botón 
GUARDAR 

 

Al dar clic en Guardar nos mostrará la siguiente pantalla con la información del cliente, este texto 
lo copiaremos y enviaremos al grupo de WhatsApp “Cambios Guasave” para que el Operador de 
Ruta pueda realizar el cambio. 
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El Operador de Ruta verá la siguiente información en WhatsApp, con eso está listo para realizar el 
cambio de equipo al cliente 

 

ConƟnuaremos con el icono de Cambio de día, al dar clic en este icono nos aparece la siguiente 
pantalla en la cual pondremos atención a los datos en los recuadros, que no tenga un cambio 
anterior y que sea un cliente permanente, con 12 o más semanas consecuƟvas, si estos dos valores 
son verdaderos, procedemos a seleccionar un nuevo día de pago y dar clic en el botón GUARDAR. 
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Llegó el turno del cuarto icono, recolección al dar clic en ese icono nos aparecerá la siguiente 
pantalla, donde validaremos, los datos del cliente, semanas consecuƟvas de servicio y si genera 
adeudo en la recolección, seleccionaremos el día y la hora en que se ejecutará la recolección, 
procedemos a dar clic en el botón GUARDAR y se genera la recolección. 
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Entregas 
Con esto concluimos los primeros dos elementos del Menú, a conƟnuación, pasaremos al segundo 
apartado, el submenú Entregas 

 Entregas pendientes 

 

Al dar clic en el botón Entregas pendientes, nos aparece la siguiente pantalla, en la primera parte 
encontraremos datos generales de la entrega, numero general de entrega, numero de entrega en 
el día, Fecha de ulƟma renta o Cliente nuevo en caso de ser su primera renta, Nombre del cliente, 
colonia y sector, estado, fecha en que debe ser entregada, hora y si ya está enviada a sistema. 
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Veremos ahora la siguiente función, operador, en ella seleccionaremos cual de los Operadores de 
Ruta realizará la entrega, seleccionamos el icono rojo que aparece en el recuadro verde 

 

 

Nos desplegará la siguiente lista de opciones 
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Seleccionamos uno de los Operadores y damos clic en Guardar  

 

Ahora veremos los úlƟmos 4 iconos y sus funciones 

 

Nos permite completar la Entrega, al dar clic en ese icono se abre el siguiente Menú 
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Si los datos del cliente son correctos, conƟnuamos, deslizamos hacia abajo y nos aparecen las 
siguientes opciones 

 

Como podemos ver en la imagen anterior, no nos permite avanzar pues no están completos los 
datos, seleccionamos no en la opción de son correctos y nos permiƟrá, avanzar, una vez lleno nos 
aparecerá de la siguiente manera y podremos dar clic en Siguiente 
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A conƟnuación, nos pide Equipo y accesorios, seleccionamos y avanzamos 

 

Por úlƟmo, nos solicita sistema 4 fotos, Contrato con INE del cliente, Frente de la casa, EƟqueta del 
equipo donde se vea el tablero y frente de la lavadora 

 

Una vez cargadas las fotos, damos clic en Entregado y la entrega queda realizada. 
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ConƟnuaremos con el siguiente icono. 

Este icono nos permite Editar la información de la entrega, al dar clic nos aparecerá la siguiente 
pantalla, en la que podremos cambiar el día y la hora de entrega. 

 

Este icono nos despliega la opción de cancelar la entrega y nos solicita un moƟvo para poder 
cancelar. 

