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1
Primeros pasos

La Guía del usuario de Web Services Order Center proporciona información e instrucciones que son necesarias para 
configurar y utilizar Web Services Order Center en su sitio.

Web Services Order Center es un producto complementario para FreeFlow Web Services. Mientras que 
FreeFlow Web Services permite recibir y procesar pedidos que entran en el sistema del proveedor de servicios de 
impresión a través de la web, Web Services Order Center permite procesar todas las interacciones de 
comunicaciones y negocios recibidas por el proveedor de servicios de impresión por fax, teléfono, correo 
electrónico o de un cliente “casual”.

Una vez que el proveedor de servicios de impresión ha recibido una solicitud de presupuesto, Web Services 
Order Center permite al proveedor de servicios de impresión crear un presupuesto y registra todas las 
interacciones con el cliente relacionadas con dicho presupuesto. Después que el comprador de impresión ha 
aceptado el presupuesto, el proveedor de servicios de impresión puede convertir el presupuesto en un pedido. 
Una vez finalizado el pedido, el proveedor de servicios de impresión puede cerrar el ciclo de ventas emitiendo 
una factura y un recibo. El proceso es automatizado y eficiente. Los representantes de servicio al cliente (RSC) 
pueden ver el estado de cuentas y trabajos, manejar tareas y emitir informes diariamente. El mecanismo de 
seguimiento incorporado permite proporcionar al cliente un mejor servicio y ayuda a aumentar las ventas del 
proveedor de servicios de impresión. 

Web Services Order Center ofrece también al proveedor de servicios de impresión un mecanismo para manejar 
ventas rápidas, ventas que no requieren presupuestos o aprobaciones, como por ejemplo ventas de mercadería en 
inventario a clientes casuales.

Además de los modelos de cálculo de precios proporcionados por FreeFlow Web Services, Web Services Order 
Center proporciona modelos de cálculo de precios de producción. En vez de definir un coste global para un 
Joblet de intento (por ejemplo, corte), la fijación de precios de producción permite definir los costes y precios 
para cada parte del proceso de producción, como por ejemplo tiempo de preparación y precio de mano de obra, 
recargo por corte, recargo por factor de maculatura (para el proceso de corte por ejemplo). 

Web Services Order Center utiliza una base de datos única para todos los presupuestos, pedidos y documentos 
de facturación, y la información de contacto de los clientes.
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Dónde continuar desde aquí
La Guía del usuario de Web Services Order Center es una guía procedural que le dirige a través de los procedimientos y 
pasos que se deben ejecutar para utilizar Web Services Order Center en forma eficiente. 

Una vez que se ha instalado Web Services Order Center, proceda de la siguiente manera:

1     Configure sus sistema para utilizar Web Services Order Center. Para obtener instrucciones, consulte la 
Sección 2 Configuración del sistema.

2     Para crear presupuestos y pedidos y realizar ventas rápidas, consulte Sección 3 Manejo de ventas.

3     Para manejar la facturación y la emisión de facturas, consulte la Sección 4 Manejo de facturación y emisión de 
facturas.

4     Para gestionar su negocio y la producción, consulte la Sección 5 Gestión de su negocio y de la producción.

Antes de utilizar esta guía, asegúrese de haber instalado y configurado el producto 
complementario Web Services Order Center como se describe en la Guía de instalación de FreeFlow 
Web Services.



2
Configuración del sistema

Antes de utilizar Web Services Order Center, debe configurar adecuadamente el sistema. Este capítulo explica 
cómo configurar el sistema. Parte de esta configuración se aplica a FreeFlow Web Services, y parte de la 
configuración es única de Web Services Order Center. Antes de configurar su sistema, debe asegurarse de que el 
software de Web Services Order Center esté activado.

Este capítulo proporciona instrucciones para realizar las siguientes tareas:

 Cómo establecer las definiciones de FreeFlow Web Services para utilizar Web Services Order Center

 Cómo realizar la configuración básica de Web Services Order Center

 Cómo implementar el precio de producción
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Cómo establecer las definiciones de FreeFlow Web 
Services para utilizar Web Services Order Center
Asegúrese de establecer los siguientes parámetros y definiciones de FreeFlow Web Services para permitir el uso 
eficaz de Web Services Order Center. Estas son tareas normales de FreeFlow Web Services. Para obtener 
instrucciones acerca de cómo realizar estas tareas, consulte la Guía del proveedor de servicios de impresión de FreeFlow 
Web Services.

 Cree y configure una cuenta de correo electrónico dedicada de Web Services Order Center

Para obtener instrucciones, consulte la Guía de instalación.

 Defina un usuario para cada representante de servicio al cliente (y defina usuarios con privilegios 
de Gestor avanzado)

Debe definir un usuario para cada representante de servicio al cliente (Configuración del sistema > Usuarios). 
Puede asignar a cada RSC un tipo de usuario de Administrador del sistema, Gestor o Gestor avanzado.

El tipo de usuario Gestor avanzado está disponible sólo con Web Services Order Center. Proporciona los 
mismos privilegios que Gestor pero permite también al usuario crear y editar notas de crédito y cancelar 
recibos (consulte la Sección 4 ). Usuarios con privilegios de Administrador del sistema pueden también crear 
y editar notas de crédito y cancelar recibos, pero tienen privilegios más amplios.

Puede asignar el tipo de usuario de Gestor avanzado a cualquier usuario adecuado. No debe ser 
necesariamente un RSC.

 Configure el correo electrónico del RSC para que reenvíe correo a la cuenta de correo electrónico de 
Web Services Order Center

Cada RSC debe tener una cuenta de correo electrónico y se deben configurar las cuentas de modo que los 
mensajes de correo se reenvíen a la cuenta de correo electrónico de Web Services Order Center. (Esto se 
debe hacer también cada vez que se añade un usuario con privilegios de RSC a Web Services Order Center.) 
Para obtener instrucciones, consulte la Guía de instalación.

 Establezca el formato de los documentos enviados por correo electrónico

Puede asegurarse de que documentos Word se conviertan a formato PDF. Para obtener instrucciones, 
consulte la Guía de instalación.

 Defina parámetros de cuentas necesarias y grupos de cuentas.

Para establecer cuentas nuevas y gestionar cuentas existentes, seleccione Cuentas > Configuración de la 
cuenta.

 Defina al menos un usuario para cada cuenta (Cuentas > Configuración de la cuenta > Usuarios). 

Asegúrese de que Office 2003 (o posterior) esté instalado en la estación de trabajo de cada RSC.
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 Puede añadir también los campos personalizados Gestor de cuenta: y Vendedor: a los datos de la cuenta 
(haga que estos campos sean visibles en Configuración del sistema > Campos personalizados 
avanzados; los campos serán visibles en Cuentas > Configuración de la cuenta  > Información general).

Para gestionar grupos de cuentas, seleccione Configuración del sistema > Avanzado > Grupos de cuentas. 

 Defina el vencimiento del trabajo. 

El parámetro Vencimiento de trabajos enviados (Configuración del sistema> Avanzado > Vencimiento del 
trabajo) afecta a los trabajos que se crean en Web Services Order Center. Puesto que es importante 
mantener un historial de trabajos, se recomienda que después de la instalación, establezca el número de días 
en el campo Vencimiento de trabajos enviados en su valor máximo (9999).

 Ajuste campos personalizados en la información del pedido fuera de línea (opcional)

Como valor predeterminado, el sistema utiliza los campos predeterminados para introducir y visualizar 
información del pedido. Si los campos personalizados que fueron definidos en Configuración del sistema 
(Configuración del sistema > Avanzado > Campos personalizados) se deben cambiar para una cuenta 
específica, hágalo en cuentas Cuentas > Configuración de la cuenta > Campos personalizados.

Cómo realizar la configuración básica de Web Services 
Order Center
Después de activar el software de Web Services Order Center, debe definir varios parámetros, como se describe 
en los siguientes temas:

 Cómo definir el parámetro de Factura

 Defina las listas de bancos y tarjetas de crédito

 Defina los parámetros de venta rápida

 Modifique los períodos de seguimiento y validez para presupuestos y pedidos (Opcional)

 Personalice la numeración del documento (Opcional)

Cómo definir el parámetro de Factura

1     Seleccione Configuración del sistema > Avanzado > Facturación. Aparece la ficha Facturación.

2     Para permitir la creación automática de facturas y recibos para pedidos en línea con pago en línea 
seleccione la casilla de verificación Crear una factura y un recibo para pedidos creados por la Web con 
pago en línea. (Para desactivar la generación automática de facturas y recibos, cancele la selección de la 
casilla de verificación).

3     Para emitir facturas a una cuenta principal en vez de la cuenta que generó el pedido, seleccione la casilla de 
verificación Permitir la emisión de una factura para la cuenta principal. (Para permitir al usuario emitir 
una factura a la cuenta seleccionada solamente, cancele la selección de la casilla de verificación).

4     Haga clic en Guardar.
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Defina las listas de bancos y tarjetas de crédito
Use la ventana Facturación en la configuración del sistema, puede definir la lista de bancos de la cual acepta 
cheques y una lista de tarjetas de crédito que acepta. Estas listas se usan para seleccionar el nombre del banco o la 
tarjeta de crédito en el registro del pago. 

1     Seleccione Configuración del sistema > Avanzado > Facturación. Aparece la ficha Facturación.

2     Para añadir un banco o tarjeta de crédito

a     Haga clic en Añadir en la lista. Una fila vacía se añade a la lista.

b     Escriba el nombre del banco o tarjeta de crédito.

3     Para quitar un banco o tarjeta de crédito, seleccione el banco o tarjeta de crédito y haga clic en Quitar.

4     Una vez que haya terminado, haga clic en Guardar.

Defina los parámetros de venta rápida
Utilizando la ventana Venta rápida en la configuración del sistema, puede definir los parámetros de numeración, 
fijación de precios, impresora, y caja para la característica Venta rápida.

1     Seleccione Configuración del sistema > Avanzado > Venta rápida. Aparece la ficha Venta rápida.

2     Para combinar el prefijo y el contador de recibos de ventas rápidas con los de recibos normales, seleccione la 
casilla de verificación Utilizar numeración de recibo de facturación. Se desactivan los campos Prefijo de 
recibo de punto de venta y Número inicial.

3     Para seleccionar el elemento de línea de descuento predeterminado para la venta rápida, haga clic en 
Seleccionar elemento, y en el cuadro de diálogo Seleccionar elemento que aparece, seleccione el elemento y 
haga clic en Aceptar.

4     En el campo Ruta de la impresora del recibo, escriba la ruta para la impresora del recibo.

5     Defina la información de la caja.

a     Escriba la ruta para la caja en el campo Ruta de la caja.

b     Escriba el código que se utilizará para abrir la caja en el campo Código de caja. (Este valor es 
suministrado por servicios profesionales).

c     Seleccione Paralelo o En serie para las opciones de Vínculo de la caja. (Esto es parte de la 
implementación entre FreeFlow Web Services y la Caja. Póngase en contacto con el distribuidor para 
obtener más datos acerca de la implementación).

6     Haga clic en Guardar.
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Modifique los períodos de seguimiento y validez para 
presupuestos y pedidos (Opcional)
Establezca los períodos de tiempo de seguimiento y validez para presupuestos (y pedidos).

1     Seleccione Configuración del sistema > Avanzado > CRM. 

2     En el campo Seguimiento predeterminado, escriba el período de tiempo predeterminado que se prevé el 
seguimiento. Valor predeterminado: 3 días.

3     En el campo Predeterminado válido hasta, escriba el período de tiempo después del cual el presupuesto 
no se considera válido. Valor predeterminado: 30 días.

4     Haga clic en Guardar.

Personalice la numeración del documento (Opcional)
Todos los documentos de presupuesto, pedido y facturación son numerados. Estos números se utilizan para 
identificar los objetos en el sistema y los documentos que se envían a los clientes en distintas fases del 
procesamiento de pedidos.

Cada número de documento tiene un prefijo alfabético que indica el tipo de documento (por ejemplo, para 
presupuestos); el sistema se suministra con los prefijos adecuados. Tipos de documento diferentes se numeran 
en forma independiente unos de otros.

Puede personalizar los prefijos y el número inicial de cada contador. También puede decidir que se utilizará el 
mismo contador para varios objetos, según las limitaciones del sistema. Estos cambios son opcionales. La 
Tabla 1 en la página 9 indica los prefijos de numeración predeterminados y otras opciones de numeración.

Puede cambiar las fechas para cualquier presupuesto específico en la página General de los 
detalles del presupuesto. Cuando el presupuesto se convierte en pedido, las fechas del pedido se 
restablecen, independientemente de lo que se estableció en el presupuesto. 
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Para personalizar la numeración de documentos

1     Seleccione Configuración del sistema > Avanzado > Numeración. Aparece la ventana Numeración:

Figura 1: Ventana Numeración

2     Modifique los prefijos en cada uno de los campos de prefijo, si es necesario.

3     Cambie el número inicial para cada uno de los objetos en los campos Número inicial si es necesario.

4     Para separar el prefijo y numeración de pedidos enviados a través de la web, seleccione la casilla de 
verificación Utilizar definiciones de numeración diferentes para pedidos en línea y fuera de línea; se 
activan los campos de prefijo y número inicial de Número de pedido en línea.

5     Para combinar el prefijo y contador de los recibos y depósitos, seleccione la casilla de verificación Utilizar 
definiciones de numeración de recibos para depósito; los campos de prefijo y número inicial de Número 
del depósito se desactivan.

6     Para combinar el prefijo y contador de los recibos y reembolsos, seleccione la casilla de verificación Utilizar 
numeración de recibos para reembolso; los campos de prefijo y número inicial de Número del reembolso 
se desactivan.

7     Para combinar el prefijo y contador de las facturas y tarjetas de crédito, seleccione la casilla de verificación 
Utilizar numeración de facturas para nota de crédito; los campos de prefijo y número inicial de Notas de 
crédito se desactivan.

 Cambios en la numeración no influyen en la numeración de documentos de presupuestos, 
pedidos y facturación existentes. 

 La numeración se debe establecer una vez, después de una nueva instalación.
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Cómo implementar el precio de producción
Para usar el precio de producción para trabajos y plantillas, debe definir primero los parámetros de precios de 
producción. Para hacerlo, debe entender ciertos principios básicos de fijación de precios.

Este capítulo contiene los siguientes temas principales:

 Conceptos de fijación de precios

 Cómo establecer los precios de producción

Conceptos de fijación de precios
FreeFlow Web Services proporciona varios modelos de cálculo de precios para definir los parámetros de 
fijación de precios, estos modelos se describen en la Guía del proveedor de servicios de impresión. Web Services Order 
Center, en cambio, proporciona varios modelos de cálculo de precios adicionales, basados en los precios de 
producción; estos modelos se describen en esta sección. 

Usted determina qué modelos de cálculo utilizar para definir los precios para un tipo de trabajo o plantilla. 
Entonces, cuando solicita un presupuesto para un trabajo de impresión, la aplicación devuelve presupuestos que 
dependen del modelo seleccionado-definido. 

Esta sección abarca los siguientes conceptos:

 Mecanismo normal de precios de FreeFlow Web Services

 La jerarquía que FreeFlow Web Services utiliza para calcular el precio de un trabajo

 Mayor capacidad de fijación de precios suministrada por Web Services Order Center

 Cómo elegir entre fijación de precios por intento y de precios de producción

Tabla 1: Prefijos de numeración predeterminados 

Objeto Prefijo 
predeterminado

Otras opciones

Presupuestos QUO

Pedidos OSR

Pedidos en línea OSR Utilizar un contador separado, con un prefijo 
predeterminado OWB.

Facturas INV Utilizar el mismo contador y prefijo que en los recibos.

Recibos RCT

Depósitos DEP

Reembolsos REF Utilizar el mismo contador y prefijo que en los recibos.

Notas de crédito CDT Utilizar el mismo contador y prefijo que en las facturas.



Configuración del sistema

Web Services Order Center10

Mecanismo normal de precios de FreeFlow Web Services

Al utilizar el mecanismo normal de precios de FreeFlow Web Services se sigue el siguiente flujo:

1     Al definir la configuración del sistema, se definen los siguientes conjuntos relacionados con el parámetro de 
fijación de precios:

 Parámetros comerciales: este conjunto de parámetros incluye la moneda y cómo redondear las sumas.

 Paquetes de impuestos: este conjunto de parámetros incluye varios paquetes impositivos que se pueden 
añadir al precio del trabajo.

 Biblioteca de elementos de línea: este conjunto de parámetros consiste de elementos individuales que 
generalmente se definen en otros lugares (por ejemplo, elementos de stock de papel, elementos de 
envío). No todos los elementos en esta biblioteca deben contener información de costes o precios, pero 
muchos de los elementos contienen dicha información (por ejemplo, precios de tipos de papel 
específicos, precios de envío). Se pueden definir elementos adicionales a esta biblioteca directamente, sin 
necesidad de definirlos en otro lugar.

2     Cuando se define un tipo de trabajo, se definen los Joblets de intento del trabajo que se incluyen en el trabajo. 
Después, al definir los parámetros de precios del trabajo, se define los siguiente:

 Modelo de cálculo que se debe utilizar para determinar el precio del trabajo. Este es el modelo de precios 
predeterminados y puede ser cualquiera de los siguientes modelos:

 Intento: este modelo permite definir los precios a partir de las definiciones de intento del trabajo. Se 
pueden definir costes y precios básicos para el trabajo e incluir opciones específicas de intento. A 
pesar de que se puede tener en mente los costes relacionados con el tiempo, mano de obra, 
maculatura y otros, cuando se define el coste y precio de un Joblet de intento, no hay campos que 
permiten especificar los importes respectivos. Por lo tanto, el precio del trabajo se fija según el 
precio del intento independientemente del precio real por tiempo, mano de obra, maculatura, etc, 
que requiere el trabajo.

 Manual: este modelo permite al RSC definir el precio manualmente mientras que el trabajo está en 
el carro de compra.

 Precios en Excel: este modelo permite al RSC definir precios a nivel de la cuenta, utilizando un 
fichero Excel.

 Si se selecciona la fijación de precios por intento, las secciones a continuación le permiten definir la 
fijación de precios por intento para el trabajo:

 Planificador: esta sección de la ficha Fijación de precios permite especificar dispositivos de salida y 
parámetros relacionados según las cantidades que se imprimen.

 Opciones de tipo de trabajo: cuando se selecciona la fijación de precios por intento, esta sección 
permite definir tanto la fijación de precios básica del trabajo como los precios para todas las 
opciones de intento que pueden ser seleccionadas por el comprador de impresión.

 Si se selecciona la fijación manual de precios, la sección Planificador permite al ESC definir los precios 
cuando se realiza el pedido del trabajo.

3     Cuando se define una plantilla, la plantilla hereda las características del tipo de trabajo, incluyendo el modelo 
de cálculo. En la ficha Fijación de precios de Parámetros, se puede aceptar el modelo de cálculo 
predeterminado de la categoría principal (es decir, el tipo de trabajo), o se puede elegir utilizar nuevos 
parámetros. Si se elige utilizar nuevos parámetros, se puede cambiar el modelo de cálculo (es decir, hacer que 
otro modelo sea el modelo predeterminado) y/o modificar los parámetros de fijación de precios. 
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4     Si existe la posibilidad de modelos de precios diferentes (por ejemplo, el trabajo se puede imprimir en 
dispositivos de salida diferentes, y el precio será diferente dependiendo del dispositivo seleccionado), los 
planes se pueden ver en Seguimiento de trabajos.

La jerarquía que FreeFlow Web Services utiliza para calcular el precio de un trabajo

Cuando FreeFlow Web Services calcula el precio de una solicitud de trabajo, el mecanismo de fijación de 
precios tiene una jerarquía que contiene los siguientes 4 niveles. Comienza con los precios más específicos, y si 
este nivel no se encuentra, pasa al siguiente nivel: 

1     Precio manual para un trabajo previo al pedido. 

Un trabajo con precio previo al pedido es un trabajo en que el precio de la plantilla o tipo de trabajo se 
define en forma manual. Cuando el comprador de impresión solicita un presupuesto, un mensaje de error 
indica que no se puede calcular el precio. El comprador de impresión debe llamar al proveedor de servicios 
de impresión y solicitar un precio suministrado manualmente.

2     Fijación de precios por plantilla.

3     Fijación de precios por cuenta (Excel)

4     Fijación de precios por tipo de trabajo.

Mayor capacidad de fijación de precios suministrada por Web Services 
Order Center

Además de los modelos de cálculo de precios disponibles en FreeFlow Web Services, Web Services Order 
Center permite utilizar varias formas de precios de producción para determinar costes y precios. En vez de 
definir un coste global para un Joblet de intento, por ejemplo, corte, la fijación de precios de producción 
permite definir los costes y precios para cada parte del proceso de producción, como por ejemplo tiempo de 
preparación y precio de mano de obra, recargo por corte, recargo por factor de maculatura para el proceso de 
corte. 

