A FieldOps

MANUAL DE USUARIO

Guia de uso

Tu operacién, paso a paso.

Oficina - Trabajo en campo - Portal del cliente

FieldOps - Tu operacion conectada

A Field
8 Pane Resumen del negocio s o
OPERACIONES Oct 1-24, 2026 - sony-Bogota

& Solicitudes

 Cotizaciones Ingresos Utilidad bruta estimad: Margen bruto estimado (O
i $ $0
£ Trabajos
£y Agenda
Ingresos y utilidad estimada @

Mensajes
Q j ou
PERSONAS .

Ingresos  Utilidad estimada  Efectivo cobrado

£ Clientes e
B Equipo
FINANZAS

@ Productos y servicios
[5 Facturas >
lid Informes.

O Registro de auditoria

Rendimiento por sucursal Estimaciones de ren

L) Notificaciones

Sucursal Ingresos  Margen estimad Trabajos % atiempo  Calificacién

{& Administracién sony-Bogota 30 - 0 -

Atencion del propietario

\« Contraer

A FieldOps Trabajos de hoy ® @

Buenas tardes, Andres .

0 de 1completados

SIGUIENTE = 3:00 p. m.~-4:00 p. m.

Carpinteria @
m.
1

2, Valentiona Bedoya
56 # 45-89, Bog

£ Carpinteria

% Llamar 4’) Como llegar

Ver detalles del trabajo >

Ruta de hoy

o 3:00 p. Carpinteria
m. #

¥ depreciacion y ofro; o
ntable.

Espanol - Edicion completa - Octubre de 2026

FieldOps



/4 FieldOps

00 /| SOBRE EL PROYECTO

El software como producto
completo

Motivacién, objetivos técnicos y la visién detras de FieldOps.
MOTIVACION

FieldOps nacié como un proyecto de portafolio inspirado en un reto operativo real: conectar las
solicitudes de los clientes, la coordinacién de oficina y el trabajo en campo en una experiencia
coherente. Su propésito es demostrar cémo el disefio y la ingenieria pueden convertir un proceso
complejo en un producto facil de utilizar.

OBJETIVOS TECNICOS

4 Una experiencia coherente

Construir una interfaz modular en Angular, con patrones reutilizables, estilos consistentes y soporte
para varios idiomas.

4 Arquitectura y limites claros

Estructurar la APl .NET con Clean Architecture y modelado del dominio, sobre PostgreSQL,
aislamiento por organizacion y acceso segun roles.

Vv Calidad durante la entrega

Conectar especificaciones, revisién de cédigo, verificaciones automaticas, integracion continua 'y
trazabilidad en un flujo de desarrollo asistido por IA.

Una nota del autor

Disefé y construi FieldOps para mostrar como abordo el software mas alla de sus funcionalidades:

comprender un problema, modelar sus procesos, tomar decisiones de arquitectura y cuidar los detalles.
Este proyecto retine mis habilidades técnicas, mi metodologia y mi interés por el disefio, desde la primera
especificaciéon hasta la implementacion y la documentacién.

Juan David - Creador de FieldOps
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00 /| NAVEGACION DE LA GUIA

Encuentra tu siguiente paso

Selecciona una seccién o utiliza los marcadores y enlaces del PDF.

Motivacién y autor 02 Encuentra tu recorrido 04
Propésito, objetivos y metodologia Roles y ciclo completo del servicio

Crea tu organizacion 06 Primeros ajustes 13
Empresa, sucursal y propietario Panel y configuracion de empresa

Prepara la operacion 16 Solicitudes 29
Equipo, clientes y catalogo Registro y evaluacién del servicio

Cotizaciones y respuestas 33 Ordenes de trabajo 39
Propuesta, envio y decision del cliente Tareas, materiales y primera visita

Agenda y asignacion 43 Ejecucion y cierre 48
Horarios, conflictos y reprogramacion Tareas, evidencias, tiempos y firma

Facturacion y pagos 58 Supervision e informes 65
Revision, envio, cobros y vencimientos Paneles, exportacion, auditoria y avisos

Tu cuenta 68 Portal del cliente 69
Perfil, foto y contrasefa Acceso, ubicaciones, citas y documentos

Solicitud sin iniciar sesion 73 Consulta rapida 83
Formulario publico para invitados Problemas frecuentes y términos clave

Una guia para cada etapa

Esta edicidon retne el recorrido de oficina, campo y portal del cliente con instrucciones y esquemas en espanol. Las
capturas de la demo ilustran lo observado; el pago de INV-1 quedé procesando y no se presenta como
confirmado.
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01 / ORIENTACION

Encuentra tu recorrido

Tu rol determina la pagina inicial y las acciones disponibles.

Para quién: Todos los usuarios

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Oficina Técnico Cliente
Panel o Resumen Trabajos de hoy Portal de servicios

Propietario: vision del negocio

Alterna Negocio y Operaciones. En Administracién gestiona la empresa, las sucursales y los accesos.

Gerente de operaciones y despachador

Comienzan en el panel operativo y coordinan el servicio seglin sus permisos.

Contabilidad y lector

Comienzan en Resumen. Abre las areas habilitadas desde el menu; el rol lector consulta sin editar.

Técnico

Cliente

Accede a su portal y consulta Gnicamente los servicios asociados a su cuenta.

Como leer esta edicion

Las instrucciones y los nombres de los controles se expresan en espanol. Las capturas reales conservan lo

Utiliza los trabajos del dia. Solo el técnico principal ejecuta las acciones de la visita descritas en esta guia.

mostrado por la aplicaciéon y pueden incluir textos sin traducir. Los esquemas de referencia explican el proceso y

no representan confirmaciones del sistema.
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01 / ORIENTACION

De la solicitud al pago

Cada area acompana una etapa; las opciones visibles dependen de tu rol.

Para quién: Personal de oficina, técnicos y clientes

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Proponer Ejecutar Cobrar
Solicitud y cotizacién Trabajo, agenda y visita Facturay pago

° Registra y cotiza la necesidad

En Solicitudes retine el servicio, el cliente y la ubicacién. En Cotizaciones define alcance y precio y recibe la
decision del cliente.

e Preparay programa el trabajo

La propuesta aprobada da lugar a una orden de trabajo. Desde Agenda, organiza la visita y asigna a los
técnicos.

e Ejecuta y documenta

El técnico registra llegada, tareas, materiales, fotos, notas y conformidad. Después completa el trabajo
para revision de oficina.

° Revisa, factura y comprueba el pago

La oficina compara lo aprobado y lo realizado, genera un borrador y envia la factura. El pago se confirma en
linea o se registra cuando se recibe fuera de FieldOps.

Orientacion en la aplicacion

El menu agrupa Operaciones, Personas y Finanzas. La campana abre las notificaciones; tu nombre permite
acceder al perfil, la configuracion de cuenta y la ayuda.
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02 /| CREA TU ORGANIZACION

Crea tu cuenta de empresa

El primer paso es crear la organizacion que utilizara tu equipo.

Te damos la bienvenida G Abre el acceso a FieldOps

Inicia sesion para continuar en FieldOps

En Otras formas de comenzar, localiza Crear una
cuenta de empresa.

Correo electrénico

Contrasefia

o e Elige el registro para empresas
_ ) Selecciona Crear una cuenta de empresa para
Recordarme (Olvidaste tu contrasefa?
iniciar la configuracion de una organizacion nueva.

Otras formas de comenzar e Completa IOS CuatI’O paSOS

B e pa gosione s soicios > El asistente redine Empresa y sucursal,

Crear tma cuenta de empresa : Configuracion del negocio, Cuenta del propietario y

Para duefios de negocios de servicios . e
’ Revision.

Solicitar un servicio
Continuar como invitado

(¢}
—

@ Las solicitudes como invitado no crean una cuenta.

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Elige el acceso adecuado

Portal de clientes permite gestionar servicios como cliente. Solicitar un servicio envia una solicitud como invitado
y no crea una cuenta de empresa.
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02 /| CREA TU ORGANIZACION

Registra los datos de tu empresa

Paso 1 de 4: identifica la empresa que administrara este espacio de trabajo.

Perfil de la empresa

E
Esta informacién identifica a tu empresa en FieldOps, las facturas y los informes.
Nombre visible * Razon social *
Sony Sony
Correo electrénico de la empresa * Teléfono de la empresa *
sony@amail.com 6786987909
Identificacion fiscal Zona horaria de la empresa *

(UTC=-05:00) Colombia Standard Time — America/Bogota

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

° Completa la identidad de la empresa

Introduce Nombre visible y Razon social. Estos datos identifican a la empresa en FieldOps, las facturas y los
informes.

a Indica como contactar a la empresa

Completa Correo electrénico de la empresa y Teléfono de la empresa. Aiade Identificacion fiscal cuando
corresponda.

e Revisa la zona horaria

Selecciona Zona horaria de la empresa. Después completa Primera sucursal en este mismo paso.

Antes de continuar

Los campos con asterisco son obligatorios. La identificacion fiscal no aparece marcada como obligatoria en esta
pantalla.
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02 /| CREA TU ORGANIZACION

Anade tu primera sucursal

Paso 1 de 4, continuacion: define tu ubicacién de operacion predeterminada.

) Primera sucursal @ Esta serd tu ubicacion de operacién

Agrega tu primera ubicacién de operacion. Puedes agregar mas sucursales después. predeterminada. Puedes agregar mas
sucursales cuando termines la
configuracion.

Nombre de la sucursal * Cadigo de la sucursal *
sony-Bogota o
Se usa en la numeracién de documentos y en los informes
Teléfono de la sucursal Correo electrénico de la sucursal

78698798 sonybogota@email.com

Zona horaria de la sucursal *

(UTC-05:00) Colombia Standard Time — America/Bogota

Direccion de la sucursal

Direccién, linea 1* Ciudad *
Avenida Caracas # 45- 66 Bogota

Estado / region Cédigoe postal *
Bogota D.C 769870

Pais =
Colombia

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

0 Identifica la sucursal

Completa Nombre de la sucursal y Codigo de la sucursal. El cédigo se utiliza en documentos e informes;
anade teléfono y correo cuando los necesites.

e Define su zona horaria

Selecciona Zona horaria de la sucursal. El ejemplo utiliza America/Bogota.

e Completa la direccion y continta

Indica Direccion, linea 1, Ciudad, Cédigo postal y Pais; anade Estado / regién cuando corresponda.
Selecciona Continuar.

La sucursal se crea con la organizacion

Esta sera tu ubicacién de operacion predeterminada. Puedes agregar otras sucursales al terminar la
configuracion. La direccién de la sucursal se registra por separado de los datos de la empresa.
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02 /| CREA TU ORGANIZACION

Define los valores del negocio

Paso 2 de 4: horarios, moneda, impuestos y numeracién de documentos.

® Horario comercial a Impuestos y moneda
Define los dias y horaries en los que tu trabajo estd disponible. Estos Elige tu moneda y la tasa de impuesto predeterminada. Esta
horarios se mostraran en las cotizaciones y en las comunicaciones con configuracion se usara en las nuevas cotizaciones y facturas.
los clientes.
Moneda *
Lunes o Abrir 8:00 AM _ | 5:00PM COP — Colombian Peso
Tasa de impuesto predeterminada *
Martes @ Aorir 8:00 AM - 500PM oo
Miércoles @ Avrir 8:00 AM —~ 500PM . X o
® La moneda seleccionada se usara en las nuevas cotizaciones y
facturas. Puedes cambiarla después en tu configuracion.
Jueves @ Avrir 8:00 AM - 500PM
Viernes @ b 8:00 AM ~ 5:00PM o Numeracién de documentos
Define los prefijos y el nimero inicial de tus documentos. Esto
ayuda a mantener tus registros organizados y coherentes.
4 9:00 AM — 100 PM
Sabado @ Ao Prefijo de cotizacién *  Prefijo de orden de Prefijo de factura *
trabajo *
Domingo Cerrado 9:00 AM - 5:00PM Q wo INV

Préximo numero de factura *

© Copiar el lunes a los dias habiles .

Ejemplos: Q-1- WO-1- INV-1

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

° Configura el Horario comercial

Activa los dias de atencién y elige sus horas. Copiar el lunes a los dias habiles reutiliza el horario del lunes
para los otros dias habiles.

e Revisa Impuestos y moneda

Elige Moneda y Tasa de impuesto predeterminada. La configuracién se utiliza en las nuevas cotizaciones y
facturas.

e Define la Numeracion de documentos

Revisa los prefijos de cotizacién, orden de trabajo y factura, y el Proximo nlimero de factura. Selecciona
Continuar; Volver regresa al paso anterior.

Valores de demostracion

Esta captura utiliza COP, una tasa del 19% y los prefijos Q, WO e INV. Son datos del ejemplo: configura los valores
gue correspondan a tu empresa.
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02 /| CREA TU ORGANIZACION

Crea la cuenta del propietario

Paso 3 de 4: registra a la persona que administrara la organizacién.

o Tu cuenta

Este usuario recibira el rol de propietario y tendra acceso total para administrar tu organizacion en FieldOps.

Nombre * Apellido *
Samuel Gomez
Correo electronico * Teléfono (opcional)
samuel@gmail.com 76987989
Contrasefia * Confirmar contrasefia *

I’ ~| Mostrar contrasena

Requisitos de la contraseina & De 12 a 128 caracteres

& No debe coincidir con tu correo electrénico
@ Seras el primer propietario y podras invitar a tu equipo después de la configuracién.

& Tu contrasefia se guarda cifrada de forma segura y nunca como texto sin formato

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

c Completa tus datos

Introduce Nombre, Apellido y Correo electrénico. Teléfono es opcional. Usa un correo al que tengas
acceso.

a Define tu contrasena

Completa Contrasefa y Confirmar contrasefa con el mismo valor. Debe tener entre 12 y 128 caracteres 'y
ser distinta de tu correo electrénico.

e Revisa y continta

Mostrar contrasefia permite comprobar lo escrito. Cuando los campos estén completos, selecciona
Continuar para abrir Revision.

Seras el primer propietario

Esta cuenta recibe el rol de propietario y acceso para administrar la organizacion. Podras invitar a tu equipo
después de la configuracién. La contraseia de la captura esta oculta.
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02 /| CREA TU ORGANIZACION

Revisa y crea tu organizacion

Paso 4 de 4: comprueba los datos antes de confirmar la creacion.

Todo esta listo

Tu organizacion esta configurada y lista para crearse. Puedes cambiar esta configuracion después.

