
Administración de órdenes de trabajo con la 
versión de escritorio de CorrigoPro

Ciclo de una orden de trabajo: versión de escritorio



En este tutorial, hablaremos de...

• Registrar entrada: diapositiva 20 
• Pausar una orden de trabajo: diapositiva 

21
• Registrar salida: diapositiva 22
• Categoría de reparación/Código de 

reparación: diapositivas 23 - 24 
• Verificación y calificación del trabajo: 

diapositiva 25
• Enlace del CruChat: diapositiva 26
• Acciones y filtros: diapositivas 27 - 33
• Tabla de datos: diapositivas 34 - 36 
• Configuración (alertas/captura de firma del 

cliente): diapositivas 37 - 38 

• Iniciar sesión en la versión de escritorio de 
CorrigoPro: diapositiva 3

• Localizar las órdenes de trabajo: 
diapositivas 4-7

• Imprimir una orden de trabajo: diapositiva 
8 

• Revisar una orden de trabajo nueva: 
diapositiva 9

• Mensaje acompañante: diapositiva 10
• Contacto del sitio y ubicación de servicio: 

diapositiva 11
• Acuerdo de nivel de servicio (SLA): 

diapositiva 12
• No Exceder (NE)/Presupuesto: 

diapositivas 13-15
• Aceptar o rechazar una orden de trabajo: 

diapositiva 16
• Adjuntar un documento: diapositiva 17
• Asignar una orden de trabajo: 

diapositivas 18 - 19



Iniciar sesión en la versión de escritorio de 
CorrigoPro

URL de la página de inicio de sesión de la versión de escritorio de CorrigoPro: 
https://login.corrigo.com/connect/login 

Inicie sesión en la versión 
de escritorio de 
CorrigoPro con su 
dirección de correo 
electrónico y contraseña 
(configuradas durante el 
registro). A continuación, 

haga clic en 
“INICIAR SESIÓN”.



Localizar las órdenes de trabajo
En la versión de 
escritorio de 
CorrigoPro, haga 
clic en el mosaico 
de CorrigoPro



Localizar las órdenes de trabajo

Se le llevará a la página de sus CruChats, donde podrá localizar todas las órdenes de 
trabajo que han enviado los clientes conectados.

A lo largo de la parte superior de la página de CruChat encontrará menús en los 
que podrá hacer clic, lo que le permitirá buscar y filtrar sus CruChats. 



Localizar las órdenes de trabajo

Para encontrar los 
CruChats con órdenes de 
trabajo que aún no se han 
aceptado, haga clic en el 
menú “Estado de OT” y, 
luego, en “Sin aceptar”.

Busquemos las órdenes de trabajo que aún no se han aceptado.

Las potentes opciones de filtro facilitan la clasificación de los CruChats y las órdenes de 
trabajo. 



Localizar las órdenes de trabajo

Hagamos clic en la orden de trabajo que todavía no se ha leído ni se ha aceptado.

Las que están 
en gris ya se 
han abierto.

Los cuadros de CruChat en amarillo indican que no se han abierto o que tienen 
información nueva que se debe leer.



Imprimir una orden de trabajo

Haga clic en la orden de trabajo que 
desee imprimir.
Haga clic en el cuadro desplegable.
Haga clic en “IMPRESIÓN” para imprimir 
la orden de trabajo que se ha 
seleccionado.



Revisar una orden de trabajo nueva

En el CruChat, se encuentran todos 
los detalles de la orden de trabajo, 
y queda constancia de la fecha y la 
hora en la que se realizó cada acción.

Para empezar, desplácese hasta 
la parte superior de la orden de 
trabajo.

Haga clic en el enlace “MENSAJE” 
para visualizar la información 
relacionada con la orden de trabajo 
que ha introducido el cliente.



Mensaje acompañante

En el mensaje, se puede incluir la 
información de contacto, la 
descripción del trabajo y los detalles 
del procedimiento.

Para salir del cuadro de mensaje 
y volver a la orden de trabajo, 
haga clic en “CERRAR”.



