En esta pantalla podemos seleccionar o ver, en funcion de si estamos creando o editando,

el cliente donde hemos efectuado el depésito.

También se puede seleccionar o generar una nueva direccién para reflejar donde se ha

dejado el depdsito.

Automaticamente, al generar un nuevo depdsito, nos indicara la fecha de hoy. Podremos

modificar dicha fecha pudiendo seleccionar cualquier fecha entre la ultima recogida y hoy.

Cuando recuperemos un depdsito nos pondra la fecha actual en la fecha fin. Podremos

elegir cualquier fecha a partir de la fecha de inicio hasta la fecha actual.

En los registros de depdsitos anteriores solo se permite editar las notas.

Gestidon de depdsitos desde la pantalla accion

En el listado de personas y recursos, los recursos depositables tendran la opcidén de entrega

o recogida en funcién del estado del depdésito.

Cada vez que se efectue una operacion de entrega o recogida de un depésito,
automaticamente se marcara el recurso en la accion.

1. Recurso disponible para depositar.

GLEgs

Recursos

[J Recurso cliente Recursos
(] Recurso depositable EI

] Recurso no depositable

2. Recurso depositado; sin embargo, aun no se ha guardado el cambio de estado.



Recursos

Recurso depositable

(] Recurso cliente

K

A &
(] Escio

Recursos

[ Recurso no depositable

3. Recurso depositado y disponible para hacer la recogida.

Recursos

[] Recurso depositable

[J Recurso cliente

GLos

[ Escio
Recursos

[J Recurso no depositable

4. Recurso recogido; sin embargo, aun no se ha guardado el cambio de estado.

Recursos

[] Recurso cliente

L &
(] Escio

Recursos

[] Recurso depositable EI

[ Recurso no depositable




Cuando estas en una ventana y deseas mantenerla pero, a la vez,
quieres abrir el contenido de un botdén / enlace puedes hacerlo
manteniendo pulsada la tecla Ctrl y haciendo click en el enlace.
Esto te abrira una pestafna nueva y te mantendra la pantalla actual.

Veremos, en la plataforma, que se utiliza mucho la palabra
PROPIETARIO. Este concepto hace referencia al "responsable" o

Contactos

Contactos en Escio, toda la informacion en un mismo
lugar

A

En el apartado Contactos se pueden consultar todas las personas que estan registradas en
escio. Nos permite buscar a través del Nombre, Empresa, Email y Teléfono (ya sea el de
oficina o el mévil). Si entramos en el contacto nos permitira ver la tarjeta de visita y todas las

acciones realizadas con él.

A

"encargado” dentro de nuestra empresa de dicho elemento. Por
ejemplo, en las empresas tenemos un Propietario, eso significa que
es quien lleva, mayoritariamente, el cliente.

Oportunidad



Conjunto de acciones

Las oportunidades nos permiten englobar acciones. Como dato minimo es el "Nombre" para

poder identificar qué le estamos haciendo al cliente.

En la oportunidad, a parte del nombre, debemos indicar la empresa y, opcionalmente, una
persona de contacto. Mas datos opcionales son las categorias (personalizadas para cada

entorno de escio). Por defecto, a la oportunidad se le asigna la fase inicial y estado Abierta.

A la Oportunidad también se le asigna la prioridad, siendo el nimero 1 (verde) la menos

prioritaria y el 4 (rojo) la mas prioritaria.

Captacion Producto (Viajes El Corte Inglés)

Cadigo 159 Fecha Alta 17103/2017 Fecha Baja Fecha limite
Nombre Captacion Producto Empresa Migjes E| Corte Ingles @
Priondad H Porc. éxito % Contacto Damia Delmas

Propietario demo o] Calegorias Projecte amb Estado Oberta Fase Prevenda @
pressupost

Fases de una oportunidad

Las fases de las oportunidades se suelen personalizar para cada entorno, no obstante, las

mas habituales suelen ser las siguientes:

m PREVENTA: Es la fase de la oportunidad conocida como "Puerta fria" y en la que
el propio comercial es quien esta interesado en captar al cliente.

m VENTA: En el momento que el cliente nos pide presupuesto o tarifas podemos
avanzar la Oportunidad a Venta. Suele haber, en cada plataforma, una accion
para generar un presupuesto.

m EJECUCION: Una vez aceptado el presupuesto, es la fase dénde se documenta
todo lo realizado del proyecto

La fase Venta se finaliza cuando tenemos el resultado de la venta. Si el cliente no se ha
decidido por nuestro producto/servicio deberemos cerrar la oportunidad. En caso que
afirmativo deberemos ir avanzando la oportunidad segun las fases disponibles.

Dentro de la oportunidad veremos, en la parte inferior, la pestafia de las acciones. Estas se
pueden ver en formato listado. Los Emails catalogados se pueden visualizar en la
pestaiia Emails donde, ademas, podremos redactar y responder correos. Podemos

afiadir observaciones genéricas en las oportunidades. También podremos ver los


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/emails?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/emails?authuser=0

presupuestos solicitados, las ofertas de trabajo (exclusivo con médulo bolsa de trabajo), los
documentos de la oportunidad (afiadidos en las acciones) y el resumen.

= Acciones  ™AFmails ¢ Observaciones  [] Presupuestos  [5] Ofertas (0) [l Documentos [ Resumen

fi Ver todos [E Ver Detalle

I L S T ™ S ™ S

[+] I Venda Visita 14/03/2017 11:00 demo
Q I Venda « Visita 10/03/2017 11:00 « 171032017 16:26 demo
[+] I Venda « Calcul pressupost 07/03/2017 10:00 « 1710372017 16:17 demo
©  Prevenda o Visita 06/03/2017 09:00 1710372017 16:16 demo

El listado de acciones nos permite realizar filtros por titulo, resumen y notas, fechas,
También podemos ver el detalle de una accion haciendo click en el botén "+" de la fila o ver
todos los detalles haciendo click en el botéon "Ver Detalle". Las acciones estan ordenadas

de la mas reciente a la mas antigua.

la___mmm

© | venda Visita 14/03/2017 11:00 demo
Notas: Resumen accion: Personas:
Visita para saber si aceptan el presupuesto - Damia Delmas
demo
-] I Venda  Visita 10/03/2017 11:00 o 17/03/2017 16.26 demo
Notas: Resumen accion: Personas: Hores extres
Entregado el presupuesto y nos pide que le dejemos hasta el martes para que Damia Delmas 0:45
pueda estudarlo - demo
(-] I Venda « Calcul pressupost 07/03/2017 10:00 & 17/03/2017 1617 demo
Notas: Resumen accion: Personas: Hores
Hecho el presupuesto y preparado para llevarlo - 0:30
@ | Prevenda o Visita 06/03/2017 09:00 « 17/03/2017 16:16 demo
Notas: Resumen accion: Personas: Hores
Hecha visita para saber si nuestro producto les resulta interesante - Damia Delméas 1-00

- demo
Muestran interés y quieren presupuesto

Las oportunidades, al igual que las empresas, ofrecen varias operaciones de cambios

masivos. Puedes encontrar mas informacién en el siguiente enlace:

Cambios masivos



Los cambios masivos de oportunidad son modificaciones que se
aplican del mismo modo a todas las oportunidades filtradas en la
pantalla de Oportunidades, incluyendo la paginacion.

Atencion! Es importante revisar que los resultados del filtro sean
los que se quieren modificar. Los cambios masivos no se pueden

deshacer.
Las oportunidades permiten ejecutar las siguientes operaciones masivas (pueden hacer

click en los botones para obtener mas informacién de cada una):


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/oportunidad/operaciones-masivas#h.p_ftsCrcAZJ5oV

Los cambios masivos de Oportunidades y Empresas, solo estan
disponibles para usuarios de tipo Administrador.

Cambiar de propietario

Este cambio masivo modificara el propietario de todas las oportunidades resultantes del

filtro aplicado. Se mantendra el histérico del propietario anterior.

Para realizar este cambio se deben seguir los siguientes pasos:

1. Aplicar los filtros (en este ejemplo, las oportunidades abiertas donde "Demo” sea

el propietario).


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/oportunidad/operaciones-masivas#h.p_ZoRVIauppmKs
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/oportunidad/operaciones-masivas#h.p_z4yTlYp1POWd
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/oportunidad/operaciones-masivas#h.p_xwtEGhYLVIiU
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/oportunidad/operaciones-masivas#h.p_xwtEGhYLVIiU

2. Click en el botéon "Filtrar".

3. Verificar los resultados del filtro (atencién a la paginacién) y hacer click en

"Cambios Masivos"

s
' Proyectos / Oportunidades | 4 omes| (L. Campes persmoteaces
= Emails
5 R a |- ¥ Tordas las procedencias Reg x pag 50 [ Vertodos
Empresas
A Contactos Todos los paise Todas las regions Todas las provincias

ta

56 @ 181216 28/02/2017 1629

117 eAs | Neteja demo 14072017 122, 2
174 @ Carlota | Prova demo 6 |1

9 ® Davx issala | Manten: arma ma a 2411172016 10.09 15
184 | @ David passola | Muestra de proyect demo a 0812017

161405

58 | Perda en w ema 28022017 16:11 P
10 | Oportunidad técrica Usuario Demo 111052018 18:18 01
159 @ Viajes £l Gorte Inglés | captacion Predurta demo 7032017 15.46 1

3
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Total registros: n £ Cambios Masivos ~

A Cambiar propietario
3 Cambiar de afio
® Cerrar

= Accién Nueva

4. Se abriran todas las opciones de Cambios Masivos. Escogeremos Cambiar propietario.

Esta a punto de realizar un cambio para todos los registros filtrados.
Debido al volumen de datos, esta cperacion puade tardar varnos minutos
Esta accion no se puede deshacer!

Muevo propietario:

David Passola

OFEjecutar @Cancelar

5. Seleccionamos el nuevo propietario de todas las oportunidades filtradas. Una vez hecho,

hacemos click a Ejecutar.



