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2 Introducción   

En la gestión de una empresa automotriz también es muy importante contar con una adecuada 

organización de los documentos legales que respaldan sus operaciones, como la creación de formatos 

de contratos de adhesión. Estos se dividen en distintos módulos, como unidades nuevas, unidades 

Comentario Breve              
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seminuevas y servicio, donde cada uno cuenta con su propio contrato adaptado a las necesidades de 

cada área.  

Además, en los módulos de unidades nuevas y seminuevas se incluyen otros formatos 

complementarios, como carta factura, encuestas de satisfacción, vales de salida, entre otros, que 

ayudan a dar seguimiento a cada proceso y a brindar un mejor control administrativo. Contar con 

estos documentos bien estructurados permite tener mayor claridad en las operaciones, ofrecer 

confianza a los clientes y asegurar que cada proceso se realice de manera ordenada y eficiente.  

        

  

  

  

  

  

  

  

  

ALCANCE   

Este manual de usuario de contratos de adhesión es únicamente para la agencia  MOTORES IMPERIALES  

RIVERA      
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3 Objetivo   

Que el personal de la concesionaria pueda, mediante una estructura organizada de formatos y el uso 

de los contratos de adhesión, llevar un mejor control y seguimiento de las operaciones en los 

módulos de unidades nuevas, unidades seminuevas y servicio, facilitando la gestión de documentos 

como carta factura, encuestas de satisfacción, vales de salida, entre otros.  

Todo esto con el propósito de que, aun sin conocimientos técnicos previos, el personal pueda 

comprender y utilizar estos formatos de manera clara y ordenada, logrando así una mejor 

administración de los procesos y brindando mayor confianza y transparencia a los clientes.  
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4 Primeros Pasos   
   

• Primero identificaremos donde se encuentran los archivos.  

   

• En caso la ruta especificada es esta: C:\GDS EVO\Papeleria   

   

   

   

   
   

      

   

• Se encontrará 9 plantillas cada una corresponde a la marca que requiera.    

   

• Tendremos tres subcarpetas donde se almacena los archivos que ya fueron 

seleccionados.  
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• A continuación, ingrese a la contenedora utilizando su usuario y contraseña.  
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•     

    

    

• Una vez dentro podemos seleccionar cualquiera de los tres módulos que necesitemos.   
   

  
   

   

  

  

Esto nos llevará a la pantalla donde se encuentran los menús de Unidades Nuevas, Unidades 

Seminuevas y Servicio.   

      

5 Módulos    

5.1 Unidades Nuevas   
• GDS desplegará la siguiente pantalla que se muestra a continuación   

   

• Seleccionar la opción del menú “Venta Unidades Nuevas” como se muestra en la 

pantalla   
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•     

    

    

    

• Dar clic con el mouse de tu equipo   

   

   
• En la pantalla de Venta Unidades Nuevas daremos clic donde dice Ventas en la parte 

superior izquierda.  

• Desplegará la siguiente ventana.  
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Podemos buscar alguna unidad nueva en específico y después daremos clic en el botón 

de “Contrato” de que esta señalado en la imagen.  

  

  

• Como vemos en la siguiente imagen ya se generó el archivo de Excel con la factura que 

seleccionamos    
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•     

    

    

   
   

• Nos muestra el Excel con los datos de la factura seleccionada.   
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5.2 Unidades seminuevas    
Par este módulo es la misma operación:  

• Seleccionados la opción que dice “Ventas U.Seminuevas”     

• En la venta seleccionamos donde dice “Venta de Unidades” y luego en “Venta de 

Unidad”.  

      

• Luego saldrá la ventana con las unidades seminuevas y podrás elegir la unidad que 

necesite.    
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• Ahora también aquí está el botón de “Contrato” donde te generara el Excel con la 

información.   

  

  

• Y dándole clic te lo generará.  
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5.3 Servicio   
En este módulo daremos clic en la opción que dice “Ordenes de servicio” y te desplegara esta 

ventana.  
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• Daremos clic en “Mantenimiento OS” y en la opción de “Orden de servicio” y saldrá 

la siguiente ventana.  
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• En esa ventana podemos buscar una orden de servicio poniendo el número de orden y va 

a mostrar de la siguiente manera.  
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• Una vez seleccionada la orden que necesite de clic en el botón que se llama “IMPRIMIR”.  
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• En la siguiente imagen se muestra como genera el Excel:  
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NOTA IMPORTANTE:   

    Esto aplica para todos los usuarios de las tres diferentes marcas (CUPRA, SEAT, VW). 

° Se tiene una condición para unidades específicas como Jetta, tiguan y taos ya que son fabricadas en 

México en la carta factura saldrá México, (si no se captura la aduana y los datos correctos de los vehículos 

importados por default va a salir México) 
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5.4 Condición Unidades específicas. 
    

Cuando no se registran los datos de aduana y pedimento, el sistema establece automáticamente la condición 

“México”, lo que puede generar inconsistencias en unidades que no fueron fabricadas en dicho país. 
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Formato correcto con unidad fabricada en dicho país.  
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Formato con la captura correcta para la unidad que fue fabricada en el extranjero: 

 


