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CAPITULO 1 

MANUAL RESUMIDO PARA EL USUARIO  

 

Objetivo: Este Capítulo del manual  está dedicado a usuarios con roles de 

Supervisor, Logística, Coordinador, Facturación, y cubrirá los siguientes temas: 

Rol Supervisor 

 

 Cargar cubicaciones en Sapex 

 Generar Órdenes de Trabajos (OT) 

 Duplicar OT 

 Asignar brigadas (subcontratistas o propias) a las OT 

 Asociar ítems de las especialidades a cada brigada 

 Generar solicitudes o pedidos de materiales a bodega 

Rol Logística 

 Recepcionar pedidos ingresados 

 Preparar entrega de materiales 

 Entregar materiales 

 

Panel de acceso principal 

En este panel se puede escoger al módulo del sistema al cual quieres ingresar 

Tienen acceso al sistema usuarios internos y externos  (personal propio y 

subcontratos) 

Cada usuario tiene definido un rol, un nombre de usuario y una clave única e 

intransferible 
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Como generar una OT (orden de trabajo) 

Hay tres maneras de generar una OT 

Estas opciones están disponibles en los roles de Supervisor, Coordinador y 

Facturación 

Una vez ingresado a tu usuario, selecciona la opción Nueva 

 

1. Se puede generar una OT de manera totalmente manual, ingresando en los 

DATOS DE LA ORDEN.  

2. Se puede generar una OT en  A TRAVES DE UNA CUBICACION, a partir 

de una cubicación ya existente. Esta cubicación se puede haber generado 

directamente a través del módulo Cubicador del Sapex , al cual puedes 
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ingresar directamente desde el menú principal, o bien bajada directamente 

del sistema del cliente (en este caso, Movistar) 

Para los órdenes de ejecución de Creación, esta será a opción 

regularmente utilizada 

 

3. Se puede generar una A TRAVES DE UN ARCHIVO CABECERA 

En este caso se trata generalmente de órdenes de ejecución en las cuales 

aún no hay cubicaciones generadas, como es el caso de las OECI (órdenes 

de Ingeniería) pero que sí tienen una carátula con datos primarios en el 

sistema del cliente. 

Para los casos 2 y 3, en el sistema del cliente existe la opción de bajar 

ambos archivos en formato xml. 

Esos archivos se bajan uno a uno en una operación que no dura más de 30 

segundos 

 

A continuación generaremos la OT con la opción 2 

 

 

 

 

Primero se debe ingresar al panel Cubicador 
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Debes escoger la opción Importar Informe de Avance y Cubicación e ir a buscar el 

archivo xml bajado y guardado en tu carpeta de cliente de tu PC, en este caso el 

archivo informe de avance es el que se muestra seleccionado 

 

 

 

 

Ahora debes escoger el botón enviar 
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El sistema revisa internamente que no exista discrepancias entre las bases de 

datos del sistema cliente vs Sapex. 

Si hubiera alguna inconsistencia, se mostrará comentarios con celdas en rojo 

 

item descripción Estado 

Codigo 1033511 OK 

Nombre ZONA 108 CHACABUCO FTTX   

Contrato ZENER 2018(63) OK 

Agencia VALPARAISO(08) OK 

 
 

Corr act Esp clave codigo MO MO cub MO inf MO apr Codigo UO UO cub UO inf UO apr Estado 

