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 1   INTRODUCCION Y CARACTERISTICAS GENERALES.   

INTRODUCCIÓN 

 
Este módulo complementario está diseñado para el control de nuestro departamento de servicio 
técnico. Con él podremos controlar el tiempo, coste y beneficio de las reparaciones. Para instalar 
este módulo es necesario descargarse el programa pinchando en el icono de la derecha. 
 
Una vez instalado deberemos importar los listados y formularios desde el menú "Utilidades", 
"Importación de Formularios y Listados". Estos ficheros se encuentran en las carpetas "Formularios 
SAT" y "Listados SAT" dentro de la carpeta Gestion5SQL de nuestro ordenador.  
 
 
 
 Orden de trabajo: Es una avería (Aviso) de un cliente que se le asigna a un técnico para darle 

solución.  

 Que es un Parte de Intervención: Un Parte de Intervención siempre va a ir ligado a una Orden 
de Trabajo. Es una ficha de trabajo donde indicaremos las horas de trabajo de la intervención 
del aviso (Orden de Trabajo) y los materiales utilizados. 

 Quien es el Agente-Gestor: Es el responsable comercial-gestor del aviso.  

 Quien es el Técnico: Son los encargados de llevar a cabo y realizar las Ordenes de Trabajo 
(Aviso) y los Parte de Intervención. 

 Técnico Asignado / Técnico que realiza el trabajo finalmente: Es el responsable de llevar 
acabo la realización de la Orden de Trabajo (Aviso) / Puede ser que el responsable del Aviso se 
ha un técnico y otro el que realice el Aviso. 
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 2   CONFIGURACIÓN: 

2.1. FICHERO DE SERIES DE ÓRDENES: 

Las “Series de Ordenes” sirven para poder agrupar las órdenes por años, secciones de trabajo, 
horarios o por cualquier criterio que veamos. Ponemos el año al que pertenece la serie, el número 
que tendrá la siguiente orden y alguna observación que creamos oportuna. Crearemos tantas series 
como nos hagan falta. 
 
El botón “Asignar Serie a Órdenes sin Serie” aplica la Serie que se muestra en pantalla a las órdenes 
que trabajo que por algún motivo les falte la Serie. 
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2.2. FICHERO DE TAREAS: 

Las usaremos para diferenciar los distintos tipos de acciones en que se pueden separar las órdenes. 
La “serie de documento” nos indicará la Serie por la que esta orden se facturará al terminar el 
trabajo. El “código de facturación” indica el artículo que aparecerá en la factura como “mano de 
obra” al que se imputarán los beneficios de la orden. Pondremos el texto que queramos que 
aparezca y el precio por defecto que se imputará por hora. 
  
Para poder diferenciar las órdenes a simple vista, podremos indicar el color con el que queramos 
que aparezca la orden en el mapa de situación. También podemos predeterminar si la tarea es de 
tipo facturable o no para evitar errores al dar de alta la orden de trabajo. 
 

 

2.3. FICHERO DE MODOS ENTRADA / SALIDA: 

Los “modos de entrada / salida” sirven para indicar como ha llegado la orden para darla de alta, 
cómo se prevé dar la salida a la orden y como realmente se ha finalizado. Para ello lo indicaremos 
haciendo click en las casillas correspondientes. 
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2.4. FICHERO DE  PROBLEMAS: 

Los problemas sirven para tener predefinidos ciertos conceptos que son usuales en nuestro trabajo 
diario y nos evitará tener que escribirlos repetidamente. 
 

 

2.5. FICHERO DE SOLUCIONES: 

Las soluciones también podemos predefinirlas ya que ciertos problemas siempre tienen la misma 
solución y de esta manera se tiene control de cómo se explica al cliente lo que se ha realizado en la 
orden de trabajo. 
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2.6. FICHERO DE TIPOS Y CLASES DE PRODUCTOS: 

Para poder identificar las piezas que nos entran para reparar, tenemos los “Tipos de productos” y 
“Clases de productos”.  Una  clase de producto pertenece a un Tipo. 
 
 “Tipos de productos” sirve para identificar a grandes rasgos de que conjunto de productos se 

trata.  
 Y las “Clases de productos” sirven para identificar mas especificamente de que producto se 

trata. 
 
 Las “Clases de productos” son subdivisiones de los “Tipos de Productos”. A todos ellos les podemos 
añadir accesorios para luego en la orden de trabajo poder identificar los accesorios utilizados. 
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2.7. FICHERO DE ACCESORIOS: 

En Accesorios podemos especificar los accesorios que podemos vincular a los Tipos de Productos y 
las Clases de Productos utilizar en una orden de trabajo.   Un accesorio obligatoriamente debe de 
existir asociado a un Tipo de Producto. Opcionalmente se puede especificar para una Clase de 
Producto un accesorio concreto (solo para esa Clase Producto). 
 
Ejemplo: 
 
 Tipo: Impresoras (Accesorios: Cable de Alimentación , Drivers) 

a. Clase: Tinta (Accesorios:  
i. Cartucho Magenta 

ii.       “           Cyan 
iii.       “         Amarillo 
iv.       “         Negro). 

 
b. Clase: Laser Monocromo (Accesorios:  

i. Tambor de Tóner). 
 

c. Clase: Laser Color (Accesorios:  
i. Tambor Tóner Magenta 

ii.  “ Cyan- 
iii.  “ Amarillo)  

Pedirá los accesorios generales del tipo y si tienen clase, los especificos de esa clase. 
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2.8. FICHERO DE MARCAS DE PRODUCTOS SAT:  

Valen para añadir más detalles al artículo. Estas marcas son independientes de las marcas que 
existan en Gestion5, ya que pueden entrar materiales en nuestro taller que no trabajemos 
habitualmente en nuestra gestión habitual. 
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2.9. FICHERO DE VEHÍCULOS: 

Introducimos los vehículos que tenemos en la empresa para poder tener los datos técnicos a mano, 
sin tener que buscarlos entre los papeles guardados.  Tenemos la matrícula y los datos básicos del 
vehículo. También podemos guardar los códigos de “llave” y de “cd” para que, si hay que volver a 
configurar el vehículo, no necesitemos llamar al taller. Incluso podemos poner los datos de nuestra 
compañía de seguros. 
 