En general, el precio de producción se determina mediante una combinación del precio del stock, el precio por 
el dispositivo de salida y precio según estimadores de procesos.

El uso de precios de producción implica lo siguiente:

1     Al definir la configuración del sistema

a     Activar la fijación de precios de producción. (Esto se realiza mediante la selección de la casilla de 
verificación adecuada en la ventana Negocio).

b     Definir estimadores de procesos. Se utiliza un conjunto suministrado de estimadores de procesos para 
definir costes y precios para cada proceso de producción (por ejemplo, corte, perforación, impresión 
de formato ancho). Costes y precios se pueden multiplicar dependiendo del número de veces que se 
realiza un proceso, mano de obra de preparación, mano de obra de tirada y materiales. 
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2     Al definir tipos de trabajo y plantillas en el asistente:

a     En el panel Intento, se seleccionan Joblets para el proceso (por ejemplo, perforación, plastificación, etc.) 
que se pueden aplicar al trabajo. (Muchos Joblets de procesos corresponden a los estimadores de 
procesos que se definieron anteriormente). Además, se pueden seleccionar Joblets genéricos que se han 
definido. 

b     En la ficha Fijación de precios del panel Parámetros, se debe seleccionar el modelo de cálculo, como se 
haría en FreeFlow Web Services. Sin embargo, Web Services Order Center proporciona varios modelos 
de cálculo de precios de producción. Los modelos de cálculo de precios de producción aplican los 
desgloses que se definieron en los estimadores de procesos para los Joblets de procesos utilizados por el 
trabajo (que se seleccionaron en el panel Intento). 

Web Services Order Center proporciona los siguientes modelos de cálculo de precios de producción:

 Precio de producción: fijación normal de precios de producción. El precio de impresión se basa 
en el número de pliegos impresos, y el precio total se calcula a partir de la siguiente fórmula: 
Biblioteca de stock + dispositivos de salida + estimadores de proceso (corte + plegado + 
perforación + plastificación + numeración).

 Producción de formato ancho: precio de producción para impresión de formato ancho como 
afiches y banners. El precio de impresión se basa en el área impresa y el precio total se calcula 
utilizando la siguiente fórmula: Biblioteca de stock + dispositivos de salida + estimadores de 
proceso (corte + plegado + perforación + plastificación + numeración + impresión de formato 
ancho).

 Producción con Joblets genéricos: precios de producción en que el trabajo utiliza también Joblets 
genéricos (por ejemplo Joblets para trabajo de diseño, trabajo artístico, u otros elementos 
especiales). El precio de impresión se basa en el número de pliegos impresos, y el precio total se 
calcula utilizando la siguiente fórmula: Biblioteca de stock + dispositivos de salida + estimadores de 
proceso (corte + plegado + perforación + plastificación + numeración) + Joblets genéricos. (A 
pesar que los Joblets genéricos son desde el punto de vista técnico elementos de fijación de precios 
por intento, se utilizan también para la fijación de precios de producción). 

La jerarquía que se utiliza para calcular el precio de un trabajo (La jerarquía que FreeFlow Web Services 
utiliza para calcular el precio de un trabajo en la página 11) no cambia con los precios de producción. 

3     Al crear presupuestos o pedidos, se puede utilizar el modelo de cálculo predeterminado para determinar el 
precio o se puede elegir un modelo de cálculo diferente para el presupuesto o el pedido. También se pueden 
hacer otros ajustes que influyen en el precio y se puede volver a estimar el precio del trabajo. 

4     Si se pueden utilizar dispositivos de salida diferentes, que ofrecen planes diferentes, Web Services Order 
Center selecciona el precio más bajo; si varios planes tienen el mismo precio bajo, Web Services Order 
Center selecciona el más rentable. Sin embargo, los planes se pueden ver durante la creación del presupuesto. 
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Cómo elegir entre fijación de precios por intento y de precios de 
producción

La fijación de precios por intento y los precios de producción ofrecen métodos de operación diferentes según la 
situación y las necesidades.

 Fijación de precios por intento: este modelo de cálculo permite definir el precio para los intentos de tipo de 
trabajo y de plantilla, según el número de copias, el número total de páginas o el número real de pliegos 
impresos. Es útil cuando se sabe cuanto se desea cobrar, por ejemplo, se sabe cuanto se cobra en el 
mercado por un intento determinado, incluso cuando no se saben los costes propios reales o no se desea 
procesarlos utilizando FreeFlow Web Services. Se define el precio por intento individualmente para cada 
intento de tipo de trabajo y plantilla. Se pueden especificar los costes si se saben, pero estos son sólo para 
su información, y no son fundamentales para el cálculo del precio.

 Precio de producción: este modelo de cálculo es útil cuando se sabe el coste de varios procesos y materiales 
de producción. Se definen los costes de estos procesos y materiales y el porcentaje de margen comercial 
que se desea aplicar a estos costes para determinar el precio. El precio del proceso de producción (por 
ejemplo el coste de corte, perforación y plastificación) se determina a nivel de sistema y no a nivel de 
trabajo. Pero se define, para cada tipo de trabajo o plantilla, si el precio de producción estará disponible 
para dicho tipo de trabajo o plantilla.

El precio de producción puede incluir también el precio de Joblets genéricos (por ejemplo, para establecer 
los costes y márgenes comerciales de diseño y embalaje). A pesar de que desde el punto de vista técnico 
pertenecen a la fijación de precios por intento, se añadirán a los cálculos de precios de producción. 

Cuando el precio de producción está activado, el cálculo del precio del trabajo utiliza el mismo mecanismo 
para los compradores de impresión de Web Services y para los representantes de servicio al cliente (RSC) 
que hacen presupuestos para pedidos fuera de línea. Se pueden presentar varios planes de precios al RSC, 
que puede elegir el mejor plan (generalmente según los precios/máquinas).

Cómo establecer los precios de producción
El precio de producción se establece realizando los siguientes pasos de alto nivel: 

1     Active la fijación de precios de producción

2     Defina los parámetros de precios del dispositivo de salida

3     Defina el precio del stock

4     Defina los parámetros de estimadores de procesos

Una vez que se han implementado los precios de producción, se puede definir el precio de producción como el 
modelo de cálculo para tipos de trabajo y plantillas, realizando el siguiente procedimiento:

 Defina el precio de producción como el modelo de cálculo predeterminado para un tipo de trabajo o 
plantilla
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Active la fijación de precios de producción

1     Seleccione Parámetros de impresión> Fijación de precios > Negocio.

2     Active los precios de producción seleccionando la casilla de verificación Activar fijación de precios basada 
en parámetros de producción.

Figura 2: Activar la fijación de precios de producción

Defina los parámetros de precios del dispositivo de salida

Defina los parámetros de precios del dispositivo de salida del siguiente modo:

1     Seleccione Parámetros de impresión > Producción > Dispositivos de salida.

2     En la ventana Dispositivos de salida, seleccione el dispositivo de salida.

3     Configure los parámetros de Tiempos de preparación del siguiente modo:

i      En el lado derecho de la ventana, haga clic en la ficha Tiempos de preparación.

ii     En el campo Tiempo de preparación, defina los minutos que se necesitan para la preparación inicial 
del dispositivo de salida.

La casilla de verificación Activar fijación de precios basada en parámetros de producción se 
activa sólo si Web Services Order Center está instalado.

Sólo se pueden definir estos parámetros de precios de producción del dispositivo de salida si la 
fijación de precios de producción está activada. Para obtener instrucciones acerca de cómo 
activar la fijación de precios de producción consulte Active la fijación de precios de producción 
en la página 14. 
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iii    En el campo Tiempo de preparación de pasada, defina los minutos que se necesitan para preparar 
una pasada por el dispositivo.

iv     Para dispositivos offset, en el cuadro Tiempo de preparación del cabezal de impresión defina los 
minutos que se necesitan para preparar cada cabezal de impresión por pasada.

v     Haga clic en Guardar.

4     Configure las definiciones de velocidad y maculatura:

a     En el lado derecho de la ventana, haga clic en la ficha Velocidad y maculatura. 

b     Configure las definiciones del siguiente modo, dependiendo del tipo de dispositivo de salida:

 Para establecer los parámetros de velocidad y maculatura para dispositivos offset:

i     En el campo Maculatura fija, defina el número de pliegos que se desperdician durante la tirada.

ii     En el campo Tirada, defina el número de copias que se puede ejecutar.

iii    En el campo Velocidad, defina el número de pliegos que se puede imprimir por hora.

iv     En el campo Maculatura, defina el porcentaje aproximado de maculatura de pliegos (derivada de 
ajustes del dispositivo de salida, inspección de pliegos u otros factores de maculatura).

v     Haga clic en Añadir para tiradas de trabajos adicionales; defina los parámetros en los campos que 
aparecen.

vi     En el área Factores de producción, defina los factores de velocidad y maculatura en los campos 
Colores para cuatricromía, Colores planos y Gramaje del papel.

vii    (Opcional) Haga clic en Añadir para que se añadan gramajes adicionales al trabajo; defina los 
parámetros en los campos que aparecen. 

Figura 3: Parámetros de velocidad y maculatura del dispositivo de salida digital
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 Para definir los parámetros de velocidad y maculatura para dispositivos digitales o copiadoras 
(Figura 3):

i     En los campos Gramaje del papel, defina el peso mínimo y máximo (en gramos por metro 
cuadrado) que son desperdiciados por el dispositivo durante una tirada.

ii     En los campos Velocidad por tamaño de papel, defina el número de pliegos que el dispositivo puede 
ejecutar por hora, dependiendo del tamaño del papel.

iii    Haga clic en Añadir para añadir más tiradas al trabajo y definir los valores adicionales.

iv     En el área Factores de producción, defina los factores de velocidad de Colores para cuatricromía, 
Colores planos y Modo dúplex.

c     Haga clic en Guardar.

5     Defina los recargos por mano de obra y margen comercial que se usan para calcular el coste de producción 
de un trabajo, dependiendo del tipo de dispositivo.

a     En el lado derecho de la ventana, haga clic en la ficha Precio de mano de obra. 

b     Configure las definiciones del siguiente modo, dependiendo del tipo de dispositivo de salida:

 Para definir el precio de la mano de obra para un dispositivo digital

i     Defina el porcentaje de Margen comercial.

Tanto para el Tiempo de preparación como para el Tiempo de ejecución:

ii     Defina el Coste de la mano de obra por hora.

iii    Defina el Precio mínimo de la mano de obra por el número de minutos.

 Para definir el precio de la mano de obra para un dispositivo offset:

i     Defina el porcentaje de Margen comercial.

ii     Defina la Tarifa de plancha de impresión.

Tanto para el Tiempo de preparación como para el Tiempo de ejecución:

iii    Defina el Coste de la mano de obra por hora.

iv     Defina el Precio mínimo de la mano de obra por el número de minutos.

v     Defina el Coste de limpieza de cuatricromía (en términos monetarios).

vi     Defina el Coste de limpieza de colores planos (en términos monetarios).

c     Haga clic en Guardar.
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6     Defina el precio por impresión.

Puede utilizar dispositivos externos para trabajos de impresión digital y calcular el precio por impresión en 
los costes de producción, del siguiente modo:

a     En la ventana Dispositivos de salida, haga clic en la ficha Precio por impresión.

i     Defina el porcentaje de Margen comercial.

ii     Defina el Precio por impresión de páginas de color.

iii    Defina el Precio por impresión de páginas en blanco y negro.

b     Haga clic en Guardar.

Defina el precio del stock

Defina el precio del stock del siguiente modo:

a     Seleccione Parámetros de impresión > Producción > Biblioteca de stock. Para cada elemento de stock 
para el cual se define el precio, haga lo siguiente:

b     Seleccione el elemento de stock y haga clic en Editar.

c     Defina el coste y el precio en la parte inferior de la pantalla, por número de copias. 

d     Para añadir una nueva línea, haga clic en Nuevo intervalo y defina el coste y el precio para dicho 
intervalo. 

e     Haga clic en Aceptar.

Defina los parámetros de estimadores de procesos

Los estimadores de procesos se definen uno por uno visualizando la ventana Estimadores de procesos 
(Parámetros de impresión > Fijación de precios > Estimadores de procesos), seleccionando el proceso, y 
llenando los valores de estimador adecuados. Se pueden definir estimadores para los siguientes procesos:

 Corte: corte de las hojas/copias impresas al final del proceso de impresión.

 Plegado: plegado del material impreso para un folleto, calendario, etc. 

 Perforación: perforación de orificios en las copias impresas. 

Estos costes y precios se pueden definir sólo si la fijación de precios de producción está activada. 
Para obtener instrucciones acerca de cómo activar la fijación de precios de producción consulte 
Active la fijación de precios de producción en la página 14. 

Sólo se pueden definir estimadores de procesos si la fijación de precios de producción está 
activada. Para obtener instrucciones acerca de cómo activar la fijación de precios de producción 
consulte Active la fijación de precios de producción en la página 14. 
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 Plastificación: plastificación de las copias impresas. 

 Numeración: números de serie se añaden a las copias impresas.

 Impresión de formato ancho: impresión de trabajos de formato ancho como afiches, avisos publicitarios 
para edificios, etc. 

Para definir estimadores de proceso de corte

1     En el área Complementos de la ventana Estimadores de procesos, seleccione Corte.

2     En la parte superior del área Corte, seleccione si el precio se debe calcular por el trabajo que implica el corte 
(Utilizar precio por tiempo de mano de obra) o por el número de cortes (Utilizar precio por cortes). Las 
fichas y los campos que se pueden editar dependen del valor que se seleccione.

3     Si seleccionó Utilizar precio por tiempo de mano de obra, llene los campos como se describe a continuación:

a     En la ficha General, llene la altura máxima de la pila.

b     En la ficha Tiempo de preparación (Figura 4 en la página 18), defina lo siguiente:

i     En el campo Preparación del trabajo, especifique cuantos minutos se necesitan para preparar el 
trabajo en el dispositivo de corte. 

ii     En el campo Configuración de corte, especifique cuantos minutos se necesitan para configurar el 
dispositivo de corte por corte. 

iii    En el área Precio de mano de obra en preparación de corte, defina los costes fijos y variables de la 
mano de obra en la preparación de corte por unidad de tiempo, por número de copias en un 
intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de corte a partir de sus propios 
cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de corte 
como un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar margen 
comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

Figura 4: Estimador de proceso de corte; ficha Tiempo de preparación
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c     En la ficha Tiempo de ejecución, defina lo siguiente:

i     En el campo Recarga de la pila, especifique cuantos minutos se necesitan para recargar la pila del 
trabajo impreso en el dispositivo de corte. 

ii     En el campo Tiempo de ejecución de corte, especifique cuantos minutos se necesitan para cortar el 
trabajo cargado. 

iii    En el área Precio de mano de obra en tirada de corte, defina los costes fijos y variables de la mano 
de obra en la ejecución de la tirada de corte por unidad de tiempo, por número de copias en un 
intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de corte a partir de sus propios 
cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de corte como 
un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar margen comercial, y 
en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

4      Si seleccionó Utilizar precio por cortes, llene los campos como se describe a continuación:

a     En la ficha General, llene la Altura máxima de la pila en pulgadas.

b     En la ficha Por corte, en el área Precio de corte, defina los costes de corte fijos y variables por número 
de cortes, por número de copias en un intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes 
opciones:

 Llene los precios fijos y variables de corte a partir de sus propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de corte como un porcentaje del margen 
comercial sobre los costes seleccionando Utilizar margen comercial, y en el campo % que 
aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

5     Haga clic en Guardar.

Para definir estimadores de proceso de plegado

1     Seleccione Parámetros de impresión> Fijación de precios > Estimadores de procesos.

2     En el área Complementos de la ventana Estimadores de procesos, seleccione Plegado.

3     En la ficha Tiempo de preparación, defina lo siguiente:

a     En el campo Preparación del trabajo, especifique cuantos minutos se necesitan para preparar el trabajo 
en el dispositivo de plegado. 

b     En el campo Configuración de plegado, especifique cuantos minutos se necesitan para configurar los 
parámetros de plegado. 

c     En el campo Preparación de tirada de prueba, especifique cuantos minutos se necesitan para ejecutar 
un proceso de prueba. 

d     En el campo Maculatura de preparación, especifique el número de pliegos que se desperdician durante 
la preparación y la tirada de prueba.
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e     En el área Coste de mano de obra en preparación de plegado, defina los costes fijos y variables de la 
mano de obra en la preparación de plegado por unidad de tiempo, por número de copias en un 
intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de plegado a partir de sus 
propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de 
plegado como un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar margen 
comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

4     En la ficha Tiempo de ejecución, defina lo siguiente:

a     En el campo Velocidad de la máquina, especifique el número de pliegos impresos que la máquina puede 
plegar por hora. 

b     En el campo Factor de maculatura de la tirada, especifique el porcentaje de maculatura durante el 
proceso de la tirada de prueba.

c     En el área Coste de mano de obra en tirada de plegado, defina los costes fijos y variables de la mano de 
obra en la tirada de plegado por unidad de tiempo, por número de copias en un intervalo, y haga lo que 
se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de plegado a partir de sus propios 
cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de plegado 
como un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar margen 
comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

5     Haga clic en Guardar.

Para definir estimadores de proceso de perforación

1     Seleccione Parámetros de impresión> Fijación de precios > Estimadores de procesos. 

2     En el área Complementos de la ventana Estimadores de procesos, seleccione Perforación.

3     En la parte superior del área Perforación, seleccione si el precio se debe calcular por el trabajo que implica la 
perforación (Utilizar precio por tiempo de mano de obra) o por el número de perforaciones (Utilizar precio 
por perforaciones). Las fichas y los campos que se pueden editar dependen del valor que se seleccione.

4     Si seleccionó Utilizar precio por tiempo de mano de obra, llene los campos como se describe a continuación:

a     En la ficha General, llene la altura máxima de la pila y el número máximo de orificios que la máquina 
puede perforar

b     En la ficha Tiempo de preparación, defina lo siguiente:

i     En el campo Preparación del trabajo, especifique cuantos minutos se necesitan para preparar el 
trabajo en el dispositivo de perforación. 

ii     En el campo Configuración de perforación, especifique cuantos minutos se necesitan para 
configurar el dispositivo de perforación por perforación. 

iii    En el campo Preparación de tirada de prueba, especifique cuantos minutos se necesitan para 
ejecutar un proceso de prueba. 
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iv     En el campo Maculatura de preparación, especifique el número de pliegos que se desperdician 
durante la preparación y la tirada de prueba.

v     En el área Precio de mano de obra en preparación de perforación, defina los costes fijos y variables 
de la mano de obra en la preparación de perforación por unidad de tiempo, por número de copias 
en un intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de perforación a partir de sus 
propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de 
perforación como un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar 
margen comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

c     En la ficha Tiempo de ejecución, defina lo siguiente:

i     En el campo Tiempo de ejecución de orificios, especifique cuantos minutos se necesitan para 
perforar el trabajo cargado. 

ii     En el área Precio de mano de obra en tirada de perforación, defina los costes fijos y variables de la 
mano de obra en la tirada de perforación por unidad de tiempo, por número de copias en un 
intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de perforación a partir de sus 
propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de 
perforación como un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar 
margen comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

5     Si seleccionó Utilizar precio por orificios, llene los campos como se describe a continuación:

a     En la ficha General, llene la altura máxima de la pila y el número máximo de orificios que la máquina 
puede perforar.

b     En la ficha Por orificios, en el área Precio de perforación, defina los costes de perforación fijos y 
variables por número de orificios, por número de copias en un intervalo, y haga lo que se indica en una 
de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de perforación a partir de sus propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de perforación como un porcentaje del 
margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar margen comercial, y en el campo % que 
aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

6     Haga clic en Guardar.
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Para definir estimadores de proceso de plastificación

1     Seleccione Parámetros de impresión> Fijación de precios > Estimadores de procesos. 

2     En el área Complementos de la ventana Estimadores de procesos, seleccione Plastificación.

3     En la ficha Tiempo de preparación, defina lo siguiente:

a     En el campo Preparación del trabajo, especifique cuantos minutos se necesitan para preparar el trabajo 
en el dispositivo de plastificación. 

b     En el campo Preparación de tirada de prueba, especifique cuantos minutos se necesitan para ejecutar un 
proceso de prueba. 

c     En el campo Maculatura de preparación, especifique el número de pliegos que se desperdician durante la 
preparación y la tirada de prueba.

d     En el área Coste de mano de obra en preparación de plastificación, defina los costes fijos y variables de la 
mano de obra en la preparación de plastificación por unidad de tiempo, por número de copias en un 
intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de plastificación a partir de sus 
propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de 
plastificación como un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar 
margen comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

4     En la ficha Tiempo de ejecución, defina lo siguiente:

a     En el campo Velocidad de la máquina, especifique el número de metros que la máquina puede plastificar 
por hora (al plastificar en una cara). 

b     En el campo Disminución de velocidad en modo a dos caras, especifique el porcentaje de tiempo que el 
valor de velocidad de la máquina disminuye si la plastificación se realiza en las dos caras. 

c     En el campo Maculatura de la tirada, defina el número de pliegos impresos que se desperdician durante 
la tirada.

d     En el área Coste de mano de obra en tirada de plastificación, defina los costes fijos y variables de la mano 
de obra en la tirada de plastificación por unidad de tiempo, por número de copias en un intervalo, y haga 
lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de plastificación a partir de sus 
propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de 
plastificación como un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar 
margen comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

5     En la ficha Materiales en el área Coste del material de plastificación, defina los costes fijos y variables de 
material de plastificación por unidad de tamaño, por número de copias en un intervalo, y haga lo que se 
indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de material de plastificación a partir de sus propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de material de plastificación como un porcentaje 
del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar margen comercial, y en el campo % que 
aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

6     Haga clic en Guardar.
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Para definir estimadores de proceso de numeración

1     Seleccione Parámetros de impresión> Fijación de precios > Estimadores de procesos. 

2     En el área Complementos de la ventana Estimadores de procesos, seleccione Numeración.

3     En la parte superior del área Numeración, seleccione si el precio se debe calcular por el trabajo que implica 
la numeración (Utilizar precio por tiempo de mano de obra) o por el número (Utilizar precio por 
numeración). Las fichas y los campos que se pueden editar dependen del valor que se seleccione.

