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2 Introducción 

El Importante tanto para la agencia como la marca estén informados del servicio y calidad de 

atención del área de post venta. De ahí la relevancia de tener información al día y precisa de 

cada uno de los servicios que se reciben y entregan en estas áreas de la concesionaria. 

 

De igual manera tener los insumos necesarios como son refacciones, personal técnico 

capacitado para dar un mejor servicio y atender las demandas y necesidades de cada uno los 

clientes que llegan a la agencia. Esta información se genera mediante los movimientos del 

taller de la agencia y concentra en el Reporte de Ventas de Servicio Planta  

 

Esta información ayuda para generar estrategias mediante el análisis de los expertos de la 

Marca para que mejoren el servicio, atención al cliente mediante capacitación, surtimiento 

efectivo de refacciones capacitaciones al personal acorde a las necesidades detectadas en 

este reporte 
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3 Objetivo 

Que el personal de la agencia del área de servicio después de leer este manual sea capaz de 

generar el Reporte de Ventas de Servicio Planta o Reporte Mensual de Post Venta en excel 

para su envio en forma mensual al ejecutivo de Zona de Post Venta de la Marca de forma fácil 

sencilla y amigable sin tener previa experiencia en GDS 
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4 Primeros Pasos 

 Autenticarse con su Usuario y Contraseña en GDS 

 

 En caso de no contar con ellas solicitárselo a su personal de Sistemas de la 

Concesionaria 

 

 Dar click al botón “Iniciar” 
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 Seleccionar la Sucursal en el menú desplegable con la cual se va a trabajar 

  

 Posicionarse con el puntero del mouse en el botón grafico del Módulo de Servicio 

 

 Darle click izquierdo con el mouse de tu equipo 
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5 Reporte de Ventas de Servicio Planta 

 Posicionarse y seleccionar la opción de Servicio/Procesos Especiales Servicio 

 

 Dar click izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

 
 

Esto nos llevara a la pantalla donde se encuentra el menú de Reportes Planta dentro del menú 

de proceso especiales del Módulo de Servicio en GDS. 
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5.1 Ventas Servicio Planta 

 GDS desplegara la siguiente pantalla que se muestra a continuación 

 

 Seleccionar la opción del menú “Reportes Planta/Ventas Servicio Planta” que se 

muestra en la pantalla 

  

 Darle click Izquierdo con el mouse de tu equipo 

 

 

 GDS nos llevara a pantalla principal de SERVICIO AUTOMOTRIZ - Resumen de 

Ventas Planta donde están los parámetros para generar el reporte  
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Reporte Mensual de Post Venta (Excel) o Resumen de Ventas Planta  

 Dentro de la pantalla Resumen de Ventas Planta GDS necesita para poder generar en 

forma correcta la información en el reporte que primeramente seleccionemos el Año y 

Mes de la información de Postventa que deseamos obtener, también el Tipo de Pago 

(Crédito, Contado o Ambos este último es el default), el Tipo de Ordenes (por cada 

tipo de orden de servicio que se maneja en GDS el default es Todo Tipo de Ordenes) 

 

 Podemos seleccionar un Almacén, pero también podemos seleccionar la opción 

“Todos” si la agencia tiene más de un taller para que la información la genere de todos 

los almacenes que tengan un taller dado de alta 

 

 De igual forma el Tipo de Unidad podemos seleccionar “Todas” o seleccionar por 

vehículos comerciales o autos; Dependerá del personal de la agencia y las condiciones 

para obtener la información que desea enviar la Marca 

 

 Por último y muy importante nos pedirá que configuremos la ruta y nombre del archivo 

de la plantilla de Excel como lo necesita la Marca  

 

 Un vez que se seleccionó y capturo todo lo necesario, bastara con dar click al botón 

 y GDS comenzara a generar y llenar automáticamente con la información del 

taller de Servicio de la Agencia el archivo Resumen de Ventas Planta para su envío a 

la Marca 

 

 GDS comenzara a realizar la escritura y llenado del archivo y cuando haya terminado 

este proceso nos envía el siguiente mensaje:   
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 Solo tenemos que dar click en el botón “Aceptar” para finalizar el proceso en GDS. 
 

 Ahora para revisar la información que se trasfirió o escribió en el archivo de la plantilla 

de la Marca debemos ir la Ruta de Windows donde se encuentra el archivo y abrirlo 

como cualquier archivo Excel (se debe tener la versión como mínimo Office 2007 o 

cualquier versión hacia arriba instalado en el equipo) en nuestro caso práctico el 

nombre e icono se vería de esta forma en Windows.  