Perfil de la empresa Primera sucursal

a Editar S} Editar
La informacion de tu empresa y los detalles de su Tu ubicacién de operacion principal
ubicacion.
Nombre de la sony-Bogota
Nombre visible sony sucursal
Razon social sony Codigo de la sucursal 01
Correo electronice sony@gmail.com Direccion Avenida Caracas # 45- 66
de la empresa Bogota, Bogota D.C 769870
i Colombia
Teléfono de la 6786987909
empresa Teléfono de la 78698798
sucursal
Identificacion fiscal  Noindicado
} Correo electrénico  sonybogota@email.com
Zona horariadela  (UTC-05:00) Colombia Standard Time — de fa sucursal
empresa America/Bogota
Zona horariadela  (UTC-05:00) Colombia Standard Time —
sucursal America/Bogota
Horario comercial  Lun - Vi, 8:00 AM - 5:00 PM - Sab, 9:00 AM - 100
PM (Colombia Standard Time)
& Configuracién del negocio caitar o Cuentadel propietario caitar
Tus preferencias financieras y operativas Lainformacion y el rol de tu cuenta
Moneda COP — Golombian Peso Samuel Gomez  Propietario
predeterminada s samuel@gmailcom
Tasa de impuesto 19% Teléfono 76087989

predeterminada
Prefijo de cotizacion  Q

Prefjodeordende WO
trabajo

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Accion final

Crear organizacion —=

° Comprueba los cuatro resimenes

Revisa Perfil de la empresa, Primera sucursal, Configuracién del negocio y Cuenta del propietario. Verifica
contactos, zona horaria, moneda e impuestos.

e Corrige lo necesario

Cada seccién ofrece Editar para volver al paso correspondiente. Regresa a Revision después de corregir los
datos.

e Selecciona Crear organizacion

Cuando todo sea correcto, pulsa Crear organizacién y espera el resultado. La pantalla indica que puede
tardar unos segundos.

Todavia debes confirmar la creacion

Todo esta listo aparece antes de guardar. La organizacién queda creada cuando la accién final termina
correctamente.

FieldOps - Guia de usuario - Espafiol indice Siguiente 11/ 84



/4 FieldOps

02 /| CREA TU ORGANIZACION

Comprueba tu espacio de trabajo

Después del registro, verifica la empresa, el propietario y la primera sucursal.

Field Q Busca solicitudes, clientes, rdenes de trabajo. Hsony - ® o s Samuel Gomez

Propietario
88 Panel iini i6 « / Empresa
Configuracion de la empresa Guardar cambios
H Perfil de la empresa
Administra los datos de tu organizacién, las sucursales, los valores de facturacion predeterminados y la numeracién de documentos.
© Sucursales
© Horario comercial Perfil de la empresa
& Usuarios y permisos Logotipo de la empresa
@ Productos y servicios 2, Cambiar logotipo
Sin logotipo
 Impusstos y moneda JPG, PHG o SVG. Maximo 2 M.
Numeracion de Razon social * Nombre visible * Sitio web Correo electrénico de la empresa * Numero de teléfono * Identificacion fiscal (EIN)
documentos
£, Clientes Sony Sony sony@gmail.com 6786987909
L Notificaciones
5 Equipo
Direccion de la empresa *
Direccion Ciudad Estado [ rer | | Cédigo post

Pais
Fe Selecciona un pais (UTC-05:00) Colom...
il Informes
Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo
Sucursal T Direccién Zona horaria Equipo Estado
sony-Bogota Sucursal principal Avenida Caracas # 45- 66, Bogota, Bogota D.C 769870 Colombia Standard Time 0 técnicos © Active

Primera sucursal registrada

e Confirma la empresay la cuenta

Revisa el nombre de la organizacién en la barra superior y el rol Propietario de la cuenta. El ejemplo
muestra Sony y Samuel Gomez.

e Localiza la primera sucursal

En Administracion > Configuracion de la empresa, comprueba su nombre, direccién y zona horaria.
Sucursal principal identifica la ubicacién predeterminada.

e Continua la preparacion

Completa los datos pendientes de la empresa y utiliza Guardar cambios al modificarlos. Después prepara el
catalogo e invita a tu equipo.

La organizacion ya es el punto de partida

La sucursal aparece registrada. La direccién de la empresa y el Pais predeterminado todavia estan vacios en este
ejemplo; revisalos al completar la configuracién.
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03 /| PRIMEROS AJUSTES

Conoce el panel inicial

Tu organizacién recién creada comienza sin actividad operativa ni financiera.

Q Busca solicitudes, clientes, érdenes de trabajo. | sony v @ Q s6 Ef\'g:jtf“mﬁ v
Resumen del Negocio iz teceunmomens ¢ == orersciones | sony-togota Este mes @ Comprar con el periodo anterior | & Exportar informe
Oct 1- 24, 2026 - sony-Bogota
& Solicitu
Conversion de cotizaciones Facturas pendientes
Ingresos Utilidad bruta estimada (O o Margen bruto estimado © $ Trabajos completados
- ° G @
$0 ol $0 S — E 0
0 aceptadas de O enviadas Nada vencido
Ingresos y utilidad estimada @ Resumen del flujo de caja Embudo de ventas
L Mensajes
o @ Utilidad estimada = ingresos - costos configurados de productos y servicios.
Facturado Cobrado Pendiente Vencidas () Solicitudes )
Ingresos  Utilidad estimada  Efectivo cobrado 50 30 $0 $o0
# Clientes +
No hay datos para este periodo.
5 Equipo Antigiiedad de las cuentas por cobrar < Cotizaciones enviadas 0
e Al dia so +
1-30 dias so @ Aceptadas 0
31-60 dias 50 v
Factura:
Mas de 60 dias 50 .
T 4% Trabajos creados o
%) Registro de auditoria
Rendimiento por sucursal Estimaciones de rentabilidad por servicio Equipo y capacidad
) Notificaciones
) No hay servicios facturados en este periodo.
Sucursal Ingresos  Margen estimado @  Trabajos % atiempo  Calificacion £2, Técnicos 0
© Administracion sony-Bogota  $0 — 0 — - [t tiiizacion -
(O Horas extra programadas oh
[ Préximos 7 dias (programados) —

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

a Reconoce el ment principal

Solicitudes, Cotizaciones, Trabajos y Agenda acompafan el recorrido del servicio. Clientes y Equipo relinen
las personas; Facturas e Informes permiten dar seguimiento.

e Alterna Negocio y Operaciones

Como propietario, puedes consultar ambas vistas. Revisa la sucursal, el periodo y la comparacién antes de
interpretar los indicadores.

e Interpreta los primeros resultados

Los valores en cero y las secciones sin datos son coherentes con una organizacion nueva. Los indicadores se
alimentan a medida que registras actividad.

Las cifras de rentabilidad son estimaciones

El panel explica que utiliza los costos configurados de productos y servicios. No representa por si solo la utilidad
neta ni sustituye una revisiéon contable.
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03 /| PRIMEROS AJUSTES

Completa el perfil de la empresa

Centraliza los datos que se reutilizan en documentos y comunicaciones.

Perfil de la empresa

Logotipo de la empresa

) . I, Cambiar logotipo
Sin logotipo
JPG, PNG o SVG. Maxime 2 MB.

Razén social Nombre visible * Sitio web Correo electronico de la empresa * Nimero de teléfono * Identificacion fiscal (EIN}

Sony Sony sony@gmail.com 67869873809
Direccidn de la empresa *

Direccion Ciudad Estado / re Caodigo post
Pais predeterminado * Zona horaria predeterminada *

Selecciona un pais (UTC-05:00) Colom...

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

0 Abre la configuracion

Selecciona Administracion y entra en Perfil de la empresa. Revisa Razén social, Nombre visible y los datos
de contacto.

e Anade los datos pendientes

Completa Direccion de la empresa, Pais predeterminado y Zona horaria predeterminada cuando
corresponda. El sitio web y la identificacion fiscal aparecen en este formulario.

e Revisa el logotipo y guarda

Cambiar logotipo acepta JPG, PNG o SVG de hasta 2 MB, segln la pantalla. Selecciona Guardar cambios
después de revisar los datos.

Empresa y sucursales tienen datos propios

La direccion de la primera sucursal ya esta guardada en su fila. Comprueba también los datos del perfil de la
empresa para completar los campos que contindien pendientes.
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03 /| PRIMEROS AJUSTES

Revisa los ajustes de facturacion

Comprueba moneda, impuestos, numeracion y datos para transferencias.

Impuestos y moneda Numeracién de documentos
Moneda * Tasa de i alas ventas inada * Prefijo de cotizacion * Prefijo de orden de trabajo  Prefijo de factura * Préximo niimero de factura
. .
COP — Colombian Peso 9%
Q wo INV 1

Los precios incluyen impuestos

§ Los prefijos aparecen antes del numero secuencial, por ejemplo INV-1049
Muestra los precios con impuestos incluidos en las cotizaciones y las facturas.

Editar secuencias >
A\ Cambiar la moneda cuando ya existen facturas requiere confirmacion y puede afectar los registros histéricos.

Administrar tasas de impuesto >

Datos de la transferencia bancaria
Los clientes ven estos datos en las facturas sin pagar.

Nombre del banco * Namero de cuenta * Numero de ruta *

Guardar datos bancarios

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

° Comprueba Impuestos y moneda

Revisa Moneda, la tasa predeterminada y Los precios incluyen impuestos. La pantalla advierte que cambiar
la moneda cuando ya existen facturas requiere confirmacioén.

e Revisa la numeracion

Comprueba los prefijos de cotizacién, orden de trabajo y factura, ademas del préximo nimero de factura.
Editar secuencias abre el ajuste correspondiente.

e Anade datos de transferencia

Si utilizaras esta opcion, completa Nombre del banco, Nimero de cuenta y Namero de ruta. Selecciona
Guardar datos bancarios.

Estos datos se muestran al cliente

La seccién indica que los clientes ven los datos bancarios en las facturas sin pagar. En esta captura los campos
siguen vacios.
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Prepara la operacion

Ordena los datos iniciales antes de registrar y atender servicios.

REFERENCIA DEL RECORRIDO

01 02 03
Cliente y propiedad Catalogo Equipo
Persona y ubicacion Categorias y servicios Acceso y perfil operativo

Prepara clientes y ubicaciones

Para registrar una solicitud desde oficina, comprueba que el cliente y su propiedad ya estén disponibles
para seleccionarlos.

Prepara el catalogo

Crea categorias y servicios. Para aceptar solicitudes publicas, la app exige una categoria activa con un
servicio activo asociado.

Prepara al equipo

Invita a las personas que usaran FieldOps. Para las visitas de campo, crea el perfil técnico y vinculalo con
su cuenta de usuario.

Continua con la solicitud

Con los datos disponibles, abre Solicitudes > Nueva solicitud. La preparacion del equipo se utiliza al
coordinar y ejecutar las visitas.

Cada dato tiene su momento

Cliente y propiedad identifican a quién atender y dénde. El catalogo organiza y valora el servicio. La cuenta de
usuario controla el acceso; el perfil técnico retine la informacion operativa.
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Organiza tus sucursales

Agrupa la operacion por ubicacién y conserva su historial.

Para quién: Administracion de la organizacion

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Sucursal Cobertura Facturacion
Nombre y cédigo Direccién y zona horaria Propia o heredada

° Abre Sucursales

En Administracién, entra en la secciéon Sucursales y selecciona Agregar sucursal.

a Identifica la sucursal

Completa nombre, codigo, teléfono y correo de contacto.

Define la cobertura

Indica zona horaria, direccion y cédigos postales del area de servicio.

Revisa la facturacion

Activa Usar la configuracién de facturacion de la empresa si debe heredar impuestos, moneda y
numeracién de la empresa.

Crea o actualiza

Selecciona Crear sucursal. Para editarla después, abre su registro y utiliza Actualizar sucursal.

Desactiva si deja de operar

Desactivar sucursal impide nuevos registros en esa ubicacién y conserva los datos histéricos.

Ten presente la zona horaria

Los horarios de las visitas utilizan la zona de su sucursal. La primera sucursal se crea al registrar la organizacion.
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Invita a tu equipo

Administra el acceso a FieldOps desde Usuarios y permisos.

dJsuarios y permisos

Administra el acceso para iniciar sesién, los roles predefinidos y la visibilidad de sucursales.

Usuarios activos Invitaciones pendientes Suspendidos Propietarios
£ = [N <

1 1 o 1
Usuarios

@ Elacceso de usuario controla el inicio de sesion y los permisos. Las habilidades, la carga de trabajo y la disponibilidad se administran en Equipo.

Rol Acceso a sucursales Estado de la cuenta
Q Busca por nombre o correo electronico Todos los roles Todas las sucur... Todos los estad...
Usuario T Rol Acceso a sucursales Perfil de equipo vinculado Estado Ultima actividad Acciones

Andres Henao . §
AH i Técnico Todas las sucursales MNo vinculado (@ Invitacién pendiente Nunca Editar acceso
andres@gmail.com

Samuel Gomez . . . .
SG . Propietario Todas las sucursales No aplica & Activo Hace 11 min Editar acceso
samuel@gmail.com

Showing 1-2 of 2 users 1

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

e Abre Usuarios y permisos

En Administracion, revisa la lista y la Matriz de permisos antes de asignar un rol.

e Envia una invitacion

Selecciona Invitar usuario y completa los datos solicitados, el rol y el acceso a sucursales. Envia la invitacién
desde ese formulario.

e Comprueba el estado

Invitacion pendiente indica que la persona todavia debe aceptar. Editar acceso permite revisar el alcance
del usuario.

Acceso y perfil operativo se administran por separado

El aviso de la pantalla explica que el acceso controla el inicio de sesion y los permisos. Las habilidades, la carga de
trabajo y la disponibilidad se administran en Equipo.
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Acepta la invitacion

La persona invitada activa su acceso desde el enlace recibido.

= G Comprueba la invitacion
. Revisa la organizacién, el correo electroénico, el rol y
Unete a Sony el acceso a sucursales. En el ejemplo, la invitacion
Samuel Gomez te invitd ?::;T;réepz su espacio de trabajo en corresponde aI I’O| TéCﬂiCO.

Correo electronico  andres@gmail.com

Rol Tecnico e Completa tus datos y contraseiia

Acceso a Todas las sucursales

sucursales Revisa Nombre y Apellido. Contrasena y Confirmar

. contrasena deben coincidir; utiliza de 12 a 128
Nombre Apelllda . .
caracteres y un valor distinto de tu correo.

Andres Henao
Contrasena

e Confirma el acceso
Confirmar contraseiia Selecciona Aceptar invitacion. Si ya tienes una

cuenta, utiliza Inicia sesion para aceptar y sigue ese

recorrido.