4     Si seleccionó Utilizar precio por tiempo de mano de obra, llene los campos como se describe a continuación:

a     En la ficha Tiempo de preparación, defina lo siguiente:

i     En el campo Preparación del trabajo, especifique cuantos minutos se necesitan para preparar el 
trabajo en el dispositivo de numeración. 

ii     En el campo Preparación de tirada de prueba, especifique cuantos minutos se necesitan para 
ejecutar un proceso de prueba. 

iii    En el campo Maculatura de preparación, especifique el número de pliegos que se desperdician 
durante el proceso de la tirada de prueba.

iv     En el área Precio de mano de obra en preparación de numeración, defina los costes fijos y variables 
de la mano de obra en la preparación de numeración por unidades de tiempo, por número de 
copias en un intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de numeración a partir de sus 
propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de 
numeración como un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar 
margen comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

b     En la ficha Tiempo de ejecución, defina lo siguiente:

i     En el campo Velocidad de la máquina, especifique el número de pliegos impresos que la máquina 
puede numerar por hora.

ii     En el campo Factor de maculatura de la tirada, especifique el porcentaje de maculatura durante el 
proceso de la tirada de prueba.

iii    En el área Precio de mano de obra en tirada de numeración, defina los costes fijos y variables de la 
mano de obra en la tirada de numeración por unidades de tiempo, por número de copias en un 
intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de numeración a partir de sus 
propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de 
numeración como un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar 
margen comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

5     Si seleccionó Utilizar precio por numeración, en la ficha Por numeración, en el área Precio de numeración, 
defina los costes de numeración fijos y variables por número de unidades, por número de copias y haga lo 
que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de numeración a partir de sus propios cálculos.
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 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de numeración como un porcentaje del margen 
comercial sobre los costes seleccionando Utilizar margen comercial, y en el campo % que aparece, 
escriba el porcentaje de margen comercial.

6     Haga clic en Guardar.

Para definir estimadores de proceso de impresión de formato ancho

1     Seleccione Parámetros de impresión> Fijación de precios > Estimadores de procesos. 

2     En el área Complementos de la ventana Estimadores de procesos, seleccione Impresión de formato ancho.

3     En la ficha Tiempo de preparación, defina lo siguiente:

a     En el campo Preparación del trabajo, especifique cuantos minutos se necesitan para preparar el trabajo 
en el dispositivo de impresión de formato ancho. 

b     En el campo Maculatura de preparación, especifique la cantidad de papel que se desperdicia durante la 
preparación.

c     En el área Precio de mano de obra en preparación de impresión de formato ancho, defina los costes fijos 
y variables de la mano de obra en la preparación de impresión de formato ancho por unidades de 
tiempo, por número de copias en un intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de impresión de formato 
ancho a partir de sus propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la preparación de 
impresión de formato ancho como un porcentaje del margen comercial sobre los costes 
seleccionando Utilizar margen comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de 
margen comercial.

4     En la ficha Tiempo de ejecución, defina lo siguiente:

a     En el campo Velocidad de la máquina, especifique el área que la máquina puede imprimir por hora. 

b     En el área Coste de tirada de impresión de formato ancho, defina los costes fijos y variables de la mano 
de obra en la tirada de impresión de formato ancho por unidades de tiempo, por número de copias en 
un intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de impresión de formato ancho a 
partir de sus propios cálculos.

 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de mano de obra en la tirada de impresión de 
formato ancho como un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando Utilizar 
margen comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen comercial.

5     En la ficha Impresión, en el área Coste de impresión de formato ancho, defina el coste y el precio de la mano 
de obra en la tirada de formato ancho por número de copias en un intervalo.

c     En el área Coste de tirada de impresión de formato ancho, defina los costes fijos y variables de la mano 
de obra en la tirada de impresión de formato ancho por unidades de área, por número de copias en un 
intervalo, y haga lo que se indica en una de las siguientes opciones:

 Llene los precios fijos y variables de impresión de formato ancho por unidades de área a partir de 
sus propios cálculos.
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 Haga que el sistema calcule los precios fijos y variables de la tirada de impresión de formato ancho 
por unidades de área como un porcentaje del margen comercial sobre los costes seleccionando 
Utilizar margen comercial, y en el campo % que aparece, escriba el porcentaje de margen 
comercial.

6     Haga clic en Guardar.

Defina el precio de producción como el modelo de cálculo 
predeterminado para un tipo de trabajo o plantilla

Si el precio de producción está activado, para hacer que el precio de producción sea el modelo de cálculo 
predeterminado para un tipo de trabajo o plantilla, haga lo siguiente:

1     Visualice la ficha Fijación de precios para el tipo de trabajo o la plantilla seleccionados en el panel 
Parámetros del asistente de definición. (La Figura 5 en la página 26 muestra la ficha Fijación de precios para 
tipos de trabajo).

2     En el campo Modelo de cálculo, seleccione uno de los tipos del modelo de cálculo de precio de precio de 
producción:

 Precio de producción: seleccione este modelo si el tipo de trabajo o plantilla no necesita Joblets 
genéricos o impresión de formato ancho. El precio de impresión será determinado en gran parte por el 
número de pliegos impresos. 

 Producción de formato ancho: seleccione este modelo si el precio del trabajo se debe calcular en gran 
parte a partir del tamaño del área de impresión (como en afiches/banners).

 Producción con Jobletes genéricos: seleccione este modelo si la producción se calcula según el precio 
(coste) de producción, pero es necesario utilizar elementos de precios adicionales (como por ejemplo 
diseño, embalaje, etc.) que se añaden al sistema utilizando Joblets genéricos.

La selección de uno de los valores arriba desactiva la fijación de precios por intento para este tipo 
de trabajo y los cálculos de precios se basarán en los parámetros de precios de producción. 

Sin embargo, ciertos Joblets de proceso utilizados por el tipo de trabajo (pro ejemplo corte o 
perforación) están en la parte inferior de la ventana. Estos Joblets tienen una casilla que le 
permiten anular el parámetro del sistema (precio de producción) para dicho proceso y definir el 
precio de esos procesos (para el tipo de trabajo) 
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Figura 5: Implementación de precios de producción para tipos de trabajo

3     Si está editando una plantilla y eligiendo un modelo de cálculo distinto del que se usa para su tipo de trabajo, 
seleccione el botón de opción Utilizar nuevos parámetros y seleccione el modelo de cálculo.

4     Llene los datos de la ficha Fijación de precios como lo haría en FreeFlow Web Services. Para obtener más 
información consulte la Guía del usuario del proveedor de servicios de impresión:

 Si selecciona Precio de producción o Producción de formato ancho, sólo se visualiza la sección 
Planificador de la ficha Fijación de precios; la estimación de precios de proceso y stock se toman 
dependiendo de la definición del trabajo de producción. 

 Si selecciona Producción con Jobletes genéricos, se visualizan tanto la sección Planificador como la 
sección Opciones de tipo de trabajo ; la sección Opciones de tipo de trabajo muestra el producto básico y 
los Joblets genéricos.
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Manejo de ventas

Este capítulo describe como utilizar Web Services Order Center para manejar ventas. La mayor parte del capítulo 
abarca las distintas fases en el ciclo de gestión de ventas desde el presupuesto hasta el pedido. La última sección 
principal en el capítulo describe el manejo de ventas rápidas.

Un ciclo de Presupuesto/Pedido/Factura comienza cuando un comprador de impresión solicita un presupuesto. 
Esta solicitud se puede recibir por teléfono, fax y correo electrónico o de un cliente "casual". A partir de la 
solicitud, el RSC crea un presupuesto que se envía al cliente.

Cuando el comprador de impresión acepta el presupuesto, éste se puede convertir en un pedido oficial que se 
debe producir y enviar al comprador de impresión. Después que se produce el pedido, se puede crear una factura 
(la factura se envía entonces al comprador de impresión). Cuando el comprador de impresión paga la factura, 
ésta se puede marcar como "pagada".

1     Comprador de impresión: solicita un presupuesto.

2     Representante de servicio al cliente (RSC) del proveedor de servicios de impresión: crea un presupuesto y lo 
envía al comprador de impresión.

3     Comprador de impresión: aprueba el presupuesto.

4     RSC: convierte el presupuesto en un pedido. Si el pedido incluye ficheros de producción preparados, los 
ficheros se transfieren directamente a la producción. Si el pedido no tiene ficheros preparados para la 
producción, se envía a trabajo artístico.

5     Diseñador (trabajo artístico): crea los ficheros de producción del trabajo, verifica y corrige ficheros enviados 
por el comprador de impresión y maneja los ciclos de prueba.

6     Operadores de producción: imprimen y realizan el acabado de los trabajos.

7     Operador de envío: empaqueta los trabajos para su entrega, imprime etiquetas de entrega y aprueba la 
entrega.

8     Administrador: crea una factura.

9     Comprador de impresión: paga la factura.

10    Administrador: emite un recibo.

Todos los documentos que se manejan fuera de línea (presupuestos, pedidos, depósitos y notas de crédito) tienen 
dos estados principales: borrador y confirmado. Mientras el documento está en modo borrador, éste se puede 
cambiar y editar según sea necesario. Una vez que se ha finalizado el documento y se ha transferido al comprador 
de impresión, éste debe ser "confirmado". La acción de "confirmación" convierte el documento en oficial; un 
documento confirmado no se puede editar.

Web Services Order Center no es un sistema de contabilidad; por lo tanto, para propósitos 
relacionados con la gestión del libro mayor es necesario introducir los datos a un sistema de 
contabilidad. 
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Este capítulo contiene los siguientes temas principales.

 Cómo crear un presupuesto simple

 Cómo realizar modificaciones adicionales en el presupuesto o pedido.

 Cómo seleccionar un presupuesto y mostrar su ficha Productos

 Cómo añadir/eliminar trabajos y elementos

 Cómo editar los datos de precios

 Cómo cargar, adjuntar y asignar ficheros

 Cómo avanzar de presupuesto a pedido

 El significado de los estados e iconos del presupuesto/pedido

 Cómo desplazarse entre las fases del ciclo presupuesto - pedido

 Cómo manejar actividades de seguimiento para presupuestos y pedidos

 Cómo ver el historial del presupuesto y el pedido

 Cómo manejar ventas rápidas

Para ver la lista de pedidos y presupuestos por cuenta, use la ventana Panel de control (que 
aparece al seleccionar Cuentas en el menú principal). Para obtener detalles, consulte Cómo ver 
los datos de la cuenta de un vistazo - El Panel de control en la página 76.
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Cómo crear un presupuesto simple
Puede crear un presupuesto realizando las tres acciones siguientes una tras otra:

1     Crear un presupuesto

2     Definir los datos generales

3     Añadir y definir los productos

Crear un presupuesto

1     Seleccione la cuenta del cliente del siguiente modo:

a     En el menú principal, seleccione Cuentas. Aparece la ventana Panel de control. 

Figura 6:  Ventana Panel de control

b     En la lista de clientes en la ventana Panel de control, seleccione la cuenta. (Si la lista es larga, puede 
filtrarla especificando un nombre o prefijo de cuenta, seleccionando un grupo de cuentas y haciendo 
clic en Buscar).

2      Seleccione Cuentas > Ventas. Esto visualiza la ventana Ventas - Presupuestos (Figura 7 en la página 30). 
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Figura 7: Ventana Ventas-Presupuestos

 El panel izquierdo muestra la lista de presupuestos abiertos existentes para la cuenta (es decir, 
presupuestos que requieren su atención).

 El panel derecho muestra los detalles del presupuesto seleccionado. 

Puede crear un nuevo presupuesto de cero o seleccionar y duplicar un presupuesto existente. Para simplificar 
el proceso de selección de presupuestos, puede hacer lo siguiente para limitar la lista de presupuestos 
visualizados:

 Filtrar la lista de presupuestos visualizados según el estado del presupuesto y/o el RSC responsable. Para 
obtener una explicación de los estados, consulte El significado de los estados e iconos del presupuesto/
pedido en la página 42.

 Buscar un presupuesto o trabajo específico si sabe el número del presupuesto o del trabajo. 

3     Cree un nuevo presupuesto (o duplique un presupuesto existente), del siguiente modo:

 Para crear un presupuesto nuevo, haga clic en Crear nuevo. 

 Para duplicar un presupuesto existente, seleccione el presupuesto y haga clic en Duplicar.

El presupuesto se añade a la lista de presupuestos. Al presupuesto se le asigna un ID exclusivo y un prefijo 
QU (para presupuesto) seguido de un incremento numérico; el estado del presupuesto se establece como 
Borrador.

Puede también crear un presupuesto duplicando un pedido existente en la ventana Ventas - 
Pedidos.
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Definir los datos generales

Llene o edite los datos Generales del presupuesto, del siguiente modo:

1     Escriba un nombre identificador para el presupuesto en el campo Nombre.

2     Para seleccionar una persona de contacto diferente

a     Haga clic en el vínculo Persona de contacto.

b     En el cuadro de diálogo que aparece, seleccione la persona de contacto en la lista y haga clic en 
Guardar

3     Si el comprador de impresión suministra un número de referencia del cliente, escriba el número de 
referencia del comprador en el campo Referencia del cliente.

4     En la lista Recibido como, elija la manera en que recibió la solicitud de presupuesto.

5     Para asignar un RSC diferente al presupuesto (como valor predeterminado, un presupuesto nuevo de asigna 
al usuario al usuario que crea el presupuesto):

a     Haga clic en el vínculo Asignado al RSC.

b     En el cuadro de diálogo que aparece, seleccione el usuario y haga clic en Guardar. 

6     Para asignar un gestor de cuenta para este presupuesto (disponible sólo si la característica Personalizar 
campos está activada):

a     Haga clic en el vínculo Gestor de cuenta.

b     En el cuadro de diálogo que aparece, seleccione el usuario y haga clic en Guardar. 

7     Para asignar un vendedor para este presupuesto (disponible sólo si la característica Personalizar campos 
está activada):

a     Haga clic en el vínculo Vendedor:.

b     En el cuadro de diálogo que aparece, seleccione el usuario y haga clic en Guardar. 

8     Escriba su número de referencia interna, si hay, en el campo Referencia interna.

9     De manera opcional, cambie la fecha predeterminada de vencimiento y de seguimiento del presupuesto 
utilizando los calendarios de Válido hasta y Seguimiento siguiente. Para obtener información acerca de 
las acciones de seguimiento, consulte Cómo manejar actividades de seguimiento para presupuestos y 
pedidos en la página 47.

Varios campos personalizados de presupuesto/pedido se pueden añadir a presupuestos y 
pedidos. Para obtener información acerca de cómo personalizar campos, consulte el capítulo 
Configuración del sistema en la Guía del proveedor de servicios de impresión.
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10    Añada opcionalmente notas del siguiente modo:

  En el cuadro de texto Nota interna, añada notas que desea que aparezcan en documentos internos del 
proveedor de servicios de impresión (por ejemplo, en el Job Ticket). 

 En el cuadro de texto Nota para el cliente, añada información adicional que debe aparecer en el 
documento del presupuesto que se envía al comprador de impresión (información de la cual el 
comprador de impresión debe tener conocimiento).

11    Haga clic en Guardar.

Añadir y definir los productos

Añada los productos (trabajos y/o plantillas) al presupuesto, del siguiente modo:

1     Seleccione la ficha Productos.

2     Haga clic en uno de los siguientes botones, dependiendo del producto que se añade:

 Para añadir un trabajo imprimible de un tipo de trabajo, haga clic en el botón Añadir trabajo nuevo.

 Para añadir un trabajo no en papel (por ejemplo, una almohadilla para el ratón), haga clic en el botón 
Añadir trabajo no imprimible.

 Para añadir un trabajo de las plantillas de la cuenta, haga clic en el botón Añadir trabajo de plantilla. 

Aparece el cuadro de diálogo Seleccionar tipo de trabajo (o para una plantilla el cuadro de diálogo Seleccionar 
plantilla).

3     Seleccione el tipo de trabajo o plantilla y haga clic en Continuar. 

Aparece el cuadro de diálogo Crear un nuevo trabajo y muestra las fichas (Datos del trabajo, Intento, Fijación 
de precios, y si es necesario, Información variable) que se utilizan para definir el trabajo o plantilla. 

4     Seleccione la ficha Datos del trabajo, llene los datos como lo haría en FreeFlow Web Services, y haga clic en 
Continuar. Para obtener información acerca de cómo adjuntar y cargar ficheros, consulte Cómo cargar, 
adjuntar y asignar ficheros en la página 37. 

5     Seleccione la ficha Intento, llene los datos como lo haría en FreeFlow Web Services, y haga clic en Continuar.

6     Si hay una ficha Información variable, seleccione la ficha y llene los datos como lo haría en FreeFlow Web 
Services.

 La secuencia en que aparecen las fichas depende de varios factores. Siga los siguientes pasos 
en el orden en que aparecen las fichas.

 Esta guía intenta no repetir instrucciones que se encuentran en la Guía del proveedor de 
impresión. Al llenar los datos para el tipo de trabajo o la plantilla, consulte la Guía del proveedor 
de impresión para instrucciones tales como:

 Cómo añadir Joblets y la opción de Joblet a intentos

 Cómo definir grupos de impuestos y paquetes de impuestos

 Cómo añadir elementos de línea a la biblioteca de elementos de línea

 Cómo definir el envío
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7     Seleccione la ficha Fijación de precios. (La Figura 8 en la página 33 muestra la ficha Fijación de precios).

 Para utilizar el método predeterminado de cálculo de precios definido para el trabajo o la plantilla, llene 
la cantidad en el campo Copias, y haga clic en Calcular. 

 Si el método de cálculo predeterminado es Manual, la matriz de resultados devuelve una línea 
(Tipo: Manual; Elemento: Precio manual del RSC) en la que se puede escribir el precio 
manualmente. Escriba el precio.

 Para todos los métodos de cálculo predeterminado excepto Manual, una matriz detallada de 
resultados indica los precios.

 Para utilizar un método de cálculo de precios diferente o para realizar otros cambios de precios para el 
presupuesto, consulte Cómo editar los datos de precios en la página 38.

Figura 8: Ficha Fijación de precios

8     Después de llenar la última ficha en el cuadro de diálogo Crear un nuevo trabajo, haga clic en Finalizar. 

El nuevo trabajo aparece en la página Productos. (La Figura 9 muestra los datos de la ficha Productos). 
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Figura 9: Datos de la ficha Productos

Repita este proceso para cada trabajo o plantilla que se debe añadir. Para añadir un elemento de la lista de la 
biblioteca a la tabla, consulte, Cómo añadir un elemento de la biblioteca de elementos de línea en la página 36. 

Los datos en la ficha Productos (Figura 9 en la página 34) de un presupuesto o pedido están organizados del 
siguiente modo:

 Trabajos por tablas de grupos de impuestos: los trabajos aparecen en tablas organizadas por el grupo de 
impuestos que se aplica a los trabajos.

 Si todos los trabajos pertenecen al mismo grupo de impuestos, todos los trabajos aparecen en la misma 
tabla de grupos de impuestos.

 Si trabajos pertenecen a grupos de impuestos diferentes, una tabla para cada grupo de impuestos 
muestra los trabajos que pertenecen a ese grupo de impuestos.

Estas tablas contendrán también elementos de línea de recargo por urgencia para los trabajos en la tabla, y 
un elemento de línea de descuento, si dichos elementos están definidos.

 Detalles de envío (e impuestos de envío, si hay) se suministran en una tabla separada.
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Cómo realizar modificaciones adicionales en el 
presupuesto o pedido.
La sección anterior describe cómo crear presupuestos simples y cómo llenar los campos en la ficha General. En 
ella se evitó deliberadamente la realización de modificaciones más detalladas que se ejecutan en los datos de la 
ficha Productos para el presupuesto (o pedido). Esta sección describe muchas de esas modificaciones.

