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1 - Introduccion

iBienvenido a Fleet Maintenance Pro! Esta seccion esta disefiada para ayudarlo a tener Fleet
Maintenance Pro en funcionamiento velozmente. Si ya ha usado Fleet Maintenance Pro y entiende
como opera el programa, puede pasar por alto parte de la informacion en la seccion "Comenzando".
Igualmente hay algunos consejos incluidos en esta seccion que pueden resultarle beneficiosos y
ayudarlo a ahorrarle tiempo. Por lo tanto, lo animamos a que de un paso hacia la Guia de Inicio Rapido
mas alla de su experiencia previa.

Fleet Maintenance Pro es enviado con una pequefa cantidad de datos de muestra que incluyen
muchas clases de diferente equipamiento. Le recomendamos usar los datos de muestra provistos para
probar algunas de las mas populares funciones incluidas con Fleet Maintenance Pro. Luego de tener un
buen entendimiento del programa, los datos de muestra pueden ser removidos manualmente.

En la primera seccion se discutira el Menu Principal y el Administrador de Flota, que son las pantallas
primarias del programa. Luego, entraremos en el procedimiento de configuracion e ingreso de su
equipamiento. Finalmente, cubriremos algunas de las caracteristicas mas comunes de nuestro
programa, tales como el registro del mantenimiento realizado, las érdenes de trabajo (Edicién Shop),
ver el historial de mantenimiento y el realizado de informes.

2 - El Menu Principal

El menu principal es la ubicacion central, donde se puede acceder a todas las caracteristicas del
programa. Como en muchas aplicaciones, hay un menu desplegable y una barra de herramientas
principal que contiene acceso a las caracteristicas comunmente més usadas. La barra de herramientas
del menu principal y los menus desplegables son tratados a continuacion:

La Barra de Herramientas del Menu Principal:

3 = m @2 = | m | @& @ | = | @&
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Afadir Editar. Eliminar Agistente de OT Ordenes de Trabajo Programacién de MP Reparaciones M edidar Empleados  Proveedores  Piezas Encargar Abandonar .

(se muestra la versién Shop)

.

Afiadir...
Clic en el boton "Anadir" para afiadir un nuevo equipamiento. El comando del menu correspondiente
es: Archivo/Anadir...

#
Editar...
Clic en "Editar" para modificar o ver la informacion general del equipamiento seleccionado que haya
sido ingresada la primera vez que se creo el registro del equipamiento. El comando del menu

correspondiente es: Archivo/Editar...

=
L4
Elirniriar
El boton de "Eliminar” eliminara el equipamiento seleccionado luego de responder "Si" al mensaje de
confirmacién. El comando del menu correspondiente es: Archivo/Eliminar

%
Agigtente de OT...

(Unicamente en la version Shop)

El "Asistente de OT" activa el asistente para "Generar Orden de Trabajo". este generara
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automaticamente ordenes de trabajo para el equipamiento que requiera senicio. EI comando del menu
correspondiente es: Flota/Generar Orden de Trabajo.

=g
=8

Ordenes de Trabajo

(Unicamente en la versién Shop)

El botén de "Ordenes de Trabajo" activa la pantalla de "Administracién de Orden de Trabajo". Desde
esta pantalla puede afiadir, editar y eliminar érdenes de trabajo o simplemente ver sus estados. El
comando del menu correspondiente es: Flota/Administracion de Orden de Trabajo...

)

Programacion de MP

El botén de "Prog. de MP" muestra la pantalla de la "Configuracién de la Programacién del MP".
Desde esta pantalla, usted puede anadir, modificar o eliminar programaciones de mantenimiento. Estas
contienen los senicios de mantenimiento preventivo de los equipamientos que desea realizarles
seguimiento. El comando del menu correspondiente es: Configuracién/ Programaciones de MP...

BepaI:EiDnes

El botén de "Reparaciones" muestra la pantalla de la "Administracién de Programacién de
Reparaciones". Esta pantalla enlista todas las reparaciones pendientes para su equipamiento que
hayan sido informadas por algun individuo (ej: operador). EI comando del menu correspondiente es:
Flota/Administracién de Programacioén de Reparaciones...

iFE]

Medidar
El botén de "Medicion" o "Medidor" muestra la pantalla de "Actualizar Lecturas de Medicion". Desde
esta pantalla usted puede actualizar facilmente los valores de las lecturas de medicidn actuales para su
equipamiento. EI comando del menu correspondiente es: Flota/Actualizar Lecturas de Medicion...

G-

Empleadoz
El botén de "Empleados" muestra la pantalla de la "Administracion de Empleados". Utilice esta
pantalla para mantenerse al tanto de la informacion de los empleados incluyendo la inclusion,
modificacién o eliminacién de los registros de los empleados. EI comando del menu correspondiente
es: Configuracion/Base de Datos de Empleados...

&5 |
Proveedores
El botén de "Proveedores" muestra la pantalla de la "Administracion de la Base de Datos de
Proveedores”. Utilice esta pantalla para anadir, editar o eliminar informacion de proveedores. El
comando del menu correspondiente es: Configuracion/Base de Datos de Proveedores...

=

ek
Fiezas
(Unicamente en versiones Deluxe y Shop)
El botén de "Piezas" muestra la pantalla de la "Administrar del Inventario de Piezas". Utilice esta
pantalla para administrar las piezas enlistadas en su inventario. EIl comando del menu correspondiente
es: Inventario/Inventario de Piezas...

A

.-’-'-.I:-ar-n:h:unar

El boton de "Abandonar" cierra Fleet Maintenance Pro. EI comando del menu correspondiente es:
Archivo/Salir




3 Fleet Maintenance Pro 11

Los Comandos del Menu Principal:

archiva  Instalar Eguipamiento Elota Inventario Eacturaciones Herramientas Informes VWentana Seguridad  Ayuda

Los comandos del menu principal estan ubicados en una fila a través de la parte superior de la pantalla
de menu principal y permite el acceso a toda las caracteristicas incluidas con Fleet Maintenance Pro.

Archivo - afiade, duplica o elimina equipamiento. También incluye base de datos, la posibilidad de
hacer una copia de seguridad y el acceso a las opciones del programa.

Configuracion - Edita las programaciones de MP, categorias del equipamiento, empleados,
proveedores, datos de piezas y opciones en las listas desplegable.

Equipamiento - Las funciones especificas del equipamiento tales como registrar el mantenimiento
realizado, programar una reparacion, ver el historial de mantenimiento, etc.

Flota - Contiene funciones "grupales" tales como el "Asistente de Control de MP", actualizar las
lecturas de medicién, administracién de reparaciones, analisis de costos, etc

Inventario - (Unicamente en versiones Deluxe y Shop) - Permite visualizar el inventario de piezas,
registrar recibos, ordenes de compra e inventario de combustible.

Facturacién - (Unicamente en versién Shop) - Genera facturas para 6rdenes de trabajo y registra
pagos de facturas.

Herramientas - Contiene las caracteristicas de la base de datos tales como las funciones para
optimizar/reparar, realizar copia de seguridad/restaurar, purgar/actualizar y opciones del programa.

Informes - Contiene todos los informes disponibles en el programa..

Ventana - En el caso de usarse, las opciones de este menu le permiten apilar las ventanas abiertas en
la pantalla o ponerlas en formato de cascada.

Seguridad - Es una aplicacién que le permite configurar restricciones para ciertos usuarios o grupos
de usuarios en el nivel que disponga (ej: las funciones de afadir, editar o eliminar)

Ayuda - Le suministra ayuda en linea, temas de ayuda general, informacion de soporte técnico,
informacién para contactarnos, informacion de las versiones y acceso a la pagina web.

