Fiel

MANUAL DE USUARIO PORTAL FIELSO WEB

El Portal Web, esta hecho principalmente para usuarios de oficina. Las pantallas y funciones
estan optimizadas para uso en PC o Laptop. También existe una App Movil, optimizada para
personal en campo, que llenen Ordenes de Servicio y generen Cotizaciones.

Para acceder al Portal Web, abrir navegador e ingresar a WWW.PORTALFIELSO.COM

Fiel
PORTAL WEB. APP MOVIL.
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* Tareas administrativas  Firma de Ordenes de
* Alta de cliente. Servicio terminados.
¢ Alta de productos. ¢ Calendario de
¢ Alta de servicios. actividades para cada
* Monitoreo de avance de técnico.
actividades en campo. * Realizar cotizaciones en
* Supervisién GPS de campo.
servicios. ¢ Reporte fotografico.

Ingresar usuario y contrasefia. Del lado izquierdo, tendras diferentes menus, entre ellos los
que describiremos en este manual: Calendario, Clientes, Personal, Productos, Servicios,
Ordenes de Servicio, Cotizaciones. Cada pantalla puede cambiar de acuerdo a la
permisologia que asigno a tu usuario el administrador de la cuenta.

En cada mend, del lado derecho se desplegara una lista de registros y un botén nuevo. En
el caso del menu Calendario, la vista cambia ya que es presentada en forma de un
calendario por mes.


http://www.portalfielso.com
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Figura a.

En este menu se visualizan las actividades en Por Hacer (color rojo), En Proceso (color
amarillo) y Terminadas (color verde) de tu equipo en una vista de calendario.

Dando clic en cada actividad, podras visualizar mas detalles.



CLIENTES
En este menu se visualizan los clientes registrados con los datos principales.
Puedes agregar un nuevo Cliente en el botén Nuevo Cliente. Ingresas la informacion
solicitada y das clic en Guardar. No olvides agregar al menos un Contacto para tu Cliente

dentro de este formulario.

Para editar o eliminar a un Cliente, das clic en el botén de con tres puntos a la izquierda del
campo Cadigo.

En la parte superior derecha, cuentas con dos botones PDF y Excel, que te permite
descargar en esos formatos la lista que visualizas en la pantalla
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483 Clientes
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& Clientes

©Nuevo Cliente [l =JISTEY ‘\mpm:gvdesdexb

B3 Fotos Mostrar 10 registros Q
® Proveedores L .,

Codigo Empresa Contacto Teléfono
202

12 Cesar Meza null cesar meza 667305335
£= Categorias

3 Coppel Jorge Lopez
& Productos

ay Empresa Prueba Jorge Garcia 8172816175
28 Servicios . B
B~ Ordenes de Servicio 7 Fge Gt
"M Cotizaciones 8 MANTENIMIENTOS PEREZ DIRECTOR JOSE PEREZ GALLARDO 6675897612
£2 Ordenes de Compra 14 Prueba 25/01/23 SrCesar meza 6673562154
AT CER 1 SBMTY Lic Joel 6673265842
2 Configuraciones

5 Sr Antonio Hh Gg

9 Starbucks Cultiva null Pablo

Suc. Starbucks Palmares

Figura b (datos ficticios).



PERSONAL
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& Personal

38 Personal
& Clientes © Nuevo Personal [lf= BTN
B3 Fotos Mostrar 10 & registros Q
@ Proveedores L .
Codigo Nombre * Celular Teléfono Rol Estado
&% Contactos
P2 Arnoldo Muro 6671515151 Técnico 1
£= Categorias arnoldo@fielso.com
-
W Productos - P4 kk 1188171716 Técnico 1

tecdelete@fielso.com

¢ Servicios

B Ordenes de Servicio P3 Karina Garcia 6677817154 Auxiliar =D
karina@fielso5.com Administrativo
™ Cotizaciones
P1 Pablo Garcia 6671817161 Administrador
£ Ordenes de Compra pablo@fielso.com
3K Funciones Beta . . .
P5 Yadira Perez 6655220000 Test Yadira
dira@fielso.
26 Configuraciones yeduaeiieiso.com
Cédigo Nombre Celular Teléfono Rol Estado
Registros 1 al 5 total (5) ) n M

Figura c.
En este menu se visualizan los integrantes de tu equipo con los datos principales.
Puedes agregar un nuevo Personal en el boton Nuevo Personal. Ingresar la informacion
solicitada y das clic en Guardar. El numero de personas que puedes registrar en esta lista

dependera del numero de usuarios contratados.

Para editar o eliminar a un Personal, das clic en el botén de con tres puntos a la izquierda
del campo Cadigo.

En la parte superior derecha, cuentas con dos botones PDF y Excel, que te permite
descargar en esos formatos la lista que visualizas en la pantalla.



& FielSo

< cC o

Calendario

38t Personal

38 Clientes

B3 Fotos
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& Productos

Mostrar 10 & registros

Cédigo

P12

P10

P9

P8

P7

Unidad

Por definir

Por definir

Por definir

Por definir

Por definir

Por definir

»

Nombre

Multilinea 2

Por definir

Productoo multilinea
Por definir

asdas
Por definir

Test mayoral

Por definir

Tomografo Axial
Por definir

Ultrasonido Voluson

Por definir

Figura d.

