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Fundamentos - Tema 1

Introduccion a SharkAzul

Qué es SharkAzul, los conceptos basicos del servicio técnico, los portales disponibles y
como aprovechar este manual.

SharkAzul es una plataforma web para gestionar el servicio técnico y el mantenimiento de
equipos instalados en las sucursales de sus clientes. Reune en un solo lugar la ficha de cada
equipo, las solicitudes de servicio, las érdenes de trabajo, la agenda de los técnicos y los
informes finales.

Funciona en el navegador del computador y del celular. No necesita instalar nada: basta con
abrir el enlace que le entregd SharkAzul e ingresar con su cuenta.

Conceptos basicos

Antes de usar la plataforma conviene conocer el vocabulario que se repite en todas las
pantallas.

e Cliente: la empresa que recibe el servicio, identificada por su razén social, su nombre
comercial y su RUT. Por ejemplo, Serviteca Perro SpA.

e Sucursal: cada local o ubicacidn fisica del cliente, con su direccion, comuna, region, horario
y contacto. Un cliente puede tener muchas sucursales.

¢ Equipo o activo: cada maquina instalada en una sucursal. Tiene ficha propia con foto,
categoria, marca, modelo, numero de serie, estado operativo, criticidad e historial de
trabajos.

e Codigo QR: la etiqueta pegada en el equipo. Al escanearla se abre la ficha del equipo y la
opcidén de pedir servicio.

¢ Solicitud de servicio: el pedido que hace el cliente (o que llega desde un QR o desde un
técnico) cuando algo falla o necesita una mantencién. Coordinacion la revisa y decide si se
convierte en orden de trabajo.

e Orden de trabajo (OT): el trabajo concreto que se programa, se asigna a uno o mas
técnicos, se ejecuta en terreno y se cierra con un informe.

e Plan preventivo: la regla que indica cada cuanto se debe mantener un equipo. A partir de él
se calcula la fecha del préoximo preventivo.

o Checklist: la lista de verificacion que el técnico completa durante la visita. Cada item se
marca como correcto, con observacion o no aplica.

¢ Informe: el documento final de la OT, con diagndstico, trabajo realizado, checklist,
repuestos, fotos y firmas. Se puede descargar en PDF.
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Portales

SharkAzul muestra una vista distinta segun el rol de cada persona. El nombre del portal

aparece bajo el logo, en el menu lateral.

Portal

CMMS
(interno)

Portal
técnico

Portal de
clientes

Portal
comercial

Shark CRM
Ventas

Para quién

Administracion,
coordinacion,
planificacion y bodega

Técnicos

Administradores y
usuarios del cliente

Vendedores y jefatura de
ventas

Personas con acceso al
CRM

Qué permite

Gestionar clientes, sucursales, equipos,
solicitudes, OTs, planificacion, inventario,
reportes y configuracion.

Ver Mis trabajos, ejecutar OTs desde el
celular, escanear QR y registrar equipos en
terreno.

Ver sus sucursales y equipos, solicitar
servicio, seguir solicitudes y OTs, revisar el
calendario y descargar informes.

Ver su cartera de clientes, contactos y mapa
comercial, y registrar érdenes de trabajo para
sus clientes.

Aplicacion comercial separada, con su propio
inicio de sesion. Si su usuario tiene acceso,
vera el enlace en el menu, bajo Aplicaciones.

Nota: el acceso a cada aplicacion lo decide el servidor. Aunque alguien conozca la
direccion de una pantalla, sélo vera los datos que su rol permite.

Como fluye un servicio

1. El cliente detecta una falla y envia una solicitud desde su portal o escaneando el QR del

equipo.

2. Coordinacion revisa la solicitud en la bandeja y crea una orden de trabajo.

3. Planificacion programa la visita y asigna técnicos sin superponer horarios.

4. El técnico ejecuta el trabajo desde su celular, incluso sin senal: registra checklist, fotos,
repuestos y firmas.

5. El técnico envia la OT a cierre; coordinacion la revisa y la cierra.

6. El cliente recibe el informe y la ficha del equipo queda actualizada.
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Como leer este manual

El manual esta ordenado como se usa la plataforma: primero el acceso y la navegacion, luego
los datos maestros (clientes, sucursales y equipos) y después el ciclo del servicio (solicitudes,
ordenes de trabajo, planificacion y ejecucion en terreno).

e Los botones y menus aparecen en negrita, tal como se ven en pantalla.

e Las rutas de menu se escriben con el signo >, por ejemplo Clientes y activos > Equiposy
activos.

e Cadatemaindica al inicio a qué roles aplica. Si una opcidon no aparece en su pantalla, lo mas
probable es que su rol no la tenga.

e Los nombres de empresas y correos de los ejemplos son ficticios.

Consejo: si ho encuentra una opcién, use el buscador de la barra superior o el icono de
Ayuda y soporte.

Preguntas frecuentes

¢Necesito una aplicacion para el celular? No. SharkAzul funciona en el navegador del celular.
El portal técnico esta pensado para usarse con una mano y con la camara del teléfono.

¢Puedo crear mi propia cuenta? Solo si SharkAzul le envié una invitacion. Nadie obtiene
acceso sin invitacion.
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Fundamentos - Tema 2

Acceso, activacion de cuentay petrfil

Como activar su cuenta desde la invitacién, ingresar, recuperar la clave y mantener al
dia sus datos y su fotografia de perfil.

Para usar SharkAzul necesita una invitacion. La invitacion llega por correo con un enlace de
activacion personal, de un solo uso y con fecha de vencimiento. El rol y, en el caso de los
clientes, la empresay las sucursales quedan fijados por quien lo invité.

Activar su cuenta

1. Abra el correo de invitacion y toque el enlace de activacion.

2. Se abre la pantalla Activacion de cuenta. Revise que el rol, la empresa (si corresponde) y el
correo sean correctos.

3. Escriba su Nombre y apellido.

4. Cree su clave: minimo 8 caracteres, con letras y numeros. Repitala en el segundo campo.
Puede usar el icono del ojo para ver lo que escribe.

5. Si aparece la casilla de términos de uso, léalos y marquela.

6. Toque Activar mi cuenta. La plataforma lo hara ingresar de inmediato.

Importante: si ve el mensaje «Enlace no valido», el enlace ya fue usado, fue reemplazado
por uno mas nuevo o vencio. Pida a quien lo invité que reenvie la invitacion. Cada reenvio
genera un enlace nuevo y anula el anterior.

Si recibié una invitacion pero prefiere registrarse desde la pantalla de inicio, use la pestana
Crear cuenta con el mismo correo de la invitacion. Ahi se piden nombre, teléfono y clave, y
luego debe confirmar su correo con el enlace que le llegara.

Ingresar

1. Abrala direccion de SharkAzul.
2. Escriba su Correo y su Clave.
3. Si aparece la verificacidn «no soy un robot», complétela.

4. Toque Ingresar.

Si su cuenta fue desactivada, vera un aviso para contactar a SharkAzul.

Recuperar elacceso

1. En la pantalla de inicio toque Olvidé miclave.
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2. Escriba el correo con que ingresay envie el formulario.

3. Revise su bandeja de entrada (y la carpeta de spam). Recibira un enlace seguro de un solo
uso.

4. Toque el enlace y cree su clave nueva en la pantalla Nueva clave.

Nota: SharkAzul nunca envia claves por correo. Si alguien le pide su clave, no la entregue.

Su perfil: Mi cuenta

Abra Mi cuenta desde su nombre en la barra superior o desde el final del menu. Ahi
encontrara:

e Mis datos: puede cambiar su Nombre y su Teléfono y guardarlos con Guardar. El correo no
se puede editar; para cambiarlo, contacte a SharkAzul.

o Cambiar clave: escriba la clave nueva dos veces y toque Cambiar clave.

e Cambios sin enviar: aparece sélo si quedaron cambios guardados en el dispositivo sin
sefal. Use Reintentar envio.

e Sesion: toque Cerrar sesion al terminar, sobre todo si comparte el equipo.

Mantenga su teléfono actualizado: coordinacion y los técnicos lo usan para coordinar visitas.

Fotografia de perfil

Para el personal interno (administracion, coordinacion, planificacion, bodega, ventas y
técnicos), la fotografia de perfil es parte del perfil completo. Se muestra junto a su nombre en
ordenes de trabajo, agenda e informes, y en el portal del cliente cuando se le asigha un
trabajo. A los usuarios de clientes no se les solicita.

Mientras no tenga foto vera el aviso Perfil pendiente de fotografia. La primera vez que ingrese
después de activar la cuenta, la plataforma lo llevara directamente a subirla. Puede postergarla
con Mas tarde, pero el aviso volvera en la préoxima sesion.

1. En Mi cuenta, toque Subir fotografia (o Cambiar fotografia).

2. Arrastre una imagen al recuadro o haga clic para elegirla. Se aceptan JPG, PNG o WebP de
hasta 8 MB y de al menos 96 pixeles.

3. Ajuste el encuadre con el control Acercar, las flechas o arrastrando la vista previa.
4. La primera vez, marque la autorizacion para usar la fotografia como imagen de perfil.

5. Toque Guardar fotografia.

Para volver al avatar con iniciales, abra el editor y use Eliminar fotografia (usar iniciales).
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Consejo: use una foto clara de su rostro, de frente y con buena luz. La plataforma no
obtiene fotos de internet ni usa reconocimiento facial.

Los administradores pueden cargar la fotografia de cualquier persona desde Administracion >
Usuarios, con el botén Foto; coordinacién y planificacion pueden hacerlo para los técnicos.
Esas cargas quedan registradas en la auditoria.

Preg untas frecuentes

El correo de invitacion no llegé. ;Qué hago? Revise spam y pida a quien lo invité que use
Reenviar en la pestafa Invitaciones. Hay un limite diario de reenvios por invitacion.

¢Puedo usar la misma cuenta en el computador y en el celular? Si. Ingrese con el mismo correo
y clave en cada dispositivo.

¢Cuantos caracteres debe tener la clave? Al menos 8, combinando letras y niumeros.
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Fundamentos - Tema 3

Navegacion, busqueda y contexto de clienteo

sucursal

Como se organiza el menu segun su rol, como usar la busqueda global y como enfocar
todas las pantallas en un cliente o sucursal.

La pantalla de SharkAzul tiene tres zonas: el menu lateral, la barra superior y el area de trabajo.

En el celular, el menu pasa a una barra inferior.

Ment segln el rol

El menu muestra solo los médulos que su rol puede usar. Los roles de gestidon ven el menu
agrupado en secciones:

« Operacion: Dashboard, Solicitudes de servicio, Ordenes de trabajo y Validaciones.
o Clientesy activos: Clientes, Sucursales, Equipos y activos y Mantenimiento preventivo.

¢ Planificacion: Calendario y planificacion, Técnicos, Mapa y centro de control y Rutas de
mantenimiento.

¢ Gestion: Inventario y repuestos, Reportes e indicadores y Contratosy SLA.

¢ Administracion: opciones como Usuarios, Centro de importacion y Configuracion, segun el

rol.

Los demas portales tienen menus mas cortos. El técnico ve Mis trabajos, Escanear QR,
Equipos y Mapa y ruta. El cliente ve Inicio, Mis sucursales, Mis equipos, Solicitudesy OTs,
Calendario, Mapa y Documentos e informes. El vendedor ve Mi dashboard, Mis clientes,
Contactos y Mapa comercial, mas una seccion Servicio.

Al final del menu estan Mi cuenta y Cerrar sesion.

Barra superior

* Migasde pan: alaizquierda se indica la seccion y la pantalla en que esta. En las fichas
(cliente, sucursal, equipo, OT) aparece ademas un camino con enlaces para volver atras,
por ejemplo Clientes > Taller Gato SpA.

e Selector de contexto: botdn con el cliente (y la sucursal) que esta viendo. Se explica mas
abajo.

e Busqueda global.

e Ayuda y soporte: icono de informacion con atajos de teclado y consejos.

¢ Notificaciones: la campana muestra cuantos avisos tiene sin leer. Toquela para abrir la lista.

e Sunombre yrol: acceso directo a Mi cuenta.

En el portal de clientes la barra incluye ademas el botén Solicitar servicio.
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Busqueda global

Escriba en el campo «Buscar cliente, RUT, sucursal, equipo, serie u OT...». Desde la segunda
letra aparecen resultados marcados como Cliente, Sucursal, Equipo, OT o Solicitud. Solo vera
registros a los que tiene acceso.

1. Presione la tecla / parair directo al buscador.
2. Escriba parte del nombre, el RUT, el numero de serie o el numero de OT.
3. Muévase con las flechas y presione Enter, o toque el resultado.

4. Presione Esc para cerrar.

Consejo: si no obtiene resultados, pruebe con el RUT, el numero de serie o el numero de
OT.

Contexto de cliente y sucursal

El contexto le permite enfocar varias pantallas en un solo cliente. Asi evita filtrar una por una.

1. Toque el selector de la barra superior (dice Todos los clientes si no hay uno elegido).
2. En la ventana Elegir cliente, busque por nombre, RUT o dominio y elijala empresa.

3. Si quiere, use el segundo selector para elegir una sucursal de ese cliente.
También puede fijar el contexto desde la ficha de un cliente con Trabajar con este cliente.

Mientras haya un cliente elegido, las pantallas compatibles (por ejemplo el dashboard, las
solicitudes, las OTs, los equipos, el mapa, los preventivos, la planificacion y los reportes)
muestran arriba la barra Viendo sélo... con el nombre y el RUT. Desde esa barra puede abrir la
Ficha o volver a Todos los clientes.

En el portal de clientes con varias sucursales, el selector filtra por sucursal y la barra dice
Mostrando solo la sucursal..., con el botén Ver todas las sucursales. Si su usuario pertenece a
mas de una empresa, el nombre de la empresa en el menu abre Cambiar de empresa.

Nota: el contexto se recuerda mientras dure la sesion del navegador. El portal técnico no
usa contexto: siempre muestra los trabajos asignados.

Uso en el celular

e Labarrainferior muestra los primeros cuatro modulos de su menu y el boton Mas, que abre
el menu completo junto con Mi cuenta, Ayuda y soporte y Cerrar sesion.

e Arriba estan el logo (vuelve al inicio), el botdn de contexto, la lupa para buscar y la
campana.

e El calendario mensual se muestra como lista por dia.
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e Si se pierde la sefal, aparece una franja que avisa cuantos cambios quedan por enviar.

Preguntas frecuentes

Dejé de ver datos de otros clientes. ;Qué paso? Probablemente tiene un cliente elegido en el
contexto. Toque Todos los clientes en la barra Viendo sélo....

¢Por qué no veo un modulo que usa un colega? El menu depende del rol. Consulte el tema
«Roles y permisos».

Manual de uso de Shark CMMS Mantenimiento
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Fundamentos - Tema 4

Rolesy permisos

Qué ve y qué puede hacer cada rol en SharkAzul, qué permisos adicionales existen y
como se protege al usuario propietario.

Cada personatiene un solo rol. El rol define el portal que ve, los médulos del menu y las
acciones que puede realizar. Las pantallas ocultan lo que no corresponde, pero laregla de
fondo esta en el servidor: aunque alguien intente una accioén fuera de su rol, el servidor la
rechaza con el mensaje «Su perfil no permite realizar esta accion».

Manual de uso de Shark CMMS Mantenimiento
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Tabla deroles

Rol

admin

admin_plataforma

coordinador

planificador

tecnico

bodega

jefe_ventas

Nombre en pantalla

Administrador global

Administrador
secundario
(superadministrador
delegado)

Coordinador de servicio

Planificador / despacho

Técnico

Bodega / repuestos

Jefe de Ventas -
Administrador comercial
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Qué ve y qué hace

Todo el CMMS: operacion, clientes,
planificacién, gestion y administracion,
incluida la integracién con el CRM y el
entorno demo. Edita usuarios y
permisos.

Lo mismo que el administrador global,
salvo las acciones reservadas al
propietario.

Gestiona solicitudes, OTs, clientes,
sucursales, equipos, planificaciény
validaciones. Puede invitar técnicos y
usuarios de clientes, y entra a Usuarios.