Podemos introducir el coste por kilómetro para luego sacar los costes que genera el 
desplazamiento.  Este es el dato más imporante para la gestion del SAT. 
 
Otro aspecto importante es que podemos poner una foto del vehículo y si tenemos escaneada la 
ficha técnica también podemos introducirla para luego poder imprimirla cuando la necesitemos. 
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2.10.    FICHERO DE TÉCNICOS: 

En este punto introduciremos a los técnicos que tenemos en la empresa. Pondremos los datos 
básicos para identificarlos y los teléfonos de contacto para poder localizarles.  
 

Códigos de Articulos para facturación: 

Debemos poner los códigos de artículos de Mano de obra / Desplazamiento / Dietas  para poder 
realizar la facturación de las órdenes de trabajo. Nos aparecen los precios de las distintas Tarifas de 
venta. Cada cliente tendrá en su ficha con qué tarifa  se le factura.  
 
Tan solo debe elegir el código de producto / servicio con el que se factura, la tarifa la coje de la ficha 
del cliente. Estos códigos de facturacion deben existir previamente en el fichero de Articulos. 
 

MUY IMPORTANTE : La facturación se puede realizar por un concepto general asociado a la 
Tarea (tipo de Trabajo con código de faturación ya asignado) o por los datos de técnico.  
(Ver punto 11, sección facturación) y fichero de Tareas 

 
 Vehículo: Es el vehiculo por defecto que pone automáticamente a un técnico. Lo toma de la 

ficha de vehículos. Se puede cambiar al hacer el parte de intervención. 

 Coste Hora: El precio de Coste de 1 hora de ese técnico. 

 Coste Km.  

a) El coste es por cada técnico: Entonces pondremos el precio de coste/hora especifico de 
ese tecnico   

b) El coste es por el tipo de vehículo: Entonces no pondremos nada. Entonces cogerá el coste 
por kilómetro que tiene el vehículo en su ficha.  

 
Hay que tener en cuenta que en este apartado solo introducimos los costes para la empresa. El 
precio de facturación está asociado a un código de artículo. 
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 3   ÓRDENES DE TRABAJO.   

3.1.  ALTA DE NUEVA ORDEN DE TRABAJO 

 DEFINICIÓN ORDEN DE TRABAJO: 

Una Orden de Trabajo es un AVISO de un cliente (Averia) que se le asigna a un técnico para darle 
solución. 

 DIFERENCIAS CON EL PARTE DE INTERVENCIÓN 

Un Parte de Intervencion siempre requiere de una Orden de Trabajo (AVISO).  
 
En cambio si fuese un parte directo no requiere una Orden de Trabajo, ya que en ese momento se 
crea automaticametne la Orden y vinculamos a la Orden el parte de intervención en el mismo 
momento. 

 CONSULTAR LAS ÓRDENES DE TRABAJO 

Sirve para obtener aquellas Órdenes de Trabajo filtradas por diferentes reglas. 
 

 
 

 Series: Filtramos por las series de las Órdenes de Trabajo. 

 Fechas O.: Filtramos por fecha de Alta de las Órdenes de Trabajo. 

 Fechas T.: Filtramos por la fecha de Trabajo de las Órdenes de Trabajo. 

 Empresas: Filtramos por las Órdenes de Trabajo de cada Empresa. 

 Fechas Fin: Filtramos por la fecha de Finalización o de Cierre de las Órdenes de Trabajo. 
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 Clientes: Filtramos por los Clientes de las Órdenes de Trabajo. 

 Tareas: Filtramos por la Tarea de las Órdenes de Trabajo. 

 Técnicos Asig.: Filtramos por las Órdenes de Trabajo que tenga cada Técnico Asignada. 

 Agentes: Filtramos por aquellas Órdenes de Trabajo que haya dado de alta cada Agente. 

 Fecha Salida: Filtramos por fecha de cobro por el TPV. 

 LAS PARTES DE UNA ORDEN DE TRABAJO 

 
 

La cabecera:  

Es donde vamos a indiciar los datos esenciales que son el número de la orden (serie/número) y el 
cliente que da el Aviso. 
 

Datos Principales: 

Es donde vamos ha indicar la entrada (modo y por quien) y la salida del aviso (modo y por quien),  
el Tipo de Producto, la Clase de Producto y los Accesorios, nº serie de algún articulo dado de alta en 
Gestion 5, articulo dado de alta en Gestión 5, Modelo Externo (producto que no esta dado de alta en 
la B.D.), y si el cliente tiene Garantía y fecha. 
 
Horas 

Es donde vamos a indicar las horas de los técnicos que han llevado a cabo para la realizacion de la 
Orden de Trabajo. 
 
Materiales 

Es donde vamos a indicar los materiales utilizados en la Orden de Trabajo 
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Parte de Intervención 

Es una ficha donde vamos a indicar las horas y los materiales utilizados ligados a una Orden de 
Trabajo, 
 

Cierre de Orden 

Es donde vamos a dar como finalizada ya la Orden de Trabajo indicando si es facturable o no. 
 
Facturación 

En el caso de que la Orden de Trabajo sea facturable se indicada a quien se va a facturar (cliente, 
asegurado, fabricante) y se generada el Albarán. 
 
Definicion de los Campos 

 
 Nº de Orden: Serie y número.  Deberemos añadir la orden identificándola con una serie y un 

número que se asigna automáticamente dependiendo de la serie escogida. Por defecto pondrá 
la serie asociada al usuario que realiza la tarea (Configuración y Accesos). 

 Fecha de Alta. El la fecha en que se imputa el aviso. 

 Tipo de Orden / Taller o Calle.  Se indica si es un trabajo en taller o no. Puede utilizarse para 
enviar datos a técnicos según se considere.  Es opcional. 

 Cliente: Seleccionamos el cliente al que realizar la orden y si tuviera varias sucursales o 
departamentos podríamos seleccionarlos de la lista que nos aparece al pulsar el botón de 
búsqueda.  

 Forma de Pago: Se puede asignar una forma de pago distinta a la habitual del cliente para cada 
orden. 

 Contacto: Persona del cliente que realiza el aviso. Se puede localizar en el fichero Clientes/ 
Contactos. 