Seglin sea el numero de resultados, esta operacion puede tardar varios minutos. No cerrar el navegador
hasta que termine.

Cambiar de ano

El uso de oportunidades anuales (o de otra medida de tiempo) es una practica muy habitual
en la organizacién de acciones de Escio. Por este motivo se afiadié el cambio masivo de
afno, puesto que cada afo hay que cerrar las oportunidades del actual y abrir las del

siguiente.

¢ Qué hace el cambio masivo de ano?

Este cambio masivo duplicara con un nuevo nombre todas las oportunidades que existan
en el filtro realizado, juntamente con los valores de los campos personalizados y sus
observaciones. También ofrece la posibilidad de mover las acciones pendientes de la

oportunidad del afio actual a la del nuevo afio.

¢ Qué NO hace el cambio masivo de ano?

En ningln caso se duplicaran las acciones de cada oportunidad. Tampoco se permitira
cerrar las oportunidades del afo anterior (para el cierre, ya existe un cambio masivo de

cierre de oportunidades que usaremos para ello).

Nomenclatura de las nuevas oportunidades

En cuanto a la nomenclatura de las nuevas oportunidades, disponemos de dos opciones

para definirla:

m Cambiar el aiio, modificando solamente el niimero.

Opcidn util para mantener el nombre original de la oportunidad. Requiere que el

nombre de la oportunidad tenga escrito el aino en el nombre.
Ejemplos:
m  Mantenimiento caldera 2018 -> Mantenimiento

caldera 2019

m Limpieza 2018 oficina -> Limpieza 2019 oficina



m Cambiar el titulo de todas las oportunidades filtradas, por otro nuevo e igual

para todas.

Opcidn util para estandarizar oportunidades de mantenimiento anual (temporal). No

requiere ningun namero de afio.

Ejemplos:

m  Mantenimiento basico -> 01/2019 -
Mantenimiento BASICO (20h)
m Revisiones de la caldera -> Mantenimiento
caldera 2018
Para realizar el cambio de afo, en primer lugar, filtraremos las oportunidades que queremos
cambiar de afio. En el siguiente ejemplo buscamos que contengan en el nombre el afio

"2018", que estén abiertas y que su fase sea de "Mantenimiento":

. Proyectos / Oportunidades YR T ye—— ...,
-

9 ‘[~ Y- Todas las procedencias Reg. X pag 0 B Ver todos

& Co

Mantenimiento

Todos los paises Todas las regiones Todas s provincias - o
E_—““"-'"'“'“-Ema
243 @ clientneteia Escio M - ndustrial | Oberts

| Neeja oficina[2018]

244 @ David passcla | fanteniment Caldera[2018] Escio Mantenimiento - ndustial | Obeta  1812/2018

131212018

= @
2|1

Total registros: a S Cambios Masivos ~

A Cambiar propietario
3 Cambiar de afio

Cerrar

il ®

Accion Nueva



Una vez revisados los resultados del filtro, hacemos click en Cambios Masivos y en la

segunda opcion: Cambiar de afo.

Modificar solo el nuUmero de ano

En los campos de Ao actual y Afo nuevo, introducimos los numeros correspondientes.

Si lo deseamos, podemos marcar la opcién "Mover acciones pendientes a la nueva

oportunidad".

Una vez terminado, hacemos click a Ejecutar.

Esta a punto de realizar un cambio para todos los registros filtrados.
Debido al volumen de datos, esta operacion puede tardar varios minutos
Esta accion no se puede deshacer!

2018 Afo actual

2019  ARO huevo

Definir un nuevo titula.

I # Mover acciones pendientes a la nueva oportunidad. I

¢ |Wl @Cancelar

Definir un nuevo titulo de oportunidad

Marcamos la opcion "Definir un nuevo titulo". Una vez marcado, nos aparecera un campo

de texto donde introducir el nuevo titulo para todas las nuevas oportunidades.

Al no marcar el checkbox de mover las acciones pendientes, éstas permaneceran en la

misma oportunidad donde estaban y la nueva estara vacia.

Una vez terminado, hacemos click en Ejecutar.



Esta a punto de realizar un cambio para todos los registros filtrados.
Debido al volumen de datos, esta operacién puade tardar varios minutos
Esta accion no se puede deshacer!

»# Definir un nuevo titulo.

Mantenimiento Caldera

IMover acciones pendientes a la nueva oportunidad.

©| ©Ejecutar | @®Cancelar

Cerrar oportunidades

Como su nombre indica, este cambio masivo cerrara todas las oportunidades listadas en los

resultados del filtro que se haya aplicado.

En el caso de que exista alguna accion pendiente en alguna de las oportunidades, la
operacion permitira definir/escoger un estado (pendiente, realizada o cancelada) para todas

las acciones pendientes de las oportunidades a cerrar.

En caso de existir acciones con repeticion periddica, la configuracién de la periodicidad se
eliminara.

Para realizar el cierre de oportunidades, en primer lugar filtraremos las oportunidades que
queremos cerrar. En el siguiente ejemplo buscamos que estén abiertas y contengan en el

nombre el afio "2018":

Proyectos [ Oportunidades 8 iormes=| (¥ Campes pemonsizadcs

Req  pag 50 & Ver todos

s los paise:

Todo: 8 = = Q9
243 18 Escio Mantenimienta Industr 3 0
13.

Todas las regiones Todas las provincias - [ Actovic

@ client neteja |.‘Irlx‘\‘iwl ina20 ial | Cbeta 131212018

244 @ Daid passola | vanteniment Caisera 201 Escio l.\ave'\mnen'n-mn.wsma Chena 181212018
11:27°53
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Total registros: B £ Cambios Masivos ~

A Cambiar propietario

= Cambiar de afo

= Accion Nueva

En caso de que no existan acciones pendientes en ninguna oportunidad, sélo sera

necesario confirmar la operacion haciendo click en Ejecutar.

Esta a punto de realizar un cambio para todos los registros filtrados.
Debido al volumen de datos, esta operacion puede tardar varios minutos
Esta accion no se puede deshacer!

Si existen acciones pendientes, deberemos escoger el estado en el que queremos

realizar las acciones para iniciar el proceso de cerrar las oportunidades.

Esta a punto de realizar un cambio para todos los registros filtrados.
Debido al volumen de datos, esta operacion puede tardar varios minutos
Esta accion no se puede deshacer!

Acciones Pendientes (1)

Fara cermrar las oportunidades las debes marcar como pendientes, realizadas o canceladas.

$| Pendientes Realizadas Canceladas

Accion nueva

Este cambio masivo permite crear una accion igual para todas las oportunidades resultantes

del filtro aplicado de la pantalla de Oportunidades.
Se pueden definir los siguientes datos de la accion que se creara para todas las

oportunidades listadas:

m Titulo

m Tipo de accion



m Propietario
m Fecha
m Personas y recursos

m Notas

Una vez definida cdmo va a ser la nueva accion, hacemos clic en Ejecutar y se creara en

todas las oportunidades listadas en el filiro de Oportunidades.

Esta a punto de realizar un cambio para todos los registros filtrados.
Debido al volumen de datos, esta operacidn puede tardar varios minutos
Esta accion no se puede deshacer!

Titulo Toma de contacto
Tipo de accion Prevenda - Planificacio visita
Propietario E=scio
Fecha 31-01-2019
Personas [ # David Passola "
demo
# Escio
Eudald

Joan Casadella Oller
Joan Freixes

Jose Calero

Josep Casadevall Turon




Pep
Pere Figuereda Valls
Pere Ros

Motas

®Cancelar

LI 4
CClOoNn
La unidad de trabajo de Escio, qué es y como

gestionarla

En la pantalla Accién es donde se definen las tareas, ya sean realizadas o planificadas.

En la parte superior nos indica la Oportunidad (con un enlace para acceder a ella) y la

Empresa (con la opcion de mostrar mas detalles).

Seguidamente podemos indicar un Titulo, el Tipo de Accidn, la direccién, el Propietario y la

Nota (para escribir cualquier texto que pueda ayudar a la realizacion de la Accibn).
Después indicaremos la Fecha, la Hora y las personas que intervienen en la Accion.

Debajo del calendario podemos indicar la duracion prevista para realizar la Accion.



Si esta accion tiene Fecha limite, lo podemos indicar y escio nos marcara esta Accién en

rojo si se sobrepasa la fecha especificada.

El botdn verde o azul con el reloj al lado de la fecha limite nos permite planficar acciones

periddicas.

Por defecto, las nuevas acciones tienen el estado Pendiente pero se puede modificar a

Realizado, Cancelado o Pospuesto (nos pedira la nueva fecha prevista).

Disponemos de otro campo de texto; el Resumen accién: para describir lo que se ha

realizado.

También podemos afadir Ficheros en la Accion. Para realizarlo, previamente deberemos
escoger qué tipo de fichero estamos afadiendo y después seleccionarlo desde nuestro

dispositivo.

También podremos crear, cargar o editar el CheckL.ist de la accion.


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/acci%C3%B3n/checklist?authuser=0
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Selector de personas / recursos de Empresas



Damia Delmas

Teresa Claris
Recursos

Aire acondicionado 1

Joan Garcia

Jesus Ulldemolins

Pere Gispert

Victor Ferer
Recursos

Vehiculo 7654.JMX

En el selector podemos buscar por Nombre de la persona o recurso. También podemos

filtrar que s6lo nos aparezcan Personas o Recursos.

Recursos e Imputaciones

En todas las acciones se pueden incluir recursos: Horas, Gastos, Kilometraje y Material.

Entrada de horas

« Julio 2024

22 23 24 25 26 27

Entrada de horas

Julio 2024

Lu Ma Mi Ju i sa

& Duradion

Do

19
28 18

Notas

© Guardar tiempo

Do

28 8

FP U
Albaranable [
+15m +30m +45m
® Hores internes “
4h. 45m. O Horas
O Horas desplazamientos
© Horas extras

w 0

Albaranable

4h. 45m.