Precio

$1.00

$1.00

$0.00

$1.00

$2,400,000.00

$1,400,000.00

Stock

©Nuevo Producto [lf=JIBTY

Q
Proveedor

Por definir

Por definir
Por definir
Por definir

Por definir

En este menu se visualiza tu catalogo de Productos con los datos principales.

Puedes agregar un nuevo Producto en el botén Nuevo Producto. Ingresas la informacion

solicitada y das clic en Guardar.

Para editar o eliminar a un Producto, das clic en el botdn de con tres puntos a la izquierda
del campo Cdédigo.

En la parte superior derecha, cuentas con dos botones PDF y Excel, que te permite
descargar en esos formatos la lista que visualizas en la pantalla



SERVICIOS
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Calendario

S Servicios
38} Personal

& Clientes S v 8 xs

B Fotos Mostrar 10 % registros Q
® Proveedores
Codigo Nombre + Precio
38 Contactos
S5 Gy $3.00
£= Categorias por defini
& Productos X
S6 Mantenimiento a impresora $2,500.00
3¢ Servicios Por definir
B Ordenes de Servicio hh s2 Mantenimiento Correctivo AA5 Ton $9,000.00
Por definir
"™ Cotizaciones
sS4 PROYECTO LLAVE EN MANO $10.00
£ Ordenes de Compra
Por definir
3k Funciones Beta
s3 Reparacién de Tarjeta Reconstructora $80,000.00
2 Configuraciones Por definir
s1 Servicio a elevador $24,500.00
Por definir

En este menu se visualiza tu catalogo de Servicios con los datos principales.

Puedes agregar un nuevo Servicio en el botén Nuevo Servicio. Ingresas la informacién
solicitada y das clic en Guardar.

Este catalogo de servicios no debe confundirse con las Ordenes de Servicio por realizar.

Para editar o eliminar a un Servicio, das clic en el boton de con tres puntos a la izquierda del
campo Cadigo.

En la parte superior derecha, cuentas con dos botones PDF y Excel, que te permite
descargar en esos formatos la lista que visualizas en la pantalla.



ORDENES DE SERVICIO
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B Ordenes de Servicio

BFotos Mostrar 10 % registros Q
® Proveedores
+ Folio Programada Inicio Fin Cliente Estado PDF
28} Contactos
@ 89 25/01/2023 16:26 25/01/2023 16:26 25/01/2023 17:26 Empresa Prueba E3
£= Categorias .
lantenimiento a impresora
& Productos
- 88 25/01/2023 16:24 25/01/2023 16:24 25/01/2023 17:24 Cesar Meza EY
NSEFV\CIOS Servicio a elevador
B Ordenes de Servicio o 87 25/01/2023 16:21 25/01/2023 16:21 25/01/2023 17:21 Coppel &
Mantenimiento aimpresora
- -~ 86 25/01/2023 16:20 25/01/2023 16:20 25/01/2023 21:20 Cesar Meza 3
&= Ordenes de Compra
Mantenimiento Correctivo AA 5 Ton
3K Funciones Beta
o 85 25/01/2023 15:17 25/01/2023 15:17 25/01/2023 16:17 Starbucks Cultiva &
2 Configuraciones Servicio a elevador
- 84 20/01/2023 11:46 20/01/2023 11:46 20/01/2023 12:46 Cesar Meza £ 3

Mantenimiento aimpresora

Figura f.
En este menu se visualizan las Ordenes de Servicio con los datos principales.
Puedes agregar una nueva Orden de Servicio en el botén Nueva Orden.

Seleccionar un Cliente, Servicio, Personal asignado, confirmar Fecha y Hora programada
para que el Personal asignado asista a realizar el servicio.
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Datos Generales [ ORDEN DE SERVICIO
38 Personal
i Clientes Empresa Prueba v Jorge Garcia D 29/01/2023
SERVICIO EN TALLER
B Fotos 8172816175 jorge.garcia@fielso.com

FOLIO PERSONAL

B Proveedores Servicio * Personal asignado a Orden de Servicio * Asignada .

imi i - Arnoldo Muro
183 Contactos Mantenimiento a impresora |

=c . a reportada Arnoldo Muro Guardar Orden
£= Categorias

Programada * Precio § kk
& Productos

29/01/2023 12:46 Karina Garcia
¢ Servicios pablo Garcia ‘ Salir ]
B Ordenes de Servicio Yadira Perez
"M Cotizaciones Cant 1 Productos - Refacc s - Materi para s v

£ Ordenes de Compra
‘ormacion adicional Agregar

3K Funciones Beta

28 Configuraciones

‘& Productos - Refacciones - Materiales para servicio

Figura g.

De forma opcional, se pueden pre llenar los campos Actividades y Recomendaciones. De



esta forma, le ahorramos tiempo al personal en campo y evitamos fallas de captura de
informacion en el celular.

Para editar o eliminar a una Orden de Servicio, das clic en el botdn de con tres puntos a la
izquierda del campo Cadigo.

