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CAPITULO 1

Para empezar

Entrar a Sigoo

Entras a Sigoo con tu correo y tu contrasena. No necesitas instalar nada: funciona en el

navegador del computador o del celular.

Entrar

° Abre app.sigoo.cl en el navegador.

a Escribe tu Correo y tu Contrasefia.

e Toca Entrar.

Orcdenes ce trabajo, de
la recepcion a la
entrega.

Bodegan, 8

Sigoo - Manual del bodeguero

Te damos la bienvenida

Corraa *

Eonlraaniin '

Entrar
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&9 iPrimera vez?

Cuando te crean un usuario, te llega un correo de invitacidon para que crees tu
contrasena. Si no lo encuentras, revisa la carpeta de spam o pide a tu administrador
gue use Reenviar invitacion.

Olvidé mi contrasena

o En la pantalla de entrada, toca ¢Olvidaste tu contrasefia?

e Escribe tu correo y toca Enviar enlace.

e Abre el correo que te llega y toca el enlace. Sirve por 1 hora.

o Escribe tu nueva contrasefia dos veces y toca Guardar contrasena.

o Vuelve a la pantalla de entrada y entra con la contrasefia nueva.

La contrasefia debe tener al menos 8 caracteres, con una mayuscula y un nidmero.

Si el enlace dice «El enlace no es valido», ya vencio o ya se usd: pide uno nuevo con Solicitar
enlace.

Verificacidon en dos pasos

Si activaste la verificacién en dos pasos, después de la contrasefa Sigoo te pide un cédigo de
6 digitos de tu app autenticadora (Google Authenticator, Microsoft Authenticator u otra).

o Abre la app autenticadora en tu celular.

o Escribe el codigo que aparece para Sigoo.

e Toca Verificar.

Si perdiste el celular, usa uno de tus cédigos de respaldo en el mismo campo. Cémo
activarla: Mi cuenta.
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Cerrar sesion

o Toca tu nombre o tu foto, arriba a la derecha, para abrir tu menu de usuario.

o Toca Cerrar sesion.

Si tienes cosas guardadas sin sefial que aun no se envian, Sigoo te avisa antes de salir
(Trabajar sin sefal).

Cierra sesion siempre que uses un computador o celular compartido.

Mi cuenta
Toca tu nombre, arriba a la derecha, y luego Mi cuenta. Ahi puedes:

o Cambiar contraseia: escribe la actual, la nueva dos veces y toca Actualizar
contrasena.

¢ Activar la verificacion en dos pasos: toca Configurar, escanea el cddigo con tu app
autenticadora, escribe el cddigo de 6 digitos y toca Activar. Guarda los cédigos de
respaldo en un lugar seguro: no se vuelven a mostrar.

¢ Ver de nuevo el tour de bienvenida.

@ Nota

Si tu empresa usa una cuenta comun para varios productos, la contrasefiay la
verificacion en dos pasos se cambian con el botén Ir a mi cuenta.

Instalar la app en el celular

Sigoo se instala desde el navegador, sin pasar por la tienda de apps. Ocupa muy poco
espacio y se actualiza sola.

Al instalarla:

e Se abre a pantalla completa, con su propio icono.

e Puedes sequir trabajando sin seflal (cdmo funciona).

e EniPhone, es la nica forma de recibir notificaciones.

e Tienes la barra inferior del celular con Escanear para leer los cddigos QR.
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Android

o Abre app.sigoo.cl en Chrome y entra con tu cuenta.
9 Toca el menu de los tres puntos, arriba a la derecha.
e Toca Instalar app (o Agregar a la pantalla principal).
o Confirma con Instalar.

o Busca el icono de Sigoo en tu pantalla de inicio.

iPhone o iPad

o Abre app.sigoo.cl en Safari (no sirve otro navegador).

Toca el botén Compartir (el cuadrado con una flecha hacia arriba).
Baja y toca Agregar a inicio.

Toca Agregar.

Abre Sigoo desde el icono nuevo, no desde Safari.

Computador

o Abre app.sigoo.cl en Chrome o Edge.
° En la barra de direcciones, toca el icono de instalar (una pantalla con una flecha).

e Confirma con Instalar.

Version nueva

Cuando hay una version nueva de Sigoo aparece el aviso «Hay una version nueva de
Sigoo». Toca Actualizar cuando termines lo que estas llenando. Sigoo no se recarga solo,
para que no pierdas un formulario a medio llenar.
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Conocer la pantalla

El menu
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A la izquierda esta el menu, ordenado por areas de trabajo. Solo ves lo que tu rol puede usar

y lo que tu empresa tiene activo. Toca el nombre de un area para abrirla o cerrarla.

Area
Inicio

Mantenimiento

Activos

Comercial

Abastecimiento

Sigoo - Manual del bodeguero

Qué hay
Tu resumen: OT activas, tareas pendientes y lo que vence.

Solicitudes, Ordenes de Trabajo, Recepcién y despacho,
Planificacion, Mantenciones y Modelos.

Equipos, Fallas y detenciones'y, si tu empresa lo tiene,
Monitoreo (Alertas, Checklists, Tableros y Carga manual).

Clientes, Cotizaciones y las apps del area, como
Facturacion.

Materiales, Proveedores y Compras.
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Area Qué hay

Analisis y Reportes, Archivos y Pantallas para TV.
documentos

En el computador puedes achicar el menu a iconos con Contraer menu, abajo. El nombre
de cada opcidn aparece al pasar el mouse. Para volver a verlo completo, toca Expandir
menu.

En el celular el menu se abre con el botdn Menu de la barra inferior (Sigoo en el celular).

La barra superior

X

A la izquierda:

e Buscar paginas, OT, clientes... abre el buscador. También se abre con Ctrl K (en Mac, 38
K).

o Crear abre la lista de lo que puedes crear: Nueva OT, Nueva cotizacion, Nuevo cliente
o Nuevo equipo, segun tu rol.

Ver Buscar y crear.

A la derecha puedes encontrar:

¢ Tu ubicacion, si tu usuario solo ve una sucursal o un taller.
e Cronémetro activo, si estas midiendo horas en una OT. Tocalo para volver a esa OT.

o Icono de sincronizacién, si hay cosas guardadas sin sefial que faltan por enviar
(Trabajar sin sefnal).

e Selector de productos (la cuadricula), para abrir otros productos de tu cuenta.

o Campana: tus notificaciones. El numero dice cuantas no has leido.

« Engranaje (Configuracién): solo si tu rol puede configurar algo. Ver Configuracion.

¢ Tu nombre y tu rol: abre tu menu de usuario.

Tu menu de usuario
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Toca tu nombre o tu foto, arriba a la derecha. Ahi ves tu nombre, tu rol, tu empresay, si
corresponde, la ubicacidn que puedes ver. Las opciones son:

¢ Mi cuenta: tu contrasefia y la verificacidn en dos pasos (Entrar a Sigoo).

* Ver como otro rol: solo para quien administra roles (Roles y permisos).

e Centro de ayuda: abre esta ayuda.
» Ver tour de bienvenida: repite el recorrido por lo principal.

¢ Cerrar sesion.

El inicio
Al entrar ves tarjetas con numeros segun tu rol. Toca una tarjeta para ver el detalle.

¢ Sives todas las OT: OTs activas, OTs detenidas, Completadas este mes, Vencen esta
semana, Stock critico si manejas materiales, Solicitudes por revisar si apruebas
solicitudes, y Equipos detenidos y Horas de detencién este mes si ves las fallas.

¢ Sives solo las tuyas: Mis OT en curso, Mis etapas completadas este mes, Mis horas
registradas este mes y Mis OT que vencen esta semana.

¢ Mis tareas pendientes: |as tareas que tienes asignadas. Toca una para abrir su OT.

Con Personalizar eliges qué tarjetas ver y en qué orden. Si tu empresa usa ubicaciones o
clasifica sus equipos por criticidad, puedes filtrar el inicio por ubicaciéon y por criticidad.

Tour de bienvenida

La primera vez que entras, Sigoo te muestra un recorrido corto por lo principal. Para verlo de
nuevo, abre tu menu de usuario y toca Ver tour de bienvenida.

Buscar y crear

Arriba, en la barra, hay dos atajos para no recorrer el menu: el buscador y el botén Crear.

El buscador

Sirve para ir directo a una pagina o a un registro.
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Toca Buscar paginas, OT, clientes... en la barra superior. En el computador también se
abre con Ctrl K (en Mac, 8 K). En el celular, toca la lupa.

Escribe lo que buscas: el nombre de una pagina («kcompras», «reportes»), un niumero
de OT («OT-2026-015»), un cliente, un equipo o una cotizacién.

Muévete con las flechas 1y | y abre con Enter, o toca el resultado.

Para cerrar sin elegir, toca Esc o la X.