Se pueden entrar horas trabajadas indicando la persona/recurso, la fecha, la hora, la

duracion y el tipo de Hora (estos tipos se personalizan en cada plataforma). También se

pueden anadir notas describiendo la tarea realizada.



La duracion se puede determinar de dos formas:

1. Através de los botones que afiaden minutos que se van sumando.
2. Estableciendo una hora final para que se calcule la diferencia con respecto a la

hora inicial

El campo FP significa Fuera Presupuesto.

Con los Gastos y el Kilometraje se realiza de la misma manera que con las horas. Para la
introduccion de material, previamente se debera haber introducido en escio la base de datos
de productos. Una vez realizado este paso se podran afadir productos en las Acciones. Es
importante indicar que, también, se pueden anadir materiales que no estén en la base de
datos pero, este caso, debe ser puntualmente.

FP
Entrada de material

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do n Cantidad 1 "
€ Coste 0,00

10 1 12 13 14 15 16 17:85 = € Venta 0,00 ut

: a 2 s Cadigo barras
° 19
24 25 26 27 28 29 30 o1 o

. Proveedor Seleccione una empresa
Cadigo proveedo

Albarén provesdor

© Guardar maierial ® Cerrar

Los botones UT al lado de los campos € Coste y € Venta nos permiten indicar el precio
unitario o de la totalidad de la cantidad. Podemos afadir el Codigo de barras del producto,

el Proveedor, el Cédigo de producto del proveedor y el numero de Albaran del proveedor.

Mas informacién de la empresa

Tal como se ha comentado anteriormente en este apartado, si se hace clic en el nombre de

la empresa se muestra mas detalle. Los datos que aparecen son:

m Todas las direcciones con sus teléfonos
m Todas las personas con sus teléfonos y emails
m Las observaciones de la empresa

m Botdn para acceder a la ficha



Viajes El Corte Inglés

Direcciones Personas Observaciones
Carretera Barcelona, 106 Girona Damia Delmas (Gerent) 600 11 22 44, 972 111 222

lamia@domir

Ter Claris (Comercial) 600 11 22 33, 972 111 222
& Ver empresa
teresa@domini cat

Acciones periddicas

Para planificar acciones repetitivas disponemos de las acciones periddicas. En la

configuracién se indica:

m Personas que, de forma habitual, deberan participar en la accion periédica

m Hora de inicio y duracion

m Tipo de repeticion: diaria, semanal, mensual o anual. Cada una de las cuatro
opciones nos permite mas configuraciones.

m Fecha de finalizacién o niumero de repeticiones

m Notas predefinidas

Antes de definir la accion periddica esta recomendado modificar los datos de la Accion ya
que, al generar la accion periddica, se copian los datos de la Accidn desde donde se genera

la periodicidad.

Guardar

A la hora de guardar escio nos recomienda el camino a seguir. Si la Accion esta pendiente,
el sistema nos recomendara Guardar. Si la Accion esta realizada y no hay ninguna otra
accioén en la Oportunidad, Escio nos recomendara Guardar y nueva accion. Aunque los

botones parecen desactivados son funcionales.

Menu de la pantalla accion

En la propia accién existe un menu que nos permite realizar lo siguiente:

m Imprimir Accion

m Cambiar la accién de Oportunidad

Checklist



Los Checklists son una lista, configurable por el usuario (siempre
que tenga permisos), para gestionar diferentes elementos dentro
de una accion.
Los Checklists se pueden usar de 3 formas:
1. Creando una plantilla
2. Configurandolo en un Tipo de Accion a modo que salga como predeterminado al
crear la accion

3. Creandolo desde una accion (nueva o existente)

Plantillas de Checklist



& MAESTROS
¥, GENERAL

) EMQUETAS NFC

I!= (g g = Rl ey n

En el mend MAESTROS, dentro del apartado ACCIONES encontraras el punto
CHECKLISTS que permite crear las plantillas.

Checklists

e

Como en todas las pantallas de Escio, en el listado se puede filtrar por titulo del Checklist o

crear un nuevo Checklist.

Al hacer click en un Checklist se mostrara la pantalla de edicion.



Nuevo Checklist

Titulo Checklist de muestra

Descripcién

% a2 b @=0|& B |B|$B U8 @B|EE

i
L1
-
-

Vinculado Personas Clientes Personas Propias

Recursos Cliente Recursos Propios

Checklist vacio
© Anadir estado

Los Checklists, desde la version 2020-03, se pueden vincular a Personas o Recursos, ya

sea de cliente o propios.

El Checklist tiene un titulo (para poder identificarlo) y una descripcion. Ambos campos se

mostraran en la accion.
El Checklist tiene Elementos (filas) y Estados (columnas).
Al afiadir un Estado pedira el Titulo y el tipo.

Los tipos son los siguientes:

m Texto y descripcion fijos: para indicar la tarea a realizar.

m CheckBox: Campo para marcar si/no. Si se escoge este tipo se podra indicar qué
columna es la que marca que la tarea se ha realizado.

m Desplegable con varias opciones: para dejar escoger al usuario una de las
opciones del desplegable

m Campo de texto: texto libre para que el usuario escriba lo que necesite.



Titulo
GheckList de muestra
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~ Incidencia % "/ fj | ~ Notas 7 @

o Revisar dalos
Descripoion de esta tarea para el usuario

Recoger muestra

1
. Informagian de interés para el usuario

© Anadir elemenio © Afadir estadn

R | —
Una vez afiadido el primer Estado, se pueden anadir mas Elementos (filas) o Estados
(columnas). Tanto los estados como los elementos se pueden reordenar arrastrando las
flechas. También se pueden editar los estados con el botén verde de edicién. Para el estado
tipo CheckBox que se haya indicado en la configuracion se mostrara una estrella en caso

que sea el que realice la tarea.

Una vez hayamos configurado el Checklist haremos clic en el botén "Guardar".

Asignar un Checklist a un Tipo de Accion
Checklist por defecto:

No hay ningin checklist
T o

Dentro de un Tipo de Accion, en la parte inferior, se muestra la informacion referente a los
Checklist. Inicialmente no hay ninguno asignado y nos da la opcién de crear uno en blanco

o cargar una plantilla.



Selecciona una plantilla:

CheckList de muestra

Al elegir "Cargar Plantilla" nos mostrara todas las plantillas y podremos seleccionar la

deseada.

Checklist por defecto:

CheckList de muestra

S
] o

Revisar datos

Recoger muestra
] o

Una vez cargada la plantilla se puede modificar y SOLO se modificara para este tipo de

accion (al modificarlo NO SE MODIFICARA LA PLANTILLA).

Para modificarlo se debera hacer click en "Editar Checklist".
Asignar un Checklist a una Accion

=Resumen accion ¢ Ficheros = Checklist v

No hay ning(n checklist

BT

En las acciones, si el Tipo de Accion ya tiene predeterminado un Checklist, se muestra en la

Accién. En caso contrario, se puede "Cargar plantilla" o crear uno nuevo.



=Resumen accian 2 Ficheros = Cheoklist v

CheckList de muestra

Revisar datos

Recoger muestra

Una vez cargado el Checklist (ya sea por tipo de accion, por plantilla o por haberse creado

desde cero) se muestra en la accion.

Checklist de tipo Vinculado

Se pueden vincular Checklists a las personas o recursos de la accién. Esto hace que, al
seleccionarlos, aparecen en el Checklist en forma de elemento con los estados

configurados.

Si se desmarca una persona o recurso que esta en el Checklist aparecerd un mensaje

advirtiendo que se borraran los datos de este elemento.

Al vincular un Checklist con personas y/o recursos, se afiadira un nuevo estado "Elemento
vinculado". Este estado mostrard los nombres de los recursos y/o personas y no podra

eliminarse sin eliminar el vinculo del Checklist.

Los vinculos pueden ser:

m Personas cliente: cuando se marque, en la accion, una persona del cliente se
afiadira al Checklist

m Recursos cliente: cuando se marque, en la accién, un recurso del cliente se
afiadira al Checklist

m Personas propias: cuando se marque, en la accion, una persona de nuestra
empresa se afadira al Checklist

m Recursos propios: cuando se marque, en la accion, un recurso de nuestra

empresa se afiadira al Checklist



Replanificacion
de acciones

Configuracion del tipo de accion

Escio te permite elegir qué acciones son replanificables y cuales, solo, se pueden posponer.

Para poder configurar qué hace cada tipo de accidén deberemos acceder a los Maestros de
Acciones.

Planificar accion

En los tipos de acciones se puede configurar si, al crear una accion de este tipo, debe estar

pendiente de planificacién para que aparezca en el Planificador de acciones.

Posponer/Replanificar:

Crear para planificar: @ No v

Al crearse una accion con ese tipo, por defecto, el campo "Crear para planificar" copiara el
valor del tipo de accién. En el caso de que esté activo este campo, esta accion sera visible

en el Planificador de acciones.

Duracion +5'm +15m +30m +45m +1h

e

(J Crear para planificar

Posponer


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/planificador-de-acciones?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/planificador-de-acciones?authuser=0

Posponer/Replanificar:

Marcar accion como "Pendiente de replanificar”: No A
Copiar: Personas Notas Resumen Documentos Checklist Etiquetas
Fecha replanificacion: El mismo dia -
Usuario puede escoger fecha: No -
Responsable de la replanificacion: Propietario de la accién original v
Tipo accion a disparar: Tipo accién de la accién original ~

Si deseas que el usuario sea quien gestione qué hacer en el caso de que se deba

replanificar una accion, con la opcidn de "posponer" el usuario podra elegir qué hacer.

Para ello, puedes configurar que, al posponer, se copien las personas de la accién, notas,

resumen, documentos, checklist y/o etiquetas.

