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Modulo Productividad

90.

Introduccion

90.1. ;Qué es el médulo de Productividad?
Productividad organiza el trabajo repetitivo de la empresa en tareas. Las plantillas
definen tareas que se repiten (ej. «emitir la factura de renta cada mes») y el sistema
genera cada ocurrencia en Mis Tareas de la persona asignada, con su vencimiento.
La IA detecta patrones en el historial y sugiere nuevas plantillas, el Asistente de
tareas trae a Mis Tareas lo que la persona tiene asignado en proyectos e igualas, y
el Tablero mide el cumplimiento del equipo.

90.2. Componentes

Componente Funcién Quién lo ve
Mis Tareas Tareas propias: iniciar, completar, omitir, | Todos los roles con
ejecutar con IA, crear tareas ad-hoc y usar | tareas (incluido
el Asistente de tareas. Colaborador).
Plantillas de | Reglas de tareas recurrentes: categoria, | Administrador.
Tareas accion, recurrencia, vencimiento 'y
asignacion.

Sugerencias de IA

Patrones recurrentes detectados por la IA
para convertirlos en plantillas.

Administrador.

Tablero

Métricas de cumplimiento, automatizacion
y carga de trabajo.

Administrador.

Tabla 1 Componente

90.3. Donde se encuentra en el menu
En el menu lateral abra Productividad. Todos los usuarios con tareas ven Mis
Tareas; Plantillas de Tareas, Sugerencias de IA y Tablero solo los ve el

Administrador.
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Figura: 1 Productividad abierto.
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90.4. Conceptos principales

Concepto

Qué es

Plantilla de tarea

vence y a quién se asigna.

Regla que dice qué tarea se repite, cada cuanto, cuando

Instancia de tarea

factura de marzo).

Cada ocurrencia concreta generada por una plantilla (ej. la

Tarea ad-hoc

Tarea unica capturada a mano, sin plantilla.

Tarea del Asistente

iguala asignado a la persona.

Tarea ligada a una tarea de proyecto o a un servicio de

Categoria

Personalizado.

Factura por Emitir, Pedido de Venta por Crear, Orden de
Compra por Emitir, Gasto por Pagar, Recibo de Cobro,
Recordatorio de Registro de Horas, Ordenes de servicio o

Tipo de Accién

Qué documento ayuda a crear la IA al ejecutar la tarea (ej.
Crear Factura) o Ninguna (solo recordatorio).

Prioridad

Baja, Media, Alta o Critica.

Tabla 2 Concepto

Origen de la tarea

Como nace

Cuando usarlo

Plantilla

El sistema la genera sola segun
la recurrencia.

Trabajo que se repite.




Ad-Hoc Nueva Tarea Ad-Hoc. Algo puntual que no se
repite.
Asistente de tareas | Se agrega desde las | Trabajo de Ordenes de
asignaciones de proyectos e | Servicio.

igualas.

Tabla 3 Origen de la tarea

Nota. Regla de decision. Si la tarea se repite, cree una plantilla. Si es Unica, una tarea ad-hoc. Si
es trabajo asignado en un proyecto o iguala, use el Asistente de tareas.

90.5. Estados y ciclo de vida

Tarea (instancia)

Estado Qué significa

Pendiente Generada, sin empezar.

En Progreso La persona la inicié.

Vencida Pasé su fecha de vencimiento sin completarse.
Completada Terminada (a mano, con IA o automaticamente).
Omitida Se saltdé esa ocurrencia con un motivo.
Cancelado Anulada.

Tabla 4 Tarea (instancia)

Plantilla: Borrador — Activo 2 Pausado — Inactivo. Solo una plantilla Activa

genera tareas.




90.6. Flujo general del proceso

¢De ddénde sale
la tarea?

Sugerida por IA

Sugerencias de
Se repite IA > Aprobary
Activar
Unica Proyecto o iguala
Plantilla de
Tareas activa
l v v
El sistema .
Nueva Tarea Ad- Asistente de
genera cada
. Hoc tareas
ocurrencia

Mis Tareas de la
persona
asignada

'

Iniciar,
Completar,
Omitir
o Ejecutar con IA

I

Tablero:
cumplimiento y
carga de trabajo

Diagrama 1 Flujo general del modulo de Productividad



91. Plantillas de Tareas

91.1. Vista general

La lista muestra N.° Plantilla, Nombre, Categoria, Tipo de Accion, Recurrencia,
Regla de Vencimiento, Asignado A, Origen (Manual o Sugerido por IA) y Estado. Se
busca por nombre, numero o descripcion, se filtra por categoria, estado y origen, y
se exporta a Excel. Acciones: Editar, Duplicar, Asignar, Pausar y Activar.

91.2. Crear una plantilla

Plantillas de
Tareas > Nueva
Plantilla

!

Informacién
General:
Nombre,

Categoria'y

Prioridad

!