.
Y

] bomba Esc

ORDENES DE TRABAJO

OT-2026-0074 - Inspeccion mensual bomba de pulpa - 15-10-2026 En progreso ¢
OT=-2026-0073 - Cambic de aceite bomba planta de tratamiento - 10=10-20.. En progreso
(2l OT-2026-0070 - Mantencion de bomba de pulpa — SEL-0201 En progreso
[Z] OT-2026-0066 - Mantencién de bomba de pulpa — BOM-0202 Completada
OT-2026-00862 - Mantencion de bomba de pulpa — BOM-0201 En progreso
EQGUIPOS

# BOM-0201- Bomba de pulpa Warman B/6 Minera Corddn Andino Spa
% BOM-0202 - Bomba centrifuga planta de tratamiento Sanitaria Cachapoal 5.4,
{# MOT-0201- Motor eléctrico bomba de pulpa Minera Corddn Andino SpA
{# SEL-0201- Sello mecénico bomba de pulpa Minera Cordén Anding Spa

COTIZACIONES

COT-2026-0012 - Recuperacion de carcasa de bomba con sol.. Constructors Ruta Sur Ltda,

COT-2026-0008 - Mantencién de bomba de pulpa Sanitaria Cachapoal 5.4,

T o moverse Enter abrir Esc | cerrar

Los resultados salen agrupados:
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Grupo Qué trae

Paginas Las paginas del menu que tu rol puede
ver.

Crear Las mismas opciones del boton Crear.

Ordenes de trabajo, Clientes, Los registros que coinciden con lo que

Equipos y Cotizaciones escribiste (desde 2 letras).

% Consejo

No necesitas escribir el nombre completo ni con tildes: «<mantencion» encuentra
Mantenciones.

Solo aparecen los registros que tu rol puede ver. Si buscas algo que no est3, revisa Roles.

El boton Crear
o Toca Crear en la barra superior.

o Elige qué quieres crear: Nueva OT, Nueva cotizacién, Nuevo cliente o Nuevo
equipo.

o Se abre el formulario de siempre (Crear una OT, Cotizaciones, Clientes, Equipos).

Solo ves las opciones que tu rol puede crear. Si no puedes crear nada, el botén no aparece.
Tampoco aparece mientras usas Ver como otro rol ni si la cuenta esta en solo lectura.

Sigoo en el celular

En el celular, Sigoo se ordena para usarlo con una mano. Funciona en el navegador, pero es
mejor instalarlo en la pantalla de inicio.
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@ sigoo Q @

Ordenes de Trabaijo

Gestitn del ciclo de vida de las OTs

<+ Nueva OT

Q Buscar por nimero o titulo...

Todos los estados v
Toda prioridad v
Toda actividad v
Todas las OTs v
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La barra inferior
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Abajo tienes siempre a mano:

Boton Qué hace

Inicio Vuelve a tu resumen.

Ordenes Abre Ordenes de Trabajo (si tu rol las ve).

Escanear Lee el cddigo QR de una etiqueta (ver abajo).

Avisos Abre tus notificaciones. El nUmero dice cuantas no has leido.

Menu Abre el menu completo, con todas las areas.

El boton atras

Arriba a la izquierda, cuando estas dentro de una ficha, un formulario o una subpagina,
aparece una flecha con el nombre de la pagina a la que vuelves (por ejemplo, Ordenes de
Trabajo).

¢ Sillegaste navegando dentro de Sigoo, vuelve a la pantalla anterior.

 Sientraste directo (desde un correo o una notificacién), te lleva a la pagina del menu
que corresponde.

En las paginas principales no hay flecha: ahi se ve el logo de Sigoo.

Buscar y tu menu de usuario

e Lalupa, arriba, abre el buscador (Buscar y crear).

+ Tu foto o iniciales, arriba a la derecha, abre tu menu de usuario: Mi cuenta, Centro de
ayuda, el toury Cerrar sesion. Si tu rol puede configurar algo, desde ahi también entras
a Configuracion.

Escanear un codigo QR

o Toca Escanear en la barra inferior.

o Si el navegador lo pide, permite usar la cdmara.
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Apunta al cédigo QR de la etiqueta de un equipo o de un punto de control de un
checklist.

o Sigoo abre directo la ficha del equipo o el checklist del punto.

Si tu celular no permite leer el QR desde Sigoo, abre la cdmara del teléfono y apunta a la
etiqueta: el enlace abre Sigoo en el mismo lugar. Desde el mismo cuadro puedes ir a Ver
equipos o Ver checklists.

G) Nota

Si el c6digo no es de Sigoo, veras «Este cddigo no es de Sigoo». Apunta a la etiqueta de
un equipo o de un punto de control.

Quien no tiene cuenta también puede escanear el QR de un equipo para reportar una falla.

Sin seial y el icono de sincronizacion

Sigoo sigue funcionando sin sefial: lo que haces queda guardado en el celular y se envia solo
al volver la conexion.

¢ Sin conexidn, arriba aparece el icono de wifi tachado.
e Siquedan cosas por enviar, aparece el icono de sincronizacién con un numero.

¢ Sialgo no se pudo enviar, el icono cambia a un triangulo de aviso.

Toca el icono para ver la lista y Sincronizar ahora, Reintentar, Revisar o Descartar. Todo el
detalle en Trabajar sin senal.
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CAPITULO 2

Inventario

Inventario y bodegas

En Abastecimiento » Materiales esta el catalogo con el stock de cada material. En la misma
area estan Proveedores y Compras.

El listado

e Stock: lo que hay. Si tu empresa usa bodegas, toca para ver cuanto hay en cada una.
e Minimo: bajo esta cantidad, el material queda en stock critico.

» Solo stock critico: filtro para ver lo que hay que comprar. La pestafia Reposicion de
Compras sugiere cuanto pedir.

¢ Ver movimientos: cada entrada, uso, ajuste y traslado, con fecha y persona.
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: matarigles v consumibles

Sole stock critico

cODIGO NOMBRE CATEGORIA STOCK MiNiMG PRECIC UN

SEL=NBR-88 Kit de sellos NER vastago 80 mm Sallon & & kit B kit $68.000 ® & W
SEL-VIT-63 Kit de sellos Viton 63 mm Salios T kit 4 kit £92.000 = - |
ACE-I5048 Aceite hidraulico 150 VG 68 Lubricantes 260L 0oL £4.200 o &M
BAR-4148-90 Barra acero SAE 4140 @90 mm Aoeros Bm Im $588.000 b P |
BAR-1845-40 Barra acero SAE 1045 @60 mm Acerod B3m 4m £42.000 = F !
ROD-22228 Rodamiente esférico 22220 EX Rodamégntos 3 unid 2 unid $245.000 = F [
ROD-4318 Rodamiento rigido 6310-2RS Rodaméentos 14 unid B unid £28 500 =) P
S0L-ETA18 Electrada ETO18 3/32" Soldadura A5 kg 20kg 26800 o P
SOL-ER78 Alambre MIG ER705-6 1,2 mm Soldadira 18 kg 30 kg $56.200 ® & |
CRO-DURD Cromado dure de vastago (servicio externa) servicios & 0em 0cm £3.800 o # Tl

Crear un material

0 Toca Nuevo material.
Escribe Cédigo, Nombre, Categoria y Unidad (unidades, metros, litros...).
Escribe el Stock inicial (queda como una entrada) y el Stock minimo.

Escribe el Costo unitario y el Precio de venta unitario (se propone al cotizar). Para la
reposicion, completa también el Stock maximo.

Si quieres, agrega la Ubicaciéon en bodega y el Cédigo de barras.

Guarda.

Después, el stock no se cambia en la ficha: se usa Ingresar stock, Ajustar o Trasladar.
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Ingresar stock

Si el material llega con una orden de compra, registralo en la orden con Recibir: suma el
stock y actualiza el costo solo (Recibir una compra).

Usa Ingresar stock para lo que entra sin orden de compra (una compra menor, una
devolucién):

o En el material, toca Ingresar stock.

0 Escribe la Cantidad y el Costo unitario.

o Elige el Proveedor y la bodega.

o Guarda.

Ajustar

Cuando el conteo fisico no cuadra:

a Toca Ajustar.

e Elige Stock contado (valor final) si contaste todo, o Diferencia (+ o -) si sabes cuanto
sobra o falta.

e Escribe el Motivo (obligatorio).

o Guarda. El stock nunca queda negativo.

Trasladar entre bodegas

o Toca Trasladar.

o Elige la bodega de Origen y la de Destino, y la cantidad.

e Guarda.

Para ingresar, ajustar y trasladar necesitas el permiso «Ingresar, ajustar y trasladar stock
entre bodegas» (lo tienen el supervisor y el bodeguero).
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Como baja el stock con las OT

Cada material registrado en una OT se descuenta al completar la etapa, de la bodega
elegida. Ver Materiales en una OT.