Gestiona OTs y agenda: programa
visitas, asigna técnicos y revisa el
planificador. Puede cargar la foto de los
técnicos.

Portal técnico: Mis trabajos, Escanear
QR, Equipos y Mapa y ruta. Ejecuta las
OTs asignadas, registra equipos en
terreno y propone correcciones de
datos.

Inventario y repuestos, Ordenes de
trabajo, Equipos y activos y Centro de
importacion. Registra repuestos en las
OTs y ve costos.

Portal comercial como el vendedor, mas
el Centro de importacion. Sus permisos
adicionales le permiten, por ejemplo,
ver todas las carteras y reasignarlas.
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Rol Nombre en pantalla Qué ve y qué hace

vendedor Vendedor Portal comercial: su cartera de clientes,
contactos, mapa comercial, solicitudes,
OTs y equipos de sus clientes. Crea
clientes y registra OTs, pero no
programa, no asigna técnicos ni cierra.

cliente_admin Administrador del cliente Portal de clientes con todas las
sucursales de su empresa: equipos,
solicitudes, OTs, calendario, mapay
documentos.

cliente_usuario Usuario de sucursal Portal de clientes limitado a las
sucursales que se le asignaron.

Nota: los costos y precios de repuestos y las condiciones comerciales solo los ven
administracion, coordinacion, planificacién y bodega.

Permisos adicionales

A un usuario interno se le pueden sumar permisos sin cambiar su rol. Se marcan en
Administracion > Usuarios, con Editar:

e Puede invitar técnicos y usuarios de clientes.

e Puede reasignar la cartera de clientes entre vendedores.
e Puede configurar el CRM.

e Puede administrar pipelines.

e Ve todas las carteras y los clientes sin vendedor.

e Puede invitar vendedores.

En la misma ventana se puede activar o desactivar la cuenta y ajustar el Accesoal CMMS y el
Acceso al CRM de esa persona: «Segun el rol», «Si» o «No».

Quién puede invitar a quién
e Los administradores invitan a cualquier rol, excepto el de Administrador global, que solo

puede otorgar el propietario.

e Coordinacién, y quien tenga el permiso de invitar, invita técnicos, administradores de
cliente y usuarios de sucursal.

e Quien tenga el permiso de invitar vendedores, invita vendedores.
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Al invitar a un usuario de sucursal hay que marcar al menos una sucursal; el administrador del
cliente ve todas.

Usuario propietario

El propietario es un usuario unico y protegido, marcado en la lista de usuarios con la etiqueta
Propietario.

e Nadie mas puede cambiar su rol, sus permisos, su acceso, su correo ni desactivarlo.
e El propio propietario no puede quitarse el rol ni desactivar su cuenta.

e No se puede eliminar.

e Solo el propietario puede otorgar o quitar el rol de Administrador global.

e Solo el propietario puede autorizar a un administrador delegado a usar la Vista previa por
roles.

Importante: la Vista previa por roles permite revisar la plataforma como la veria otro rol,
sin cerrar la sesion del administrador. Por defecto es de solo lectura; con la simulacion
activada solo se pueden modificar datos de demostracion.

Auditoria

Los cambios de rol, permisos, estado de la cuenta, invitaciones, fotografias y reasignaciones
de cartera quedan en la pestana Auditoria de Usuarios (visible para administradores). El
registro no se puede editar.

Preguntas frecuentes

Un técnico necesita ver un modulo de coordinacion. ;Cémo lo hago? Cambie su rol desde
Usuarios > Editar. Los permisos adicionales no abren modulos de otros roles.

¢Un usuario de sucursal puede ver otras sucursales de suempresa? No. Solo ve las asignadas.
Para ampliar el acceso, un administrador o coordinador edita sus sucursales.
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Clientes y activos - Tema 5

Clientes

Como buscar, crear y editar clientes, validar el RUT, definir su estado, asignar el
vendedor responsable, gestionar el logo y leer la ficha.

Un cliente es la empresa que recibe el servicio. De él dependen sus sucursales, sus equipos y
todo su historial. Los roles de gestion lo encuentran en Clientes y activos > Clientes;
vendedores y jefatura de ventas, en Mis clientes, donde solo ven su cartera.

Buscar clientes

e Escriba en «Buscar empresa por nombre, RUT o dominio». La busqueda se hace en el
servidor y trae resultados de a 50; use Cargar mas para segulir.

¢ Marque Incluir inactivos para ver también los clientes inactivos.

e Administracién y coordinacion ven las pestafnas Todos y Sin vendedor; esta ultima relne
los clientes que aun no tienen responsable comercial.

e Exportar descarga en CSV las filas mostradas.

Toque una fila para abrir la ficha del cliente.

Crear un cliente

1. Toque Nuevo cliente.

2. Complete la seccion Empresa:

o

(o]

(o]

(o]

Razén social (obligatoria) y Nombre comercial, que es el nombre que el cliente ve en su
portal.

RUT. La plataforma valida el digito verificador. Si la empresa no tiene RUT chileno,
marque Empresa extranjera.

Tipo de cliente, Giro, Teléfono, Correo y Sitio web / dominio.
Estado y, segun su rol, Vendedor responsable.

Direccion comercial, Comuna y Region.

3. En Contacto principal, indique nombre, cargo, correo, teléfono y como prefiere que lo

contacten.

4. Si lo desea, escriba Condiciones comerciales (forma de pago, orden de compra obligatoria,
descuentos) y Notas internas. Ninguna de las dos es visible para el cliente.

5. Deje marcada o desmarque la casilla para enviar notificaciones por correo a los contactos
del cliente.

6. Guarde. La plataforma le asigna un codigo y abre la ficha.
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Nota: si indicé una direccidn, se crea automaticamente la sucursal Casa matriz con esos
datos.

Importante: no se pueden registrar dos empresas con el mismo RUT. Si el RUT ya
pertenece a otra cartera, pida a administracién que lo revise.

Estados del cliente

Estado Uso habitual
Prospecto = Empresa en evaluacion comercial.
Activo Cliente con servicio vigente. Es el estado por defecto.

Inactivo Cliente que dejo de operar con SharkAzul. Se oculta de la busqueda salvo
que marque Incluir inactivos.

Bloqueado Cliente con restriccion. Un vendedor no puede poner ni quitar este estado.

Editar un cliente

Abra la ficha y toque Editar. Tenga en cuenta:

e Un vendedor puede editar los datos comerciales y de contacto, pero no el RUT ya
registrado, el vendedor responsable, el logo ni las notas internas.

e Para cambiar un RUT ya registrado, pida el cambio a administracion.

¢ Si el cliente esta vinculado con el CRM, vera un aviso: los cambios se envian al CRM cuando
la escritura estd habilitada.

Vendedor responsable

En la ficha, el recuadro Vendedor responsable muestra quién tiene la cuenta y si viene de otro
CRM o de una asignacién manual.

1. Toque Asignar o Reasignar. El botdn aparece para administradores y para quien tenga el
permiso de reasignar cartera.

2. Elija el vendedor o «Sin asignar (cola de administracion)».
3. Escriba el Motivo del cambio (obligatorio) y, si quiere, comentarios.

4. Toque Guardar.

Cada cambio queda en el Historial de propiedad de la ficha.

Manual de uso de Shark CMMS Mantenimiento 18



Logo del cliente

Administracién y coordinacion pueden gestionar el logo con el boton Logo o tocando la imagen
de la ficha. Puede buscar un logo en el servidor (desdel CRM o desde el sitio web oficial),
elegir Usar este logo, Buscar otro o Subir manualmente. Se aceptan PNG, JPG, WebP o SVG de
hasta 2 MB. Sin logo, se muestra un monograma con las iniciales.

La ficha del cliente

La ficha relne:

e Encabezado: logo, cédigo, estado, razén social, RUT y botones Editar, Sucursal, Nueva OT,
Logo, Invitar usuario y Trabajar con este cliente, segun su rol.

e Servicios en curso: solicitudes abiertas y OTs no cerradas.

e Sucursales y numero de equipos. Si aun no hay equipos, la ficha le guia para crear la
primera sucursal o0 agregar equipos.

« Ultimos trabajos resueltos o cerrados.
o Datos comerciales, Contactos (con + Agregar) y Usuarios del portal.

o Contratosy tarifas, visible solo para roles con acceso a costos.

Preguntas frecuentes

Ingresé un RUT y aparece «EI RUT no es valido». Revise el digito verificador. Si es una
empresa extranjera, marque la casilla correspondiente.

¢Como doy acceso al portal a una persona del cliente? Desde la ficha, toque Invitar usuario (o
vaya a Administracion > Usuarios) y elija el rol de cliente.

Manual de uso de Shark CMMS Mantenimiento 19



Clientes y activos - Tema 6

Sucursalesy ubicaciones

Como registrar sucursales con direccion, comuna, region y ubicacion en el mapa, y
coémo mantener al dia contactos, horarios e instrucciones de acceso.

La sucursal es el lugar fisico donde estan los equipos y donde ocurren las visitas. Una
direccion correcta y un pin bien ubicado en el mapa ahorran tiempo a los técnicos y permiten
ordenar las rutas.

Donde encontrar las sucursales

* Roles de gestion: Clientes y activos > Sucursales. Busque por nombre, comuna, direccion o
cliente, y filtre por region. Las columnas se ordenan tocando el encabezado. Cada fila tiene
los botones Ficha y Equipos.

e Ficha del cliente: muestra todas sus sucursales en tarjetas.

o Portal de clientes: Mis sucursales. Cada tarjeta indica si hay equipos que requieren
atencidn o si todo esta operativo. El usuario de sucursal solo ve las que tiene asignadas.

Crear una sucursal

1. Abra la ficha del cliente y toque Sucursal (o Crear sucursal si el cliente aun no tiene
ninguna).

2. Complete los datos:

(e]

Nombre de la sucursal, por ejemplo «Casa matriz» o «Sucursal Norte».

[¢]

Direccion (calle y numero), Comuna, Ciudad y Region.

(e]

Horario de atencion, por ejemplo «Lun-Vie 08:30-18:30».

(o]

Contacto local, Teléfono y Correo de la persona que recibe al técnico.

o

Instrucciones de acceso: porton, estacionamiento, horario de recepcion de técnicos.
3. Ubique la sucursal en el mapa (vea la seccion siguiente).
4. Guarde.

Nombre, direccion y comuna son obligatorios.

Nota: las instrucciones de acceso de la sucursal se copian como instrucciones para el
técnico cuando se crea una OT, si ho se escriben otras.

Ubicar la sucursal en el mapa

En el formulario, la seccion Ubicacion en el mapa ofrece tres formas:
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1. Buscar por direccion: usa la direccion, comuna y ciudad escritas. Requiere que SharkAzul
haya configurado el servicio de mapas. Confirme que el pin quedd en el lugar correcto.

2. Pegar un enlace o coordenadas: pegue un enlace de Google Maps o coordenadas con el
formato «-33.45, -70.66>.

3. Tocar el mapa: toque el punto exacto para ubicar o mover el pin.

Si no eligio regidn, la plataforma la completa a partir del pin. Las ubicaciones fuera de Chile se
rechazan.

Consejo: ubique el pin en la entrada que usan los técnicos, no en el centro del terreno.

La ficha de la sucursal

La ficha muestra:

« Servicios en curso, Equipos (los retirados quedan agrupados aparte) y Ultimos trabajos.

e Ubicaciony contacto, con los botones Google Maps, Como llegar y Ver en el mapa, y un
mapa pequeno si hay coordenadas.

o Contactos del cliente que aplican a toda la empresa o a esa sucursal (sélo personal
interno). Coordinacion puede agregar mas con + Agregar.

Segun el rol aparecen los botones Crear OT, Equipo y Editar. En el portal de clientes aparece
Solicitar servicio.

Contactos ensitio

Ademas del contacto local de la sucursal, puede registrar contactos del cliente y asociarlos a
una sucursal especifica. Desde la ficha del cliente, en Contactos, use + Agregar y elija la
sucursal (o «Toda la empresa»). Indique cargo, correo, teléfono, preferencia de contacto y si
recibe avisos de solicitudes, visitas y preventivos.

Correcciones desde terreno

El técnico puede corregir datos de la sucursal durante una OT con Datos de la sucursal:

e Contacto, teléfono, correo, horario y observaciones de acceso se actualizan.

e Direccidon y comuna quedan pendientes de validacion y coordinacién las aprueba o rechaza
en Validaciones.

e Puede marcar Guardar mi ubicacion actual como ubicacion de la sucursal para usar el GPS
del teléfono.
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Preguntas frecuentes

La busqueda por direccion no encuentra la sucursal. Ubique el pin manualmente tocando el
mapa o pegue el enlace desde Google Maps.

¢Qué pasa si una sucursal queda sin ubicacion? La ficha muestra el aviso «Sin coordenadas»,
la sugerencia de orden de ruta del planificador no puede incluirlay sus OTs aparecen en la
vista «Informacion incompleta». Edite la sucursal y ubique el pin.
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Clientes y activos - Tema 7
Equiposy activos

Como registrar y mantener la ficha de cada equipo, su estado operativo y criticidad, la
foto principal, el levantamiento en terreno y la relacién entre equipos.

Cada equipo instalado tiene una ficha unica en SharkAzul. La ficha es la memoria del activo:
datos técnicos, estado, fotos, documentos, plan preventivo, cédigo QR e historial de servicios.

La lista de equipos

Abrala desde Clientes y activos > Equipos y activos (en otros portales, Equipos o Mis equipos)

e Busque por nombre, marca, modelo o numero de serie.

e Filtre por sucursal, categoria, estado, preventivo (vencido o en los préximos 30 dias) y
region.

e Cambie entre las vistas Tarjetas y Tabla. La plataforma recuerda su eleccion.

o Exportar descarga la lista filtrada en CSV (personal interno).

Los equipos retirados no aparecen en la lista.

Registrar un equipo

Coordinacion y planificacion usan Nuevo equipo (en la lista, en la ficha de la sucursal con
Equipo o en la ficha del cliente con Agregar equipo).

1. Elija Cliente y sucursal y escriba un Nombre simple, tal como lo reconoce el cliente.
Ejemplo: «Elevador box 2».

2. Elija Categoria (obligatoria), Marca y Modelo. Si el modelo no esta en la lista, escribalo.
3. Ingrese N° de serie, Cddigo o etiqueta del cliente y Ubicacion dentro de la sucursal.

4. Complete las fechas que conozca: instalacion, puesta en marcha, garantia, afo de
fabricacion y ultimo preventivo.

5. Defina Estado operativo, Criticidad y Plan preventivo (o déjelo en automatico).
6. Si el plan es por uso, ingrese la Lectura actual en horas o ciclos.
7. Guarde.

Importante: un numero de serie no puede repetirse en dos equipos. Si ya existe, la
plataforma lo avisa y no crea un duplicado.
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Estado operativo y criticidad

Estado operativo Significado

Operativo Funciona normalmente.

Requiere atencion Tiene una falla informada, pero sigue funcionando.
Fuera de servicio Esta detenido.

Mantencion programada Tiene un preventivo agendado.

En servicio Un técnico esta trabajando en él.

Retirado Ya no esta en uso. Se conserva su historial.

Varios cambios son automaticos: una solicitud nueva deja el equipo en «Requiere atencion» o
«Fuera de servicio» segun si esta detenido; al iniciar una OT pasa a «En servicio»; al
completarla, queda en el estado que indica el técnico.

Para cambiarlo a mano, use Cambiar estado en la ficha e indique el motivo. Cada cambio queda
en Cambios de estado.

La criticidad (Baja, Media, Alta o Critica) indica cuanto afecta al cliente que el equipo falle.

La ficha del equipo

¢ Foto principal: Agregar foto principal o Cambiar foto principal (coordinacion, planificacién
y técnicos). En el celular se abre la camara.

