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INSTRUCTIVO – COMO CREAR UNA VISITA NUEVA DIRECTA CUANDO  

NO EXISTE UNA OPORTUNIDAD 

PASO 1 

Picar en el menú SERVICIO, submenú Ordenes de Trabajo, Formulario OTs Visitas Comerciales. 

PASO 2 

 



 
 
 

[Escriba aquí] 
 

Picar en el botón nuevo para generar una nueva Acta de Visita 

 

PASO 3 

 

Diligenciar todos los campos como se muestra en la imagen a excepción de las marcadas en rojo. 
En el campo “Coordinador” debe seleccionar el líder de línea que corresponda 
En el campo “Fax” debe colocar la imagen/bandera de la EDS.  
En Taller se debe colocar “Si” en caso de que sea una reunión virtual. 
 
 PASO 4 



 
 
 

[Escriba aquí] 
 

 

Hacer Click en el botón aceptar. Una vez se cree el Acta de Visita, aparecerá el número asignado. 

PASO 5 

 

Haga Click en el Tab “Info adicional” y luego seleccione el tipo de agendamiento que usted haya 
elegido, finalmente haga click en Aceptar. 

 

PASO 6 
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[Escriba aquí] 
 

 

Haga click en el Tab “Info Básica” y luego haga click en Programar. 

 

PASO 7 

 

Haga click en la lupa para encontrar la persona a programar y así pueda ver su agenda y 
disponibilidad 
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[Escriba aquí] 
 

PASO 8 

 

Busque la persona o personas que va a programar solo con un par de letras clave 

 

PASO 9 

 

Seleccione la persona o personas de las que quiere ver su agenda y disponibilidad. 

 



 
 
 

[Escriba aquí] 
 

PASO 10 

 

Una vez aparezca la agenda de quien o quienes vaya a programar, haga click sobre su nombre para 
programar. 

 

PASO 11 

 

Una vez aparezca la ventana para crear la programación solo deberá validar los siguientes campos: 



 
 
 

[Escriba aquí] 
 

Desde y Hasta: ambos deben tener la misma fecha. 
Hora Inicial y Hora Final: según lo que usted estime que dure su reunión. 
Técnicos: en caso de que quiera agregar a alguien más a la reunión/visita, hacer click en la lupa y 
realizar la selección de quien vaya a asignar. (Igual al paso 8 y 9) 
 

PASO 12 

 

Valide que la programación haya quedado agendada. 