Mostrar contrasena

Tu contrasefa debe cumplir lo siguiente:

- De 122128 —, No debe coincidir con tu correo
caracteres electronico

Aceptar invitacion

;Ya tienes una cuenta de FieldOps? Inicia sesidn para aceptar

& Esta invitacién solo se puede usar una vez y vence en 7 dias

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Revisa la vigencia del enlace

La invitacién mostrada es de un solo uso y vence en 7 dias. Si el enlace ya no esta disponible, solicita una
invitacion nueva al propietario.
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Administra los accesos del equipo

Mantén el rol, las sucursales y el estado de cada cuenta.

Para quién: Solo el propietario modifica accesos; el lector consulta

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Autorizar Mantener Conservar
Rol y sucursales Invitaciones y permisos Registros e historial

° Revisa el rol antes de invitar

En Administracién > Usuarios y permisos, consulta la Matriz de permisos y elige el rol que corresponda a la
responsabilidad de la persona.

e Define sucursales y caducidad

En la invitacion, indica Todas las sucursales o elige ubicaciones concretas. Revisa cuando caduca el enlace y
la vinculacién de perfil operativo si se ofrece.

Gestiona las invitaciones pendientes

Reenvia una invitacion que no llegé o revécala cuando ya no deba utilizarse. Puedes filtrar el listado por rol,
sucursal o estado.

Editar acceso permite revisar el rol y el alcance de sucursales de una cuenta existente.

Suspende o reactiva cuando corresponda

° Actualiza permisos

Desde el menu de fila, utiliza Suspender acceso o Reactivar. La suspensién conserva los registros de trabajo
y el historial de auditoria.

Proteccién del ultimo propietario

No puedes suspender ni reducir el rol del Gltimo propietario de la organizacién. La cuenta de acceso y el perfil
operativo del técnico se administran por separado.
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Vincula la cuenta del técnico

Relaciona el perfil operativo con la persona que iniciara sesion.

Vincular una cuenta de usuario a Andres
henao

Busca por nombre o correo electronico |

Andres Henao
andres@gmail.com - Technician

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Equipo - Perfiles técnicos y cuentas sin vincular

a Prepara el perfil en Equipo
Entra en Equipo. Agregar perfil de técnico permite crear el perfil operativo; completa los datos solicitados
cuando todavia no exista.

e Abre Vincular cuenta

En el perfil sin cuenta vinculada, selecciona Vincular cuenta. Busca a la persona por su nombre o correo
electrénico.

e Selecciona y confirma

Marca la cuenta correcta y selecciona Vincular cuenta. El ejemplo muestra la cuenta del técnico Andres
Henao disponible para vincular.

Esta captura muestra el paso previo a confirmar

El candidato todavia no esta seleccionado y el perfil figura sin cuenta vinculada. Después de confirmar,
comprueba la relaciéon antes de usar esa cuenta para el trabajo de campo.
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Registra al cliente

Crea el contacto y comprueba su ubicacién de servicio antes de la solicitud.

Nuevo cliente x G Abre Nuevo cliente
. En Clientes, selecciona Nuevo cliente y elige
Residencial o Comercial seglin corresponda.
far Residencial Comercial
Nombre * Apellido ® e Completa contacto y direccién
Valentiona Bedoya o . 7
y Registra nombre, apellido, correo, teléfonoy
comunicacién preferida. Comprueba que direccién,
Correo electrénico * Teléfono movil . i
ciudad, estado y cédigo postal sean coherentes.
valentina@gmail.com 7678698778
Comunicacion preferida * e ASOCia Ia Sucursal y guarda
Correo electronico SMS Revisa Sucursal, instrucciones y etiquetas cuando
correspondan. Selecciona Crear cliente.
Direccion, linea 1%
cra 56 # 45-89
o Comprueba la propiedad
Ciudad * Estado Codigo postal . . . . .,
Abre la ficha del cliente y verifica su ubicacién de
B t AK = 79890 .. .. .
eaota servicio. En la solicitud debes poder seleccionar el
Cliente, el Contacto y la Propiedad correctos.
Instrucciones de servicio
|rgrega instrucciones de servicio (opcional)
4
Sucursal * Etiquetas
sony-Bogota Seleccionar etiquetas o

Cancelar Crear cliente

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Cliente y propiedad cumplen funciones distintas

El cliente identifica a la persona o empresa. La propiedad identifica dénde se realizara el servicio. La captura
siguiente de la solicitud ya muestra ambos seleccionados.
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Anade propiedades al cliente

Un cliente puede recibir servicios en varias ubicaciones.

Para quién: Propietario y despachador

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Cliente Propiedad Solicitud
Persona o empresa Lugar del servicio Necesidad en esa ubicacién

° Comprueba posibles duplicados

Al crear un cliente, revisa cualquier aviso de posible cliente existente. Comprueba la coincidencia antes de
reutilizar el registro o crear uno diferente.

e Abre la ficha del cliente

Después de guardar el cliente, revisa sus datos y localiza Propiedades.

e Registra otra ubicacion

Selecciona Agregar propiedad. Completa la direccion, la sucursal y las instrucciones de acceso
correspondientes a ese lugar.

o Comprueba la ubicacion del servicio

Al preparar la solicitud, selecciona el cliente y la propiedad correctos. Revisa el contacto y las instrucciones
antes de continuar.

Una propiedad no es otro cliente

Las ubicaciones pertenecen al mismo cliente y permiten distinguir donde se realizara cada servicio. Conserva
instrucciones claras para el equipo de campo.

FieldOps - Guia de usuario - Espafiol indice Siguiente 23184



/A Fieldops OFICINA

04 | PREPARA LA OPERACION

Mantén tus clientes organizados

Busca, importa, actualiza o archiva registros conservando su historia.

Para quién: Solo Propietario importa; Propietario y Despachador editan

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Buscar Actualizar Archivar
Pestanas y filtros Datos y propiedades Historial conservado

° Encuentra el registro

Usa Todos los clientes, Prospectos, Activos o Archivados, junto con busqueda vy filtros.

a Importa varios clientes

Como Propietario, selecciona Importar clientes, descarga la plantilla CSV y carga el archivo.

Revisa antes de importar

Resuelve los errores por fila y revisa las advertencias de duplicados.

Edita o archiva

El menu de fila permite Ver, Editar, Archivar y Reactivar. El nombre abre la pagina del cliente.

Gestiona sus propiedades

En la tarjeta de propiedades puedes afadir, editar, marcar como principal o archivar. Ahade notas en Notas
internas.

Pestanas disponibles

Resumen y Actividad estan descritas como disponibles. Otras pestaias pueden mostrar Préximamente;
comprueba las acciones habilitadas en tu version.
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Organiza las categorias

Agrupa los servicios antes de ofrecerlos o utilizarlos en las solicitudes.

Administrar categorias X

Nombre de la categoria

| ] + Agregar categoria

AUn no hay categorias. Agrega una para agrupar tus servicios.

Cerrar

A\ S

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Aviso de preparacion del catalogo

a Abre el catalogo

En Productos y servicios, selecciona Administrar categorias.

e Crea la categoria

Escribe Nombre de la categoria y selecciona Agregar categoria. Revisa el registro agregado antes de cerrar.

e Asocia los servicios

Al registrar un servicio, elige la categoria correspondiente. Comprueba que la categoria esté activa para
utilizarla en el formulario publico.

Requisito del formulario publico

La pantalla muestra: Crea y activa una categoria para aceptar solicitudes publicas. Después también sera
necesario asociarle un servicio activo.
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Anade un servicio al catalogo

Prepara conceptos reutilizables para solicitudes, cotizaciones y trabajos.

Agregar articulo X G Agrega el articulo
. En Productos y servicios, selecciona Agregar
Tipo * articulo. Elige Tipo: Servicio o Producto y completa
— Nombre, Descripcién y Categoria.
Servicio Producto
Nombre *
- e Distingue costo y precio
Carpinteria
Costo unitario es de uso interno para rentabilidad.
D ipcio N . . ,
escripeion Precio unitario es el valor de venta del articulo.
Trabajos de carpinteria de todo tipo
/ Q Revisa y guarda
Catzgoria Comprueba los demas campos del panel, su estado
Carpinteria y su configuracion de impuestos. Selecciona
o Guardar articulo y revisa el registro en el catalogo.
Costo unitario *
$ 50000
Solo uso interno. Se usa para el andlisis de rentabilidad. o Carga Varlos artICUIOS
Precio unitario * Importar CSV permite cargar varios conceptos.
$ | 70000 ‘ Revisa la plantilla y los datos antes de confirmar la
importacién.
8 Margen estimado (calculado)
28.6%
Utilidad bruta estimada por unidad § 20.000
(Precio unitario — costo unitario) + precio unitario
v

Cancelar Guardar articulo

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Ejemplo de margen

La captura muestra un costo de $50.000 y un precio de $70.000: utilidad bruta estimada de $20.000 y margen de
28,6%. Para solicitudes publicas, asocia un servicio activo a una categoria activa.
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Configura habilidades y horarios

Prepara la informacion que se consulta al asignar técnicos.

Para quién: Propietario y Gerente de operaciones editan; Despachador consulta

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Perfil técnico Habilidades Disponibilidad
Datos operativos Nivel y principal Semana y excepciones

° Crea o abre el perfil

En Equipo, usa Agregar perfil de técnico o Ver en el menu del técnico.

Q Entra en Habilidades y disponibilidad

Desde el perfil, selecciona Editar habilidades o Editar disponibilidad.

Define sus habilidades

En Habilidades operativas, afiade habilidades, elige el nivel y marca la principal con Marcar como principal.

Mantén la lista de habilidades

Administrar lista de habilidades permite anadir habilidades a la organizacion.

Configura la semana

En Disponibilidad semanal habitual, indica dias, horas, pausas y capacidad. Puedes copiar el lunes al resto
de dias.

Anade excepciones y guarda

Usa Agregar excepcién para modificar una fecha concreta y selecciona Guardar cambios.

La asignacion la decide tu equipo

FieldOps muestra habilidades y disponibilidad; no asigna técnicos automaticamente. Utiliza las acciones del
perfil.
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Invita al cliente a su portal

El cliente activa su acceso desde el enlace que recibe por correo.

Para quién: Propietario y Despachador

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Invitar Activar Consultar
Desde la ficha del cliente Nombre y contrasena Servicios de su cuenta

° Comprueba el correo

En Clientes, abre el cliente y revisa la tarjeta Datos de contacto.

a Envia la invitacion

Cuando Acceso al portal muestra Sin invitacion, selecciona Invitar al portal.

Revisa el estado

Invitacion enviada muestra la fecha de caducidad. Reenviar invitaciéon permite enviar un nuevo enlace.

El cliente confirma su nombre y crea una contrasena. Si ya tiene cuenta, utiliza su contrasefa actual para
vincularla.

Retira acceso si corresponde

o Espera la activacion

Selecciona Retirar acceso al portal y confirma. El cliente queda desconectado del portal.

Resultado esperado

El acceso al portal cambia a Activo y muestra su fecha de activacién. FieldOps indica cudndo un contacto no
puede recibir la invitacion.
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Abre el tablero de solicitudes

Con los datos iniciales preparados, registra el trabajo que necesita tu cliente.

Solicitudes

Administra las solicitudes de servicio entrantes y avanzalas por tu flu]r) de !raha]ﬂ.
Nuevas hoy En espera de respuesta
6 0- o 0_

frente a la semana anterio frente a la semana anterio

Responsable: T... Servicio: Todas Prioridad: Todas Origen: Todas

Aun no hay solicitudes

Aqui apareceran las nuevas solicitudes de tu formulario publico y de tu equipo.

+ Nueva solicitud

Captura de la aplicacién - Datos de ejemplo

e Revisa el tablero

Evaluaciones de hoy

85 0-

an

frente a la semana anterio

Fecha: Todas

Q' Buscar solicitudes...

Tasa de conversion
0,
0% —

frente al mes anterior

+ Nueva solicitud

En Solicitudes, consulta los indicadores y los filtros por responsable, servicio, prioridad, origen y fecha.

e Reconoce el estado inicial

AUn no hay solicitudes indica que todavia no existen registros en esta vista. El tablero recibira las
solicitudes del formulario publico y las de tu equipo.

e Inicia el registro

Selecciona Nueva solicitud. Antes de completar el panel, comprueba que el cliente y su propiedad estén

creados.

El recorrido contintia con un ejemplo

Las siguientes paginas muestran una solicitud de carpinteria, su cotizacion Q-1 la respuesta del cliente.
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Crea la solicitud del cliente

Selecciona a quién atender, dénde y qué servicio necesita.

G Selecciona las referencias

Nueva solicitud X
Elige Cliente, Contacto y Propiedad. Comprueba la
Gliente - - direccion de la ubicacion seleccionada.
iente
Valentiona Bedoya .
Contacto * a Describe la necesidad
Valentiona Bedoya Selecciona Categoria y Servicio, o utiliza No estoy
seguro cuando corresponda. Completa Descripciéon
Propiedad *

con informacion atil para revisar y cotizar.
Primary property - cra 56 # 45-89 - Bogota

Categoria * . o o
Q Revisa las condiciones
Carpinteria
Comprueba Prioridad, Daio activo y los campos de
Servicio Disponibilidad que aparecen al desplazarte por el
Elige un servicio panel.

No estoy seguro

Descripcion * o Guarda Ia SOIiCitUd

esto es un servicio de ejemplo) Revisa los campos obligatorios y selecciona Crear
solicitud. Después abre el registro para comprobar
sus datos y el siguiente paso.

Prioridad

Estandar

Dafo activo

Niznanihilida v
Cancelar Crear solicitud

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

El ejemplo deja el servicio por definir

No estoy seguro aparece marcado y el selector Servicio esta deshabilitado. La categoria elegida es Carpinteria; el
equipo puede revisar el alcance antes de preparar el precio.
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Revisa la solicitud creada

Comprueba el registro y avanza a la preparacién de la cotizacién.

Carpinteria

REQ-1 Lista para cotizar Estandar

Cliente
2, Valentiona Bedoya
%, 7678698778

B valentina@gmail.com

© cra 56 # 45-89, Bogota, AK 79890

Detalles de la solicitud
&% Carpinteria

sony-Bogota

& Responsable: Sin asignar
@@ Origen: Interna

B visita preferida: Urgente

esto es un servicio de ejemplo.

Archivos adjuntos (0)

4

—

Agregar archivo

Notas internas

Agrega una nota interna (no visible para el cliente)...

Agregar nota

Sin nntas

Solicitar informacion

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Las notas internas son para tu equipo

[ ]

G Confirma la referencia y el estado

La captura muestra REQ-1, Carpinteria y Lista para
cotizar. Verifica que trabajas sobre el registro
correcto.

e Revisa el contexto

Consulta cliente, ubicacién, sucursal, descripcion y
disponibilidad. Los Archivos adjuntos y las Notas
internas ayudan a conservar el contexto.

e Continua cuando esté lista

Crear cotizacién abre la preparacion del precio.
Solicitar informacion permite pedir una aclaraciéon
si faltan datos.