10 D L C 002 J156 0 0 0 D354 1 0 0 OK 

20 D L C 002 J926 0 0 0 H572 38 0 0 OK 

30 D L C 002 J926 0 0 0 H612 39 0 0 OK 

40 D L C 002 J253 0 0 0 H614 3 0 0 OK 

50 F F C 002 J756 0 0 0 H570 109 0 0 OK 

60 F F C 002 J756 0 0 0 H578 1 0 0 OK 

70 D L C 001 J021 1 0 0 C192 1 0 0 OK 

80 F F C 002 J756 770 0 0 H109 770 0 0 OK 

90 F F C 002 J756 875 0 0 H108 875 0 0 OK 

100 F F C 002 J756 0 0 0 G027 328 0 0 OK 

110 F F C 002 J756 0 0 0 H100 108 0 0 OK 

120 F F C 002 J655 17 0 0 0 0 0 0 OK 

130 F F C 002 J657 136 0 0 0 0 0 0 OK 

140 D N C 002 J402 17 0 0 0 0 0 0 OK 

150 D N C 002 J158 0 0 0 C999 85 0 0 OK 

160 F F C 012 J768 17 0 0 0 0 0 0 OK 

170 F F C 022 J770 17 0 0 0 0 0 0 OK 

180 T F 00000 F034 6 0 0 T377 6 0 0 OK 

190 T F 00000 F034 0 0 0 H591 6 0 0 OK 

200 T F 00000 F034 0 0 0 H372 6 0 0 OK 

210 T F 00000 F035 11 0 0 T377 11 0 0 OK 

220 T F 00000 F035 0 0 0 H591 11 0 0 OK 

230 T F 00000 F035 0 0 0 H372 11 0 0 OK 

240 D N C 002 J158 0 0 0 C999 30 0 0 OK 

250 D L C 002 J251 0 0 0 C255 21 0 0 OK 

260 F F C 012 J765 3 0 0 H065 1 0 0 OK 

270 F F C 012 J768 1 0 0 0 0 0 0 OK 

280 F F C 022 J770 8 0 0 0 0 0 0 OK 

290 F F C 012 J791 4 0 0 H372 13 0 0 OK 
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300 D N C 002 J402 2 0 0 0 0 0 0 OK 

310 D N C 002 J158 0 0 0 C999 20 0 0 OK 

320 D L C 002 J251 0 0 0 C255 14 0 0 OK 

330 F F C 001 J772 2 0 0 0 0 0 0 OK 

340 F F C 012 J765 0 0 0 H390 2 0 0 OK 

350 F F C 012 J765 0 0 0 H065 5 0 0 OK 

360 F F C 012 J768 9 0 0 0 0 0 0 OK 

370 F F C 022 J770 21 0 0 0 0 0 0 OK 

380 F F C 012 J791 4 0 0 H372 16 0 0 OK 

390 F F C 002 J789 25 0 0 H372 25 0 0 OK 

400 T F C 022 F023 4 0 0 H632 4 0 0 OK 

Crear Cubicacion
 

 

 

Se desplegará el siguiente menaje y se mostrará el número de cubicación creada 
y almacenada en Sapex 

 
 
 
 

 

 
 
 

Con este número de cubicación se trabajará en el panel  Supervisor en la opción 
descrita anteriormente 
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Digite el número de cubicación subida a Sapex y seleccione el botón Siguiente 

 

 

Se debe completar la carátula creada con datos que no aporta el sistema cliente, 

como por ejemplo en este caso Tipo de Red (en esta caso corresponde FTTX) 

 

 

 

También puede escribir el ID y comentarios si lo requiere 
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Entonces ya has creado una OT nueva, esta es un número único y correlativo 

 

 

Una vez creada la OT nueva, y así también las demás que tengas las puedes ver 

en la Bandeja/ OT En ejecución 
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Esta bandeja muestra todas las OT en gestión Supervisor 

 

 

 

Ahora lo que viene es el proceso de Duplicar OT, Asignar contratista, asociar 

Itemes y solicitar materiales a Bodega para comenzar los trabajos en terreno 

Porque Duplicar OT 

La OT recién generada está asociada  a una orden de ejecución del cliente 

Este trabajo en terreno podría ser desarrollado por uno o más subcontratos o 

brigadas propias,  dependiendo del tamaño de la obra y de las distintas 

especialidades que pueden intervenir, por ejemplo brigadas de líneas, brigadas de 

obras civiles, empalmes de fibra o cobre, etc. 

Para cada grupo distinto de trabajo se debe generar una orden de trabajo propia 

pero asociada a la misma OE del cliente. A la OT de cada grupo de trabajo se le 

asociará solo los ítems relacionados a su especialidad, por lo cual solo podrá 

solicitar los materiales relacionados. 
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Primero debe seleccionar la OT nueva primaria recién creada 

 

 

En este caso particular si pinchamos la cubicación veremos el siguiente detalle 

 

En donde se aprecia que hay tendido de cable y fusiones 

En el caso que la obra se vaya a asignar a un subcontrato, bastaría con la OT ya 

existente, asumiendo que el subcontrato tiene los recursos para realizarla 

completamente. 
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Si la obra se va a distribuir en personal propio, entonces podría generarse una OT 

para líneas y una OT para fusiones. 

