
 

 

MANUAL DEL DRO/PERITO 
INDICE 

Contenido 
Aplicación de Escritorio. ............................................................................................................................................ 3 

Registro. ........................................................................................................................................................................... 3 

Inicio de sesión. ............................................................................................................................................................ 3 

Tablero Principal ........................................................................................................................................................... 4 

Menú Lateral .................................................................................................................................................................. 6 

Obras. .................................................................................................................................................................................... 7 

Nueva obra. ................................................................................................................................................................ 7 

Edición. ............................................................................................................................................................................. 8 

Finalizar / Terminar ................................................................................................................................................... 9 

Archivos de Obra. .......................................................................................................................................................10 

Usuarios. ........................................................................................................................................................................10 

Reportes. ...........................................................................................................................................................................11 

Notas. ..............................................................................................................................................................................11 

Minutas. .........................................................................................................................................................................12 

Nueva Minuta. .............................................................................................................................................................13 

Editar. .............................................................................................................................................................................13 

Chequeos. ......................................................................................................................................................................14 

Nuevo chequeo. ..........................................................................................................................................................15 

Editar. .............................................................................................................................................................................15 

Listas de Chequeo. .......................................................................................................................................................16 

Nueva. .............................................................................................................................................................................16 

Editar. .............................................................................................................................................................................16 

Asignar. ..........................................................................................................................................................................17 

Catálogo Maestro. ......................................................................................................................................................17 

Perfil....................................................................................................................................................................................18 

Aplicación Móvil. ..........................................................................................................................................................19 

Registro - Inicio de sesión ......................................................................................................................................19 

Obras. ..............................................................................................................................................................................20 

Nueva. .............................................................................................................................................................................20 

Editar. .............................................................................................................................................................................21 

Reportes. .......................................................................................................................................................................22 

Notas. ..............................................................................................................................................................................23 



 

2 

Nueva Nota. ..................................................................................................................................................................23 

Listas de Chequeo. .....................................................................................................................................................24 

Nueva Lisa de chequeo. ...........................................................................................................................................24 

Editar. .............................................................................................................................................................................25 

Minutas. .........................................................................................................................................................................26 

Nueva Minuta. .............................................................................................................................................................26 

Editar. .............................................................................................................................................................................27 

Documentos. ................................................................................................................................................................27 

Sincronización. ............................................................................................................................................................28 

FIN DE ESTE MANUAL .............................................................................................................................................28 

 

  



 

3 

 

Aplicación de Escritorio. 

Registro. 

 

 

1. Da click en el botón de registro, completa tus datos y da click en el botón 

registro 

a. También puede ingresar con tu cuenta de Google 

Inicio de sesión. 
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1. Si ya tienes una cuenta ingresa tu correo y contraseña, luego da click en el 

botón Ingresar. 

a. También puede ingresar con tu cuenta de Google 

Tablero Principal 

 

 

 
 

Una vez ingreses lo primero que verás será tu bandeja de inicio; en esta tendrás el 

listado general de tus proyectos. 

 

Amarillo. En la parte superior encontrarás tres paneles con los contadores de tus 

proyectos. 
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Gris. En el mapa podrás localizar la ubicación de tus proyectos, una vez la hayas 

agregado. 

Verde. AL DAR CLICK EN EL BOTÓN “NUEVA OBRA” PODRÁS GENERAR 

NUEVOS PROYECTOS. 

Negro. Tabla con el listado de tus proyectos y su información general desde donde 

podrás editarlo o generar nuevos reportes; Dando click en el botón Editar podrás 

acceder a la edición del proyecto, dando click sobre el nombre podrás ir directamente 

a los reportes fotográficos. 

Azul. Menú lateral que te permitirá gestionar tus usuarios, listas de chequeo, perfil y 

reportes. 
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Menú Lateral 
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Una vez que has dado click en cualquiera de las dos opciones del listado de 

proyectos, NOMBRE DE LA OBRA o EDITAR, en el menú lateral te permitirá habilitar 

otras opciones. 

Obras. 

Nueva obra. 

 

Para dar de alta un nuevo proyecto sólo necesitas ingresar el nombre de este. El resto 

de los datos son opcionales, sin embargo, siempre podrás actualizarlos desde la vista 

de edición. 

 

Las opciones de “Supervisor”, “Cliente”, “Constructor”, podrás llenarlas con los 

usuarios que hayas dado de alta. Ver apartado de Usuarios. 
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Edición. 

 

Formulario de edición. Aquí podrás completar o actualizar la información de tu 

proyecto. 

 

Supervisores 

 
 

En esta pestaña también podrás agregar los supervisores de tu proyecto, estos una 

vez asignados podrán realizar sus actividades en tu proyecto desde su aplicación 

móvil y la plataforma web. Los supervisores podrán ser creados desde el panel de 

usuarios. 
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Mapa 

 
 

En el apartado de mapa podrás ver el mapa seleccionado, sección verde, y 

actualizarlo, sección amarilla; para guardar la ubicación sólo deberás dar click en el 

botón actualizar. 