Esta sección contiene los siguientes temas:

 Cómo seleccionar un presupuesto y mostrar su ficha Productos

 Cómo añadir/eliminar trabajos y elementos

 Cómo editar los datos de precios

 Cómo cargar, adjuntar y asignar ficheros

Cómo seleccionar un presupuesto y mostrar su ficha Productos
Si el presupuesto no está seleccionado y su ficha de producto no se visualiza, se puede seleccionar el 
presupuesto y visualizar su ficha Productos del siguiente modo:

1     En el menú principal, seleccione Cuentas. Aparece la ventana Panel de control. 

2     En la lista de clientes en la ventana Panel de control, seleccione la cuenta. (Si la lista es larga, puede filtrarla 
especificando un nombre o prefijo de cuenta, seleccionando un grupo de cuentas y haciendo clic en 
Buscar).

3      Seleccione Cuentas > Ventas. Esto visualiza la ventana Ventas - Presupuestos (Figura 7 en la página 30). 

4     En la lista de presupuestos en el costado izquierdo de la ventana, seleccione el presupuesto. 

(Si la lista de presupuestos es demasiado larga, puede buscar un presupuesto o trabajo específico si sabe el 
número del presupuesto o del trabajo. También puede filtrar la lista de presupuestos visualizados según el 
estado del presupuesto y/o el RSC responsable).

5     En el panel de Datos del presupuesto en el costado derecho de la ventana, seleccione la ficha Productos. 
(Para editar los datos generales del presupuesto, seleccione la ficha General, y consulte Definir los datos 
generales en la página 31 para obtener información acerca de cómo editar los campos de la ficha General).

Los procedimientos en esta sección describen cómo modificar presupuestos. Los pedidos se 
pueden modificar de la misma manera realizando estos procedimientos en la ventana Ventas - 
Pedidos (Cuentas> Ventas > Pedidos). Las ventanas Ventas - Pedidos y Ventas - Presupuestos son 
casi idénticas.
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Cómo añadir/eliminar trabajos y elementos
Esta sección incluye los siguientes procedimientos:

 Cómo añadir otro trabajo o plantilla

 Cómo duplicar un trabajo

 Cómo eliminar un trabajo

 Cómo añadir un elemento de la biblioteca de elementos de línea

Cómo añadir otro trabajo o plantilla

Siga las instrucciones en Añadir y definir los productos en la página 32

Cómo duplicar un trabajo 

1     En la ficha Productos, mantenga el cursor sobre el trabajo sin hacer clic. Aparece la barra de herramientas 
emergente.

2     Haga clic en  (Duplicar trabajo) en la barra de herramientas emergente.

3     Para editar el trabajo, haga clic en  (Propiedades del trabajo).

Cómo eliminar un trabajo 

1     En la ficha Productos, mantenga el cursor sobre el trabajo sin hacer clic. Aparece la barra de herramientas 
emergente.

2     Haga clic en  (Eliminar trabajo) en la barra de herramientas emergente.

Cómo añadir un elemento de la biblioteca de elementos de línea

1     En la ficha Productos en el panel de Datos del presupuesto, en el grupo de impuestos en el que desea añadir 
el elemento, haga clic en Añadir elemento. 

2     Seleccione el elemento y haga clic en Añadir.

3     (Para quitar un elemento del presupuesto, seleccione el elemento en el grupo de impuestos y haga clic en 
Quitar.)

4     Para volver a calcular el precio después de añadir elementos, haga clic en 



Cómo realizar modificaciones adicionales en el 

37Guía del usuario

Cómo cargar, adjuntar y asignar ficheros
FreeFlow Web Services con Web Services Order Center proporciona dos mecanismos para cargar y adjuntar 
ficheros. A pesar de que estos mecanismos son muy similares, y se puede utilizar cualquiera de ellos en cualquier 
momento, cada mecanismo está diseñado para una situación específica y se describen en esta sección según el 
caso.

 Si creó los ficheros en su oficina, o los recibió por medios magnéticos, debe cargarlos y asignarlos a los 
trabajos correspondientes. 

 Si envió al comprador de impresión un presupuesto por correo electrónico y el comprador de impresión 
adjunto los ficheros en el mensaje de respuesta, los ficheros se cargarán automáticamente en el pedido (por 
lo que se puede saltar la etapa de carga); pero aún debe asignar los ficheros al trabajo adecuado en el 
presupuesto/pedido.

Cómo adjuntar un fichero en que se requiere cargar

1     Realice una de las siguientes acciones:

 Si está en el proceso de crear un presupuesto, en la ficha Datos del trabajo del cuadro de diálogo Editar 
producto, haga clic en el vínculo Ficheros adjuntos. Se abre el cuadro de diálogo Ficheros adjuntos.

 Si guardó anteriormente el presupuesto, abra el cuadro de diálogo Ficheros adjuntos, del siguiente 
modo:

i      En la ficha Productos en el panel de detalles del presupuesto, mantenga el cursor sobre el trabajo 
o plantilla sin hacer clic. Aparece la barra de herramientas emergente. 

ii     Haga clic en el botón  (Ficheros). Se abre el cuadro de diálogo Ficheros adjuntos.

2     En el cuadro de diálogo Ficheros adjuntos, haga clic en Cargar ficheros. Se abre el cuadro de diálogo 
Cargar fichero. 

3     Compruebe que Cargar sólo un fichero: esté seleccionado, y haga clic Examinar. Se abre el cuadro de 
diálogo Seleccionar fichero. 

4     Seleccione el fichero para cargar y haga clic en Abrir.

5     Haga clic en Continuar. Aparece el Informe de carga informando que se cargó el fichero. 

6     Haga clic en Cerrar. El fichero cargado aparece en el cuadro de diálogo Ficheros adjuntos. 

7     Si el fichero no requiere trabajo de preimprenta y está preparado para la impresión, para activar el proceso 
de Preflight, seleccione el fichero y haga clic en Marcar para producción. El fichero se procesa y marca 
como preparado para la producción; y el trabajo se enviará automáticamente a la cola de producción 
después que se convierta en pedido.

8     Si el fichero es un fichero de imposición (es decir, si se utilizó un sistema externo para la imposición y se 
cargó el fichero ahora), haga clic en Imposición externa.

Siga los mismos pasos para cada fichero que se debe añadir.

Existe la opción de cargar varios ficheros, utilizando la carga multi-fichero. Para obtener 
instrucciones, consulte la Guía del proveedor de servicios de impresión.
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Cómo adjuntar ficheros de un mensaje de correo de respuesta

Si envió al comprador de impresión un presupuesto por correo electrónico y al comprador de impresión adjuntó 
los ficheros al mensaje de respuesta, los ficheros se cargarán automáticamente en el pedido, pero aún deberá 
asignarlos al trabajo adecuado. Esto se hace utilizando la ficha Asignación de ficheros en el panel de datos del 
presupuesto o del pedido.

1     Seleccione el presupuesto o pedido en la ventana Ventas - Presupuestos o Ventas -Pedidos.

2     En el panel de datos, seleccione la ficha Asignación de ficheros. 

Los ficheros que se incluyeron en la respuesta aparecen en la ficha Asignación de ficheros. La página 
Asignación de ficheros muestra también todos los ficheros que se cargaron y adjuntaron manualmente a 
trabajos en el presupuesto o pedido. Si el fichero se envió por correo electrónico, aparece un icono en la 
columna E-mail. Al hacer doble clic en este icono aparece el contenido del mensaje de correo.

 

3     Para cada fichero cargado no asignado, seleccione el fichero y seleccione el trabajo al que se debe asignar en 
el cuadro de lista Nombre del trabajo. 

4     Si el fichero no requiere trabajo de preimprenta y está preparado para la impresión, para activar el proceso de 
Preflight, seleccione el fichero y haga clic en Marcar para producción. El fichero se procesa y marca como 
preparado para la producción; el trabajo se enviará automáticamente a la cola de producción después que se 
convierta en pedido.

Los siguientes iconos indican los resultados de la operación de Preflight:

  — El proceso de Preflight se realizó correctamente.

  — Hubieron errores en el proceso de Preflight.

Cómo editar los datos de precios
Esta sección describe cómo ver, definir y modificar los precios a nivel de ventas-presupuesto o ventas-pedido.

Puede utilizar la ficha Asignación de ficheros para cargar y adjuntar cualquier fichero. 

Para cargar ficheros adicionales, haga clic en el botón Cargar ficheros y cargue ficheros como se 
describe en Cómo adjuntar un fichero en que se requiere cargar en la página 37.

 Esta sección no repite las instrucciones de fijación de precios que se aplican en FreeFlow 
Web Services. Para obtener información acerca de cómo definir precios en FreeFlow Web 
Services, consulte la Guía del proveedor de servicios de impresión.

 Esta sección no describe cómo establecer los precios de producción utilizando Web Services 
Order Center. Para obtener instrucciones acerca de cómo establecer los precios de 
producción consulte Cómo establecer los precios de producción en la página 13.
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Esta sección describe cómo realizar los siguientes tipos de ajustes de precios.

 Cómo generar precios para distintas cantidades

 Cómo cambiar el cálculo de precios para un tipo de trabajo o plantilla

 Cómo solicitar un presupuesto de otro proveedor de servicios de impresión

Cómo generar precios para distintas cantidades

Compradores de impresión pueden querer saber los precios para diferentes cantidades (número de copias) del 
mismo trabajo. Se pueden generar precios diferentes según el número de copias.

1     Si la ficha Fijación de precios en el cuadro de diálogo Editar producto no está visualizada, visualícela del 
siguiente modo:

a     En la ficha Productos en el panel de detalles del presupuesto, mantenga el cursor sobre el trabajo o 
plantilla sin hacer clic. Aparece la barra de herramientas emergente.

b     Haga clic en  (Precio del trabajo) (o haga clic en  (Propiedades del trabajo) y seleccione la 

ficha Fijación de precios).

2     En el costado izquierdo de la ficha Fijación de precios, haga clic en Añadir. Se abre un campo en blanco 
para permitirle especificar un número de copias.

3     Llene el número de copias y haga clic en Calcular. El precio se calcula para la cantidad recientemente 
definida.

4     Para utilizar una cantidad específica en el cálculo total de los costes en la parte inferior del costado derecho 
de la ficha, seleccione la línea adecuada de número de copias. Los totales se vuelven a calcular 
automáticamente en consecuencia.

5     Haga clic en Guardar, o si ha terminado todos los cambios de precios, haga clic en Finalizar. 

Cómo cambiar el cálculo de precios para un tipo de trabajo o plantilla

Hay varios modelos de cálculo que se pueden utilizar para calcular el precio de un trabajo. Cada tipo de trabajo 
y plantilla tiene un modo de cálculo predeterminado. Cuando se crea un presupuesto o un pedido, se utiliza el 
modelo de cálculo predeterminado y no se pueden ajustar los criterios utilizados este modelo. 

Siguiendo los pasos en este procedimiento, puede cambiar el modelo de cálculo o usar el mismo modelo, pero 
ajustar los criterios de cálculo.

1     Si la ficha Fijación de precios en el cuadro de diálogo Editar producto no está visualizada, visualícela del 
siguiente modo:

a     En la ficha Productos en el panel de detalles del presupuesto, mantenga el cursor sobre el trabajo o 
plantilla sin hacer clic. Aparece la barra de herramientas emergente.

b     Haga clic en  (Precio del trabajo) (o haga clic en  (Propiedades del trabajo) y seleccione la 

ficha Fijación de precios).
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2     Haga clic en el vínculo Cambiar configuración de planificación y precios Aparece el cuadro de diálogo 
Planificación y muestra la ficha Fijación de precios (contiene también la ficha Impuesto y urgencia).

3     Seleccione la opción Utilizar nuevos parámetros, que convierte el campo Modelo de cálculo: en una lista 
desplegable.

4     Seleccione el nuevo modelo de cálculo o seleccione el mismo modelo de cálculo si desea hacer cambios al 
modelo de cálculo predeterminado. Los campos en el cuadro de diálogo Planificación pueden cambiar, 
dependiendo de la selección.

5     Dependiendo de la selección, llene los campos en la ficha Fijación de precios del cuadro de diálogo 
Planificación:

 Si elige uno de los modelos de precios de Producción como modelo de cálculo, consulte Defina el 
precio de producción como el modelo de cálculo predeterminado para un tipo de trabajo o plantilla en la 
página 25.

 Si elige Intento o Excel como el modelo de cálculo, consulte las instrucciones para esos modelos de 
cálculo en la Guía del proveedor de servicios de impresión.

 Si elige Manual como modelo de cálculo, se añadirá otra línea (Tipo: Manual; Elemento: Precio manual 
del RSC) a la matriz de resultados. Escriba el precio manualmente.

6     Haga clic en Guardar. Se cierra el cuadro de diálogo Planificación

7     Seleccione la cantidad y haga clic en Calcular, para actualizar el Precio total según los nuevos parámetros de 
precios.

8     Haga clic en Guardar, o si ha terminado todos los cambios de precios, haga clic en Finalizar. 

Cómo solicitar un presupuesto de otro proveedor de servicios de 
impresión

Utilice esta característica para enviar una solicitud de presupuesto a otro proveedor de servicios de impresión, si 
planea subcontratar este trabajo y no sabe el coste de subcontratación. 

1     Si la ficha Fijación de precios en el cuadro de diálogo Editar producto no está visualizada, visualícela del 
siguiente modo:

a     En la ficha Productos en el panel de detalles del presupuesto, mantenga el cursor sobre el trabajo o 
plantilla sin hacer clic. Aparece la barra de herramientas emergente.

b     Haga clic en  (Precio del trabajo) (o haga clic en  (Propiedades del trabajo) y seleccione la 

ficha Fijación de precios).

2     Haga clic en el botón Solicitud de presupuesto de terceros, aparece el cuadro de diálogo Solicitud de 
presupuesto.

El botón Solicitud de presupuesto de terceros está activado para presupuestos/pedidos en 
estado Borrador.
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3     Seleccione un proveedor de servicios de impresión asociado ya definido en el sistema de la lista Nombre del 
proveedor de servicios de impresión.

4     Haga clic en el vínculo Job Ticket en la sección Editar Job Ticket, si se requiere edición. Para obtener 
información acerca de cómo editar el Job Ticket, consulte la sección acerca de producción, en la Guía del 
proveedor de servicios de impresión.

5     Escriba sus comentarios en el cuadro de texto, en la sección Añadir comentario.

6     Para adjuntar el fichero PDF del trabajo al mensaje de correo que se enviará, seleccione la casilla de 
verificación Añadir PDF del trabajo a contenido de correo.

7     Haga clic en el botón Enviar e-mail para enviar la solicitud de presupuesto al proveedor de servicios de 
impresión asociado.

Cómo avanzar de presupuesto a pedido
Después de que se ha definido un presupuesto, se debe continuar con las demás etapas del ciclo presupuesto - 
pedido. Esto significa que se debe enviar el presupuesto al cliente y después gestionar su respuesta, que es 
generalmente aceptación o rechazo, o una solicitud de modificación del presupuesto.

Sin embargo, para poder avanzar en las etapas del ciclo presupuesto - pedido, se deben realizar paralelamente 
dos tareas separadas, pero relacionadas entre sí.

 Verificar el estado del presupuesto/pedido; esto sólo significa que se debe mirar el icono de estado en la 
ventana Ventas - Presupuestos o en la ventana Ventas - Pedidos, y saber cuál es el significados del icono de 
estado. 

 Realizar actividades de seguimiento; por ejemplo, después de proporcionar al cliente un presupuesto, si no 
se escucha de él dentro de un período de tiempo determinado, se debe establecer contacto con el cliente.

Con esto en mente, esta sección abarca los siguientes temas.

 El significado de los estados e iconos del presupuesto/pedido

 Cómo desplazarse entre las fases del ciclo presupuesto - pedido

 Cómo manejar actividades de seguimiento para presupuestos y pedidos

 Cómo ver el historial del presupuesto y el pedido

 Para añadir un nuevo proveedor de servicios de impresión asociado, use el botón Nuevo 
proveedor de servicios de impresión. 

 Los datos de cualquier proveedor asociado en la lista se pueden cambiar con el botón 
Editar detalles. 

 Cualquier proveedor asociado se puede quitar de la lista utilizando el botón Quitar 
proveedor de servicios de impresión.

Una vez que se ha recibido una respuesta a la solicitud de presupuesto (RFQ) por correo 
electrónico o de otra forma, el RSC debe introducir manualmente el precio para el trabajo en la 
pantalla Fijación de precios.
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El significado de los estados e iconos del presupuesto/pedido
Todos los presupuestos que aparecen en la ventana Ventas - Presupuestos, y todos los pedidos que aparecen en la 
ventana Ventas - Pedidos, tienen iconos que indican su estado. Mientras se trabaja con presupuestos y pedidos, y 
se avanza en el ciclo presupuesto - pedido, se deben reconocer estos iconos y sus significados. La Figura 10 en la 
página 42 describe los estados e iconos de los presupuestos; la Figura 11 en la página 42 describe los estados e 
iconos de los pedidos.

Figura 10: Estados de presupuestos

Figura 11: Estados de pedidos
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Cómo desplazarse entre las fases del ciclo presupuesto - pedido
Esta sección abarca los siguientes temas:

 Cómo proporcionar el presupuesto al cliente (confirmación)

 Cómo manejar la respuesta del cliente

 Realizar el pedido

 Revisar el presupuesto o pedido

 Cancelar el presupuesto o pedido

Cómo proporcionar el presupuesto al cliente (confirmación)

Una vez que ha terminado la preparación del presupuesto en borrador y está listo para ser enviado al 
comprador de impresión, el presupuesto se debe confirmar, es decir, se debe convertir de borrador a 
documento oficial.

1     Si la ventana Ventas - Presupuestos no está visualizada, o si el presupuesto no está seleccionado, haga lo 
siguiente:

a     En el menú principal, seleccione Cuentas. 

b     En la lista de clientes en la ventana Panel de control, seleccione la cuenta.

c     Seleccione Ventas > Presupuestos. Aparece la ventana Ventas - Presupuestos y muestra todos los 
presupuestos abiertos. Para obtener una explicación de los estados, consulte El significado de los 
estados e iconos del presupuesto/pedido en la página 42.

d     Para filtrar la lista de Ventas - Presupuestos para que muestre sólo presupuestos en borrador, seleccione 
Borrador en la lista desplegable Estado.

e     Seleccione el presupuesto en la lista Ventas - Presupuestos.

 Cuando se abre una ventana que muestra listas de presupuestos o pedidos (por ejemplo, la 
ventana Ventas - Presupuestos o Ventas - Pedidos), como valor predeterminado se visualizan 
todos los presupuestos o pedidos abiertos. Hay presupuestos o pedidos que requieren su 
atención (presupuestos o pedidos en estado borrador o vencidos, o con actividades retrasadas, 
o con mensajes adjuntos no leídos).

 El vencimiento de un presupuesto o pedido, actividades retrasadas y mensajes no leídos no son 
estrictamente estados sino indicadores de información adicional acerca del estado de un 
presupuesto o pedido. Los pasos de trabajo disponibles dependen del estado real del 
presupuesto o pedido y no de esos indicadores.

En esta fase, para pedidos que no requieren que se envíe un presupuesto al cliente, se puede 
activar la conversión rápida de presupuesto en borrador a documento oficial haciendo clic en 
el botón Convertir en pedido confirmado. En este caso, todos los pasos siguientes no son 
relevantes.
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2     Haga clic en  (Confirmar y enviar al cliente). El panel de datos del presupuesto es reemplazado por el 

panel Confirmar el presupuesto y convertirlo en un presupuesto oficial.

3     De manera opcional, edite las fechas de Válido hasta y Seguimiento siguiente.

4     Seleccione uno de los siguientes métodos para confirmar y convertir el pedido.

 Para enviar a la persona de contacto el presupuesto por correo electrónico, seleccione Confirmar y 
enviar e-mail.

i     En la lista desplegable Acción, seleccione Confirmar y enviar e-mail, y haga clic en Ir. Se abre el 
cuadro de diálogo Enviar documento. Se puede hacer una vista previa del documento y editarlo.

ii     Para enviar el documento, haga clic en Enviar e-mail. Dependiendo de los parámetros básicos 
definidos durante la instalación, el documento del presupuesto se adjunta al mensaje de correo 
como documento Word o se convierte en PDF y se adjunta y se envía a la persona de contacto y al 
RSC.

  Para imprimir el presupuesto (por ejemplo para un cliente casual o para enviarlo por fax)

i     En la lista desplegable Acción, seleccione Confirmar e imprimir, y haga clic en Ir. Se abre el cuadro 
de diálogo Imprimir documento. Se puede hacer una vista previa del documento y editarlo.

ii     Para imprimir el documento, haga clic en Aceptar. 

 Para confirmar el pedido sin imprimir o enviar, en la lista desplegable Acción, seleccione Confirmar, y 
haga clic en Ir.