 

Este icono nos permite visualizar el formato de entrega con la información que el Operador de 
Ruta necesita para realizar la entrega. 
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 Lista de entregas 

ConƟnuaremos con el siguiente elemento en el Menú, Lista de entregas, este es un histórico de las 
Entregas realizadas y canceladas, puedes revisar fotos y validar la información registrada por los 
operadores de Ruta 

 

IdenƟfiquemos los elementos en la pantalla, numero de entrega general, numero de entrega del 
día, nombre del cliente, fecha, fotos y el estado, si fue cancelada o entregada. 
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Cambios 
Pasaremos al siguiente grupo de elementos en el Menú, Cambios 

 

 Cambios pendientes 

Comenzaremos seleccionando la opción cambios pendientes, nos desplegará la siguiente pantalla, 
donde de igual manera que en entregas pendientes, debemos seleccionar el Operador encargado 
de realizar el Cambio 

 

Como podrás ver, la interfaz es similar a Entregas pendientes, los iconos Ɵenen la misma función y 
así que solo abordaremos uno de los iconos, el de cambio realizado pues aquí hay diferencias 
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Este icono nos da acceso a realizar el cambio, a conƟnuación, veremos la pantalla que nos 
despliega al dar clic en el 

 

Como podemos observar de inicio nos aparece la fecha, de forma predeterminada selecciona el día 
actual, en caso de haber error, seleccionar otra fecha, lo siguiente y de forma también ya 
preestablecida aparece NO como respuesta a la pregunta Arreglado en el lugar, eso nos da la 
opción de cambiar el equipo, describiendo el problema, seleccionando un nuevo equipo y 
cargando la foto del nuevo equipo. 

A conƟnuación, veremos la opción seleccionando Si a la pregunta arreglado en el lugar donde nos 
permite poner la falla y agregar la solución establecida 
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 Lista de cambios 

El siguiente elemento del Menú tenemos Lista de cambio, al igual que en Listado de entregas que 
vimos anteriormente aquí podemos revisar los cambios ya realizados y cancelados, tener acceso a 
las fotos y equipos como vemos en la siguiente imagen 
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Recolecciones 
Para terminar con el bloque OperaƟvo, pasaremos a Recolecciones 

 

 Recolecciones pendientes 

El menú de Recolecciones pendientes nos da acceso a la siguiente pantalla, donde podemos 
observar los datos generales del cliente, además incluye fotos para ver el domicilio de cliente y la 
ubicación para tener rápido acceso al domicilio 

 

Sí deslizamos la barra hacia la derecha encontraremos los iconos de funciones, así como la 
asignación del Operador de Ruta que realizará la recolección. 
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Los iconos de Funciones son los mismos con las mismas funciones que en Entregas y Cambios 
pendientes, de nuevo tomaremos el icono de realizar solamente para señalar las diferencias. 

Este icono nos da acceso a la pagina para realizar la recolección del equipo como se muestra 
a conƟnuación 

 

En la primera pantalla, se valida la fecha y si Ɵene adeudo, a conƟnuación, da clic en el botón 
siguiente y nos muestra un formulario mas 

 

Aquí sistema nos muestra el equipo que debemos recoger, nos pide marcar los accesorios que 
Ɵene el equipo, así como la foto del equipo recolectado, una vez llenados esos campos nos habilita 
el botón Recolectada y habremos terminado. 
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 Lista de recolecciones 

Aquí podremos observar el histórico de recolecciones, con fechas, equipos y moƟvos de 
cancelación en caso de que esta no se hubiese realizado. 
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Administración  
Felicidades, hemos llegado al ulƟmo submenú, esta es la parte de administración, aquí podremos 
ver reportes, equipos y mas información importante para el cumplimiento de los objeƟvos, 
acompáñame a revisar cada uno de los elementos. 
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 Pagos 

El primer elemento que encontramos es Pagos, al dar clic en este elemento nos aparece la 
siguiente página, donde se enlistan los pagos realizados, veremos cada caracterísƟca a 
conƟnuación. 

 

Los primeros 5 elementos son: 

 # Pago, nos indica el consecuƟvo de pagos realizados 
 Fecha en la que se realizó el pago 
 Cliente a quien se le asigno el pago 
 Concepto, ya sea extender renta o una nueva renta 
 Método, en la primera parte ya vimos los métodos de pago al registrar nuevo pago, 

Deposito, transferencia, efecƟvo, efecƟvo oficina, aquí lo muestra 
 Cuenta a la cual se realizó el pago 
 Folio, este es el numero único de cada pago, si se repite sistema noƟficará para verificarlo 

Deslizaremos la barra a la derecha para acceder a la ulƟma parte de los elementos 

 

 Comprobante donde podemos ver la imagen que se cargó en el pago 
 Importe esta es la canƟdad por la que se realizó el pago 



 
35 

 

En la parte superior, podemos ver un botón que nos indica Nuevo Pago, al dar clic en el nos 
aparece otra pantalla. 