 Pedido: Podemos anotar el número/referencia proporcionado por nuestro cliente como su 
identificativo de aviso. 

 Referencia. Un texto cortó recordatorio del aviso. Aparece siempre en las consultas rápidas de 
SAT. 

 Urgente: Si se indica urgente aparece en el Tablón de anuncios del SAT al entrar al programa. 

 Tarea: MUY IMPORTANTE.  Este valor permite concretar los tipos de servicios a realizar. 
Lleva (o puede llevar) un código especifico de facturación o incluso un precio. (ver fichero 
TAREAS SAT). 

 

 PESTAÑA CONTRATOS (VINCULADO FACTURACIÓN PERIÓDICA) 

Vinculado al modulo de Facturacion Periodica /Contratos de Servicios. 
 
Si tiene activado este modulo opcional, aparecerá si el cliente tiene algun tipo de contrato de 
Mantenimiento o servicios. Puede tener mas de un contrato de servicios u cliente. Podremos elegir 
a que contrato se vincula este aviso. Posteriormente se puede obtener rendimientos economicos 
sobre las cantidades facturadas y el coste de los servicios. 

 BOTON HISTORIAL 

Aparecerá el historail de avisos de este cliente, pudiendo ver el detalle de servicios, horas, tecnicos, 
problemas y soluciones de cada orden de trabajo. 

 BOTON HORAS CONSUMIDAS 
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3.2. PESTAÑA DATOS PRINCIPALES 

 Modo de Entrada. Primeramente indicaremos como llega el aviso a nuestras oficinas  

 Entrada por: Quién lo da de alta Fichero de Técnicos.  

Salida Prevista 

Seguidamente podemos indicar como pensamos en dar salida a esta orden. 

Tipos de Producto, Accesorios y Nº de Serie.   (Opcionales) 

Estos campos son Opcionales. Se permite configurar su visualizacion en pantalla. 
(Utilidades/Configuracion y accesos) 
 
 Tipos y Clases de Productos. Indicamos el Tipo de producto y la Clase a la que pertenece el 

artículo recogido. Asociado a estos valores entran en juego los accesorios que se deben 
visualizar para personalizar la entrada del producto según el tipo y clase.  

 Accesorios. Se permite indicar a la recepción del producto o servicio la lista de componentes 
adicionales que reflejar en la Orden de Trabajo, atendiendo al tipo y clase de producto. 

 Accesorios externos. Si no hubiera accesorios especificados a una Tipo-Clase de producto, 
manualmente se pueden indicar. Se añade un accesorio externo que no esté dado de alta. 

 

 
 
 Numero de Serie. Si es nuestro (vendido por nosotros mediante un Albaran de Venta con 

Gestion5 SQL) podremos indicar el Nº de serie para así obtener más información de compra, 
venta y garantía del artículo.  

Indicando o localizando un Nº de Serie, el programa automaticamente pone el Cod. de producto. 
 
 Cod. de Producto. (Opcional). Si no, podremos indicar el artículo si fuera de alguno de los que 

trabajamos en nuestra empresa.  

 Modelo Externo. Cuando anotamos un producto que no está en la B.D. de Gestion5 SQL. 
Indicamos alguna referencia que nos identifique el producto que estamos recogiendo para 
reparar.  

 Garantía y Fecha de Garantía. 
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Detalle del Problema y Codificacion de Problemas. 

 Problema (opcional). No es obligado su cumplimentación. Seleccionamos el tipo de problema 
del fichero Tipos de Problemas y además podemos añadir más comentarios al problema para 
tener más detalle de lo que ocurre.  Puede tener usos estadísticos posteriormente. 

 

Mas informacion del Cliente 

También pulsando sobre el icono  tenemos fichas avanzadas para cambiar los datos y la 
agenda de los clientes, ver la ficha de la serie del artículo, y las agencias de entrada o salida por las 
que se reciben o envían los artículos de la orden de trabajo. 
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3.3. PESTAÑA ASIGNAR TRABAJO 

 
 
Una vez recogidos los mayores datos posibles del cliente y del producto pinchamos en “Asignar 
Trabajo”.  Indicamos : 
 
 Agentes: Es el responsable comercial-gestor del aviso.  Fichero de Agentes de GESTION5. 

 Técnico: Es el técnico responsable del cumplimiento y ejecución de la orden. Luego, puede ser 
que la realice otro técnico. Pero siempre aparecerá en la agenda del técnico que se indique aquí. 
Fichero : Técnicos SAT   

Asignada. Al escoger el técnico nos sugiere dar la orden por asignada para que le aparezca 
en su lista de trabajos pendientes 
 

 La empresa por la que se facturará el trabajo. (si es multiempresa el SAT). 

 Texto de Asignación. Notas internas o comentarios para el técnico que puedan facilitarle la 
tarea. 

Presupuesto asociado 

Podemos seleccionar un presupuesto para dejarlo como histórico y ver si esa orden viene por un 
presupuesto previo al cliente o es una actuación directa.   
 

Facturacion a terceros : Aseguradora y/o Fabricante 

Permite que ciertos conceptos de  un SAT sean facturados a otros, en su totalidad  o en parte por 
conceptos. Así puede ser que el cliente pague una parte y otra la Cia de Seguros. Serán clientes 
terceros dados de alta en fichero Clientes de Terceros (Menú Otros Ficheros de Gestion5). 
 
Si se especifica un tercero, al facturar pedirá que conceptos se facturan a quien. Si no se pone nada 
todo se facturará al cliente. Solo permite facturar a los terceros previamente indicados en la Orden 
de SAT.  
 



Capítulo 3 

22   Manual de Usuario SAT Gestion5 SQL 

 

3.4. PESTAÑA HORAS 

Es esta pestaña es donde vamos a indicar las horas realizadas de los distintos técnicos que han 
intervenido en la Orden de Trabajo (Aviso).  
 

 
 

Vemos la lista de horas introducidas en la Orden de Trabajo y un resumen con la suma de horas, 
kilómetros, dietas e importes de cada concepto. 
 

Añadir Horas 

Para añadir más horas pulsaremos en Añadir Horas. Tenemos 2 opciones de pantalla para 
introducir los datos. 
 