Contacto del sitio y ubicación de servicio

A continuación, verá el contacto del sitio del cliente, con 
un enlace de correo electrónico o número de teléfono 
en el que puede hacer clic.

Esta información irá seguida de la ubicación del 
servicio con la dirección física y un enlace de 
mapa interactivo.

Al hacer clic en el enlace del mapa, se 
abrirá la aplicación de mapas nativa en el 
equipo, que le permitirá ver direcciones 
específicas y navegar al sitio del cliente.



El problema y el SLA

Debajo de la ubicación del servicio 
encontrará el problema sobre el 
que se ha informado o la tarea 
que se ha solicitado.

A continuación, se indica el acuerdo 
de nivel de servicio (SLA) de la orden 
de trabajo.

Tenga en cuenta que su cliente le 
calificará por su capacidad para 
cumplir con los plazos del SLA.



NE: No Exceder

A continuación, verá la cantidad 
que no se debe exceder (NE) de la 
orden de trabajo.

El NE lo determina el cliente 
como coste máximo de la 
reparación o el servicio que se 
ha solicitado. 

Si necesita solicitar un aumento 
del importe del NE, haga clic en 
el enlace “AQUÍ” y aparecerá el 
cuadro “Enviar presupuesto”.



Enviar un presupuesto

Introduzca el importe del 
presupuesto para el servicio 
solicitado y una descripción 
que justifique dicho 
importe.

A continuación, haga 
clic en “ENVIAR”.

Se notificará al cliente del aumento 
de NE que se ha solicitado y tendrá la 
oportunidad de aceptar o rechazar el 
presupuesto.



Presupuesto aceptado y el nuevo NE

Los detalles del aumento del NE 
que se ha solicitado se registran, 
en tiempo real, en el CruChat.

En este ejemplo, el cliente ha 
aprobado el presupuesto y la 
cantidad de este se muestra ahora 
como la cantidad del NE 
actualizada.



Aceptar una orden de trabajo

En la parte inferior de los detalles 
originales de la orden de trabajo del 
CruChat, se le pedirá que acepte 
o rechace la orden de trabajo.

Haga clic en “ACEPTAR” para aceptar la 
orden de trabajo o en “RECHAZAR” para 
rechazarla.

En el CruChat, quedará constancia de la 
hora en la que se realizó la acción 
y se notificará al cliente que se ha aceptado 
o rechazado la orden de trabajo.

Si acepta una orden de trabajo, aparecerá 
una nueva acción disponible para 
registrar la entrada e iniciar el trabajo.



Adjuntar un documento a una orden de trabajo

Haga clic en la orden de trabajo. 
Una vez dentro de la orden de trabajo, haga clic en 
el cuadro desplegable de la esquina superior 
derecha.
Haga clic en “ENVIAR ARCHIVO”.

El sistema le redireccionará a la biblioteca 
de documentos del equipo.
Haga clic en el documento que desee 
adjuntar a la orden de trabajo. 



Asignar una orden de trabajo

Cuando se acepta una orden de 
trabajo, se puede asignar a un técnico 
de campo o a un subcontratista para 
completar el trabajo.
Haga clic en el cuadro desplegable de 
la esquina superior derecha de la 
pantalla.

Haga clic en “AÑADIR O ELIMINAR 
PARTICIPANTES” para asignar un 
CruMember o un subcontrastista a la 
orden de trabajo.



Asignar una orden de trabajo

Aparecerán los CruMembers y los 
subcontratistas conectados 
(véase el ejemplo de la izquierda).

Los nombres que se muestran en 
gris son CruLeads, que se incluyen 
automáticamente en todos los 
CruChats.

Para asignar el trabajo, haga clic 
en la casilla de verificación de la 
derecha del nombre del 
subcontratista o CruMember que 
desee. 
Escriba un mensaje de texto en el 
CruChat y haga clic en “Enviar”.

En el CruChat, se refleja el 
CruMember que se ha añadido y la 
asignación de la orden de trabajo.