3 - El Administrador de Flota

Asi como en el menu principal, la pantalla del Administrador de Flota se carga automaticamente
cuando inicia Fleet Maintenance Pro. El Administrador de Flota esta disefiado para realizar funciones
especfificas para el equipamiento tales como el envio de una orden de trabajo (Edicién Shop), registrar
el mantenimiento realizado, programar una reparacion, visualizar el historial de mantenimiento o
registrar datos del combustible para una pieza especifica del equipamiento.
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Pantalla de Administrador de Flota:

£ Administrador de Flota

¢ Ubicacion | (g Todas las Locadones v || Categaria | @ Todas las Categorias ~ | Estado de Requerimientos Mostrar Toda Equipamient

¢ Emitir OT & Programar Reparacidn =) Registrar Corbustible.. 2 Mantenimisnto Requerido [£] Estado de MP €2 Historial 2] Ultimo MP 58 Combustible

PD330 2004 Ford E:xpedition 386-CHW 52,232 IFMULSLS4LAL7E12
TOS6 aooo John Deere 346 EOD345X597993
Ti0S 0000 Trailer Trailer N-A

WOTE 1993 Blue Bird Bus 354301 119,853 1HYEEPLGPHS 19352

Unidad # Aho Marca Modelo Matricula & 1 de Mediddn | 2 de Medicidn  # de VIM Tipo Colar
= 2001 2002 Ford F-150 424 3593229 67,112 1FTRWOSL72KE907 29
B (Z054 2000 EMC 3500 1 Ton 3-40447 43,608 1ETGC34ROYR209102
= 146 2000 Dodge Ram 3500 3-52495 38,590 2BSWE3SZ0YE 133969
B 2192 2001 Chewy Silverado 314 4x4 3-58500 51,540 1GCHKZ24U41E200471
ﬁ CZ200 2005 Ford F-250 Super Duty 8,927 N/D 1FTSWZ1585EC02429
= EO7E 1985 iZat D5-B 7,142 44501827
= E0E4 1993 Bobrat 753 576 515516073
= E0E33 2001 Ditch ‘Wikch 370000 502 o192
= EL1O0 2003 John Deere iatar 2,331 WOO4R25097493
= E127 1988 Kornatsu DE3E-1 4,713 01125
ﬁ E142 1996 John Deere 1517 242 N/D WO1517E0OD1745
= EL175 2003 Kornatsu W' A3E0-5L 2,796 Ser# ASZ165
i mz78 1992 Ingersoll-Rand N/a 2,118 N/D SSR-EP50
B M336 0000 onan 45 0Y1 45,00 ¥1-15R\ 16750 307 Serd 49-129606
[loato [som [t Cvownvie azsel  [mges | woprammwonazess | |
6 poato 1957 Jrord 250 supe Cabla-aaoweJasse | D liroseovessaior ||
13
3
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[
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£
: (20 enlistados, 1 seleccionados y W 4 B W] pfadic.. Editar... Sl Eliminar = Imprimir... 07 Eiltrar 3% Buscar | Mostrar Filro de Filas [ a

] Wer como Hoja de Céloula | (=) Ver Lista

(se muestra la versién Shop)

Controles del Administrador de Flota:

Seleccién de Ubicacién/Categoria:
Ibicacion o Todas las Locaciones w | Categoriz 5‘? Cars & Trucks L

Fleet Maintenance Pro le permite clasificar su equipamiento en "Ubicaciones" y "Categorias". Vera
como se definen las "Ubicaciones" y "Categorias" en la seccién "Establecer Ubicaciones/Categorias".

Puede usar los controles de seleccion de Ubicaciones y Categoria para filtrar el equipamiento que
aparece en el listado del mismo. En la imagen superior, se encuentran seleccionadas la ubicacion "
Todas las Ubicaciones" y la categoria "Todas las categorias". Por lo tanto, todo el equipamiento
dentro de su flota estara presente en el listado del equipamiento.

Usted notara en la pantalla superior que dos piezas del equipamiento estan resaltadas en "rojo" y una
en "amarillo". El rojo indica que el equipamiento requiere o viene requiriendo ser atendido. El
amarillo indica que el equipamiento necesitara atencion dentro de pronto. Los indicadores con
codigos de colores senviran para saber si su equipo requiere o requerira pronto ser atendido segun
como defina la configuracién de la programacién para el mantenimiento para su equipamiento. La
configuracion de las programaciones para el mantenimiento preventivo seran tratadas mas adelante en
esta seccion.

El listado del equipamiento también cuenta con indicadores graficos de mantenimiento requerido a la
izquierda del equipamiento que necesite ser atendido. Los indicadores de mantenimiento pendiente le
dicen cuando es que el equipamiento necesita mantenimiento preventivo, reparacion o de alguna fecha
de licencia/certificado. Puede determinar rapidamente que tipo de senicios son requeridos dandole un
vistazo al icono que aparece a la izquierda en la fila del equipamiento.
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qﬂ" Mankenimienta Requerida

"ﬁ’ Reparacion Requerida

a'lgf Caduridad Requerida

W Reguetimiento de MP o Reparacian

Ademas haciendo clic en el indicador "+" en la izquierda del equipamiento, la fila del mismo se
ampliara mostrando la fecha de vencimiento exacta para el equipamiento, los senicios de MP y
reparaciones requeridas o que lo requieran pronto, como se indica debajo:

- | mz7e 1992 Ingersoll-Rand M/a
ﬁ) Manktenimienta - Filkro de Aire:Requerimientos en 04} 16/2009;
qﬂ" Mankenimienta - Filkko de Aceite Spin-OniRequerimientos en 04/ 16/2009;
ﬁ) Manktenimienta - Soplar Bobinas:Requerimientos en 04/ 16/2009;

Sobre la lista del equipamiento también hay un cuadro de menu desplegable para "Mostrar
Equipamiento" que ofrece la posibilidad de filtrar la lista del equipamiento para mostrar Unicamente el
que requiera o pronto requiera ser atendido.

Notara en la parte inferior izquierda de la pantalla del "Administrador de Flota" que hay 2 vistas
disponibles; "Ver Lista" y "Ver Hoja de Calculo":

] wer como Hoja de Célculn | [=5 Yer Lista

"Ver Hoja de Calculo" (predeterminada) - La vista de la hoja de célculo le mostrara la lista del
equipamiento en un formato de filas y columnas, como en una hoja de calculo. Esto ofrece la
posibilidad de ver una lista del equipamiento si es que hay multiples piezas del mismo en la categoria
seleccionada. Esta vista también le permite organizar, buscar y filtrar los datos de su equipamiento de
diferentes formas.

"Ver Lista" - La vista en estilo de lista le muestra los registros del equipamiento individualmente, en un
formato que le permite ver organizadamente todos los detalles para cada una de las piezas del
equipamiento. Para cambiar el equipamiento, simplemente debe hacer clic en el que desee cambiar en
la parte izquierda la pantalla.

En la vista de hoja de calculos puede organizar sus datos en forma diferente, simplemente debe hacer
clic en el encabezado de la columna (ej: "Marca"). Si los datos no estan previamente organizados en la
columna seleccionada, seran organizados en orden ascendente y aparecera una flecha para
organizarlos apuntando hacia arriba en el encabezado de la columna. Si la columna que ha cliqueado
ya esta organizada en orden ascendente, sera entonces organizada en orden descendiente y viceversa.

En "Ver Hoja de Calculo" tiene la posibilidad de hacer una multi-seleccion que le permite seleccionar el
equipamiento que desea para realizar informes. Mantenga apretada la tecla en su teclado y haga clic
seleccionando los registros de los grupos de equipamiento. Mantenga aplicada la tecla y haga clic
para seleccionar registros de equipamiento individuales.

Filtrar & Buscar

Usted puede buscar y filtrar cualquier dato del equipamiento usando el filtro desplegable * ubicado en

cada encabezado de columna. Usted puede querer enlistar inicamente los modelos del afo "2007" del

equipamiento -O- mostrar las lecturas de las mediciones mayores a 2,000 por ejemplo. Puede leer mas
sobre busqueda, filtrado y clasificacién en nuestra seccién de "Filtrar Datos" en la seccién de "Claves &
Trucos" de nuestra ayuda en linea.
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También puede filtrar/buscar datos usando la casilla para "Mostrar Filtro de Fila" en la parte inferior de
la barra de herramientas de la pantalla del "Administrador de Flota". Ademas, hay un botén de "Buscar"
que buscara en TODAS las filas el texto que usted indique.

Indicacion: la mayoria de las grillas de datos en las pantallas de Fleet Maintenance Pro permiten filtrado y
busqueda autom atica.

Debajo de la lista del equipamiento hay otra barra de herramientas que le permite navegar a través de
los registros del equipamiento y afadir, editar, eliminar, filtrar o imprimir informacién de este.

(20 enlistados, 1 seleccionados ) W 4+ B ] Afadir... =] Editar... 5] Eliminar =4 Imprimir... 07 Filtrar 4% Buscar | Mostrar Filtro de Filas [ (2 ayuda
Clave: Puede redimensionar la ventana del Administrador de Flota si es que desea ver mas o menos
equipamiento sin necesitar desplazarse con el mouse. También puede redimensionar o reordenar cualquier
columna en la vista de hoja de cdlculo. Para mover una columna a otra posiciéon solamente debe cliquear
sobre ella y desplazarla a la posicion que desea. Fleet Maintenance Pro retendra la configuracién de su
diserfio aun luego de cerrar el programa.