En la parte superior derecha, cuentas con dos botones PDF y Excel, que te permite
descargar en esos formatos la lista que visualizas en la pantalla.
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£= Categorias
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"M Cotizaciones

& Ordenes de Compra
3K Funciones Beta
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Mostrar 10 & registros

Folio » Fecha Vencimiento
43 25/01/2023 26/01/2023
L 42 25/01/2023 26/01/2023
w4 25/01/2023 26/01/2023
w40 25/01/2023 26/01/2023
w39 25/01/2023 26/01/2023
w38 22/01/2023 23/01/2023
..~ 27 20/01/2022 21/01/72023

Figura h.

Cliente

Empresa Prueba

clientepruebal@fielso.com

Cesar Meza

cesar.meza98@outlook.com

Coppel

gerencia@coppel.com

Bdb

Prospecto

MC Donalds

Prospecto

Cesar Meza

cesar.meza98@outlook.com

Connel

En este menu se visualizan las Cotizaciones con los datos principales.

2 % © » 0

X

Pablo Garcia

© Nueva Cotizacién 8 xs

Monto PDF
$11,600.00 &
$55,680.00 &
$1.16 &
$986.00 %
$232.00 &
$232.00 &
4§55 RN NN E 3

Puedes agregar una nueva Cotizacion en el boton Nueva Cotizacion. Ingresas la
informacion solicitada y dar clic en Guardar Cotizacion.
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Prospecto (Cliente no registrado) m 29/01/2023
ot c M C Sub Total
otos
$0.00
@B Proveedores Impuestos
Cant 1 Produ er v SO 00
= . Total
= K B £0.00
.
& Productos Existencia:
y Vigencia *
< Servicios -
b c 30/01/2023 ]
- _ - & Productos o servicios (Se mostrara en el PDF la imagen miniatura del producto en caso de tenerla)
[ Ordenes de Servicio & prod ici
"™ Cotizaciones Guardar Cotizacién
£ Ordenes de Compra Vista Previa

3K Funciones Beta

2 Configuraciones

Este texto aparecerd arriba de los precios. Max. 1500 caracteres.
B I U & By = =E =TT

Acontinuacion cotizacién solicitada:
Linea2

Figura i.

Salir

l

Se selecciona un Producto o Servicio de la lista desplegable, indicamos cantidad a cotizar y
clic en botén Agregar. Agregamos tantas lineas como sean necesarias para la cotizacion.



En la parte de abajo vienen dos campos de texto:

El primero es para escribir el texto que queremos que aparezca arriba del cuadro de
precios.

El segundo es para indicar términos y condiciones.

Indicamos la vigencia de la Cotizacion y damos clic en botdon Guardar Cotizacion. Indicas si
quieres descargar el PDF o enviarla por correo.

Para editar o eliminar a una Cotizacién, das clic en el botdn de con tres puntos a la
izquierda del campo Folio.

En la parte superior derecha, cuentas con dos botones PDF y Excel, que te permite
descargar en esos formatos la lista que visualizas en la pantalla.



ROLES Y PERMISOS
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[ Calendario

=& Roles
&% Personal

8% Clientes © Nuevo Rol

B Fotos Mostrar 10 ¢ registros Q
8 Proveedores
Rol ™ Usuarios
&} Contactos
Auxiliar Administrativo 1
£= Categorias
Técnico 1 2
‘& Productos
Test Check 0
2 servicios
[ Ordenes de Servicio =] TestYadira 1
"M Cotizaciones Rol Usuarios
- <
Ordenes de Compra
= el Registros 1 al 4 total (4) ] ]

3K Funciones Beta

2% Configuraciones

O Generales

O Roles y permisos

Figura j.

En este menu se visualiza tu catalogo de Roles y Permisos.

Puedes agregar un nuevo Rol en el botén Nuevo Rolo. Ingresas el nombre del Rol y das clic
en Guardar.

Para editar el nombre de un Rol o eliminar un Rol, das clic en el botén de con tres puntos a
la izquierda del campo Caddigo.
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Permisos Técnico 1 4"

&8 Activos
er
Crea
Editar
Eliminar
mprimir PDF
Exportar XLS

"™ Cotizaciones

Leer
Crear
Editar
Eliminar

Imprimir PDF
Exportar XLS

Calendario

£ Categorias [ @
Leer

Crear

Editar

Eliminar

Imprimir PDF

Exportar XLS

‘& Clientes O
Leer

Crear

Editar

Eliminar

Imprimir PDF

Exportar XLS

B Ordenes de Compra (@

Figura k.

&% Contactos

Leer

Crear

Editar
Eliminar
Imprimir PDF
Exportar XLS

&% Personal

Leer

Crear

Editar
Eliminar
Imprimir PDF
Exportar XLS

& Productos

-

B x* ©*» 00 :

Pablo Garcia

Para asignar los permisos a un rol, dar clic sobre el nombre del rol. Activar los permisos
deseados para el y dar clic en Guardar.

Este rol esta listo para ser asignado a un Personal registrado en menu Personal.

Fecha de rev D: 18 de abril del 2023.