¢ Mantenimiento preventivo: ultimo, préximo, plan y lectura.
e Ubicacion: sucursal, ubicacién interna y direccion.

o Datos: codigo interno, codigo del cliente, instalacién, puesta en marcha, garantia y notas
internas.

e Servicios en curso e Historial de servicios, con acceso a cada informe.

e Fotos y Documentos. Con Subir documento se elige el tipo (manual, certificado, ficha
técnica, foto de instalacion u otro) y si es Visible para el cliente.

e Cddigo QR y Cambios de estado.

Los botones superiores son Solicitar servicio, Crear OT, Editar y Cédigo QR, segun el rol.

Levantamiento en terreno

Cuando un equipo no esta registrado, el técnico puede crearlo desde Mis trabajos > Levantar
equipo o desde una OT.
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1. Tome la foto del equipo.
2. Elija cliente y sucursal y escriba la ubicacién interna.

3. Complete nombre, categoria, marca, modelo y numero de serie copiado de la placa. La
serie se valida mientras escribe.

4. Indique el estado inicial y toque Registrar equipo.

El QR queda disponible de inmediato. El equipo aparece en Operacion > Validaciones como
«creado en terreno» hasta que coordinacion revise los datos y toque Validar.

Equipos pendientes de levantamiento

Comercial o coordinacion pueden registrar un equipo con datos aproximados (Registrar
equipo pendiente o «El equipo no esta registrado» al crear una OT). Queda Pendiente de
validacion en terreno, sin QR activo. En la visita, el técnico usa Completar datos del equipo y
luego Guardary activar QR. Si la serie ya existe, coordinacion decide en Validaciones si
fusionar (Es el mismo: fusionar) o mantener ambos (Son distintos: descartar).

Relacién entre equipos (padre e hijo)

Un equipo puede registrarse como componente de otro. Esta relacion se carga desde
Administracion > Centro de importacion, indicando el «Codigo del equipo padre». El equipo
padre debe aparecer antes en el archivo.

Preguntas frecuentes

El técnico no puede registrar la serie porque «ya existe». Abra el equipo existente desde el
enlace del aviso. Si cree que es un error, avise a coordinacion.

¢Qué ve el cliente de la ficha? Los datos generales, el estado, el historial, las fotos y los
documentos marcados como visibles. Las notas internas no se le muestran.
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Clientes y activos - Tema 8
Codigos QRY etiquetas

Qué hace el codigo QR de cada equipo, qué ve quien lo escanea segun su acceso Y
como imprimir la etiqueta para pegarla en el equipo.

Cada equipo registrado en SharkAzul tiene un cédigo QR propio. La etiqueta pegada en el
equipo conecta el objeto fisico con su ficha: quien la escanea llega directo al equipo correcto,
sin buscar.

Qué ocurre al escanear

El resultado depende de quién escanea:

Quién escanea Qué ve
Persona sin Una ficha publica con datos seguros: nombre, categoria, marca,
sesion iniciada modelo, serie, estado y fechas de ultima y proxima mantencion. Puede

Solicitar servicio (si SharkAzul lo habilitd) o tocar Soy cliente:
ingresar y ver ficha completa. Si hay datos de soporte, aparecen
teléfono, WhatsApp o correo.

Usuario del La foto y el estado del equipo, con Solicitar servicio para este equipo
cliente con y Ver ficha, historial e informes.
acceso

Usuario del El aviso «Este equipo no esta asociado a su cuenta».
cliente sin

acceso a esa

sucursal

Personal La ficha completa del equipo.
internoy
técnicos

Si la etiqueta fue reemplazada, se muestra «Etiqueta reemplazada». Si no se reconoce el
codigo, se sugiere revisar que la etiqueta no esté danada.

Solicitud de servicio sin cuenta

Desde la ficha publica, quien no tiene cuenta puede pedir servicio:

1. Toque Solicitar servicio.
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2. Describa qué ocurre e indique si el equipo esta detenido.
3. Escriba su nombre y teléfono (obligatorios) y, si quiere, su correo y el horario para la visita.

4. Toque Enviar solicitud. Recibird un numero de solicitud.

La solicitud llega a coordinacion marcada como QR sin sesion: verificar contacto. Si ya se
recibieron solicitudes recientes para el mismo equipo, la plataforma pide Ilamar al teléfono de
soporte.

Escanear desde el portal técnico

1. Toque Escanear QR en el menu.
2. Permita el uso de la camara y apunte a la etiqueta.

3. Si la camara no abre, use Tomar foto de la etiqueta o Escribir cadigo (el codigo interno del
equipo o el enlace de la etiqueta).

Dentro de una OT, Confirmar equipo con QR verifica que el equipo escaneado sea el de esa
orden. Si no coincide, aparece el aviso No es el equipo de esta OT.

Consejo: también puede escanear con la camara normal del teléfono; el enlace abre
SharkAzul en el navegador.

Imprimir la etiqueta

1. Abra la ficha del equipo.
2. En el recuadro Cédigo QR, toque Imprimir etiqueta (o use Codigo QR en la parte superior).
3. Elija la cantidad de Copias: 1, 2, 4, 6, 8 0 12.

4. Toque Descargar PDF para obtener una hoja A4 con las etiquetas, o Imprimir para enviarlas
directo a laimpresora.

Cada etiqueta incluye el codigo QR, el nombre del equipo, el codigo interno, el numero de
serie y el texto «Escanee para pedir servicio». Si esta configurado, agrega el teléfono de
soporte.

Consejo: imprima en papel adhesivo resistente y pegue la etiqueta en un lugar visible,
lejos de aceite y calor.

Después de registrar un equipo en terreno, la pantalla de confirmacion muestra el QR vy el
boton Etiqueta para imprimirla de inmediato.
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Reemplazar una etiqueta

Si la etiqueta se daio o se perdio, coordinacion puede usar Reemplazar etiqueta (QR nuevo)
en la ficha del equipo. Debe indicar un motivo. Se genera un cédigo nuevo y la etiqueta
anterior deja de funcionar, asi que hay que imprimir y pegar la nueva.

Los equipos pendientes de levantamiento no tienen QR activo hasta que el técnico completa
sus datos en terreno.

Proximamente

Proximamente: etiquetas QR revocables con impresion masiva, para administrar y preparar de
una vez las etiquetas de muchos equipos.

Preguntas frecuentes

¢ElI QR muestra informacion privada a cualquiera? No. Sin sesion solo se muestran datos
basicos del equipo. Las notas internas, los documentos y el historial requieren ingresar con
una cuenta autorizada.

Escaneé el QR y dice «Etiqueta reemplazada». El equipo tiene una etiqueta mas nueva.
Busque la otra etiqueta en el equipo o contacte a SharkAzul.
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Servicio y ordenes de trabajo - Tema 9

Solicitudes de servicio

Como el cliente pide servicio, como comercial registra un requerimiento y cémo
coordinacion revisa la bandeja y convierte la solicitud en orden de trabajo.

Una solicitud de servicio es el primer aviso de que un equipo necesita atencion. Todavia no es

trabajo programado: coordinacion la revisa y decide si se convierte en orden de trabajo, se
rechaza o se cancela.

Como se origina una solicitud

o Portal de clientes: con el botdn Solicitar servicio de la barra superior, de la ficha de un
equipo o de una sucursal.

e Codigo QR: desde la etiqueta del equipo, con o sin sesion iniciada.

e Técnico enterreno: con Informar otra falla, sin salir de la OT en curso.

e Comercial: el vendedor no crea solicitudes, sino una OT con Nueva OT desde la ficha del
cliente. Esa OT nace Pendiente de revision y coordinacion la valida (vea el tema «Ordenes

de trabajo»).

Solicitar servicio (cliente)

1. Toque Solicitar servicio.

2. En ¢Qué necesita?, elija el tipo de servicio, por ejemplo mantencién correctiva o
preventiva. Los tipos disponibles los define SharkAzul.

3. Elija el equipo tocando su tarjeta. Si no lo encuentra, marque No encuentro el equipo o es

otro problema.

4. Describa el problema. En un correctivo, elija el tipo de problema e indique si el equipo esta

detenido. Puede agregar fotos, video o documentos.

5. Si se le muestra, elija el Nivel de atencion. Cada nivel indica el plazo de respuestay el valor

referencial, o «Sujeto a evaluacion / cotizacion». Los niveles no disponibles para ese
equipo o0 zona aparecen deshabilitados.

6. Indique cuando le acomoda la visita: Lo antes posible o una fecha con franja horaria. Para
trabajos que no son correctivos, puede proponer hasta tres alternativas con + Otra
alternativa.

7. Agregue el horario de acceso a la sucursal y comentarios, si corresponde.
8. Revise el contacto para la visita (nombre y teléfono son obligatorios) y su disponibilidad.

9. Toque Enviar solicitud.

La pantalla de confirmacién muestra el numero de solicitud y la fecha limite de respuesta. Con

Ver seguimiento puede revisar el estado y conversar con el equipo técnico en Mensajes.
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Nota: al enviar una solicitud para un equipo, su estado cambia a «Requiere atencion» o
«Fuera de servicio», segun si indico que esta detenido.

Estados de la solicitud

Estado Significado
Recibida Llegd y espera revision.
En evaluacion Coordinacion la esta revisando.

Orden de trabajo creada Se convirtié en OT. La solicitud muestra el enlace ala orden.
Rechazada Coordinacion larechazo e informé el motivo al cliente.

Cancelada El cliente o coordinacion la canceld, con motivo.

Mientras esté Recibida o En evaluacion, el cliente puede usar Cancelar solicitud y agregar mas
archivos.

La bandeja de solicitudes

Coordinacion la abre en Operacion > Solicitudes de servicio. Las solicitudes abiertas se
ordenan por plazo de respuesta y los equipos detenidos aparecen primero.

 Filtre por estado (por defecto, Abiertas), tipo, region y Plazo vencido.
e Busque por numero, cliente, sucursal, equipo o descripcion.

e Las etiquetas muestran el origen: Desde QR, QR sin sesion: verificar contacto o Informado
por técnico.

Importante: el menu Validaciones es otra cosa: ahi se revisan los cambios de datos
propuestos por técnicos y los equipos creados en terreno, no las solicitudes.

Validar una solicitud

1. Abra la solicitud desde la bandeja.

2. Revise el equipo, la descripcidn, las fotos, las fechas preferidas, el nivel de atencién y el
contacto.

3. Toque Tomar en evaluacion para indicar que la esta revisando. El cliente recibe el aviso.

4. Si falta informacién, escriba al cliente en Mensajes.
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5. Decida:
o Crear OT para convertirla en orden de trabajo.

o Rechazar, escribiendo el motivo que vera el cliente.

Convertir la solicitud en orden de trabajo

1. En la solicitud, toque Crear OT. La ventana muestra el equipo, la descripcion, la preferencia
del cliente y el acceso.

2. Revise Tipo de trabajo y Prioridad / nivel de atencion.
3. Marque Requiere cotizacion y aprobacion del cliente antes de programar si corresponde.

4. Si ya tiene fecha, indique Fecha de visita, Desde y Hasta, y marque los técnicos. Puede
dejarlo para después.

5. Escriba Instrucciones para el técnico si hace falta.

6. Toque Crear OT.
La solicitud pasa a «Orden de trabajo creada» y la OT conserva el enlace a la solicitud de

origen.

( Consejo: para un trabajo que no viene de una solicitud, use OT directa en la bandeja.

Preguntas frecuentes

¢Puedo editar una solicitud ya enviada? No se editan sus datos, pero puede agregar archivos y
escribir en Mensajes mientras esté abierta.

¢Por qué no veo el paso de nivel de atencion? Solo aparece en solicitudes correctivas y si
SharkAzul permite que el cliente elija la prioridad.
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Servicio y 6rdenes de trabajo - Tema 10

Ordenesde trabajoy suciclode vida

Todos los estados de una orden de trabajo, cOmo se pasa de uno a otro, cuando queda
en espera, cOmo se cancela y cOmo se cierra.

La orden de trabajo (OT) es el centro de SharkAzul. Relne qué hay que hacer, dénde, en qué
equipo, quién lo hara y cuando, y al final guarda el informe del servicio. Cada OT tiene un
numero unico.

Estados dela OT

El estado lo cambian solo las acciones del sistema; no se edita a mano.

Estado Nombre en el portal Qué significa
del cliente
Pendiente de revision  En revision OT creada desde el portal comercial.

Coordinacion debe revisarla.

Esperando Esperando su Requiere cotizacion y el cliente aun no la
aprobacién del aprobacién aprueba. No se puede programar.

cliente

Por programar En preparacién Aprobada, sin fecha de visita.
Programada Programada Tiene fecha, pero aun no tiene técnico.
Asignada Técnico asignado Tiene fechay al menos un técnico.

En curso En curso El técnico inicié el trabajo.

En espera En espera El trabajo se detuvo por un repuesto, por

el cliente u otro motivo.

En revisién - Resuelta El técnico la completd y la envid a cierre.
pendiente de cierre

Cerrada Finalizada Coordinacion la cerré y el informe quedo
disponible.

Cancelada Cancelada Se anulé con un motivo.
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El cliente ve ademas una barra de avance con las etapas Recibida > Programada > En curso »
Resuelta » Finalizada.

Como nace una OT

¢ Desde una solicitud, como OT directa o con Crear OT en la ficha de un equipo o sucursal
(coordinacidn y planificacion): nace Por programar, o Esperando aprobacion del cliente si
se marcé que requiere cotizacion. Si se indica fecha y técnicos al crearla, pasa de
inmediato a Programada o Asignada.

o Desde el portal comercial (vendedor): con Nueva OT en la ficha del cliente. Nace Pendiente
de revision (este estado inicial es configurable).

Del inicio al cierre

1. Revision (solo OTs comerciales). Coordinacion toca Aprobar revision y puede dejar una
nota. La OT pasa a Por programar, o a Programada o Asignada si ya tiene fecha y técnicos.
La plataforma ofrece programar en el mismo momento.

2. Cotizacion (si aplica). Coordinacién usa Cotizacidn para preparar las lineas, viaticos y
condiciones, y la guarda como borrador o la envia con Guardar y enviar al cliente. El cliente
larevisa en la OT y toca Aprobar (puede indicar y adjuntar su orden de compra) o
Rechazar. Al aprobarse, la OT sale de «Esperando aprobacion».

3. Programacion. Con Programar y asignar se fija fecha, ventana horaria y técnicos. Desde
ese momento el botdon dice Reprogramar / reasignar. Vea el tema «Planificacion y
calendario».

4. Ejecucion. El técnico registra En camino y Llegué, y luego Iniciar trabajo: la OT pasa a En
curso y el equipo, a «En servicio». Pausar y Reanudar registran pausas sin cambiar el
estado.

5. Envio a cierre. El técnico toca Completar y enviar a cierre e indica en qué estado queda el
equipo. La OT pasa a Enrevision - pendiente de cierre y el técnico ya no puede editarla.

6. Cierre. Coordinacion revisa y toca Cerrar OT. Se envia el informe final al cliente. Si es un
preventivo, se actualiza la fecha del ultimo preventivo del equipo.

Importante: para completar una OT se exige trabajo realizado, conclusién y firma del
técnico. Segun el tipo de trabajo también pueden exigirse diagnostico, checklist
completo, un minimo de fotos y la firma del cliente (o el motivo por el que no firmo).

Si al revisar falta algo, coordinacidon puede usar Reabrir, con motivo: la OT vuelve a En curso.

OT en espera

El técnico usa Dejar en espera cuando no puede continuar. Se puede dejar en espera una OT
Programada, Asignada o En curso. Debe indicar:
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¢ Motivo de la espera: Falta un repuesto, Esperando al cliente u Otro.

¢ Repuesto requerido, obligatorio si falta un repuesto. Queda registrado en la OT como
repuesto «Requerido».

e Detalle y Siguiente paso, ambos obligatorios.

La OT muestra el aviso con el motivo y el siguiente paso. Para retomar, el técnico toca
Reanudar trabajo y la OT vuelve a En curso. Coordinacion puede reprogramarla mientras sigue
en espera.

Cancelacion

Coordinacion puede usar Cancelar OT en cualquier estado salvo Cerrada o Cancelada. El
motivo es obligatorio y queda visible en la OT y en el historial.