Barra de Herramientas del Administrador de Flota:
= Emitir OT qu’ Programar Reparacicn |} Registrar Combustible.,, 2§ Mantenimiento Requerido [ Estado de MP @ Historial 5] Ultima MP B Combustible

Emitir OT - (Edicién Shop) - Haga clic en este boton para enviar una orden de trabajo para al
equipamiento seleccionado. La pantalla para "Generar Orden de Trabajo" aparecera permitiéndole
seleccionar diferentes opciones, incluyendo la posibilidad de llenar automaticamente la orden de trabajo
con los senicios de MP y reparaciones que sean necesarias junto con las piezas/labores requeridas (si
se encuentran definidas).

-O-

Grabar Mtn (Ediciones Standard & Deluxe) - Haga clic en este botén para registrar el mantenimiento
de prevencion o reparacién que haya sido realizado en el equipamiento seleccionado. La Edicién Deluxe
también ofrece la posibilidad de llenar automaticamente la entrada de mantenimiento con los senicios
de MP y reparacion que estén pendientes.

Programar Reparaciéon - Haga clic en este boton para programar o registrar una reparaciéon que
necesite ser realizada en el equipamiento seleccionado. Esto es muy Util para registrar y seguir
reparaciones inesperadas que necesiten realizarse en una pieza del equipamiento. Puede ingresar una
0 mas reparaciones o programarlas opcionalmente para que se completen en una fecha especifica. Al
igual que con el mantenimiento preventivo pendiente, las programaciones de reparacion resaltaran el
equipamiento en rojo cuando se llegue o se haya pasado de la fecha especificada.

Registrar Combustible- clique en este botén para registrar rapidamente una transaccion de
combustible para el equipamiento seleccionado.

Mantenimiento Requerido- Si se requiere o requerira mantenimiento dentro de pronto usted puede
cliquear en este botén para ver la pantalla del "Mantenimiento Requerido”. La pantalla de
"Mantenimiento Requerido" indicara todos los senvicios necesarios Y TAMBIEN cuando fue la Gltima
vez que fueron realizados, el intervalo de seguimiento y en que momento fueron necesarios. Si es que
desea ver el mantenimiento requerido para mas de una pieza del equipamiento, entonces debe usar el
informe de "Mantenimiento Requerido", el cual puede encontrar en el menu a través de INFORMES -->
MANTENIMIENTO --> Mantenimiento Requerido (Detallado).

Estado del MP - Haga clic en este botén para ver el estado actual de TODOS los senicios de
mantenimiento preventivo para la pieza del equipamiento seleccionada. La pantalla del Estado del MP
indicara cuando fue la dltima vez que fueron realizados los senicios, el intervalo de seguimiento y
cuando sera la proxima vez que sean requeridos. Si los senicios de MP son necesarios o lo seran



7 Fleet Maintenance Pro 11

dentro de pronto, habra cédigos de colores en esta pantalla. Las tareas que NO sean requeridas para el
senicio permaneceran con el texto en su color predeterminado.

Historial- Haga clic en este boton para mostrar el historial de mantenimiento completo para el
equipamiento seleccionado. Esta pantalla mostrara todos los mantenimiento preventivos, reparaciones
y labores completadas, al igual que las piezas y costos asociados del equipamiento seleccionado.

Ultimo MP - Haga clic en este botodn si necesita configurar manualmente los parametros (fecha o
unidades de medida) de la "Ultima Ejecucion" para los senvicios de MP asignados al equipamiento
seleccionado. Cuando afiade equipamiento en el programa, se le ofrecera la oportunidad de visualizar
esta pantalla para configurar la fecha y/o valores de medicion de la "Ultima Ejecucion" para que Fleet
Maintenance Pro puede determinar automaticamente cuando sera la préxima vez que sea necesaria.
Una vez configurada, no necesitara visitar esta pantalla nuevamente ya que Fleet Maintenance Pro
actualizara automaticamente estos valores cuando se registren en el historial a través de una entrada
de mantenimiento u orden de trabajo.

Combustible - Haga clic en este botén para ver un historial completo de las transacciones de
combustible del equipamiento seleccionado. Esta pantalla mostrara todas las transacciones de
combustible incluidas las estadisticas econdmicas del combustible y los costos asociados.

4 - Paso #1 - Establecer
Ubicaciones/Departamentos

Fleet Maintenance Pro le permite clasificar su equipamiento por ubicacién y categoria. Puede crear
tantas ubicaciones y categorias como desee. Aunque clasificar su equipamiento no sea algo requerido,
le facilitara su administracion y organizacién. También ofrece la capacidad de generar y filtrar informes
por ubicacién y categoria.

Por ejemplo, de tener dos ubicaciones separadas, puede tenerlas nombradas como "Ubicacién A" y
"Ubicacién B" respectivamente. Luego, puede definir las categorias para una de las ubicaciones tales
como "Autos & Camiones", "Equipamiento de Excavacion" y "Remolques" para "Ubicacion A". En
cambio, en "Ubicacion B" puede contar con "Compresores de Aire", "Montacargas y "Generadores".

Utilice la pantalla de "Configurar Ubicacién/Categoria" para definir las diferentes ubicaciones y/o
categorias para su flota. Si no desea clasificar su equipamiento, debe simplemente usar la ubicacién/
categoria predeterminada al afiadir sus vehiculos/equipamiento en Fleet Maintenance Pro. Si lo desea,
las asignaturas de ubicacion y/o categoria pueden ser configuradas mas adelante haciendo doble clic
en el equipamiento y cambiandolas desde la pestafia "General"

Para llegar a la pantalla para "Configurar Ubicacién/Categoria” debe hacer clic en "Configurar”" en el
menu principal y luego seleccione "Configurar Ubicacién/Categoria"
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La pantalla de Configuracion de Ubicacién/Categoria:

= Ubicacion f Categoria
= o Maombre de Su Empresa

3‘? Autos & Camiones

@? Compresares f Generadores

o Afadir Locacion...

|

d‘? Afadic Categoria... ]
ﬂ Ediitar ... ]

x Elirmirar ]
l

l

@"'f Equipamiento de Excavacion
G? Tractores & Cortacéspedes
@? Remolgues

= 0 Mombre de Su Empresa 2
g? Atobuses

i Ayuda

£| Cerrar

Manual: Anadir una Ubicacién:

Para afnadir una ubicacion debe cliquear en el boton de "Anadir Ubicacién". Aparecera una pequefia
pantalla que le pedira el nombre de la ubicacion. Escriba el nombre que desea darle y seleccione "OK".
La nueva ubicacion sera creada y aparecera en la lista.

Manual: Anadir Categoria:

Para anadir una categoria seleccione la ubicacién en la que desea anadir esa categoria. Luego haga
clic en "Anadir categoria". Una pequefia pantalla aparecera pidiendo que le ponga un nombre. Escriba
el nombre de la nueva categoria y seleccione "OK". La nueva categoria sera creada en la ubicacion
seleccionada.

CLAVE: La ubicacion debe contener al menos una categoria antes de poder asignarle una ubicacion a una
pieza del equipamiento. Esta pantalla también le permite copiar y pegar estructuras de la ubicacién
usando el método del clic con el boton derecho. Esto le ahorra andar escribiendo de mas si tiene
multiples ubicaciones con practicamente las mismas categorias.
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5 - Paso #2 - Configuracién de la
Programacion del MP

Antes de afadir su equipamiento a Fleet Maintenance Pro, debe definir las programaciones del
mantenimiento que sera asignado a su equipamiento usando la pantalla de "Configuraciéon de
Programacion de MP". Una programacion de Mantenimiento contiene uno o mas senicios de
mantenimiento preventivo (MP), los cuales son requeridos para realizarse en cierta fecha y/o intervalo
de medicion. Un ejemplo muy comun de un senicio de mantenimiento preventivo al que podamos estar
mas acostumbrados es a un "Cambio de Filtro & Aceite" dentro de un intervalo de 3 meses o 3,000
kildmetros. Estos son varios intervalos de seguimiento que puede ser especificados en sus senicios de
MP que pueden ser definidos por dias, semanas, meses, anos, millas, kildmetros u horas. Fleet
Maintenance Pro utiliza esta configuracion de intervalos para informarle automaticamente cuando es
que su equipamiento requerira mantenimiento.

Cuando define sus programaciones de mantenimiento, si es posible, le recomendamos que las defina
para los "grupos" de equipamiento similares al que les realizara seguimiento. Para ejemplo, si cuenta
con 10 carretillas elevadoras que siguen los mismos ciclos de rutina de mantenimiento, puede crear
una programacion de mantenimiento en "Fleet Maintenance Pro" para 10 "Carretillas Elevadoras". De
esa manera, si luego hace cambios a su programacion (ej: modifica el intervalo de mantenimiento,
afnade senicios de MP, etc.), todo el equipamiento asignado a esa programacién heredara los cambios
y de esta manera usted no debe hacer ese mismo cambio en 10 programaciones de mantenimiento
diferentes.