 

La pantalla que nos muestra el botón Nuevo Pago es la siguiente, a diferencia de extender renta, 
donde el cliente ya esta seleccionado de forma predeterminada, en esta opción se selecciona el 
cliente 
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UƟliza el recuadro de búsqueda para seleccionar al cliente 

 

Una vez seleccionado el cliente, selecciona el concepto de pago 

 

Los conceptos de pago son los siguientes: 

 Extender renta para clientes con equipo rentado y quieren renovar su servicio 
 Saldar deuda si al cliente se le generó un adeudo y quiere liquidarlo, uƟliza este concepto, 

el cliente no necesita tener equipo rentado para liquidar el adeudo 
 Agregar saldo, si un cliente deposita extra pero no quiere extender la renta, uƟliza este 

concepto 
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Una vez seleccionados cliente y concepto, se habilitará la opción siguiente 

 

A parƟr de aquí es el mismo proceso que vimos en Nuevo Pago cuando extendíamos renta, 
seleccionamos método, agregamos la terminación de la cuenta y damos siguiente 

 

Agregamos los datos del pago, Importe, Folio y comprobante para generar el pago 

 

Con eso damos por terminada la sección de pagos. 
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 Equipos 

El siguiente elemento en el submenú es Equipos, fundamental y de uso diario, al seleccionar esta 
es la pantalla que nos muestra 

 

Comencemos por idenƟficar los elementos del encabezado 

 # Equipo, cada equipo Ɵene un numero consecuƟvo del 1 al 578, con eso idenƟficamos 
cada equipo disponible en ServiHogar 

 La marca del equipo es un dato importante que nos ayuda a disƟnguir cada equipo 
 Capacidad, la carga estándar de nuestros equipos es 18kg, dato importante cuando el 

cliente pide una lavadora grande nosotros tenemos la certeza de que nuestros equipos son 
de 18 kg 

 Costo, es el importe que ServiHogar pagó por la adquisición del equipo 
 Gastos es la suma del costo y las reparaciones que ha generado el equipo 
 Generado esta es la canƟdad de dinero que el equipo a “recibido” por concepto de 

entregas o renta 
 Estado nos indica si el equipo se encuentra rentado, en vehículo, en reparación, 

mantenimiento o disponible en bodega para su entrega 
 UlƟma renta es la fecha en que el equipo se entregó a un cliente por ulƟma vez, este dato 

nos ayuda para generar rotación en los equipos y que aquel tenga mayor Ɵempo desde la 
ulƟma renta, sea el próximo en rentarse 

 Cambios este dato nos muestra si un equipo ha sido regresado en repeƟdas ocasiones por 
los clientes, si el numero supera los 10, se debe informar inmediatamente a sus superiores 

 AnƟgüedad, nos muestra la fecha en que el equipo fue adquirido 
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¿Cómo puedo saber si un equipo está disponible para rentar? 

Tendrás acceso a mover el estado del equipo, para eso deberás presionar el icono       el cual te 
dará acceso a la siguiente pantalla donde se puede apreciar los datos generales de su equipo, su 
estado actual y su ubicación, para que un equipo se pueda rentar el estatus debe ser Emplayado en 
Equipo, seleccionamos la opción Modificar y nos dará acceso a la siguiente edición. 