Materiales en una OT

Registra todo lo que usas en la OT: asi el costo real y el stock quedan al dia.

Agregar un material

a Abre la OT y ve a la etapa en curso (0 a tu tarea).
En el bloque Materiales, toca Agregar material.

Busca el material en el catalogo. Si no est4, elige Material fuera de catalogo y escribe
su nombre.

Escribe la Cantidad y revisa la Unidad.
Elige la Bodega de donde sale, si tu empresa tiene varias.
Si quieres, agrega una Nota.

Guarda.

MATERIALES

Material Cantidad Unidad
SEL-NBR-80 - Kit de sellos NER vastago 80 mm (stock: .. ~ / 2 = kit
Bodega Nota (opcional)
Por defecto (Panol hidraulica) + Agregar

Materiales que ya vienen

Si el modelo de la OT trae materiales sugeridos, aparecen precargados en la etapa con la
marca Del modelo. Revisa y corrige la cantidad si usaste otra.
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Cuando se descuenta del stock

El stock se descuenta al completar la etapa (o al aprobarla, si necesita aprobacion), de la
bodega elegida. Las lineas descontadas tienen la marca Descontado y ya no se pueden
quitar.

Avisos

e Supera el stock: la cantidad es mayor que lo que hay en la bodega.

o Stock insuficiente al completar: segun tu empresa, Sigoo solo avisa o no deja avanzar.
Avisa a bodega.

Si sobré material

No hay devolucidon automatica. Pide a bodega que haga un Ajustar del stock (Inventario).

Proveedores

Los proveedores estan en Abastecimiento » Proveedores.

o Entra a Proveedores y toca Nuevo proveedor.
9 Escribe Nombre, RUT y las Categorias que te vende.
a Agrega la persona de contacto, correo, teléfono y direccion.

o Si quieres, ponle una nota de 1 a 5 segun tu experiencia.

o Guarda.

Con los proveedores registrados puedes:

 Hacerles 6rdenes de compra y enviarselas por correo con su PDF (Ordenes de compra).

e Agrupar la reposicidon por minimo: se arma una solicitud por proveedor habitual de

cada material.

o Elegir de qué proveedor vino un material al Ingresar stock sin orden de compra
(Inventario).
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CAPITULO 3

Compras

Solicitudes de compra

En Abastecimiento > Compras se pide, aprueba, ordenay recibe lo que se compra a los
proveedores. Todo empieza con una solicitud de compra (SC-2026-0001): qué materiales se
necesitan, cuantos y para cuando.

Una solicitud nace de tres formas:

Origen Cémo
A mano Alguien la crea en Compras.
Desde una OT Faltan materiales para una OT (abajo).

Reposicion por minimo Sigoo la prepara sola cada mafana (Reposicion).

Crear una solicitud
o Entra a Compras y toca Nueva solicitud.
Escribe un Titulo (por ejemplo, «Repuestos para mantencién»).

Agrega los materiales con Agregar material: busca por cédigo o nombre, escribe la
cantidad y el Costo unitario neto estimado (sin IVA).

Si quieres, completa Se necesita para el, el Centro de costo y Notas (para qué se
necesita, urgencia, proveedor preferido...).

Toca Enviar a aprobacién, o Guardar borrador para terminarla después.
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Nueva solicitud de compra 5

Materiales del catdlogo. El costo es estimade y neto (sin IMA); la aprobacion depende del monto,

Titulo Se necesita para el
Ej: Repuestos para mantencién dd-mm-aaaa B
Centro de costo
Principal W
Agregar material
Q1 Busca por cadigo o nombre.. v
Total neto $0

MNotas

Para qué se necesita, urgencia, proveedor preferido..

Cancelar Guardar borrador Enviar a aprobacion

Desde una OT

En la OT, la tarjeta Compras para esta OT avisa Faltan materiales en stock: lo que la OT
necesita y no alcanza, descontando lo que ya viene en camino.

° Toca Solicitar compra.

9 La solicitud viene con los faltantes. Revisala y enviala.

La misma tarjeta muestra lo Por ordenar, lo Ordenado y lo Recibido para esa OT.
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‘D Compras padrad esta OT

& Faltan materiales en stock

ACE-IS068 Aceite hidraulico ISO VG 68: faltan 10 L (se usan 10, hay O en Bodega central)

Aprobar o rechazar

La solicitud enviada queda Por aprobar, salvo que su monto esté bajo el de aprobacion
automatica. Sigoo avisa a quienes pueden aprobar ese monto.

0 Abre la solicitud.

Toca Aprobar (con un comentario opcional) o Rechazar con su motivo. Quien pidio lo

ve en el aviso.

Reglas:

e Cada rol aprueba hasta un monto (Configurar compras). El Administrador aprueba

cualquier monto.

* Nadie aprueba su propia solicitud, salvo el Administrador.

Estados

Estado

Borrador

Por aprobar
Aprobada

Con orden de compra
Rechazada

Anulada

Sigoo - Manual del bodeguero

Qué significa

En preparacion.

Enviada, espera la aprobacion.
Lista para pedirla al proveedor.
Ya esta en una orden.

No se compra.

Se dejo sin efecto con Anular.
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Con la solicitud aprobada, sigue con Ordenes de compra.

Quién puede qué

Rol Qué puede
Supervisor = Todo: solicitar, aprobar, emitir 6rdenes y recibir.
Bodeguero Ver, solicitar y recibir.

Técnico Solicitar. Ve solo sus solicitudes.

Ordenes de compra

La orden de compra (OC-2026-0001) es el pedido formal al proveedor, con PDF y la marca de
tu empresa.

Desde solicitudes aprobadas

o Abre una solicitud Aprobada y toca Generar orden de compra.

a Si alguna linea no tiene proveedor, elige el Proveedor para las lineas sin proveedor.

e Confirma.

Sigoo crea una orden en borrador por proveedor (el de cada linea o el habitual del material)
y por centro de costo. La pestafia Solicitudes muestra cuantas estan Aprobadas sin orden.

A mano

a En Compras, toca Nueva orden de compra.
o Elige el Proveedor y agrega los materiales con su precio.

e Completa la Bodega de destino (o Elegir al recibir), la Fecha esperada de entrega, el
Centro de costo, las Condiciones de pago y las Notas para el proveedor (salen en el
PDF).
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o Toca Crear orden. Queda en borrador.

Enviar al proveedor
° Abre la orden. Revisa el PDF si quieres.
9 Toca Enviar al proveedor.

e Escribe el correo en Para (uno o mas, separados por coma) y un Mensaje (opcional).
Se adjunta el PDF.

o Envia.

Si la mandaste por otro medio (mensaje, impresa), apaga Enviar por correo: la orden solo
queda como enviada (Marcar como enviada). Después puedes usar Reenviar por correo.

Comipras
OC-2026-0002

+ Volver B PDF

& Envisds < Reenviar per corres & Reclbir &) Anudar

PFROVEEDOR
Y PEOLDCG RECIHIDD  UMITARIC OTAL o
MATERIAL EDH AEC I F. UNITAF il Aceros del Pacilico Lida

ONTACTO
0m ul $20.000 §200000 77.845120-4 - Caroling Fuentes
pedidos@acerospacifico.damo - +56 2
CRO-DURD  Cromado duro de vistago (servicio ROMAx:d
watarna) Bem 0 em 52600 15600 ONDICIONES DE PAGO
Y2 05 30 dlins dosde I fectura

BAR- 104548 ' Harrn acess SAE 1045 360 mm

ENTREGA ESPERADA
MNeta $306800 17-10-2026
iy T 868064 READA
Total $363.664 12-10-2026 - Jefa de Taller
ocibido (et ENVIADA
12-10-20286
Hisrorial

Marcada como enviada
1 ] 4 r fa e

Creada  Desde 50
B 214 m, o Jeda oe Tale

Estados
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Estado Qué significa
Borrador Se puede editar.
Enviada El proveedor la tiene. Se puede recibir.

Recibida parcial Llegd una parte.

Recibida Llegd todo.
Anulada Se dejo sin efecto.
Anular

Toca Anular y escribe el motivo. Se puede anular una orden que no tiene recepciones. Si
venia de solicitudes, estas vuelven a quedar Aprobadas para pedirlas de nuevo.

Cuando llega el material, sigue con Recibir una compra.

Recibir una compra

Cuando el proveedor entrega, se registra la recepcidn sobre la orden de compra. El stock
sube solo en la bodega elegida.

Registrar lo que llegé

Abre la orden de compra (debe estar Enviada o Recibida parcial).

Toca Recibir.

Elige la Bodega donde entra el material (obligatoria si tu empresa tiene varias).
En cada material, escribe la cantidad que llegd y revisa el Costo unitario neto.

Si quieres, anota la Guia de despacho o documento del proveedor (por ejemplo, GD
4521). Es solo una referencia.