Una vez que defina sus programaciones de mantenimiento, al afiadir uno nuevo a Fleet Maintenance
Pro puede seleccionar una programacion de mantenimiento para que este siga. Cuando asigna un
equipamiento a una programacion, este hereda todos los senicios de MP definidos por la programacion
que haya seleccionada. Como se indica arriba, usted puede asignarle la misma programacion de
mantenimiento a tantas piezas del equipamiento como desee. También, le puede definir tantos
senicios de MP dentro de cada programacion como prefiera.

CLAVE:Aunque le pueda asignar mas de una pieza de equipamiento a las programaciones de
mantenimiento comunes, cada pieza seguira teniendo su unica y propia fecha o medicion de la ultima
ejecucion del servicio de mantenimiento preventivo en la programacion. En otras palabras, el
equipamiento asignado a la misma programacion de mantenimiento puede aun realizarse en momentos
diferentes.

Para anadir una programacion de mantenimiento:

|

1) En el menu principal clique en el icono Frogramacion de ME
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Configurar Programacion de MP

- Programacion: | Topadoras v | mMuevo.. i Editar.. $€Eliminar _
Fecha de Parametros de Seguimiento

Tarea # Habilitzcdo? Tipo Prioridad Intervalolside Fecha Fechaiz) de ... Dias de hoti
Aceite Hidraulico Reemplaza 1 odialsy | 15
Aceite de Transmision Reemplazo 1 Odiaisy |- 15
Aceite de Transmision Final Reemplazo 1 odalsy | 15
Carnbiar Aceite v Filtro Tatrial 1 odialsy | 15
Filtro Hidraulico Reemplazo 1 0 dias) 15
Filtro de Combustible Reemplazo 1 0 dia(s) 15
Filtra de Transmisidn Reemplaza 1 odialsy | 15
Repuesto Exterior de Filkro de ire Reemplazo 1 Odiaisy |- 15
Repuesto Interior de Filtro de Aire Reemplazo 1 odalsy | 15
9 Servicioz Enlistadaz
< >
- Serviciode MP: ] Afiadir... 5 Editar... 9 Eliminar | 9% Importar | < Imprimir...

@ AyLick | [ $| Cerrar ]

(se muestra la versién Shop)

2) A continuacion clique en el botén | Mueva...

de la pantalla.

en la seccién de "Programacion” en la parte superior

3) Escriba el nombre de su nueva programacion, por ej "Carretilla Elevadora".

4) Bajo el nombre de la programacion, marque las casillas préximas al intervalo al cual desea realizarle
seguimiento para esta programacion. Por ejemplo, si algunos de los senicios de MP que defina para
esta programacion seran seguidos por un intervalo de fechas, marque la casilla de "Realizar
Seguimiento por Fecha". Si algunos de los senicios de MP seran seguidos por un intervalo del
odémetro, marche la casilla "Realizar seguimiento por Medicién" y seleccione el tipo de medidor. Las
versiones Deluxe y Shop de Fleet Maintenance Pro también le permiten realizar el seguimiento con
multiples medidores y puede agregarle un medidor "secundario” si asi lo desea.

5) Finalmente, haga clic en "Guardar".

Ahora puede afadir un senicio de MP a esta programacion.

Como anhadir un servicio de MP para una nueva programacion:

1) En la barra de herramientas de "Servicio" en lo bajo de la pantalla, clique en _ Aftadir... .

2) Ahora puede ingresar el Nombre del Servicio y configurar los valores del intervalo de fecha y/o
medicion que desee.

3) Clic en "Guardar".

Para ahorrarse tiempo al configurar sus programaciones de mantenimiento, puede importar senicios de
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MP de otras programaciones. Algunas de las programaciones pueden diferenciarse levemente de otras
e importandolas eliminaria el procesa de re-escribir el mismo senicio de MP que ya ingreso en otra
programacion.

Como importar servicios desde otra programacion:

= . .
5 Lmpartar nara que aparezca la pantalla de "Importar Senicios de Mantenimiento”.

1) Haga clic en
2) En la parte izquierda de la pantalla, seleccione la programacién que desea importar usando la lista
desplegable de "Importar desde Programacion". Los senicios de MP asociados con la programacion
seleccionada se llenaran en la casilla de "Servicios Disponibles".

3) En la casilla de "Seniicios Disponibles" clique el/los servicios que desea importar. Puede seleccionar
multiples senvicios usando los métodos de Ctrl-Click o Shift-Click. Si desea importar TODOS los
senvicios, clique en la casilla de "Seleccionar Todos los Servicios" debajo de la lista original para
resaltar TODOS los senvicios de mantenimiento en la lista original.

4) Clic en* para anadir (importar) el/los senvicios seleccionados para la "Programacién Seleccionada"
en la parte derecha de la pantalla.

5) Clic en "OK" para regresar a la pantalla de "Configuracion de Programacion del MP"

Para informacién adicional sobre la pantalla de importacién, vea el tema de ayuda nombrado Pantalla
de Importacién de Senicios de Mantenimiento
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6 - Paso #3 - Ahadir
Vehiculos/Equipamiento

Afadir equipamiento es un proceso simple y no requiere una enorme cantidad de detalles del mismo.
Como ejemplo, afadiremos una pieza de equipamiento con la informacion mas basica:

Para anadir una pieza de equipamiento nueva:

1

1) En la pantalla del Menu Principal o Administrador de Flota, haga clic en Afiadir...

W Anadir Nuevo Equipo

Ihertificaciin Sequimiento de Mantenimiento General
Unickacd # Programacicn: & (Detaut) b Especificaciones
Mileage: o
Al £ Camgprar
Mileage de Basze: o “encimiertos
Marca: b
Fecha Baze: Ti2i2009 hd Meumnaticos
Modelo: w " -
Prestamasirrendarmienta
A Serie;
Seguro
Matricula #: - Fotografia
Tipo: wehiculo v i i
& Ukicacidn: Mombre de Su Empresa w archivas Adjurtos
Colar: w
Categoria: Autos & Camiones R Motas
Identificacian: Configurar
SRR Concluctor: hd E] g
- R
Estado Centro de coste:
E=tado: Activo it Otros Detalles (personalizable)
Propiedack: “ Tipa:
# de VIN:
Licencia #
Motificaciones de Email
Titulo #:
Destinatario: 0 contactols) enlistadols). s Color:
[Ji3uardar Etiquetas Personalizas como Predeterminadas; [ Guardar ‘ l x Cancelar l [ @ Byucks ]

(se muestra la versién Shop)

2) Ingrese un "# de Unidad" particular para su equipamiento, puede ser un nimero o una mezcla de
ndmeros y caracteres.

CLAVE: EL campo de "Identificacion" sera completado automaticamente mientras llena los campos de "# de
Unidad","Marca" o "M odelo". La "ldentificacion"” es usada en muchos de los informes para poder identificar
facilmente el equipamiento. Puede modificar esto acode a sus gustos o de lo contrario deje que el programa
llene este campo por usted.

3) En el grupo de "Seguimiento de MP" seleccione la "Programacién de Mantenimiento" que desea
asignarle a esta pieza del equipamiento y que contenga las asignaturas de los senicios de MP que
desea seguir.

Indicacion: : Si la programacion que selecciona esta definida para realizar el seguimiento por "Medicion", las
campos marcados como "Actual” y "Base" (debajo de la seleccion de "Programacion de Mantenimiento)
mostraran el tipo de medidor asignado para la programacion elegida.
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4) Si la programacion que selecciona permite mediciones, ingrese el valor de la lectura métrica "Actual
", el valor de la medicion "Base" y la "Fecha Base".

IMPORTANTE: La informacion base (lecturas de fecha y medicioén) es usada para iniciar los

arametros de los ultimos senvicios de MP (ej: Cambio de Aceite) realizados para este equipamiento.