 

Finalizar / Terminar 

 

Aquí podrás finalizar el proyecto, este cambiará de listado y no será visible desde la 

aplicación móvil. 

 

Si eliminas tu obra, esta NO podrá ser restaurada. 
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Archivos de Obra. 

 

 

Existe una pestaña llamada “Archivos de Obra”, accesible desde el menú lateral, en 

está podrás cargar los complementos necesarios para mejorar tus procesos, planos, 

contratos, minutas e inclusive vídeos, sólo tienes que seleccionar el archivo y darle 

un nombre, recuadro verde, una vez cargados estos serán listados para su consulta 

o eliminación, recuadro amarillo. Los archivos que sean cargados aquí podrán ser 

consultados desde la aplicación móvil, facilitando la disponibilidad de los archivos 

relevantes para todos los involucrados. 

Usuarios. 

 

 

En la gestión de usuarios podrás generar nuevos colaboradores, asignándoles el rol 

que sea necesario, una vez creados estos pueden ser editados, suspendidos, o 

eliminados. 

 

Para facilitar el acceso de tus usuarios a tus proyectos, una vez creados, deberás 

agregarlos en el apartado de la edición de obra, ver Obras, Edición/Supervisores, una 

vez asignados deberás compartirles el correo y la contraseña que hayas elegido para 

ellos, con estos datos podrán acceder a su Tablero Principal desde la aplicación móvil 

y la web. 
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Reportes. 

Notas. 

 

 

En el listado de notas podrás ver todas las notas que se han realizado de tu proyecto; 

en la parte superior, recuadro amarillo, podrás crear una nueva nota, ver las que han 

sido ocultadas o generar un reporte PDF, ver recuadro rojo. 

 

El recuadro verde, te permite seleccionar las notas que deseas imprimir en tu reporte. 

Recuadro rojo. Las notas cuentan de una fotografía, un número secuencial, el nombre 

del creador, el comentario u observación, la fecha de creación, una categoría y el 

estado de este. La nota puede ser ocultada, esto no la elimina, sólo no será listada 

en la lista inicial de la plataforma web ni en la aplicación móvil, además puedes editar 

el comentario u observación. 
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Nueva Nota. 

 
 

Luego de dar click en el botón “Nueva Nota” podrás llenar un formulario donde 
seleccionaremos la foto a cargar, tendrás una vista previa en la sección derecha, 
luego de llenar todos los campos damos click en registrar para crear una nueva 
entrada. 
 

Minutas. 

 

 

Podrás realizar minutas relacionadas a tu proyecto, estas estarán listadas en la 

página de minutas. Para generar una nueva minuta tendrás que dar click en el botón 

“Nueva Minuta”. 
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Nueva Minuta. 

 

 

Creando una minuta nueva deberás elegir el tema de tu minuta, luego agregar los 

puntos y las conclusiones necesarias, si el punto no tiene una conclusión aun así 

podrás agregarlo. Una vez hayas agregado tus puntos estos pueden ser editados o 

eliminados; una vez que tengas todo listo da click en el botón “Guardar Minuta” para 

terminar. 

Editar. 
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Cuando revises el contenido de una minuta podrás eliminar, editar o agregar puntos 

nuevos, también “Finalizar” para que ya no sea posible editarla más. 

 

Chequeos. 

 

 

Cada elemento del listado contiene el nombre de la lista, la lista de chequeo original 

que fue utilizada, ver Listas de Chequeo, y la fecha en que se generó. 
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Nuevo chequeo. 

 

Al crear un nuevo reporte que de chequeo deberás ingresar la ubicación/título de 

reporte, luego la lista que planeas utilizar, ver Listas de Chequeo, una vez elegida 

podrás llenar los elementos campos. 

Editar. 
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Una vez creado el reporte de chequeo, podrás editar cada punto la veces que sea 

necesaria, al igual que las minutas podrás finalizarlas para que no puedan ser 

editadas. 

Listas de Chequeo. 

Nueva. 

La plataforma te permite crear tus listas de chequeo en base a tus necesidades. 

 
Para generar una nueva lista deberás agregar el nombre y la norma; luego cada 
punto que necesites, estos siempre podrán ser editados o eliminados. 

Editar. 
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Una vez creada la lista estas pueden ser editadas, asignadas o eliminadas, además, 

cada punto de la lista puede ser editado o eliminado, además puedes agregar nuevos. 

Asignar. 

 

Las listas pueden ser asignadas a tus usuarios para que puedan acceder a ellas y 

realizar sus reportes, los usuarios no asignados no podrán ver la lista ni utilizarla. 

 

Catálogo Maestro. 

 

  

La plataforma pone a tu disposición un catálogo de listas de chequeo, esto te 

facilitarán las actividades si es que no sabes por dónde comenzar. 