Revisa el Neto recibido y toca Registrar recepcion.
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Recibir OC-2026-0002 »

Aceros del Pacifico Ltda. indica lo que llegd. Suma stock y actualiza el costo promedio.
Bodega* Guia de despacho o documento
Bodega central (principal) e Ej: GD 4521

Solo referencia

BAR-1845-60 - Barra acero SAE 1045 @60 mm
Pedido 10 - recibido O - pendiente 10 m

Llegd (m) Costo unitario neto

10 28000

CRO-DURD - Cromado duro de vastago (servicio externo)

Pedido & - recibido O - pendiente & cm

Llegé (em) Costo unitario neto

5] 2600

Neto recibido $305.600

Cancelar Registrar recepcion

o Sillegé una parte, la orden queda Recibida parcial. Vuelve a tocar Recibir con la
siguiente entrega.

¢ No se puede recibir mas de lo pedido.

o Cada recepcion queda en la seccion Recepciones de la orden.

Qué hace Sigoo al recibir

* Suma el stock como una entrada, con el proveedor y el costo, en la bodega elegida
(Inventario).

¢ Actualiza el costo unitario del material con el promedio ponderado entre lo que
habia y lo que llegé.

e Avisa a las OT que esperaban ese material: la OT recibe un comentario y un aviso para
su responsable, quien tiene la etapa en curso y quien pidi6 la compra.

Si algo falla a mitad de camino, no queda nada a medias: el stock vuelve a como estaba.
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Para recibir necesitas el permiso de recibir compras (lo tienen el supervisor y el bodeguero).

Reposicion por minimo

La pestafia Reposicion de Compras lista los materiales bajo el minimo, con la cantidad

para llegar al maximo (o al doble del minimo si no tiene maximo), descontando lo que ya

viene en camino.

Columna

Stock / minimo

En camino
Sugerido

Proveedor
habitual

= Compras

prapara
QOG0 MATERLA
BAR-1045-60
SEL-NBR-88

SOL-ERTE

Sigoo - Manual del bodeguero

Barra noere SAE 1046 D60 mm

Kit de sellos NER wistage B0 mm

Alambre MIG ERTOS-6 1,2 mm

Qué dice

Lo que hay y el minimo del material (por bodega, si usas

bodegas).

Lo pedido en érdenes que aun no llega.

Cuanto pedir.

A quién se le pide.

Reponioién

BODEGA STOCK | MINIMO
Bodega contral didm
Patiol hidrbulica 4 [ 8 kit

Bodega central 18/ 30 kg

4+ MNueva solicitud 4 Nusve orden de compra

Bm

B kit

42 kg

3 Proparor solicitudes shora

TOVEEDCHR HABITLUAL
Aceros dol Pacifico Lida
Hidrimiloas Contral Sph

Soldaduras Industrinles Rencagus
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Solicitudes automaticas

Cada mafiana Sigoo prepara solicitudes en borrador, una por proveedor habitual, con
origen Reposicidon por minimo. Revisalas, ajustalas y envialas a aprobacién como cualquier
solicitud de compra.

e Para prepararlas en el momento, toca Preparar solicitudes ahora.

o Sinadie editd la solicitud del dia anterior, se reemplaza con los numeros nuevos (o se
anula si ya no falta nada).

e Sialguien la editd, solo se le suman los materiales nuevos: no se pierde lo que
cambiaste.

Los materiales Sin proveedor habitual también quedan en una solicitud; el proveedor se
elige al generar la orden de compra.

La reposicion automatica se apaga o enciende en Configurar compras.
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CAPITULO 4

Recepcion y despacho

Recibir una pieza del cliente

Recepcion y despacho es para talleres y maestranzas que reciben piezas y equipos de sus

clientes: la pieza entra, pasa por el taller con su OT y sale con un despacho. Esta en el menu

Mantenimiento » Recepcion y despacho.

La recepcion se hace bien desde el celular, en el mesén o en el portén: sacas las fotos y la

persona firma con el dedo en la pantalla.

() Nota

Los materiales que llegan de un proveedor no se reciben aqui, sino en Compras (Recibir
una compra).

Recibir

Entra a Recepcidn y despacho y toca Recibir pieza.

Cliente y pieza: elige el cliente y, si tiene varias, la Sede del cliente. En Pieza o equipo
elige:
o Nueva (se registra el equipo): escribe la Descripcion de la pieza (por ejemplo,
«Bomba centrifuga 4"») y, si los sabes, marca, modelo, N° de serie y categoria.
Sigoo crea el equipo del cliente en estado «En reparacién».

o Yaregistrada: busca el equipo del cliente por c6digo, nombre o serie. No puede

tener otra recepcion en planta.

Orden de trabajo: elige una opcion:
o Crear una OT nueva: elige el Modelo de OT (las etapas arrancan solas), el Titulo
(vacio: «Reparacidon» y el nombre de la pieza) y la Prioridad.

o Asociar a una OT existente del cliente: elige una de sus OT abiertas.
o Sin OT por ahora.

Quién entrega: Nombre (obligatorio), RUT, Patente del vehiculo (solo letras 'y
numeros, por ejemplo BBCL12) y Teléfono.
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Estado al recibir: Fotos del estado, Accesorios (escribe cada uno y presiona Enter:
motor, base, cables...), Dafios visibles y Observaciones. Elige la Ubicacién en planta
donde queda la pieza.

Firma de quien entrega: la persona firma con el dedo. Es obligatoria y queda en el
comprobante.

Deja marcado Enviar el comprobante al correo del cliente si quieres que le llegue.

Toca Registrar recepcion.
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< Recepcion y despacho Q @

¢ Recepcién y despacho

& Recibir pieza

Registra lo que entrega el cliente: el estado en gue
llega, quién la trae y su firma

Cliente y pieza

Cliente *

Q Buscar cliente por nombre o R v
Busca por nombre o RUT (con o sin puntos y guion)

Pieza o equipo
@ NMueva (se registra el equipo)

Ya registrada

Descripcién de la pieza *

Bomba centrifuga 4”

Marca
Modelo

M* de serie

98 2 @ =

Inicio Ordenes Escanaar Avisos Menu

La recepcion queda con su numero (por ejemplo, REC-2026-0007). Si la pieza venia con una
OT existente, la OT recibe el equipo y un comentario con los accesorios y dafos.
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Etiqueta QR y comprobante
Al terminar puedes:

e Imprimir la Etiqueta QR: es la misma etiqueta del equipo. Pégala en la pieza para
moverla por la planta con el QR (En planta).

e Descargar el Comprobante en PDF, con el logo de tu empresa, las fotos y la firma.

o Tocar Recibir otra pieza de este cliente si trae varias.

El comprobante se puede reenviar después desde la ficha de la recepcidn con Enviar. El
cliente también lo ve en su portal.

% Consejo

Si el cliente no tiene correo registrado o tu empresa no tiene el correo configurado, la
recepcidn se guarda igual y el comprobante queda para descargar.

Anular una recepcion

Si la registraste por error y la pieza sigue en planta, abre la recepcion, toca Anular y escribe
el motivo. La OT y el equipo no cambian.

Para recibir piezas necesitas el permiso de recepcion (lo tienen el supervisor y el bodeguero).

Piezas en planta

En Recepcion y despacho, la pestafia En planta muestra cada pieza de cliente que entré y
todavia no sale: donde esta, de qué cliente es, su OT y cuantos dias lleva en la planta.

Arriba, unas tarjetas cuentan las piezas En planta, Listas para despacho, Esperando
aprobacion y los Despachos de hoy. Puedes filtrar por Ubicacidon en planta y buscar por
numero, pieza, serie, cliente u OT.
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% Recepcion y despacho

¥ Mover con QR b Despachar 2 Rocibir piazs % Configurar

En planta Recepciones Despachos

REC-2024-8001 Clllrfdm hlc_hiu.lltu- 120 mm

REC-2026-9092  Bombscentrifuged’
REC-2024-0004 -Ejl fl.e transmislén 2.4 m
REC-2826-895  ©oled motriz GO0 mm

REC-2024-0885 ?Ulatlnr nléc.lrleﬂlu 15 l!'l:'li'

REC-2024-6885 Reducter d.l vcf!f.u: Fdﬂ:ﬂ -

Minara Escondida

Pasguera Camanchaca

Conatructora Balfl

Posgquera Camanchaca

Pasguera Camanchaca

Minara Escondidn

Patio

Bodoga de recapeion

Talbar

Listo para despacho

Listo para despacha

Taller

EN FLANTA

i dia

2 cfinn

3 dins

4 clins

B dips

O dins

Listna parn despacho

Lists pora despacho

Detanida

Las otras pestafias son Recepciones (todas, también las despachadas y anuladas) y

Despachos.