 

En este ejemplo cambiaremos el estado del equipo #5 de Disponible a Emplayado en Vehículo 
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Seleccionamos de estas opciones  

 

Antes de conƟnuar, nos daremos un momento para Definir cada uno de los estados 

 En Mantenimiento, son equipos que se encuentran en bodega principal o en bodega chica 
que requieren una reparación mayor por lo tanto no están disponibles temporalmente 
para renta 

 Recolectado (en vehículo) una vez efectuado un cambio o una recolección en campo por 
los Operadores de Ruta, el equipo que recogen de la casa del cliente pasa a este estado, no 
están disponibles para Renta y tampoco en bodega para que el personal de Bodega los 
haga disponibles, en un estado Transitorio, ningún equipo puede permanecer en vehículo 
al cierre de turno de ruta 

 Mantenimiento pendiente, son equipos que se encuentran en bodega chica, a espera de 
una reparación mayor, mientras no se tenga espacio en bodega principal esos equipos 
permanecerán sin movimiento 

 Rentado una vez que el operador de Ruta realiza una entrega o un cambio, el equipo que 
se deja en el domicilio de cliente pasa automáƟcamente a Rentado y la única manera que 
cambie ese estatus es mediante un nuevo cambio o una recolección, en ambos casos pasa 
inmediatamente al estado transitorio de Recolectado (en vehículo) 

 En invesƟgación estado de un equipo en riesgo, ya sea por cambio de domicilio del cliente, 
robo o extravío, únicamente los usuarios de nivel gerencial y direcƟvo pueden cambiar ese 
estado 

 

 

 

 



 
41 

 

Una vez seleccionamos en vehículo emplayado, nos dará la opción de seleccionar el operador en 
Ruta a quien se le asignó el equipo para la entrega, seleccionar el operador es fundamental ya que 
el no Ɵene acceso a todos los equipos, solo aquellos que le han sido asignados. 

 

Una vez asignado el operador, seleccionamos Guardar y el equipo ya está disponible para renta, y 
nos aparece de la siguiente manera 

 

Ahora, conƟnuaremos con el mismo equipo, pero haremos la función contraría, una vez terminado 
el turno de la ruta, los equipos deben revisarse y ponerse disponibles en bodega para que el 
Ingeniero diagnosƟque y canalice los equipos, da clic de nuevo en Modificar 
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Esta vez seleccionamos listo en estado y en ubicación seleccionaremos la bodega donde se esta 
descargando el equipo, en este caso, bodega principal gsv 

 

Una vez seleccionada la ubicación, da clic en guardar y el ingeniero conƟnuará su trabajo. 

Deslizando a la parte inferior de la pantalla Equipos, encontraremos un breve resumen de la 
ubicación de los equipos, recuerda ningún equipo debe permanecer en vehículo al cierre de turno 
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 Clientes 

ConƟnuaremos con el submenú Clientes, el alma de nuestro SACS, aquí se concentra la 
información de nuestros clientes, podemos buscar si una persona ya esta dada de alto o actualizar 
algunos datos, esta es la pantalla principal 

 

En este apartado nos concentraremos en dos aspectos Agregar Cliente y Actualizar Cliente, 
primero seleccionaremos Agregar cliente, nos mostrará la siguiente pantalla 

 

Como podemos observar, es el mismo formulario que nos aparece en Renta rápida, llenamos los 
datos del cliente y seleccionamos guardar, si Ɵenes duda al respecto, revisar la información en 
Renta rápida. 
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ConƟnuaremos con Actualizar cliente, para eso seleccionaremos el icono         que aparece a la 
derecha del cliente, nos aparecerá la siguiente pantalla, al seleccionar modificar podemos 
actualizar Nombre del cliente y número de teléfono. 

