
MANUAL DE USUARIO PORTAL FIELSO WEB

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

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

Ingresar usuario y contraseña. Del lado izquierdo, tendrás diferentes menús, entre ellos los
que describiremos en este manual: Calendario, Clientes, Personal, Productos, Servicios,
Órdenes de Servicio, Cotizaciones. Cada pantalla puede cambiar de acuerdo a la
permisología que asignó a tu usuario el administrador de la cuenta.

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

http://www.portalfielso.com


CALENDARIO

Figura a.

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

Dando clic en cada actividad, podrás visualizar más detalles.



CLIENTES

En este menú se visualizan los clientes registrados con los datos principales.

Puedes agregar un nuevo Cliente en el botón Nuevo Cliente. Ingresas la información
solicitada y das clic en Guardar. No olvides agregar al menos un Contacto para tu Cliente
dentro de este formulario.

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

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

Figura b (datos ficticios).



PERSONAL

Figura c.

En este menú se visualizan los integrantes de tu equipo con los datos principales.

Puedes agregar un nuevo Personal en el botón Nuevo Personal. Ingresar la información
solicitada y das clic en Guardar. El número de personas que puedes registrar en esta lista
dependerá del número de usuarios contratados.

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

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



PRODUCTOS

Figura d.

En este menú se visualiza tu catálogo de Productos con los datos principales.

Puedes agregar un nuevo Producto en el botón Nuevo Producto. Ingresas la información
solicitada y das clic en Guardar.

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

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



SERVICIOS

Figura e.

En este menú se visualiza tu catálogo de Servicios con los datos principales.

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

Este catálogo de servicios no debe confundirse con las Órdenes de Servicio por realizar.

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

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



ORDENES DE SERVICIO

Figura f.

En este menú se visualizan las Órdenes de Servicio con los datos principales.

Puedes agregar una nueva Orden de Servicio en el botón Nueva Orden.

Seleccionar un Cliente, Servicio, Personal asignado, confirmar Fecha y Hora programada
para que el Personal asignado asista a realizar el servicio.

Figura g.

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



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

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

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



COTIZACIONES

Figura h.

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

Puedes agregar una nueva Cotización en el botón Nueva Cotización. Ingresas la
información solicitada y dar clic en Guardar Cotización.

Figura i.

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



En la parte de abajo vienen dos campos de texto:

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

El segundo es para indicar términos y condiciones.

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

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

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



ROLES Y PERMISOS

Figura j.

En este menú se visualiza tu catálogo de Roles y Permisos.

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

Para editar el nombre de un Rol o eliminar un Rol, das clic en el botón de con tres puntos a
la izquierda del campo Código.



Figura k.

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

Este rol está listo para ser asignado a un Personal registrado en menú Personal.

Fecha de rev D: 18 de abril del 2023.