El panel Confirmar el presupuesto y convertirlo en un presupuesto oficial es reemplazado por el panel de datos 
para el presupuesto.

Cómo manejar la respuesta del cliente

Esta sección describe cómo manejar la respuesta del comprador de impresión a los presupuestos. Generalmente, 
se realizará cualquiera de las siguientes acciones, dependiendo de la respuesta del comprador de impresión:

 Realizar el pedido

 Revisar el presupuesto o pedido

 Cancelar el presupuesto o pedido

 Realizar el pedido

Después que el comprador de impresión acepta el presupuesto y decide las cantidades a imprimir para cada 
trabajo en el presupuesto, el presupuesto se debe convertir en pedido. Tanto presupuestos en borrador como 
presupuestos confirmados se pueden convertir en pedidos. 

Los presupuestos se pueden convertir en dos tipos de pedidos:

 Pedido confirmado: convierta a este estado de pedido cuando se han finalizado todos los detalles del pedido.

 Pedido en borrador: convierta a este tipo de pedido cuando la información del pedido no está completa y 
finalizada (por ejemplo, aún se está reuniendo información, aún no se han suministrado ficheros, no se han 
decidido las cantidades). 



Cómo avanzar de presupuesto a pedido

45Guía del usuario

Un presupuesto se puede convertir repetidamente en pedido, generando un número ilimitado de pedidos. Esto 
es útil si es necesario crear pedidos repetidos del mismo presupuesto.

1     Si la ventana Ventas - Presupuestos no está visualizada, o si el presupuesto no está seleccionado, haga lo 
siguiente:

a     En el menú principal, seleccione Cuentas. 

b     En la lista de clientes en la ventana Panel de control, seleccione la cuenta. 

c     Seleccione Ventas > Presupuestos. Aparece la ventana Ventas - Presupuestos y muestra todos los 
presupuestos abiertos. Para obtener una explicación de los estados, consulte El significado de los 
estados e iconos del presupuesto/pedido en la página 42.

d     Para filtrar la lista de Ventas - Presupuestos para que muestre sólo presupuestos confirmados, 
seleccione Confirmado en la lista Estado.

e     Seleccione el presupuesto en la lista Ventas - Presupuestos.

2     Haga clic en uno de los siguientes botones:

  — haga clic en este botón para convertir el presupuesto en un pedido confirmado.

  — haga clic en este botón para convertir el presupuesto en un pedido en borrador.

3     Aparece la pantalla Convertir el presupuesto en un pedido.

4     Ajuste el número de copias, si es necesario. 

5     Haga clic en Convertir. 

El presupuesto se convierte en un pedido y aparece ahora en las siguientes ventanas:

 El presupuesto aún aparece en la ventana Ventas - Presupuestos con su ID de presupuesto. Su estado está 
definido como Presupuesto-Pedido. El panel de detalles en la ventana indica que el presupuesto se ha 
pedido.

 El presupuesto se añade como pedido en la ventana Ventas - Pedidos (Cuentas > Ventas > Pedidos). El 
prefijo para este pedido se cambia a OSR y se le asigna un nuevo incremento numérico. El estado del 
pedido en la ventana Ventas - Pedidos es ahora como se explica a continuación:

 Si el presupuesto se convirtió en pedido en borrador, el estado del pedido es Borrador.

 Si el presupuesto se convirtió en pedido confirmado, el estado del pedido es Confirmado.

Si un presupuesto se convierte en pedido confirmado, los trabajos adjuntos se envían automáticamente a la cola 
adecuada:

 Trabajos sin ficheros adjuntos, trabajos con ficheros adjuntos que no están marcados para producción y 
trabajos cargados del comprador de impresión en que se seleccionó Enviar ficheros por separado, van a la 
Cola de trabajo artístico.

Si el presupuesto se convirtió en pedido en borrador, aún se puede convertir el presupuesto 

en esta ventana en presupuesto confirmado haciendo clic en .
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 Trabajos con ficheros adjuntos que están marcados para producción van a la Cola de producción

Revisar el presupuesto o pedido

Se puede:

 modificar presupuestos no confirmados después que se guardaron como borrador.

 revisar presupuestos después que se confirmaron y enviaron al cliente (por ejemplo, el comprador de 
impresión no acepta el presupuesto a no se que se hagan ciertos cambios).

 hacer cambios a un pedido confirmado.

1     Seleccione el presupuesto o pedido en la ventana Ventas - Presupuestos o Ventas - Pedidos. Para simplificar la 
selección, puede hacer lo siguiente:

 Para visualizar la lista de presupuestos en borrador, seleccione Borrador en la lista desplegable Estado.

 Para visualizar la lista de presupuestos confirmados, seleccione Confirmado en la lista desplegable 
Estado.

2     Para revisar un presupuesto a pedido confirmado, haga lo siguiente:

a     Haga clic en el botón Revisar. Se visualiza la pantalla Revisar el presupuesto (o Revisar el pedido). Esta 
pantalla permite añadir una nota explicando porqué se está revisando el presupuesto. 

b     Escriba el texto de la nota en el campo Nota interna del presupuesto y haga clic en Guardar. 

El presupuesto (o pedido) se devuelve al estado Borrador, y el número se cambia para que incluya un número 
de revisión (por ejemplo, QU07 se convierte en QU07/1; OSR15 se convierte en OSR157/1.)

3     Realice las modificaciones necesarias al presupuesto y trabajo, como se describe en este capítulo.

4     Una vez finalizada la actualización o revisión del presupuesto o pedido, se puede confirmar. Para enviar un 
presupuesto revisado al cliente, consulte Cómo proporcionar el presupuesto al cliente (confirmación) en la 
página 43.

Cancelar el presupuesto o pedido

Si el comprador de impresión decide no realizar el pedido o si el usuario realizó el pedido pero ahora lo cancela, 
se puede cerrar el presupuesto o pedido del siguiente modo:

1     Seleccione Cuentas > Ventas para cancelar un presupuesto, o seleccione Cuentas> Ventas >Pedidos para 
cancelar un pedido. 

2     Seleccione el presupuesto o pedido.

3     Haga clic en Cancelar. Aparece el panel Cancelar el presupuesto (o Cancelar el pedido).

4     Llene la siguiente información relevante si está disponible (que le puede ser útil en decisiones futuras):

 Nombre del proveedor de servicios de impresión al que perdió el negocio

 Precio en que el otro proveedor de servicios de impresión ganó el pedido

5     Escriba cualquier otra información relevante en el cuadro Nota interna del presupuesto.
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6     Haga clic en Guardar.

Cómo manejar actividades de seguimiento para presupuestos y 
pedidos

Conceptos

Muchas, sino la mayor parte de las transacciones comerciales no se pueden completar en una acción única de 
principio a fin. A menudo, se requieren actividades de seguimiento. Ejemplos:

 Si se proporciona a un comprador de impresión un presupuesto y después de un período de tiempo 
predeterminado el comprador aún no ha respondido al presupuesto, se debe verificar con el comprador de 
impresión si seguir con el pedido. Para recordarle que debe realizar el seguimiento con el comprador de 
impresión, la característica Actividades crea automáticamente una actividad de seguimiento en el momento 
en que se proporciona un presupuesto.

 Si un diseñador hace un cambio en el diseño de un trabajo, puede ser necesario modificar el precio o 
programa del trabajo. La característica Actividades le alerta automáticamente acerca de los cambios de 
diseño de modo que pueda verificar si se necesita hacer cambios en los precios y el programa.

 Si necesita contactar o fijar una reunión con un comprador de impresión, se puede utilizar la característica 
Actividades para recordarle que debe ponerse en contacto o fijar la reunión.

Como lo demuestran los ejemplos arriba, hay dos tipos de actividades:

 Actividades creadas manualmente (ad-hoc), que se crean según las necesidades.

 Actividades generadas y programadas automáticamente. 

 Cambio en el pedido: una actividad que se genera cuando un diseñador marca un cambio en un trabajo 
o pedido en la cola de trabajo artístico. Para obtener más información, consulte Cómo manejar 
trabajos que no están listos para la producción - La Cola de trabajo artístico en la página 80.

 Llamada telefónica de seguimiento: una actividad que se genera cuando se define una fecha de 
seguimiento en un presupuesto o pedido. Nota: En presupuestos nuevos, el sistema asigna 
automáticamente una fecha de seguimiento. Esta fecha se puede cambiar, lo que afectará la actividad. 

Cuando una actividad se genera automáticamente, todos sus parámetros se establecen automáticamente 
también.

Puede ver el nombre del competidor, el precio y la nota interna en la ficha Historial de la ventana 
Ventas - Presupuestos o Ventas - Pedidos. Para obtener detalles, consulte Cómo ver el historial del 
presupuesto y el pedido en la página 49.
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Cómo ver y manejar actividades relacionadas con presupuestos y 
pedidos

1     Si la ventana Ventas - Presupuestos no está visualizada, o si el presupuesto no está seleccionado, haga lo 
siguiente:

a     En el menú principal, seleccione Cuentas. 

b     En la lista de clientes en la ventana Panel de control, seleccione la cuenta.

c     Seleccione Ventas > Presupuestos. Aparece la ventana Ventas - Presupuestos y muestra todos los 
presupuestos abiertos. Para obtener una explicación de los estados, consulte El significado de los 
estados e iconos del presupuesto/pedido en la página 42.

d     Si es útil, filtre la visualización.

e     Seleccione el presupuesto en la lista Ventas - Presupuestos.

2     En el panel de datos, haga clic en  (Actividades). Se abre la ventana Actividades. Como valor 
predeterminado, la venta enumera las actividades activas para el presupuesto.

3     Filtre las actividades visualizadas según sea necesario, del siguiente modo:

a     Especifique los criterios de filtrado a partir del estado, tipo de fecha (Inicio, Vencimiento) y período y la 
persona asignada a la actividad.

b     Para visualizar actividades para toda la cuenta (no sólo el presupuesto), seleccione la casilla de 
verificación Mostrar actividades a nivel de cuenta.

c     Haga clic en Buscar. 

La lista filtrada de actividades aparece en la ventana.

4     Realice cualquiera de las opciones siguientes en la ventana Actividades:

 Para crear una actividad nueva de cero, haga clic en Nuevo. Se abre el cuadro de diálogo Nueva 
actividad. Los parámetros de actividad se establecen en sus valores predeterminados, cuando es 
adecuado.

 Para duplicar una actividad existente, seleccione la actividad y haga clic en Duplicar. El cuadro de 
diálogo Duplicar actividad muestra los datos duplicados de la actividad (estos son básicamente los 
mismos datos que aparecen para el registro de la actividad seleccionada en la ventana Actividad). 

 Para editar una actividad existente, seleccione la actividad y haga clic en Editar. El cuadro de diálogo 
Editar actividad muestra los datos de la actividad (estos son básicamente los mismos datos que aparecen 
para el registro de la actividad seleccionada en la ventana Actividad). 

5     Llene o modifique los detalles de la actividad según sea necesario. Tenga en cuenta los siguientes puntos y 
consejos importantes:

 Puede editar la lista de tipos de actividad disponibles (para obtener instrucciones, consulte el Paso6).

Los pasos en este procedimiento describen cómo manejar actividades relacionadas con el 
presupuesto. Para ver y manejar actividades relacionadas con el pedido, siga estos pasos en la 
ventana Ventas - Pedidos (Cuentas> Ventas > Pedidos). Las ventanas Ventas - Pedidos y Ventas - 
Presupuestos son casi idénticas.
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 Ajustando el valor de prioridad y clasificando según la prioridad, puede ver primero las actividades más 
importantes.

 Puede ajustar los valores de % completo y la fecha de vencimiento según las necesidades, para que la 
información sea más precisa y valiosa.

 Puede ajustar el estado según los resultados de seguimiento subsecuentes (para obtener instrucciones 
consulte el Paso7).

6     Para editar la lista de tipos de actividad:

a     Haga clic en Editar lista. Se abre el cuadro de diálogo Tipo de actividad de la cuenta.

b     Añada, edite o quite los elementos en la lista.

c     Haga clic en Guardar. El cuadro de diálogo se cierra y la lista se actualiza.

7     Para ajustar el estado de la actividad

a     Haga clic en Cambiar estado

b     En el cuadro de diálogo Cambiar estado:

i     Seleccione el estado adecuado (Activo, En espera, Terminado o Cancelado).

ii     Especifique la razón (o la información relevante) para hacer el cambio.

iii    Haga clic en Aceptar.

8     Una vez que haya terminado de editar la actividad, haga clic en Aceptar en el cuadro de diálogo Editar 
actividad.

Cómo ver el historial del presupuesto y el pedido
Puede ver un lista de las fases, hasta la fecha, en el ciclo de vida de un presupuesto o pedido.

1     Si la ventana Ventas - Presupuestos no está visualizada, o si el presupuesto no está seleccionado, haga lo 
siguiente:

a     En el menú principal, seleccione Cuentas. 

b     En la lista de clientes en la ventana Panel de control, seleccione la cuenta.

c     Seleccione Ventas > Presupuestos. Aparece la ventana Ventas - Presupuestos y muestra todos los 
presupuestos abiertos. Para obtener una explicación de los estados, consulte El significado de los 
estados e iconos del presupuesto/pedido en la página 42.

d     Si es útil, filtre la visualización.

e     Seleccione el presupuesto en la lista Ventas - Presupuestos.

Los pasos en este procedimiento describen cómo ver el historial de un presupuesto. Para ver el 
historial de las actividades relacionadas con el pedido, siga estos pasos en la ventana Ventas - 
Pedidos (Cuentas> Ventas > Pedidos). Las ventanas Ventas - Pedidos y Ventas - Presupuestos son 
casi idénticas.
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2     En el panel de datos, seleccione la ficha Historial. El área de datos muestra la lista de fases en el ciclo de vida 
del presupuesto.

3     Para ver los datos de actividad de una fase determinada, haga clic en el botón  en la columna Detalles de 
esa fase. Aparece el cuadro de diálogo Detalles de actividad y muestra la descripción de la actividad. Una vez 
que haya terminado de ver la ventana Detalles de actividad, haga clic en Cerrar en el cuadro de diálogo 
Detalles de actividad.

Cómo manejar ventas rápidas
La característica Venta rápida está diseñada para transacciones simples que no requieren un Job Ticket para el 
taller de producción. Por ejemplo, esta característica le permite vender productos o servicios a clientes casuales o 
conocidos, que entran en el establecimiento y solicitan productos como fotocopias o una caja de papel o servicios 
como encuadernación o plastificación, recibir pagos y emitir recibos, proporcionando un tipo de funcionalidad 
de "registro de caja". 

Las ventas rápidas se manejan desde la ventana Venta rápida. La ventana muestra la lista de elementos y/o 
servicios para una venta y los detalles de pago. Puede emitir un recibo normal a un cliente. 

La lista de elementos y servicios disponibles se toma de las definiciones de precios ya realizadas para stock y 
servicios en la biblioteca de elementos de línea.

El diseño y la estructura del los recibos de venta rápida se definen mediante una plantilla Word predeterminada 
que se suministra en el sistema. Los recibos de venta rápida contienen la siguiente información: datos del taller de 
impresión, detalles de la venta, datos del RSC, etc. Los recibos se imprimen en una impresora que se predefinió 
con los parámetros de Venta rápida, que se describen en Defina los parámetros de venta rápida en la página 6. 

Esta sección contiene los siguientes temas:

 Cómo realizar una venta rápida

 Cómo hacer que elementos nuevos estén disponibles para venta rápida

Cómo realizar una venta rápida

1     En el menú principal en el lado del proveedor de servicios de impresión, seleccione Cuentas > Ventas > Venta 
rápida. Aparece la ficha Venta rápida (Figura 12).

Se recomienda crear una cuenta general (con al menos un usuario) que se utilizará para clientes 
ocasionales.

También se puede llegar a esta ventana haciendo clic en Venta rápida en el Panel de control.
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Figura 12: Ventana Venta rápida

 El costado derecho de la ventana muestra la lista de productos y servicios disponibles en la biblioteca 
de elementos de línea.

 El costado izquierdo de la ventana muestra los elementos que se han seleccionado para la venta rápida 
actual.

2     Seleccione una cuenta de la lista desplegable Cuentas (por ejemplo, una cuenta denominada clientes 
ocasionales).

3     Para cada elemento que el comprador desea adquirir, localice el elemento en la lista en el costado derecho 
de la ventana y haga clic en Añadir a venta. El elemento se añade a la lista desglosada en el costado 
izquierdo de la ventana. Tenga en cuenta los siguientes puntos:

 Si un elemento requerido no existe en la lista de elementos predefinidos, se puede añadir utilizando el 
botón Nuevo elemento. Para obtener más información, consulte Cómo hacer que elementos nuevos 
estén disponibles para venta rápida en la página 53. 

 Para filtrar los elementos que aparecen en el costado derecho de la ventana, se puede utilizar el cuadro 
Buscar para realizar una búsqueda, y/o hacer clic en el valor Todos en el campo Tipo y después limitar 
los tipos de elementos visualizados.

4     En la entrada de elementos en el costado izquierdo de la ventana, llene la Cantidad del pedido. El coste y el 
precio se actualizan.

5     Para quitar un elemento de la venta actual, seleccione el elemento y haga clic en Quitar elemento. 

6     Cuando la lista de elementos que se piden está completa, para establecer un descuento en el pedido: 

Los valores de Coste y Precio se pueden editar. Cualquier cambio que se haga en estos 
campos o en varias líneas de elementos hará que se vuelva a calcular la línea subtotal, saldo 
por pagar, impuesto y cambiará los valores de la venta en curso.
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a     Haga clic en el botón Establecer descuento. Aparece una línea nueva en la lista de elementos de la 
venta. Aparece una suma subtotal en rojo con un valor negativo. 

b     Establezca correctamente la suma del descuento. 

7     Cuando el comprador pague por el pedido, añada la información de pago del siguiente modo:

a     Haga clic en Añadir pago. Se abre el cuadro de diálogo Pagos. 

b     Seleccione la forma de pago y suministre información adicional necesaria, según la forma de pago. 

c     Escriba el importe de pago.

d     Haga clic en Aceptar. El cuadro de diálogo se cierra; el borrador del pedido se actualiza según la 
información de pago.

e     Si el comprador hace varios pagos (por ejemplo, varios cheques), repita este paso para cada pago. 

8     Haga clic en el botón Abrir la caja para manejar el pago.

9     Confirme la venta (guarde la venta en el sistema) realizando cualquiera de las opciones a continuación:

a     Si se proporcionó el pago, haga clic en Confirmar e imprimir recibo. A un recibo confirmado se le asigna 
un número y se imprime. El recibo se vincula a la factura creada y se envía a la impresora predefinida. 

b     Si no se proporcionó un pago, haga clic en Confirmar. Se crea en el sistema una factura pagada y se 
vincula al pedido creado.

Sólo se puede establecer un descuento si se seleccionó un elemento de descuento durante la 
configuración de Venta rápida (Configuración del sistema > Avanzado > Venta rápida; para 
obtener instrucciones, consulte Defina los parámetros de venta rápida en la página 6). 

Esta característica está activada sólo si fue implementada por servicios profesionales y la 
conexión a la caja se definió en los parámetros de Venta rápida. Para obtener más 
información, consulte Defina los parámetros de venta rápida en la página 6. 

 Si el comprador decidió no continuar con la compra, haga clic en Borrar venta antes y en lugar 
de confirmar la venta. Confirme la eliminación de la venta.

 La numeración de recibos de puede basar en un contador exclusivo para recibos de ventas 
rápidas o se puede usar la misma numeración que para los recibos de facturación, según la 
configuración de Venta rápida. Para obtener más información acerca de la numeración de 
recibos de Venta rápida, consulte Defina los parámetros de venta rápida en la página 6. Para 
obtener más información acerca de la numeración en general, consulte Personalice la 
numeración del documento (Opcional) en la página 7.
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Cómo hacer que elementos nuevos estén disponibles para venta 
rápida
Los elementos de línea disponibles durante el curso normal de la configuración y mantenimiento de FreeFlow 
Web Services, incluyendo los elementos que están disponibles para ventas rápidas. Sin embargo, si durante el 
procesamiento de una venta rápida, detecta que un elemento no aparece en la biblioteca de elementos de línea, 
puede usar este procedimiento para añadir el elemento a la biblioteca desde la ventana Venta rápida.

1     En el menú principal en el lado del proveedor de servicios de impresión, seleccione Cuentas > Ventas > 
Venta rápida.

1     En el costado derecho de la ventana Venta rápida, haga clic en Nuevo elemento. Aparece el cuadro de 
diálogo Elemento de línea.

2     Elija el tipo necesario de la lista desplegable Tipo. 

3     Escriba una descripción para el nuevo elemento de línea.

4     Elija el tipo de unidades de la lista desplegable la lista desplegable Unidades.

5     Defina la información de precios. Para obtener más información acerca de cómo crear elementos de línea, 
consulte el capítulo sobre fijación de precios en la Guía del usuario del proveedor de servicios de 
impresión.

a     Añada intervalos de precios, si es necesario. 

b     Introduzca datos de coste y precio.