La orden de trabajo ya está 
asignada. 



Registrar salida para INICIAR la orden de trabajo

Cuando se asigna a un CruMember 
o a un subcontratista una orden de 
trabajo, se les pedirá que registren 
la entrada para iniciar la orden de 
trabajo.
Si se encuentra en la versión de 
escritorio, haga clic en la opción 
“REGISTRE LA ENTRADA” naranja 
para iniciar la orden de trabajo.

El CruChat se actualizará con una 
nota que indique la ubicación de 
la persona que ha registrado la 
entrada y comenzado el trabajo.

El cliente sabrá que el técnico se encontraba a una 
determinada proximidad del lugar en el momento de realizar 
el registro de entrada y comenzará a hacer un seguimiento 
del tiempo, de modo que tanto el cliente como el proveedor 
de servicios sepan cuánto tiempo se tarda en completar el 
trabajo.



Pausar una orden de trabajo

En ocasiones, tendrá que 
hacer una pausa en la orden 
de trabajo si el técnico se 
toma un descanso 
o abandona el lugar al final 
del día en un proyecto de 
varios días.
Haga clic en el enlace naranja 
“REGISTRE UNA PAUSA”.
Una vez más, esta se anotará 
en el CruChat para registrar 
que la orden de trabajo se ha 
pausado.

Cuando el técnico esté listo 
para reanudar el trabajo, hará 
clic en “REGISTRE LA 
ENTRADA”.



Registrar salida y completar la orden de trabajo
Una vez que se haya completado el trabajo, 
haga clic en el enlace naranja “REGISTRE LA 
SALIDA”.

Se abrirá la ventana “Completar orden de 
trabajo”, en la que debe introducir 
comentarios detallados sobre el trabajo que 

se ha completado.



Categoría y código de reparación

Una vez que haya introducido los comentarios, seleccione una 
“CATEGORÍA DE REPARACIÓN”. Al hacer clic en la opción, 
accederá a una lista desplegable de categorías de reparación.



Categoría y código de reparación
Después, haga lo mismo para el 

“CÓDIGO DE REPARACIÓN”.

Haga clic en “COMPLETAR”.



Verificar y calificar el trabajo

Una vez que el técnico haya registrado la 
salida y se haya completado la orden de 
trabajo, el cliente recibirá una 
notificación.

Los clientes pueden calificar el trabajo 
durante su proceso de verificación, y dicha 
calificación aparecerá, con comentarios, en 
el mensaje de verificación del CruChat.

Si su cliente ha implementado el paso de 
verificación como uno de los requisitos del 
proceso de la orden de trabajo, solo podrá 
realizar la facturación al cliente cuando se 
hayan completado la verificación y la 
calificación del trabajo.



Enlace del CruChat

Para compartir una conversación 
del CruChat por correo electrónico 
o mensaje, haga clic en el icono del 
enlace, en la parte superior derecha 
de la ventana del CruChat.
De este modo se genera un enlace 
activo del CruChat que podrá copiar 
y pegar.
Como el enlace está activo, muestra 
siempre la conversación actual; si la 
conversación continúa, vuelva a abrir 
el enlace para consultar el contenido 
nuevo.
Esta es una herramienta muy útil para 
archivar conversaciones del CruChat
u obtener referencias de órdenes de 
trabajo y detalles específicos.



Acciones y filtros

Haga clic en el mosaico de CorrigoPro para ver 
los CruChats.
Haga clic en el cuadro naranja para ver las 
opciones de filtros y lotes.
Haga clic en la flecha desplegable situada junto a 
la opción que desea usar: “ACCIONES EN LOTE”. 
De este modo, se mostrarán las categorías que 
se pueden seleccionar para esta opción.



Acciones y filtros

Haga clic en el cuadro naranja para ver 
las opciones de filtros y lotes.
Haga clic en la flecha desplegable situada 
junto a la opción que desea usar:
“ACCIONES EN LOTE”. 

De este modo, se mostrarán las 
categorías que se pueden seleccionar 
para esta opción.