Cuando el botón a lado de “Nueva Lista” tenga la leyenda “Ver Lista de Catálogo 

Maestro”, estarás viendo TUS listas, cuando el botón tenga la leyenda “Ver mis listas”, 

estarás viendo la listas que la plataforma te facilita. 
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Perfil. 

 

 

En tu perfil, podrás actualizar tus datos personales, así como tu foto de perfil, 

además podrás actualizar la foto de empresa, esta imagen aparecerá en tus 

reportes en PDF. 

 

Podrás actualizar también tu contraseña e incluso eliminar tu cuenta, si realizas esta 

acción perderás acceso a tu cuenta y no podrás restaurar tus datos.  
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Aplicación Móvil. 

Registro - Inicio de sesión 

  
 

 

 
 

1. Presiona la frase “No tengo una cuenta”, completa tus datos y da click en el 

botón registro 

a. También puede ingresar con tu cuenta de Google 

2. Si ya tienes una cuenta ingresa tu correo y contraseña, luego da presiona el 

botón Ingresar. 

a. También puede ingresar con tu cuenta de Google y Apple  
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Obras. 

 

 

 

Al ingresar, podrás acceder al listado de obras activas, las finalizadas sólo pueden ser 

consultadas desde la plataforma web. 

● Al presionar el icono de la lupa podrás buscar tu obra. 

Para crear una nueva obra deberás presionar el botón “Nueva Obra” 

Nueva. 
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Para crear una nueva obra sólo es necesario ingresar el nombre de esta, los datos extras 

podrás agregarlos posteriormente o desde la plataforma web, 

 

Editar. 

Desde el listado de obras al presionar el botón de “Info” podrás ver la información de la obra 

y editarla; además puedes agregar y visualizar el historial de los avances. 

 

   

 

Al presionar en el botón “Ubicación”, podrás actualizar la ubicación de tu obra en el mapa. 

Finalizar / Terminar 
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Desde el listado de obras, presionando en los tres puntos podrás “Finalizar” o 

“Terminar” la obra en cuestión. 

● Al finalizar la obra esta desaparecerá del listado de la aplicación móvil, 

siempre podrás visualizarla desde la plataforma web 

● AL ELIMINAR LA OBRA PERDERÁS TODOS LOS REGISTROS, ESTA 

ACCIÓN NO PUEDE SER REVERTIDA 

Reportes. 

Una vez que presiones el botón, “Info”, “Ubicación” o “Notas” tu menú lateral se actualizará 

y podrás acceder a los distintos tipos de reportes de tu obra. 
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Notas. 

 

 

Al presionar el botón “Notas” irás al listado de la evidencia fotográfica de tu obra, 

siempre podrás filtrarlas usando los botones de la parte superior derecha. 

 

Nueva Nota. 

 

 

Al presionar el botón nuevo reporte podrás crear una nueva entrada deberás 

agregar la fotografía, descripción, clasificación y el estado de este.  
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Listas de Chequeo. 

 

La lista de los chequeos contiene la lista con la que fue realizada, el lugar de la 

construcción al que estás haciendo referencia y el porcentaje de cumplimiento. 

● Podrás filtrar y buscar tus listas desde los dos botones en la parte superior 

derecha de la pantalla. 

Nueva Lisa de chequeo. 
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Cuando presionas el botón “Nuevo reporte”, luego de llenar la ubicación de la obra a 

la que hace referencia la lista, y elegir la lista de chequeo con la que quieres 

trabajar, podrás trabajar con cada reactivo para indicar si cumple o tiene alguna 

observación. 

● Para generar tus propias listas de chequeo o acceder las que la plataforma 

pone a tu disposición deberás de acceder a la plataforma web en el módulo 

de “Listas de chequeo”. 

Editar. 

 

 

Para editar una lista de chequeo bastará con presionar sobre ella y podrás ver la 

ubicación y los reactivos para actualizarlos.  
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Minutas. 

 

 

Las minutas tienen la misma función de búsqueda y filtrado. 

Nueva Minuta. 

 

 

Al presionar en el botón nueva minuta, deberás agregar el tema, el estado, este dato 

es para permitir actualizaciones posteriores a la creación, luego podrás agregar los 

puntos a tratar y su conclusión si es que existiera.  
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Editar. 

 

 

Si tu minuta está abierta, podrás acceder a los puntos para actualizarlos o para 

“Finalizarla” y ya no pueda ser modificada. 

Documentos. 

En el módulo de documentos verás el listado de los archivos que hayas agregado 

desde la plataforma web, aquí podrás descargarlos. 
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Sincronización. 

 

 

Desde el menú lateral, podrás sincronizar los datos de la aplicación 

móvil con los de la aplicación web, una vez que la sincronización 

termine la aplicación te notificará.  

 

FIN DE ESTE MANUAL 