6     Haga clic en Guardar.
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4
Manejo de facturación y emisión de facturas

El módulo de facturación de Web Services Order Center permite generar y gestionar los documentos de 
facturación. Este módulo proporciona:

 Ventanas separadas, en Cuentas > Facturación, para generar y manejar facturas, recibos, notas de crédito y 
depósitos, al nivel de la cuenta. 

 La ventana Gestor de facturación (Tareas > Facturación) que proporciona una ventana única de acceso 
directo para supervisar e intervenir en asuntos relacionados con la facturación de cualquier cuenta. Esta 
ventana y el modo de usarla se describen en Sección 5 Gestión de su negocio y de la producción.

Este capítulo proporciona instrucciones para realizar las siguientes tareas:

 Cómo manejar facturas

 Cómo manejar recibos

 Cómo manejar notas de crédito

 Cómo manejar depósitos

Al instalar Web Services Order Center, la opción Albaranes no está disponible. (Albaranes es la 
única opción disponible desde Cuentas> Facturación cuando Web Services Order Center no está 
instalado).
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Cómo manejar facturas
Una factura es una solicitud de pago por pedidos realizados en el sistema. Las facturas para una cuenta se emiten 
y manejan en la ventana Facturas (Figura 13).

Figura 13: Ventana Facturación - Facturas

La ventana contiene dos secciones:

 El costado izquierdo presenta una lista de las facturas para la cuenta. Como valor predeterminado, sólo se 
listan las facturas abiertas. 

 El costado derecho presenta información acerca de las facturas seleccionadas. Contiene dos fichas:

 Ficha General: presenta información general como persona de contacto y dirección de facturación.

 Ficha Detalles: muestra detalles específicos de la factura seleccionada.

Los detalles de importancia específicos de la factura se muestran en la ficha Detalles (Figura 14 en la página 57). 
La ficha Detalles incluye lo siguiente:

 una lista de los pedidos por pagar; las líneas de pedidos son vínculos. Haga clic en el vínculo de un número 
de pedido para abrir el cuadro de diálogo con los detalles del pedido.

 todas las líneas añadidas manualmente (componentes que no están vinculados a un pedido, pero tienen un 
valor que influye en el total de la factura). Las líneas manuales no tienen un número de pedido.

 desglose que incluye:

 Línea de importe Total de notas de crédito: si hay notas de crédito para una factura, el importe Total de 
notas de crédito se convierte en un vínculo activo. Al hacer clic en él, se abre la ventana Notas de crédito 
en un cuadro de diálogo, donde se puede ver información de notas de crédito.

 La línea de importe Total de depósitos: esta línea es siempre un vínculo, incluso si no hay depósitos para 
los pedidos conectados. Al hacer clic en este vínculo se abre la ventana Depósitos en un cuadro de 
diálogo, donde se puede ver información de depósitos y gestionar depósitos. 
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Figura 14: Detalles de la factura

Esta sección contiene los siguientes procedimientos:

  Para abrir la ventana Factura y visualizar facturas

  Para crear o editar una factura

  Para confirmar un borrador de factura

  Para cancelar una factura

  Para emitir una nota de crédito

  Para ver los detalles de un pedido en la factura

  Para visualizar las notas de crédito del pedido

  Para visualizar las depósitos del pedido

  Para imprimir una factura

Para abrir la ventana Factura y visualizar facturas

1     Abra la ventana del siguiente modo:

a     En el menú principal, seleccione Cuentas. 

b     En la ventana Panel de control, seleccione la cuenta.

c     En el menú de cinta, seleccione la ficha Facturación. Aparece la ventana Facturas (Figura 13 en la 
página 56).

2     Para filtrar la lista mediante cualquier combinación de estado, nombre del RSC que creó la factura, o fechas 
efectivas

a     Seleccione los valores para cualquier combinación de lo siguiente:

 En la lista desplegable Estado, seleccione el estado de las facturas.

 En la lista desplegable Creado por, seleccione el nombre del RSC.
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 En la lista desplegable Fecha, seleccione el tipo de fecha (fecha de emisión, fecha efectiva) por la 
cual desea filtrar la lista.

 En la lista desplegable Seleccionar fecha, seleccione un intervalo de fechas predefinido, o 
suministre un intervalo de fechas para la búsqueda en los campos Desde y Hasta (manualmente o 
utilizando el calendario).

b     Haga clic en Buscar.

3     Para buscar una factura específica con un número conocido, especifique el número de factura y haga clic en 
Buscar 

4     (Para borrar los resultados de la búsqueda y mostrar la lista completa de facturas abiertas, haga clic en 
Restablecer).

Para crear o editar una factura

1     En la ventana Factura, haga una de las siguientes opciones:

a     Para crear una factura nueva, haga clic en Crear nuevo en la lista de facturas. Se abre el cuadro de diálogo 
Nueva factura.

b     Para editar una factura en borrador, selecciónela y haga clic en Editar en los detalles de la factura. Se abre 
el cuadro de diálogo Editar factura. (No se puede editar una factura confirmada; si una factura 
confirmada es incorrecta, puede cancelarla y definir una factura nueva correcta.)

2     En la página General del cuadro de diálogo Nueva factura (o Editar factura), introduzca información en los 
campos editables.

a     Cambie la dirección de facturación predeterminada de la cuenta y la información de la persona de 
contacto, si es necesario, haciendo clic en el vínculo Dirección de facturación. Aparece un cuadro de 
diálogo que permite seleccionar un usuario diferente de la cuenta. Si selecciona un usuario diferente, los 
detalles del usuario y la dirección de facturación se actualizan automáticamente.

b     Si es necesario, introduzca el texto de la nota interna y/o el texto de la nota para el cliente. 

3     En el cuadro de diálogo Nueva factura (o Editar factura), seleccione la ficha Detalles, donde puede añadir 
componentes a la factura(Figura 15 en la página 59). 

La nota para el cliente aparecerá en la copia impresa de la factura.
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Figura 15: Cuadro de diálogo Nueva factura – Ficha Detalles

4     Para añadir pedido(s) a la factura: 

a     Haga clic en el botón Seleccionar pedidos. Aparece el cuadro de diálogo Seleccionar pedidos, con una 
lista de todos los pedidos confirmados para la cuenta.

Figura 16: Cuadro de diálogo Seleccionar pedidos

b     Si es necesario, busque uno de los pedidos usando la característica de búsqueda. 

c     Seleccione las casillas de verificación junto a los pedidos que se deben incluir y haga clic en Aceptar. Se 
cierra el cuadro de diálogo Seleccionar pedidos, y los pedidos seleccionados aparecen en el cuadro de 
diálogo Nueva factura. El total de la factura se vuelve a calcular.

5     Para añadir un nuevo componente de precio al importe total de la factura en borrador seleccionada (si es 
necesario):

a     Haga clic en el botón Añadir línea manual. 
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b     Introduzca la información en los campos editables del cuadro de diálogo Establecer línea manual. Esto 
puede incluir una descripción, importe incluyendo el impuesto, suma o porcentaje de descuento e 
importe del impuesto.

c     Haga clic en Aceptar. La nueva línea aparece en el cuadro de diálogo Nueva factura y el total de la factura 
se vuelve a calcular.

6     (Para quitar pedidos o líneas manuales del borrador de factura, seleccione el elemento y haga clic en el botón 
Quitar. Haga clic en Sí para confirmar. La línea seleccionada se quita de la factura y el total de la factura se 
vuelve a calcular).

7     Para establecer un descuento para un pedido/componente manual en el borrador de factura: 

a     Seleccione la línea en la lista de componentes de la factura y haga clic en el botón Establecer descuento. 
Se abre el cuadro de diálogo adecuado que permite al usuario introducir el descuento para la línea 
seleccionada.

b     Escriba la descripción del descuento.

c     Introduzca el valor o porcentaje del descuento.

d     Haga clic en Aceptar. El cuadro de diálogo se cierra, los datos correspondientes en la línea seleccionada 
se cambian y el total de la factura se vuelve a calcular.

8     Si debe gestionar los depósitos para esta factura, haga clic en el vínculo Total de depósitos en la parte inferior 
del cuadro de diálogo para abrir la ventana Depósitos. Para obtener información acerca de cómo crear y 
editar depósitos, consulte Para crear o modificar un depósito en la página 72.

9     Para guardar la factura como borrador, haga clic en Aceptar; para guardar la factura como factura 
confirmada, haga clic en Confirmar.

Para confirmar un borrador de factura

1     En la ventana Factura, seleccione un borrador de factura y haga clic en Confirmar. 

2     En el mensaje de confirmación que advierte que la factura no se podrá editar, haga clic en Sí. 

El cuadro de diálogo del mensaje se cierra y el estado de la factura se cambia a Confirmado. Facturas confirmadas 
no se pueden editar. Si encuentra un error en una factura confirmada, cancele la factura y cree una nueva factura 
en su lugar.

Para cancelar una factura

Sólo se pueden cancelar facturas en estado Borrador o Confirmado (pero no pagado). Para facturas en cualquier 
otro estado el botón Cancelar factura está desactivado.

1     En la ventana Factura, seleccione la factura. y haga clic en Cancelar factura. 

2     En el mensaje de confirmación, haga clic en Sí.

3     En el cuadro de diálogo que aparece solicitando la razón de la cancelación, introduzca la información en el 
campo Razón y haga clic en Aceptar. 

La factura se cancela.



Cómo manejar facturas

61Guía del usuario

Para emitir una nota de crédito

Notas de crédito se vinculan a facturas específicas. Sólo se puede emitir una nota de crédito para una factura en 
estado Confirmado o Parcialmente pagado Para obtener información detallada acerca de notas de crédito, 
consulte Cómo manejar notas de crédito en la página 67.

1     En la ventana Factura, seleccione la factura y haga clic en Emitir nota de crédito. Se abre el cuadro de 
diálogo Nueva nota de crédito. El número de la factura seleccionada aparece en el campo Emitido para la 
factura No. de la página Detalles, en el panel derecho de la ventana.

2     Llene la información necesaria.

3     Haga clic en Aceptar para guardar el borrador de nota de crédito para la factura seleccionada; o haga clic en 
Confirmar para guardar el borrador y convertirlo en una nota de crédito confirmada.

Para ver los detalles de un pedido en la factura

1     En la ventana Factura, seleccione la factura.

2     En el panel de información, seleccione la ficha Detalles.

3     Haga clic en el vínculo Pedido. Un cuadro de diálogo visualiza los detalles del pedido.

Para visualizar las notas de crédito del pedido

Este procedimiento es válido sólo si hay notas de crédito asociadas con el pedido

1     En la ventana Factura, seleccione la factura.

2     En el panel de información, seleccione la ficha Detalles.

3     Haga clic en el vínculo Total de notas de crédito. Se abre la ventana Notas de crédito en un cuadro de 
diálogo. Para obtener información acerca de cómo usar la ventana Notas de crédito, consulte Cómo 
manejar notas de crédito en la página 67.

Para visualizar las depósitos del pedido

1     En la ventana Factura, seleccione la factura.

2     En el panel de información, seleccione la ficha Detalles.

 La cancelación de una factura cancela también todas las notas de crédito emitidas para dicha 
factura.

 Si la factura cancelada era una factura confirmada, se crea una nueva nota de crédito con un 
importe igual al de la factura cancelada y se vincula a la factura cancelada. Esto se hace para el 
balance de los libros.

Si el módulo de facturación no está activado en la licencia, el botón Emitir nota de crédito está 
desactivado, y aparece el botón Marcar como pagado, que permite al usuario cambiar el estado 
de facturas de Confirmado a Pagado.
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3     Haga clic en el vínculo Total de depósitos. Se abre la ventana Depósitos en un cuadro de diálogo. Para 
obtener información acerca de cómo usar la ventana Depósitos, consulte Cómo manejar depósitos en la 
página 70.

Para imprimir una factura

1     En la ventana Factura, seleccione la factura.

2     Haga clic en Imprimir.

Cómo manejar recibos
Los recibos se emiten en respuesta a pagos realizados. Los recibos para una cuenta se emiten y manejan en la 
ventana Recibos. La ventana contiene dos secciones:

 El costado izquierdo presenta una lista de los recibos para la cuenta. Como valor predeterminado, sólo se 
listan los recibos en borrador. 

 El costado derecho presenta información acerca de los recibos seleccionados. Contiene dos fichas:

 Ficha General: presenta información general como persona de contacto y dirección de facturación.

 Ficha Detalles: muestra detalles específicos del recibo seleccionado.

Los detalles de importancia específicos del recibo se muestran en la ficha Detalles (Figura 17 en la página 63). 
Esta ficha visualiza:

 facturas incluidas en el recibo: estos son vínculos y al hacer clic en el número del vínculo se abre un cuadro 
de diálogo con los detalles de la factura.

 total de notas de crédito confirmado para una factura: este importe se muestra en la tabla Facturas. Si hay 
notas de crédito para la factura, este importe se convierte en un vínculo activo. Al hacer clic en él, se abre la 
ventana Notas de crédito en un cuadro de diálogo, donde se puede ver información de notas de crédito. Para 
obtener información detallada acerca de notas de crédito, consulte Cómo manejar notas de crédito en la 
página 67. 

 importe total del recibo

 total de reembolsos

 importe y tipo de cada pago

 total de pagos
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Figura 17: Información detallada de recibos

Recibos:

 se pueden emitir para una o varias facturas.

 se pueden emitir para un pago que cubre todo el saldo de las facturas o un pago parcial.

 pueden contener uno o varios pagos con diferentes formas de pago. 

 se pueden pagar usando varias métodos de pago. En el caso de tarjeta de crédito, se puede dividir en varias 
cuotas.

Ejemplos 

Los siguientes ejemplo presentan el escenario más simple de un recibo y un escenario complejo.

 Recibo simple: se emite un recibo para una factura; se realiza un pago para todo el importe.

 Recibo para múltiples facturas y múltiples pagos: un recibo se emite para dos facturas; se realizan dos 
pagos, en efectivo y con una tarjeta de crédito; los pagos son para un importe parcial.

Cuando se realizan pagos para un importe parcial y hay más de una factura, se puede decidir cómo dividir el 
pago entre las facturas. En este ejemplo, la primera factura se acreditó como pago completo, el pago 
sobrante se acreditó a la segunda factura. 

Esta sección contiene los siguientes procedimientos:

  Para abrir la ventana Recibos y visualizar recibos

  Para crear o modificar un recibo

  Para confirmar un borrador de recibo

  Para cancelar un recibo

  Para ver los detalles de una factura incluida en los recibos

  Para visualizar las notas de crédito para la factura en el recibo

  Para imprimir un recibo
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Para abrir la ventana Recibos y visualizar recibos

1     Abra la ventana del siguiente modo:

a     En el menú principal, seleccione Cuentas. 

b     En la ventana Panel de control, seleccione la cuenta.

c     En el menú de cinta, seleccione la ficha Facturación > Recibos. Aparece la ventana Recibos.

2     Para filtrar la lista mediante cualquier combinación de estado, nombre del RSC que creó el recibo, o fechas 
efectivas

a     Seleccione los valores para cualquier combinación de lo siguiente:

 En la lista desplegable Estado, seleccione el estado de del recibo.

 En la lista desplegable Creado por, seleccione el nombre del RSC.

 En la lista desplegable Fecha, seleccione el tipo de fecha (fecha de emisión, fecha efectiva) por la 
cual desea filtrar la lista.

 En la lista desplegable Seleccionar fecha, seleccione un intervalo de fechas predefinido, o 
suministre un intervalo de fechas para la búsqueda en los campos Desde y Hasta (manualmente o 
utilizando el calendario).

b     Haga clic en Buscar.

3     Para buscar un recibo específico con un número conocido, especifique el número de recibo y haga clic en 
Buscar 

4     (Para borrar los resultados de la búsqueda y mostrar la lista completa de recibos en borrador, haga clic en 
Restablecer).

Para crear o modificar un recibo

Puede crear recibos nuevos y modificar recibos en borrador.

1     En la ventana Recibos, haga una de las siguientes opciones:

 Para crear un recibo nuevo, haga clic en Crear nuevo en la lista de recibos. Se abre el cuadro de diálogo 
Insertar recibo.

 Para editar un borrador de recibo existente, seleccione el recibo y haga clic en Editar en el panel de 
detalles del recibo. Se abre el cuadro de diálogo Editar recibo. (No se puede editar un recibo confirmado; 
si un recibo confirmado es incorrecto, puede cancelarlo y definir un recibo nuevo correcto).

2     En la página General del cuadro de diálogo Insertar recibo (o Editar recibo), introduzca información en los 
campos editables.

a     Si es necesario, cambie la dirección de facturación de la cuenta. 

b     Si es necesario, introduzca el texto de la nota interna y el texto de la nota para el cliente. 

La nota para el cliente aparecerá en la copia impresa del recibo.
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3     En el cuadro de diálogo Insertar recibo (o Editar recibo), seleccione la ficha Detalles.

Figura 18: Cuadro de diálogo Editar recibo

4     Para seleccionar facturas para las cuales se emite el recibo

a     Haga clic en Seleccionar facturas. Aparece el cuadro de diálogo Seleccionar facturas.

b     Si es necesario, use la característica de búsqueda para buscar facturas. 

c     Seleccione las casillas de verificación situadas junto a las facturas que se deben incluir.

d     Haga clic en Aceptar. Se cierra el cuadro de diálogo Seleccionar facturas; las facturas aparecen en el 
cuadro de diálogo Insertar (o Editar) recibo.

(Para quitar una factura, selecciónela y haga clic en Quitar línea). 

5     Para añadir o quitar pagos

a     Haga clic en Añadir pago, o seleccione el pago y haga clic en Editar pago. Se abre el cuadro de diálogo 
Pagos.

b     Seleccione la forma de pago. El contenido del cuadro de diálogo cambia para cada método de pago 
específico.

Cada línea de factura contiene en el extremo derecho un campo Queda por pagar: y un cuadro de 
texto Importe pagado. El campo Queda por pagar: muestra el importe actual que se debe pagar en 
la factura; el importe de la factura, menos las notas de crédito, depósitos y recibos anteriores. 
Como valor predeterminado, el Importe pagado contiene el mismo número que Queda por pagar:.
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c     Llene los detalles e importes según sea necesario. Si el tipo de pago es Tarjeta de crédito o Tarjeta de 
débito y el pago se está realizando en más de una cuota, use el botón Cuota para abrir un cuadro de 
diálogo donde puede introducir la información necesaria. 

d     Haga clic en Aceptar. El cuadro de diálogo se cierra y el pago se añade a la lista.

6     Si el importe del pago no cubre todo el importe en la factura (o facturas), escriba el importe pagado por 
factura en el cuadro de texto Importe pagado.

7     Guarde el recibo del siguiente modo

 Para guardar como borrador de recibo, haga clic en Aceptar. El cuadro de diálogo se cierra. El estado de 
todas las facturas incluidas en el borrador de recibo y de todas las notas de crédito vinculadas al 
borrador de recibo se cambia a Vinculado a borrador de recibo.

 Para guardar el recibo con estado confirmado, haga clic en Confirmar. El cuadro de diálogo se cierra. El 
estado de todas las facturas incluidas en el recibo seleccionado se cambia a Pagado o Parcialmente 
pagado, dependiendo del importe pagado.

Para confirmar un borrador de recibo

1     En la ventana Recibo, seleccione el borrador de recibo y haga clic en Confirmar. 

2     En el mensaje de confirmación que advierte que el recibo no se podrá editar, haga clic en Sí. 

El cuadro de diálogo del mensaje se cierra. El estado del recibo se cambia a Confirmado.

Para cancelar un recibo

Sólo usuarios autorizados (usuarios que poseen el tipo de usuario Administrador del sistema o Gestor avanzado) 
pueden cancelar un recibo. 

1     En la ventana Recibo, seleccione el borrador de recibo y haga clic en Cancelar recibo. 

2     En el mensaje de confirmación, haga clic en Sí.

3     En el cuadro de diálogo que aparece solicitando la razón de la cancelación, introduzca la información en el 
campo Razón y haga clic en Aceptar. 

El recibo se cancela. El estado de todas las facturas incluidas en el recibo y el estado de todas las notas de crédito 
vinculadas a nivel de cuenta se cambia a Confirmado.

Para ver los detalles de una factura incluida en los recibos

1     En la ventana Recibo, seleccione el recibo.

2     En el panel de información, seleccione la ficha Detalles.

3     Haga clic en el vínculo Factura. Un cuadro de diálogo visualiza los detalles de la factura.

 Las pantallas de pago no tienen interfaz con puertas de enlace de pago en línea. 

 Si no puede ver el cuadro de texto Importe pagado en el lado derecho de las facturas, utilice la 
barra de desplazamiento horizontal para visualizarlo.
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Para visualizar las notas de crédito para la factura en el recibo

Este procedimiento es válido sólo si hay notas de crédito asociadas con la factura en el recibo.