Otras acciones enla OT

o Pedirotra fecha (cliente): mientras la OT esté por programar, programada o asignada, envia
a SharkAzul los dias y horarios que le acomodan.

e Mensajes: conversacion con el cliente sobre la OT.
¢ Notasinternas: visibles solo para el personal interno.

¢ Repuestos: coordinacion, planificacion y bodega agregan repuestos requeridos o usados
con + Agregar.
¢ Informe: disponible desde que la OT esta resuelta; se puede imprimir o descargar en PDF.

La lista de OTs

En Operacion > Ordenes de trabajo puede filtrar por estado, tipo, técnico, regién y fechas,
buscar por numero, cliente o equipo, crear una OT con Nueva OT y descargar la lista con
Exportar.

Preguntas frecuentes

¢Por qué no puedo programar la OT? Porque espera la aprobacion de la cotizacion, o porque ya
estd en curso, resuelta, cerrada o cancelada.

¢El cliente ve las notas internas y las observaciones comerciales? No. Solo las ve el personal
interno.
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Servicio y ordenes de trabajo - Tema 11

Planificaciony calendario

Como programar visitas, asignar técnicos con ventana horaria, evitar conflictos de
agenda y usar las sugerencias del planificador.

Planificar es decidir cuando se hace cada OT y quién la hace. SharkAzul muestra la carga de
cada técnico, sus zonas y sus ausencias, y sugiere opciones. La decision final siempre la
confirma una persona.

El planificador

Abralo en Planificacion > Calendario y planificacion. Tiene dos vistas:

e Semana por técnico: una fila por técnico, con sus regiones y los siete dias de la semana.
Cada visita aparece con su horay comuna; los dias de ausencia se ven sombreados con el
motivo. Use <y > para cambiar de semana y Hoy para volver a la actual.

e Mes: calendario mensual con todas las visitas. Las que no tienen técnico se destacan con
otro color.

A la derecha esta la lista Por programar, con las OTs sin fecha ordenadas por plazo. Cada una
muestra el plazo de atencién, la fecha objetivo (en preventivos) y la preferencia del cliente. Las
OTs que esperan aprobacion de cotizacidon aparecen marcadas y sin botones, porque aun no
se pueden programar.

Bajo la semana se listan las Programadas sin técnico.

Programar y asignar una visita

. Toque Programar en la lista Por programar, o abra la OT y toque Programar y asignar.
. Elija la Fecha de visita.

. Indique la ventana horaria con Desde y Hasta.

A W N P

. Marque uno o mas técnicos. Junto a cada nombre vera:
o sicubre laregion de la sucursal,
o sus especialidades,
o los trabajos que ya tiene ese dia (o «Libre»), o su ausencia.

5. Si esta reprogramando, escriba el Motivo del cambio. Queda en el historial y se avisa al
cliente.

6. Toque Guardar programacion.

El primer técnico marcado queda como técnico responsable y los siguientes como apoyo. La
OT pasa a Programada (con fecha y sin técnico) o Asignada (con fecha y técnico). Los técnicos
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nuevos reciben el aviso de asighacion y el cliente, el aviso de visita programada o
reprogramada.

Nota: si deja vacia la hora de término, se calcula con la duracion estimada del tipo de
trabajo. La hora de término debe ser posterior a la de inicio.

Nota: si programa un preventivo, el equipo pasa a «Mantencion programada».

Conflictos de agenda

Al guardar, la plataforma revisa cada técnico:

o Sitiene una ausencia registrada ese dia.

o Sitiene otra visita que se superpone en horario. Las visitas sin ventana definida se
consideran dentro de la jornada laboral configurada.

Si hay conflicto, vera un mensaje como «Técnico no disponible: OT 0000 09:00-11:00» y la
pregunta ¢Asignar de todas formas?. Si confirma, la asignacion se guarda y el historial registra
que fue forzada con superposicion. Si no, vuelva a la ventana y elija otro horario u otro técnico.

Consejo: antes de forzar una superposicion, revise la vista semanal: muchas veces hay
otro técnico libre en la misma zona.

Ausencias de técnicos

Registre vacaciones, licencias o capacitaciones para que el planificador no asigne trabajo esos
dias:

1. Vaya a Administracion > Usuarios, pestafna Técnicos.
2. Toque Ausencia en la fila del técnico.

3. Indique Desde, Hasta y el Motivo.

4. Guarde.

En la misma pestana se ven las regiones y especialidades de cada técnico. Un administrador
las edita con Editar.
Sugerencias del planificador

e Sugerir (en la lista Por programar): propone hasta seis combinaciones de técnico y dia para
los proximos siete dias, sin fines de semana ni ausencias. Ordena por zona del técnico,
carga del diay cercania a otras visitas. Toque Usar para abrir la programacién con esa
opcidén y confirmar la hora.
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e Ordende ruta: en la vista semanal, el icono de ruta aparece en los dias con mas de una
visita. Propone un orden por cercania a partir de la primera visita y ofrece Abrir en Google
Maps. Requiere que las sucursales tengan ubicaciéon en el mapa.

Franjas horarias

Las franjas que el cliente elige al solicitar servicio (por ejemplo manana o tarde) se configuran
en Administracion > Configuracion > Franjas horarias. Son una preferencia: la hora real la fija
quien programa.

Calendario del cliente

El cliente ve sus visitas en Calendario, dentro de su portal, y puede pedir otra fecha desde la
OT con Pedir otra fecha.

Preguntas frecuentes

Programé una OT y quedé «Programada», no «Asignada». No marco técnicos. Abrala OTy
use Reprogramar / reasignar para agregarlos.

¢Puedo programar una OT que esta en espera? Si. La fecha y los técnicos se actualizan, pero la
OT sigue en espera hasta que el técnico la reanude.
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Servicio y ordenes de trabajo - Tema 12

Ejecucion en terrenocon el celular

Como el técnico revisa Mis trabajos, inicia una OT, completa checklist, fotos, lecturas y
firmas, y trabaja sin sefal con sincronizacion automatica.

El portal técnico esta pensado para el celular. Desde ahi el técnico ve sus trabajos, llega ala
sucursal, registra lo que hace y envia la OT a cierre. Todo lo que escribe se guarda en el
teléfono y se envia cuando hay senal.

Mis trabajos

Al ingresar, el técnico ve Mis trabajos:

Un saludo con la cantidad de trabajos del dia y los atrasados.

La tarjeta Proximo trabajo (o Trabajo en curso) con cliente, sucursal, equipo, direccién,
horario y contacto, y los botones Como llegar y Abrir e iniciar (0 Continuar trabajo).

Los grupos En curso, Atrasadas, Hoy, En espera, Proximas, Sin fecha asignada y Enviadas
acierre.

Ver ruta del dia en Google Maps, cuando hay mas de una visita hoy.
Los accesos Escanear QR y Levantar equipo.

Los equipos pendientes de validar y los trabajos realizados recientemente.

Ejecutar una OT paso a paso

1

. Abrala OT. Revise la descripcion, las Instrucciones y el equipo. Use Como llegar o el boton

de llamada al contacto.

. Al salir, toque En camino. Al llegar, toque Llegué.

. Si quiere asegurarse de estar frente al equipo correcto, abra Herramientas de terreno y use

Confirmar equipo con QR.

. Toque Iniciar trabajo. La OT pasa a En curso.

5. Complete el Checklist, si la OT lo tiene.

. Llene el Informe del trabajo: Diagnostico, Causa de la falla, Trabajo realizado,

Recomendaciones al cliente, Conclusion y Siguiente accion.

. Registre Horas de viaje y Horas de trabajo.

. En Lecturas y mediciones, toque + Lectura e indique qué midio (por ejemplo horémetro o

presion) y el valor.

. Tome las Fotos en las etapas Antes, Durante y Después con Tomar foto.
10.

En Repuestos, toque + Agregar y elija «Lo usé en este trabajo» o «Falta: hay que
conseguirlo».
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11. En Firmas, toque Firmar como técnico y firme con el dedo. Escriba el Nombre de quien
recibe y pida la Firma del cliente. Si el cliente no puede firmar, escriba el motivo.

12. Cuando el aviso diga «Todo listo para completar», toque Completar y enviar a cierre, elija el
estado en que queda el equipo y confirme.

Si falta algo, el aviso Para completar falta lo enumera: por ejemplo, conclusion, items del
checklist, fotos minimas o firmas.

Nota: con En camino, Llegué e Iniciar trabajo la plataforma registra la ubicacion del
teléfono si usted dio permiso. Si no, la accion se registra igual.

Importante: después de completar, la OT queda en revision de coordinacion y ya no se
puede editar desde el celular.

Pausas y esperas

e Pausar y Reanudar registran una interrupcion breve (almuerzo, traslado de material) sin
cambiar el estado.

o Dejar en espera se usa cuando no puede terminar: elija el motivo (Falta un repuesto,
Esperando al cliente u Otro), el repuesto requerido si aplica, el detalle y el siguiente paso.
Para retomar, use Reanudar trabajo.

Herramientas de terreno

Dentro de la OT, la seccion Herramientas de terreno ofrece:

e Confirmar equipo con QR.
* Registrar equipo, para dar de alta un equipo que no esta en el sistema.
o Completar datos del equipo, cuando el equipo esta pendiente de levantamiento.

o Corregir datos del equipo, Datos de la sucursal y Datos del cliente. Los datos operativos se
actualizan; los sensibles (por ejemplo direccion, nombre del equipo o datos del cliente)
quedan pendientes de validacion por coordinacion.

¢ Informar otra falla, que crea una solicitud para coordinacion sin salir de la OT.

Trabajo sin sefial

SharkAzul sigue funcionando cuando el teléfono pierde la conexion:

e Mistrabajos y las OTs abiertas muestran la ultima copia guardada, con el aviso «Sin sefal».
e Lo que escribe se guarda automaticamente en el teléfono mientras escribe.

e Las acciones (iniciar, pausar, completar), las fotos, los repuestos y las firmas quedan en una
colay se envian solas al volver la sefal.
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e Una franja inferior indica cuantos cambios faltan por enviar. Las fotos por enviar se ven con
la etiqueta «por enviar».

Si un cambio no se pudo enviar, la OT muestra el error con los botones Reintentar y Descartar.
También puede reintentar desde Mi cuenta > Cambios sin enviar > Reintentar envio.

Algunas acciones necesitan conexion: Completar datos del equipo (valida que la serie no esté
repetida) y Registrar equipo. Sin senal, los datos del formulario quedan guardados en el
teléfono para registrarlos después.

Consejo: antes de salir a una zona sin cobertura, abra Mis trabajos y cada OT del dia con
senal. Asi quedan guardadas en el teléfono.

Importante: no borre los datos del navegador ni cambie de teléfono mientras tenga
cambios pendientes: se guardan en ese dispositivo.

Preguntas frecuentes

Toqué «Completar» sin seial. ¢Se perdid? No. La accion queda en la colay se envia al
recuperar la conexion. El servidor hace la validacion final; si falta algo, vera el error en la OT.

¢Puedo ver el historial del equipo antes de trabajar? Si. En la OT, toque Ver ficha e historial.
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Servicio y 6rdenes de trabajo - Tema 13

Checklistsy evidencias

Como crear plantillas de checklist, qué respuestas admite cada item, cuales son
obligatorios y qué fotos, firmas y documentos respaldan cada trabajo.

Un checklist asegura que cada visita revise los mismos puntos, sin depender de la memoria
del técnico. Las evidencias (fotos, firmas y documentos) dejan constancia de lo que se hizoy
llegan al cliente en el informe.

Plantillas de checklist

Las plantillas se administran en Administracion > Configuracion, seccion Checklists. Pueden
editarlas los roles de gestién: administracion, coordinacién y planificacion.

. Toque Agregar (o Editar en una plantilla existente).
. Escriba el Nombre, por ejemplo «Preventivo elevador dos columnas».
. Elija la Categoria de equipo a la que aplica.

. Elija el Tipo de trabajo, o deje «Cualquiera».

a b~ W N P

. En items, escriba un punto de revision por linea. Para que un item sea opcional, agregue
«(opcional)» al final de la linea.

6. Deje marcada la casilla Activa.

7. Guarde.

Ejemplo de items:

( Nota: el orden de las lineas es el orden en que el técnico vera los items.

Como llega un checklist a la OT
Cuando coordinacion crea una OT de tipo preventivo o inspeccion para un equipo, la

plataforma busca una plantilla activa en este orden:

1. La plantilla indicada en el plan preventivo del equipo.
2. Una plantilla de la misma categoria del equipo y del mismo tipo de trabajo.

3. Una plantilla de la misma categoria marcada para cualquier tipo de trabajo.
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Los items se copian ala OT en ese momento. Si después edita la plantilla, las OTs ya creadas
no cambian.

Los planes preventivos se configuran en Clientes y activos > Mantenimiento preventivo, donde

se puede elegir la plantilla de checklist de cada plan.

Tipos de respuesta

En el celular, cada item ofrece tres respuestas:

Respuesta Uso

Correcto El punto se reviso y esta bien.

Observacion Se encontro algo. Se abre un campo para describir la observacion.
No aplica El punto no corresponde a ese equipo o visita.

Para quitar una respuesta, toque de nuevo el mismo botén. El contador de la seccion muestra
cuantos items lleva respondidos.

Enla OTy en el informe, el cliente ve cada item como Correcto, Con observacion, No aplica o
Pendiente, junto con la nota.

items obligatorios

Todos los items son obligatorios salvo los marcados como opcionales. La exigencia se activa
por tipo de trabajo: si el tipo tiene marcada la opciéon Exige checklist completo, no se puede
completar la OT mientras haya items obligatorios sin respuesta.

Reglas de evidencia por tipo de trabajo

En Administracion > Configuracion > Tipos de trabajo, administracion y coordinacion definen
qué exige cada tipo:

e Exige checklist completo.
e Exige diagndstico.
¢ Fotos minimas: cantidad de fotos de servicio necesarias para completar.

» Exige firma del cliente (o motivo).

Ademas, toda OT exige Trabajo realizado, Conclusion y la firma del técnico para enviarse a
cierre. Al cerrar, coordinacién vuelve a verificar que exista la conclusion.
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Fotos

e El técnico toma fotos en tres etapas: Antes, Durante y Después. Las fotos se comprimen en
el teléfono antes de enviarse.

e Las fotos de servicio son visibles para el cliente en la OT y aparecen en el informe.
e Coordinacién puede agregar archivos ala OT con Agregar archivos.

e En laficha del equipo, la seccion Fotos reune las imagenes del equipo y Documentos
guarda manuales, certificados y fichas técnicas, con la opcion Visible para el cliente.

Consejo: tome la foto «Antes» apenas llegue, con el equipo completo en el encuadre, y la
foto «Después» desde el mismo angulo. Facilita comparar.

Firmas

o Firma del técnico: siempre obligatoria.

o Firma del cliente: se dibuja con el dedo en la pantalla, junto al nombre de quien recibe. Si el
tipo de trabajo la exige y el cliente no puede firmar, el técnico debe escribir el motivo.

Las firmas aparecen al pie del informe final.

Preguntas frecuentes

Una OT preventiva no trajo checklist. No habia una plantilla activa que coincidiera con el plan,
la categoria del equipo o el tipo de trabajo cuando se cred la OT. Revise las plantillas para las
proximas ordenes.

¢Puedo marcar varios items de una vez? No. Cada item se responde por separado para dejar
constancia de cada revision.
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Servicio y ordenes de trabajo - Tema 14

Informesde servicioy firma

Como se firma una orden de trabajo en terreno, qué pasa si el cliente no puede firmary
como se descarga o imprime el informe de servicio en PDF.

Cada orden de trabajo (OT) termina en un informe de servicio. El informe reune lo que el
técnico registré en terreno: diagndstico, trabajo realizado, checklist, repuestos, fotografias y
firmas. SharkAzul lo arma solo a partir de esos datos; nadie tiene que redactarlo aparte.