También podras indicar qué fecha, por defecto, debera aparecer al posponer: el mismo dia o
siguiente dia laborable.

Replanificar

Posponer/Replanificar:

Marcar accion como "Pendiente de replanificar™ Si -
Copiar: [ Personas (0 Notas [J Resumen [ Documentos [J Checklist [J Etiquetas
Fecha replanificacion: El mismo dia -
Usuario puede escoger fecha: Si v
Responsable de la replanificacién: Propietario de la accion original v
Tipo accién a disparar: Tipo accién de la accidn ariginal v

Si deseas especificar el proceso de replanificar podras configurar, si quieres, que se copie
las personas de la accién origen, notas, resumen, documentos, checklist y/o etiquetas. En
caso de elegir que se copien las notas, en la nueva accion se mostraran las notas de la

accion origen junto a las notas de la replanificacién que debera indicar el usuario.
También puedes configurar que el usuario pueda o no elegir la fecha de replanificacion.

Por ultimo, puedes configurar quien debera hacer la replanificacion (responsable de la

replanificacion) y qué tipo de accién debera crearse (tipo de accion a disparar).

Pantalla Accion - replanificar

En la pantalla de una accion, en funcion de la configuracién del Tipo de accién, nos

mostrara el boton "Pospuesto” o "Replanificado”.
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Nueva fecha
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Al seleccionar el estado "Pospuesto” nos aparecera el selector de fecha para poder indicar

cuando se debe hacer la nueva accion.

Al guardar copiara los campos que se hayan indicado en funcion de la configuracion del tipo

de accion.

Estado "Replanificado"
Y Repanifato

Fecha accidn: 08/06/2022 11:48 - Fscio

Replanificar:
Responsable de la replanificacion: Escio - Nueva fecha: 09/06/2022 09:00
Notas replanificacion:

e @ B =0 A-AQ- w| B I U S|L == EARL

Al seleccionar el estado "Replanificado" nos aparecera la informacion para replanificar. En

ella se indica el Responsable de replanificacion, la fecha y las notas de replanificacion.

Los campos responsable y fecha son editables en funcién de la configuracion del tipo de

accion.

Una vez guardada la accidn en estado replanificado, estos campos ya no seran editables.



Replanificada il CREAR ALBARAN
Administracion

Jueves, 09/06/2022 09:00

08/06/2022 - 09:10 (Técnico 1)
Cliente no se encuentra en el domicilio

Desde la APP también se puede replanificar una accioén. El proceso es el mismo que desde

el entorno web. Se puede indicar el responsable, fecha/hora y la nota de replanificacion.

Planificacidon de acciones

Todas las acciones que se guarden en estado Replanificado se pueden revisar y gestionar

desde el Planificador.

Planificador de
acclones

En el apartado Planificador se encuentra la opcién de planificar acciones Pendientes de

planificacion.
e Planificador BEETmE
a Sjunio de 2022 Diario | 2dias Semanal 14 dias é
Q Empresas [ heon 5 10 " 12 3 14 15 % 7 18 - j
.
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En la derecha de la pantalla veremos la opcion "Pendiente planificaciéon". Si hacemos click
nos abrira la vista que nos permitira seleccionar de qué persona queremos replanificar. Por

defecto, nos muestra las del usuario que esté identificado.

Al abrir esta vista, el menu izquierdo se escondera para poder disponer de mas anchura de
pantalla. Esta configuracion se guardara para evitar que se tenga que hacer siempre este
click.

En el apartado de planificacion nos mostrara las acciones pendientes de planificar. Si
marcamos el campo "Planificar" nos abrira las notas y nos mostrara los botones Realizar y
Cancelar. Si hacemos click en el icono "i" nos abrira la accién de origen que ha provocado la

planificacion.

En las notas, a la derecha, hay el icono de "copiar" para que se puedan pegar en la nueva

accion que se planificara.

Mientras el campo "Planificar" esté marcado, cada accién que creemos, ya sea desde el
botdn "Nueva accion” o haciendo click sobre el planificador en la persona a la que se
asignara la accién, nos vendra con los datos del cliente y la oportunidad ya indicado, ya que

estara copiando este valor a la nueva accién.

Una vez planificadas las acciones a realizar de la accidon que tenemos marcada como
"planificar", haremos click al botén "Realizar" y se actualizara la lista de acciones
pendientes. Asimismo, si ya no tiene sentido planificar la accién seleccionada, podemos

cancelarla.



Pendiente planificacion

Propietario
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Planificar ©

Cliente - Oportunidad de cliente
Ejecucion - Planificacion visita
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Se ha mejorado la relacién con los emails para poderlos insertar /
redactar / responder desde Escio.

Catalogacion de Emails

Antes de catalogar el correo, deberemos saber qué tipo de conexién disponemos.

POP3 o IMAP:

En caso de POP3 o IMAP, deberemos acceder a la pantalla de usuario, pestafia "Emails" y
seleccionar "IMAP/SMTP". Una vez seleccionado deberemos rellenar los datos de

configuracion. Si tenéis alguna duda para configurarlo, contactad con nosotros.



Google Workspace o GMAIL:

Diponéis de una ayuda concreta en el siguiente apartado: Google Workspace / Gmail -

Catalogaciéon de correos

OUTLOOKS365:

Diponéis de una ayuda concreta en el siguiente apartado: Office 365 / Outlook -
| i6n rr

i B . Be = Q Contenido del mensaje

Carpetas Listado de mensajes

Recibidos -

Catalogar: Empresa - Seleccione una empresa - ii
Oportunidad +

Seleccione una empres

Una vez configurado el correo, en el menu laterial aparecera el punto Emails desde donde
podra adjuntar los Emails.
Para hacerlo, tienes dos opciones:

m Catalogar: Al catalogar se adjunta el email en la oportunidad en formato Email
m Crear una accion: Catalogara el email y creara una accion con el contenido del

email.
Desde la pantalla de catalogar se puede crear Empresas y Oportunidades.

Encima del Listado de mensajes hay la opcidén de buscar emails.

Si se esta usando la catalogacion con la configuracion de Google Workspace / Gmail, el
buscador ofrece las mismas opciones que en el buscador interno de Gmail, estas opciones

incluyen por ejemplo:


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/pantalla-de-usuario/google-workspace-gmail-catalogaci%C3%B3n-de-correos?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/pantalla-de-usuario/google-workspace-gmail-catalogaci%C3%B3n-de-correos?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/pantalla-de-usuario/office-365-outlook-catalogaci%C3%B3n-de-correos?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/pantalla-de-usuario/office-365-outlook-catalogaci%C3%B3n-de-correos?authuser=0

- from: persona@empresa.com permite buscar email por un remitente
- to: persona@empresa.com permite buscar emails por un destinatario

- subject: text permite buscar emails con este texto en el asunto

Se puede consultar una lista completa de operadores en la siguiente direccion:

https://support.google.com/mail/answer/7190?hl=es

Pestana Emails en pantalla Oportunidad

= Accione A Emails = # Observacione =] Presupuesto =] Ofertas (0) [l Documenta: B Resumen

e

[5] Ver todos

Desde el listado de Emails se pueden filtrar los resultados. También se puede redactar un
email con el botén "Nuevo email".

Nuevo mensaje

P x manteniment@escio.cat
dpassola@esolvo.es cc cco
Ejemplo de redaccion de email

o} = = =3 Altres Seleccionar archivo
g 9

il || B

¥
B I U s | @[ = 9

Esto es una prueba de redaccion de correo electronico

Atentamente

En la pantalla de redaccién de un nuevo mensaje se debe incluir los destinatarios. Estos se
buscan en los contactos entrados en Escio (buscando por nombre, empresa o email) y, en

caso de que no exista, también se puede enviar el email.
Se pueden adjuntar archivos en los emails.

Para enviar a destinatarios con copia (CC) o con copia oculta (CCO) se debe hacer click en
los botones.
Los emails catalogados o enviados desde Escio, se pueden visualizar y responder o

reenviar. Si se necesita trabajar con el Email, se puede "Convertir a accion".


https://support.google.com/mail/answer/7190?hl=es

Captacion Producto
Viajes El Corte Inglés

Ejemplo de redaccion de email

ZUﬂ

+ Responder

~ Reenviar

Todos los emails catalogados y redactados apareceran en el listado de Emails de la

Oportunidad.

= ™ Email 7 Ot [E] Presur B Ofedas(0) W B
[ ot
Personas - Fecha inicio Fecha f E Ver todos
—— e
©  Ejemplo de redac 31102017 13:32:17 dpassola@esolve

Calendario

Se puede configurar el Calendario en los dConfigurar Calendario
en Android

Configurar Calendario en 10S
En el calendario se visualizan las Acciones y las Horas entradas en los Recursos. También

se pueden filtrar por Empresa, Oportunidad, Tipo de Accién y Estados.

Los usuarios Administradores también pueden visualizar los calendarios de otras personas.

Al hacer click en la Accion podremos acceder a ella.

Existen cuatro tipos de vistas: Mensual, Semanal (listado), Semanal (agenda) y Diario.


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/pantalla-de-usuario/android-calendario-escio-en-m%C3%B3vil?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/pantalla-de-usuario/android-calendario-escio-en-m%C3%B3vil?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/pantalla-de-usuario/ios-calendario-escio-en-m%C3%B3vil?authuser=0

Calendario Escio en
movil - Android

1. Para dar acceso a Google Calendar a visualizar el calendario de Escio se debe acceder a

la pantalla de Usuario haciendo click en la parte superior derecha.

> b

2. En este apartado haremos click en el boton "Anadir conexion™.

P>

3. Afradiremos una descripcion: Calendario moévil y haremos clic en el botén "Aceptar".

B>

4. Haremos click en el botén "Guardar" para aplicar la nueva configuracion.

>

5. Haremos click en el boton "Token" para obtener el enlace al calendario

P>

6. En la pantalla nos mostrara el enlace. Al hacer click sobre el enlace se seleccionara todo

el texto y lo deberemos copiar (mediante Control + C o botén derecho Copiar).