1     En la ventana Recibo, seleccione el recibo.

2     En el panel de información, seleccione la ficha Detalles.

3     Haga clic en el vínculo Notas de crédito para la factura. Se abre la ventana Notas de crédito en un cuadro 
de diálogo. Para obtener información acerca de cómo usar la ventana Notas de crédito, consulte Cómo 
manejar notas de crédito en la página 67.

Para imprimir un recibo

1     En la ventana Recibo, seleccione el recibo.

2     Haga clic en Imprimir.

Cómo manejar notas de crédito
Una nota de crédito es un documento de facturación que se emite para un comprador de impresión para 
registrar la reducción de una factura debido un descuento, devolución de un producto o cancelación. Es 
especialmente útil cuando se desea dar un descuento a un comprador de impresión después de emitir una 
factura. 

Una nota de crédito se emite contra una factura específica solamente:

 Notas de crédito están vinculadas a una factura, y de este modo influyen en el saldo de la factura que se 
debe pagar. La factura está vinculada a un recibo. Los importes de las notas de crédito aparecen en el 
recibo. 

 Pueden haber múltiples notas de crédito para una factura. Al crear un recibo para una factura con una nota 
de crédito vinculada, el importe total a pagar será:

Total a pagar = Total de la factura - Notas de crédito

Las notas de crédito para una cuenta se manejan en la ventana Notas de crédito. La ventana contiene dos 
secciones:

 El costado izquierdo presenta una lista de las notas de crédito para la cuenta. Como valor predeterminado, 
sólo se listan las notas de crédito en borrador. La lista se ordena según la fecha de emisión, en orden 
ascendente. Puede ordenar la lista por cada tipo de fecha haciendo clic en el encabezado de columna 
correspondiente.

 El costado derecho presenta información acerca de las notas de crédito seleccionadas. Contiene dos fichas:

 Ficha General: presenta información general como persona de contacto y dirección de facturación.

 Ficha Detalles: muestra detalles de importancia específicos de la nota de crédito. Los detalles de la nota 
de crédito contienen información de la factura conectada, el importe e impuesto de la nota de crédito 
(Figura 19 en la página 69). 
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Esta sección contiene los siguientes procedimientos:

  Para abrir la ventana Notas de crédito y visualizar notas de crédito

  Para crear o modificar una nota de crédito

  Para confirmar un borrador de nota de crédito

  Para cancelar una nota de crédito

  Para imprimir una nota de crédito

Para abrir la ventana Notas de crédito y visualizar notas de crédito

1     Abra la ventana del siguiente modo:

a     En el menú principal, seleccione Cuentas. 

b     En la ventana Panel de control, seleccione la cuenta.

c     En el menú de cinta, seleccione la ficha Facturación > Notas de crédito. Aparece la ventana Notas de 
crédito.

2     Para filtrar la lista mediante cualquier combinación de estado, nombre del RSC que creó la nota de crédito, o 
fechas efectivas

a     Seleccione los valores para cualquier combinación de lo siguiente:

 En la lista desplegable Estado, seleccione el estado de las notas de crédito.

 En la lista desplegable Creado por, seleccione el nombre del RSC.

 En la lista desplegable Fecha, seleccione el tipo de fecha (fecha de emisión, fecha efectiva) por la 
cual desea filtrar la lista.

 En la lista desplegable Seleccionar fecha, seleccione un intervalo de fechas predefinido, o 
suministre un intervalo de fechas para la búsqueda en los campos Desde y Hasta (manualmente o 
utilizando el calendario).

b     Haga clic en Buscar.

3     Para buscar una nota de crédito específica con un número conocido, especifique el número de la nota de 
crédito y haga clic en Buscar 

4     (Para borrar los resultados de la búsqueda y mostrar la lista completa de notas de crédito en borrador, haga 
clic en Restablecer).

Para crear o modificar una nota de crédito

Usuarios con privilegios de los tipos de usuario Administrador del sistema o Gestor avanzado pueden crear o 
modificar notas de crédito.

1     En la ventana Notas de crédito, haga una de las siguientes opciones:

 Para crear una nota de crédito nueva, haga clic en Crear nuevo en la lista de notas de crédito. Se abre el 
cuadro de diálogo Nueva nota de crédito.

 Para editar un borrador de nota de crédito, seleccione la nota de crédito y haga clic en Editar en el panel 
de detalles de la nota de crédito. Se abre el cuadro de diálogo Editar nota de crédito. Sólo se pueden 
editar notas de crédito en borrador que están conectadas a una factura confirmada pero aún no pagada. 
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(No se puede editar una nota de crédito confirmada; si una nota de crédito confirmada es incorrecta, 
puede cancelarla y definir una nota de crédito nueva correcta).

2     En la página General del cuadro de diálogo Nueva nota de crédito (o Editar nota de crédito), introduzca 
información en los campos editables.

a     Cambie la dirección de facturación predeterminada de la cuenta y la información de la persona de 
contacto, si es necesario.

b     Escriba el texto de la nota interna y el texto de la nota para el cliente.

 

3     En el cuadro de diálogo Nueva nota de crédito (o Editar nota de crédito), seleccione la ficha Detalles.

Figura 19: Detalles de la nota de crédito

4     Haga clic en el botón Seleccionar factura. Se abre el cuadro de diálogo Seleccionar factura.

a     Seleccione la factura.

b     Haga clic en Aceptar. El cuadro de diálogo se cierra; el número de factura aparece en los detalles de la 
nota de crédito.

5     Introduzca el importe/porcentaje de la nota de crédito y establezca el impuesto.

6     Guarde la nota de crédito del siguiente modo:

 Para guardar como borrador nota de crédito, haga clic en Aceptar.

 Para guardar como nota de crédito confirmada, haga clic en Confirmar. 

La nota para el cliente aparecerá en la copia impresa de la nota de crédito.
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Para confirmar un borrador de nota de crédito

Sólo usuarios autorizados (usuarios que poseen el tipo de usuario Administrador del sistema o Gestor avanzado) 
pueden confirmar un borrador de nota de crédito. 

1     En la ventana Nota de crédito, seleccione el borrador de nota de crédito y haga clic en Confirmar.

2     En el mensaje de confirmación que advierte que la nota de crédito no se podrá editar, haga clic en Sí. 

El cuadro de diálogo del mensaje se cierra. El estado de la nota de crédito se cambia a Confirmado.

Para cancelar una nota de crédito

Sólo usuarios autorizados (usuarios que poseen el tipo de usuario Administrador del sistema o Gestor avanzado) 
pueden cancelar una nota de crédito. 

1     En la ventana Nota de crédito, seleccione el borrador de nota de crédito y haga clic en Cancelar nota de 
crédito. 

2     En el mensaje de confirmación, haga clic en Sí.

3     En el cuadro de diálogo que aparece solicitando la razón de la cancelación, introduzca la información en el 
campo Razón y haga clic en Aceptar. 

La nota de crédito se cancela.

Para imprimir una nota de crédito

1     En la ventana Nota de crédito, seleccione la nota de crédito.

2     Haga clic en Imprimir.

Cómo manejar depósitos
Un depósito es un pago parcial por un pedido, realizado por el comprador de impresión por adelantado, antes de 
que se haya comenzado a trabajar en un trabajo. Esto es habitual cuando se debe realizar trabajo artístico antes de 
saber si se realizará el pedido del trabajo. 

Un depósito está vinculado a un pedido específico. Puesto que se pueden hacer varios pagos adelantados, se 
pueden conectar múltiples depósitos al pedido.

Los depósitos para una cuenta se manejan en la ventana Depósitos. La ventana contiene dos secciones:

 El costado izquierdo presenta una lista de los depósitos para la cuenta. Como valor predeterminado, sólo se 
listan los depósitos en borrador.

 El costado derecho presenta información acerca del los depósito seleccionado. Contiene dos fichas:

 Ficha General: presenta información general como persona de contacto y dirección de facturación.

 Ficha Detalles: muestra detalles de importancia específicos del depósito seleccionado (Figura 17 en la 
página 63). Esto incluye el número del pedido, importe total del pedido y el importe existente 
confirmado del depósito.
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Figura 20: Detalles del depósito

Esta sección contiene los siguientes procedimientos:

  Para abrir la ventana Depósitos y visualizar depósitos

  Para crear o modificar un depósito

  Para confirmar un borrador de depósito

  Para cancelar un depósito

  Para imprimir un depósito

Para abrir la ventana Depósitos y visualizar depósitos

1     Abra la ventana del siguiente modo:

a     En el menú principal, seleccione Cuentas. 

b     En la ventana Panel de control, seleccione la cuenta.

c     En el menú de cinta, seleccione la ficha Facturación > Depósitos. Aparece la ventana Depósitos.

2     Para filtrar la lista mediante cualquier combinación de estado, nombre del RSC que creó el depósito, o 
fechas efectivas

a     Seleccione los valores para cualquier combinación de lo siguiente:

 En la lista desplegable Estado, seleccione el estado de del depósito.

 En la lista desplegable Creado por, seleccione el nombre del RSC.

 En la lista desplegable Fecha, seleccione el tipo de fecha (fecha de emisión, fecha efectiva) por la 
cual desea filtrar la lista.

 En la lista desplegable Seleccionar fecha, seleccione un intervalo de fechas predefinido, o 
suministre un intervalo de fechas para la búsqueda en los campos Desde y Hasta (manualmente o 
utilizando el calendario).

b     Haga clic en Buscar.
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3     Para buscar un depósito específico con un número conocido, especifique el número de depósito y haga clic 
en Buscar 

Para crear o modificar un depósito

Sólo para pedidos conformados se pueden crear nuevos depósitos y modificar borradores de depósitos. 

1     En la ventana Depósitos, haga una de las siguientes opciones:

 Para crear un depósito nuevo, haga clic en Crear nuevo en la lista de depósitos. Se abre el cuadro de 
diálogo Insertar depósito.

 Para editar un borrador de depósito existente, seleccione el depósito y haga clic en Editar en el panel de 
detalles del depósito. Se abre el cuadro de diálogo Editar depósito. (No se puede editar un depósito 
confirmado; si un depósito confirmado es incorrecto, puede cancelarlo y definir un depósito nuevo 
correcto).

2     En la página General del cuadro de diálogo Insertar depósito (o Editar depósito), introduzca información en 
los campos editables.

a     Cambie la dirección de facturación predeterminada de la cuenta y la información de la persona de 
contacto, si es necesario, haciendo clic en el vínculo Dirección de facturación. Aparece un cuadro de 
diálogo que permite seleccionar un usuario diferente de la cuenta. Si selecciona un usuario diferente, los 
detalles del usuario y la dirección de facturación se actualizan automáticamente.

b     Si es necesario, introduzca el texto de la nota interna y el texto de la nota para el cliente.

 

3     En el cuadro de diálogo Insertar depósito (o Editar depósito), seleccione la ficha Detalles.

4     Para un nuevo depósito (o para corregir el pedido), haga clic en Seleccionar pedido. Aparece el cuadro de 
diálogo Seleccionar pedidos.

a     Busque y seleccione el pedido.

 

b     Haga clic en Aceptar. El cuadro de diálogo se cierra y la información del pedido en el cuadro de diálogo 
Insertar depósito. 

Al hacer clic en Restablecer se realiza la búsqueda de nuevo sin los criterios de texto 
especificados; no se restablecen los valores de la lista desplegable. Para restablecer los criterios de 
la lista desplegable, vuelva a a seleccionar los criterios deseados y haga clic en Buscar. 

La nota para el cliente aparecerá en la copia impresa del depósito.

Puede hacer clic en el vínculo del número del pedido para verificar los detalles del pedido.
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5     Para añadir un pago, haga clic en Añadir pago. Se abre el cuadro de diálogo Pagos.

a     Llene la información del pago como lo haría para un recibo (consulte Paso5 en la página 65).

b     Haga clic en Aceptar. Se cierra el cuadro de diálogo Pagos y se actualiza la información de pago.

6     Escriba el importe total de pago en el cuadro de texto Importe total.

7     Si es necesario, edite la información de la línea del pago seleccionado utilizando el botón Editar pago.

8     Si es necesario, quite el(los) pago(s) seleccionado(s) de la tabla utilizando el botón Eliminar pago.

9     Guarde el depósito del siguiente modo:

 Para guardar como borrador de depósito, haga clic en Aceptar.

 Para guardar como depósito confirmado, haga clic en Confirmar. 

Para confirmar un borrador de depósito

1     En la ventana Depósito, seleccione el borrador de depósito y haga clic en Confirmar. 

2     En el mensaje de confirmación que advierte que el depósito no se podrá editar, haga clic en Sí. 

El cuadro de diálogo del mensaje se cierra. El estado del depósito se cambia a Confirmado.

Para cancelar un depósito

1     En la ventana Depósito, seleccione el depósito y haga clic en Cancelar depósito. 

2     En el mensaje de confirmación, haga clic en Sí.

3     En el cuadro de diálogo que aparece solicitando la razón de la cancelación, introduzca la información en el 
campo Razón y haga clic en Aceptar. 

El depósito se cancela.

Para imprimir un depósito

1     En la ventana Depósito, seleccione el depósito.

2     Haga clic en Imprimir.
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5
Gestión de su negocio y de la producción

Este capítulo describe muchas de las tareas que realizará, utilizando Web Services Order Center, para ayudarle a 
manejar su negocio. 

Muchas de las tareas utilizan la funcionalidad descrita en los capítulos anteriores de esta guía. Pero Web Services 
Order Center proporciona además varias ventanas más para ayudar a simplificar el funcionamiento de muchas de 
esas tareas de gestión. 

Varias de esas ventanas son ventanas de colas a las que se accede desde la opción Tareas en el menú principal, 
donde Web Services Order Center ofrece varias mejoras en el flujo de Negocio a Producción, incluyendo las 
siguientes:

 Los trabajos se envían automáticamente a la Cola de Producción después que el pedido ha sido 
"confirmado"

 Cuando se está revisando un trabajo, después que el usuario a confirmado la solicitud de revisión, el trabajo 
se retira las colas de Producción o Entrega (si ya ha sido colocado en ellas).

 Los trabajos pueden aprobarse ahora para su producción sin ficheros PDF (u otros ficheros) adjuntos.

 Los usuarios pueden ahora seleccionar el fichero de destino que se debe imprimir de ficheros existentes que 
se encuentran en la ventana Ficheros adjuntos.

Este capítulo abarca los siguientes temas:

 Cómo ver los datos de la cuenta de un vistazo - El Panel de control: generalmente realizado por el RSC.

 Cómo monitorear presupuestos y pedidos abiertos - La Cola Comercial: generalmente realizado por el RSC.

 Cómo manejar trabajos que no están listos para la producción - La Cola de trabajo artístico: generalmente 
realizado por el diseñador.

 Cómo gestionar las actividades de una cuenta - La ventana Actividades: generalmente realizado por el RSC.

 Cómo gestionar la facturación - El Gestor de facturación: generalmente realizado por el personal 
administrativo.
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 Cómo ver los datos de la cuenta de un vistazo - El Panel 
de control
Existen varias razones importantes para revisar datos comerciales de la cuenta:

 Para asegurarse de que todo es correcto en la cuenta: Por ejemplo:

 asegurarse que pedidos y trabajos se manejan con prontitud.

 determinar si se precisan actividades de seguimiento y asegurarse de que estas se realizan.

 identificar problemas eminentes y asegurarse de que no "caen entre las grietas".

La revisión de los datos de la cuenta en forma frecuente puede ayudar a mantener al cliente satisfecho.

 Para ayudar en la preparación previa a la venta. Por ejemplo, antes de proporcionar un presupuesto al cliente, 
puede ser útil revisar la historia de la cuenta del cliente. La revisión del historial puede ayudarle a decidir:

 cuan rápido debe responder a la solicitud de presupuesto.

 qué tipo de condiciones de pago y precio ofrecer en el presupuesto.

 cuan rápido acepta entregar el trabajo.

Los RSC y otros usuarios relevantes pueden ver los datos de la cuenta de un vistazo en la ventana Panel de 
control.

Para revisar los datos de la cuenta en el Panel de control

1     En el menú principal, seleccione Cuentas. Aparece la ventana Panel de control (Figura 21).

Figura 21: Ventana Panel de control

 El Panel de control proporciona también un acceso directo a otras ventanas.

 Los usuarios del proveedor de servicios de impresión deben tener privilegios de Gestor o 
Administrador para ver datos comerciales de la cuenta en la ventana Panel de control. 
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La ventana Panel de control contiene los siguientes paneles:

 El panel de lista de cuentas: desde el cual se selecciona la cuenta cuyos datos se desean ver.

 El panel de datos comerciales: muestra datos y vínculos a otros datos, para la cuenta seleccionada.

2     Para filtrar la lista de cuentas o buscar una cuenta, haga lo siguiente:

a     En el cuadro de texto Búsqueda de cuentas, introduzca un nombre de cuenta (parcial o completo).

b     En la lista Grupo, seleccione en qué grupos buscar. 

c     Haga clic en Buscar; los nombres relevantes aparecen en la lista.

(Puede hacer clic en Restablecer para restablecer la lista completa de cuentas).

3     Seleccione la cuenta. 

Los datos de la cuenta aparecen en el panel de datos comerciales. Este panel contiene las siguientes 
secciones que proporcionan de un vistazo, información importante acerca de la cuenta: 

 Información y acciones; esta sección contiene:

 totales para datos que se solicitan normalmente y vínculos para acceder a ventanas donde estos 
datos aparecen normalmente. Por ejemplo, el vínculo Borradores de presupuestos muestra el 
número de borradores de presupuesto (para la cuenta), y proporciona acceso directo a dichos 
borradores de presupuesto en la ventana Ventas - Presupuestos (como si hubiera seleccionado 
Cuentas > Ventas > Presupuestos y después seleccionado Borradores como el filtro de Tipo).

 botones para realizar acciones normales (crear nuevos presupuestos, añadir nuevas actividades y 
realizar ventas rápidas). 

 resúmenes y gráficos circulares que indican los pedidos Web y los pedidos fuera de línea para el 
mes.

 Estadísticas: muestra el número de presupuestos y pedidos (para la cuenta) y sus precios totales, para 
un período de tiempo seleccionado (mes, trimestre, año), y compara estas cifras con presupuestos y 
pedidos en el mismo período el año anterior.

 Persona de contacto: muestra los datos de contacto de la persona de contacto en la organización del 
comprador de impresión.

 Notas: permite introducir, guardar y ver de un vistazo, notas importantes acerca de la cuenta.

4     Para obtener acceso directo a un tipo de elemento que requiere intervención en la ventana adecuada (por 
ejemplo, para acceder a borradores de presupuestos en la ventana Ventas - Presupuestos), haga clic en el 
vínculo adecuado en la sección Información y acciones. 

La Tabla 2 en la página 78 presenta una lista de los vínculos de acceso directo, las ventanas que se abren 
con los vínculos, y las listas que aparecen en las ventanas abiertas.
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5     Para realizar una de las siguientes acciones para la cuenta, haga clic en el botón adecuado:

 Para crear un presupuesto nuevo, haga clic en Crear presupuesto nuevo. (Alternativamente, puede 
realizar esta acción en la ventana Ventas - Presupuestos). Para obtener instrucciones sobre como llenar 
los detalles del presupuesto, consulte Cómo crear un presupuesto simple en la página 29.

 Para añadir una nueva actividad, haga clic en Añadir nueva actividad. (Alternativamente, puede realizar 
esta acción en la ventana Actividades). Para obtener instrucciones sobre como llenar los detalles de 
actividad, consulte Cómo manejar actividades de seguimiento para presupuestos y pedidos en la 
página 47. 

 Para crear y registrar una transacción de venta rápida, haga clic en Venta rápida. (Alternativamente, 
puede realizar esta acción en la ventana Venta rápida). Para obtener instrucciones sobre como llenar los 
detalles de venta rápida, consulte Cómo realizar una venta rápida en la página 50. 

6     Para ver estadísticas de presupuestos y pedidos para un período de tiempo determinado, seleccione el 
período de tiempo en la lista desplegable en la sección Estadísticas.

7     Para añadir una nota respecto a la cuenta, escriba la nota en el cuadro de texto Notas y haga clic en Guardar.

Tabla 2: Vínculos de acceso directo en el Panel de control

Vínculo Ventana que abre Lista que aparece

Borradores de 
presupuestos 

Ventas - Presupuestos Lista filtrada de borradores de presupuestos

Actividades 
retrasadas 

Actividades Lista filtrada de actividades retrasadas

Presupuestos 
vencidos 

Ventas - Presupuestos Lista filtrada de presupuestos vencidos

Mensajes no leídos Cola Comercial Mensajes no leídos respecto a presupuestos de la cuenta 
seleccionada

Trabajos en 
producción 

Cola de Producción Trabajos en la cola de producción

Pedidos no 
facturados 

Ventas - Pedidos Lista filtrada de pedidos confirmados

Borradores de 
facturas 

Facturación - Facturas Lista filtrada de borradores de facturas
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Cómo monitorear presupuestos y pedidos abiertos - La 
Cola Comercial
A pesar de que los presupuestos se pueden ver y manejar en la ventana Ventas - Presupuestos, y los pedidos en 
la ventana Ventas - Pedidos, la ventana Comercial ofrece una ubicación única para manejar presupuestos y 
pedidos para todas las cuentas. La ventana Comercial proporciona:

 Acceso a todos los presupuestos y pedidos en el sistema

 La capacidad de realizar tareas en presupuestos y pedidos.