El panel indica que no son visibles para el cliente. Esta captura ya muestra la solicitud en Lista para cotizar; no es

una confirmacion del estado inicial al crearla.
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EvalUa el lugar antes de cotizar

La evaluacion previa es opcional y sirve para definir el diagnostico y el alcance.

Para quién: Equipo que gestiona solicitudes

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Visita previa Diagnéstico Cotizacion
Fecha y técnico Hallazgos y fotos Alcance recomendado

° Abre la solicitud

Desde una solicitud Nueva o Requiere revision, selecciona Programar evaluacion.

e Encuentra un horario

En Buscar un horario, revisa la disponibilidad del cliente y el calendario del técnico: Semana, Dia o Agenda.

Completa la evaluacion

Define sucursal si se solicita, Fecha, Ventana de llegada, Duracién estimada y Técnico asignado.

Explica el proposito

electrénico.

Programa la visita
Selecciona Programar evaluacion. Puedes usar Reprogramar o Cancelar evaluacién desde las acciones de la

solicitud.

Anade Motivo de la evaluacién e Instrucciones internas. Revisa el mensaje para el cliente y la opcion Correo
o Registra el diagnéstico

Tras la visita, usa Completar evaluacién. Completa Diagnéstico, Alcance recomendado y las fotos que
correspondan.

Puedes continuar sin evaluacion

Si la solicitud ya contiene suficiente informacién, utiliza Marcar como lista para cotizar. SMS no esta disponible
en este flujo.
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Crea o retoma una cotizacion

Una solicitud lista para cotizar puede tener un borrador guardado.

Para quién: Equipo de oficina con permiso para cotizar

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Preparar Continuar Revisar
Solicitud lista para cotizar Borrador existente Alcance, precio y condiciones

° Comprueba el estado de la solicitud

Abre la solicitud y verifica Lista para cotizar. Cuando exista informacién suficiente, puedes avanzar sin
realizar una evaluacién previa.

e Busca un borrador existente

Revisa la seccion de cotizacion de la solicitud. Borrador indica que alguien ya comenzé a preparar una
propuesta.

e Abre el editor correspondiente

Selecciona Continuar cotizacién para retomar ese borrador. Cuando alin no existe, utiliza Crear cotizacion.

o Completa o guarda para después

Revisa el contexto, los conceptos y los importes. Guardar borrador permite continuar mas adelante; antes
de enviar comprueba términos, vigencia y destinatario.

Guardar todavia no solicita aprobacién

Un borrador se prepara internamente. El cliente recibe el enlace para responder después del envio de la
cotizacién.
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Prepara y envia la cotizacion

Completa el alcance, los importes y las condiciones antes de solicitar aprobacién.

Lineas

Resumen de la cotizacion

Articulo Descripcién Cant. Tarifa Impuesto Monto

= Trabajos de : 1 $ 70000 Gravable $ 70.000,00 H o Subtotal $ ?ODOOrDO
carpinteriade ¥
- 4 Descuento Agregar descuento -$0,00
+ Agregar servicio <+ Agregar material + Agregar articulo opcional TEID( {19%} $ 13300,00
_ _ Total $ 83.300,00
Mensaje para el cliente
Margen estimado 2B.6% -
Interno $ 20.000,00
e
0/500
Nota interna Interna (No visible para el cliente) Términos Resumen de la cotizacion
Agregar nota interna... Pago al finalizar el trabajo
Vencimiento de la cotizacién
. 23/M/2026 =]

0/s00

Alcance, precios y condiciones

e Anade los conceptos

En Lineas, usa Agregar servicio, Agregar material o Agregar articulo opcional. Revisa cantidad, tarifa,
impuesto y descuento.

e Completa las condiciones

Mensaje para el cliente acompana la propuesta; Nota interna es para tu equipo. Revisa Términos y
Vencimiento de la cotizacién.

e Revisa la entrega y confirma el envio

En Entrega, comprueba Correo electrénico, Enviar a y Mensaje. Desplazate al final del panel para
completar el envio; el siguiente ejemplo muestra el resultado Enviada.

Comprueba el total antes de enviar

El ejemplo contiene $70.000 de subtotal y $13.300 de impuesto, para un total de $83.300. SMS aparece como no
disponible. Tax es el rétulo de impuesto que todavia muestra esta version de la app.
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Comprueba que fue enviada

La cotizacion debe esperar la respuesta del cliente antes de convertirse en trabajo.

Solicitudes / REQ-1 / Cotizacidn

Cotizacion #Q-1 < Enviada

Carpinteria - Valentiona Bedoya

Revisar la cotizacion Reenviar correo

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Articulo Cant. Precio unitario Monto

Carpinteria 1 $ 70.000,00 $70.000,00

Trabajos de carpinteria de todo tipo

Payment due upon completion. Subtotal $70.000,00
Vilida hasta el 23 de nov de 2026 Tax (19%) $13.300,00
Total $ 83.300,00

Respuesta del cliente

Aln no hay respuesta del cliente.

Importes y estado de la respuesta

e Comprueba Enviada

Revisa la referencia Q-1, la version y la fecha de envio.

0 Consulta la respuesta

Respuesta del cliente indica que alin no existe una respuesta. El envio por si solo no equivale a una
aprobacién.

e Gestiona el seguimiento

Reenviar correo permite enviar un nuevo enlace. Revisar la cotizacién abre la revisién de la propuesta
segln el flujo disponible.

El cliente responde desde su enlace

La propuesta mantiene el total de $83.300. El margen estimado pertenece al area Interno; no debe confundirse
con el importe que acepta el cliente.
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Sigue respuestas y revisiones

Cada respuesta queda asociada a la cotizacion y a su versioén.

Para quién: Equipo de oficina

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Envio Respuesta Revision
Enlace seguro Aprobacion, rechazo o duda Nueva version si hace falta

° Consulta Respuesta del cliente

Abre la cotizacion en Cotizaciones. Revisa tipo de respuesta, persona, fecha y comentario.

a Continua tras la aprobacion

Una cotizaciéon Aprobada puede convertirse en trabajo con Crear orden de trabajo.

Revisa el alcance si es necesario

Ante preguntas o rechazo, utiliza Revisar cotizacion para preparar una nueva versién y enviarla.

Reenvia cuando corresponda

Si no llegd el correo, utiliza Reenviar correo. El enlace anterior deja de funcionar.

Conserva la respuesta del cliente

La respuesta se registra desde el enlace del cliente; el personal no dispone de una accion para responder
en su nombre.

El cliente mantiene el control

Una pregunta no equivale a una aprobacion. Para una respuesta recibida por otro canal, solicita ayuda al soporte
de tu organizacién.
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Revisa y aprueba la propuesta

Vista del cliente: comprueba el alcance y las condiciones antes de aceptar.

Sony

Pi tas? LI | 78698798 [ Hacer una pregunta Total de la cotizacion
¢Preguntas? Llama a

$83.300,00

Carpinteria Alcance del trabajo
Mo hay pago pendiente hoy

@ cra 56 # 45-89, Bogota, AK 79890 @ carpinteria

Preparada para Valentiona Bedoya

(9 Valida hasta el 23 de nov de 2028

Apruebo el alcance del trabajo v
acepto los términos.

Detalle de precios

Descripcion Cant. Tarifa Monto

Carpinteria 1 $70.00000  $70.000,00 Aprobar cotizacion

Trabajos de carpinteria de todo tipo
Subtotal $70.000,00 Aprobar no genera ningln cargo en tu método
Tax (19%) $13.300,00 de pago.
Total $83.300,00

[ Haceruna pregunta

Términos y préximos pasos Rechazar cotizacion

Condiciones de pago B £Queé sigue? ¢Necesitas una copia?
Payment due upon completion. Después de |a aprobacion, ¥+ Descargar PDF
No se requiere depasito. nuestro equipo te contactara . i .
para confirmar la fecha del 0 Tu aprobacion se registrarad de forma
servicio y el técnico seqgura.
asignado. -
Alcance, precios y condiciones Controles de respuesta del cliente

e Revisa la propuesta vigente

Comprueba Alcance del trabajo, Detalle de precios, total, condiciones de pago y Valida hasta.

e Confirma tu acuerdo

Marca Apruebo el alcance del trabajo y acepto los términos. Después selecciona Aprobar cotizacion.

e Aclara o rechaza si corresponde

Hacer una pregunta permite consultar una duda. Rechazar cotizacion permite responder negativamente
mediante su confirmacion.

Aprobar no realiza un cobro

El panel lo aclara expresamente. El ejemplo estd pendiente de aprobacién y muestra un total de $83.300; la
empresa confirmara después la fecha del servicio.
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Convierte la aprobacion en trabajo

Vista de oficina: verifica la respuesta registrada y prepara la orden de trabajo.

solicitudes / REQ-1 / Cotizacion Crear orden de trabajo

Cotizacion #Q-1 © Aprobada

Carpinteria - Valentiona Bedoya

Version = \Version 1- Enviada 24 de oct de 2026 - Actual

SO ny 24 de oct de 2026
Cotizacién Q-1- Versién 1

Valentiona Bedoya
cra 56 # 45-89, Bogota, AK 79890

Carpinteria

1 imm ibmimnsm

Captura de la aplicacién - Datos de ejemplo

Respuesta del cliente

Aprobada - Valentiona Bedoya - 24 de oct de 2026 alas 2:21p. m.
Total aprobado: $ 83.300,00

Aprobacion registrada

Accién final Crear orden de trabajo

Q Comprueba Aprobada

Abre Q-1 vy revisa la version, el alcance y el total.

e Verifica la respuesta del cliente

Respuesta del cliente identifica la persona, la fecha y el total aprobado: $83.300 en este ejemplo.

e Continua a la orden de trabajo

Selecciona Crear orden de trabajo para preparar la ejecucion. Conserva el vinculo con la cotizacién
aprobada.

Siguiente paso

La cotizacion esta aprobada vy lista para preparar el trabajo. ContintGia con la creacién de la orden y, después,
programa su visita y asigna al técnico desde Agenda.
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Define la orden de trabajo

Convierte el alcance aprobado de Q-1 en un trabajo preparado para ejecutar.

Detalles del trabajo

Titulo de la orden de trabajo * Tipo de trabajo * Categoria de servicio *
Carpinteria Trabajo unico v Carpinteria

Sucursal * Prioridad * Duracion estimada
sony-Bogota - MNormal . Sin definir

Habilidades requeridas Estado

(O Sin programar

Estara disponible para programar después de crearla.
Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

e Comprueba el origen

Revisa que Cliente y Cotizacion aprobada correspondan a Q-1. El total aprobado del ejemplo es $83.300.

a Completa Detalles del trabajo

Revisa Titulo de la orden de trabajo, Tipo de trabajo, Categoria de servicio, Sucursal y Prioridad.

e Estima los recursos

Define Duracién estimada y Habilidades requeridas cuando correspondan. Comprueba también los
Requisitos de programacion.

La asignacion se realiza después

El formulario muestra Sin programar y explica que el técnico se asigna después de crear la orden. La fecha
preferida y la recurrencia sirven para preparar la programacion.
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Prepara tareas y materiales

Deja una lista clara del trabajo que debe realizar el técnico.

Tareas y lista de verificacion -+ Agregartarea | [3 Usar plantilla de lista de verificacion
= Carpinteria o
Materiales requeridos -+ Agregar material

Mo hay materiales planeados.

El técnico registrara las cantidades reales utilizadas.

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

e Revisa la lista de tareas

En Tareas y lista de verificacion, comprueba que las tareas representen el alcance aprobado.

0 Anade tareas o reutiliza una plantilla

Agregar tarea incorpora otra tarea. Usar plantilla de lista de verificacion permite reutilizar una lista
preparada.

e Planifica los materiales

En Materiales requeridos, selecciona Agregar material cuando lo necesites. El técnico registrara las
cantidades reales utilizadas durante el servicio.

Estado del ejemplo

Esta orden tiene una tarea de carpinteria y ninglin material planeado. La ausencia de materiales en la captura no
significa que todos los servicios deban configurarse asi.
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Revisa las instrucciones y crea

Comprueba la informacién operativa y guarda la orden de trabajo.

Instrucciones (visible para el técnico asignado)

Instrucciones para el técnico Archivos adjuntos (de |a Mota de acceso

evaluacion)
) ] No hay nota de acceso.
Mo hay archivos adjuntos.

P
0/2000

Captura de la aplicacién - Datos de ejemplo

Accion final

Crear orden de

trabajo

Q Deja instrucciones utiles

Completa Instrucciones para el técnico cuando necesites aclarar acceso, preparacion o alcance. Revisa
también Nota de acceso y los archivos de la evaluacion.

0 Comprueba el resumen

Revisa tareas, materiales, duracion y Cotizacién vinculada. Confirma las preferencias de Comunicacion con
el cliente.

e Creala orden

Selecciona Crear orden de trabajo. Guardar borrador permite conservar la preparacion antes de crear el
trabajo.

Los importes permanecen vinculados a la aprobacion

El aviso del formulario indica que los cambios en conceptos facturables requieren aprobacién del cliente. El
ejemplo conserva Q-1 vy su total de $83.300.
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Comprueba la orden y su visita

La orden creada aparece como WO-1y conserva el vinculo con la cotizacion.

irabajos [ #WO-1

#wo-'l Sin programar Normal

CLIENTE &l SUCURSAL & PREFERIDA $ TOTAL APROBADO
™  Valentiona Bedoya [ sony-Bogota Sin fecha preferida $83.300,00

[ Detalles del trabajo 2. Cliente y propiedad
Tipo de trabajo Trabajo dnico . Valentiona Bedoya

. . I 56 # 45-89, Bogota, AK 79890
Categoria de servicio Carpinteria © cra cgeta
Sucursal sony-Bogota D Nota de acceso
Duracién estimada _ No hay nota de acceso.
Habilidades —
Recurrencia No se repite P

! P [ Cotizacion vinculada

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

() Visitas

Visita n.® 1- Sin programar

Primera visita - Sin programar

0 Revisa la nueva referencia

Comprueba WO-1, el cliente, la sucursal y el total aprobado. El estado inicial de esta captura es Sin
programar.

e Comprueba el alcance

Revisa Detalles del trabajo, Tareas y lista de verificacion, Materiales requeridos e Instrucciones.

e Localiza Visitas

La primera visita ya esta creada y aparece como Visita n.° 1 - Sin programar. ContinGia en Agenda para
asignarle fecha, horario y técnico.

Orden y visita tienen funciones distintas

La orden agrupa el alcance del trabajo. La visita define cudndo y con qué técnicos se realizara. En este ejemplo la
primera visita se crea junto con la orden.
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Localiza el trabajo sin programar

Abre Agenda para convertir la visita pendiente en un plan de trabajo.