Los ultimos parametros de realizacién son usando para calcular cuando se requiere mantenimiento. Por
ejemplo si no referimos a la pantalla superior, cuando este equipamiento sea guardado, TODOS los
senicios de MP (para la programacion seleccionada) tendran su fecha de ultima ejecucién configurada
como el "11/12/2008", y su ultima medicién sera "0" (ej: Cambio de Aceite, Ultima vez el 11/12/2008 @
0 hrs.). Al afadir una pieza del equipamiento, Fleet Maintenance Pro asumira (predeterminadamente)
que usted esta comenzando desde cero con el seguimiento del mantenimiento de su equipamiento y la
informacién base sera configurada en forma predeterminada a la fecha y medicién actual como punto de
partida. Si tiene registro de mantenimientos antiguos que planee ingresar en Fleet Maintenance Pro,
ingréselos con la mas remota fecha y medicion que tenga en sus registros para los campos de "Fecha
Base" y "Medicién Base"

Los parametros de la ultima realizacién/ejecucién (de fecha y medicién) para cada senicio de
mantenimiento preventivo pueden ser ajustados para obtener mayor precisiéon luego de afadir un nuevo
equipamiento. Vera esto en el Paso #7.

5) Luego, en el zona de "Asignatura", seleccione "Ubicacion" y "Categoria" si esta clasificando su
equipamiento. Si no desea asignarle Ubicaciones ni Categorias puede utilizar las predeterminadas.
Siempre puede cambiarlas mas adelante editando la informacion del equipamiento.

Indicacion: Acabamos de ingresar todo la informacion requerida. Ahora puede ingresar tanta o tan poca
informaciéon como desee en otros campos.

Campos Personalizados:

Hay mas de 25 campos personalizados donde puede definir las pestafias de informacion del
equipamiento. Las pestafias que contienen etiquetas personalizadas son "General" (%),
"Especificaciones"” (18), "Adquirir" (2), "Vencimientos" (2) y "Préstamo/Arrendamiento” (1).

De forma predeterminada, los campos personalizados aparecen como "(campo personalizado)" cuando
afade una nueva pieza del equipamiento. Solo debe cliquear en el texto de "(campo personalizado)"
para definir la etiqueta. Una pequefa pantalla aparecera mostrandole la nombre de etiqueta actual.
Puede cambiar el nombre a gusto y luego cliquear en "OK"

CLAVE: Una vez que las etiquetas personalizar sean cambiadas a su gusto, para ahorrarse tiempo en la
entrada de datos, estos pueden guardarse como predeterminados para cada equipamiento subsecuente
que ingrese, marcando la casilla de "Guardar Etiquetas Personalizadas como Predeterminadas™” en la
parte inferior de la pantalla. Ademas, si desea alterar los campos personalizados para mas de una pieza
de equipamiento luego de que el equipamiento haya sido afiadido a Fleet Maintenance Pro, puede usar la
funcién de "Importar Etiquetas Personalizadas" ubicada en el elemento del meni HERRAMIENTAS -->
DATOS --> Importar Campos Personalizados.

Guardar

7) Finalmente se le preguntara si desea configurar los datos de esta "Ultima Ejecucién" o realizacion.
Nuevamente, los datos de esta "Ultima Ejecucion/Realizacion" seran usadas para calcular el
mantenimiento requerido. Deberia especificarle a Fleet Maintenance Pro cuando fue la ultima vez que
los senvicios fueron realizados, o permitir que Fleet Maintenance Pro asuma las figuras de la Fecha
Base o Distancia Base de los datos de la ultima realizaciéon como punto de partida. Seleccione "Si" o "
No". Siempre puede configurar los datos de la "Ultima Ejecucion" para mas adelante haciendo clic en

6) Clic en el botén para guarda su equipamiento.
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| &l Ultima MP en la pantalla del Administrador de Flota.

7 - Programacién y Seguimiento de
Reparaciones

Fleet Maintenance Pro incluye un programador de reparaciones que le permite programar o informar
reparaciones inesperadas que aparezcan cuando su equipo este en funcionamiento. Fleet Maintenance
Pro realizara un seguimiento de esas reparaciones que también son un factor determinante en el
momento en que su equipo requiera atencion.

Por ejemplo digamos que un chofer nota que la luz de posicién derecha delantera no se encuentra
funcionando dentro del equipamiento. El operador (o cualquiera otra persona) puede registrar este
problema en Fleet Maintenance Pro para que la reparacion pueda ser marcada, rastreada y seguida
hasta que se complete.

CLAVE: Como alternativa, en la Edicion Shop usted puede generar simplemente una orden de trabajo para
una reparacion inesperada. De todas maneras, en los casos donde usted no quiera crear una orden de
trabajo para una reparacion menor, el programador de reparaciones puede ser una util alternativa.

Para registrar una reparacion inesperada que necesite ser realizada:

1) Seleccione el equipamiento apropiado en la pantalla del "Administrador de Flota" y haga clic en el

fﬁ Brogramar Reparacion

botén de

& Programar Reparacion - EO76 - D5B Cat Dozer

Equipamienta: Reparar Para/En (Fecha); Reparar Por/En [Unidades); Requerida Por;

EO7E - 058 Cat Dozer W | |Fi2i2008 W 1] i -
Ingresar Reparaciones Necesarias: |:| Demorar notificacion hasta proximo mantenimiento preventivo
Repatar Tipo Comentarios

HReempIazar Espejo Retravisar

1 afiadir... = Editar... $& Eliminar

Cuando sean requeridas, las reparaciones programacdas se imprimirén en los
informes de martenimiento requerido o puede ser ingrezadas autométicamente l Guardar H x Cancelar I l @ Ayvuda I
& una orden de trabajo.

-

2) En la pantalla de "Programar Reparacion" usted puede registrar el o los elementos que requieran de
atencion dentro de la seccidn "Ingresar Reparacion Necesaria". Solo clique en el boton "Afadir" para
afnadir un nuevo elemento de reparacién a la lista e ingresar los detalles para identificar el problema.

3) Si es necesario, la reparacion puede ser programada para una fecha futura basada en la
disponibilidad del equipamiento. Si es una reparacion menor que no requiera atencion inmediata,
marque la casilla "Retrasar notificacién hasta préoximo MP" y la reparacion no sera notificada hasta que
el equipamiento requiera senvicio de mantenimiento preventivo.
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4) Haga clic en "Guardar".

Una vez que la reparacion esté registrada, asumiendo que las opciones de fecha, unidades y retraso no
hayan sido ajustadas, el equipamiento sera marcado como pendiente en la pantalla del "Administrador
de Flota" con las reparaciones que hayan sido indicadas. La reparacion sera indicada con un icono de
una llave inglesa "roja", de la misma manera en que se ha tratado en la seccion del "Administrador de
Flota".

Indicacion: Para indicar las reparaciones (o mantenimientos preventivos) pendientes que hayan sido
corregidas, puede registrar una entrada de mantenimiento( Ediciones Standard y Deluxe) o generar/
cerrar una orden de trabajo (Edicion Shop). Este procedimiento sera tratado mas adelante en esta
seccion.

Pantalla de Administracion de Reparaciones Programadas

Para ver una lista de reparaciones pendientes que hayan sido indicadas para cualquier equipamiento,
usted puede ver la "Administracion de Reparaciones Programadas". Para poder ver |la pantalla de "
Administracion de Reparaciones Programadas" haga clic en "Reparaciones" en la barra de
herramientas del menu principal. Usando esta pantalla puede afiadir, editar o eliminar reparaciones
programadas.

Pantalla de Administraciéon de Reparaciones Programadas:

&' Administracién de Reparacion Programada M=k

Identificacion Requerido Por Comentario

EO76 - DSE Cak Dozer Reemplazar Espejo Retrovisar Boyce, Melvin

< | >

»

-

l @ Ayida I [ ﬂ Cerrar l

- {1 enligtados, 1 saleccionadas )  afadir.,. ] Editar.,. ¥ Eliminar | 4 Imprimie., 5 Eilrar..,
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8 -Ventanas Emergentes de
Notificacion

Durante el primer inicio del programa del dia, Fleet Maintenance Pro ejecutara una "Notificaciéon" de
verificacion de mantenimiento requerido, renovaciones de equipamiento (por ej: registros), y
renovaciones de empleados (por €j: licencias de conducir, examenes fisicos, etc.) De haber alguna
notificaciéon nueva que no haya aparecido anteriormente, Fleet Maintenance Pro mostrara un o mas
paneles de notificaciéon que apareceran en la parte inferior derecha de la pantalla del "Menu Principal”.

Nuevas Notificaciones de Mantenimiento:

r > Este panel le ofrece tres opciones para elegir:
@JE\MS NDTIFIEACIDNI‘EB._.[')E MANTENIMIENT}
B s Hoifcaciones e S\ e Crear 6rdenes de trabajo (linicamente en ediciones Shop) - Esto
Equipo Afectado: 3 generara é6rdenes de trabajo para todo elemento de mantenimiento nuevo

A continuacion seleccione una opcidn o botdn: .
que lo requiera en ese momento o dentro de poco.