                               (Pantalla Opción 1)                                                              (Pantalla Opción 2) 

   
 

 Imputable A: En el caso de haber indicado que la Orden de Trabajo se puede Imputar a 
Terceros (Aseguradora, Fabricante), aquí indicaremos a quién se le imputará cuando vayamos 
a facturar. 

 Técnico Activos: Nos aparecerá una lista con los Técnicos que tenemos dados de alta en el SAT 
como activos, y en este apartado indicaremos que o quienes han realizado la hora de trabajo. 
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 Fecha: Fecha que se ha realizado la hora de trabajo. 

 Hora Inicio / Hora Fin: Cuando se empezó a realizar la hora de trabajo / Cuando se acabo de 
realizar la hora de trabajo. 

 Vehículo: Vehículo que se ha utilizado para realizar la Hora de Trabajo. Por defecto saldrá el 
que asignado al Técnico Principal. 

 Km Inicio / Km Fin: Indicamos el Km de salida / Indicamos el Km de llegada. 

 Dietas: Son los gastos en dietas que ha tenido el Técnico al realizar la hora de trabajo. 

 Observaciones del Trabajo realizado. Notas internas o comentarios sobre la hora de trabajo 
realizada. 

Modificar Horas 

Debemos de seleccionar la hora que deseamos modificar y pulsar el botn Modif. Hora. 
 

Eliminar Horas 

Debemos de seleccionar la hora que deseamos eliminar y pulsar el botn Borrar Hora. 
 
 
En la parte inferior de la pantalla vemos el resumen de costes que nos genera esa hora de trabajo 
introducida por el técnico. 
                                                  
                            

3.5. PESTAÑA MATERIALES 

En esta pestaña vamos a indicar los materiales utilizados en la Orden de Trabajo para luego 
facturarlo. 
 

 
 
Vemos la lista de materiales introducidos en la Orden de Trabajo y un resumen con la suma total 
de los costes. 
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Añadir Materiales 

Para añadir materiales pulsaremos en Añadir Material.  
 

 
 
 Nº Serie: Es el artículo (material) que tiene numero de serie que hemos utilizado en la Orden 

de Trabajo.  Fichero: Almacenes / Números de Serie.  

 Artículo: Es el artículo (material) que hemos utilizado en la Orden de Trabajo. Fichero: 
Artículos de Gestion5 SQL.   

 Nombre: Nombre del artículo (material). 

 Fecha Aplicac: Indicaremos la fecha de aplicación del artículo (material). 

 Unidades: Cantidad utilizada del artículo (material) en la Orden de Trabajo. 

 Coste (P. Última Compra): Indica el precio que nos acostado a nosotros el artículo. Fichero: 
Artículos (P. U. Compra) de Gestion5 SQL.   

 Venta: Indica el precio de venta del artículo. Fichero: Artículos (Precios / Tarifa 00) de Gestion5 
SQL.   

 TOTAL BRUTO. Es el total de la Unidades por el Precio de Venta. 

 

Modificar Materiales 

Debemos de seleccionar el material que deseamos modificar y pulsar el boton Modif. Material. 
 

Eliminar Materiales 

Debemos de seleccionar el material que deseamos eliminar y pulsar el boton Borrar Material. 
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Todos estos cambios en horas y materiales nos generan unos costes que se van actualizando 
automáticamente con cada cambio realizado en la orden. 
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3.6. PARTES DE INTERVENCIÓN 

También podemos crear Partes de Intervención asociados a una Orden de Trabajo creada. Un 
Parte de Intervención es que una ficha que va asociada a una Orden de Trabajo donde 
indicaremos las Horas y los Materiales utillizados en el Parte de Intervención. 
 

 
 

Vemos la lista de parte de intervención introducidos en la Orden de Trabajo y un resumen con la 
suma total de los costes. 

 

Añadir Parte 

Para añadir un Parte de Intervención pulsaremos en Añadir Parte. 
 

 
 

Como podemos observar lo datos de la cabecera son el número de la orden al que el parte va ha ir 
ligado, la referencia de la Orden de Trabajo y los datos del cliente que tiene este aviso (Esta Orden 
de Trabajo). 
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 Fecha: Fecha en la que se ha realizado el Parte de Intervención. 

 Referencia: Referencia que le damos al Parte de Intervención para luego su mejor 
identificación.   

 Horas: Listado de la Horas realizadas en el Parte de Intervención. Añadir un Hora pulsamos 
Añadir y nos saldrá la misma ventana que la de la Pestaña Horas. 

 Materiales: Listado de los Materiales utilizados en el Parte de Intervención. Añadir un Material 
pulsamos Añadir y nos saldrá la misma ventana que la de la Pestaña Materiales. 

 Observaciones Internas: Problema que tiene la Orden de Trabajo (Aviso). 

Modificar Parte 

Debemos de seleccionar el parte de intervención que deseamos modificar y pulsar el boton Modif. 
Parte. 
 

Eliminar Parte 

Debemos de seleccionar el parte de intervención que deseamos eliminar y pulsar el boton Borrar 
Parte. 
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3.7. CIERRE DE LA ORDEN DE TRABAJO 

Una vez que ya hemos introducido la horas realizadas, materiales utilizados,… deberemos de 
finalizar la Orden de Trabajo. 
 

 
 
 Fecha recepción documentación: Si necesitamos recibir documentación para cerrar la orden 

podemos poner la fecha de recepción para poder justificarlo.  

 Modo Cierre: Indicamos el modo que vamos a cerrar la Orden de Trabajo. 

 Notas al entregar: Se puede añadir una nota en entrega al cliente por si necesitamos decir algo 
al cliente que no tenga que ver con la solución. 

 Solucionado por: El Técnico que ha solucionado la Orden de Trabajo. 

 Solución Tipo: Que tipo de solución se ha realizado para llevar acabo la Orden de Trabajo. 

 Texto Solución: Si deseamos añadir una solución que no tenemos dada de alta en la B.D. 

 Observaciones Internas: Problema que tiene la Orden de Trabajo (Aviso). 

 
Para dar una orden por finalizada pincharemos en “Cierre de la Orden”. Indicaremos el técnico que 
cierra la orden y anotamos la solución dada y la forma de cierre..  
 

