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INSTRUCTIVO – COMO CERRAR UN ACTA DE VISITA EN PLATAFORMA SAMM 
 
 

Nota Importante: Solo cerrar las “Actas de Visita” que hayan sido creadas de forma directa y 
que no estén atadas a oportunidades.  

Para el caso de las que están atadas a oportunidades, no es necesario crear varias “Acta de Visita” 
cada vez que usted programe una reunión o visita al cliente. Con una sola, usted podrá programar 
todas las actividades que requiera, desde llamadas hasta visitas presenciales.  

Una vez usted cierre la oportunidad (Ganada o Perdida), usted ya podrá cerrar también el “Acta de 
Visita” derivada de esta oportunidad en donde usted registró todos las visitas o llamadas que tuvo 
con el cliente. 

PASO 1 

**Recuerde que siempre será mucho más práctico, rápido y oportuno que usted reporte su visita 
desde la App SAMM en su dispositivo Móvil 

 

Después de haber sido programada el “Acta de Visita” (validar estado programado) hacer click en 
el botón reportar. 
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PASO 2 

 

Seleecione “Programados” y seleccione su nombre, luego seleccione la lupa en actividades.  

 

PASO 3 
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. 
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[Escriba aquí] 
 

Seleccione la actividad correspondiente 

 

 

PASO 4 

 

Ajuste la fecha y hora desde y hasta cuando se haya realizado la actividad, y por último diligencie 
los campos: trabajos realizados, compromisos, recomendaciones y comentarios, si los hay. 
Finalmente, click en el botón aceptar. 

PASO 5 
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Una vez reportada la OT aparece esta nueva ventana que ratifica el reporte, debe hacer cllick en el 
ACV para que le regrese al documento. 

 

PASO 6 

 

Ya en el documento puede consultar cada una de las pestañas de información como: Info 
adicional, Trabajos, Comentarios y Documentos, entre otras. 

 

PASO 7 
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Finalmente puede cerrar el “Acta de Visita” de acuerdo a su criterio, y si no necesita realizar otra 
programación.  

PASO 8 

 

Hacer Click en “OT sin garantía” y dar Aceptar. 

 

 