T8 [crear drdemes de trabajo

=) [Enwiar Motificaciones por E-mail : - ) L
o Enviar Notificaciones por Email (Unicamente en Deluxe y Shop) -

Q OMostrar Matificaciones Envia los nuevos elemento de mantenimiento a una lista contactos para el
[ & continear J[ @ recordame luego | equipamiento a través del correo electrénico. Utilice el boton de "Vista
Los equipos sefialados con un asterisco identifican Previa" para ver los emails antes de mandarlos.
alns que més pronto requieriran atencidn.
[ Desactivar la visualizacidn de . . L.
I\ esta veritana en el futuro, /‘ o Mostrar Notificaciones - Hace emerger la pantalla de Mantenimiento
Preventivo y de Reparacion Requerido con una lista desplegable para
(se muestra la version Shop) seleccionar equipamiento con nuevos elementos de mantenimiento.

Una vez que haya seleccionado su opcion haga clic en "Continuar". Si desea
saltearse los elementos de mantenimiento para mas tarde, haga clic en
"Recordarme luego". H panel de "Notificaciones de Nuevo Mantenimiento"
puede habilitarse marcando "No mostrar esta ventana de notificacion en el
futuro" o al deshabilitar notificaciones en Herramientas -> Opciones desde la
barra de herramientas del Menu Principal.

Nuevo Vencimiento de Equipamiento:
r/ o \ Este panel ofrece dos opciones para elegir:
5!

42y
iNUEYOS VENCIMIENTOS DE EQUIPO

Ha recibido nuevas notificaciones desde su tltima

natificacion en: 6/22/2009 ¢ Enviar Notificaciones por Email (inicamente Deluxe y Shop) -
Equipo Afectado: 1 envia por correo electronico los nuevos vencimientos de
A continuacion seleccione una opcidn o botdn: . . . . .
equipamiento a una lista de contactos para el mismo. Use el boton
y DEnviar hiotiicaclenes per E-mal de "Vista Previa" para ver los emails antes de mandarlos.
= [Imprimir Motificaciones
( @ Continuar J[__@ FRecordarme uego | ¢ Imprimir Notificaciones - Imprime una lista de vencimientos
Los equipos sefialados con un asterisco identifican req ueridos.

alos que més pronto requistirdn atencidn,

[ Desactivar la visualizacidn de esta

L\ ventans en & fuuro. /J Una vez que haya seleccionado su opcion haga clic en "Continuar". Si
desea saltearse los elementos de vencimiento para mas tarde, haga

clic en "Recordarme luego". El panel de "Nuevo Vencimiento de

Equipamiento" puede deshabilitarse marcando "No mostrar esta

ventana de notificacion en el futuro" o al deshabilitar notificaciones

en Herramientas -> Opciones desde la barra de herramientas del

Menu Principal.

(se muestra la versién Shop)
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Nuevos Vencimientos de Empleados:

r/ A \‘\‘ Este panel ofrece dos opciones para elegir:
iNUEWA CADUCIDAD EN EMPLEADOS!
e a2 matificacionss e o 1t e Ver pantalla de Administracién de Empleados - mostrara la
Equipo Afectado: 2 pantalla de administracion de empleados.

A continuacion seleccione una opcion o boton;

] lla de Ad G ch lead . age . . . . .
g [ver Pantala de Administracen de Empleadas o Imprimir Notificaciones - Imprime una lista de vencimientos

=i [ Imprimir Notificaciones .
pendientes de empleados.

[ @ Continuar ][ D Recordarme luego ]
[ Desactivar |a visualizaricn d esta Una vez que haya seleccionado su opcion haga clic en "Continuar". Si
L J desea saltearse los elementos de mantenimiento para mas tarde,

haga clic en "Recordarme luego". El panel de "Nuevos Vencimientos
de Empleados" puede deshabilitarse marcando "No mostrar esta
ventana de notificacién en el futuro" o al deshabilitar notificaciones en

Herramientas -> Opciones desde la barra de herramientas del Menu
Principal.

9 - Emitir/Actualizar una Orden de
Trabajo

Fleet Maintenance Pro contiene un sistema interno para érdenes de trabajo que le permitira emitir y
seguir las ordenes de trabajo que genera para su equipamiento. Estas pueden contener mantenimiento
de prevencion y/o reparacion, detalle de piezas, detalle de labores y mas.

Puede emitir érdenes de trabajo individuales en su equipamiento o crear un grupo de 6rdenes de trabajo
conjuntas. Cuando hayan sido creadas, aparecen con estado predeterminado de "Abierta", significando
"no completa". Cuando el mantenimiento de la orden de trabajo esta fisicamente realizado, el "Estado”
cambia a "Cerrada". Cuando una orden de trabajo esta cerrada, de ser pertinente, Fleet Maintenance
Pro reconfigurara los parametros de los senicios de mantenimiento de "Ultima Ejecucion" y limpiara
cualquier reparacién pendiente que haya sido indicada en su orden de trabajo. Ademas, se escribira un
registro en el historial para el equipamiento indicando el seniicio realizado, los costos y otros detalles.
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Para emitir una orden de trabajo:

1) "En la pantalla de Administrador de Flota" seleccione una pieza del equipamiento

2) Luego haga clic en el boton i Emitir OT

aparecera la siguiente pantalla:

. Si el equipamiento seleccionado requiere ser atendido,

Pantalla para Generar Orden de Trabajo:

B Generarar Ordenes de Trabajo

Generar Ordenes de Trabajo para; | Equino Seleccionado s qf Ok

Opciones Generales x Cancelar

{:} Dejar arden de trabajo en blanco
() Includir todo mantenimienta reguerido v de atencion @ Aylica
() Incluir dnicamente el martenimients requerido

i

() Incluir solamente el martenimiento v las reparaciones seleccionadas

Avanzadaz===

En esta pantalla usted tiene la opcion de "Generar ordenes de trabajo" para "Todo el Equipamiento", "
Equipamiento Seleccionado", "Categoria Seleccionada" o "Categoria & Subcategoria Seleccionada". La
opcion predeterminada es "Equipamiento Seleccionado" pero usted puede cambiar la opcidn si desea

crear ordenes de trabajo para mas de una pieza del equipamiento a la vez.

También puede elegir entre multiples "Opciones para Generar":

e Orden de Trabajo en Blanco - produzca una orden de trabajo en blanco, la cual pueda ser llenada
manualmente

o Incluir todos los Mantenimientos Requeridos y de Urgencia (predeterminada) - crea la o las
ordenes de trabajo y las llena automaticamente con el mantenimiento actual o proximamente
requerido.

o Incluir Solo el Mantenimiento Requerido - Crea una o mas ordenes de trabajo y las llena
automaticamente con el mantenimiento actualmente requerido.

¢ Incluir Solo el Mantenimiento y las Reparaciones Seleccionadas - Crea una o mas ordenes de
trabajo y las llena automaticamente con las tareas de mantenimiento seleccionadas en la pantalla
del "Administrador de Flota".

El botén de "Avanzadas" le ofrece filtros adicionales tales como rango de fechas, seleccionar senvicios
particulares de MP y més.

Cuando haya realizado su eleccion clique en "OK". Si se generé mas de una orden de trabajo, se le
aparecera una pantalla de "Resultados de la Generacién de Orden de Trabajo" que le ofrece la opcidn
de ver, imprimir y mandar por e-mail una cantidad de ordenes de trabajo que haya creado. Si solo
generé una sola, aparecera la pantalla de "Nueva Orden de Trabajo":




19 Fleet Maintenance Pro 11

Pantalla de Nueva Orden de Trabajo:

E py g Urde e abao ; : 0 0 ol [ [ L]
Orden de Trabajo & |1 14 | Mlillzcye: |8,92T |
Fecha de Emizidn: |DT"-"02-"2009 w | Estado: |Abier‘to w |
Fecha de Comienzo: |DT"."02."2I3I39 w | | |
Tareaz de Mantenimiento (2) | Piezas |tilizadas () | Detalles del Labar (0) || Documentos Adjuntos (00 | Notas
Tareas de Mantenimiento Costa
T Filkro & Aceite del Mokaor
ffi Rotacion de Neumaticos $0.00
F11.72
] afiadir,.. = Editar.., ¥ Eliminar ] Seleccidn Rapida.., |

Informacion Opcional Totales

Azignaturas Empleada Proveedaor Piezas:

de Orden de 3z |

Trabajo: Labares:

Tipo: W | Prioticac MAEDILIRA b (click to define) F0.00

Centro de coste:

v ocs I

[click to define)

(click to define)

Bt

TOTAL: F11.72

|miatitnir Carreo Electranico Generar Facturas [ Quardar ” x Cancelar l l @Aiuda

Notara que mucha de la informacion ya ha sido llenada en la orden de trabajo incluyendo el
mantenimiento actual o el que se requerira dentro de pronto. En este instancia usted puede
simplemente guardar, imprimir o enviar por e-mail la orden de trabajo a menos que desee indicar tareas
de mantenimiento adicionales o llenar los detalles adicionales. Antes de guardarlo, tiene la opcién de
marcar una de las casillas en la parte izquierda inferior de la pantalla para imprimir, mandar por e-mail o
generar una factura en forma inmediata desde la orden de trabajo. Una vez que haya finalizado, clique
en "Guardar".