Ubicaciones en planta

Son los lugares por donde pasa una pieza. Por defecto: Patio, Bodega de recepcion, Taller y

Listo para despacho. Tu empresa puede cambiarlas (Configurar).

Mover una pieza con el QR

o Toca Mover con QR.

a Apunta la camara a la etiqueta QR de la pieza, o escribe su Numero, cédigo o serie

(por ejemplo, REC-2026-0001) y toca Buscar.

e Elige la Nueva ubicacién.

o Si quieres, agrega una Nota (por qué se mueve o quién la recibe).
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o Toca Mover.

También puedes abrir la recepcion y tocar Mover. Cada movimiento queda en Movimientos
en planta con quién, cuando y si fue con el QR.

% Consejo

Si el navegador no puede usar la camara, busca la pieza por su numero de recepcion,
codigo o N° de serie.

Avisos

Cada mafiana, Sigoo avisa en la campana a quienes reciben y despachan (dentro de sus
ubicaciones):

Aviso Cuando

Detenida La pieza lleva mas dias sin moverse que los configurados (5
por defecto), fuera de «Listo para despacho».

Esperando Su QT tiene una cotizacidon enviada que el cliente aun no
aprobacién responde.

Las mismas marcas aparecen junto a la pieza en la lista, ademas de Lista para despacho.
Cada pieza se avisa una vez por motivo; si se mueve, puede volver a avisarse.

En la TV del taller

La vista Listo para despachar hoy de las Pantallas para TV muestra, por cliente, las piezas
listas para salir.

Despachar piezas al cliente

Un despacho registra la salida de una o varias piezas de un mismo cliente. Queda con su
numero (por ejemplo, DES-2026-0003) y su comprobante.
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Despachar

En Recepcion y despacho, toca Despachar (o Despachar en la ficha de una pieza).
Qué sale: elige el cliente y marca las Piezas en planta que se van.
Quién retira: Nombre (obligatorio) y RUT.

Transporte: Retira el cliente, Transporte de la empresa o Transportista externo.
Con transportista, escribe su nombre (obligatorio), la Patente, el Conductor y el RUT
del conductor.

Destino y fotos: la Direccion de destino y la Comuna (vacio: la sede del cliente), las
Fotos al despachar y Observaciones.

Firma de quien retira: obligatoria, con el dedo en la pantalla.
Deja marcado Enviar el comprobante al correo del cliente si corresponde.

Toca Registrar despacho.
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¥ Recepcitn y despacho

Lk Despachar piezas

Qué sale
f planta del client jospact ava puazas de ur
Cllents *
F
Quién refira Destino y fotos
Mombre *
Direccibn de desting Comuna

RUT Transporte

T Fatos al despachar

eLar B Cer

@ Tomar foto &, Subir fotos

Patenta Conductor

Dbservaciones

RUT del conductor

Firma de quien refira

Firma manuscrita *

Las piezas salen de En planta y el despacho aparece en la pestafia Despachos. El
comprobante en PDF se descarga o se reenvia desde la ficha del despacho con Enviar, y el
cliente lo ve en su portal.

@ Nota

Si dos personas despachan la misma pieza al mismo tiempo, solo una lo logra; la otra
recibe un aviso y nada queda a medias.

Guia de despacho electrénica

Si tu empresa tiene la app de Facturacion electrénica, la ficha del despacho muestra Emitir

guia de despacho. Necesitas ademas el permiso para emitir documentos tributarios.
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Abre el despacho y toca Emitir guia de despacho.

Revisa el Receptor, el Traslado y los Montos. Cada pieza vale el neto de la cotizacién
aprobada de su OT.

Elige el Tipo de traslado y el Tipo de despacho.
Lee los avisos. Por ejemplo, si una pieza no tiene cotizacién aprobada, va sin valor.

Marca Confirmo que revisé los datos... y emite.

Emitir guia de despacho electronica X

Despacho DES-2026-0001 (1 pieza). Revisa los datos antes de confirmar: una guia emitida no se puede
editar.

Ambiente de pruebas: la guia no tendra validez ante el Sl

QO

Hay piezas sin valor (su OT no tiene una cotizacién aprobada). facto.cl no documenta si acepta guias
con valor O si la rechaza, el error queda en el documento y puedes reintentar después de aprobar la
cotizacién.

() La patente y el conductor quedan en el comprobante de despacho de Sigoo: la AP| de facto.cl no
documenta campos para enviarios en la guia.

Tipo de traslado Tipo de despacho
Otros traslados no venta W Por cuenta del receptor (retira el cliente) W
Receptor Traslado
Razdon social Celulosa del Maule S.A. Tipo de traslado Otros traslados no venta
RUT 96.512.870-0 Tipo de despacho Por cuenta del receptor
Giro Fabricacion de celulosa (retira el cliente)
Desting Av. Costanera Naorte 2200,

Constitucion

Montos

MNeto $0

VA 19 % $0

Total 30

PIEZA VALOR NETO

Cancelar
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El despacho muestra Guia N° con su folio, y el comprobante también. Con Ver guia de
despacho abres el documento en Facturacion, con su estado ante el SII, el PDF y el XML.

Cuando después facturas la cotizacién de esa OT, la factura referencia la guia

automaticamente.

& Atencion

La patente y el conductor quedan en el comprobante de Sigoo, no en la guia.

Sigoo - Manual del bodeguero Pagina 38 de 61



CAPITULO 5

En el dia a dia

Tus tareas del dia

Si eres técnico u operario, esta es tu rutina en Sigoo.

Al empezar el turno

0 Abre Sigoo (mejor instalado en el celular).

a Mira la campana: ahi estan las etapas y tareas que te asignaron.

e En el Inicio, revisa Mis tareas pendientes.

o Toca una tarea para abrir su OT.

HDIC‘. Té'cni CcO X Personalizar Tallar mecanico

5 2 8,2 h
B oren e © i etooms compietace | —

OTs por estaclo

& Complatida

Sigoo - Manual del bodeguero
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Ver solo lo tuyo

En Ordenes de Trabajo, usa el filtro S6lo donde me toca. Las OT con la etiqueta Te toca
tienen una etapa o una tarea a tu nombre.

Durante el trabajo

a Abre la OT. En el celular, tu etapa aparece arriba.
o Toca Iniciar en Horas-hombre para medir tu tiempo.
o Lee las Instrucciones recibidas.

o Registra cada material que uses.

o Saca fotos de lo importante.

Al terminar

o Toca Completar etapa (0 Completar en tu tarea).
a Llena lo que pide: campos, checklist, notas, fotos y firma.

e Toca Detener en el cronémetro.

Guias con mas detalle:

e Avanzar una OT por etapas

e Tareas paralelas

¢ Materiales en una OT

e Fotos, archivos y firma

&4 sin sefal

Si estas en un lugar sin sefial, sigue trabajando: Sigoo guarda lo que haces y lo envia al
volver la conexidn. Ver Trabajar sin sefal.
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Registrar horas

Las horas se registran en la tarjeta Horas-hombre de cada OT. Sirven para el costo real y para
los reportes de productividad.

Con el cronémetro

a Abre la OT.

o En Horas-hombre, toca Iniciar.
o Trabaja. El crondmetro se ve arriba, en la barra, aunque cambies de pantalla.

o Al terminar, toca Detener.

¢ Tienes un solo crondmetro: si inicias otro en otra OT, el anterior se detiene.

e Simides menos de un minuto, no se registra.

(© Horas-hombre Total: 4 h 40 min - $67.667
Registra tu tiempo mientras trabajas en esta OT m + Agregar horas
PERSOMNA FECHA ETAPA TIEMPO COSTO
Técnico de Prueba 08-09-26, 8:00 a. m. - 4 h 40 min $67.667 0]

A mano

Si olvidaste el crondmetro:

° En Horas-hombre, toca Agregar horas.
a Elige la Fecha, la hora Desde y la cantidad de Horas.

e Si quieres, escribe una Nota.
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o Guarda.

Reglas: maximo 24 horas por registro, no se anotan horas futuras y no se registran horas en
OT completadas o canceladas. También funciona sin senal.

Corregir
Cada persona puede borrar sus propios registros. Un supervisor puede registrar y corregir

las horas de otros (elige la Persona al agregar).

Pedir un trabajo desde Sigoo

Una solicitud de trabajo es un pedido: «la bomba 3 tiene una fuga», «hay que revisar el
portdn». No es todavia una orden de trabajo. Mantenimiento la revisa y decide si la aprueba,
la rechaza o la convierte en OT.

Pueden pedir trabajos desde Sigoo:

e Quienes tienen el rol Solicitante: solo pueden pedir trabajos y ver los suyos.
e Técnicos y bodegueros (sus roles traen este permiso).

o Cualquier rol al que la empresa le dé el permiso de crear solicitudes.

Crear una solicitud

o En el mendy, entra a Mantenimiento » Solicitudes.

Toca Nueva solicitud.