Qué contiene el informe

El informe muestra, cuando existen:

e Numero y tipo de la OT.

e Cliente, sucursal con direccion, equipo y numero de serie.

e Fechay franja de la visita, técnico asignado y fecha de resolucion.

e Problema o solicitud, diagndstico, causa, trabajo realizado, recomendaciones y conclusion.
e Estado en que quedo el equipo.

e Checklist con el resultado de cada item (Correcto, Observacion, No aplica o Pendiente).

e Repuestos usados y los que quedaron pendientes.

o Fotografias del servicio.

e Firma del técnico y firma de quien recibe, con su nombre.

Si la OT todavia no esta resuelta, la pantalla avisa que el informe es preliminar.

Firmar en terreno (técnico)

Las firmas se registran en la seccion Firmas de la OT, en la vista del técnico.

. Complete el informe del trabajo: trabajo realizado y conclusion son siempre obligatorios.
. En Firmas, toque Firmar como técnico.

. Firme con el dedo dentro del recuadro. Si se equivoca, use Limpiar.

. Toque Guardar firma.

. Escriba el Nombre de quienrecibe.

. Pida al cliente que firme con Firma del cliente y guarde de la misma forma.

N O o b~ W ON P

. Cuando todo esté listo, toque Completar y enviar a cierre.

Si una firma quedd mal, use Volver a firmar mientras la OT siga editable.

Nota: si no tiene senal, la firma queda guardada en el teléfono y se envia sola al recuperar
la conexién. La OT muestra los cambios pendientes de envio.
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Cuando el cliente no puede firmar

A veces no hay nadie autorizado en la sucursal. En ese caso, no invente una firma:

1. Deje sin firma el espacio del cliente.

2. En el campo Si el cliente no puede firmar, indique el motivo, escriba la razén. Por ejemplo:
«El encargado no estaba en la sucursal».

3. Complete y envie a cierre como siempre.

El motivo aparece en el informe en el lugar de la firma, para que quede claro por qué falta.

Qué exige el sistema antes de cerrar

Al tocar Completar y enviar a cierre, SharkAzul revisa en el servidor que no falte nada. Siempre
exige:

e Trabajo realizado y conclusion.

e Firma del técnico.

Segun el tipo de trabajo también puede exigir diagndéstico, checklist completo, una cantidad
minima de fotos y la firma del cliente o el motivo por el que no firma. Si falta algo, la pantalla lo
listayla OT no avanza.

Estas exigencias se configuran por tipo de trabajo en Configuracion > Tipos de trabajo (casilla
«Exige firma del cliente (o motivo)», entre otras). Sélo administracion y coordinacion pueden
cambiarlas.

Revisar y cerrar la OT (coordinacién)

Cuando el técnico envia a cierre, la OT queda resuelta. Coordinacion la revisa y decide:

1. Abra la OT desde Ordenes de trabajo.
2. Revise el trabajo, el checklist y las firmas. Use Informe para ver el documento final.
3. Si algo falta, use Reabrir e indique el motivo. La OT vuelve al técnico.

4. Si esta correcta, use Cerrar OT y confirme.

Al cerrar, SharkAzul avisa al cliente que el servicio terminé. El aviso llega dentro de la
aplicacion y por correo a los contactos que reciben notificaciones, con un enlace para ver el
informe. Si la OT es un preventivo, al cerrarla también se actualiza la fecha del préximo
preventivo del equipo.

Importante: el correo incluye un enlace al informe, no el PDF adjunto. Para ver el
documento, la persona debe iniciar sesion.
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Descargar o imprimir el informe

El informe esta disponible en cuanto la OT queda resuelta o cerrada.

1. Abrala OT y toque Informe.
2. Toque Descargar PDF para guardar el archivo. El nombre incluye el numero de la OT.

3. O toque Imprimir para usar la impresora o «Guardar como PDF» del navegador.

Los clientes también encuentran todos sus informes en Documentos e informes, filtro
Informes de servicio.

Preguntas frecuentes

¢El cliente puede firmar desde su propio teléfono? No. La firma del cliente se toma en el
dispositivo del técnico durante la visita.

¢Se puede corregir un informe ya cerrado? Una OT cerrada no se reabre. La reapertura sélo
existe mientras la OT esta resuelta y aun no se cierra.

¢Qué pasa si el tipo de trabajo no exige firma del cliente? La firma del cliente aparece como
opcional. Igual se recomienda registrar el nombre de quien recibe.
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Planificacion y recursos - Tema 15

Mantenimiento preventivoy planes

Como se definen los planes preventivos, como se calcula el préximo preventivo de cada
equipo y como se generan las OTs preventivas.

Un plan preventivo dice cada cuanto se mantiene un grupo de equipos y qué checklist se usa.
Con ese plan, SharkAzul calcula la fecha del proximo preventivo de cada equipo y crea la
orden de trabajo (OT) preventiva antes de que venza.

Los planes se administran en Clientes y activos > Mantenimiento preventivo.

A qué equipos se aplica un plan

Al crear un plan desde la pantalla, usted elige a qué equipos aplica (Aplica a):

¢ Una categoria de equipos: por ejemplo, todos los elevadores de dos columnas.
¢ Un modelo: todos los equipos de un modelo especifico.

e Equipos de un contrato: los equipos del cliente que tiene ese contrato vigente. Puede
limitarlo a una categoria.

Ademas, en la ficha de cada equipo (Editar), el campo Plan preventivo permite fijar un plan
concreto. Si lo deja en «Automatico (segun contrato, modelo o categoria)», el sistema elige.

Qué plan gana si hay varios

Cuando un equipo calza con mas de un plan activo, SharkAzul usa este orden:

1. El plan fijado en la ficha del equipo.

2. Un plan definido para ese equipo en particular.

3. El plan de un contrato vigente del cliente (primero el que coincide con la categoria del
equipo).

4. El plan del modelo del equipo.

5. El plan de la categoria del equipo.

Nota: los planes para un equipo en particular se cargan con la plantilla «Planes de
mantenimiento preventivo» del centro de importacion. La pantalla de planes ofrece
categoria, modelo y contrato.

Frecuencia y anticipacion

Cada plan tiene:

e Cada y Unidad: la frecuencia, en dias, meses u horas de uso.
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e Generar OT con (dias de anticipacion): cuantos dias antes del vencimiento se crea la OT.
Por defecto, 15.

e Checklist: la lista que llevara la OT. Si elige «El de la categoria», se usa el checklist activo
de la categoria del equipo.

e Activo: un plan inactivo deja de aplicarse.

Como se calcula el proximo preventivo

Para planes por dias o0 meses, la fecha se calcula desde el ultimo preventivo del equipo. Si el

equipo nunca ha tenido uno, se usa la fecha de puesta en marcha, la de instalacion o, en ultimo

caso, lafecha en que se registré en el sistema.
La fecha se recalcula sola cuando:

e Se cierra una OT preventiva del equipo (pasa a ser el nuevo «ultimo preventivo»).
e Cambia el plan, la categoria, el modelo, la fecha de instalacion o el estado del equipo.

e Se crea, modifica o elimina cualquier plan.

Los equipos retirados no tienen préoximo preventivo.

Planes por horas de uso

En los planes por horas no hay una fecha fija. El sistema compara la Lectura actual
(horas/ciclos) del equipo con la lectura del ultimo preventivo. Cuando el uso acumulado llega
al 90 % de la frecuencia, creala OT. Mantenga la lectura al dia desde la ficha del equipo.

Crear un plan

. Vaya a Clientes y activos > Mantenimiento preventivo.
. Toque Nuevo plan.

. Escriba el Nombre. Por ejemplo, «Semestral elevadores Taller Gato SpA».

1
2
3
4. En Aplica a, elija categoria, modelo o contrato, y complete el campo correspondiente.
5. Defina la frecuencia, la anticipacion y el checklist.

6

. Deje marcado Activo y guarde.

Para cambiar un plan existente, use Editar en la lista Planes.

Como se generan las OTs preventivas

Una tarea programada revisa los equipos cada 15 minutos. Cuando el proximo preventivo de u
equipo entra en la ventana de anticipacion de su plan, crea una OT preventiva en estado Por
programar, con:

e El checklist del plan.

e Las instrucciones de acceso de la sucursal.
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e Como fecha objetivo, el dia del preventivo.

SharkAzul no duplica: si el equipo ya tiene una OT preventiva abierta, o si ya se cre6 una para
esa misma fecha, no crea otra.

También puede generarlas en el momento:

1. En Mantenimiento preventivo, toque Generar OTs pendientes.

2. Confirme. El sistema informa cuantas OTs creo.
Después, programe las visitas como cualquier otra OT, desde la OT o con Rutas de

mantenimiento.

Lista «Vencen en 60 dias o vencidos»

La pantalla muestra los equipos cuyo preventivo vence en los proximos 60 dias o ya vencio.
Cada fila indica la sucursal, el plan y el ultimo preventivo, y si ya tiene OT («Sin OT» o el
numero de la OT). Al tocar la fila se abre la OT o, si no existe, la ficha del equipo.

Avisos automaticos

e Al cliente se le avisa cuando su equipo tiene un preventivo préximo o vencido. La

anticipaciéon del aviso se define en el parametro de dias de aviso al cliente (15 por defecto).

¢ Planificacion recibe el aviso de preventivo proximo dentro de la aplicacion, y coordinacion
el de vencido.

Preguntas frecuentes

Cerré la OT preventiva y la fecha no cambio. La fecha cambia al cerrar la OT, no al resolverla.
Revise que coordinacion la haya cerrado.

¢Puedo tener un plan mensual y otro anual para el mismo equipo? El sistema aplica un solo
plan por equipo, segun el orden indicado arriba.
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Planificacion y recursos - Tema 16

Contratosy nivelesde servicio

Qué son los niveles de servicio (SLA), cémo se calcula el plazo de cada solicitud y OT, y
como se registran los contratos de mantencion y su vigencia.

En SharkAzul hay dos piezas que definen el compromiso con cada cliente:

e Los niveles de servicio (SLA): cuanto tiempo hay para responder segun la urgencia.

e Los contratos: el acuerdo de mantencion, garantia u otro, con su vigencia y visitas
incluidas.

Ambos se consultan en Gestion > Contratosy SLA.

Niveles de servicio (SLA)

Un nivel de servicio tiene:

e Codigo y Nombre.

e Plazo y Unidad: horas corridas o dias habiles.

o Descripcion para el cliente: explica cuando corresponde ese nivel.
e Condiciones: texto libre con restricciones o aclaraciones.

e Orden y Activo.

La instalacion inicial trae tres niveles de ejemplo (urgente, prioritario y programado). Usted
puede cambiarlos.

Como se calcula el plazo

El plazo se cuenta desde que llega la solicitud:

e En horas corridas, se suman las horas tal cual, de dia o de noche.

» En dias habiles, se saltan sabados, domingos y los feriados registrados en Configuracion >
Feriados. El vencimiento queda a la misma hora del dia en que llego la solicitud.

El vencimiento se guarda en la solicitud y en la OT que nace de ella. Desde ahi lo usan el
dashboard, las listas de OTs, el mapay los reportes.

Nota: las OTs preventivas no se miden contra el SLA. Su referencia es la fecha objetivo
del preventivo.

Avisos de vencimiento

Una tarea programada revisa los plazos cada 15 minutos:
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e SLA por vencer: cuando queda menos de un cuarto del plazo total y la solicitud sigue sin
respuesta, o la OT sigue sin iniciarse.

e SLA vencido: cuando el plazo ya paso.

Los avisos llegan a coordinacion y administracion, segun los destinatarios configurados.
Editar los niveles

1. En Contratos y SLA, toque Editar niveles de servicio.
2. Cambie el plazo, la unidad o los textos.

3. Guarde. El cambio se aplica a las solicitudes nuevas; las que ya tienen vencimiento lo
conservan.

El boton aparece para administracion, coordinacion y planificacion, pero la seccién de la
configuracion solo la abren el administrador global y coordinacion. Todo cambio queda en la
auditoria.

Tarifas por nivel

En Configuracion » Tarifas se puede asociar un precio neto a cada nivel, por cliente, region o
categoria de equipo. Se aplica la tarifa mas especifica. Si no hay tarifa, el cliente ve «Sujeto a
evaluacion / cotizacidon» al pedir servicio.

Nota: el cobro automatico de servicios con tiempos de respuesta 24 h, 72 h y 5 dias
aparecera Proximamente. Hoy la tarifa es un precio de referencia que el cliente ve al
solicitar.

Contratos de mantencion

Un contrato registra:

Nombre y Tipo: mantencion, garantia u otro.

Vigente desde y Vigente hasta. Sin fecha de término, el contrato es indefinido.

Visitas incluidas.

Notas.

Crear un contrato

Los contratos se crean desde la ficha del cliente.

1. Abra Clientes y entre a la ficha del cliente. Por ejemplo, Central Frenos Conejo Limitada.
2. En la secciéon Contratos y tarifas, toque + Contrato.

3. Complete nombre, tipo, vigencia y visitas incluidas.

4. Guarde.
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Estado y vencimiento

La tabla Contratos de mantencion de Contratos y SLA muestra cada contrato con su estado:

Vigente: sin fecha de término o con mas de 30 dias por delante.

Vence en N dias: le quedan 30 dias o menos. Uselo para renovar a tiempo.

Vencido: |a fecha de término ya paso.

Inactivo: fue desactivado.

La columna Planes indica cuantos planes preventivos activos estan ligados al contrato.

Relacion con los preventivos

Un plan preventivo puede aplicarse a los Equipos de un contrato. Ese plan solo rige mientras el
contrato esté activo y vigente. Al vencer el contrato, el equipo vuelve a usar el plan de su
modelo o categoria, si existe.

Quién ve qué
e La pantalla Contratosy SLA esta en el menu de administracion, coordinacién y
planificacion.
e Latabla de contratos y la seccidén Contratos y tarifas de la ficha del cliente sélo se

muestran a perfiles que pueden ver costos. Vendedores, técnicos y clientes no ven
contratos ni montos.

Preguntas frecuentes

¢Un cambio de nivel recalcula las solicitudes abiertas? No. Cada solicitud conserva el
vencimiento calculado cuando llego.

¢Como cuento un feriado regional? Agréguelo en Configuracion > Feriados. El calculo usa esa
lista para todos los clientes.
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Planificacion y recursos - Tema 17

Inventario, repuestos y herramientas

Como se administra el catadlogo de repuestos, como se registran repuestos en una OT y
como se cargan bodegas, existencias, herramientas y proveedores.

El mddulo Inventario y repuestos reune el catalogo de repuestos y los repuestos que piden las
ordenes de trabajo (OT). Bodegas, existencias por bodega, herramientas y proveedores
existen en la base de datos y, por ahora, se cargan con el Centro de importacion.

Catalogo de repuestos

Abra Gestion > Inventario y repuestos (0 Inventario y repuestos en el menu de bodega). La
pantalla muestra:

e Arriba, Requeridos por OTs: repuestos que faltan en OTs abiertas.
e Un buscador por codigo o descripcion.

e Latabla del catalogo: codigo, descripcion, marca y stock. Los perfiles que pueden ver
costos ven también costo y precio.

Crear o editar unrepuesto

. Toque Repuesto (botdon con el signo +).

. Complete Codigo y Descripcion. Son obligatorios y el codigo no se puede repetir.
. Elija la Marca, si corresponde.

. Indique Stock y Unidad. Por ejemplo, «litro» o «unidad».

. Si su perfil lo permite, registre Costo (CLP) y Precio venta (CLP neto).

O o B~ W N P

. Deje Activo marcado y guarde.

Para cambiar un repuesto, use Editar en su fila. Un repuesto inactivo deja de ofrecerse al
registrar repuestos en una OT.

Pueden crear y editar repuestos administracién, coordinacion, planificacion y bodega.

Exportar

Exportar descarga el catalogo en CSV, con costo y precio sélo si su perfil puede verlos.
Repuestos en una OT
Cada repuesto de una OT tiene uno de dos estados:

e Usado (consumido): se instald en el trabajo.

¢ Requerido: falta y hay que conseguirlo.

Desde la oficina
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1. Abrala OT vy, en Repuestos, toque + Agregar.