Configurar calendario en Android con Fire iCalSync



7. Accederemos al Google Play y buscaremos e instalaremos la APP "Fire iCalSync".

(Enlace a Google Play)

A

8. La primera vez que ejecutemos la APP no veremos practicamente ningun elemento, ya

que aun no hay ninguna sincronizacion activa.

Pulsaremos el botén "+" en la parte superior derecha para anadir una sincronizacion.

A

9. Ahora veremos esta pantalla donde podremos especificar los datos de la sincronizacion.

Sigue los pasos:

1. Escribir el nombre que tendra el calendario que vamos a sincronizar (Se va a
crear un calendario nuevo).

Especificar la URL (token Escio) del archivo ICS.

Indicaremos la periodicidad.

Podremos escoger un color.

o &~ 0N

Por ultimo guardaremos la sincronizacién pulsando el botén "Save".

A

10. Una vez le dimos al botdn "Save" nos aparecera la siguiente ventana pidiendo permiso
para acceder a tus contactos, deberas pulsar en "Allow" (Si no se concede este permiso,

no podras seguir adelante).

A

11. Seguido nos pedira permiso para acceder a tu aplicacion de calendario, deberas pulsar

en "Allow" (Si no se concede este permiso, no podras seguir adelante).


https://play.google.com/store/apps/details?id=sss.icalsync

A

12. Finalmente, nos llevara a la pantalla inicial, donde podremos ver las sincronizaciones

activas. Al pulsar uno de estos elementos, te permitira editar los parametros.

A

13. Ahora ya podran verse los cambios en la aplicacién de nuestro calendario

A

Calendario Escio en
movil - |OS

1. Para dar acceso a Google Calendar a visualizar el calendario de Escio se debe acceder a

la pantalla de Usuario haciendo click en la parte superior derecha.

Idioma: A |dentificado como Escio (O

Acceso Emails Calendario Conexiones Otras configuraciones
Aqui puede gestionar las conexiones autorizadas a Escio T @
Calendario:
Las conexiones tipo Calendario nos permite visualizar el calendario de Escio en entornos externos a Escio (por ejemplo, el teléfono mavil).
ATENCION:
La visualizacién del calendario en entornos externos a Escio estd limitada a un mes atras y dos por delante

2. En este apartado haremos click en el boton "Anadir conexion™.
Aqui puede gestionar las conexiones autorizadas a Escio

Calendario



3. Anadiremos una descripcion: Google Calendar y haremos click en el boton "Aceptar".

ACCESD Emails Calendario Conexiones Otras configuraciones

Aqui puede gestionar las conexiones autorizadas a Escio + Afiadir Conexién
I S S A S I

Calendario:

Las conexiones tipo Calendario nos permite visualizar el calendario de Escio en entornas externos a Escic (por ejemplo, el teléfono movil).
© Guardar

ATENCION:
La visualizacién del calendario en entornos externes a Escio estd limitada a un mes atras y dos por delante

4. Haremos click en el botén "Guardar" para aplicar la nueva configuracion.

Acceso Emails Calendario Conexiones Otras configuraciones

Aqui puede gestionar las conexiones autorizadas a Escio + Afiadir Conexion
I O = Y O S N
caendaro Caendario o - B KEn
Calendario: +

Las conexiones tipo Calendario nes permite visualizar el calendario de Escio en entornos externos a Escio (por ejemplo, el teléfono movil).

ATENCION:
La visualizacion del calendario en entornos externos a Escio estd limitada a un mes atras y dos por delante

para configurar los diferentes calendarios hemos realizado los siguientes manuales de instrucciones
Configurac

- Configurac

- Configuracion de

5. Haremos click en el botén "Token" para obtener el enlace al calendario

Este es el link de sincronizacion del calendario

6. En la pantalla nos mostrara el enlace. Al hacer click sobre el enlace se seleccionara todo

el texto y lo deberemos copiar (mediante Control + C o botén derecho Copiar).

Configurar calendario en iOS

7. Desde el dispositivo accederemos al apartado Ajustes y buscaremos la opciéon Correo,

contactos, calendarios, ...



SIM bloqueada = 10:54 w4

Ajustes

ITunes Store y App Store

@ Correo, contactos, caI-

Notas

Recordatorios

W Teléfono
\Jd Mensajes
W FaceTime
Mapas



8. En la siguiente pantalla seleccionaremos Anadir cuenta

Planificador de
accliones

En el apartado Planificador se encuentra la opcion de planificar acciones Pendientes

de planificacion.
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En la derecha de la pantalla veremos la opciéon "Pendiente planificacion”. Si hacemos
click nos abrira la vista que nos permitird seleccionar de qué persona queremos

replanificar. Por defecto, nos muestra las del usuario que esté identificado.

Al abrir esta vista, el menu izquierdo se escondera para poder disponer de mas
anchura de pantalla. Esta configuracién se guardara para evitar que se tenga que
hacer siempre este click.

En el apartado de planificacion nos mostrara las acciones pendientes de planificar. Si

marcamos el campo "Planificar" nos abrira las notas y nos mostrara los botones



Realizar y Cancelar. Si hacemos click en el icono nos abrira la acciéon de origen

que ha provocado la planificacion.

En las notas, a la derecha, hay el icono de "copiar" para que se puedan pegar en la

nueva accion que se planificara.

Mientras el campo "Planificar" esté marcado, cada accién que creemos, ya sea desde
el boton "Nueva accidon" o haciendo click sobre el planificador en la persona a la que
se asignara la accion, nos vendra con los datos del cliente y la oportunidad ya

indicado, ya que estara copiando este valor a la nueva accion.

Una vez planificadas las acciones a realizar de la accién que tenemos marcada como
"planificar”, haremos click al boton "Realizar" y se actualizara la lista de acciones
pendientes. Asimismo, si ya no tiene sentido planificar la accién seleccionada,

podemos cancelarla.

Propietario
: .
= x Escio
Wl
1¥]
=
[1%]
a
L
© Planificar @
E Cliente - Oportunidad de cliente
% | Ejecucién - Planificacién visita
06/06/2022 16:55 /\
[0 Motas de la planificacion [T
(J Planificar @
Cliente - Oportunidad de cliente
Test
Ejecucion - Planificacion visita
07/06/2022 19:15 \/

IC] Planificar @ |



L ineas de
documentos

Nota: Este sistema de lineas se puede usar en presupuestos, certificaciones, cuotas y

albaranes de venta.



Hay que

tener en cuenta que la funcionalidad depende de la pantalla en que nos

encontremos y no todas las opciones pueden estar disponibles. Sobre todo puede

afectar a las opciones de lineas.

El sistema de lineas permite:

Mover lineas entre diferentes niveles
Mover, de forma agrupada, las lineas de productos con sus notas
vinculadas
Copiar lineas (y todo su contenido)
Anadir lineas directamente en el nivel que se necesita
Buscar los productos, ya sea por cédigo o por descripcion, directamente en
la linea de insercién
Establecer 3 niveles de lineas:
m Capitulo
m Desglosado / partida
m Contenido desglosado / partida
Anadir lineas de tipo nota

Establecer el coste, margen e IVA

Mover lineas

"

CAP1 INSTALACIGON CALDERA GEOTERMIA 1,00 9.590,00 9.590,00 €

98PP0O410 INSTAL. CALEFACCION 1,00 un 9.340,00 € 0,00 % n
990P0010 HORA OFICIAL 12 40,00 h 26,00 € 0.00 % n
990P0020 HORA AYUDANTE 40,00 h 15.00 € 0.00 % n
20DI0003 CALDERA GEOTERMIA 1.00 un 7.500.00 € 0.00 % n
05MBO0E3 PEQUENO MATERIAL 1.00 un 200.00 € 0.00 % n
Pequefio material para realizar el trabajo contratado n

g =

90INDO11 GESTION AYUNTAMIENTO 1,00 un 250,00 € 0,00 % w
2 =3

Las lineas se pueden mover indiferentemente de su nivel. Si se afhade dentro de un

capitulo o desglose, si esta activo el calculo de precio automatico, el precio se

actualizara.



CAP1 INSTALACIGN CALDERA GEOTERMIA | 1,00 9.590,00 9.590,00 € E n ﬂ

98PP0410 INSTAL. CALEFACCION 1,00 un 9.340,00 € 0,00 % 9.340,00 € Enﬂ

S90P0010 HORA OFICIAL 1a 40,00 h 26,00 € 0,00 % 1.040,00 € Enﬂ

S90P0020 HORA AYUDANTE 40,00 h 15,00 € 0,00 % 600,00 € Enﬂ
20D10003 CALDERA GEOTERMIA 1,00 un 7.500,00 € 0,00 % 7.500,00 € m
05MB0083 PEQUENO MATERIAL 1,00 un 200,00 £ 0,00 % 200,00 € HE“E

Pequefio material para realizar el trabajo contratado E n ﬂ
Q © Capitulo | © Nota

90INO011 GESTION AYUNTAMIENTO 1,00 un 250,00 £ 0,00 % 250,00 € Enﬂ

a [0cptuo] o)

Si afiadimos un producto que tiene asociada una nota, al mover la linea del producto,
de forma automatica, también se movera la linea de la nota. Se debe tener en cuenta
que esto solo pasa en el momento de editar el presupuesto. Una vez guardado, las

lineas son independientes.