Si el trabajo es sobre un equipo, eligelo en Equipo (busca por c6digo o nombre).
Escribe ¢Qué pasa? y elige la Urgencia.

Agrega Fotos si sirven.

Toca Enviar solicitud.

Sigoo - Manual del bodeguero Pagina 42 de 61



Nueva solicitud de trabajo X
Ruien aprueba la revisara y te avisaremos por correo cada vez gue
cambie,
Equipo
Q) Buscar por codigo o nombre. s

Opcional: 5i el rabajo es sobre un eguipo, eligelo.

AQué pasa?*

Cuenta qué notaste, desde cuando ¥ si el eguipo sigue funcichando

Urgencia

Puede esperar
@) Mormal

Alta

Urgente: equipo detenido o riesgo

Teléfono

Cpcional, por si necesitan llamarte

Fotos
g1 Tomar foto T, Elegir fotos

Opcional, hasta & fotos de 8 MB.

Cancelar "? Enviar solicitud

. 4

También puedes escanear el QR del equipo y tocar Reportar una falla: con tu sesién abierta,
la solicitud queda a tu nombre.
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&4 sin seal

Si no hay sefial, la solicitud queda guardada en el equipo y se envia sola al volver la
conexion (Trabajar sin sefial).

Ver tus solicitudes

En Solicitudes ves tus pedidos de trabajo y su estado:

Estado Qué significa
Nueva Llegd y nadie la ha revisado.
Aprobada Mantenimiento la acepto; falta crear la OT.

Convertida en OT Ya hay una orden de trabajo para tu pedido.

Rechazada No se hara. Veras el Motivo del rechazo.

Te llega un aviso en la campana y un correo cada vez que se decide.

Clientes

Los clientes de tu empresa piden trabajos desde su portal, con Pedir un trabajo en cada
equipo (Portal de clientes).

Trabajar sin senal

En el taller, en la planta o en terreno muchas veces no hay sefial. Sigoo sigue funcionando
con lo que ya habias abierto, y guarda en el equipo lo que haces.

Al perder la sefial veras el aviso «Sin conexion. Lo que completes se guardara y se enviara
al volver la sefal.» y, arriba, el icono de wifi tachado.

Qué puedes hacer sin senal

o Completar una etapa, con sus campos, checklist, fotos y la falla al cerrar una OT.
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o Completar y crear tareas de una etapa.
e Comentar una OT y subir evidencias.

« Agregar materiales a una etapa.

¢ Registrar horas.

¢ Llenar un checklist con QR y hacer la carga manual de Monitoreo (Checklists con QR).

o Pedir un trabajo (solicitud), con fotos.

e Mover piezas en planta (Recepcion y despacho).

» Registrar y cerrar detenciones de equipos.

Al guardar, veras «Guardado en el equipo». Las fotos dicen «(pendiente de subir)».

Qué necesita senal

Aprobar o rechazar etapas, devolver o reasignar, tomar una etapa, recibir y despachar
piezas, emitir documentos y todo lo de Configuracion.

& Abre lo que vas a usar antes de salir

Sin sefal solo ves lo que ya abriste antes. Si vas a un lugar sin cobertura, abre tus OT y
la pantalla de Checklists mientras tienes sefial.

El icono de sincronizacion

Mientras falte algo por enviar, arriba aparece el icono de sincronizacién con un numero.
Técalo para ver la lista.

Sigoo - Manual del bodeguero Pagina 45 de 61


https://docs.sigoo.cl/monitoreo/checklists-qr/

@ sisco Q &oa
Sin sincronizar Sincronizar ahora

¥y Comentario en OT-2026-0062
12-10-2026, 44154 p. m

El servidor no respondid. Se reintentara sola a las 18:21

(%) Horas en OT-2026-0062
12-10-2026, 446854 p. m

El sarvidor no respondid. Se reintentara sola a las 18:21

Completar etapa «Recepcion e
inspeccion» de OT-2026-0048
12-10-2026, 4:51:54 p. m,

Otra persona ya complett esta etapa mientras estabas sin
sefal,

Conflicto

Reintentar [ Revisar [l Descartar

Todas las OTs v

— Taller mecéanico v

0T-2026-0073

Alerta: Vibracion alta en bombas de pulpa -
Bomba de pulpa Warman 8/6
Minera Cordon Andino SpA

Taller mecéanico

("Alta )
Téenico de Prueba

Mantencién preventiva torno CNC — TOR-

falalall
po = L @ o
al b J = —
Inicio Ordenes Escanaar Awisos Meno
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Lo que ves Qué significa

Wifi tachado No hay conexidn. Lo que hagas se guarda en el
equipo.
Flechas en circulo con un Hay acciones esperando para enviarse.
numero
Triangulo de aviso Algo no se pudo enviar (conflicto).
En la lista:

Sincronizar ahora: envia de inmediato.

Reintentar: vuelve a enviar algo que fallé.

Revisar: abre la OT o la ficha para ver qué paso.

Descartar: borra algo que ya no sirve.

Cuando vuelve la senal

Sigoo envia todo solo, en el mismo orden en que lo hiciste. Por cada cosa enviada veras
«Sincronizado». Si el servidor estd ocupado, Sigoo espera un momento y vuelve a intentar.

Si algo queda con Conflicto, normalmente es porque otra persona ya hizo ese cambio (por
ejemplo, ya avanzo la etapa). Toca Revisar, mira como quedd y, si ya no sirve, Descartar.

(V) No borres los datos del navegador

Lo pendiente estd guardado en tu celular. Si borras los datos del navegador o
desinstalas la app antes de sincronizar, se pierde. Si compartes el equipo, lo tuyo solo se
envia cuando entras con tu cuenta. Al cerrar sesion con cosas pendientes, Sigoo te avisa
antes.

Notificaciones

La campana

La campana, arriba a la derecha, junta tus avisos. El numero rojo dice cuantos no has leido.
En el celular esta en la barra inferior, como Avisos.
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e Toca un aviso para abrir lo que avisa (una OT, una cotizacién, una solicitud, una
alerta...). Queda marcado como leido.

e Marcar todas las deja como leidas.

e La campana se actualiza sola cada minuto.

Qué te avisa Sigoo

Aviso Cuando llega

Nueva OT asignada  Te dejan a cargo de una OT.

Etapa asignada Te dejan a cargo de una etapa.
Etapa disponible Una etapa que tu rol puede tomar quedo libre.
Tarea asignada Te asignan una tarea paralela.

Etapa pendiente de  Eres aprobador y alguien pidi6 tu visto bueno.
aprobacién

Etapa aprobada / Respondieron una etapa de una OT donde participas.
rechazada

Etapa lista para Se cerraron todas las tareas de tu etapa.

avanzar

Nuevo archivo en tu Alguien subié un archivo a tu etapa o tarea.
etapa

OT sin movimiento Una OT lleva dias detenida.

Urgente: checklist Fallé un punto critico. También llega por correo.
critico no conforme

Cotizacion El cliente respondi6 una cotizacion que creaste.
aprobada /
rechazada

Solicitud de trabajo Llegd una solicitud nueva (si apruebas solicitudes) o
decidieron una tuya.
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Aviso Cuando llega

Compras Una solicitud de compra espera tu aprobacion,
aprobaron o rechazaron la tuya, hay una sugerencia de
reposicion o llego el material que esperaba tu OT.

Recepcidony Piezas de clientes detenidas en planta o esperando que
despacho el cliente apruebe su cotizacion.

Alerta de Monitoreo Se dispar6 una alerta de un equipo monitoreado.

Checklist Un checklist con QR quedd no conforme, o hay uno
pendiente para hoy.

Pendiente de Hay un documento listo para emitir en Facturacion.
facturar

No te llegan avisos por lo que haces tu mismo. Las asignaciones y aprobaciones llegan a la
app, ho por correo. Algunos avisos urgentes (checklist critico, alertas que lo piden) llegan
también por correo.

Avisos en el celular o computador

Para que los avisos aparezcan en tu celular aunque Sigoo esté cerrado:

0 Abre la campana.

o Toca Activar notificaciones push en este dispositivo.
o Cuando el navegador pregunte, elige Permitir.

o Veras «Notificaciones push activadas».