2. Elijalo Del catalogo o seleccione «Otro (escribir)» y escriba la descripcion.

3. Indique la Cantidad y el Estado: «Requerido (por conseguir)» o «Usado en la OT».
4. Guarde.

Desde terreno

1. En la OT, seccion Repuestos, toque + Agregar.
2. Elija el repuesto o escribalo.
3. En ¢Louso o falta?, marque «Lo usé en este trabajo» o «Falta: hay que conseguirlo».

4. Toque Agregar. Sin senal, el registro queda «por enviar» y se sube al recuperar la
conexion.

Si el técnico deja la OT en espera con el motivo «Falta un repuesto», el repuesto indicado se
agrega como requerido.

Como cambia el stock

e Un repuesto del catalogo marcado como usado descuenta su cantidad del stock.

e Uno requerido no descuenta. Cuando bodega lo entrega y toca Marcar entregado en
Requeridos por OTs, pasa a usado y entonces descuenta.

e Al registrar un repuesto del catalogo, la OT guarda el costo y el precio vigentes en ese
momento.

Nota: los repuestos escritos a mano («Otro») quedan en la OT y en el informe, pero no
afectan el stock.

Los clientes ven en el informe los repuestos usados y los pendientes, sin costos.

Bodegas y existencias
SharkAzul puede llevar existencias por bodega: cantidad, costo promedio, stock minimo y

maximo, cantidad de reposicién y ubicacion dentro de la bodega.

Por ahora, estas existencias se cargan una sola vez con la plantilla Inventario inicial de bodega
del Centro de importacion:

e Una fila por repuesto y bodega.
e El repuesto debe existir antes en el catalogo.
e Silabodegaindicada no existe, se crea con ese codigo.

e Si el repuesto yatiene movimientos en esa bodega, la fila se rechaza.

Cada carga deja un movimiento de tipo «inventario inicial».
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Importante: el stock que muestra la pantalla Inventario y repuestos es el del catalogo. Las
existencias por bodega se cargan aparte y hoy no tienen una pantalla propia.

Herramientas

Las herramientas propias (por ejemplo, torquimetros, escaneres o multimetros) se registran
con codigo, nombre, fabricante, modelo, serie, estado, persona asignada, bodega y
vencimiento de calibracion. Los estados posibles son disponible, asignada, en calibracién, en
reparacion y de baja.

Se cargan con la plantilla Herramientas del Centro de importacion. Si indica el correo de la
persona asignada, debe corresponder a un usuario activo.

Proveedores y terceros

Los proveedores, fabricantes, subcontratistas, transportistas y distribuidores se registran con
codigo, razon social, RUT, tipo, datos de contacto y condiciones de pago. EI RUT se validay no
puede repetirse con otro cédigo.

Se cargan con la plantilla Proveedores y terceros del Centro de importacion.

Quién puede cargar qué
En el Centro de importacion, bodega puede cargar repuestos, inventario inicial, herramientas y
proveedores. Coordinacién y planificacion pueden cargar herramientas. El administrador

global y el administrador secundario pueden cargar todo. Vea el tema «Centro de importacion
y plantillas».

Preguntas frecuentes

¢Puedo corregir una existencia ya cargada? No con una segunda carga inicial. La importacion
lo rechaza: el inventario inicial se carga una sola vez. Si la carga recién se hizo y nadie la ha
modificado, el administrador puede revertirla desde el historial de importaciones.

¢Por qué un técnico no ve costos? Los costos y precios solo se muestran a administracion,
coordinacién, planificacion y bodega.
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Planificacion y recursos - Tema 18

Mapa y rutas de mantenimiento

Como usar el mapa y centro de control, sus modos vy filtros, las vistas guardadas y el
planificador de rutas de mantenimiento preventivo.

El mapa muestra cada sucursal como un punto con color segun su situacion. Sirve para ver
doénde esta el trabajo, coordinar técnicos y planificar visitas por zona. Cada persona ve solo las
sucursales que su rol le permite; el filtro lo aplica el servidor.

Segun el rol, el menu lo Ilama Mapa y centro de control (gestion), Mapa y ruta (técnico), Mapa
comercial (vendedor) o Mapa (cliente).

Partes de la pantalla

¢ Modos: pestafas arriba del mapa.
¢ Indicadores: totales del modo activo.
e Buscador: cliente, sucursal, comuna o direccion.

¢ Filtros, Mi ubicacion y, para el personal interno, el selector de datos demo (Con datos
demo, Sin datos demo, Sélo demo).

e Leyenda con el significado de cada color.

e Panellateral: al tocar un punto se abre la ficha resumida de la sucursal. En el celular
aparece como panel inferior.

Modos del mapa

Cada rol ve un conjunto de modos:

» Vista general: rojo para fallas, equipos detenidos u OTs urgentes o atrasadas; naranjo para
preventivo vencido; amarillo para preventivo proximo (30 dias); azul para visita programada;
verde para sin problemas; gris para sin datos o ubicacion sin confirmar.

¢ Mantenimiento: estado de los preventivos de cada sucursal.

e Equipos criticos: solo sucursales con equipos fuera de servicio, con falla o con varias
correctivas abiertas.

 Ordenes de trabajo: atrasadas, pendientes de programar, programadas, en proceso o en
revision, y finalizadas.

e Técnicos: visitas del dia de cada técnico, numeradas y unidas por una linea, con su ultima
ubicacion conocida.

e Comercial: sucursales con oportunidades, clientes sin mantenimiento hace mas de seis
meses y prospectos.

¢ Planificacion preventiva: vencidos, que vencen en el periodo y fuera del periodo.

e Zonas de Chile: resumen por region.
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Los clientes ven Vista general y Mantenimiento. Los técnicos, Técnicos y Vista general.

Filtros

1. Toque Filtros.

2. Combine cliente, vendedor, zona, region, comuna, técnico, coordinador, marca, categoria 'y
estado del equipo, tipo de mantenimiento, estado de la OT, prioridad, preventivos
préoximos, dias de atraso y rangos de ultima y proxima visita.

3. Marque, si lo necesita, casillas como Preventivos vencidos, Con trabajos pendientes,
Equipos sin fotografia, Equipos sin numero de serie o Informacion incompleta.

4. Toque Aplicar filtros. Use Limpiar para empezar de nuevo.

Con el filtro Sin coordenadas / direccidn sin validar, debajo del mapa aparece la lista de
sucursales pendientes de ubicacion. Use Ubicar para marcarlas.

Vistas guardadas

1. Toque Vistas guardadas.

2. En Guardar la vista actual, escriba un nombre. Por ejemplo, «Preventivos vencidos zona
sur».

3. Si quiere, marque Compartir con el equipo.

4. Guarde. La vista queda en Mis vistas.

La ventana también ofrece vistas Sugeridas para empezar.

Técnicos en el mapa

En el modo Técnicos, elija la fecha. Cada técnico aparece con su color, sus visitas, las OTs
abiertas y una estimacion de kilbmetros y tiempo de viaje. Si tiene dos 0 mas visitas ubicadas,
puede usar Abrir ruta del dia en Google Maps.

La ultima ubicacion sale de los registros «en camino», «llegué», inicio y término que el técnico
hace en la OT, con su autorizacion de ubicacion. SharkAzul no rastrea al técnico de forma
continua.

El técnico, desde Mapa y ruta, ve sus visitas del dia y el boton Navegar para cada una.

Prospectos (modo Comercial)

Administracion y el equipo comercial pueden registrar un Prospecto manual. Si la organizacion
configurd Google Maps, también pueden usar Buscar cerca del centro del mapa para
encontrar negocios cercanos por tipo y radio, y luego Guardar como prospecto. Un resultado
de Google no se convierte en cliente automaticamente.
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Nota: sin Google Maps configurado, el mapa usa una base libre y una estimacion interna
de distancias. Todo lo demas funciona igual.

Planificar una ruta de mantenimiento

Planificacion > Rutas de mantenimiento agrupa visitas preventivas cercanas. La ruta sugerida
nunca se asigna sola: usted la revisa y la acepta.

1. En 1- Qué visitar, elija Zona o Regidn y el periodo (Desde y Hasta).

2. Marque Preventivos vencidos, Proximos en el periodo y, si corresponde, Incluir
correctivos urgentes.

3. En 2-Coémo, defina Fecha de inicio, Visitas maximas por dia, horario, Duracion por visita
(min), Punto de partida y Punto de regreso.

4. Marque los Técnicos.

5. Toque Buscar sucursales a visitar. Toque los puntos del mapa para incluir o quitar
sucursales, o use Agregar una sucursal....

6. Toque Sugerir ruta optimizada. Si Google Maps esta configurado, puede usar Optimizar con
Google (tiempos reales).

7. Revise el orden con las flechas, las horas de llegada y los tiempos de viaje.

8. Toque Guardar borrador para seguir después, o Aceptar ruta y programar.

Al aceptar, SharkAzul crea las OTs preventivas que falten y programa las visitas. También
puede Exportar, Compartir o Navegar en Google Maps.

Las rutas quedan en Rutas guardadas con su estado. Use Cancelar para anular una que no se
hara.

Preguntas frecuentes

Una sucursal no aparece en el mapa. Probablemente no tiene coordenadas. Busquela con el
filtro de sucursales sin coordenadas y use Ubicar.

¢Quién puede planificar rutas? Administracién, coordinacion y planificacion.
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Clientes, ventas e integraciones - Tema 19

Portaldel cliente

Qué ve una empresa cliente en el portal, como solicita servicio, revisa su calendario y
descarga informes, y en qué se diferencian sus dos tipos de usuario.

El portal del cliente es la parte de SharkAzul que usan las empresas atendidas por SharkAzul.
Desde ahi siguen el estado de sus equipos, piden servicio y descargan informes, sin llamar ni
escribir correos.

Tipos de usuario del cliente

Una empresa cliente puede tener dos tipos de usuario:

e Administrador del cliente ( cliente admin ): ve todas las sucursales de su empresa.
Ademas, puede cambiar el Logo de la empresa desde el inicio.

e Usuario de sucursal ( cliente usuario ): ve sélo las sucursales que le asigharon y solo
puede pedir servicio para ellas.

Ambos usuarios se crean por invitacion. La invitacion la envia el personal de SharkAzul desde
Administracion > Usuarios: elige la empresa, el rol y, para un usuario de sucursal, las
Sucursales asignhadas. La persona activa su cuenta con el enlace que recibe y crea su propia
clave.

Nota: si una persona trabaja para mas de una empresa, puede cambiar de empresa desde
la tarjeta de empresa del menu lateral.

Men del portal

¢ Inicio

e Mis sucursales
¢ Mis equipos

e Solicitudesy OTs
e Calendario

e Mapa

e Documentos e informes

En la barra superior siempre esta el boton Solicitar servicio. Si la empresa tiene varias
sucursales, puede elegir una en la barra superior para enfocar todas las pantallas. Para volver,
use Ver todas las sucursales.
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Inicio
El inicio resume la situacion de la empresa:

¢ Dos accesos grandes: Reportar una falla y Agendar mantencion.
e Un aviso si hay servicios que esperan su aprobacion, por ejemplo una cotizacion.

¢ Indicadores: equipos operativos, equipos con alerta, solicitudes abiertas, OTs en curso y
mantenciones de los proximos 30 dias. Cada numero abre la lista correspondiente.

« Préximas visitas, Servicios en curso, Ultimos mantenimientos realizados, Sus sucursales,
Equipos que requieren atencion y Mantenciones préoximas.

Mis sucursales y Mis equipos

Mis sucursales muestra cada sucursal activa con un resumen: «Todo operativo» o cuantos
equipos requieren atencion.

Mis equipos lista los equipos de las sucursales visibles. La ficha de un equipo muestra sus
datos, el proximo mantenimiento preventivo, los servicios en curso y el Historial de servicios,
con acceso al informe de cada trabajo.

Solicitar servicio

1. Toque Solicitar servicio, Reportar una falla o Agendar mantencion.

2. En 1- ¢Qué equipo necesita servicio?, elija la sucursal y toque el equipo. Puede reconocerlo
por la foto, el nombre o el numero de serie. Si no lo encuentra, use No encuentro el equipo
0 es otro problema.

3. En el paso 2, describa el problema. Para una falla, indique si ¢El equipo esta detenido?.
Puede adjuntar fotos, video o documentos.

4. En 3 - Nivel de atencion, elija la urgencia. Si hay tarifa, vera el precio de referencia; si no,
«Sujeto a evaluacion / cotizacion».

5. En 4 - Contacto para la visita, revise nombre, teléfono y correo, el horario de acceso y su
disponibilidad. Puede proponer hasta tres alternativas de fecha con + Otra alternativa, o

elegir Lo antes posible.

6. Toque Enviar solicitud.

Verd la pantalla Solicitud recibida con el numero de seguimiento. SharkAzul confirma la fecha
final.

Solicitudes y OTs

La pantalla tiene dos pestanas:

e Encurso: solicitudes en revision y OTs abiertas.

o Historial: OTs cerradas o canceladas y solicitudes rechazadas o canceladas.
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Dentro de una OT puede conversar con SharkAzul, aprobar o rechazar una cotizacion, y usar
Pedir otra fecha si la visita aun no comienza.

Aprobar una cotizacion

1. Abrala OT que espera aprobacion.
2. Revise la cotizacion y toque Aprobar.
3. Si su empresa usa orden de compra, escriba el nimero y adjunte el archivo (opcional).

4. Confirme. SharkAzul programara la visita.

Para rechazar, toque Rechazar e indique el motivo.

Calendario

El calendario mensual usa tres colores:

e Azul: visita confirmada.
o Ambar: mantencién prevista segun la fecha del preventivo, ain sin agendar.

e Verde: visita realizada.

Toque un evento para abrir la OT o el equipo.

Documentos e informes
Aqui estan todos los documentos de la empresa. Puede filtrarlos por Informes de servicio,

Manual, Certificado, Ficha técnica, Cotizacion y Orden de compra.

Los informes aparecen al resolverse o cerrarse cada servicio. Abralos y use Descargar PDF o
Imprimir.

Avisos que recibe el cliente

Segun la configuracion de SharkAzul, los usuarios y contactos del cliente reciben avisos de
solicitud recibida, visita programada o reprogramada, mensajes nuevos, cotizaciones,
preventivos proximos o vencidos y servicio finalizado. Llegan a la campana del portal y, segun
el evento, por correo.

Preguntas frecuentes

Un usuario no ve una sucursal. Si es usuario de sucursal, pida a SharkAzul que se la asigne en
su invitacion o perfil.

¢El cliente puede crear usuarios? No. Las invitaciones las crea el personal de SharkAzul.

¢Puedo pedir servicio sininiciar sesion? Si, escaneando el codigo QR del equipo. Vea el tema
«Codigos QR Yy etiquetas».
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Clientes, ventas e integraciones - Tema 20

CRM: cartera, vendedores, contactosy
oportunidades

Como trabaja el equipo comercial en SharkAzul: portal del vendedor, cartera de clientes,
contactos, leads, oportunidades, tareas y reasignacion de cartera.

El trabajo comercial ocurre en dos lugares que comparten la misma base de datos:

o El portal comercial dentro de SharkAzul: cartera, contactos, solicitudes y OTs de los
clientes del vendedor.

e La aplicacion CRM: leads, oportunidades, tareas y el seguimiento del equipo de ventas.

Si su usuario tiene acceso al CRM, vera el enlace en el menu lateral, bajo Aplicaciones. El CRM
tiene su propio inicio de sesion con la misma cuenta.

Vendedor y jefe de ventas

¢ Vendedor: ve sélo los clientes de su cartera, con sus contactos, sucursales, equipos,
solicitudes y OTs.

o Jefe de Ventas: ve su carteray la de los vendedores de su equipo. Con el permiso «ve
todas las carteras», ve ademas todas las carteras y los clientes sin vendedor. Tiene el panel
Mi equipo en el CRM y puede reasignar clientes dentro de su equipo.

El servidor aplica estas reglas en cada consulta. Un vendedor no puede abrir un cliente que no
es suyo, aunque conozca el enlace.