Calendario de programacion Hoy < Oct19-252028 > D:a

Programa y asigna érdenes de trabajo a tu equipo

Sucursal: sony-Bo. Equipo: todos. Habilidades: todas Estado: Todos

Lun Mar mié Jue ie sab
oct19 Oct20 oct21 oct22 Oct23 Oct24

= Carpinteria
#WO-1  —Normal  O—
2, Valentiona B

@ cra 56 # 45-89, Bogota, AK aH
70890
€ Sinfecha preferida

Andres henao
on/49n

Programada |~} Propuesta Conflicto  — Hora actual

Captura de la aplicacién - Datos de ejemplo

= Carpinteria
HWO-1 — Normal O—
2, Valentiona Bedoya

® cra 56 # 45-89, Bogota, AK
79890

9 Sin fecha preferida

WO-1 pendiente de programacién

0 Busca WO-1

En Trabajos sin programar, usa Todas, Hoy, Vencidas o Buscar trabajos para localizar la tarjeta correcta.

e Revisa la agenda

Selecciona Dia o Semana, navega por las fechas y utiliza los filtros de Sucursal, Equipo, Habilidades y
Estado.

e Abre la asignacion

Selecciona la tarjeta de WO-1 para abrir Asignar orden de trabajo. Comprueba el cliente y la ubicacién
antes de definir el horario.

El técnico ya aparece en el calendario

La fila de Andres henao esta disponible para planificar. La tarjeta de WO-1 sigue en Trabajos sin programar hasta
gue se confirme la asignacion.
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Elige horario y técnico

Completa los datos de la visita antes de revisar conflictos y avisos.

G Define fecha y horas

En Programar, completa Fecha, Hora de inicio y
Hora de fin. El ejemplo utiliza el 24/10/2026, de

Asignar orden de trabajo X

»

#WO-1 Sinprogramar

Carpinteria 3:00a4:00 p. m.
Cliente
Valentiona Bedoya e Revisa la ventana de llegada
VB % 7678698778
® cra 56 # 45-B9, Bogota, AK 79890 Comprueba Ventana de llegada preferida. La
— Normal captura muestra de 3:00 a 5:00 p. m.; ajusta los
valores al plan que comunicaras al cliente.
Programar
Fecha * H H
e Selecciona al equipo
24/10/2026 (m}
En Técnicos, elige a las personas asignadas y
Hora de inicio * Hora de fin * . . .. . .
comprueba Técnico principal. El ejemplo incluye a
3:00 PM 4:00 PM

Andres henao.
Ventana de llegada preferida

F00PM =500 PM ° Continua la revision del panel

Las horas usan la zona horaria de la sucursal

(America/Bogota). Desplazate para revisar carga de trabajo,

disponibilidad, conflictos y notificaciones antes de

. _ confirmar.
A5|gnar atecnicos

Técnicos

Andres henao ()

Técnico principal

Cancelar Asignar y avisar

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Comprueba la zona horaria

El panel utiliza la zona horaria de la sucursal, America/Bogota. El horario del trabajo y la ventana de llegada son
campos distintos.
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OFICINA

Revisa conflictos y avisos

La programacién debe reflejar las condiciones reales de la empresa y del técnico.

Asignar orden de trabajo

Carga de trabajo e impacto en la ruta
Andres henao

= 1trabajos - 1h [ 4h después de la asignacién
& Trabajo anterior: No previous job

-> Siguiente trabajo: No next job

/A1 conflictos de programacion

A\ Outside availability

/A Fuera del horario comercial: sony-
Bogota abre de 9:00 a. m. a 1:00 p. m. el
Saturday.

Justificacion *

se necesita hacer la reparacion lo antes posible.

Obligatorio para confirmar a pesar de los conflictos.

Notificacion al cliente

. Enviar un correo electrénico al cliente cuando se
v
programe

Enviar SMS al cliente
El SMS adln no esta disponible.

Enviar al cliente los datos del técnico

Cancelar Asignar y avisar

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

El ejemplo incluye una excepcién de horario

Lee los avisos

La captura muestra Outside availability y Fuera del
horario comercial. Para esta sucursal, el sdbado
esta configurado de 9:00 a. m. a 1:00 p. m.

Revisa el horario o justifica la excepcion

Puedes volver a los campos de programacién para
ajustar el plan. Si confirmas la excepciéon que
permite el formulario, completa Justificacién con el
motivo correspondiente.

Comprueba las notificaciones

Revisa Enviar un correo electrénico al cliente
cuando se programe y Enviar al cliente los datos del
técnico. SMS aparece deshabilitado.

Confirma la asignacion

Selecciona Asignar y avisar cuando el horario, el
técnico, la justificacion y las opciones de aviso
estén revisados.

La visita se ha propuesto después del cierre del sdbado y el formulario pide una justificacién obligatoria. En la
siguiente captura aparece guardada con el indicador de conflicto.
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Comprueba la visita programada

Verifica dia, horario y técnico, junto con los avisos que sigan pendientes.

Calendario de programacion Hoy < Oct19-25,2026 > ma

Programa y asigna érdenes de trabajo a tu equipo

Sucursal

sony-Bo. Equipo: todos, Habilidades: todas Estado: Todos

Trabajos sin programar o Lun Mar Mié Jue Vie sab

VVVVVVVV

44 Andreshenao
h/49h

Programada | Propuesta Conflicto  — Hora actual

Captura de la aplicacién - Datos de ejemplo

3:00 PM - 4:00 PM
Carpinteria

HWO-1

cra 56 # 45-89

A\ (Conflicto)

Visita guardada - 3:00 a 4:00 p. m. - Conflicto

° Localiza WO-1 en el calendario
La tarjeta aparece el sdbado 24 de octubre de 2026, de 3:00 a 4:00 p. m., en la fila de Andres henao.

e Comprueba los pendientes

Trabajos sin programar queda en cero. La carga de la fila del técnico muestra 1 h / 49 h en esta vista.

e Revisa el indicador de conflicto

La tarjeta conserva el color y la etiqueta Conflicto. Esta asignacién quedd guardada con la excepcion
documentada; revisa el horario desde la visita si necesitas modificarlo.

Resultado del recorrido

WO-1 tiene una visita programada y un técnico asignado. El aviso de conflicto sigue visible en el ejemplo. El
siguiente recorrido corresponde al técnico: consultar la visita, ejecutar el servicio y completar el trabajo.
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Modifica una visita programada

Actualiza el horario o el equipo desde la misma visita del calendario.

Para quién: Equipo con permiso de programacion

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Abrir visita Ajustar Guardar
Desde Agenda Horario y técnicos Calendario actualizado

° Abre la visita

En Agenda, selecciona la tarjeta correcta para abrir Asignar orden de trabajo.

Cambia fecha u horas

Modifica Fecha, Hora de inicio y Hora de fin. Revisa también la ventana de llegada.

Revisa los técnicos

Comprueba quién participa y cual es el Técnico principal.

o Resuelve los conflictos
Si se solicita Justificacion para una incompatibilidad, revisa el motivo antes de confirmar.

Guarda el cambio

Utiliza Actualizar o Actualizar y notificar cuando corresponda avisar al cliente.

Distingue cancelar de cerrar el panel

Cancelar cierra sin guardar; Cancelar visita es la accién visible para cancelar la visita. Revisa sus condiciones
antes de confirmar.

Comprueba las condiciones de cancelacion

La ayuda original remite a soporte para cancelar; una captura posterior muestra Cancelar visita. Ese proceso de
confirmacién no esta ilustrado. Revisa las condiciones de tu versién o consulta al administrador.
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TECNICO

Consulta los trabajos de hoy

Revisa la visita asignada antes de salir hacia el lugar del servicio.

ﬁ Fieldops Trabajos de hoy @ @

Buenas tardes, Andres Actualizado justo ahora &
sabado, 24 de oct de 2026

&1 O 1 F1

trabajo hora p-agra-nada restantes

0 de 1 completados

-

SIGUIENTE = 3:00 p. m.- 4:00 p. m.

Carpinteria ® 3:00 p. m.-5:00p.

m.

HWO- Ventana de llegada

2, Valentiona Bedoya

(® cra 56 # 45-89, Bogota, AK
79890

Z& Carpinteria

% Llamar @ Como llegar

Ver detalles del trabajo >

Ruta de hoy

Siguiente

o 3:00 p. Carpinteria
m cra 56 # 45-89

8 o

Agenda Tiempo

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Revisa el trabajo correcto

Q Comprueba el resumen

Revisa los trabajos, las horas programadas, los
pendientes y el progreso del dia. El ejemplo
empieza con 0 de 1 completados.

Confirma la siguiente visita

Comprueba WO-1, el cliente, la direccién, el
servicio y la ventana de llegada. Ver detalles del
trabajo abre su informacion.

Prepara el traslado

Llamar contacta al cliente y Como llegar abre la
direccion en mapas. Selecciona Iniciar el viaje
cuando salgas hacia la propiedad.

Este recorrido corresponde a WO-1, Carpinteria, asignada a Andres. Las acciones operativas de la visita

corresponden al técnico principal.
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Registra la llegada y comienza

Actualiza el avance de la visita desde el traslado hasta el inicio del trabajo.

Detalles del trabajo

Q Comprueba En camino

Después de Iniciar el viaje, el estado cambia a En
° e 8 camino. Revisa Detalles de acceso y la preferencia
Programado En camino Llegd En curso de Contacto

& Encamino - Iniciado 2:43 p. m.

Carpinteria e Registra tu llegada

#Wo1 Al llegar a la propiedad, selecciona Ya llegué. La
A, Valentiona Bedoya pantalla indica que Iniciar trabajo esta disponible
(© cra56 # 45-89, Bogota, AK 79890 después de registrar la llegada.

£ 3:00p. m.-4:00 p.m.
Ventana programada

Ventana de IIegada: 3:00 p.m. - 5:00 p. m. Py °
e Inicia el trabajo

<] Abrir ruta
Selecciona Iniciar trabajo cuando comiences el

% Liamar servicio. El estado cambia a En curso y comienza el

tiempo de mano de obra.
D Mensaje

Detalles de acceso fr Residencial

[D Preferencia de contacto: Correo electronico

.\

Disponible después de registrar
legada

/A Reportar un retraso o problema

8 © 2

Agenda Tiempo Mensajes

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Lo que muestra esta captura

La visita todavia estd En camino y el botén Iniciar trabajo permanece deshabilitado. La siguiente pantalla del
recorrido ya muestra el trabajo en curso.
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Completa las tareas del servicio

Actualiza la lista de verificacién mientras realizas el trabajo.

Trabajo en curso ® @ Q Trabaja sobre la visita asignada

Comprueba la referencia WO-1y el cliente antes de

° ° ° @ actualizar los datos del servicio.

Programado En camino Llegd En curso

° En curso « Om
= a Marca las tareas terminadas

|| Pausar M\ Reportar un problema

En Tareas, completa los elementos de Lista de
tareas. Las tareas identificadas como Obligatoria

Carpinteria deben estar terminadas para continuar al cierre.
HWO-1

2  Valentiona Bedoya <7 Abrir ruta

O o 45789 Bogota, AK e ARade contexto o tareas

Agregar tarea incorpora otra tarea y el icono de

Tareas Materiales

° Finalizacion del trabajo
1de 1tareas completadas
100%

& Todas las tareas obligatorias estan completas o Pausa Cual‘ldO interrumpas el trabajo

comentario permite dejar una nota. Ver el alcance
original ayuda a comprobar lo aprobado.

Pausar detiene el tiempo de mano de obra.

[®) Lista de tareas .
Reanuda cuando contintes; Reportar un problema

[ + Agregar tarea ] [ Ver el alcance original >

abre las opciones disponibles para contactar a la

° Carpinteria Obligatoria 2:43p.m. [ OfICIna'

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Como reconocer que la lista esta completa

Finalizacién del trabajo muestra 100%, 1 de 1 tareas completadas y Todas las tareas obligatorias estan
completas. Todavia debes registrar las fotos requeridas.
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TECNICO

Registra los materiales utilizados

Anade los materiales reales, incluidos los que no estaban planeados.

©  Agregar material x

Elige un articulo del catalogo o agrega un material

personalizado.
& Material personalizado

O, Del catalogo

Descripcion
Pegamiento industrial
Unidad

Cantidad

= 1 + 1

Cancelar Agregar material

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

El registro se revisa antes de cerrar

G Abre Agregar material

Elige Del catalogo para utilizar un articulo
existente, o Material personalizado para registrar
otro.

Describe el material y la unidad

Completa Descripcién y Unidad con datos que
permitan identificar lo utilizado. La captura
muestra Pegamiento industrial como ejemplo.

Indica la cantidad y confirma

Ajusta Cantidad con los controles o escribe su
valor. Selecciona Agregar material y comprueba el
registro al volver al trabajo.

Este cuadro muestra el material antes de confirmar. Mas adelante, el resumen de finalizacion incluye tabla de
roble x 1y Pegamiento industrial x 1. Comprueba cada cantidad real.
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Anade fotos de antes y despues

Documenta el estado del lugar o elemento atendido durante el servicio.

(o) Fotos y evidencia

Después

‘ (21 Agregar foto

) Fotos de antes y después agregadas

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

° Anade las fotografias

En Fotos y evidencia, selecciona Agregar foto. Elige Antes o Después y carga o toma una imagen JPEG o
PNG.

e Comprueba ambos tipos de evidencia

Debes tener al menos una foto de Antes y una de Después. Abre las fotos para revisar que se distingan los
detalles del trabajo.

e Verifica el resultado

Fotos de antes y después agregadas confirma que existen ambos tipos. Comprueba que pertenecen a la
visita que estas completando.

Las imagenes de esta demo son ilustrativas

Para un servicio real, fotografia el mismo lugar o elemento antes y después de intervenirlo. Las evidencias deben
documentar el trabajo realizado.
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Deja una nota y revisa el tiempo

Explica el resultado del servicio y comprueba lo registrado durante la visita.

Q Escribe Notas del técnico

Esto es una note de ejemplo) Describe lo realizado, las incidencias y cualquier

(% Notas del técnico

informacion Gtil. La nota es visible para la oficina y
se incluye en el informe de finalizacién.

g

Visible para la oficing; se incluye en el informe de 28/4000
finalizacion . .
| e Comprueba el registro del tiempo

(® Resumen del tiempo En Resumen del tiempo, revisa Tiempo de mano de
Tiempo de manade obra  Tiempo de descanso obra, Tiempo de descanso y Estimado. Los valores

Im Envivo Oom .,
de esta captura corresponden a la demostracion.