 

Desplazaremos hacia abajo la barra para encontrar los datos secundarios del cliente, aquí podemos 
actualizar domicilio, referencia y fotograİas del domicilio y equipos 
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Veamos ahora el Historial del cliente 

 

En historial encontraremos el registro de pagos y equipos que el cliente ha tenido en renta durante 
su Ɵempo como cliente ServiHogar 
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 Usuarios 

ConƟnuaremos con el submenú Usuarios, este te llevará al inicio para cerrar sesión y reingresar en 
caso de que no estes con tu usuario 

 

Seleccionando tu usuario podrás cerrar sesión 
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 Reportes 

Felicidades, sé que ha sido un camino largo y parece mucha información, pero conİo en que juntos 
lograremos converƟrte en un experto en SACS, vamos a la úlƟma parte, reportes, aquí se concentra 
toda la información de nuestro avance, comenzaremos definiendo cada uno de ellos y después 
veremos sus ejemplos, en esta parte ya no hay nada que desarrollar, solo ver nuestro avance 

 

 Diario nos muestra la información de Entregas, Cambios, Recolecciones, Clientes Nuevos y 
Depósitos por día, se puede seleccionar un día diferente si quieres ver el resultado del día 
anterior o consultar cualquier otro día en el pasado, además nos muestra el acumulado del 
mes en curso 

 

 Semanal nos hace un desglose diario de cada aspecto Entregas, Cambios, Recolecciones, 
Clientes Nuevos y Depósitos esta información nos es fundamental para revisar nuestro 
avance en el objeƟvo de la semana, recuerda que cerramos semana los viernes, a dar todo 
por esas metas, para acceder al reporte semanal, debes primero seleccionar la semana 
que quieres ver y después deslizar hacia abajo para ver los reportes 
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Y aquí están los reportes 
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 Mensual este es el reporte más completo, aquí nos aparece efecƟvidad pues marca 
enviados y realizados de Entregas, Cambios y Recolecciones, Tipos de Clientes Nuevos, 
Depósitos y Equipos Colocados, recuerda siempre consultar este reporte para ver nuestro 
progreso y llegar a Fin de Mes con los objeƟvos cumplidos, también puedes consultar los 
meses anteriores para hacer tu propio análisis, descargarlos en pdf, imprimirlos y hacer tus 
anotaciones 

 

El ulƟmo reporte que nos aparece es Equipos, una análisis de nuestros equipos y su rotación, al 
principio de cada mes todos los equipos se pondrán en rojo, nuestro objeƟvo es poner en verde la 
totalidad de los equipos, te preguntarás como se ponen en verde, es muy simple cada vez que 
registras un pago, una entrega, una bonificación o un cambio, el equipo que dejamos en el 
domicilio del cliente se pone en verde, cual es nuestro enfoque, dar rotación a los equipos en 
bodega, si un equipo esta en rojo y marca que se encuentra en bodega, solicita al ingeniero que lo 
ponga en condiciones y disponible a la brevedad, no podemos cerrar mes con un equipo en rojo, si 
estuviéramos hablando de productos perecederos, un rojo a final de mes es un producto 
caducado, no queremos productos caducados verdad? Te muestro el reporte y avanzamos al final 
para dar cierre a este manual prácƟco de SACS 
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CuesƟonario  
Felicidades, hemos terminado el recorrido por SACS, ahora pasaremos a un breve cuesƟonario 
para reforzar lo que hemos visto sientete libre de regresar a leer un concepto que no tengas claro 
que te genere dudas. 

 

1. ¿Cuál es el significado de SACS? 

2. ¿Si un cliente ya se encuentra registrado en SACS, cuales son los pasos para generar una 
renta rápida? 
 
 

3. ¿Cuál es el submenú donde puedo ver los equipos que tenemos rentados? 

4. ¿Cuáles son los equipos disponibles para renta? 

5. ¿Cuál es el Estado transitorio en que puede estar un equipo? 

6. Si un cliente que no Ɵene equipo rentado quiere saldar una deuda, ¿Dónde puedo registrar 
ese pago?  

 

7. En colocadas, ¿Qué significa que el numero en días de vencimiento sea rojo? 
 
 

8. ¿Cuáles son los dos factores para que un operador de ruta pueda realizar una entrega? 

 

9. ¿Cuál es el requisito que me pide sistema para poder cancelar una entrega, cambio o 
recolección? 
 
 

10. Esta opción es para poner tus dudas, comentarios o simplemente aportar algo que te ha 
parecido este Manual prácƟco de SACS 

 

 

 

 


