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Inicio de sesión en la versión de escritorio de 
CorrigoPro

Introduzca su dirección de correo 
electrónico y su contraseña para iniciar 
sesión en CorrigoPro.



Mosaico de Facturación de CorrigoPro

Los USUARIOS 
ADMINISTRADORES son los 
únicos que pueden acceder al 
mosaico de Facturación 
y consultarlo.

Haga clic en el mosaico de 
Facturación para abrir la 
aplicación de facturación en la 
versión de escritorio de 
CorrigoPro.



Aplicación de facturación

Campos de datos
• N.º de OT
• Cliente
• Última actualización
• Número de factura
• Fecha de la factura
• Facturar hasta el
• Total
• Estado
• Acción
• Las funciones de 

búsqueda le permiten 
buscar órdenes de 
trabajo y facturas 
según el número.

Haga clic en “Estado”.



Aplicación de facturación: estado y cliente

Vista desplegable del estado
• Marque la casilla situada a la derecha del 

estado de factura que desea ver.
• Puede ver más de un estado al mismo 

tiempo.
• Haga clic en “Borrar selección” para ver 

todas las facturas.

Menú desplegable del cliente
• Puede ver todos los clientes o marcar la 

casilla situada a la derecha del cliente 
concreto que desea consultar.

• Haga clic en “Borrar selección” para ver 
todos los clientes.



Aplicación de facturación: más filtros

Más filtros
• Le brinda la opción de ver las facturas en función de la fecha de facturación, la última 

actualización y el tipo de factura.
• Haga clic en “TIPO” para ver las facturas de las órdenes de trabajo reactivadas o las de PM/RM.
• Haga clic en “Borrar selección” para ver todas las facturas.



Aplicación de facturación: crear o 
visualizar una única factura

• Haga clic en el N.º de OT 
para ver los detalles de la 
orden de trabajo.

• Haga clic en “CREAR” para abrir 
la factura que desee



Aplicación de facturación: tiempo en la ubicación

Una vez que haga clic en “CREAR”, podrá 
ver su plantilla de factura.

• Haga clic en “TIEMPO EN LA 
UBICACIÓN” para ver cuánto tiempo 
ha tardado en proporcionar el servicio.

• Se registran las horas de entrada 
y salida.

• La ubicación por GPS solo se recopila 
en el caso de los registros de entrada 
y de salida.

• El estado se establece en “Malo” si no 
se encuentra a una cierta distancia de 
la ubicación. 

• No obstante, se establece en “Bueno” 
si sí se encuentra en esa distancia.



Aplicación de facturación: campos de datos 
obligatorios

Campos obligatorios
• Fecha de la factura.
• Número de factura.
• Categoría/artículo | Descripción | Cantidad | Tarifa | Subtotal
• Impuesto (si corresponde).
• Se pueden cargar archivos adjuntos.



Campos de datos de facturación:  fecha y 
número de factura

Haga clic en el icono “Calendario”
• Haga clic en la fecha que desea usar para esta 

factura.
• La fecha se propagará al campo de fecha.
• Las flechas de avance y retroceso permiten 

personalizar la fecha que desea usar.

Número de factura
• Al hacer clic en “USE EL N.º DE OT”, puede 

usar el N.º de OT como número de factura.
• Escriba el número que desee usar para 

personalizar el número de factura. NO use las 
funciones de copiar y pegar en este campo.



Aplicación de facturación: campos de datos 
obligatorios y desglose de la factura

• Haga clic en la opción “CATEGORÍA/ARTÍCULO” 
para abrir el cuadro de texto.

• Si se ha usado una tarjeta de tarifas, seleccione 
los servicios de los artículos proporcionados.

• Si no se ha usado ninguna tarjeta de tarifas, 
seleccione lo que corresponda: Trabajo, Piezas 
y materiales, Variados, Envío o Servicios.

• Si se ha usado una tarjeta de tarifas, se 
autopropagarán las opciones Categoría/Artículo, 
Descripción y Tarifa. Deberá añadir la cantidad.

• Propague manualmente los datos de la factura 
mediante las opciones Trabajo, Piezas 
y materiales, Variados, Envío o Servicios.