 Acceso a actividades retrasadas a nivel de la cuenta.

Como en la ventanas Ventas - Presupuestos y Ventas - Pedidos:

 la ventana Comercial contiene dos paneles. El panel izquierdo lista los presupuestos y pedidos abiertos y el 
panel derecho muestra los detalles del presupuesto o pedido seleccionado y permite manejar dicho 
presupuesto o pedido.

 la ventana Comercial permite filtrar y especificar criterios de selección para presupuestos y pedidos en la 
lista.

 el panel de detalles muestra la misma información y permite realizar las mismas acciones.

Para manejar presupuestos y pedidos abiertos en la ventana Comercial

1     En el menú principal, seleccione Tareas. Aparece la ventana Comercial.

Figura 22: La ventana Comercial

Como valor predeterminado, la lista Comercial muestra todos los presupuestos y pedidos en uno de los varios 
estados de la categoría Abierto, y actividades retrasadas a nivel de la cuenta. Los estados en la categoría Abierto 
incluyen los estados Seguimiento, Vencidos, Borradores, y Mensajes no leídos 

Los elementos visualizados se pueden filtrar por uno de los estados mencionados y por el RSC responsable.

2     Opcionalmente filtre la lista o proporcione los criterios de selección.
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3     Seleccione el presupuesto o pedido que se debe manejar. Todos los detalles y parámetros relevantes aparecen 
en el panel de detalles adyacente.

4     Maneje el presupuesto o pedido como lo haría en la ventana Ventas - Presupuestos o en la ventana Ventas - 
Pedidos. (La funcionalidad de estas páginas es la misma que la de Presupuestos y Pedidos en la ventana 
Ventas, dependiendo del estado del presupuesto/pedido. Para obtener información detallada acerca de la 
funcionalidad de estas ventanas, consulte Sección 3 Manejo de ventas).

Cómo manejar trabajos que no están listos para la 
producción - La Cola de trabajo artístico

Conceptos
Trabajos que no están listos para la producción llegan a la ventana de la cola de Trabajo artístico (Figura 23): Esto 
ocurre generalmente en los siguientes casos.

 Un trabajo en un pedido confirmado que no tiene fichero de producción.

 Un comprador de impresión hace un pedido en línea sin cargar un fichero de impresión.

Estos trabajos se pueden preparar para la producción en una de las siguientes formas:

 Si el comprador de impresión lo solicita, su equipo puede crear el fichero de producción. Si su equipo 
prepara el fichero de producción, este debe, obviamente, ser aprobado por el comprador de impresión.

 El comprador de impresión puede suminístrale el fichero de producción (como se hace normalmente antes 
de conformar el pedido).

Use la cola Trabajo artístico para manejar los trabajos que requieren que se realice cierto trabajo antes que se 
puedan enviar a la producción.

Figura 23: Ventana de la cola de trabajo artístico
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La ventana Trabajo artístico contiene dos paneles:

 Lista: incluye los trabajos que requieren ser manejados antes de poder ser enviados a la producción.

 Datos del trabajo: muestra la información detallada para el trabajo seleccionado y una barra de 
herramientas con opciones para manejar el trabajo. 

El panel de lista 

Los trabajos en la lista de trabajo artístico se almacenan según la secuencia en que llegaron, en que los trabajos 
nuevos se añaden al final de la lista. La siguiente información aparece para cada uno de los trabajos en la cola: 
miniatura del trabajo (si existe), número y nombre del trabajo, número pedido de copias, fecha de envío, 
nombre de la cuenta, estado de cambio de pedido y estado de prueba en pantalla.

Los iconos y botones funcionales de la cola de Trabajo artístico le permiten buscar cualquier trabajo en la fase 
de trabajo artístico, cargar y descargar ficheros de impresión, enviar trabajos a la producción cuando el trabajo 
artístico está listo, enviar un trabajo para una prueba en pantalla, y, si el trabajo se imprimió en un taller externo, 
mover el trabajo directamente de la cola de Trabajo artístico a la cola de Entrega, saltándose la producción.

Panel de datos del trabajo 

Cuando se selecciona un trabajo en la lista, la información del trabajo aparece en el panel derecho:

 Alertas de trabajos: inicialmente muestra "No hay fichero de producción" para pedidos fuera de línea y 
"Nota del cliente", si existe, para pedidos en línea. Después que se ha añadido un fichero, puede mostrar 
alertas adicionales respecto a problemas de Preflight, problemas de fuentes, etc. Para obtener más 
información sobre alertas, vea el capítulo sobre producción en la Guía del proveedor de servicios de 
impresión.

 Detalles del trabajo seleccionado

 Información de imposición: que en esta fase está generalmente vacía.

 Detalles del pedido que contiene el trabajo seleccionado: el número del pedido (vinculado al pedido), 
número de trabajos en el pedido, nombre de la cuenta, precio, fecha del pedido y fecha de envío.

Tareas que se manejan en la cola de trabajo artístico

Las siguientes tareas se pueden realizar en la cola de trabajo artístico:

 Gestión de ficheros de producción

 Gestión de actividades de seguimiento para cambios en el trabajo y en el pedido

 Desplazamiento de trabajos de la cola de trabajo artístico a otras colas

Generalmente, la miniatura estará vacía, puesto que no hay fichero de producción.
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Gestión de ficheros de producción
Esta sección contiene los siguientes temas:

 Cómo manejar ficheros adjuntos

 Cómo enviar y confirmar pruebas en pantalla

Cómo manejar ficheros adjuntos

Puede cargar, descargar y adjuntar ficheros a un trabajo y ver, modificar o reemplazar los ficheros que se adjuntan 
a un trabajo. Los ficheros se pueden copiar a cualquier otra ubicación o colocar en cualquier carpeta, usando los 
procedimientos normales del Explorador de Windows. 

En algunos casos, un diseñador puede desear descargar ficheros a una computadora local para realizar el trabajo 
de diseño y luego cargar los fichero de nuevo en el sistema una vez finalizado el trabajo de diseño. 

Los pasos en este procedimiento describen cómo usar el cuadro de diálogo Ficheros adjuntos para cargar, 
descargar y adjuntar ficheros. El procedimiento describe también cómo marcar ficheros para la producción y 
cómo indicar imposiciones externas.

 La funcionalidad de Imposición externa permite realizar la imposición de un trabajo en un sistema externo, 
cargar el fichero impuesto en el sistema y marcarlo como impuesto.

 La funcionalidad Marcar para producción realiza un Preflight, crea una vista preliminar y miniatura y cuando 
se cierra el cuadro de diálogo, actualiza la miniatura en la lista.

En el cuadro de diálogo Ficheros adjuntos, el estado de un fichero se indica con uno de los siguientes iconos o 
con ambos:

  Icono : el fichero está listo para la producción 

 Icono : el fichero está impuesto. 

Para manejar ficheros adjuntos

1     Seleccione Tareas > Trabajo artístico. Aparece la ventana Trabajo artístico. Puede filtrar la visualización.

2     Seleccione el trabajo.

3     En el panel de datos, haga clic en  (Ficheros adjuntos). Se abre el cuadro de diálogo Ficheros adjuntos y 

nuestra los ficheros actualmente cargados.

4     Para cargar ficheros adicionales en la lista de ficheros

a     Haga clic en Cargar ficheros. Se abre el cuadro de diálogo Cargar fichero. 

b     Compruebe que Cargar sólo un fichero: esté seleccionado, y haga clic Examinar. Se abre el cuadro de 
diálogo Seleccionar fichero. 
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c     Seleccione el fichero para cargar y haga clic en Abrir.

d     Haga clic en Continuar. Aparece el Informe de carga informando que se cargó el fichero. 

e     Haga clic en Cerrar. El fichero cargado aparece en el cuadro de diálogo Ficheros adjuntos. 

f     Repita este paso para cada fichero añadido.

5     Para cargar ficheros (por ejemplo, en su computadora local):

a     Seleccione los ficheros.

b     Haga clic en  (Descargar).Aparece el cuadro de diálogo Descargar fichero y muestra uno o dos 

vínculos de descarga de ficheros.

c     Haga clic en el vínculo. Aparece el cuadro de diálogo Descarga de fichero. 

d     Guarde el fichero en la ubicación deseada como lo haría con cualquier fichero en el explorador Web.

e     Cierre el cuadro de diálogo Descargar fichero.

6     Para eliminar un fichero, seleccione el fichero y haga clic en . Esto puede ser útil, por ejemplo, si el 
comprador de impresión rechaza una prueba que cargó y envió como prueba en pantalla para su 
aprobación.

7     Para activar el proceso de Preflight en un fichero, seleccione el fichero y haga clic en Marcar para 
producción. Se realiza el Preflight, se crea una vista previa y una miniatura, el cuadro de diálogo se cierra y 
la miniatura se actualiza en la lista. En el fichero aparece un icono marcado para producción .

8     Para aplicar una imposición externa a un fichero PDF, seleccione el fichero y haga clic en Imposición 

externa. En el fichero aparece un icono Imposición externa .

9     Al finalizar, haga clic en Cerrar.

Existe la opción de cargar varios ficheros, utilizando la carga multi-fichero. Para obtener 
instrucciones, consulte la Guía del proveedor de servicios de impresión.

Si está descargando un fichero, el cuadro de diálogo contendrá dos vínculos: para el fichero único 
y un fichero zip que contiene el fichero que se debe descargar. 

Si se están descargando varios ficheros, el cuadro de diálogo contendrá un vínculo al fichero zip 
que contiene todos los ficheros que se deben descargar.

Sólo se puede realizar la imposición de ficheros PDF.
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Cómo enviar y confirmar pruebas en pantalla

Si su equipo de diseño está diseñando o creando el fichero de producción, deberá enviar una prueba en pantalla 
al comprador de impresión para que la apruebe. Al enviar una prueba en pantalla, se añade un indicador al trabajo 
en la cola de trabajo artístico. 

Cuando el comprador de impresión aprueba la prueba en pantalla, el trabajo se debe actualizar en la cola de 
trabajo artístico para indicar la aprobación. Estas acciones de actualización se registran en el historial del pedido. 

En muchos casos, el icono de estado que se utiliza para indicar que se realizó una acción coincide con el icono del 
botón que se usó para realizar la acción (por ejemplo, el icono que indica que se envió una prueba en pantalla es 
idéntico al botón que se usa para enviar una prueba en pantalla).

Para enviar una prueba en pantalla

1     Seleccione Tareas > Trabajo artístico. Aparece la ventana Trabajo artístico. 

2     Seleccione el trabajo para el cual está enviando la prueba en pantalla.

3     Haga clic en  (Enviar prueba en pantalla). Aparece el cuadro de diálogo Enviar prueba en pantalla. El 

cuadro de diálogo muestra la lista de ficheros ya adjunta al trabajo (si existe).

4     En el cuadro de diálogo, especifique quién recibirá la prueba en pantalla. Puede seleccionar un usuario 
diferente, o seleccionar la casilla de verificación Otra dirección de correo y escribir una dirección de correo 
electrónico de una persona que no es un usuario.

5     Escriba el asunto y mensaje del correo electrónico.

6     Para cargar ficheros adicionales para enviar, haga clic en Cargar ficheros adicionales. Se abre el cuadro de 
diálogo Ficheros adjuntos. Adjunte los ficheros como se describe en el Paso4 en la página 82 (en el 
procedimiento Cómo manejar ficheros adjuntos).

7     Seleccione las casillas de verificación para pruebas en pantalla.

8     Haga clic en Aceptar. Se envía un mensaje de correo electrónico con los PDF de prueba en pantalla. Aparece 
un mensaje confirmando que se envió el correo.

9     Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de confirmación. El icono  aparece en la lista, indicando que 
la prueba en pantalla se envió.

Para indicar que un comprador de impresión aprobó una prueba en pantalla

Si el comprador de impresión aprueba la prueba en pantalla, haga lo siguiente:

1     Seleccione Tareas > Trabajo artístico. Aparece la ventana Trabajo artístico. 

2     Seleccione el trabajo cuya prueba en pantalla ha sido aprobada por el comprador de impresión.

3     Haga clic en  (Confirmar prueba en pantalla). Aparece el cuadro de diálogo Confirmar prueba en 

pantalla.
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4     Si es necesario, cambie el nombre de la persona que confirma. Puede seleccionar el nombre de un usuario 
diferente, o seleccionar a casilla de verificación Otro nombre de usuario y escribir el nombre de una 
persona que no es un usuario.

5     Establezca la fecha de confirmación.

6     Añada una nota, si es necesario.

7     Haga clic en Aceptar. El icono  aparece en la lista, indicando que el cambio fue confirmado.

Gestión de actividades de seguimiento para cambios en el trabajo y 
en el pedido
Ciertos cambios realizados por el diseñador pueden requerir actividades de seguimiento. Por ejemplo, el 
diseñador puede cambiar un trabajo de tal manera que influya en el precio del trabajo o el tiempo de 
producción. En ese caso, se debe notificar al RSC.

El diseñador indica manualmente el seguimiento requerido, utilizando el botón  (Definir cambio en 

actividad de pedido/trabajo). Esto produce el siguiente resultado:

 El trabajo aparece en la cola Comercial con un icono de estado de Actividades retrasadas. Esto indica que el 
RSC debe manejar el trabajo. 

 La actividad adecuada se añade a los detalles del pedido.

 Un indicador de actividad se añade al trabajo en la columna Estado de cambio de pedido (la segunda 
columna de la derecha) en la cola de trabajo artístico.

Cuando el RSC marca la actividad como finalizada, el indicador en la cola de trabajo artístico se cambia a 
confirmado. Opcionalmente, el RSC puede notificar al diseñador que el cambio fue aprobado y el diseñador 
puede confirmar el cambio en la cola de trabajo artístico.

Para definir un cambio en el trabajo

1     Seleccione Tareas > Trabajo artístico. Aparece la ventana Trabajo artístico.

2     Seleccione el trabajo que requiere cambio. Todos los detalles y parámetros relevantes aparecen en el panel 
de detalles adyacente.

3     En el panel de datos del trabajo, haga clic en  (Definir cambio en actividad de pedido/trabajo). Aparece 
el cuadro de diálogo Definir cambio en actividad de pedido/trabajo. En el cuadro de diálogo, el tipo 
predeterminado de actividad es Cambio en el pedido. 

4     Cambie las propiedades de la actividad según sea necesario.

5     Haga clic en Aceptar. El icono  aparece en la lista, indicando que el estado del trabajo se cambió a 
Esperando aprobación de cambio. 

Una actividad se añade al pedido y el pedido aparece en la cola comercial como un pedido con actividades 
retrasadas.
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Para aprobar un cambio en el trabajo

1     Seleccione Tareas > Trabajo artístico. Aparece la ventana Trabajo artístico.

2     Seleccione un trabajo que está esperando aprobación de cambio.

3     Haga clic en  (Confirmar cambio en actividad). Se abre el cuadro de diálogo Confirmar cambio en 

actividad. 

4     Si es necesario cambie el nombre de la persona que confirma y la fecha de confirmación.

5     Añada una nota, si es necesario.

6     Haga clic en Aceptar. El icono  aparece en la lista, indicando que el cambio fue confirmado.

Desplazamiento de trabajos de la cola de trabajo artístico a otras 
colas

Para aprobar un trabajo en la cola de trabajo artístico para su producción

La funcionalidad Aprobar se utiliza en todas las colas del sistema como la forma normal de mover un trabajo al 
siguiente paso de procesamiento (cola). En el caso de la cola de Trabajo artístico, esto significa mover el trabajo a 
la cola de Producción.

1     Seleccione Tareas > Trabajo artístico. Aparece la ventana Trabajo artístico. 

2     Seleccione el trabajo.

3     Haga clic en Aprobar. El trabajo se mueve a la cola Producción.

Para mover un trabajo de la cola de trabajo artístico a la cola de impresión o a la cola 
de entrega sin ningún procesamiento

Use esta opción para mover un trabajo sin ningún procesamiento a las colas de Impresión o Entrega, saltándose 
el paso normal de producción.

1     Seleccione Tareas > Trabajo artístico. Aparece la ventana Trabajo artístico. 

2     Seleccione el trabajo.

3     Haga clic en Mover a.... Se abre el cuadro de diálogo Cambiar el estado del trabajo.

4     Seleccione la cola a la cual se debe mover el trabajo.

5     Haga clic en Aceptar. El cuadro de diálogo se cierra y el trabajo se mueve a la cola seleccionada.
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Cómo gestionar las actividades de una cuenta - La 
ventana Actividades
Generalmente, se realizan actividades de seguimiento relativas a una característica desde la ventana relacionada 
con dicha característica (por ejemplo, las actividades de seguimiento de presupuestos se realizan desde en la 
ventana Ventas - Presupuestos). Sin embrago, Web Services Order Center proporciona un punto de entrada 
único, la ventana Actividades, desde la cual se pueden ver y manejar actividades para una cuenta. 

Esta ventana es la misma que la ventana Actividades que se puede abrir directamente desde la ventana Ventas - 
Presupuestos o ventas - Pedidos, pero ofrece más posibilidades de elección al seleccionar la combinación de 
actividades que se deben visualizar.

1     En el menú principal, seleccione Cuentas y seleccione la cuenta para la cual desea ver, crear o editar 
actividades

2     Seleccione Actividades. Aparece la ventana Actividades (Figura 24).

Figura 24: Ventana Actividades

3     Filtre las actividades visualizadas según sea necesario, del siguiente modo:

a     Especifique los criterios de filtrado a partir del estado, tipo de fecha (Inicio, Vencimiento) y período y 
la persona asignada a la actividad. Después de establecer los criterios, haga clic en Buscar.)

b     En las casillas de verificación Actividades relacionadas con: seleccione qué niveles de presupuestos 
desea ver (Cuenta, Presupuestos, Pedidos).

c     Haga clic en Buscar. 

La lista filtrada de actividades aparece en la ventana.

4     Realice las actividades como la haría si abriera la ventana desde la ventana Ventas - Presupuestos o la 
ventana Ventas - Pedidos. (Para obtener instrucciones, consulte Cómo manejar actividades de seguimiento 
para presupuestos y pedidos en la página 47).
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Cómo gestionar la facturación - El Gestor de facturación
El Gestor de facturación proporciona un punto de entrada único desde el cual se pueden ver y documentos de 
contabilidad y acceder a ellos, para todas las cuentas, y realizar distintas acciones relacionadas con la facturación 
en los documentos.

1     En el menú principal, seleccione Tareas> Gestor de facturación. Aparece la ventana Gestor de facturación 
(Figura 25 en la página 88).

La ventana Gestor de facturación contiene dos paneles:

 el panel izquierdo muestra la lista de cuentas.

 el panel derecho, denominado Documentos de la cuenta, muestra la lista de documentos para la cuenta 
seleccionada.

La lista de cuentas muestra la siguiente información para cada cuenta:

 ID: el número de identificación de la cuenta generado automáticamente.

 Cuenta: el nombre de la cuenta.

 Cuentas por cobrar: importe total en pedidos no facturados y el número de pedidos sin factura entre 
corchetes.

 Enviados: importe total en trabajos enviados aún no facturados y el número de esos trabajos entre 
corchetes.

 Facturas impagas: importe total en facturas impagas y el número de facturas impagas entre corchetes.

Figura 25: Ventana Gestor de facturación

Si el módulo de Facturación no está activado en la licencia, la única funcionalidad disponible es la 
relacionada con facturas, y la lista de cuentas se filtra para mostrar sólo pedidos confirmados que 
no tienen factura.
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2     Filtre la lista de documentos de facturación visualizados según sea necesario, del siguiente modo:

a     Para filtrar según el estado del documento de facturación y/o nombre del grupo, seleccione el estado 
en la lista desplegable Mostrar y/o seleccione el nombre del grupo en la lista desplegable Grupos.

b     Opcionalmente, especifique un nombre de cuenta (o prefijo).

c     Haga clic en Buscar. 

3     Para realizar cualquiera de las siguientes acciones en documentos, haga clic en el botón adecuado en el 
panel Documentos de la cuenta.

 Generar nuevas facturas.

 Generar nuevos recibos.

 Emitir depósitos.

 Emitir notas de crédito.

 Ver documentos de facturación.

 Editar documentos en modo borrador.

 Cancelar documentos de facturación.

 Confirmar documentos en borrador.

 Imprimir documentos de facturación.

Para obtener más información acerca de cómo realizar tareas relacionadas después de hacer clic en un botón, 
consulte la sección pertinente en la Sección 4 Sección 4 Manejo de facturación y emisión de facturas.
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