Hazlo en cada equipo donde uses Sigoo. Para dejar de recibirlos, toca Desactivar en el
mismo lugar.
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Notificaciones & Marcar todas

T Activar notificaciones push en este dispositivo

Tarea asignada
Te asignaron la tarea "Armado del cilindro en banco”
en la OT OT-2026-0028.

hace 14 min

OT sin movimiento

La OT OT-2026-0057 (Rellenc con soldadura Y
mecanizado de asiento — RED-0301) lleva 12 dials)
sin movimiento,

hace 1B min

OT sin movimiento
La OT OT=-2026~0069 (Mantencion preventiva tormo
CNC — TOR-0001) lleva 4 dia(s) sin movimiento.

hace 18 min

OT sin movimiento
La OT OT-2026-0053 (Fabricacién de eje a plano —
RED-0301) lleva 23 dia(s) sin movimiento.

hace 18 min

OT sin movimiento

La OT OT-2026-0045 (Mantencion de bomba de
pulpa — BOM-0201) lleva 34 dia(s) sin movimiento.
hace 18 min

Mueva OT asignada
Sa te asignd la OT OT=202/=00073: Alarta: Vihracifn

No me llegan las notificaciones

Revisa en este orden:

0 ¢Usas iPhone? Tienes que instalar Sigoo en la pantalla de inicio y abrirlo desde ese
icono. Safari no entrega avisos a la pagina web.

o ¢Activaste los avisos en este equipo? Abre la campana. Si ves el botén Activar
notificaciones push en este dispositivo, tocalo.
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¢Dice «Notificaciones bloqueadas en el navegador»? Las bloqueaste antes. Ve a los
ajustes del navegador, busca app.sigoo.cl en notificaciones y elige Permitir.

¢El celular tiene los avisos apagados? Revisa en los ajustes del celular que el
navegador (o Sigoo, si lo instalaste) pueda mostrar notificaciones, y que no esté en No
molestar.

¢Ahorro de bateria? Algunos celulares cierran el navegador para ahorrar bateria.
Quita Sigoo o Chrome de la lista de ahorro.

¢Otra persona entré en este equipo? Los avisos siguen a la ultima persona que los

activd. Vuelve a activarlos con tu cuenta.

Aunque no lleguen al celular, todos los avisos quedan en la campana.
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CAPITULO 6

Dudas y palabras clave

Preguntas frecuentes

Entrar
v ¢Cémo entro a Sigoo?

Abre app.sigoo.cl, escribe tu correo y tu contrasefia y toca Entrar. Mas detalle en
Entrar a Sigoo.

v Olvidé mi contraseia

En la pantalla de entrada toca ¢Olvidaste tu contraseia?, escribe tu correo y abre el
enlace que te llega (sirve 1 hora). Si no llega en unos minutos, revisa el spam. Paso a
paso.

v No me llegd el correo de invitacion

Revisa la carpeta de spam o promociones. Si no esta, pide a tu administrador que toque
Reenviar invitaciéon en Configuracion > Usuarios.

v ¢Puedo entrar con Google o Microsoft?

No. Se entra solo con correo y contrasefa. Para mas seguridad, activa la verificacion en
dos pasos.
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v Perdi el celular con la app autenticadora

Al entrar, usa uno de tus cédigos de respaldo en vez del cédigo de 6 digitos. Si no los
tienes, pide ayuda a tu administrador.

v ¢Dénde quedé Configuracion?

Ya no esta en el menu lateral: toca el engranaje de la barra superior, junto a la

campana. En el celular, entra desde tu menu de usuario (tu foto, arriba a la derecha).
Solo aparece si tu rol puede configurar algo. Mas detalle.

v ¢Cémo encuentro rapido una OT o una pagina?

Usa el buscador de la barra superior o presiona Ctrl K (en Mac, & K) y escribe el niUmero
de la OT, un cliente, un equipo o el nombre de la pagina. Buscar y crear.

v Dice que no tengo permiso o no veo un menu
Lo que ves depende de tu rol. Si necesitas algo que no aparece, pidelo a quien

administra Sigoo en tu empresa. Ver Roles.

Celular y senal

v ¢Cémo instalo la app en el celular?

Sigoo se instala desde el navegador: en Android, Chrome » menu > Instalar app; en
iPhone, Safari > Compartir > Agregar a inicio. Paso a paso.
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v ¢Para qué sirve el botén «Escanear» del celular?

Lee el cédigo QR de la etiqueta de un equipo o de un punto de control y abre su ficha o
su checklist. Sigoo en el celular.

v ¢Por qué no me llegan las notificaciones?

Las causas mas comunes: en iPhone no instalaste la app en la pantalla de inicio; no
tocaste Activar notificaciones push en este dispositivo; o las bloqueaste en el
navegador. Revisa la lista completa.

v ¢Puedo trabajar sin internet?

Si. Puedes completar etapas y tareas, sacar fotos, comentar, agregar materiales,
registrar horas, llenar checklists con QR, pedir trabajos y mover piezas en planta. Se
envia todo al volver la sefial. Abre lo que vas a usar antes de quedar sin sefial. Cémo

funciona.

v Aparece «Hay una versién nueva de Sigoo»

Termina lo que estas llenando y toca Actualizar. Toma unos segundos.

Trabajo diario
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v No puedo completar la etapa

Revisa:

» Si hay tareas paralelas abiertas: la etapa espera a que se cierren todas.
 Sifalta un campo obligatorio, una foto o la firma.

e Siun punto critico del checklist quedé No conforme.

 Sifalta stock y tu empresa bloquea el avance.

e Sila etapa es Solo el asignado y no estas a cargo.

v ¢Por qué me pide problema, causa y acciéon al completar la OT?

Porque es una OT correctiva (tiene equipo y no viene de un plan de mantencién)y tu
empresa dej6 los cédigos de falla como obligatorios. Puedes usar Sugerir con IAy
confirmar. Registrar la falla.

v Me equivoqué en una etapa ya completada

Pide a un administrador que la devuelva a esa etapa para corregirla. Devolver una
etapa.

v ¢Por qué no veo el botén «Descargar PDF»?

El PDF de la OT se habilita cuando la OT esta En revisiéon o Completada.

v Usé menos material del que decia el modelo
Antes de completar la etapa, corrige la cantidad en la linea del material. Si ya se

descontd, pide a bodega un Ajustar.

Solicitudes, compras y recepcion
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v ¢Quien reporta una falla por el QR necesita cuenta?

No. Escanea el QR del equipo, toca Reportar una falla, deja su nombre y correo, y sigue
el estado con el enlace que le llega. Reportar con el QR.

v Alguien esta llenando la bandeja con pedidos desde un QR

Quien administra puede apagar los pedidos sin cuenta o bajar el maximo diario por
equipo. Como.

v ¢Por qué no puedo aprobar mi solicitud de compra?

Nadie aprueba su propia solicitud (salvo el Administrador) y cada rol tiene un monto
maximo. Aprobar o rechazar.

v Lleg6 solo una parte de la compra

Registra lo que llegd: la orden queda Recibida parcial y el resto se recibe después.
Recibir una compra.

v ¢Doénde emito la guia de despacho?

En la ficha del despacho, con Emitir guia de despacho, si tu empresa tiene la app de
facturacion electrénica. Despachar.

Equipos y Monitoreo
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v ¢Puedo cargar todos mis equipos de una vez?

Si, con Importar desde Excel, hasta 2000 filas, incluyendo el equipo padre de cada uno.
Importar equipos.

v ¢Por qué no veo Monitoreo?

Es un mdodulo adicional que se activa por empresa, y ademas depende de tu rol. Qué es
Monitoreo.

v ¢Puedo leer PLC o sensores que no salen a internet?

Si, con un agente local instalado en la red de la planta. Agente local.

Facturacion y archivos

v ¢Por qué no puedo emitir la factura?

Revisa que la cotizacion esté aprobada, que al cliente no le falten RUT, giro o direcciony
que tu rol pueda emitir. Facturacién electrénica.

v Me equivoqué en una factura

Se anula con una nota de crédito y se emite de nuevo. Anular con nota de crédito.

v ¢Cémo comparto un informe o un plano con mi cliente?

Subelo a Archivos y usa Compartir con un cliente: lo vera en su portal. Compartir con

un cliente.
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v ¢Como muestro las OT del dia en la TV del taller?

Crea una pantalla para TV y abre su enlace en el navegador de la TV. Pantallas para TV.

Cuentay plan

v ¢Qué pasa cuando termina la prueba de 14 dias?

Si tu empresa no elige un plan, la cuenta queda en solo lectura: puedes entrar, very
exportar, pero no crear ni editar. No se pierde nada: al contratar, todo sigue como
estaba. Mas detalle.

v ¢Se puede usar Sigoo sin contratar un plan?

Solo durante la prueba de 14 dias, con todo el plan Profesional. Después se elige un
plan; sin plan, la cuenta queda en solo lectura. Los precios estan en sigoo.cl.

v Dice «Tu empresa no tiene un plan activo»

La prueba termind o hay un pago pendiente. Un administrador debe entrar a Plan'y
facturacion y elegir o reactivar el plan.

v ¢Mis clientes necesitan una cuenta?

No necesitan contrasefa. Ven sus trabajos, cotizaciones, equipos, recepcionesy
archivos, y piden trabajos, en el portal de clientes, con un enlace que les llega al correo.