Copiar lineas
I T S S

';'I

05MB0023 PEQUENOC MATERIAL 1,00 un 200,00 € 0,00 % 200,00 €

Pequefio material para realizar el trabajo contratado

CAP1 INSTALACIGN CALDERA GEOTERMIA 1,00 9,590,00 9.590,00 ﬂ
98PP0410 INSTAL. CALEFACCION 1.00 un 934000 € 000 % 934000 € ﬂ
990P0010 HORA DFICIAL 13 40,00 h 2600 € 000 % | 1.04000 € ﬂ
990P0020 HORA AYUDANTE 40,00 h 1500 € 0,00 % 600,00 € ﬂ
20D10003 CALDERA GEOTERMIA 1,00 un 7.500,00 € 000 % | 7.500,00 € ﬂ
@ |

@ |

a [Ocptuo] o)

S0INO011 GESTION AYUNTAMIENTO 1,00 un 250,00 € 0,00 % 250,00 €

a (O] o

B EEEEER

Con el icono de copiar, el sistema copiara la linea elegida y, en el caso de que tenga

contenido, también todo su contenido.

Lineas de insercion



CAP1 INSTALACION CALDERA GEOTERMIA 1,00 9.590,00 9.590,00 € Enﬂ
98PPO410 INSTAL. CALEFACCION 1,00 un 9.340,00 € 0,00 % 9.340,00 € Enﬂ
S90P0010 HORA OFICIAL 1a 40,00 h 26,00 € 0,00 % 1.040,00 € Enﬂ
990P0020 HORA AYUDANTE 40,00 h 15,00 € 0,00 % 600,00 € Enﬂ
7, 0 € 0,00 % 7.500,00 € Hnnﬂ
00,00 € 0,00 % 200,00 € Hmnﬂ
BT T

20DI100f ERA GEOTERMIA
05MBOOE3 EQUERC MATERIAL

Pequefio material para realizar el tradio contratado

a O <~

S0INDO11 GESTION AYUNTAMIENTO 1,00 un 250,00 € 0,00 % Enﬂ
Q © Capitulo m

Las lineas de insercion se ainaden, de forma automatica, al final de cada bloque

donde se pueden anadir lineas (1).

Las lineas de insercion tienen 2 campos de busqueda de productos:

m Botén buscar (2)
m Buscar por cédigo (3)

m Buscar por descripcioén (4)

En ambos casos, el sistema buscara el texto introducido. Si solo se encuentra un
resultado, directamente se anadira. Si encuentra mas de un elemento, nos aparecera

la ventana de busqueda de productos.

También nos permite insertar Capitulos (5) y Notas (6).

Niveles de lineas

CAP3 CAMBIO INSTALACION COCINA e 1,00 319,00 319,00 € Enﬂ
S8PPO030 INSTAL. A.C.5. e 1,00 un 319,00 € 0,00 % 319,00 € Enﬂ
950P0010 HORA OFICIAL 13 o 4,00 h 26,00 € 0,00 % 104,00 £ Enﬂ

990P0020 HORA AYUDANTE 8,00 h 15,00 € 0,00 % 120,00 € Enﬂ
60RC0040 PICA INOX 1,00 un 55,00 € 0,00 % 895,00 € Enﬂ
a [Ocue] o
a o]
a o =3

Existen diferentes niveles de lineas dentro de los documentos:

m  Producto/Nota simple (1)

m Capitulo (2)



Desglose (3)

Contenido desglose (4)

Opciones de linea

CAMBIO INSTALACION COCINA

] CAP3 1.00 315,00 319,00 € nnﬂ
Mostrar detalle en presupuesto Wostrar precios en detalle o
= 98PPO030 INSTAL. A.C.5. 1.00 un 319.00 € 0.00 % 319.00 € a n ﬂ
Desglossat ¥ Mostrar detalle en presupuesto Wostrar precios en detalla VA 21% - C 22600 € M 41,15 %
Calculo precio automatico
[ 990F0010 HORA QFICIAL 1a 4,00 h 26,00 € 0,00 % 104,00 € ﬂ n ﬂ
simple v C 2100 € M 23,81 % o
990P0020 HORA AYUDANTE 800 h 1500 € 0,00 % 120,00 € n n ﬂ
60RO0040 PICA INOX 1,00 un 95,00 € 0,00 % 95,00 € a n ﬂ
a [01cc
a =3
=& | 990P0010 HORA OFICIAL 1a 0,00 h 26,00 € 0,00 % 0,00 € H n n ﬂ
Simple - IVA 219% v c 000 € M 0,00 % o

Las lineas de opciones son diferentes en funcion de su tipo y su

se puede:

ubicacion. En ellas

Establecer el tipo de IVA (en lineas simples, productos y desgloses)

Establecer el coste de la linea

Establecer el margen de la linea

Indicar si se mostrara o no el detalle en el PDF

Indicar si se mostrara o no el precio de los detalles en el PDF

Indicar si tiene precio automatico (en funcién de su contenido) (solo en

desgloses)




SIM bloqueada = 10:55 | X

( Ajustes Correo, contactos, calend.

CUENTAS

Afadir cuenta -

Obtener datos Push
CORREO
Previsualizacion 2 lineas

Etiqueta Para/Cc



9. Deberemos indicar el tipo de cuenta a anadir. Seleccionaremos Otra

Documentos

Ficheros

Apunts re.__. Seleccionar fichero

Existen diferentes apartados, en escio, dénde se pueden ahnadir ficheros:

m Empresas
m Acciones

m Presupuestos

En todos los sitios, escio nos permite indicar el tipo de fichero que estamos
anadiendo y poder seleccionar el fichero desde nuestro dispositivo.
Escio dispone del apartado Documentos dénde podemos buscar por los siguientes

filtros:

m Nombre del documento

m Tipo de documento



m Fecha de insercion del fichero

m Por texto dentro del contenido del fichero
m Tipo de accion dénde se ha vinculado

m Empresa a la que pertenece el documento

m Oportunidad a la que pertenece el documento (sélo si se ha indicado la

Modulo
facturacion

empresa)

Activacion modulo Facturacion

Para activar el modulo de Facturacion contacte con su consultor o
contacte con soporte (Tel. 872 000 926 Email suport@escio.cat /

soporte@escio.es).
Antes de configurar los datos del médulo de facturacién, hay que validar que, como

minimo, existe una Direccién Fiscal y Direcciéon de Entrega en la empresa Base.

(%) Direcciones A Personas Bl Recursos Ba Actividades @ Oportunidades i] Documentos il Albaranes f Facturacién

U =

Y S P S
» = 0
Q

Carrer Puig d'en Rigau, 4 Urbanitzacio Montfulla ~ Montfulla 17162 872000926 info@esolvo.es

Barcelona 9317858 35 9



(8] Direcciones A Personas Bl Recursos B Actividades @ Oporiunidades i Documentos B Albaranes turacion

o

Titulo:
Direccidn: Carrer Puig d'en Rigau, 4 Urbanitzacié Montfulla ’
Buscar:
CP / Poblacidn: 17162 Maontfulla
Teléfono: 872000926 Fax:
Email: info@esolvo.es Direccidn fiscal: Si No
Principal Adicional Direccion entrega: Si No
T Montfulla . < L la Pau
Mapa Satélite EspallGIropes et -“-
pescand O a

Una vez configurada la direccién fiscal y de entrega (mas de una en caso de disponer

de mas de una empresa fiscal) se deberan configurar los siguientes elementos:

m Identidades fiscales
m Formas de pago

m Plazos de pago

m Tipos de sociedades

Una vez configurados los parametros ya podremos realizar:

m Albaranes
m Facturas

m Vencimientos/Autocartera

Retenciones IRPF

En caso de utilizar Retenciones IRPF, péngase en contacto con su consultor o con el

servicio de soporte para activar esta funcionalidad.

Modulo Compras y Gestion
de Stock

El médulo de Facturacion de Escio incluye el de Compras con la gestion de los

albaranes de compra y el Stock.


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/identidades-fiscales?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/formas-de-pago?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/plazos-de-pago?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/albaranes?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/facturaci%C3%B3n-individual?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/autocartera?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/gesti%C3%B3n-de-stock/compras?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/gesti%C3%B3n-de-stock/compras?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/gesti%C3%B3n-de-stock?authuser=0

SIM bloqueada = 10:55 N

{ Correo... Afadir cuenta

@B Exchange
Google
YAHOOQ!

Aol.

B4 Outlook.com

Otra -




10. Dentro de la seccion Calendario, seleccionaremos la opcion Anadir calendario

ldentidades
fiscales

suscrito




El apartado de identidades fiscales nos permite definir las

empresas desde las que se podra facturar.
Se deben ainadir todos los datos de la Identidad.

id 1

Nombre Fiscal Esolvo Global SL

NIF B33075758
Datos fiscales Facturas Albaran Presupuesto nforme accion / checklist Contabilidad Ventas entre |d.Fiscales Prefijos
Registro mercantil nscrita R.M. de Girona * Tom 2781 - Seccid 8 - Foli 54 - Fulla GI-50161
Nombre presentador SEPA Esolvo Global, SL

NIF presentador SEPA

Codigo Acreedor SEPA

Direccién Carrer Puig d'en Rigau, 4 Bescand (17162)
Datos de contacto Ee; 0.85- 872 2

Por defecto

Retenciones Sin retenciones

Las imagenes de las cabeceras para cada tipo de documento deben tener las

siguientes dimensiones:

Facturas, albaranes y presupuestos:
- Vertical: 3282x986px [Descargar plantilla en formato JPG: genérica con todo

el espacio disponible o con espacio reservado para la direccién de envio]

Informe de accién y checklist:

- Vertical: 3282x986px [Descargar plantilla en formato PNG]
- Horizontal: 7236x792px [Descargar plantilla en formato PNG]

Se permite personalizar el color principal tanto de las facturas, como de los

albaranes, los presupuestos, las certificaciones y los informes de accion y checklists.
Al hacer clic nos pedira la seleccion del color.

