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CAPITULO 4 

MANUAL RESUMIDO PARA EL CONTRATISTA  

 

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

Contratista  y cubrirá los siguientes temas: 

Rol Contratista 

 

 Aceptar órdenes de trabajo 

 Generar Informes de avances 

 Subir documentación anexos 

 Revisar estado de informes de avances 

 Revisar materiales por OT 

 Reportes de diversos tipos 

 

 

Panel Órdenes de ejecución 

Permite ver el listado de la OT que se encuentran el proceso de ejecución y el 

ingreso a las mismas 
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Panel OT sin aceptación 

Cada OT asignada, debe ser revisada y aceptada por el contratista antes de su 

ingreso a la bandeja a ejecución 

 

 

 

 

Para aceptar un OT, debe ingresar a la OT, pinchar Aceptar 

  



 

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

Panel Informe avance 

 

Emision de Informe de avance 

 

 

 

Para generar un informe de avance total o parcial debe seleccionar  Agregar 

 

Aquí podrá agregar un informe e ingresar la cantidad de obra correctamente 

ejecutada 

Debe seleccionar una fecha distinta a informes anteriores 
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Una vez agregado un nuevo informe podrá editarlo para su revisión e informar 

 

En esta instancia puede ir agregando nuevas líneas al informe de avance 
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Debe ir seleccionando Actividad y Especialidad, seleccionar los códigos de mano 

de obra y  unidades de obra, indicar cantidades y guardar 

 

 

Asi hasta completar el informe deseado 

Una vez finalizado debe pinchar Informar 

En esta instancia el informe avanzará a la bandeja del Supervisor para su revisión 

y aprobación a pago. 
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Subir anexos 

Esta funcion permite adjuntar documentos anexos a cada OT 

 

 

Debe pinchar Archivos Adjuntos 
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Seleccionar nuevo archivo 

 

Buscar el archivo que desa subir en su computador y hacer Upload 
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El archivo quedara subido a la OT en Sapex 
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Panel Informe de Avance 

Aquí puede ver el  estatus de los informes de avances de cada OT 

 

 

 

Panel Consulta 

 

Permite buscar  OT por distintos métodos 
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Panel Reportes 

Permite visualizar reportes de producción con distintos niveles de detalles 

 

 

 

 

 

 

 