Forma Facturación 

Para poder dar por cerrada la orden definitivamente tenemos que indicar si se va a generar un 
albarán al cliente o si es mantenimiento, trabajo interno o cualquier otro tipo de la lista. Pinchamos 
sobre Dar la orden por finalizada y ya tenemos la orden cerrada. Si la orden es facturable, nos queda 
generar el albarán y la orden se marca como Pte. Albaranar, si no la orden se marca como 
Finalizada.  
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3.8. GENERACIÓN DEL ALBARAN DE LA ORDEN DE TRABAJO 

Aquí vamos a generar el Albarán de aquella Ordenes de Trabajo que se hayan indicado como 
facturables. 
 
Se generará un albarán de venta por cada Cliente de Facturación (Cliente, Aseguradora, Fabricante), 
en el caso de que tengan alguna hora, dieta, km o material en la Orden de Trabajo.  
 

 
 

 
 
 Empresa: La empresa que factura el Albaran de Venta.  

 SERIE Albarán: La serie de documentos.  

 Forma de Pago: Forma que va a realizar el Cliente, Aseguradora y el Fabricante de la Orden de 
Trabajo. 

 Agente: Es el responsable comercial-gestor del aviso.  Fichero de Agentes de GESTION. 

 Detallar Problema: Indicamos el problema que tenia la Orden de Trabajo. 

 Detallar Solución: Indicamos la solución que hemos dado al problema de la Orden de Trabajo. 

  

Formas Generar Albarán 

Si nos fijamos bien, al principio nos aparecen 3 opciones para generar el albarán: Agrupado, Por 
Conceptos y Horas No Facturables. 

 
 Agrupado: Nos indica que el importe y el concepto de facturación se cogerán de la tarea. 

Con esta opción agrupamos las horas, el desplazamiento y las dietas en una sólo línea de 
albarán con un precio de venta y un coste único. 
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 Por Conceptos: Nos aparecen más campos para detallar las horas, el desplazamiento y las 
dietas que se van a facturar. Estos datos los coge de la ficha del técnico asignado a la orden. 
Cada línea generada tiene su coste individual según se refleja en la orden. 

 
 Horas No Facturables: nos cancela la sección de Horas y Servicios y sólo genera el albarán 

de los materiales. 
 
Tanto por Agrupado, como por Conceptos se le puede imputar al cliente, fabricante o 
aseguradora.  
 
Los materiales siempre se facturan al precio que tenga el cliente en su tarifa. De las 3 maneras nos 
reflejan los mismos costes y beneficios, pero cambia la forma de entregarlo al cliente. 
  
También se pueden añadir varios albaranes a la orden si se hubieran tenido que hacer varios, 
incluso podemos coger albaranes que no se han generado desde la orden, sino desde el programa 
de gestión. También podemos ver si el albarán está facturado o no, la fecha y el importe de la 
factura. Si queremos quitar algún albarán, basta con pulsar sobre el botón Des-albaranar, ya sea el 
principal de la orden o un albarán adicional. 
 
Para terminar, nos fijamos en la casilla C.B.A. de los albaranes adicionales, que se marca situándose 
en la línea de albarán correspondiente y pulsando sobre el botón CBA. Esta anotación indica que se 
está trabajando con Coste sobre Albaranes y su función es que al mostrar los Beneficios sobre 
Albaranes (botón que ahora muestra la leyenda “Ocultar Beneficios”), se utilizarán los costes de 
todos los albaranes adicionales, pero únicamente los importes de venta de los albaranes marcados 
como C.B.A. 
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 4   PARTE DIRECTO 

4.1. GENERACIÓN PARTE DIRECTO 

Un parte directo es la realización de un Aviso (Orden de Trabajo) sin necesidad de estar dado de 
alta con anterioridad. Lo que hacemos con el Parte Directo es crear primero la Orden de Trabajo y 
luego enlazar el Parte Directo a la Orden de Trabajo. 
 

 DATOS IMPRESCINDIBLES ORDEN DE TRABAJO 

 

 
 

 Nº de Orden: Serie y número.  Deberemos añadir la orden identificándola con una serie y un 
número que se asigna automáticamente dependiendo de la serie escogida. Por defecto pondrá 
la serie asociada al usuario que realiza la tarea (Configuración y Accesos). 

 Fecha de Alta. El la fecha en que se imputa el aviso. 

 Cliente: Seleccionamos el cliente al que realizar la orden y si tuviera varias sucursales o 
departamentos podríamos seleccionarlos de la lista que nos aparece al pulsar el botón de 
búsqueda. 

 Envío / Depart.: Dirección de donde se realizará la Orden de Trabajo. 

 Contrato: Si tiene activado este modulo opcional, aparecerá si el cliente tiene algún tipo de 
contrato de Mantenimiento o servicios. 

 Contacto: Persona del cliente que realiza el aviso. Se puede localizar en el fichero Clientes/ 
Contactos. 

 Referencia. Un texto corto recordatorio del aviso. Aparece siempre en las consultas rápidas de 
SAT.  

 Tarea: MUY IMPORTANTE.  Este valor permite concretar los tipos de servicios a realizar. 
Lleva (o puede llevar) un código especifico de facturación o incluso un precio. (ver fichero 
TAREAS SAT). 

 Entrada por: El Técnico que ha dado de alta la Orden de Trabajo. 

 Problema: El problema que tiene la Orden de Trabajo.  
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 HORAS PARTE DIRECTO 

 
Indicamos la horas de los técnicos que han intervenido en el Parte Directo. 

 

 

 MATERIALES PARTE DIRECTO 

 
Indicamos los materiales utilizados en el Parte Directo. 
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 FINALIZACIÓN PARTE DIRECRO 

 
Al finalizar el Parte Directo indicando el tipo de solución y si es facturable o no. 
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 5   CONTROL/SEGUIMIENTO DE ÓRDENES Y PARTES: 

5.1. SIN COMENZAR/ SIN ASIGNAR 

Nos muestra las órdenes que están generadas que todavía no hemos asignado a un técnico 
encargado. Podemos asignar varios técnicos marcándolos y pulsando sobre “Asignar Técnico”. 
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5.2. ASIGNADAS 

Desde esta lista podemos añadir horas y materiales a la orden seleccionada. Podemos ver el 
problema y el texto de asignación que nos ha puesto el agente de entrada. Si no hubiera más 
trabajos que realizar podemos dar la orden por cerrada indicando si es facturable o no y pulsando 
sobre “Finalizar Orden”. 
 