• El impuesto se debe propagar de forma manual.



Aplicación de facturación: campos de datos 
obligatorios y desglose de la factura

• NE es la cantidad máxima que puede presentar una 
factura; en este caso, la cantidad NE es de 500 $.

• La cantidad NE incluye los impuestos.
• Añada tantos elementos como requiera a la factura.
• El campo Descripción admite hasta 1140 caracteres 

de texto libre.

• Cuando obtenga el total, se pueden 
calcular y aplicar los impuestos.

• El total se autopropagará.



Aplicación de facturación: adjuntar documentos

Para adjuntar un documento, haga clic en 
“CARGAR ANEXOS”.

• El sistema le redirigirá a la biblioteca 
de documentos de su equipo.

• Haga clic en el archivo que desee 
adjuntar; también puede arrastrarlo 
a su factura.

• Adjunte tantos archivos como resulte 
necesario.



Aplicación de facturación: detalles de 
finalización de orden de trabajo

Los detalles de finalización de la orden de 
trabajo se pueden añadir en la factura al 
hacer clic en “DETALLES DE FINALIZACIÓN 
DE LA ORDEN DE TRABAJO”.

Haga clic en “CATEGORÍA DE REPARACIÓN” 
y “CÓDIGO DE REPARACIÓN” para añadir los detalles.
Escriba la orden de trabajo en el cuadro desplegable. 
Redacte los detalles de finalización en el cuadro de 
texto.



Aplicación de facturación: imprimir la orden de trabajo

Abra una factura.
Haga clic en el cuadro desplegable 
naranja para imprimir una factura.

Imprima las facturas que necesite.



Aplicación de facturación: plantilla de 
importación masiva de facturas

• Para importar varias 
facturas al mismo tiempo, 
necesita utilizar la 
plantilla de factura.

• Haga clic en “DESCARGAR 
PLANTILLA DE FACTURA”.

• La “Plantilla de factura” 
aparecerá en la esquina inferior 
izquierda de su pantalla.

• Haga clic para abrir la plantilla.



Aplicación de facturación: plantilla de 
importación masiva de facturas

• Tendrá que rellenar los campos de datos 
obligatorios que aparecen en la parte superior.

• NO AÑADA campos adicionales a la plantilla.

Recordatorios
✓ Si se ha usado una tarjeta de tarifa, el campo 

Categoría/artículo debe coincidir con dicha tarjeta.
✓ Cuando haga el desglose, las fechas tienen que 

coincidir.
✓ El importe de la factura no puede superar la 

cantidad NE.
✓ Se deben aplicar los impuestos.

• Haga clic en “Ayuda” para consultar detalles sobre 
cómo rellenar la plantilla.



Aplicación de facturación: importar facturas

• En la aplicación de facturación, haz clic en el 
botón “IMPORTAR FACTURAS”.

• Se mostrará el cuadro “IMPORTE SUS 
FACTURAS”, como se ve a continuación.

• Haga clic en “IMPORTE SUS FACTURAS”.

• Se abrirá una ventana en la que podrá ver su 
biblioteca de documentos.

• Haga clic en la plantilla de importación guardada 
o arrástrela y suéltela.

• De este modo se inicia el proceso de importación. 



Aplicación de facturación: importación masiva 
de facturas 

• El sistema identifica los errores 
de datos, que se pueden ver en 
rojo.

• Puede importar todos los que 
sean correctos.

• Otra opción consiste en 
cancelar la acción y corregir los 
datos erróneos en primer lugar.



Aplicación de facturación: enviar las facturas 
importadas de forma masiva 

• Las facturas importadas pueden presentarse 
para el pago; a su lado tendrán una marca de 
verificación, como se muestra aquí.

• Haga clic en el botón “ENVIAR”.

• Se le preguntará si está seguro de que quiere 
enviar las facturas. Haga clic en “SÍ”.

• Se han enviado dos facturas correctamente.



Preguntas
Póngase en contacto con Corrigo a través del teléfono 

o la página web:
https://corrigopro.com/contactus/

https://corrigopro.com/contactus/