Por ejemplo, para las facturas:


https://drive.google.com/file/d/1mTfn2U8thlye2RGiTuLaTODC4c41-PLV/view
https://drive.google.com/file/d/1mTfn2U8thlye2RGiTuLaTODC4c41-PLV/view
https://drive.google.com/file/d/1L6OajJiSbS0oNHAGrmE9LyZ_q_HFBYw_/view
https://drive.google.com/file/d/1MbTvg9pJA5rX0bayjn9fBjVR5xG1N6TJ/view
https://drive.google.com/file/d/1WCeWIri9geeGQFJ-y_hvUUy58TfV7PDq/view

Color factura P

Pie factura

e B

@
B

R G B

107 179

ik

La firma electréonica se utiliza para generar la factura en formato eFACT. Cuando se
indica el fichero de Firma se solicitara la clave. Es obligatorio que la firma disponga

de una clave (Escio no acepta firmas sin clave).

Las series son obligatorias y se debe afnadir una para las facturas "normales” y otra
para las facturas "rectificativas”. Se puede indicar, en cada série, el contador a utilizar

para la siguiente factura.



Datos fiscales Facturas Albaran Presupuesto Informe accion / checklist Contabilidad Ventas entre Id.Fiscales Prefijos
CONSULTORIA TECNOLOGICA
PROGRAMACIO - WEB - SERVEI TECNIC - CENTRE DE DADES - MATERIAL

“EAsSOLVO

(8 C/ Puig d'en Rigau, 4 = info@esolvo.es
17162 Montfulla @ wwwesolvo.es
%, +34 872 000 926 W Esclvo Global SL
B55075758
cert_esolvo.pfx ionar archivo
e —
QlA-B- 8@ ¥ BIUS L [ <= 2|9

Firma electrénica @
Color factura
Pie factura — & m
Nombre del Clientes Varios Clients varis
Series,
Prefijo Contador Por defecto
F 2103293 ® C

R 21001 o ®

No hd

Opciones para el PDF de la factura:

Mostrar datos albaranes



SIM blogueada = 10:55 w4

£ Afiadir cuenta Otra

CORREO

Anhadir cuenta de correo

CONTACTOS

Anadir cuenta LDAP

Anadir cuenta CardDAV

CALENDARIOS

Anadir cuenta CalDAV

ARadir calendario suscrito -




11. Dentro de la pantalla Suscripcién indicaremos el Servidor (deberemos pegar la URL),

la descripcion (indicando Escio) y los otros campos los dejaremos en blanco.



SIM bloqueada = 11:00 b4

Cancelar Suscripcion Guardar

Servidor

Descripcidn escio h

Usuario

Contrasena

Usar SSL

Eliminar alarmas



Formas de
pago

id o

Mombre Recibo

Tipo Giro bancario
Activo gj

En las formas de pago de deben crear las formas de pago que aceptamos.

Cada forma de pago debe indicar el tipo al que corresponde:

m  Sin definir

m Efectivo

m Tarjeta

m Giro bancario

m Transferencia bancaria (Requiere que la identidad fiscal tenga un niumero de

cuenta definido en la empresa base)

Plazos de pago



Plazo de pago nuevo

id 0
Nombre 15y 30 dias

Activo si

Vencimientos

En los plazos de pago se configuran los plazos para realizar los vencimientos de las

facturas.

Deberemos especificar un "nombre" que nos identifique el plazo, el estado y los

vencimientos.

En los vencimientos debemos indicar cuando se debe cobrar en base a la fecha de la

factura y, para cada vencimiento, el porcentaje que se debe cobrar del total de la factura.

Albaranes

Requisitos para facturar albaranes

Los clientes deberan tener bien configurados los datos siguientes:

m NIF

m  Nombre Fiscal

m Direccion Fiscal

m Direccién Entrega

m Formay Plazo de Pago

m Banco en caso de Giro bancario



Bancos © NuevolBAN

Facturacion, Forma y plazo de pago Tarifa y Albaranes

Forma de pago Rebibo ] Tarifa PVP
Plazo de pago 30 dias Alb. Valorados No
Dia de pago Quiers copia del albaran No
Recargo equivalencia - Sin recargo - Enviar albaran automaticamente | pjg
Tipo impuesto VA

Destinatarios factura - Sin contactos -

Tipo factura PDF

Generacion de albaranes via web

Para generar un albaran deberemos acceder a la oportunidad del cliente en la que se debe

generar el Albaran.

il Albaranes (0) B Documentos (0) E Resumen

En la pestafa Albaranes podremos generar un Albaran de los trabajos pendientes de

albaranizar o crear un Albaran desde cero.

Nuevo albaran

1d Ref chente Atea: (Escio) Agents Escio Pendiente revision
E de m i Recib
o = Girona o
Oportunidad de muestra © 30 dias
Persona L s

Tipo normal

Esolvo Global SL

I S N RN
PRCR0003 Producto 3 1.00 ut €

n !
PRCR0004 Producto 4 200 ut € n 1

Base imponible Porcentaje IVA Importe IVA Total

1400,00€ 21,00% 294,00€ 1.694,00€

E OBSERVACIONES:

) DB = q & B

Bll_.'frﬂ‘-:f = |1

al:

“

En el albaran deberemos:

m Verificar desde qué identidad fiscal se debera facturar (cogera la identidad fiscal
por defecto)

m Verificar Forma y Plazo de Pago (cogera los valores de la ficha del cliente)



m Elegir si estamos haciendo un albaran "normal" o "rectificativo"
Una vez hechos estos pasos podremos afiadir las lineas de los albaranes.

Una vez finalizado, podemos "Guardar y mantener" o "Guardar" para volver al listado de
albaranes.

Una vez generado el albaran, desde la parte superior, nos permitira enviarlo por correo

Facturacion
iIndividual

Facturar de forma individual

Desde un albaran se puede generar la factura con el boton "Nueva factura". Al crear la

electrénico.

factura se hacen las siguientes validaciones:

m  Que exista un tipo documento indicando que "Es Factura"

m  Que tenga la Identidad Fiscal seleccionada

m  Que el cliente disponga de Nombre Fiscal, NIF*, Direccion Fiscal y Direccion
Entrega

m  Que tenga una serie para las facturas

m  Que el cliente disponga de, como minima, una Cuenta Bancaria y disponga del
SEPA valido (no caducado*) para las formas de pago tipo "Recibo".

m  Que el estado del Albaran NO sea "No facturable" o ya se haya facturado el
albaran.

* NIF: Si es un NIF Europeo se puede validar desde la ficha del cliente con el botén que

existe al lado del campo del NIF

* SEPA Valido: Escio valida que no haya caducado el SEPA (no hayan pasado mas de 36

meses desde el ultimo cobro)

El SEPA se puede generar desde Escio. Al hacerlo se genera el codigo de mandato SEPA y

la fecha de generacion. Para generar diferentes SEPA para diferentes Identidades Fiscales



y para un cliente se debera afadir tantos BANCOS como necesitemos. Cada SEPA es
valido exclusivamente para una ldentidad Fiscal y una cuenta bancaria.

Nueva factura

Desde albaran escio_W_000001

Bain Empresa de muestra SL Direccion fiscal | Direccion entrega Identidad Esolvo Global SL
Recibo 30 dias o - Girons Serie | Namero N

5646 5464 6546 5465 4654 Fecha \ Estado 11212019

N L N T
PRCR0003 Producto 3 1,00 ut 1000.00 € 0,00 % 1.000,00€ n 1

PRCRO004 Producto 4 2,00 Ut 200,00 € 0,00 % 400,00€ H %

e o e e
0.00% 0.00%

1400,00€ 21,00% 294,00€ 1.694,00€
Vencimientos Observaciones
Observaciones
1010112020 100 | % n

Al crear la factura nos muestra los datos que hemos indicado en el Albaran.

Deberemos confirmar los datos para generar la Factura:

m Direccion fiscal
m Direccién de entrega
m Serie de facturacion

m Vencimientos
También podremos modificar datos de la factura.

Una vez generada la factura no se podra modificar

Factura rectificativa:

Si el albaran del que se ha hecho la factura es un Albaran rectificativo, al hacer la factura

nos pedira que indiquemos:

m Tipo: Total o Parcial
m Cddigo de la factura a rectificar

m Observaciones / Motivo de la rectificacion

La serie de la factura rectificativa sera la indicada en la ldentidad Fiscal

Vencimientos:


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/identidades-fiscales?authuser=0

Para generar los vencimientos se tiene en cuenta la configuracion de los plazos de pago y

el dia de pago indicado en el cliente.

~ Autocartera

Gestion v detalle de un vencimiento

Impagos

Fraccionar vencimientos

Agrupar vencimientos

Generar remesas

Historico de remesas
Desde autocartera podemos ver el estado de los cobros y pagos, gestionar los estados y

generar las remesas para realizar los cobros a los clientes.

Autocartera [l

o rma: de pago - Todos los estadaes - Todas los tipos v = vertodos
B Reg. x pag 10 -

Fecha vencimiento
v Forma de pago Facha registra

F2100004 31/01/2021 simple Rebut bancari Pendients sin definir 60,50€ n
F2100008 simple Rebut bancar diente sin definic 290,406 n
F2100009 simple Rebut bancari Pendiente 5in definir 108,90€ n
F2100010 31/01/2021 simple Rebut bancar Pendiente Sin definir 423,50€ n
F2100011 31/01/2021 Simple Rebut bancari Pendiente Sin definir 217.80€ n
F2100013 31/01/2021 Simple Rebut bancar Pendients Sin definir 166.38€ n
F2100014 31/01/2021 Simple Rebut bancari Pendiante Sin definir 211,75€ ﬂ
F2100015 Pl Rebut Sin defi 136,13€ ﬂ
2100018 ol Rebut 133,106

2100019 3140172021 simple Rebut bancar Pendiente Sin definir 121,00 n

P ————— p—
=
Tuh\!.’:l'n:.m < “ 1 v de2lo f >
En la pantalla autocartera, inicialmente nos muestra la autocartera de cobros pendiente

hasta fecha de hoy.