& 59 min por debajo de la estimacidn

Suardary sair e Abre la revision de cierre

Next: customer review and signatre Con las tareas obligatorias y las fotos completas,
selecciona Revisar y completar. Guardar y salir

2 Mensaje permite dejar el trabajo para continuar después.

O] 8]

Tiempo Mensajes

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Escribe una nota concreta

La captura contiene Esto es una nota de ejemplo. En un trabajo real, resume el resultado y cualquier observacién
relevante. Las notas se guardan al salir del campo; comprueba la confirmacién disponible.
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Controla el tiempo y las pausas

El tiempo de trabajo se registra con las acciones de la visita.

Para quién: Técnico principal de la visita

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Iniciar Pausar y reanudar Revisar
Comienza el tiempo laboral Separa trabajo y descanso Comprueba el total

° Inicia el trabajo al llegar

Tras registrar la llegada, Iniciar trabajo inicia el tiempo de trabajo.

e Pausa cuando dejes de trabajar

Selecciona Pausar para detener el tiempo laboral. Reanudar permite continuar.

Comprueba el resumen del tiempo

Revisa Tiempo de mano de obra, Tiempo de descanso y la duracién estimada. El resumen de cierre conserva el
tiempo registrado.

Comunica un problema

Reportar un problema o Reportar retraso o problema abre las opciones disponibles. La ayuda documenta Llamar a
la oficina para contactar con despacho.

Abre tu menu personal

En Mas encontraras Mi perfil, Configuracion de cuenta, Ayuda y soporte y Cerrar sesién. El avatar también permite
cerrar la sesién.

Vuelve a tus trabajos del dia

Selecciona Hoy. La ayuda describe Agenda, Tiempo, Mensajes y Notificaciones del técnico como Préximamente y
no incluye una pagina de trabajos anteriores.

Guarda antes de salir

Guardar y salir permite continuar después. La entrada manual de tiempos no esta disponible en el recorrido
documentado; solicita ayuda si necesitas corregir un registro.
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TECNICO

Revisa antes de completar

Comprueba tareas, materiales, evidencias, nota y tiempo de trabajo.

Revisar y completar

Revisa el trabajo completado antes de capturar la conformidad del
cliente.

Servicio
ﬁ Carpinteria
o Cliente
“  Valentiona Bedoya

Propiedad
cra 56 # 45-89, Bogota, AK 79890

Lista de verificacion de finalizacién
1de 1tareas completas.

Materiales utilizados
tabla de roble x 1
Pegamiento industrial = 1

Evidencia
Fotos de antes: 1
Fotos de después: 1

Nota de finalizacion del técnico
Esto es una note de ejemplo.

Resumen
(©  Tiempo de trabajo Técnico
m Andres henao

& Listo para completarse
(& Lista de verificacion completa
@ Evidencia obligatoria adjunta (& Materiales registrados

Continuar a la conformidad =

® Q

Tiempo Mensajes Mas

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Requisitos visibles en el ejemplo

Comprueba la referencia y el cliente

Revisa WO-1, el servicio y la propiedad antes de
confirmar la finalizacion.

Verifica cada seccion

Comprueba Lista de verificacion de finalizacion,
Materiales utilizados, Evidencia, Nota de
finalizacién del técnico y Resumen.

Corrige los datos pendientes

Si detectas un error, vuelve a la seccién
correspondiente. Las cantidades y evidencias
deben reflejar el servicio realmente realizado.

Continua a la conformidad

Cuando aparezca Listo para completarse,
selecciona Continuar a la conformidad.

La revision muestra 1/1 tareas, una foto de antes, una de después y los materiales registrados. El trabajo todavia

esta En curso en esta pantalla.
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Registra la conformidad del
cliente

Indica como confirmé la persona la finalizacion del servicio.

0 Elige el método real

e 2l m e Selecciona Firma obtenida, Cliente no disponible, El
Elige como se confirmé la finalizacion. cliente se negé a firmar o Confirmacién remota,
[ Firma obtenida Segliln lo ocurrido.

@
= f El cliente firma en este dispositive

e o CIielfﬂe no disponible 3 . .
/ El cliente no estaba presente en el sitio. a Completa Ios datos SOIICltadOS

- ® El cliente se nego a firmar

Con Firma obtenida, registra Nombre de quien
firma y Relacién; permite que la persona firme en

El cliente revisd el trabajo, pero se negé a firmar.

- &= Confirmacion remota

Conformidad por correo electronico o teléfono. el d|5p05|t|VO.

Mombre de quien firma Relacion

Valentiona Badoya Cliente e Revisa la firma y la conformidad
Firma del cliente

Comprueba Firma capturada y el comentario

(" Limpiar | opcional. Limpiar y Rehacer permiten corregir la
¢ B ﬁm] firma. Confirma la revision del trabajo cuando se
— solicite.
(% Firma capturada
Comentario del cliente (opcional) . .
° Selecciona Completar trabajo

El aviso explica que esta accion detiene el
B e cronémetro y cambia la orden de trabajo a

Al completar, se detiene el crondmetro y la orden de trabajo pasa a
Completada.

@ ] ©] 2

Agenda Tiempo

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

La firma reconoce el servicio; el pago se registra después

La conformidad se asocia al trabajo. No confirma el cobro ni que la factura esté pagada. La firma mostrada
pertenece al ejemplo de la demo.
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Comprueba el trabajo completado

Verifica el resultado después de confirmar el cierre del servicio.

A FieldOps  Trabajos dehoy ® @ a Comprueba el resumen del dia

Trabajos de hoy muestra 1 de 1 completados, 100%

Buenas tardes, Andres ..o vsiosher .
: cualizado justo ahora - G y cero trabajos restantes.

sabado, 24 de oct de 20286

=1 o1 RO

trabajo hara programada restantes e ReVisa Ia ruta

1de 1completados (D 100% . . .
La tarjeta de Carpinteria aparece como

Todos los trabajos de hoy estan completos. Completado. El mensaje indica que todos los
trabajos de hoy estan completos.

Ruta de hoy

o 3:00 p. Carpinteria Completado o - o o s o o

m. cra 56 # 45-89 e Continua con la revision de oficina

En Trabajos, abre el menu del trabajo completado y
selecciona Revisar finalizacién. La revision se abre

en Facturas para comparar lo aprobado y lo
realizado antes de facturar.

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

El cierre técnico y la facturacion son pasos distintos

El trabajo qued6 completado en la demo. La oficina revisa el servicio, prepara la factura y comprueba el pago
recibido en las etapas siguientes.
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Revisa el trabajo antes de facturar

La oficina compara el servicio completado con la cotizacién aprobada.

Revision de trabajos completados Requieren revision Con variaciones Listos para facturar Valor completado
) P B} A g o O &, Exportar v

NE Verifica el trabajo completado antes de facturar.

& Solicitudes Sucursal Fecha de finalizacién Técnico Estado de variacién
Cotizacionss Todas las sucursales Uitimos 30 dias Todos los técnicos Todos Busca por cliente, n.° de orden de trabajo o descripcion de
f Trabajos A L . i
Requieren revision (1) Carpinteria @ completado sin facturar Detalles de la factura
Agenda #WO-1  Cotizacion n° Q-1 Namero de factura (vista
Todos (1) Variaciones (1) Listo (0) previa) Fecha de emision
Meeales ° . g Completado por Completado
8, Valentiona Bedoya (@ cra 56 # 45-89, Bogota, AK79890 B p e hene B 04 de oct de 2026, 2:46 p. m. #INV-1 24/10/2026 O
Valentiona Bedoya $83.300
Carpinteria Revision de facturacion  Evidenciadel trabajo  Registro de auditoria Condiciones de pago Fecha de vencimiento
i GLIE3 #WO-1 Pago al recibir 24 de oct de 2026

Completado 24 de oct de 2026, 2:46 p. m. + Ag

ST

o Comparacién de facturacion Jurisdiccisn fiseal Moneda
Variacién de mano de cbray de materiales Los ajustes estaran disponibles en los borradores de factura.
e ponbies Predeterminadade’ | COP

@ Los cargos adicionales requieren la aprobacién del cliente.

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

e Abre la cola de revision

En Facturas, selecciona Requieren revision. Filtra por sucursal, fecha de finalizacion, técnico o estado de
variacion cuando lo necesites.

e Selecciona el trabajo

Comprueba el cliente y las referencias. El ejemplo corresponde a WO-1, Carpinteria, con cotizacién Q-1y
total aprobado de COP 83.300.

e Consulta el respaldo del servicio

Revisién de facturacion muestra las diferencias. Evidencia del trabajo y Registro de auditoria permiten
comprobar el servicio y su historial.

Completado y sin facturar

La captura muestra 1 trabajo pendiente de revisién, 1 con variaciones y 0 listos para facturar. La revision y
generacion de facturas corresponden al propietario o a contabilidad.
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Comprueba las variaciones

Distingue las diferencias operativas de los importes que se van a cobrar.

., .. <+ Agregar ajuste
Comparacion de facturacion e

Los ajustes estardn disponibles en los borradores de factura.

(@ Los cargos adicionales requieren la aprobacion del cliente.

# Concepto Aprobado Real Facturable Impuesto Monto Estado

1  Carpinteria 1 unit Tunit  1unit Gravable $ 70.000 0 Coincide con la cotizacion
Labor total Oh 2m — — — 1~ Por encima de la cotizacién
tabla de roble — 1 0 — — A No esta en la cotizacion
Pegamiento industrial — 11 0 — — M Mo esta en la cotizacion

Comparacion de totales

Subtotal aprobado Subtotal facturable real Tax (19%) Total de la factura \ariacion

$70.000 $ 70.000 $13.300 $83.300 $0

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

e Compara cada concepto

Revisa Aprobado, Real, Facturable, Impuesto, Monto y Estado. Carpinteria coincide con la cotizacion: una
unidad y COP 70.000.

e Revisa tiempo y materiales

El tiempo real es de 2 minutos frente a 0 horas aprobadas. tabla de roble y Pegamiento industrial no
estaban en la cotizacion y aparecen con cantidad facturable 0.

e Comprueba el total

El subtotal permanece en COP 70.000; el impuesto mostrado es COP 13.300 y la factura suma COP 83.300.
La variacion monetaria es COP O.

Las diferencias no afiaden cargos automaticamente

Los materiales y el tiempo quedan registrados para revisién. La pantalla advierte que los cargos adicionales
requieren aprobacion del cliente; Agregar ajuste todavia aparece deshabilitado.
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Genera el borrador de factura

Comprueba la finalizacién y los datos de la factura antes de generar.

.. Opciones de pago (en la factura)
Comparacion de totales

Tarjeta (crédito/débito)

Subtotal aprobado Subtotal facturable real Tax (19%) Total de la factura Variacion
$70.000 $70.000 $13.300 $83.300 $0 transferencia bancaris)

El envio y los pagos en linea estaran

Verificacion de finalizacion Evidencia (2)
- disponibles mas adelante.

° 1/1 tasks complete

° Before and after photos

Subtotal $ 70.000
ﬂ Customer signature: Valentiona Bedoya Tax (19%) $13.300
Q Materials recorded Total $83.300
° Labor time recorded: Zm
° Completion summary recorded Al generar se crea un borrador de

factura. Revisalo antes de enviarlo.

Nota contable (solo uso interna)

{ Volver a la cotizacion ]
Agrega una nota interna sobre facturacion, variaciones o comunicacion con el cliente...

{ Marcar para seguimiento ]

Captura de la aplicacién - Datos de ejemplo

0 Verifica el cierre del servicio

Revisa tareas, fotos, firma, materiales, tiempo y resumen. Abre las evidencias para comprobar su
contenido; las fotografias de esta demo son ilustrativas.

0 Revisa los datos de facturacion

Comprueba namero de vista previa, fecha de emisién, condiciones, vencimiento y moneda. Anade una
Nota contable si necesitas dejar contexto interno.

e Selecciona Generar factura

Si aparece una confirmacion por variaciones, revisala antes de generar el borrador. Volver a la cotizaciéon
permite detener este recorrido y revisar el alcance.

Generar todavia no envia la factura

El resultado es un borrador que debes revisar. Las opciones atenuadas de entrega y pago no estan disponibles en
esta pantalla; no se activan por el hecho de generar.
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Revisa la factura INV-1

Confirma el documento que se enviara al cliente.

~acturacién / Facturas / INV-1

Factura INV-1 sorracor &
2 Valentiona Bedoya [ Fecha de emisién: 24 de oct de 2026 [ Fecha de vencimiento: 24 de oct de 2026 @ Orden de trabajo: WO-1
s Sony FACTURA
6786987909 INV-1
sony(@gmail.com Fecha de emision 24 de oct de 2026
Fecha de vencimiento 24 de oct de 2026
Orden de trabajo WO-1
Facturara Direccién del servicio
Valentiona Bedoya cra 56 # 45-89, Bogota, AK 79880
valentina@gmail.com
7678698778
Descripcion Cant. Tarifa Impuesto Monto
Carpinteria 1 $70.000 19% $ 70.000
Trabajos de carpinteria de todo tipo
Nota de finalizacién del servicio Subtotal $ 70.000
Esto es una note de ejemplo. Tax (19%) $13.300
Total a pagar $83.300
iGracias por tu preferencia!
© Factura creada a partir del trabajo completado WO-1 - Atin sin enviar 24 de oct de 2026 a las 2:53 p. m. - por Samuel Gomez

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

° Comprueba cliente y referencias

Verifica el cliente, la direccion del servicio y el vinculo con WO-1. La etiqueta Borrador indica que todavia
no se ha enviado.

e Revisa conceptos y totales

El documento contiene Carpinteria por COP 70.000, impuesto del 19% por COP 13.300 y total a pagar de
COP 83.300. Comprueba también la nota de finalizacion.

e Descarga y revisa el PDF

Utiliza Descargar PDF para comprobar el documento. Después revisa el panel de envio antes de seleccionar
Enviar factura.

Los importes conservan lo aprobado

En este ejemplo, el borrador mantiene el total de Q-1. Los materiales registrados durante la visita no se han
convertido en cargos adicionales.
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Prepara y envia la factura

Revisa el destinatario, las condiciones y el mensaje de envio.

Enviar factura G Comprueba el correo del cliente
Envia esta factura a tu cliente por correo electrénico. En Enviar factura, revisa Correo electronico del
5 Correo electrénico del destinatario destinatario. Confirma que corresponde a la

persona que debe recibir INV-1.
valentina@gmail.com

De Enviar notificacion por SMS o o e o
El SMS adn no esta disponible. Revisa vencimiento Yy opciones
£ Condiciones depago [ Fecha de vencimiento Comprueba Condiciones de pago y Fecha de
vencimiento. Utiliza Gnicamente las opciones
Pago al recibir 24 de oct de 2026 . . . ; ,
disponibles; la captura indica que SMS alin no esta
= Métodos de pago aceptados disponible.

