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Carta invitacion.

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

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

-Henry Ford.

A través de estas paginas, encontraras la guia para solucionar a nuestros clientes cualquier
inquietud que tengan sobre el servicio, si tienes 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.



Bienvenida

Bienvenido a ServiHogar en este manual practico conocerds nuestro SACS (Sistema de Atencidn a
Clientes ServiHogar) en estas paginas te acompaiiaremos de manera dindmica y simple para que
conozcas todas las funciones y facilidades que SACS te ofrece, comencemos por la pantalla de
bienvenida.

iBlenvenido(a) Operador oe Rutal

Como puedes observar al lado derecho tenemos nuestro usuario, cada colaborador tiene su
usuario y contrasefia particular, no olvides iniciar tu sesién cada dia para continuar trabajando.

A continuacidn, repasaremos las primeras opciones del Menu e iremos realizando un ejercicio con
cada funcién.



Entregas Pendientes

En esta seccién podras revisar tus Entregas por realizar, oficina te asignara en tiempo real cada
tarea, en caso de no ver tareas asignadas, comunicarse a oficina para validar que la informacion
sea correcta.

Entregas pendientes
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Al dar clic nos aparece la informacién de nuestra Entregas pendientes, se podra identificar
rapidamente numero de entrega del dia, nombre del cliente, colonia, sector y ciudad, fecha y hora
de entrega, a la derecha aparecen cuatro simbolos, los cuales describimos a continuacidn.

Nos permite completar la Entrega, al dar clic en ese icono se abre el siguiente Menu

Completar entrega

o

Datoe cersonstes
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Si los datos del cliente son correctos, continuamos, deslizamos hacia abajo y nos aparecen las
siguientes opciones



Dorrice

Como podemos ver en la imagen anterior, no nos permite avanzar pues no estan completos los
datos, seleccionamos no en la opcidn de son correctos y nos permitira, avanzar, una vez lleno nos
aparecera de la siguiente manera y podremos dar clic en Siguiente

Domiche

A continuacién, nos pide Equipo y accesorios, seleccionamos y avanzamos



Por ultimo, nos solicita sistema 4 fotos, Contrato con INE del cliente, Frente de la casa, Etiqueta 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.

Continuaremos con el siguiente icono.

.3
# Esteicono nos permite Editar la informacién de la entrega, al dar clic nos aparecera la siguiente
pantalla, en la que podremos cambiar el dia y la hora de entrega.



Irtregas perbwrey

(%] Este icono nos despliega la opcidn de cancelar la entrega y nos solicita un motivo para poder
cancelar.

oregen pa~sartes

Este icono nos permite visualizar el formato de entrega con la informacién que el Operador de
Ruta necesita para realizar la entrega.

e Lista de entregas

Continuaremos con el siguiente elemento en el Mend, Lista de entregas, este es un histdrico de las
Entregas realizadas y canceladas, puedes revisar fotos y validar la informacion registrada por los
operadores de Ruta



Entregas
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Identifiquemos los elementos en la pantalla, numero de entrega general, numero de entrega del
dia, nombre del cliente, fecha, fotos y el estado, si fue cancelada o entregada.

Cambios

Pasaremos al siguiente grupo de elementos en el Menu, Cambios
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e Cambios pendientes

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

Cambios pendientes
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Como podras ver, la interfaz es similar a Entregas pendientes, los iconos tienen la misma funcién y
asi que solo abordaremos uno de los iconos, el de cambio realizado pues aqui hay diferencias

Este icono nos da acceso a realizar el cambio, a continuacién, veremos la pantalla que nos
despliega al dar clic en el



Completar cambio

Como podemos observar de inicio nos aparece la fecha, de forma predeterminada selecciona el dia
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
opcion de cambiar el equipo, describiendo el problema, seleccionando un nuevo equipo y
cargando la foto del nuevo equipo.

A continuacion, veremos la opcidn seleccionando Si a la pregunta arreglado en el lugar donde nos
permite poner la falla y agregar la solucion establecida

e Lista de cambios



El siguiente elemento del Menu tenemos Lista de cambio, al igual que en Listado de entregas que
vimos anteriormente aqui 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 Operativo, pasaremos a Recolecciones

& |Bienveniioja) Victor Rodriguez!

e Recolecciones pendientes

El menu de Recolecciones pendientes nos da acceso a la siguiente pantalla, donde podemos
observar los datos generales del cliente, ademads incluye fotos para ver el domicilio de cliente y la
ubicacidn para tener rapido acceso al domicilio

Recolecciones pendientes

Si deslizamos la barra hacia la derecha encontraremos los iconos de funciones, asi como la
asignacion del Operador de Ruta que realizard la recoleccion.

Recolecciones pendientes
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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 sefialar las diferencias.

Este icono nos da acceso a la pagina para realizar la recoleccion del equipo como se muestra
a continuacion

Completar recoleccion
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En la primera pantalla, se valida la fecha y si tiene adeudo, a continuacidn, da clic en el botdn
siguiente y nos muestra un formulario mas

Completar recoleccion

Aqui sistema nos muestra el equipo que debemos recoger, nos pide marcar los accesorios que
tiene el equipo, asi como la foto del equipo recolectado, una vez llenados esos campos nos habilita
el botdn Recolectada y habremos terminado.



e Lista de recolecciones

Aqui podremos observar el histérico de recolecciones, con fechas, equipos y motivos de
cancelacién en caso de que esta no se hubiese realizado.
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