CLAVE: Fleet Maintenance Pro le ofrece también la posibilidad de asociar piezas al mantenimiento
preventivo. Por lo tanto cuando las tareas de mantenimiento preventivo sean requeridas y llenadas en la
orden de trabajo, Fleet Maintenance Pro automaticamente indicara las piezas requeridas para realizar las
tareas de MP. Puede configurar las Asociaciones de MP a través del elemento del menu "
CONFIGURACION --> Asociaciones de MP" en la pantalla de men principal.
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Como puede apreciar arriba, si usted esta generando mas de una orden de trabajo a la vez, aparecera

la pantalla de "Resultados de la Generacién de Orden de Trabajo". Esta pantalla resumira las ordenes
de trabajo que hayan sido generadas.

£ Resultados de Generacion de Orden de F|r|§|

iorden de trabajo 1142 generaca para el equipo nomera EOVE.
COroen de trabajo 1143 generacda para el equipo ndmero E142.
Orden de trabajo 1144 generada para el equipo numero M276. Admten OT

Imprimir Todo

Email & Todos

£| Cerrar

Copiar al portapapel

Puede simplemente cerrar esta pantalla o seleccionar una de las siguientes opciones:

o Admt OT - abra la pantalla de Administracion de Orden de Trabajo, esta le mostrara las ordenes
de trabajo que fueron creadas.

) Imprimir Todo - Imprimir todas las ordenes que fueron generadas.

) Mandar Todas por E-mail - Enviar por correo electrénico todas las ordenes de trabajo generadas
teniendo en cuenta que los contactos con e-mail hayan sido configurados para el equipamiento
apropiado

) Copiar al portapapeles - Copiar los mensajes desde la pantalla al portapapeles permitiéndole
pegarlos en un algun texto.
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10 - Administracion de Orden de
Trabajo

La pantalla de "Administracién de Orden de Trabajo" es el centro de control para sus ordenes de
trabajo. Desde esta pantalla puede modificar, eliminar o imprimir érdenes de trabajo. También puede
anadir 6rdenes de trabajo, pero el método mas eficiente es crearlas directamente desde la pantalla del "
Administrador de Flota" como se describe en la seccién anterior.

Pantalla de Administraciéon de Orden de Trabajo:

& Administracion de Orden de Trabajo

Orden de Identificacian Fecha de Emizidn| Estado Fecha de Finalizac Tiempo de Descarg: Medidar Priarida
1140 EO76 - DSB Cak Dozer Fifz009 Zerrada Fifz009 0.0z 7,142

< ¥
: (Lenlistadas, 1 seleccionadas )  afidir.. =] Editar... $Eliminar | =2 Imprimir... 5 Eirar.. 7

-

“er Cpciones Actualizar Estada

Estado: A | [[]Resaltar rdenes de compra pendientes ﬁ Alternan Estado
[ @ Axyudda ] [ £| Cerrar \

Cuando se abre la pantalla de "Administraciéon de Orden de Trabajo", se mostrara de manera
predeterminada las ordenes de trabajo "Abiertas" que se encuentren actualmente en el sistema. De
todas maneras puede modificar la zona de las "Opciones de Visualizaciéon" en la esquina izquierda
inferior de la pantalla para que le muestre las ordenes de trabajos con otros estados.
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CLAVE: Si lo desea, puede modificar la vista predeterminada de los estados de la pantalla de "
Administracion de Orden de Trabajo" en las opciones del programa.

Cerrar Ordenes de Trabajo

Si necesita afadir o actualizar informacién de las 6rdenes de trabajo ante de cerrarlas, debe
simplemente hacer doble clic en la orden de trabajo que desea editar o seleccionarla y cliquear en el
botén "Editar". Aparecera la pantalla para "Editar Orden de Trabajo". Realice cualquier ajuste necesario
(ej: afiada piezas, indique detalle de labores, mantenimiento adicional, etc.) y luego configure el "
Estado" de la orden de trabajo en "Cerrada". Finalmente configure la "Fecha de Finalizacién" con la
fecha indicada para el fin de las tareas y haga clic en "Guardar".

Si solo desea cerrar la orden de trabajo sin editarla, utilice el botén de "Alternar" en la esquina inferior
derecha de la pantalla de la "Administraciéon de Orden de Trabajo". Después de cliquear en "Alternar"
en una orden de trabajo "Abierta", el estado de esta sera configurado automaticamente a "Cerrada" y la
"Fecha de Finalizacion" mostrara la fecha actual. Tenga en cuenta que también puede usar el botén de
"Alternar" para volver a abrir una orden de trabajo cerrada.

En el momento en que una orden de trabajo ha sido cerrada y que todo senicio de mantenimiento
requerido ya haya sido realizado el equipamiento dejara de tener algun color resaltandolo en la pantalla
del "Administrador de Flota". Los datos de mantenimiento se actualizaran con las tareas realizadas y
los valores de fecha/medicién seran automaticamente adelantados a la préxima fecha/medicion
requerida. Ademas, los detalles de la orden de trabajo seran registrados en el historial de
mantenimiento para el equipamiento.

Para abandonar esta pantalla, clic en el botén "Cerrar".

Vencimientos:

Vencimientos del Equipamiento tales como renovaciones de registro, notificaciones motovehiculares,
emisiones, etc. pueden ser actualizadas desde la pantalla del administrador de flota haciendo clic con
el botén derecho del mouse en la lista expandida de senicios y seleccionando "Actualizar Vencimiento
". Un calendario aparecera para que usted seleccione la proxima fecha de caducidad.

=] m PD318 1997  [Ford  |F-250 Super Cab 4xd|3-44546 94,559

Caduridad - Reqistro; Requerimientos en 0701 /2009;
B PD330 2004 Ford Expedition || ¢ Actualizar Yencimiento

11 - Visualizar el Historial de
Mantenimiento

Cuando mantenimiento es realizado en una pieza de su equipamiento (Ediciones Standard y Deluxe) o
se cierran 6rdenes de trabajo (Edicién Shop), se le carga un registro al historial de mantenimiento que
indica el mantenimiento preventivo o de reparacion realizada, participacion de piezas/labores, costos, y
mas. El historial de mantenimiento es Util para analizar los costos y las tendencias de negligencia,
abuso o desgaste de equipamiento.

Para ver el historial del mantenimiento para su equipamiento:

1) Seleccione una pieza del equipamiento.
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2) Haga clic en el botén & distorial

Pantalla del Historial de Mantenimiento:
@ Historial de Mantenimiento - EOY6 - D56 Cat Dozer

Tareas de Mantenimiento || Beparaciones || Piezas | Labores

Centra de coste Factu

Fecha Horas Trabajo Realizado Costo Tatal Tiempo de Descargy: Proveedar

7112009 7,142 | Cambiar Aceite v Filtro, Filtro de 454,66 0.0z
q

Combustible
| $54 86
< | g

- (1enlistadas, 1 seleccionados ) ] afadir.,, =] Editar... $€Eliminar =4 Imprimic.. | 3% Buscar.., i

Configuracion de Intervalo de Fecha Totales

a AeefiBp Aok
D Rango de dias de habiltacion: Mantenimisnto: Fa1.750 Reparaciones: $0.000

(se muestra la versién Shop)

Dependiendo de que edicion haya adquirido de Fleet Maintenance Pro, habran 5 pestanas ubicadas en
la pantalla del historial: "Entradas del Historial", "Servicios de MP", "Reparaciones", "Piezas", y "

Labores".
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{ Historial de Entradas || Tareas de Martenimiento | Reparaciones | Biezas

(se muestra la versién Shop)

La ficha del "Entradas del Historial" muestra el historial de registros ingresadas para el equipamiento
seleccionado en la pantalla del "Administrador de Flotar" Puede ver mas detalles de un registro de
historial individual seleccionando algun registro de historial y haciendo clic en las otras pestafas para
ver los detalles de MP, reparaciones, piezas, labores, etc. Ademas, multiples registros de historial
pueden ser seleccionados en esta pantalla usando las teclas o . Al seleccionar multiples registros,
las fichas de MP, Reparaciones, Piezas, y Labores se llenaran con los detalles de TODOS los
registros seleccionados.