Tarjeta (crédito/débito)

e Personaliza el mensaje

Transferencia bancaria (ACH) Efectivo
Lee Mensaje para el cliente y adapta su idiomay
D) Mensaje para el cliente contenido. Esta demo conserva una plantilla en
) . inglés: revisala antes de utilizarla en una
Hi Valemlona,

comunicacion real.
Here's your invoice INV-1for Carpinteria. Thank you
for choosing Sony! If you have any questions, please
don't hesitate to reach out.

o Selecciona Enviar factura

Confirma el envio cuando se solicite. La siguiente
captura del recorrido muestra INV-1 en estado
Enviada desde la vista del cliente.

Best regards,

Sony
S

170/500

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Enviada no significa pagada

El envio permite al cliente consultar la factura. El saldo sigue pendiente hasta que el pago se confirme o se
registre un cobro externo recibido.
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Registra un pago ya recibido

La oficina utiliza este formulario para cobros realizados fuera de FieldOps.

Registrar pago externo . G Abre el registro de pago

En Facturas, localiza la factura y selecciona
Registrar pago desde el menu de su fila.

]

Usa este formulario solo para dinero que ya se

o recibié fuera de FieldOps. No se cobrara ninguna Comprueba la factura, el cliente Yy el saldo
erieta. pendiente.
Factura INV-1
Cliente Valentiona Bedoya . . o e, R
Saldo pendiente  $83.300 Q Indica cdmo se recibio el dinero
Completa Monto, Fecha de pago y Método de pago
Monto *
segln el cobro real. La captura muestra Pago
$ 83300.00

externo con tarjeta como ejemplo.

Fecha de pago *

24/10/2026 [m]

e Anade referencia y responsable
Método de pago *
- Completa Nimero de referencia y Recibido por. La

referencia es obligatoria para pagos externos con
tarjeta, transferencias y cheques.

Pago externo con tarjeta
Selecciona como se recibid el pago.

Numero de referencia *

67789797870
Obligatorio para pagos externos con tarjeta, transferencias o Re‘"sa Y regIStra

bancarias y cheques.

Revisa Enviar recibo y Nota interna cuando se
ofrezcan. Selecciona Registrar pago externo solo
tras comprobar la recepcién. Al guardarse, verifica
el saldo y el registro en Pagos.

Recibido por *
Samuel Gomez

Persona aue recibié el naao. =

Registrar pago externo

Esto crea un registro de pago y actualiza el saldo de
o la factura. No procesa, autoriza ni captura una
tarjeta.

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Este formulario no cobra una tarjeta

Registra dinero recibido fuera de FieldOps. La captura muestra el formulario antes de guardar, saldo pendiente
de COP 83.300 y ningun pago registrado; no confirma un registro posterior.
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10 /| FACTURACION Y PAGOS

Sigue saldos y facturas vencidas

Localiza los cobros pendientes y conserva el historial de cada documento.

Para quién: Equipo de facturacion

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Vencimiento Saldo pendiente Pago registrado
Fecha limite de pago Importe por recibir Saldo actualizado

° Abre Vencidas

En Facturas, selecciona la vista de facturas vencidas.

a Revisa cada saldo

Consulta vencimiento, saldo y ultima actividad. Usa busqueda vy filtros.

Consulta Resumen de antigiiedad
Los importes se agrupan en Al dia, 1-30 dias, 31-60 dias y Mas de 60 dias.

Abre el detalle

Usa Ver factura. Al registrar el pago completo, la factura sale del listado de vencidas.

Si necesitas anular una factura

Anota nimero y motivo, y utiliza la via de soporte disponible. La ayuda no documenta una anulaciéon
auténoma en la app.

El historial se conserva

Solicitar una anulacién no borra ni modifica la factura. Confirma su resolucién con el equipo responsable; la
ayuda no documenta una anulacién auténoma.

FieldOps - Guia de usuario - Espafiol indice Siguiente 64184



/A Fieldops OFICINA

11 | SUPERVISION E INFORMES

Interpreta tus paneles de negocio

Distingue seguimiento operativo, resultados financieros y pagina de bienvenida.

Para quién: Propietario: vista Negocio. Otras vistas dependen del rol.

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Operaciones Negocio Resumen
Trabajo y equipo del dia Resultados y capacidad Acceso segln tu rol

° Filtra la operacion

En Operaciones, elige Sucursal y Fecha. Filtros permite afinar por técnico o categoria.

Revisa lo que necesita atencion

Comprueba trabajos, no asignados, retrasos, utilizacién y puntualidad; consulta visitas y disponibilidad.

Abre el despacho

Abrir tablero de despacho lleva al calendario para asignar o ajustar visitas. Utiliza refrescar para recargar.

Consulta el negocio como propietario

En Negocio, define sucursal y periodo. Activa Comparar con el periodo anterior para revisar como han
cambiado los resultados.

Lee ingresos y capacidad

Revisa ingresos, beneficio estimado, flujo de caja, embudo comercial, sucursales y alertas. Exportar informe

descarga el informe.

Si tu inicio es Resumen

Contabilidad y Lector ven una bienvenida con organizacidén y rol. Utiliza el menu para abrir las areas permitidas.

El beneficio es una estimacion

Los indicadores de margen y rentabilidad dependen de los datos registrados. No sustituyen una revision
contable.
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11 | SUPERVISION E INFORMES

Filtra y exporta reportes

Selecciona el informe y revisa su alcance antes de comparar periodos.

Para quién: Reportes disponibles segun el rol

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Elegir informe Filtrar Exportar
Catalogo y favoritos Periodo y sucursal CSV o PDF

° Busca el reporte

En Informes, utiliza el catalogo, Buscar informes, Favoritos o Vistos recientemente.

a Define el periodo

Configura Rango de fechas y Sucursal. Activa Comparar con el periodo anterior cuando esté disponible.

Aplica los filtros

Ajusta las opciones del reporte y selecciona Aplicar filtros; Restablecer las limpia.

Revisa los resultados

Consulta indicadores, grafico y tabla. Puedes ordenar columnas y cambiar de pagina.

Guarda y exporta

La estrella afiade un favorito. Exportar CSV y Descargar PDF permiten descargar los resultados.

Reabre exportaciones anteriores

Historial de exportaciones conserva la referencia; los archivos no se almacenan alli. Abrir informe vuelve a

ejecutar el informe.

Permisos y fecha de los datos

Propietario y gerente de operaciones ven los cinco tipos documentados. Contabilidad accede a rentabilidad y
antigiiedad; despacho a conversién, cumplimiento y utilizacion. La antigliedad de facturas refleja el dia actual.
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11 | SUPERVISION E INFORMES

Consulta cambios y notificaciones

Utiliza la auditoria para rastrear cambios y los avisos para actuar.

Para quién: Auditoria: Propietario, Gerente de operaciones y Contabilidad

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Aviso Registro relacionado Auditoria
Qué necesita atencion Contexto del servicio Quién cambid qué

° Abre Registro de auditoria

Revisa Eventos de hoy, Usuarios activos, Cambios de alto impacto y Cambios de acceso.

a Busca un cambio

Filtra por fecha, usuario, accién, entidad, sucursal e impacto. Aplica los filtros y ordena la tabla.

Consulta el detalle

Ver abre el evento con Antes, Después y metadatos. Puedes copiar su ID y exportar CSV.

Abre las notificaciones

La campana o Ver todas las notificaciones abre los avisos. Revisa Todas las notificaciones o Sin leer y sus
filtros.

Actua desde el aviso

Selecciona la notificacion para marcarla leida y abrir el registro relacionado cuando exista.

Organiza lo pendiente

El menu permite marcar leido o no leido. Marcar todas como leidas limpia los pendientes; Actualizar carga
nuevos avisos.

La auditoria es de consulta

Los eventos no se editan ni se eliminan. La disponibilidad de las notificaciones depende del rol y de la version.
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12 /| TU CUENTA

Actualiza tu perfil y contrasena

Gestiona tus datos personales desde el menu de cuenta.

Para quién: Personal de la organizacion, incluido el técnico

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Perfil Seguridad Guardar
Nombre, teléfono y foto Contrasena actual y nueva Datos o acceso actualizados

° Abre Mi perfil

Selecciona tu nombre arriba a la derecha; como técnico, entra en Mas.

a Actualiza los datos
Edita Nombre, Apellido y Teléfono. Cambiar foto acepta JPG o PNG de hasta 5 MB; Eliminar foto la elimina.

Guarda el perfil

Selecciona Guardar cambios. Correo, organizaciéon y rol se muestran sin edicién; el administrador gestiona
elrol.

Abre la seguridad

En Configuracién de cuenta, entra en Seguridad. El técnico accede desde su mend Mas.

Introduce las contrasenas

Completa Contrasefa actual, Nueva contrasefa y Confirmar nueva contrasefa. Revisa Requisitos de la
contrasena.

Actualiza el acceso

Selecciona Actualizar contrasena. La sesion actual se mantiene y las demas sesiones se cierran.

El portal del cliente usa otro recorrido

Para recuperar o cambiar la contrasena del portal, utiliza ; Olvidaste tu contrasena? desde su pagina de acceso.
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13 /| PORTAL DEL CLIENTE

Activa y recupera tu acceso

Tu empresa de servicios te invita por correo al portal.

Para quién: Cliente invitado

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Invitacion Contrasena Inicio
Enlace de activacion Acceso personal Portal de servicios

Abre la invitacion

Sigue el enlace del correo de tu empresa de servicios. Completa el apellido si el formulario lo solicita.

Crea tu contrasena

Contrasena y Confirmar contrasena deben coincidir. La ayuda indica entre 12 y 128 caracteres y que sea distinta
del correo.

Si ya tienes una cuenta

Introduce Contrasefa actual y usa Vincular mi cuenta; en un acceso nuevo, selecciona Activar acceso.

Entra al portal

En Inicia sesién en tu portal, introduce Correo electréonico y Contrasena. Recordarme debe usarse solo en tu
dispositivo personal.

Recupera la contraseiia

¢;Olvidaste tu contrasena? > Enviar enlace de recuperacion envia un correo. Abre el enlace, repite la nueva
contrasena y pulsa Restablecer contrasena.

Vuelve a iniciar sesion

Tras Contrasena actualizada, selecciona Continuar al inicio de sesion. El enlace de recuperacién sirve una vez y
caduca en 30 minutos.

Si la invitacion no esta disponible

Pide un nuevo enlace a tu empresa de servicios. No necesitas una cuenta nueva para cada intento.
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13 /| PORTAL DEL CLIENTE

Tus servicios en un solo lugar

Utiliza Inicio para seguir solicitudes, citas, novedades y pagos.

Para quién: Cliente con acceso al portal

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Atenciéon Seguimiento Historial
Acciones y pagos pendientes Solicitudes y préxima cita Novedades y actividad

° Revisa lo que requiere tu atencion

Consulta las tarjetas de Accién requerida y Pago pendiente. Abre la cotizacién o factura relacionada para
conocer el siguiente paso.

e Solicita un nuevo servicio

Selecciona Solicitar un servicio y completa el formulario. Enviar una solicitud no confirma un precio ni una
cita.

Sigue las solicitudes activas

En Solicitudes activas, selecciona Ver para consultar el detalle. Solicitudes, en el menq, retne el listado
completo.

Proxima cita muestra el servicio programado. Mensajes y novedades informa cambios; Actividad reciente
redne servicios anteriores.

O
° Consulta citas y novedades
5

Filtra y pide ayuda

Propiedad permite centrarte en una ubicacién. Utiliza ; Necesitas ayuda? para contactar con la empresa
cuando esta opcién esté disponible.

El portal muestra los servicios de tu cuenta

Inicio retne lo que la empresa tiene asociado a tu acceso. Los avisos de novedades son notificaciones del
proceso, no una conversacion de chat.
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13 /| PORTAL DEL CLIENTE

Gestiona ubicaciones y
novedades

Mantén los datos de acceso y sigue los cambios de tus servicios.

Para quién: Cliente

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Propiedades Actualizaciones Actividad
Lugares de servicio Avisos del proceso Trabajos anteriores

e Abre tus propiedades

En Tu propiedad, selecciona Administrar. Agregar propiedad permite registrar otra ubicacién.

e Crea o modifica una propiedad

Introduce nombre, direccion e instrucciones de acceso. Después puedes editar nombre e instrucciones con Editar.

Consulta tus avisos

La campana o Ver todas en Mensajes y novedades abre el listado de actualizaciones.

Filtra las novedades

Usa Todas, Accién requerida, Citas, Facturacion, Solo sin leer o Buscar novedades. Un botdn abre el registro
relacionado.

Consulta los servicios anteriores

Actividad reciente muestra fecha, referencia, importe y estado; abre el informe, recibo o factura si esta disponible.

Contacta con la empresa

Utiliza las opciones de ;Necesitas ayuda? cuando aparezcan. Mensajes y novedades es un listado de avisos, no un
chat.

Para corregir una direccion existente

Contacta con tu empresa de servicios. Desde el portal puedes editar nombre e instrucciones de acceso; utiliza el
filtro de propiedad para centrarte en una ubicacién.
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13 /| PORTAL DEL CLIENTE

Solicita un servicio desde el portal

Describe lo que necesitas y ofrece una disponibilidad orientativa.

Para quién: Cliente con acceso activo

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Propiedad Servicio Revision
Donde necesitas ayuda Qué ocurre y su urgencia Enviar la solicitud

° Comienza la solicitud

Desde Inicio o Solicitudes, selecciona Solicitar un servicio.

a Elige la ubicacion

Selecciona una Propiedad existente o utiliza Agregar una propiedad para registrar otra.

Describe el servicio

Elige el tipo y el servicio, o la opcion para indicar que no estas seguro. Describe el problema y su urgencia.

Adjunta informacion util
Puedes afadir JPG, PNG o PDF de hasta 10 MB por archivo.

Indica disponibilidad

Elige Lo antes posible, Elegir una fecha o Tengo flexibilidad. Indica manana, tarde, noche o cualquier hora'y
ahade notas.

Revisa y envia

En Revisién, corrige con Editar, confirma los datos y pulsa Enviar solicitud. Conserva el nimero de solicitud.

Enviar no confirma precio ni cita

La empresa revisa tu pedido y te informa de los préoximos pasos. Si las solicitudes online estan desactivadas,
contacta con ella.
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Solicita sin iniciar sesion

El formulario publico permite enviar un pedido como invitado.