 
 

5.3. EN CURSO / INICIADAS 

Muestra la lista de órdenes que ya tienen horas o materiales imputados. Tenemos la opción de 
“Confirmar el cierre” de las órdenes seleccionadas indicando cómo y quién la cierra pudiendo 
añadir notas de cierre. 
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5.4. PENDIENTES DE ALBARANAR 

Muestra la lista de las órdenes que están cerradas y son facturables, pero todavía no se ha generado 
el albarán correspondiente, o se ha escogido un albarán ya generado y no se ha marcado como 
albarán principal. Para esta acción sí es necesario ir orden por orden generando los albaranes 
correspondientes. Las órdenes que tienen albarán generado o no son facturables no aparecen en 
esta lista. 
 

 

5.5. FACTURABLES 

Muestra la lista de las órdenes que están cerradas y son facturables. Se puede ver si se han 
facturado los albaranes generados. También indica si la factura está pendiente de cobro o cobrada 
por Gestión5 o por TPV. 
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En esta pantalla tenemos varios botones que nos indican ciertos estados de las órdenes / facturas 
que son: 
 
 Todas las Órdenes: Nos muestra las órdenes que están cerradas y marcadas como facturables.  

 Ptes. Albaranar: Nos muestra las órdenes que están cerradas y marcadas como facturables, 
pero que todavía no se las ha generado o asociado el albarán correspondiente a esos trabajos. 

 Ptes. Facturar: Nos muestra las órdenes a las que se le ha generado el albarán de venta, pero 
todavía no se ha facturado. 

 Ptes. Cobro: Nos muestra las órdenes cuyas facturas están pendientes de cobro. 

 Cobrados en Gestión: Nos muestra las órdenes cuyas facturas están cobradas a través del 
programa de gestión. 

 Ptes. Cobro TPV: Nos muestra las órdenes que se han vinculado a un ticket del TPV y están 
pendientes de cobro. 

 Cobrado en TPV: Nos muestra las órdenes que se han vinculado a un ticket del TPV y están 
cobradas a través del TPV. 

5.6. MAPA DE SITUACIÓN 

Desde aquí podemos tener una idea global de la situación de los trabajos de los técnicos. Podemos 
ver el estado de las órdenes seleccionando el agente que lo ha dado de alta y por el técnico 
asignado, o por  “todos” para ver todas las órdenes. 
 
La pantalla nos muestra varias listas desde las que haciendo doble click sobre las líneas de detalle 
podemos ir a la orden o pulsando en “Ver detalle” iremos a las lista de estas órdenes que nos 
mostrarán más detalladamente la información. 
 

 

 
 

Pantalla que muestra las órdenes marcadas como Urgentes al 
entrar en el mapa de órdenes. 
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En cada visor tenemos la siguiente información: 
 
1. Sin Asignar: Nos muestra las órdenes que están generadas que todavía no hemos asignado un 
técnico encargado.  
2. Asignadas: Nos muestra las órdenes que están asignadas a un técnico encargado, pero que 
todavía no se han comenzado las actuaciones. 
3. En Curso / Iniciadas: Nos muestra las órdenes que están en curso / iniciadas, sea porque se han 
introducido horas de técnicos o materiales. 
4. Ptes. Albaranar: Nos muestra las órdenes que están cerradas y marcadas como facturables, pero 
que todavía no se las ha generado o asociado el albarán correspondiente a esos trabajos. 
5. Facturables: Muestra la lista de las órdenes que están cerradas y son facturables. Se puede ver si 
se han facturado los albaranes generados. También indica si la factura está pendiente de cobro o 
cobrada por Gestión5 o por TPV. 
 

5.7. BUSQUEDA Y ESTADÍSTICAS ÓRDENES DE TRABAJO 

 
Con este nuevo componente que hemos introducido en nuetro SAT podemos visualizar: 

1. Todas la ordenes de trabajo dadas de alta. 
2. La ordenes que tiene un cliente dadas de alta. 
3. Mostrar las ordenes de trabajo de cada serie.  
4. Mostrar las ordenes de trabajo por tareas. 
5. Mostrar las ordenes por fecha de orden y de trabajo.  
6. Y también por los estados de cada orden de trabajo. 

 
También podemos visualizar los partes de trabajo que tiene cada orden de trabajo y además añadir. 
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Ademas hemos añadido una vista de acumulados donde los datos de las ordenes filtradas con 
anterioridad se suman entre si para ver los totales. (horas, materiales, dietas). 
 

 
 

5.8. BUSQUEDA Y ESTADISTICAS PARTES DE INTERVENCIÓN 

Con este nuevo componente que hemos intrducido en nuetro SAT podemos visualizar: 
1. Todos los partes de intervención dados de alta. 
2. Los partes de intervención realizados entre dos fechas. 
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Además hemos añadido una vista de acumulados donde los datos de los partes de intervención 
filtrados con anterioridad se suman entre si para ver los totales. (horas, materiales, dietas). 
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 6   AGENDA DE LOS TÉCNICOS 

6.1. AGENDA DE LOS TÉCNICOS 

Con la agenda de los técnicos se podrá visualizar las ordenes de trabajo por Fecha de Trabajo y 
por Fecha de Orden de Trabajo que cada técnico que tiene asignada.  Se podrá filtrar por el 
estado de cada orden de trabajo, por el agente y por los técnicos. También tenemos unos 
calendarios donde podremos filtrar por los días, por semanas, … 
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 7   PERSONALIZACIÓN DE LA PANTALLA DE 

ÓRDENES DE TRABAJO 
Pulsando sobre el icono del ojo  en la pantalla de las órdenes de trabajo, podemos 
personalizar la pantalla e indicar qué secciones queremos que se muestren y qué secciones no. Así 
conseguimos limpiar la pantalla de contenido que no utilizamos, facilitar la introducción de datos y 
simplificar la vista.  

 

 
 
Tal y como se muestra en la anterior imagen, las zonas personalizables son: 

  Envío / Deptartamento del cliente. 