Portal comercial

El menu del vendedor tiene dos grupos:

e Comercial: Mi dashboard, Mis clientes, Contactos y Mapa comercial.

« Servicio: Solicitudes de servicio, Ordenes de trabajo y Equipos y activos.

El jefe de ventas tiene ademas Datos > Centro de importacion, para cargar clientes y
sucursales.
Midashboard

Muestra indicadores de la cartera: clientes y prospectos, clientes nuevos de los ultimos 30
dias, solicitudes creadas, OTs abiertas, clientes sin equipos, contactos sin correo ni teléfono,
mantenciones proximas y equipos con alerta. Cada indicador abre la lista filtrada. Las
mantenciones proximas y los equipos con alerta son oportunidades de servicio o repuestos.

Desde aqui también puede crear un Nuevo cliente o una Nueva orden de trabajo.
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Contactos

Contactos lista las personas de los clientes de su cartera, con teléfono, correo, preferencia de
contacto y si estan vinculadas al CRM. Use Editar para actualizar un contacto. Al editar, puede
marcar si es el contacto principal y si recibe avisos de solicitudes, visitas y preventivos.

Pedir servicio para un cliente

1. Toque Nueva orden de trabajo.
2. En 1. Cliente y lugar, elija el cliente de su cartera y la sucursal.

3. En 2. Equipo, busquelo o marque El equipo no esta registrado. En ese caso quedara
«Pendiente de validacion en terreno».

4. Complete 3. Trabajo, 4. Preferencia de visita y 5. Fotos, documentos y notas. Los adjuntos
no son visibles para el cliente.

5. Envie.

La OT nace pendiente de revision y coordinacion recibe un aviso. Coordinacién la valida, la
programa y asigna técnicos. El vendedor no asigna ni cierra OTs.

CRM

El menu del CRM tiene Inicio, Oportunidades, Leads, Mi cartera (0 Empresas para jefaturas),
Tareas y, segun el rol, Mi equipo y Configuracion.

Inicio

Muestra sus tareas, los negocios sin proxima accion y los negocios estancados. Las jefaturas

ven también la carga y el riesgo por vendedor.

Leads

1. Abra Leads y cree uno con los datos de la empresa y la persona.
2. Registre cada gestion con su Proxima accion.

3. Cuando el lead avance, toque Convertir. Puede vincularlo a una empresa existente o crear
una nueva, y crear la oportunidad en el mismo paso.

4. Si no avanza, toque Descartar e indique el motivo. El motivo es obligatorio.

Oportunidades

Las oportunidades se ven en Tablero (por etapa) o en Lista.

1. Cree una con + Oportunidad desde la barra superior o desde la ficha de la empresa.

2. Para cambiar de etapa, arrastrela en el tablero o toque la etapa en su ficha.

3. Mantenga siempre una Proxima accion. Los filtros Sin proxima accion y Estancadas
muestran lo que necesita atencion.

4. Al perder un negocio, el sistema pide el motivo de pérdida.

Cada cambio de etapa queda en el Historial de etapas.
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Fichade laempresa

La ficha reune datos comerciales, contactos, negocios, tareas y una Linea de tiempo. También
muestra un resumen de Servicio técnico (sucursales, equipos y OTs abiertas) con enlaces al
modulo de servicio, sin duplicar esos datos.

Tareas

Tareas separa pendientes y completadas. Las jefaturas pueden alternar entre Mias y Mi
equipo.

Reasignar cartera

Cambiar el vendedor de un cliente siempre exige un motivo.

1. Abra la ficha del cliente: en el CRM, seccién Vendedor; en SharkAzul, Vendedor
responsable.

. Toque Reasignar (o Asignar si no tiene vendedor).
. Elija el Nuevo vendedor o «Sin vendedor (cola)».

. Escriba el Motivo y, si quiere, comentarios adicionales.

a b W N

. Confirme.

Pueden reasignar quienes tienen el permiso de reasignar cartera, y el jefe de ventas dentro de

su equipo. Cada reasignacion queda en el historial de carteray en la auditoria.

Preguntas frecuentes

¢Por qué un cliente cambio de vendedor solo? La sincronizacion con el CRM puede proponer el

vendedor del CRM. Vea el tema «Integracion con el CRM».

Un técnico pide acceso al CRM. Los técnicos y los usuarios de clientes no tienen acceso al
CRM.
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Clientes, ventas e integraciones - Tema 21

Integracion con el CRM

Qué datos se sincronizan entre el CRM y SharkAzul, como se revisa una vista previa
antes de aplicar y codmo se resuelven duplicados y conflictos.

La integracion conecta SharkAzul con una cuenta del CRM. La regla de base es simple:

o EICRM es la fuente de los datos comerciales: empresas, contactos y propietario
(vendedor).

e SharkAzul es la fuente de los datos técnicos: sucursales, equipos, codigos QR, OTs e
historial de servicio.

La sincronizacion nunca borra ni sobrescribe sucursales, equipos, QR, OTs ni el historial
técnico.

La integracion esta en Administracion > Integracion CRM y solo la ven los perfiles de
administracion.

Conexion
La clave de la aplicacion privada del CRM se guarda como secreto del servidor. Nunca se

escribe en la pantalla ni en el navegador.

Use Probar conexion para verificar que la clave funciona. Si la conexién no es valida, la
pantalla indica cémo renovarla.

Qué se sincroniza

e Empresas del CRM - clientes de SharkAzul.
e Contactos asociados — contactos del cliente.

e Propietarios del CRM — vendedores, para asignar la cartera.

Qué empresas entran

En Qué se importa y prioridades se define el alcance:

¢ Importar solo empresas clasificadas como clientes: se filtra por una Propiedad del CRM y
sus Valores aceptados. Las empresas fuera de esa etapa, por ejemplo los leads, se quedan
solo en el CRM.

 Filtro de actividad: por defecto, sélo se importan empresas con actividad en los ultimos 24
meses. Las demas quedan sélo en el CRM.

Una empresa que ya esta vinculada se sigue actualizando aunque cambie de etapa.

Vendedor asignado a mano
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Si en SharkAzul alguien asigno el vendedor a mano y el CRM indica otro, usted elige la politica:

e Conservar el del CMMS y dejar el conflicto enrevisidon (recomendado).

o Usar siempre el del CRM. El cambio queda en el historial.

Toque Guardar configuracion después de cambiar estas opciones.

Importacion inicial completa

La sincronizacién diaria s6lo comienza cuando existe una importacion inicial aplicada.

1. En la pestana Sincronizacion, toque Vista previa completa. SharkAzul descarga todas las
empresas y contactos. No guarda nada todavia.

2. Revise el resumen: empresas nuevas, empresas a actualizar, vinculadas a clientes
existentes, contactos nuevos, posibles duplicados, empresas sin vendedor y registros
fuera del alcance.

3. Revise el Detalle por registro. Puede descargarlo con Detalle CSV o Errores CSV.

4. Si todo esta bien, toque Importar ahora y confirme. Si no, use Descartar vista previa.

Los posibles duplicados no se aplican: van a la pestafia Revisidn. La importacion no crea
usuarios del portal ni envia invitaciones.

Sincronizacion diaria

Con Sincronizar automaticamente todos los dias activo, SharkAzul trae los cambios del CRM
una vez al dia, a las 00:05 hora de Chile por defecto. Puede cambiar la Hora (hora de Chile) y la
Zona horaria.

e Esincremental: pide lo modificado desde la ultima corrida exitosa, con un Solapamiento de
seguridad (min) para no perder cambios.

e Nunca corren dos sincronizaciones a la vez.
o Sifalla, reintenta sola alos 5, 15, 45 y 120 minutos. Si sigue fallando, avisa a administracion.

e Si se acumulan mas pendientes que el umbral Avisar si hay mas pendientes que, también
avisa.

Para correrla en el momento, toque Sincronizar ahora. Vista previa de cambios muestra lo que
traeria sin aplicarlo.

Los registros que fallaron aparecen en Registros con error. Puede Reintentar ahora o
Descartar cada uno.

Revision de duplicados y conflictos

La pestafa Revision reune lo que el sistema no decide solo:
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¢ Posible duplicado: una empresa del CRM se parece a un cliente existente. Elija Es el mismo:
vincular, Vincular con otro cliente..., Es distinto: crear cliente nuevo o Descartar.

e Conflicto de datos: un dato fue editado en SharkAzul y el CRM trae otro valor. La tabla
compara ambos. Elija Usar datos del CRM o Conservar datos del CMMS.

¢ Conflicto de vendedor: elija Usar vendedor del CRM o Mantener vendedor del CMMS.

e Duplicado dentro del CRM: dos empresas del CRM con el mismo RUT.

Importante: cuando hay diferencia con un dato editado en SharkAzul, la sincronizacién no
lo reemplaza en silencio. Siempre queda en revision hasta que usted decida.

Envios al CRM
Los cambios de empresas y contactos hechos en SharkAzul pueden enviarse al CRM. La

pestana Envios al CRM muestra la Cola de envios.

La escritura en el CRM esta deshabilitada hasta que administracion active el parametro
correspondiente y la clave tenga permisos de escritura. Mientras tanto, los cambios esperan
en cola. Con la escritura activa, use Enviar pendientes ahora o Reintentar en un envio con
error.

Nota: los clientes y contactos de demostracion nunca se envian al CRM, y la
sincronizaciéon nunca vincula ni actualiza datos demo. Tampoco se envia nada durante una
importacion masiva ni en la vista previa por roles.

Mapeo de campos

En Mapeo de campos puede indicar qué Propiedad del CRM (nombre interno) corresponde a
cada campo de SharkAzul. Use Cargar propiedades desde el CRM para elegir de la lista y luego
Guardar mapeo.

Registro

La pestana Registro guarda cada corrida: tipo, inicio y término, resultado y errores.

Preg untas frecuentes

Edité el teléfono de Pajaro SpA y el CRM trae otro. ;Qué pasa? La diferencia queda en Revision
como conflicto de datos. Usted elige qué valor conservar.

¢La sincronizacion puede borrar un cliente? No. La integracion no borra datos de SharkAzul.
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Clientes, ventas e integraciones - Tema 22

Centrodeimportaciony plantillas

Como cargar datos masivos desde Excel o CSV con plantillas oficiales, simulacién
previa, informe de errores por fila, historial y reversion.

El Centro de importacion carga datos desde planillas Excel (.xIsx) o CSV. Antes de guardar,
siempre simula: usted ve qué se creara, qué se actualizara y qué tiene errores. Nada se guarda
hasta que confirma, y cada importacion queda registrada y se puede revertir.

Esta en Administracion > Centro de importacion (en el menu de bodega y del jefe de ventas
aparece con el mismo nombre).

Las 12 plantillas y el orden de carga

Cargue de arriba hacia abajo. Cada planilla puede depender de las anteriores.

. Clientes (empresas).

. Sucursales y ubicaciones. Requiere clientes.

. Equipos y activos. Requiere sucursales.

. Herramientas.

. Repuestos y suministros.

. Activos digitales: licencias, firmware y suscripciones. Requiere equipos.
. Recursos humanos (personal interno).

. Proveedoresy terceros.

© 00 N O o b~ W N -

. Inventario inicial de bodega. Requiere repuestos.

,_
o

. Planes de mantenimiento preventivo. Requiere equipos y checklists.

—
[

. Checklists de mantenimiento.

,_
N

. Ordenes de trabajo histéricas. Requiere equipos.

Consejo: si un plan preventivo usa un checklist, cargue primero la planilla de checklists
(11) y después la de planes (10).

Descargue cada plantilla desde la pestana Plantillas y reglas con Descargar plantilla. Ahi
también ve el propdsito de cada una, sus columnas obligatorias y como detecta duplicados.

Reglas de las planillas

e Use solo la hoja «Datos». Las columnas con * son obligatorias.
e Fechas en formato AAAA-MM-DD. Por ejemplo, 2026-10-01.

e Numeros sin separador de miles y con punto decimal. Por ejemplo, 1234.50.
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e RUT con guion y digito verificador. El digito se valida. Para empresas extranjeras, use su
identificador fiscal e indique el pais.

e Sin formulas, celdas combinadas ni filas o columnas ocultas.

e Maximo 15 MB y 5.000 filas por archivo.

Importar paso a paso

1. Abra la pestana Nueva importacion.
2. En 1. ¢Qué va a importar?, elija el tipo de datos.

3. En 2. Archivo, arrastre su planilla o toque para elegirla. El archivo se lee en su navegador.
Si tiene varias hojas, elija la correcta.

4. En 3. Columnas, revise el mapeo. SharkAzul reconoce los encabezados de la plantillay
muchos nombres equivalentes de otras planillas. Para cada Campo de destino, elija la
Columna de su archivo o «— No importar —». Si falta una columna obligatoria, la pantalla lo
avisa.

5. En 4. Vista previa, revise las primeras filas. Las celdas obligatorias vacias aparecen
marcadas.

6. Toque Simular importacion.

7. En 5. Resultado de la simulacidn, revise los totales: se crearan, se actualizaran, sin
cambios, con error y con advertencia.

8. Si esta conforme, toque Confirmar e importar y acepte el mensaje de confirmacion.

9. Revise 6. Resultado de la importacion.

La simulacion

La simulacion valida cada fila contra la base real, igual que una importacién verdadera, y al final
deshace todo. Por eso detecta, por ejemplo, un cliente inexistente o un numero de serie
repetido.

Cada fila se procesa por separado: una fila con error no detiene a las demas. Al confirmar, las

filas con error se omiten y el resto se guarda.

Errores por fila e informe descargable

La tabla de resultados indica, por fila, el resultado y el detalle. Puede filtrar por Errores, Errores
y avisos o Todas.

Use Descargar informe de errores para obtener un CSV con el numero de fila, el resultado, el
mensaje y los valores originales. Corrija su planilla y vuelva a subirla.

Por ejemplo: «No existe la sucursal con cédigo «SUC-PERRO-01». Carguela antes en la planilla
de sucursales».
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Repetir una carga sin duplicar

El codigo externo identifica cada registro. Si vuelve a subir un archivo con los mismos cédigos,
SharkAzul actualiza esos registros; no los duplica. Las filas idénticas quedan como «Sin
cambios».

Algunas planillas usan otra clave: el correo en recursos humanos, el cédigo del item mas su
orden en checklists y el numero externo en OTs histdricas. Una OT histérica ya importada no
se vuelve a modificar.

Sin correos ni CRM

Durante la importacion no se envian correos ni notificaciones, y nada se pone en cola hacial
CRM. La planilla de recursos humanos prepara las invitaciones, pero no las envia: se envian
después desde Usuarios.

Las OTs historicas entran como OTs cerradas y no generan avisos.

Historial y reversion

La pestana Historial muestra las importaciones recientes, incluidas las simulaciones, con
fecha, tipo, archivo, resultado, estado y autor. Detalle descarga el resultado completo.

Para deshacer una importacion aplicada:

1. Toque Revertir en su fila.

2. Confirme. Se eliminan los registros que cred y se restauran los valores anteriores de los
que actualizé.

3. Si alguien modifico esos registros después, el sistema lo informa y pide una segunda
confirmacién. Si continua, esos cambios posteriores se pierden.

Sélo los perfiles de administracion pueden revertir.

Exportar datos actuales

Para clientes, equipos, repuestos, proveedores y herramientas, Exportar datos actuales
descarga un CSV con el formato de la plantilla. Sirve para editar en lote y volver a subir.

Quién puede importar qué

e Administracion: todas las plantillas.

e Coordinaciony planificacion: sucursales, equipos, checklists, planes preventivos, OTs
historicas y herramientas.

e Bodega: repuestos, inventario inicial, herramientas y proveedores.

o Jefe de ventas: clientes y sucursales.
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El servidor valida el permiso en cada carga. Las plantillas sin permiso aparecen marcadas «Sin
permiso».

Preguntas frecuentes

Mi planilla viene de otro sistema y tiene otros encabezados. Asigne cada columna a mano en el
paso 3. No necesita reescribir la planilla.