 

 Daremos Doble click con el mouse sobre el icono de nuestro archivo para abrirlo y 

poder revisar la información contenida en este. 
 

 MUY IMPORTANTE debemos ir al menú de Vista en la opción o botón “Mostrar” para 

que el programa de Excel nos muestre la información del archivo porque de NO hacerlo 

el archivo se verá en blanco como su NO tuviera información (en nuestro ejemplo 

práctico se hizo con Office 2016 pero este proceso es muy similar en otras versiones 

anteriores de Excel)  

 

 Excel No enviara una ventana donde nos indica que libro queremos Mostrar basa con 

seleccionarlo y dar click en el botón “Aceptar” 
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 Una vez abierto el archivo podemos ver la Información Mensual de Post Venta como 

lo solicita la Marca 
 

 En la caratula principal de este Archivo Plantilla de Excel (Mensual, Anual) debemos 

llenar en forma correcta la información antes de enviar el archivo a planta. 
 

 Debemos capturar el Número de concesionaria a 4 dígitos, el Año del cual se 

presentará la información. 
 

 De igual forma la Razón social de la concesionaria, los nombres del Gerente General, 

Gerente de Post Venta, Gerente de Servicio y Gerente de Refacciones. 
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 Es importante mencionar que este Reporte se debe enviar los 5 primeros días 

hábiles de cada mes al ejecutivo de Zona de Post Venta para su análisis, estadísticas y 

revisión por parte de la Marca  

 

 Esta información se puede revisar y complementar según sea el caso, en forma 

mensual dando click en cualquiera de los botones Azules del mes que se desee 

consultar o en forma Acumulada de Enero a Diciembre dando click a liga que esta al 

final. 

 

 En este Archivo plantilla de Excel se utilizará para todos los meses del año, pero se ira 

grabando mes con mes cada vez que se ejecute la opción de Resumen de Ventas 

Planta en GDS del mes correspondiente y el envío será por parte del personal de la 

agencia que lleva este proceso. 
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 GDS Llenara los rubros o casillas de esta plantilla acorde a la información que tiene en 

su base de datos de las ordenes de servicio que se realizaron el periodo seleccionado 

con base a los criterios que se mencionaron previamente. 
 

 Como veremos en esta hoja de Excel nos muestra el Número, Razón Social, Mes y 

Año de la información que se presenta. 
 

 Tiene 2 botones uno que nos regresa al Menú Principal y el otro el Análisis previo por 

parte de planta de la información que se está consultando 
 

Este Reporte se Divide en 2 áreas Taller de Servicio y Taller de Hojalatería y Pintura 
 

 La Información del Taller de Servicio de la agencia clasificada por cada uno de sus 

Rubros como lo pide la Marca  
 

 Como podemos ver en el ejemplo I Ventas Mostrador Taller y cada uno de sus 

Conceptos que la conforman 
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 II Ventas de Partes por Mostrador Publico  

 III Inventarios  

 IV Otras Compras (NA) 

 V Indicadores de Eficiencia (NA) 

 

 VI Entradas (Sin IO y HYP) 

 VII Cantidad de Movimientos 

 

 VIII Recursos Humanos (NA) 

 IX Instalaciones (NA) 
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 También Información del Taller de Hojalatería y Pintura de la agencia clasificada por 

cada uno de sus Rubros como lo pide la Marca  

 

 Como podemos ver en el ejemplo I Ventas y cada uno de sus Conceptos que la 

conforman 

 II Entradas  

 III Administración  

 IV Recursos Humanos (NA) 

 V Instalaciones (NA) 
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Reporte Resumen de Ventas de Servicio Planta  

 También GDS nos permite imprimir en papel con base a los mismos filtros o criterios 

que seleccionamos anteriormente para generar el Resumen Mensual de Post Venta  

 

 Un vez que se seleccionó y capturo todo lo necesario, bastara con dar click al botón 

 y GDS comenzara a generar el reporte Resumen de Ventas de Servicio 

Planta con el desglose de las órdenes de servicio de la agencia con base a los criterios 

seleccionados  
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 GDS nos genera un reporte como el que a continuación se muestra desglosado a 

detalle por tipo de orden y con información relevante como son el No. de Orden, Fecha 

de alta, Fecha de Cierre, Cliente y el Total de la Orden de Servicio 

  
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6 Historial de cambios 

Versión Última 

revisión 

Editado por Cambios / Comentarios 

    

 