Para quién: Persona con el enlace publico de la empresa

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Contacto Lugar y servicio Numero de solicitud
Tus datos para responder Necesidad y disponibilidad Referencia de seguimiento

° Abre el formulario compartido

Utiliza el enlace publico de tu empresa de servicios. Si indica que no esta disponible, contacta con la
empresa.

a Completa Contacto

Introduce nombre, apellidos, correo y teléfono mévil. Selecciona al menos un canal de contacto habilitado.

Indica Propiedad

Completa tipo de lugar, direccién, ciudad, estado o departamento, cédigo postal e instrucciones de acceso.

Describe el trabajo

En Detalles del servicio, selecciona servicio, explica el problema, define la urgencia y adjunta archivos utiles.

Ofrece disponibilidad

Indica cuando prefieres la visita y afiade notas de horario.

Confirma y conserva la referencia

En Revisiéon, comprueba los datos y selecciona Enviar solicitud. Guarda el niimero que aparece en Solicitud
recibida.

Para una emergencia real

No esperes la respuesta al formulario si existe peligro inmediato. Contacta con los servicios de emergencia o con
la empresa por el canal apropiado.
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13 /| PORTAL DEL CLIENTE

Sigue tus solicitudes y citas

Consulta qué se ha solicitado y cuando esté previsto el servicio.

Para quién: Cliente

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Solicitudes Citas Anteriores
Seguimiento del pedido Proximas visitas Historial del servicio

° Abre Solicitudes

Revisa namero, titulo, propiedad, estado y fecha. Propiedad filtra por ubicacion.

a Consulta el detalle

Selecciona Ver para ver servicio, urgencia, descripcion y disponibilidad. La cotizacién relacionada aparece
cuando existe.

Abre Citas

Préximas muestra las proximas citas; Anteriores contiene las anteriores.

Comprueba dia, hora, servicio, orden de trabajo, técnico, propiedad y estado. Por asignar indica que falta
asignacion.

Consulta el progreso y los documentos

° Revisa cada visita

Ver abre el detalle con la ventana de llegada y el seguimiento. Ver informe aparece cuando hay un informe
disponible.

La proxima cita también aparece en Inicio

Revisa Préxima cita. La empresa de servicios confirma el horario definitivo y la asignacién del técnico.
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13 /| PORTAL DEL CLIENTE

Pide cambiar la fecha de tu cita

La empresa debe confirmar cualquier cambio que solicites.

Para quién: Cliente; solo cuando la accién esté disponible

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Solicitar Revisar Confirmar
Nueva fecha y motivo Empresa de servicios Cita actualizada

° Abre la cita

Entra desde Citas o desde Préxima cita en Inicio.

a Selecciona Solicitar reprogramacion

La accion aparece mientras todavia se permite solicitar un cambio.

Propén fecha y franja

Completa Fecha preferida y Franja horaria.

Escribe Motivo para ayudar a la empresa a revisar tu solicitud.

Envia la solicitud

O
o Explica el motivo
5

Selecciona Enviar solicitud. Cancelar cierra sin enviar. La cita muestra Reprogramacion solicitada con la
fecha propuesta.

La cita no cambia automaticamente

Conserva el horario confirmado hasta que la empresa acepte y comunique la modificacion.
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13 /| PORTAL DEL CLIENTE

Revisa y aprueba tu cotizacion

Consulta la propuesta vigente antes de aceptar el alcance y sus condiciones.

Para quién: Cliente que recibe una cotizacion

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Revisar Responder Continuar
Alcance, precio y vigencia Decision del cliente Coordinacioén del servicio

° Abre la propuesta vigente

Utiliza el enlace recibido por correo o entra en Cotizaciones desde el portal. Comprueba niimero, fecha de
envio, total y Valida hasta.

e Revisa el alcance y las condiciones

Comprueba los conceptos, las cantidades y los términos. Si hay opciones seleccionables, activalas o
desactivalas para revisar el total.

Confirma tu aceptacion

Marca la confirmacién de alcance y términos solicitada y selecciona Aprobar cotizacion. Una version
vencida o sustituida no admite esta respuesta.

Revisa el estado y la fecha de aprobacion. Descargar PDF permite guardar una copia del alcance y del
importe aceptados.

O
° Comprueba Aprobada
5

Espera la coordinacion del servicio

La empresa prepara el trabajo y confirma fecha y técnico. Si necesitas una aclaracién antes de aceptar,
utiliza Hacer una pregunta.

La aprobacién no cobra ni programa automaticamente

Aceptar una cotizacion registra tu acuerdo con la propuesta. La cita y el pago se gestionan en sus etapas
correspondientes.
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13 /| PORTAL DEL CLIENTE

Pregunta o rechaza una cotizacion

Elige la respuesta que corresponda antes de aprobar el trabajo.

Para quién: Cliente que recibe la cotizacién

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Pregunta Aprobacion Rechazo
Aclara una duda Acepta el alcance Cierra esa propuesta

° Abre una cotizacion vigente

Entra desde el correo o Cotizaciones. Una versidon vencida o sustituida no admite respuestas.

a Envia una pregunta

Selecciona Hacer una pregunta, escribe tu consulta y pulsa Enviar pregunta. El recorrido documentado
permite una pregunta por cotizacion.

Consulta la respuesta con la empresa

La cotizacién sigue abierta tras una pregunta y podras aprobarla cuando tengas claridad.

Si deseas rechazarla

Selecciona Rechazar cotizacién, escribe el motivo y confirma en el cuadro ;Rechazar esta cotizacién?

Comprueba el estado

La lista mostrara Pregunta enviada o Rechazada, seglin tu respuesta.

El rechazo no se deshace desde esa propuesta

Confirma solo si deseas rechazar. Contacta con la empresa si cambias de decisiéon o quieres retomar una
propuesta vencida.
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13 /| PORTAL DEL CLIENTE

Localiza tus facturas y recibos

Consulta el saldo y el estado de cada documento desde el portal.

Para quién: Cliente con facturas enviadas

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Identificar Revisar Consultar
Factura, servicio y fecha Total, saldo y estado Documento y pago

° Abre Facturas

También puedes entrar desde Pago pendiente en Inicio o desde el enlace enviado por correo.

a Revisa los datos del listado

Comprueba namero, servicio, fecha de emisidn, vencimiento, total, saldo pendiente y estado. Selecciona
Ver para abrir el documento.

Distingue los estados

Enviada indica que la factura fue entregada. Pago parcial conserva un saldo; Vencida indica que ese saldo
supero6 su fecha de pago. Pagada indica que ya no queda saldo pendiente.

Desde la factura consulta los métodos habilitados. Las paginas siguientes ilustran INV-1y el procesamiento
observado durante la demostracién.

Guarda los documentos disponibles

O
o Abre las opciones de pago
5

Descargar PDF guarda la factura. Un pago confirmado puede mostrar el nUmero de recibo y las opciones de
Descargar recibo o Descargar factura. Si hay correo de recibo registrado, la pagina indica su envio.

Un resultado esperado no es una confirmacion de la demo

El flujo documentado contempla el recibo tras confirmar el pago. El intento de INV-1 mostrado en esta edicién se
quedo procesando y no acredita ese resultado.
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13 /| PORTAL DEL CLIENTE

CLIENTE

Consulta la factura como cliente

El enlace de la factura retine el importe, el servicio y las opciones de pago.

Factura INV-1 Eenviaca

Carpinteria - Completado 24 de oct de 2026

Servicio completado Factura enviada
24 de oct de 2026 24 de oct de 2026
Monto a pagar s Sony
6786987909
$ 83'300 sony@gmail.com
Fecha de vencimiento: 24 de oct de 2026
Vence hoy
Descripcion Cant. Tarifa Monto
Carpinteria 1 $ 70.000 $70.000
Trabajos de carpinteria de todo tipo
Subtotal $70.000
Tax (19%) $13.300
Total $83.300

& Detalles del servicio

Orden de trabajo WO-1

Nota de finalizacion Esto es una note de ejemplo.

D Ver informe de finalizacion P Ver fotos de antes y después

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Una factura abierta todavia tiene saldo

Q Confirma los datos de la factura

Revisa INV-1, Sony, el servicio y el vencimiento. El
importe pendiente de este ejemplo es COP 83.300.

Consulta los detalles del servicio

El vinculo WO-1, la nota de finalizacién, Ver
informe de finalizacion y Ver fotos de antes y
después permiten revisar el trabajo.

Revisa el avance

La linea de estado muestra Servicio completado y
Factura enviada. Pago y Recibo todavia aparecen
como Pendiente.

Descargar PDF obtiene la factura. El recibo corresponde a un pago confirmado y no queda acreditado por esta

captura.
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CLIENTE

Inicia el pago en linea

Elige un método disponible desde Pagar factura.

Pagar factura G

Paga de forma segura en linea con el método de pago que prefieras.

Efectivo

=) Tarjeta de .
Acuerda con Sony

credito o debito — ba

La transferencia bancaria no esta disponible para esta factura.

Nombre del titular de la tarjeta *

Nombre en la tarjeta

®link  juass-@gmail.com a
Visa §
VIsA
m .. —

Cambia el método de pago »

& Pagar $ 83.300 e

& Pago seguro y cifrado

Recibiras un recibo por correo electronico después del pago.

(@ Tengo una pregunta sobre esta factura

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Comprueba siempre la confirmacién

Comprueba las opciones habilitadas

Tarjeta de crédito o débito aparece seleccionada.
Transferencia bancaria (ACH) esta deshabilitada
para INV-1. Efectivo muestra que debes acordarlo
con Sony.

Completa el formulario de pago

Revisa el nombre del titular y el método en el
formulario seguro del proveedor. Cambia el
método de pago permite elegir otro disponible.

Revisa el importe y paga

Comprueba el valor del boton Pagar $ 83.300 antes
de seleccionarlo. Mantén la pagina abierta
mientras se procesa la solicitud.

Iniciar el procesamiento no acredita el cobro. La siguiente pagina muestra el estado observado en esta demo y

los datos que faltan para confirmar el resultado.
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Comprueba el resultado del pago

La demostracion se detuvo en el estado de procesamiento.

a Reconoce el estado observado

La pantalla muestra Procesando tu pago y pide
mantener la pagina abierta. La linea de avance aun
indica Pago pendiente y Recibo pendiente.

e Espera una respuesta del sistema

O

Un pago confirmado debe mostrar su resultado y
Procesando tu pago

permitir comprobar el recibo. Si aparece un error,
utiliza la opcién de reintento o de cambio de
método que ofrezca la pagina.

Mantén esta pagina abierta. Puede tardar unos momentos.

e Verifica antes de volver a pagar

Si la carga persiste, comprueba el estado de la
factura y del movimiento con la empresa o el
proveedor antes de iniciar otro intento.

Captura de la aplicacion - Datos de ejemplo

Resultado no confirmado en esta demo

El pago se quedd cargando y no se aportd una confirmacién posterior. Esta guia no acredita un cobro, un recibo
emitido ni una factura pagada.
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Paga por transferencia bancaria

Recorrido de referencia cuando la empresa habilita este método.

ESQUEMA EXPLICATIVO BASADO EN LA REFERENCIA DE DISENO

DATOS QUE DEBES COMPROBAR

Banco Nombre de la entidad receptora

Cuenta y ruta Datos indicados en tu factura

Referencia Numero de la factura que vas a pagar
Importe Saldo pendiente y moneda de esa factura

Consulta las instrucciones de la factura

Selecciona Transferencia bancaria (ACH) solo si esta disponible. Comprueba los datos bancarios y copia los
que necesites desde la factura correspondiente.

Realiza la transferencia desde tu banco

Utiliza el importe y la referencia de esa factura. Después selecciona Ya envié la transferencia, o la opcién
equivalente que muestre la interfaz.

Espera la comprobacion de la empresa

Reportar la transferencia avisa a la empresa para que pueda localizarla. Las transferencias pueden tardar
de 1 a 3 dias habiles en aparecer. El saldo se actualiza cuando se confirma y registra el dinero recibido.

Referencia de diseino, no resultado del pago

Esta explicacion adapta el diseifo aportado de INV-1048; es otro ejemplo y no confirma el cobro de INV-1. En la
captura real de INV-1, la transferencia bancaria esta deshabilitada.
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Resuelve los bloqueos habituales

Comprueba primero el requisito del paso que estas intentando completar.

Para quién: Todos los usuarios

ESQUEMA DE REFERENCIA - PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

01 02 03
Ubica el paso Comprueba requisitos Pide ayuda
Pantalla y referencia Estado y permisos Con informacion concreta

° No aparece una seccion o accion

Revisa tu rol y sucursal. Una opcién ausente puede depender de permisos, estado o disponibilidad de esa
funcion.

a No puedo iniciar el trabajo

Registra primero la llegada. Las acciones operativas corresponden al técnico principal.

Revisar y completar sigue deshabilitado

Termina las tareas obligatorias y afiade al menos una foto de antes y una de después.

No encuentro el correo o el enlace vencio

Pide reenviar la invitacion o utiliza Reenviar correo en la cotizacion. Conserva la referencia del registro.

La factura sigue pendiente tras una transferencia

Reportar la transferencia no confirma el cobro. La empresa debe verificarla y registrar el pago.

Necesito ayuda

Utiliza Ayuda y soporte o el contacto de tu empresa. Incluye referencia, paso realizado y mensaje que
aparece.

Datos de demostracion

Las capturas son ejemplos de una demo y pueden corresponder a servicios distintos. Los esquemas explican el
flujo; no son pantallas de confirmacion.
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Comprende los términos clave

Distingue el avance del servicio de la facturacién y el pago.

TERMINO O ESTADO SIGNIFICADO

Solicitud Necesidad del cliente antes de confirmar precio o ejecucion.
Evaluacién Visita previa opcional para definir diagnostico y alcance.

Cotizacion Propuesta de alcance, precio y condiciones que acepta el cliente.
Orden de trabajo Trabajo aprobado y preparado para ejecutar, vinculado a la cotizacién.
Visita Ocurrencia del servicio con horario y técnicos asignados.

Técnico principal Persona asignada que realiza las acciones editables de la visita.

Tarea obligatoria Elemento que debe completarse antes de revisar el cierre.

Antes / Después Tipos de fotografia; se necesita al menos una de cada tipo para revisar.
Conformidad Reconocimiento del servicio por el cliente; es distinto del pago.
Requiere revisién / Borrador Finalizacion pendiente de oficina / factura todavia sin enviar.

Enviada / Pago parcial Factura entregada / factura que alin conserva un saldo.

Transferencia reportada El cliente avisé de la transferencia; la recepcién alin debe comprobarse.
Pagada / Vencida Sin saldo pendiente / saldo pendiente después de su vencimiento.

Lee el estado del documento correcto

Trabajo completado, cotizacion aprobada y factura enviada describen momentos distintos. Ninguno confirma por
si solo que el dinero se haya recibido.
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