En el menú izquierdo se debe seleccionar Duplicar 

 

 

El sistema muestra la OT que se va a duplicar, debes revisar bien que es la OT 

correcta 

Enseguida selecciona Continuar y se mostrará la nueva OT generada (Duplicado 

de la primaria) 

La primaria es la OT 201900140 y la duplicada es la 201900141 (para este 

ejemplo) 
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Para ver todas las OT, volver al menú bandejas OT En Ejecución  

 

Para ver solo las OT relacionadas con la OE en curso, puedes usar los filtros de 

selección superiores 

De esta manera estarás seguro del grupo de OT que componen la OE 
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Asignación de contratista 

 

Se debe seleccionar una OT y asignar Contratista y luego lo mismo para la OT 

siguiente 

Para esto en el menú escoja Asignar Contratista 

 

En el menu pop up debe seleccionar contratista 

Si se requiere puede escribir en todo momento observaciones al proyecto 

Una vez selecccionado el contratista, seleccioanr el boton grabar 
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Debe salir este mensaje 

 

 

Ambas OT ya se encuentran asignadas 
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Ahora debemos asociar ítems 

Se escoge una de las OT y se selección el boto Asociar Ítem 

 

 

Se desplegará el siguiente menú 

Debe seleccionar la Especialidad asociar a esta OT que tiene como contratista a 

Armando Castellano (para este caso), empalmador de fibra 
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Se ha escogido la especialidad de cables 

Escoger una especialidad a veces no es suficiente por lo cual se debe asociar los 

ítems observando de qué se trata y que brigada lo ejecutará 

Una vez escogidos los ítems se selecciona el botón Asociar 
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Una vez seleccionado todos ítems de fusiones se aprecia que quedan disponibles 

para asociar solo los ítems de Líneas. Para asociar los ítems libres se debe 

cambiar a la OT del subcontratista de líneas. 

El sistema permite asociar y desasociar ítems para reasignarlos si es necesario, 

para ello en la columna Liberar (en rojo) se marca lo que se quiere desasociar y 

pincha el botón Liberar.  
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OT de líneas, acá se selecciona los ítems disponibles de asociar y se pincha 

Asociar 

 

 

Ahora se encuentran todos los ítems asociados, por lo cual se procederá con las 

solicitudes de materiales 
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Se debe seleccionar materiales /Pedidos y luego el botón Agregar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema le solicitará que confirme la Bodega de la cual retirará el material 

 

 

 

Se desplegará la lista de materiales de los ítems asociados al contratista 

Si es necesario se pueden cambiar las cantidades cubicadas y agregar nuevos 

ítems 



 

Documento V2 creado por Multinet  Ltda  Octubre  2019 
Consultas dirigirlas al email  contacto@sapex.cl 

Puede solicitar las mismas o distintas cantidades a las cubicadas 

Se debe al final escribir el nombre de la persona que retirará los materiales y luego 

seleccionar el botón Finalizar Pedido 
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El sistema le solicita confirmar la solicitud del pedido 

 

 

Se muestra el folio generado por el pedido para la impresión y firma 

Este pedido ya ha llegado por sistema interno a la bandeja de Logística, quien al 

preparar y entregar el pedido queda como se muestra a continuación. 

Folio solicitado por Supervisor y entregado por Bodega 

(Falta completar algunos datos, dado que este es un ejemplo) 
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En Bodega, en la bandeja de pedidos ingresados, se muestra la llegada del 

pedido, en este caso el folio 10028 

 

En el rol de Logística en Bandeja /Igresados, se pueden observar los pedidos 

relaizados por los Supervisores, en particular el folio 10028 

Los semáforos de colores indican el estado del SLA (palzo de entrega interno) 
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Logística despliega el folio y procede con su proceso de entrega 

El sistema permite modificar el pedido  
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Logística toma el folio, lo edita y procede a la preparación y entrega de los 

materiales  

 

 

Una vez que material ha sido preparado por Logística, este folio ingresa a la 

bandeja de Preparado, lo cual significa que el material está  ordenado y listo para 

ser entregado físicamente al requirente. 

Se muestra la bandeja de Preparados 

 

En este caso el pedido se entregó directamente mientras se preparaba por lo cual 

pasa del estado Ingresado directamente al estado entregado 
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Ahora en la bandeja de Logística se pueden observar los pedidos ya entregados 

físicamente con sus respectivos SLA 

Los paneles de Logística ofrecen filtros para búsquedas específicas por varios 

conceptos y descargas en Excel. 

 

 

 

 

 

 

 