Acciones y filtros: aceptación en lote

A las órdenes de trabajo se les ha 
aplicado el filtro “Esperando 
aceptación”.
Marque la casilla situada a la derecha 
de la primera orden de trabajo sin
aceptar.
Después, haga clic en “SELECCIONAR 
TODOS LOS CRUCHATS DEL CLIENTE”.
De este modo, se seleccionarán todas 
las órdenes de trabajo que aún no se 
han aceptado. 



Acciones y filtros: aceptación en lote

El sistema le preguntará si desea 
aceptar las órdenes de trabajo 
seleccionadas.
Haga clic en “SÍ”. 
Se aceptarán en lote 41 órdenes 
de trabajo.



Acciones y filtros: exportar

La función “EXPORTAR” le 
proporciona al usuario la capacidad 
de exportar órdenes de trabajo en 
formato Excel o CSV.

Los usuarios pueden exportar todas las 
órdenes de trabajo de una vez. 
Para exportar órdenes de trabajo con un 
estado concreto, haga clic en “ESTADO 
DE OT” y marque la casilla del estado en el 
que se encuentren las órdenes de trabajo 
que quiera exportar.

Por ejemplo:  si el Estado de OT es “ÓRDENES 
DE TRABAJO ACEPTADAS”, solo se exportarán 
las órdenes de trabajo aceptadas.  



Acciones y filtros: información del usuario móvil 

El sistema muestra la información de 
los usuarios móviles conectados.



Acciones y filtros: filtros

Al hacer clic en “MÁS FILTROS”, los 
usuarios pueden añadir filtros que 
sirvan para proporcionar detalles 
adicionales de las órdenes de trabajo 
seleccionadas.

En este caso, el usuario ha añadido los 
filtros “CLIENTE”, 
“ACEPTADO/RECHAZADO” y “TIPO”.
De este modo, el usuario puede 
seleccionar órdenes de trabajo en 
función de datos adicionales 
proporcionados por los filtros añadidos.
Haga clic en la “X” naranja situada junto 
a un filtro para eliminarlo.



Tabla de datos exportable:  autoinformes 

Haga clic en el icono de la 
tabla de datos para abrirla.

La tabla de datos se puede 
configurar para que se 
adapte a sus necesidades.
Dicha tabla también se puede 
guardar y compartir con 
otros usuarios.



Tabla de datos: Hay 31 categorías de datos que se 
pueden seleccionar.

En la parte inferior de la tabla, desliza la barra de desplazamiento totalmente hacia 
la derecha.
Haga clic en los tres puntos que se pueden ver en la esquina derecha de la tabla.
Haga clic en “Columnas” para ver las categorías de datos que se pueden seleccionar.
Hay 31 categorías de datos que se pueden seleccionar.



Tabla de datos: guardar o compartir tablas de datos

Haga clic en la flecha 
desplegable para guardar 
o detectar una tabla.
Marque la casilla “Compartido” 
si el usuario desea compartir la 
tabla con otras personas.



Configuración: notificaciones y ajustes avanzados

Haga clic en el icono 
“Configuración” para ver 
las notificaciones.
La opción 
“Notificaciones de 
usuario” se activa o se 
desactiva al cambiar la 
posición del botón de 
izquierda a derecha para 
cada notificación.
Las notificaciones se 
configuran de forma 
individual para cada 
usuario.



Configuración: ajustes avanzados

Haga clic en el icono “Configuración”. 
Haga clic en “AVANZADO”.
Así se muestra la información financiera.
Los usuarios pueden activar o desactivar las opciones al cambiar la posición del botón de izquierda 
a derecha en cada caso.
Al activar “Registrar firma del cliente”, se activará la función de captura de firma en todas las 
cuentas de clientes.
Haga clic en GUARDAR para confirmar los cambios. 



Preguntas
Póngase en contacto con Corrigo a través del teléfono o la página web:

https://corrigopro.com/contactus/

https://corrigopro.com/contactus/