Podemos modificar los filtros para localizar los datos que necesitemos, ademas de realizar

también la gestion de los pagos a los proveedores.


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/autocartera?authuser=0#h.8ukkrrcqjdgo
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/autocartera?authuser=0#h.q23pvpqey08k
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/autocartera?authuser=0#h.s6eoz9lm33cx
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/autocartera?authuser=0#h.f1bmbi867n8c
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/autocartera?authuser=0#h.z2d722pyz4yx
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/autocartera?authuser=0#h.zf9mroh41b6m

Gestion y detalle de un vencimiento

Empresa: Estado: Pendiente

= Fecha cobro: mporte: €
Forma pago:

Plazo pago:

Banco cliente; -

T

[ Fracdonar |
1

Si hacemos click en un registro nos mostrara el detalle para poder modificar la forma de
pago, la fecha de prevision de cobro, el estado y el banco del cliente (en caso de que

sea un giro bancario).

También disponemos de un campo Observaciones que podemos utilizar para anotar el

seguimiento de la gestién del cobro / pago.

Si hacemos click en el nombre de la empresa, nos abrira la ficha del cliente en una pestana
nueva.

También podremos ver el listado de facturas que incluye cada vencimiento. En el detalle de
las facturas veremos el numero de factura (es ciclable y nos abrira una ventana nueva con

la factura), la fecha de la factura y la fecha original del vencimiento.

Debemos tener en cuenta que en los vencimientos simples o fraccionados, solo aparecera

una factura.

Si el vencimiento es agrupado, nos mostrara todas las facturas de los vencimientos

agrupados.

Impagos
En el caso de tener un impagado, podemos indicar, en el vencimiento, el estado Impagado.
Esto nos activara el campo "Gastos de devolucion" por si queremos cobrarle los gastos al

cliente.

Estado: Impagado - A Tiene incidencia
Fecha cobro: Importe: E
Gastos de devolucion: 0.00 £

Total: £



Fraccionar vencimientos

En la parte inferior izquierda de un vencimiento simple nos mostrara el botén "Fraccionar".

Si entramos en la pantalla de fraccionar, nos permitira crear tantos vencimientos como
necesitemos. Podemos especificar, para cada vencimiento, fecha del vencimiento, formas
de cobro, estado del cobro, porcentaje o importe. Una vez el importe cuadre con el importe

original nos permitira hacer el fraccionamiento de este vencimiento.

Una vez fraccionado, si deseamos volver a tener los vencimientos fraccionados en un solo

vencimiento, podemos agruparlo.

Fraccionar vencimiento
Empresa: Factura: Importe:

Fecha vencimiento Forma pago Estado Porcentaje Importe

Rebut bancari v Pendiente v 50,00 3

< K
Rebut bancari v Pendiente v 50,00 3 £ ﬂ

Agrupar vencimientos

Para poder agrupar vencimientos necesitamos que los filtros estén configurados con los

siguientes parametros:

m Cobro
m Estado: Pendiente
m Tipo: Simple o Fraccionado

m Empresa: indicado filtro para que solo aparezca una empresa

Una vez los filtros estén bien configurados, el botén "Agrupar” se activara. Si hacemos click
en el botdon nos aparecera una columna nueva en el listado para poder indicar qué
vencimientos son los que queremos agrupar. Por defecto, todos los vencimientos vienen

seleccionados para agrupar.



Al final del listado tenemos el boton "Agrupar vencimientos". Si hacemos click nos
aparecera la ventana de Agrupacion. En ella deberemos indicar la fecha, estado y forma de
pago. También nos permite indicar una descripcién que, por defecto, nos afiadira las

facturas que hemos agrupado.

Agrupar vencimientos

Fecha vencimiento Estado Pendiente -
Farma pago Selecciona una opcion v Importe €
Descripcién

= BIE=ZQA-B @G ¥/ B I US I |E=:= 4= | 99

Generar remesas

Para poder generar remesas debemos tener seleccionados los filtros con la siguiente

configuracion:

m Cobro
m Forma de pago con una forma de tipo Giro bancario o Tipo de forma de pago
"Giro bancario"

m Estado: pendiente

Una vez los filtros estén bien configurados nos activara el botén "Generar remesa". Igual
que en la agrupacion de vencimientos, nos anadira una nueva columna para poder

seleccionar qué vencimientos queremos agrupar.

Cuando hayamos terminado de seleccionar los vencimientos que queremos anadir a la
remesa, podemos ir al final del listado donde veremos los botones: "Adeudos directos

SEPA" y "Adeudos directos SEPA financiado".



Debemos elegir el tipo correcto y nos generara el fichero XML para enviarlo al banco.

Todos los vencimientos que incluye la remesa seran marcados como "Cobrados".

v Visible en factura

Generar SEPA

Fecha cobro de |z remesa Mismo dia de la remesa -

Titulares Mismo dia de la remesa
e
remesa

En la configuracién del banco (en la empresa base) donde se realiza la remesa se puede
elegir qué fecha debe tener el cobro, el mismo dia de la remesa o el siguiente dia laborable

después de generar la remesa.

En el momento que se actualiza el estado de los cobros, en la factura se le actualiza el
Estado de acuerdo a su situacion.

Desde el propio listado podemos Exportar las remesas en Norma 19 (remesa normal) o
Norma 58 (remesa financiada). Al generar las remesas, el estado de la autocartera se

actualizara a "Cobrado".

Historico de remesas

En el histérico de remesas podremos consultar las remesas generadas vy filtrarlas por

importe, fecha, etc.

Histérico remesas ]
v Todos los IBAN v Todos los estados v Todos los tipos v m
S L N S
Generada Adeudos directos SEPA 1
Generada Adeudos directos SEPA z
Anulada Adeudos directos SEPA 1
N E
Tatal reg'\stros:n

Cuando accedemos a la ficha de una remesa, podemos ver todos los datos que incluye la
remesa: a qué banco se ha generado, qué vencimientos contiene, quien la ha generado, el

total de registros y el importe total. También podemos incluir observaciones.



Adicionalmente, podemos consultar el PDF que se genera automaticamente. Si lo

necesitamos, podemos volver a descargar el XML de la remesa.

También podemos anular una remesa. En caso de hacerlo, todos los vencimientos que

incluya volveran al estado "Pendientes de cobrar".

En la ficha del histdrico quedara reflejado quien y cuando ha anulado la remesa.

Remesa

Identidad Tipo Persona
genara

Banco / Sufijo /11 Fecha / Estado

Rebut bancari

Rebut bancari

Tatal registros: Importe total: 3
Observaciones Documentos
& BEEQ A-B-|G|¥|B I US|T, (Remesa) @©
(Remesa) ®

EE

-

&> Descargar todos los ficheros

Mantener

Certificaciones



Definicidn:
Las certificaciones son facturaciones parciales de un presupuesto aceptado. En ellas

podemos indicar las cantidades del presupuesto que se ha hecho en ese periodo. También

se pueden anadir conceptos nuevos en concepto "extra" o "contradictorio".

Las certificaciones suelen tener un proceso de validacion, ya sea interno o externo.



Para poder utilizar el modulo de certificaciones sera necesario
solicitarlo al departamento de soporte o a tu consultor de Escio.

Una vez activado el mddulo, se puede indicar qué usuarios deberan tener acceso al modulo

de certificaciones.


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/inicio?authuser=0

Consulta el esquema funcional

de Certificaciones

Configuracion
Concepto Extra o Contradictorio:

Puedes elegir el nombre con el que os identificdis mas las partidas no incluidas en el
presupuesto. Para modificar el valor por defecto deberas acceder al menu Maestros -
General - Configuracién y, en la pestafia Certificaciones, veras el selector que te permitira

elegir entre "Contradictorio" y "Extra".

Configuracion de certificaciones segun ldentidad Fiscal

En cada Identidad fiscal se puede configurar el comportamiento de las certificaciones de

formas distintas. Las opciones disponibles son:


https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/certificaciones/esquema-funcional-certificaciones?authuser=0
https://sites.google.com/esolvo.es/escio-ayuda/modulo-facturacion/certificaciones/esquema-funcional-certificaciones?authuser=0

m Imagen de la cabecera de los documentos de Certificacion
m Color del documento
m Considerar que las cantidades certificadas superiores al presupuesto sean Extras
m  Opcidon de mostrar en los documentos PDF (validacion certificacion, certificacion,
albaran y factura):
m El nimero de presupuesto y certificacion
m El nombre de la oportunidad
m La direccion de la oportunidad
m  El % total certificado
m Elimporte pendiente a certificar
m Mensaje por defecto, a la hora de enviar la certificacion por mail, a clientes que
no sean administracion publica *
m Mensaje por defecto, a la hora de enviar la certificacién por mail, a clientes que
sean administracion publica *
m Definir que genera la certificacion: un albaran o una factura (en el caso de que se

disponga del médulo facturacién)

* Para identificar las empresas que son administracion publica se debe revisar el tipo de
sociedad que tiene asociado. En el maestro de tipos de sociedades hay la opcion para

indicar, si un tipo de sociedad, es o no administracion publica.

Presupuestos

Como se ha indicado en la definicion, las certificaciones se basan en los presupuestos.

Solo se puede generar una certificacion de un presupuesto ACEPTADO.

Si, durante la ejecucién de una obra/proyecto, nos hacen generar un nuevo presupuesto y,
este, es aprobado, sera necesario "mover" las lineas del segundo presupuesto al primero (si
se quiere hacer una sola certificaciéon de los dos presupuestos, en caso contrario se pueden
hacer certificaciones independientes de cada presupuesto). Al mover las lineas del
presupuesto se afadira el codigo de cada presupuesto para identificar a que presupuesto
pertenece cada linea.

Una vez se ha generado una certificacion, las lineas de los presupuestos mostraran el

estado de cada linea indicando:

m aun no se ha certificado nada (color gris)