¢Puedo importar datos para un cliente demo? No. La importacion rechaza filas que apuntan a
clientes demo.
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Gestion y administracion - Tema 23

Reporteseindicadores

Qué indicadores calcula SharkAzul en el dashboard y en Reportes, como se calculan, y
como se relacionan con disponibilidad, MTTR, MTBF y cumplimiento de preventivos.

SharkAzul calcula sus indicadores sélo con datos registrados. Si un dato no se registré, no se
estima. Hay dos pantallas:

e Operacion>Dashboard: |Ia situacion de hoy y del periodo elegido.

e Gestion > Reportes e indicadores: totales y graficos de un rango de fechas, con exportacion.

Datos demo en los indicadores

Ambas pantallas tienen un selector de datos demo. En Reportes, la opcidn por defecto es Solo
datos reales. Si incluye datos demo, aparece un aviso: ese reporte no debe usarse como
indicador productivo. En el Dashboard, revise el selector antes de leer las cifras.

Dashboard

El dashboard muestra tarjetas que se pueden tocar para abrir la lista filtrada: OTs abiertas,
vencidas y en riesgo de SLA, solicitudes nuevas, equipos fuera de servicio, preventivos
proximos y atrasados, y técnicos disponibles, entre otras. Use Filtros para elegir periodo,
region, técnico, prioridad, estado, tipo, categoria y marca.

El panel Tiempos de servicio muestra tres indicadores del periodo:

¢ Primerarespuesta (prom.): horas promedio entre la llegada de una solicitud y su primera
respuesta.

e Resolucion correctiva (prom.): horas promedio entre la creacion y la resolucion de las OTs
gue no son preventivas.

e Cumplimiento preventivo: porcentaje de preventivos hechos a tiempo.

Cada uno se compara con el periodo anterior cuando hay datos.

Reportes

1. Abra Reportes e indicadores.
2. Elija Desde, Hasta y la opcion de datos demo. Por defecto se muestran los ultimos 90 dias.

3. Toque Aplicar.
La pantalla calcula:

e OTscreadas y OTsresueltas en el periodo.
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¢ Resueltas dentro del plazo: OTs resueltas con SLA, sin contar preventivos, cuya resolucion
fue antes del vencimiento.

¢ Promedio solicitud - resolucion: horas promedio de las OTs correctivas resueltas.
¢ Solicitudesrecibidas.
¢ Preventivos vencidos hoy, sobre el total de equipos con fecha de preventivo.

o Graficos de OTs por tipo, Solicitudes por origen, Horas registradas por técnico (trabajo mas
viaje) y Equipos con mas correctivos (los diez primeros).

Exportar OTs del periodo descarga un CSV con cada OT, sus fechas, el plazo, si se resolvié
dentro de plazo, los técnicos y las horas.

Indicadores de mantenimiento: qué calcula y qué no

Estos son indicadores habituales en mantenimiento. Aqui se explica cada uno y qué muestra
hoy SharkAzul.

Cumplimiento de preventivos

Formula general: preventivos ejecutados a tiempo + preventivos programados en el periodo x
100.

En SharkAzul: si se calcula, en el dashboard. Cuenta las OTs preventivas no canceladas cuya
fecha objetivo (o, si no tiene, la fecha programada) cae en el periodo. Una OT cuenta como
cumplida si se resolvié o cerr6 hasta ese dia inclusive. Si no hay preventivos con fecha en el
periodo, muestra «—».

MTTR (tiempo medio de reparacion)

Formula general: suma de los tiempos de reparacion + numero de reparaciones. Suele
medirse desde que el equipo falla hasta que vuelve a funcionar.

En SharkAzul: no existe un indicador llamado MTTR. Lo mas cercano es Resolucion correctiva
(prom.) en el dashboard y Promedio solicitud - resolucion en Reportes. Ambos miden desde
que se creala OT, no desde la falla, e incluyen el tiempo de espera hasta la visita.

MT BF (tiempo medio entre fallas)

Formula general: tiempo de operacion + numero de fallas en ese tiempo.

En SharkAzul: no se calcula. Como referencia, el grafico Equipos con mas correctivos muestra
qué equipos fallan mas seguido en el periodo.

Disponibilidad
Formula general: tiempo operativo + (tiempo operativo + tiempo detenido) x 100. También se
expresa como MTBF + (MTBF + MTTR).

En SharkAzul: no se calcula como porcentaje. La aplicaciéon si muestra cuantos equipos estan
hoy fuera de servicio o requieren atencion, y el cliente ve sus equipos operativos y con alerta
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en el inicio del portal.

Nota: para estimar estos indicadores por su cuenta, exporte las OTs del periodo. El CSV
trae las fechas de creacién y resolucion de cada OT.

Buenas prdacticas para indicadores confiables

e Pida alos técnicos registrar en camino, llegué, inicio y término desde la OT.
e Registre las horas de trabajo y de viaje en cada OT.

o Cierre las OTs resueltas a tiempo: el cumplimiento preventivo y el proximo preventivo
dependen del cierre.

e Mantenga los niveles de servicio y los feriados al dia.

Preguntas frecuentes

¢Por qué el dashboard y Reportes muestran cifras distintas? Pueden tener distinto periodo y
distinta opcion de datos demo. Ademas, no calculan exactamente lo mismo.

¢El cliente ve estos reportes? No. Los reportes son internos. El cliente ve el resumen de su
inicio.
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Gestion y administracion - Tema 24

Notificacionesy correos

Como funcionan la campana de avisos, qué eventos generan notificaciones y correos,
como se configuran los destinatarios y por qué nunca se envian claves.

SharkAzul avisa de lo importante por dos vias:

e Aviso enla aplicacion: aparece en la campana de la barra superior.

e Correo: llega a la casilla de la persona, con un boton para abrir el detalle.

Cada evento puede usar una via, las dos o ninguna, segun la configuracion.

La campana

La campana muestra un numero con los avisos sin leer. Se actualiza sola cada minuto y, si la
conexion lo permite, al instante, con un mensaje breve en pantalla.

1. Toque la campana para abrir Notificaciones.
2. Toque un aviso para ir a la solicitud, OT o equipo correspondiente. El aviso queda leido.

3. Use Marcar todas como leidas para limpiar la lista.

La pantalla guarda los ultimos 100 avisos.

Eventos que generan avisos

La configuracion inicial incluye, entre otros, estos eventos:

¢ Solicitud creada y confirmacion al solicitante.

e Cambio de estado de una solicitud u OT.

e OT asignada a un técnico.

e Visita programada y visita reprogramada.

¢ Mensaje nuevo de SharkAzul o del cliente en una solicitud u OT.
e SLA porvencer y SLA vencido.

e Preventivo proximo y preventivo vencido.

e Cotizacion enviada y cotizacion respondida.

e Servicio finalizado, con enlace al informe.

e OT creada por un vendedor, que requiere revision.

e Equipo creado en terreno por validar y cambio de datos por validar.
¢ Invitacion a la plataforma.

¢ Falla de la sincronizacion con el CRM.
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Quién recibe cada aviso

Los destinatarios se definen por reglas en Configuracion > Destinatarios. Cada regla indica:

e El Evento.

o El Destino: una lista de correos fija, todos los de un rol, el coordinador de la regién, el
responsable de la marca, los contactos y usuarios del cliente, quien hizo la solicitud o los
técnicos asignados.

e Sienvia Aviso enla app, Correo o ambos.

e Opcionalmente, unaregion.

Por ejemplo, para que el equipo de servicio técnico reciba cada solicitud nueva, edite laregla
de solicitud creada con lista de correos fija y agregue los correos, como servicio@taller-

gato.invalid .

Nota: los avisos por correo solo llegan a direcciones con formato valido. El aviso en la
aplicacion solo llega a personas con cuenta activa.

Contactos delcliente

Un contacto del cliente recibe avisos solo si tiene marcada la opcion Recibe avisos de
solicitudes, visitas y preventivos en su ficha. Si el contacto esta ligado a una sucursal, recibe
solo los avisos de esa sucursal.

Preferencias

Hoy las preferencias se manejan de forma central, no por persona:

e Configuracion > Destinatarios: qué evento llega a quién y por qué via.

e Configuracion > Plantillas de correo: asunto y texto de cada evento. Puede insertar
variables, como el numero de la solicitud u OT, el cliente, la sucursal, el equipo, la fecha o
el enlace. La pantalla muestra la lista completa de variables.

e Ficha del contacto: la casilla para recibir avisos.

Las plantillas y los destinatarios los edita el administrador.

Como se envian los correos

Los correos no salen en el mismo instante. Entran a una cola y un proceso del servidor los
envia cada dos minutos. El correo lleva la marca configurada y un botdn Abrir en el portal.

SharkAzul evita duplicados: el mismo evento no se envia dos veces a la misma direccion.

Si el servicio de correo aun no esta configurado, los mensajes quedan en esperay se envian
cuando se configure.

Registro de envios
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En Configuracion > Registro de envios, administracién, coordinacion y planificaciéon ven los
ultimos correos: evento, destinatario, asunto, estado, intentos y ultimo error.

Cudndo no se envia nada

e Durante unaimportacién masiva.
e Por acciones sobre datos de demostracion.

e En la vista previa por roles.
La aplicaciéon nunca envia claves
SharkAzul nunca envia una clave por correo, ni al invitar ni al recuperar el acceso:

e Lainvitacion trae un enlace de un solo uso, con fecha de vencimiento. La persona crea su
clave al abrirlo.

¢ Olvidé miclave envia un enlace seguro para crear una clave nueva.

Importante: si recibe un correo que le pide escribir su clave o se la muestra, no responda.
No viene de SharkAzul. Avise a su administrador.

Preguntas frecuentes

No me lleganlos correos. Revise la carpeta de spam. Luego pida a administracion que verifique

la regla del evento y el registro de envios.

¢Puedo dejar de recibir unaviso? Hoy no hay un ajuste personal. Pida a administracién que
ajuste laregla del evento.
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Gestion y administracion - Tema 25

Administracion, seguridad y auditoria

Como se crean usuarios por invitacion, se asignan roles y permisos, se revisa la
auditoria y se usan el entorno demo y la vista previa por roles con seguridad.

En SharkAzul nadie obtiene acceso sin invitacién. Cada persona tiene un rol, y el servidor
revisa ese rol en cada consulta, no soélo en la pantalla.

La administracion de usuarios esta en Administracion > Usuarios.

Los roles y lo que permite cada uno se explican en el tema «Roles y permisos».

El usuario propietario

El propietario es la primera cuenta de administracion de la plataforma. Tiene facultades que
nadie mas tiene:

e Es el unico que puede asignar el rol de administrador global.
e Su cuenta no puede ser editada por otros administradores.
e Es el unico que carga, restablece o elimina datos demo.

e Es el Unico que otorga a un administrador secundario el permiso para usar la vista previa
por roles.

Invitar a una persona

. En Usuarios, toque Crear y enviar invitacion.
. Escriba Correo, Nombre y, si quiere, Teléfono.

. Elija el Rol.

A W N P

. Para un usuario de cliente, elija la empresa y las sucursales que podra ver y para las que
podra pedir servicio. Por ejemplo, sélo la sucursal Centro de Serviteca Perro SpA.

5. Confirme. La persona recibe un correo con un enlace de un solo uso para crear su clave.

El rol y la empresa quedan fijados por la invitacion. El enlace vence; por defecto, a los 7 dias.
Quién puede invitar

e Administracion: a cualquier rol, salvo administrador global, que sélo asigna el propietario.
e Coordinacién, o quien tenga el permiso de invitar: técnicos y usuarios de clientes.

e Quien tenga el permiso de invitar vendedores: vendedores.

Seguir las invitaciones

La pestana Invitaciones muestra cada invitacion con su estado: Pendiente de envio, Enviada,
Error de envio, Activada o Revocada. Las acciones disponibles son:
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¢ Reenviar, o Renovary reenviar si vencio.
e Cambiar correo.
e Revocar: el enlace deja de funcionar.

e Copiar enlace (s6lo administracion): genera un enlace nuevo y anula el anterior.
Compartalo sélo con la persona invitada, por un canal seguro.

Carga masiva de usuarios

Para incorporar a muchas personas internas a la vez:

1. Toque Carga masiva.

2. Escriba una persona por linea: nombre; correo; rol. Por ejemplo: Ana Ejemplo;
ana@pajaro.invalid; Técnico .

3. Toque Revisar. Vera una vista previa: rol anterior y nuevo, permisos y observaciones. Nada
cambia todavia.

4. Toque Aplicar carga.

Si un correo ya existe, se actualiza; no se duplica. Las invitaciones quedan pendientes de
envio: envielas después desde Invitaciones con Enviar invitaciones pendientes. La carga
masiva esta disponible para administracion.

Editar una cuenta y sus permisos

Con Editar, administracion puede cambiar:

e ElRol.

e Cuenta activa: desmarquela para suspender el acceso sin borrar el historial.

e El acceso a cada aplicacion: segun el rol, si o no.

* Permisos adicionales: invitar técnicos y usuarios de clientes, reasignar cartera, configurar
el CRM, administrar pipelines, ver todas las carteras e invitar vendedores.

e Paratécnicos: regiones que cubre, especialidades y certificaciones.

e Para usuarios de sucursal: las sucursales asignadas.

Auditoria

SharkAzul registra en el servidor los cambios sobre clientes, sucursales, equipos, solicitudes,
OTs, cotizaciones, repuestos de OT, adjuntos, contratos, niveles de servicio, tarifas, planes
preventivos, parametros y reglas de notificacién. También registra las importaciones, sus
reversiones y las reasignaciones de cartera.

La pestana Usuarios > Auditoria (s6lo administracion) muestra las acciones sobre accesos:
invitaciones creadas, enviadas, reenviadas o revocadas, cuentas activadas, cambios de rol o
permisos, cargas masivas, fotografias y reasignaciones de cartera, con fecha, detalle y autor.
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Entorno demo

Administracion > Entorno demo permite cargar clientes, sucursales, equipos y OTs ficticios
para demostraciones.

e Los datos demo estan marcados y aislados. Nunca se envian al CRM ni por correo, y no
cuentan en los reportes salvo que se pida.

¢ Mostrar datos demo en listados y dashboards permite ocultarlos al terminar.
» Vista previa de la carga muestra qué se creara antes de cargar.

e Cargar, restablecer y eliminar es exclusivo del propietario. Eliminar pide escribir un texto
de confirmacion.

Vista previa por roles

Administracion > Vista previa por roles muestra SharkAzul tal como lo ve otra persona: su
menu, su dashboard y sus restricciones reales.

1. Elija un rol en Acceso rapido por rol o un Usuario concreto.
2. Opcionalmente, elija Cliente y Sucursal.
3. Elija el Formato: Escritorio o Movil.

4. Toque Ver como este usuario.

Durante la vista previa, una franja superior con la etiqueta MODO DEMO indica a quién esta
viendo y en qué modo: Solo lectura o, si activé Simular acciones, «Simulacion: solo se guardan
cambios en datos demo». Use Nota para registrar mejoras y Volver a mi vista para salir. La
vista previa no envia correos ni llama a integraciones, y hunca cierra su propia sesion.

Buenas practicas de seguridad para el cliente

e Cada persona debe tener su propia cuenta. No comparta claves.

e Use una clave de al menos 8 caracteres, distinta a la de otros servicios.

e SharkAzul nunca le pedira su clave por correo ni por teléfono.

e Si comparte un computador o tableta, use Cerrar sesion al terminar.

e Asigne a cada usuario de sucursal sélo las sucursales que necesita.

e Avise a SharkAzul cuando una persona deje su empresa, para desactivar la cuenta.

e Si sospecha de un acceso indebido, cambie su clave en Mi cuenta » Cambiar clave y avise
de inmediato.

Preguntas frecuentes

Una persona dice que no recibio la invitacion. Revise su estado en Invitaciones. Si dice Error
de envio, corrija el correo con Cambiar correo y reenvie.

Manual de uso de Shark CMMS Mantenimiento 80



¢Desactivar una cuenta borra su trabajo? No. Las OTs, firmas y registros que hizo se
conservan.
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