  Ped. Cliente 

  Modo de entrada de la orden 

  Modo de salida prevista de la orden 

  Tipo y Clase de producto 

  Nº Serie y Artículo 

  Fecha de venta y Garantía (si se indica el nº de serie) 

  Botón de “Asignar Orden a Técnico” 
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  Botón de “Confirmar Alta” 

 Pestaña Horas (Siguiente hoja) 

 Pestaña Materiales (Siguiente hoja) 

 
Podremos elegir entre 2 tipos de introducción de datos 
para Horas y Materiales. 
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 8.1.   INTRODUCCIÓN Y CARACTERÍSTICAS 

GENERALES . MOBILESAT  

INTRODUCCIÓN 

Este módulo complementario está diseñado para el control de nuestro departamento de servicio 
técnico desde cualquier parte del mundo ya que se podrá comunicar al SAT de la oficina sin 
ningún problema. Con él podremos realizar Partes de Intervención a cualquier Orden de Trabajo 
dada de alta desde la oficina con cualquier dispositivo (pc, android y iphone), ya que es una 
aplicación multiplataforma. Para poder utilizar este módulo le tendremos que dar de alta, tener el 
modulo SAT en la oficina y ademas tener en su dispositivo conexión a internet para poder 
comunicarse con el SAT de la oficina.  
   
 Qué es un Parte de Intervención: Un Parte de Intervención siempre va a ir ligado a una Orden 

de Trabajo. Es una ficha de trabajo donde indicaremos las horas de trabajo de la intervención 
del aviso (Orden de Trabajo) y los materiales utilizados. 

 Quién es el Técnico: Son los encargados de llevar a cabo y realizar las Órdenes de Trabajo 
(Aviso) y los Parte de Intervención. 

 Parte Directo: Es un parte de intervención que no necesita estar en aviso dado de alta en la 
B.D. ya que el se encargar de primero crear la Orden de Trabajo y luego enlazar el Parte Directo 
a la Orden de Trabajo.
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 8.2.   CONFIGURACIÓN. MOBILESAT 

8.2.1. LOGIN: 

Al iniciar la aplicación deberemos de indicar el código de la empresa facilitado por nosotros, el 
usuario de la base de datos y su contraseña. 
 

 
 

 Código de la Empresa: Es que código que le facilitaremos nosotros (P&G) al contratar el 
servicio. 

 Usuario: Usuario de la Base de Datos de la oficina. 

 Contraseña: Contraseña del Usuario de la Base de Datos de la oficina. 
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8.2.2. SELECCIÓN DE LA BASE DE DATOS 

Si los datos son correctos, nos saldrá un listado con las bases de datos que  la empresa tiene dadas 
de alta y que el usuario tiene permitido el acceso.  
 

 
 

 EMPRESA: Es el listado de B.D. que el usuario tiene permiso entrar. Deberemos de seleccionar 
la que queremos conectar. 

 INICIAR SESIÓN: Iniciaremos la conexión con la B.D. 

 Recordar conexión: Si no queremos estar poniendo los datos de conexión cada vez que 
cargamos la aplicación pulsamos este botón y al cargar se iniciará la conexión. 
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8.2.3. SELECCIÓN DEL TÉCNICO 

Ahora debemos de seleccionar el técnico que va a realizar el Parte de Intervención.  
 

 

 
 

 
 TÉCNICOS: Es el listado de Técnicos activos que tenemos dados de alta en la B.D. del SAT de la 

oficina. (ver fichero TÉCNICOS – SAT OFICINA). 

 TÉCNICO: Nombre completo del Técnico seleccionado. 

 ACCEDER: Accederemos al menú principal con los Avisos, Notas,… del Técnico seleccionado. 

 Guardar Técnico: Si queremos no tener que estar seleccionando al técnico cada vez que 
cargamos la aplicación pulsamos este botón y al cargara al técnico indicado. 
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 8.3.   FUNCIONAMIENTO DE LA APLICACIÓN. 

MOBILESAT  

8.3.1. MENÚ 

 

 
 
En nuestra aplicación mobile podremos: 
 
 AVISOS: Visualizar las órdenes de trabajo que tengo asignadas. 

 INTERVENCIÓN: Realizar Partes de Intervención sobre una Orden de Trabajo asignada. 

 PARTE DIRECTO: Realizar un parte directo sin tener dada de alta una Orden de Trabajo. 

 HISTORICO de PARTES: Visualizar el historial de partes de intervención realizados. 

 BLOC DE NOTAS: Agenda personal de cada Técnico. 
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8.3.2.  AVISOS 

En este apartado visualizaremos las órdenes de trabajo que el técnico tiene asignadas.  
 

Formas de Visualizar las Órdenes de Trabajo 

 
 CALENDARIO: Visualizaremos la Órdenes de Trabajo que tenemos dadas de alta por días. 
Aquellos dias que tengamos de fondo verde serán los días que tengamos Órdenes pendientes y 
la hora es la hora prevista de inicio del Aviso. 

 
 MODO LISTA: También las ordenes se pueden visualizar en modo listas donde aparecerán 
de color rojo aquellas Órdenes de Trabajo que hayan vencido, es decir, aquellas que la fecha 
prevista de trabajo sea anterior a la fecha actual. 
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8.3.3. PARTES DE INTERVENCIÓN 

En este apartado el técnico va a proceder a realizar un Parte de Intervención sobre una Orden de 
Trabajo asignada. De color azul serán aquellas que estan en estado Asignadas y de color naranja 
aqullas que estan Iniciadas. 
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 DATOS DE LA ORDEN DE TRABAJO 

Una vez seleccionada la orden de trabajo nos saldra toda la información relacionada con la Orden 
de Trabajo que vamos a realizar una Orden de Trabajo. 

 

 
 

 AVISO: Serie y Número de la Orden de Trabajo. 

 Parte: El número del Parte de Intervención que vamos a realizar. 

 Referencia Intervención: Es un identificativos que le ponemos al Parte de Intervención para 
luego facilitar su búsqueda. 

 Dirección: Es la dirección de donde tenemos que realizar la Orden de Trabajo. 
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 GPS: Nos indica la ruta exacta para poder llegar sin ningún problema a la dirección del Aviso. 