Otra ayuda
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v No encuentro lo que busco

Usa el buscador de arriba en esta pagina. Si no aparece, consulta con quien administra

Sigoo en tu empresa, o escribenos desde sigoo.cl.

Glosario

Sigoo -

Adjuntos de la operacidn: Archivos subidos en OT, cotizaciones, equipos y checklists.
Se ven también en Archivos, sin copiarse.

Agente local: Programa que se instala en la planta, lee equipos de la red interna 'y
envia los datos a Sigoo.

Anomalia: Valor que se aleja de lo habitual del equipo en sus ultimos 30 dias.

App: Extensidn que se instala desde Configuracion » Apps, como la facturacion
electrénica.

Aprobacioén: Visto bueno de un jefe que algunas etapas necesitan antes de seqguir.

Archivos: La biblioteca de la empresa en Sigoo: carpetas, documentos, planos, fotos 'y
los adjuntos de las OT y los equipos.

Bodega: Lugar donde se guarda el stock. Una empresa puede tener varias.

Checklist: Lista de puntos a revisar en una etapa, o formulario que se llena en un punto
con QR. Cada punto es Conforme, No conforme o No aplica.

Componente: Equipo o pieza que pertenece a otro (por ejemplo, el motor de una
bomba) y hereda su cliente.

Cotizacion: Propuesta de precio para el cliente. Si la aprueba, puede convertirse en OT.

Criticidad: Importancia de un equipo: A (critico), B (importante) o C (menor). Sugiere la
prioridad de sus OT.

Critico (punto): Punto del checklist que, si falla, bloquea la etapa o la devuelve y avisa
con urgencia.

Despacho: Salida de una o varias piezas de un cliente (DES-AAAA-NNNN), con la firma
de quien retira.

Detencidén: Tiempo en que un equipo no estuvo operando (DET-AAAA-NNNN). Puede
ser planificada o por falla.

Detenida (OT): OT activa que lleva varios dias sin movimiento.
Devolver una etapa: Reabrir una etapa ya completada para corregirla.

Disponibilidad: Porcentaje del tiempo planificado en que el equipo estuvo operativo.
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Documento tributario (DTE): Factura, boleta, nota de crédito o guia de despacho
emitida ante el SII.

Equipo: Maquina o pieza que atiende el taller, con su ficha, historial y QR. Se ordenan
en arbol: planta, linea, equipo y componente.

Especialidad: Oficio de una persona (torno, soldadura...). Ayuda a asignar tareas.
Etapa: Cada paso de una OT (evaluacion, reparacion, prueba...). Avanzan en orden.
Evidencia: Fotos o archivos que respaldan lo que se hizo.

Familia de equipo: Tipo de equipo que define qué se mide en Monitoreo, sus unidades,
metas e indicadores.

Fuente de datos: De donde llegan los datos de un equipo en Monitoreo: MQTT,
Modbus TCP, webhook o carga manual.

Guia de despacho: Documento tributario electronico que acompana el traslado de las
piezas. Se emite con la app de facturacion.

Mantencién programada: Plan que crea solo las OT de mantencion preventiva.
Medidor: Contador de uso de un equipo, como el horémetro.
Modelo: Plantilla con las etapas, campos y materiales de un tipo de trabajo.

Monitoreo: Médulo de Sigoo que junta lo que miden los equipos, con alertas que abren
OT, checklists con QR y tableros.

MCP: Forma de conectar un asistente de inteligencia artificial externo (como Claude) a
Sigoo.

MTBF: Tiempo medio entre fallas. Mientras mas alto, mejor.
MTTR: Tiempo medio de reparacion. Mientras mas bajo, mejor.
No conforme: Respuesta de un checklist fuera de lo esperado. Puede abrir una OT.

Nota de crédito: Documento tributario que anula o corrige una factura o boleta ya
emitida.

Orden de compra: Pedido formal al proveedor (OC-AAAA-NNNN), con PDF y envio por

correo.
OT (orden de trabajo): Registro de un trabajo, desde que llega hasta que se entrega.

Pantalla para TV: Enlace privado, de solo lectura, que muestra el trabajo del dia en una
TV del taller.

Pendiente de facturar: Documento preparado en Facturacién que espera que alguien
lo emita.

Pareto de fallas: Lo que mas falla, ordenado de mayor a menor, con el porcentaje
acumulado.
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o Portal de clientes: Pagina donde tu cliente ve sus trabajos, cotizaciones, equipos,
recepciones y archivos, y pide trabajos.

e Punto con QR: Equipo o lugar con una etiqueta QR que abre sus checklists.

» Recepcidn: Registro de una pieza o equipo que entrega un cliente (REC-AAAA-NNNN),
con fotos, firma y comprobante.

+ Regla de alerta: Lo que Monitoreo vigila y lo que hace al cumplirse: abrir una OT, avisar,
enviar un correo o un webhook.

¢ Reposicion: Sugerencia diaria de compra para los materiales bajo su stock minimo.
e Rol: Conjunto de permisos de una persona: qué ve y qué puede hacer.

¢ Sin conexidn: Trabajar sin sefal. Sigoo guarda lo que haces y lo envia al reconectar.
¢ Solicitante: Rol que solo puede pedir trabajos y ver los suyos.

» Solicitud de compra: Pedido interno de materiales (SC-AAAA-NNNN) que se aprueba
segun el monto.

¢ Solicitud de trabajo: Pedido de un trabajo (SOL-AAAA-NNNN) que mantenimiento
aprueba, rechaza o convierte en OT.

¢ Solo lectura: Estado de la cuenta sin plan activo: se puede ver y exportar, pero no crear
ni editar.

» Tablero: Pantalla de Monitoreo con graficos e indicadores elegidos por la empresa.
o Tarea paralela: Parte de una etapa que hace otra persona al mismo tiempo.

» Te toca: Etiqueta de las OT donde tienes la etapa en curso o una tarea.

e Ubicacidn: Sucursal, taller o bodega de la empresa.

¢ Ubicacidn en planta: Lugar por donde pasa una pieza de cliente: patio, bodega de
recepcion, taller o listo para despacho.

Sigoo - Manual del bodeguero - sigoo-manual-bodeguero.pdf

Sigoo - Manual del bodeguero Pagina 61 de 61



	Manual del bodeguero
	Contenido
	Para empezar
	Entrar a Sigoo
	Entrar
	Olvidé mi contraseña
	Verificación en dos pasos
	Cerrar sesión
	Mi cuenta
	Instalar la app en el celular
	AndroidAndroid
	iPhone o iPad
	Computador

	Versión nueva
	Conocer la pantallaConocer la pantalla
	El menú
	La barra superior
	Tu menú de usuario
	El inicio
	Tour de bienvenida
	Buscar y crear
	El buscador
	El botón Crear
	Sigoo en el celular
	La barra inferior
	El botón atrás
	Buscar y tu menú de usuario
	Escanear un código QR
	Sin señal y el ícono de sincronización
	Inventario
	Inventario y bodegas
	El listado
	Crear un material
	Ingresar stock
	Ajustar
	Trasladar entre bodegas
	Cómo baja el stock con las OT
	Materiales en una OT
	Agregar un material
	Materiales que ya vienen
	Cuándo se descuenta del stock
	Avisos
	Si sobró material
	Proveedores
	Compras
	Solicitudes de compra
	Crear una solicitud
	Desde una OT
	Aprobar o rechazar
	Estados
	Quién puede qué
	Órdenes de compra
	Desde solicitudes aprobadas
	A mano
	Enviar al proveedor
	Estados
	Anular
	Recibir una compra
	Registrar lo que llegó
	Qué hace Sigoo al recibir
	Reposición por mínimo
	Solicitudes automáticas
	Recepción y despacho
	Recibir una pieza del cliente
	Recibir
	Etiqueta QR y comprobante
	Anular una recepción
	Piezas en planta
	Ubicaciones en planta
	Mover una pieza con el QR
	Avisos
	En la TV del taller
	Despachar piezas al cliente
	Despachar
	Guía de despacho electrónica
	En el día a día
	Tus tareas del día
	Al empezar el turno
	Ver solo lo tuyo
	Durante el trabajo
	Al terminar
	Registrar horasRegistrar horas
	Con el cronómetro
	A mano
	Corregir
	Pedir un trabajo desde Sigoo
	Crear una solicitud
	Ver tus solicitudes
	Clientes
	Trabajar sin señal
	Qué puedes hacer sin señal
	Qué necesita señal
	El ícono de sincronización
	Cuando vuelve la señal
	Notificaciones
	La campana
	Qué te avisa Sigoo
	Avisos en el celular o computador
	No me llegan las notificaciones
	Dudas y palabras clave
	Preguntas frecuentes
	Entrar
	Celular y señal
	Trabajo diario
	Solicitudes, compras y recepción
	Equipos y Monitoreo
	Facturación y archivos
	Cuenta y plan
	Otra ayuda
	Glosario