En la parte inferior de la pantalla notara un parametro para ver el intervalo de fechas y de totales para
todo MP, reparaciones, piezas y labores:

[ ]Rango de dias de habiltacidn:

através de

(se muestra la versién Shop)

Las configuraciones del intervalo de fechas le permiten ver el historial entre un cierto periodo de fechas.
Por ejemplo las empresas con un largo historial para su equipamiento pueden preferir ver solamente el
historial del afo actual. Marque la casilla de "Permitir rango de fechas" y utilice los controles en la
seccion del calendario para ajustar las fechas acorde a sus preferencias. El parametro de intervalo de
fecha puede ser ajustado en las opciones del programa para mantener la misma configuracion de
intervalo de fechas cada vez que se muestra la pantalla del historial de mantenimiento

En la seccién de "Totales" se calcula baséndose en las entradas al historial visualizadas. Si tiene una
configuracion del intervalo de fecha para el afio actual, los totales seran calculados Unicamente para el
ano actual. El costo por mi/km/hr (ubicado justo sobre la seccién de "Totales") es calculado de la
misma manera.

12 - Generando Informes

Fleet Maintenance Pro viene con numerosos informes que detallan todos los aspectos de los datos de
su flota.

Todos los informes puede ser activadas desde el menu de "Informes" en la pantalla principal. Los
informes estan divididos en categorias para que encuentre facilmente el informe que esta
buscando. Ademas, muchas de las pantallas en Fleet Maintenance Pro cuentan con un botén de "
Imprimir" en donde puede crear informes que se encuentren asociados con esa pantalla.
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Cuando elige un informe para ser impreso, la siguiente pantalla aparecera:

= Opciones de Filtrado de Informes

| Ordenandn| Hiztorial de Transacciones de Combustible (Detallado)

Seleccidn de Eguipos;

Equipamienta: |Equip|:| Seleccionado b | Estado: |.ﬂ-.|:1iw:| bt |

|:| Imprimit registros donde

| | ezta dentro de este rango de fechas:
| | | | |

|:| Ezpecificar ctiteria de fitro adicional

ﬁ Imprimir ... | gi' Previsualizar ... || ﬂ Cerrar |

Dependiendo de cual informe sea el que elija, apareceran los controles de filtro disponibles en esta
pantalla.
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Opciones de Filtrado y Clasificaciéon

Fleet Maintenance Pro le permite definir los datos que desea que aparezcan en el informe al proveerle
criterios de filtrado. Dependiendo del informe que seleccione, habran opciones de filtrado y
clasificacion que apareceran en esta pantalla. Las opciones de filtrado y clasificacion varian en cada
informe acorde al tipo de informe que sera impreso. Por ejemplo, un informe que no cuenta con ningun
criterio de fechas disponible no mostrara ninguna opcion de filtrado por fecha.

Debajo hay una descripcion de los métodos de filtrado disponibles:
Filtrar por Seleccion de Equipamiento:

Si el informe seleccionado esta basado en el equipamiento (por ejemplo: historial), aparecera la
opcioén de filtrado por equipamiento:
Seleccion de Eguipo::

Equipamiento: | Equipo Seleccionado * | Estado: | Activo w

Esta funcion le permite imprimir por seleccion de equipamiento. Las opciones son:

e "Todo el Equipamiento” - imprime el informe seleccionado para su flota completa.

e "Unicamente el equipamiento seleccionado"” - imprime el informe seleccionado en la pantalla del
"Administrador de Flota" . Puede seleccionar multiples equipos en la pantalla del "Administrador de
Flota".

e "Categoria Seleccionada” - imprime el informe seleccionado para el equipamiento de la categoria
seleccionada, asi como ha sido elegido en la pantalla del "Administrador de Flota".

e "Ubicacion Seleccionada” - imprime el informe seleccionado para el equipamiento en la ubicacion
seleccionada, asi como ha sido seleccionada en la pantalla del "Administrador de Flota".

También puede asignar un filtro de estado a su informe usando la lista en cascado de "Filtro de
Estado".

Filtrar por Fecha

Si el informe seleccionado contiene informacion de la fecha, aparecera la opcion de filtrado por fecha:

Imgprimir registros donde
Fecha de Sesion w | estd dentro de este rango de fechas:

Fechas Seleccionac » | | 722009 | gtravés de | Tr2/2009 W

Marque la casilla de "Imprimir informe donde..." para permitir el filtrado por fecha para el informe
seleccionado.

Luego, si hay varios campos de fechas en el informe, seleccione el campo de la fecha en que usted
desee filtrar. En el ejemplo superior "Fecha de Finalizaciéon" es el campo seleccionado.
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A continuacion, para ahorrar tiempo, Fleet Maintenance Pro le ofrece una rapida lista de filtros por
fecha disponibles (por ej. Afio Actual, Trimestre Actual, Ultimo Afio, Ultimo Mes... etc). Al elegir uno
de estos filtros rapidos las casillas se llenaran automaticamente con las fechas apropiadas. También
puede ajustar las fechas manualmente si asi lo desea.
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Criterio de Filtros Adicionales

Si necesita ser mas especifico, Fleet Maintenance Pro le ofrece un area en la que puede filtrar el
informe por practicamente cualquier campo. Solo debe marcar la casilla de "Especificar criterio de
filtro adicional" para poder usar esta seccion. Luego elija el "Campo" por el que desea filtrar, la "
Condicion" y finalmente el "Valor".

Ezpecificar criterio de fittro adicional
Campo: Condicidn; Walar:
# de Serie o # de Vi W | |= W

Influye el uzo de maydsculas ¥ mindsculas

Opciones de Clasificacion

Usted puede clasificar su informe usando hasta tres campos diferentes.Cada informe tiene sus
propios campos de clasificacion ya predeterminados que apareceran automaticamente en este area.
Por lo tanto, no necesita elegir el método de clasificacién a menos que prefiera clasificar su informe
diferentemente de la configuracion predeterminada.

CONSEJO: Recuerde que agrupar en el disefio de un informe puede interferir con los campos de
clasificacion que seleccione. Por lo tanto, *puede* ser necesario que deba alterar el diseio del informe,
para poder asi cambiar las asignaturas de agrupado y poder conseguir los resultados de clasificacion que
busca.

= Opciones de Filtrado de Informes

Fitrado de Datos | Qrdenando Desnaste de Flota (Detallada)
Ordenando
Croanizacian Inicial Segundo Ordenamiento Tercer Ordenamiento

ocation b Departmerit w Idertification W
(%) Azcender () Descender (%) Ascender () Dezcender (%) Ascender () Descender

v| Influye el uso de maylsculas ¥ mindsculas

ﬁ lmgarirmir .. | gj Previzualizar... || £| Cetrar |

Utilice el lista desplegable del campo de clasificaciéon . Si usted no desea ordenar por ningiin campo
en particular, seleccione "(ninguno)" en la lista.

Otras Opciones

| ﬁﬁersnnalizar... | | ﬁl_mprimir... ” @Erevisualizar... || ﬂgerrar
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"Personalizar Informe" (Solamente en ediciones Deluxe y Shop ) - Haga clic en este botén para
cargar la funcién del "Disefiador de Informes". Desde alli, puede alterar el disefo del informe
anadiendo campos, eliminandolos o simplemente re-ordenando el informe a su gusto.

"Imprimir" - Seleccione "Imprimir" para imprimir el informe directamente hacia la impresora. Le
aparecera una pantalla para impresion en la que se le permitira seleccionar la impresora, las copias y
otras opciones antes de imprimir el informe.

"Vista Previa" — Seleccionando la vista previa podra previsualizar el informe en la pantalla antes de
imprimirlo. La ventana de previsualizacion también le ofrece opciones para buscar, mandar por e-mail
y ver otras opciones. Habra también un botén para imprimir para que pueda hacerlo directamente
desde la pantalla de previsualizacion. Para obtener ayuda adicional sobre previsualizar informes, vea
el tema de ayuda de "Previsualizar Impresion".

Este concluye la seccion de "Comenzando" de Fleet Maintenance Pro. Hay muchas caracteristicas
adicionales incluidas con el programa que no hemos mencionado. Estas incluyen el seguimiento de
piezas del inventario, 6rdenes de compra, empleados, proveedores y mas. Para informacion adicional
vea la ayuda en linea provista con el programa u obtenga el manual completo desde el CD-ROM o la
pagina web. Por favor visite www.mtcpro.com con frecuencia para las ultimas actualizaciones e
informacion.
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