 

 

 

 Fecha INCIO: Fecha prevista de Inicio de la Orden de Trabajo. 
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 DATOS CLIENTE: Datos del cliente de la Orden de Trabajo. 
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 DATOS ADICIONALES O.T.:  

 

 

 

o Fecha Orden: El la fecha en que se imputa el aviso. 

o Agente: Es el responsable comercial-gestor del aviso.  Fichero de Agentes de GESTION5.  

o Asignado: Técnico que asigna la Orden de Trabajo.  

o Fecha Asignación: Fecha que se asigna la Orden de Trabajo. 

o Texto de Asignación: Notas internas o comentarios para el técnico que puedan 
facilitarle la tarea. 
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 INICIO DE PARTE DE INTERVENCIÓN 

 
HORAS 

Indicamos las horas de los técnicos que han intervenido en el Parte de Intervención. 
 

 
 

 Imputable A: En el caso de haber indicado que la Orden de Trabajo que puede Imputar a 
Terceros (Aseguradora, Fabricante), aquí indicaremos a quién se le imputará esta hora de 
trabajo a la hora de la facturación. 

 TEC: Nos aparecerá una lista con los Técnicos que tenemos dados de alta en el SAT como 
activos, y en este apartado indicaremos que o quienes han realizado la hora de trabajo. 

 Fecha: Fecha que se ha realizado la hora de trabajo. 

 Hora Inicio / Hora Fin: Cuándo se empezó a realizar la hora de trabajo / Cuándo se acabó de 
realizar la hora de trabajo. 

 Dietas: Son los gastos en dietas que ha tenido el Técnico al realizar la hora de trabajo. 

 Vehículo: Vehículo que se ha utilizado para realizar la Hora de Trabajo. Por defecto saldrá el 
que ha asignado al Técnico Principal. 

 Km Inicio / Km Fin: Indicamos el Km de salida / Indicamos el Km de llegada. 

 Trabajo Realizado: Notas internas o comentarios sobre la hora de trabajo realizada. 
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MATERIALES 

Indicamos los materiales utilizados en el parte de intervención. 
 
 

 
 

 Nº Serie: Es el artículo (material) que tiene numero de serie que hemos utilizado en la Orden 
de Trabajo.  Fichero: Almacenes / Números de Serie.  

 Artículo: Es el artículo (material) que hemos utilizado en la Orden de Trabajo. Fichero: 
Artículos de Gestion5 SQL.   

 Nombre: Nombre del artículo (material). 

 Fecha Aplicac: Indicaremos la fecha de aplicación del artículo (material). 

 Unidades: Cantidad utilizada del artículo (material) en la Orden de Trabajo. 
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RESUMEN 

Podemos visualizar las horas y los materiales introducidos en el Parte de Intervención.  
 

 
 

Si se desea modificar las horas y los materiales introducidos además de eliminar tantos las horas 
como  los materiales debemos de señalar aquella hora o material y pulsar modificar o eliminar 
dependiendo de lo que se quiera hacer. 
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FIN 

Una vez rellenado el parte de intervención correctamente deberemos de indicar las observaciones 
del parte, podemos cerrar la orden de trabajo e indicar si es facturable o no. 

 

 

 

 Observaciones del Parte: Indicamos las observaciones oportunas sobre el Parte de 
Intervención realizado. 

 Cerrar Orden: Si sabe que con el Parte de Intervención la Orden de Trabajo esta finalizada lo 
podemos indicar aquí y así la Orden de cerrará. 

 Facturación: En el caso de finalizar la Orden de Trabajo indicaremos si es facturable o 
no. 

 No facturable: Indicaremos por qué la Orden de Trabajo no es facturable. (Mantenimiento, 
Trabajo interno/Otros, A pérdidas, A revisión por Supervisor, Cancelada) 
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 FIRMA DEL CLIENTE DEL PARTE DE INTERVENCIÓN 

Una vez finalizado el Parte de Intervención el cliente podrá realizar  firmar el Parte. 
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 ENVIO POR EMAIL RESGUARDO INTERVENCIÓN 

Una vez firmado el Parte de Internvención se enviará si se desea al cliente a su email una copia o 
resguardo con los datos del Parte de Intervención. (Las horas de la Intervención y los materiales 
utilizados). 
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8.3.4. PARTE DIRECTO 

En este apartado el técnico podrá realizar un Parte de Intervención sin necesidad de tener una 
Orden de Trabajo dada de alta, es decir, que si le surge un aviso de camino a la oficina no tiene la 
necesidad de llamar a la oficina para que le den de alta el aviso. Él mismo con el Parte Directo 
puede dar de alta el aviso y realizar el Parte de Intervención. 
 

 
 

 Nº de Orden: Serie y número.  Deberemos añadir la orden identificándola con una serie y un 
número que se asigna automáticamente dependiendo de la serie escogida. Por defecto pondrá 
la serie asociada al usuario que realiza la tarea (Configuración y Accesos). 

 Cliente: Seleccionamos el cliente al que realizar la orden y si tuviera varias sucursales o 
departamentos podríamos seleccionarlos de la lista que nos aparece al pulsar el botón de 
búsqueda. 

 Envío: Dirección de donde se realizará la Orden de Trabajo. 

 Referencia. Un texto corto recordatorio del aviso. Aparece siempre en las consultas rápidas de 
SAT.  

 Tarea: MUY IMPORTANTE.  Este valor permite concretar los tipos de servicios a realizar. 
Lleva (o puede llevar) un código especifico de facturación o incluso un precio. (ver fichero 
TAREAS SAT). 

 Problema: El problema que tiene la Orden de Trabajo.  
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8.3.5. HISTÓRICO DE PARTES DE INTERVENCIÓN 

En este apartado el técnico podrá visualizar los Partes de Intervención realizados de forma 
resumida. 
 

 
 

Primero aparecerán los 10 primeros ordenados por fecha actual en el caso de querer ir viendo más 
deberemos de pulsar 10 Siguientes y así sucesivamente. 
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8.3.6. BLOC DE NOTAS 

En este apartado el técnico podrá visualizar sus notas que tenga en el calendario y podrá añadir, 
modificar y eliminar sus notas. 
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