Tipo de Accién y
sus parametros

!

Recurrencia 'y
Regla de
Vencimiento

I

Revisar
Préximas 3
Ocurrencias

I

¢Activar ya?

v

Guardar y
Activar

¢Parametros
completos?

L

Guardar como Plantilla Activa:
Borrador genera tareas

Diagrama 2 Alta y activacién de una plantilla.



Campo Obligatorio | Descripcion

Nombre / Categoria /| Si |dentificacion de la tarea.
Prioridad

Tipo de Accién Si Crear Factura, Crear Pedido de Venta,
Crear Factura de Venta, Crear Orden de
Compra, Generar Factura de Iguala, Crear
Gasto, Pagar Gasto, Registrar Recibo de
Cobro, Registrar Horas, o Ninguna (Solo
Recordatorio).

Parametros de la accion | Segun la | Datos que usara la IA (ej. cliente, articulo,
accion monto).

Recurrencia Si Una Vez, Diario, Semanal, Quincenal,
Mensual, Trimestral, Semestral, Anual o
Personalizado (RRULE).

Regla de Vencimiento Si Fin de Semana, Fin de Mes, Dia
Especifico del Mes, Dia Especifico de la
Semana, Fecha Especifica o]
Desplazamiento (Dias).

Tabla 5 Campo

e Abra Productividad > Plantillas de Tareas y pulse Nueva Plantilla.
g
e Capture la Informaciéon General.
e En Configuraciéon de Accidn IA elija el Tipo de Accién y sus parametros.
e En Recurrencia y Programacion elija la recurrencia y la regla de
vencimiento; revise Préximas 3 Ocurrencias.
.
o Guardar como Borrador: no genera tareas todavia.
- .
o Guardar y Activar: empieza a generar tareas.
@/\ Majjun = iEspanol(MX) v A @ Admin User
Compras >
Plantillas de Tareas 2 Exportar a Excel + Nueva Plantilla
= Cuentas por N Administre reglas de tareas recurrentes, programacién de recurrencias y pardmetros para el Asistente IA =
Cobrar
a Cuentas por > FILTROS ® Limpiar Filtros.
Pagar
BUSCAR CATEGORIA ESTADO ORIGEN
CFDI > P de pls Todos Tod¢ v Tod
m F >
A Vijesy Gastos > NePLNTLLA  NowBRe careconia TeooEAcOON  mcummEnc MESLADE ASiGADO & esaoo
& Productividad PT-2026-0007  Pagar renta semanal Gasto por Pagar Crear Gasto Semanal Fin de Mes i:“me”"mm‘" User Demo, Rol: AcTiVO
PT-2026-0006 o gel et pol EALLIE Semanal Fin de Semana Sin asignar ACTIVO
= Mis Tareas e Wi
Q ST PT-2026-0005 Factura por Emitir Crear Factura Semanal Fin de Semana Sin asignar PAUSADO
# Sugerencias de 1A PT-2026-0004 Ef:;‘:” de Venta por 5:‘;” Pedido de Semanal Fin de Semana Sin asignar PAUSADO
| Tablero PT-2026-0003 Gasto por Pagar Crear Gasto Diario Fin de Mes ::"me‘;m'"‘" User Demo, Role: PAUSADO
PT-2026-0002 Factura por Emitir Crear Factura Mensual 1] Fin de Mes ‘Admin User, Role: Admin ACTIVO
) Asistente IA
PT-2026-0001 Factura por Emitir Crear Factura Mensual Al Fin de Mes Sin asignar ACTIVO
3 Configuracion >
[ Empresa: SwitERP Dev Environment @ Idioma: e ico) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 14:03 CFDL: @ A @ Version: 1.0.0.0

7:igura: 2 Plantillas de Tareas
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< Nueva Plantilla de Tarea & Gumrar como s ([ )
& Vortas > programacién de s stente IA
CAM >
INFORMACION GENERAL ) PROXIMAS 3 OCURRENCIAS
< Ot
S senico > Ocurrencia #1 202
F—
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J
4
<) [ 9
ACION DE ACCION IA
B
=
|2 Tablero
© Asistente 1A
B
@ Configuracidn >
RS- Yo— o O 0 0

Figura: 3 : Plantilla con recurrencia y proximas ocurrencias

Advertencia. Si faltan parametros obligatorios de la accion, la plantilla se guarda como Borrador
aunque haya pulsado Guardar y Activar.



91.3. Asignar una plantilla

Plantilla »
Asignar

!

Usuarios Rol

1 Elegir rol: se

Elegir usuarios reparten las
tareas

¢Reasignar
tareas abiertas?

Si No
Pendientes y
Vencidas pasan Solo las nuevas
a los nuevos tareas cambian
responsables
Guardar

Diagrama 3 Asignacion de una plantilla



e En lalista pulse Asignar.

e Elija Asignar a Usuarios o Asignar a Rol (Distribucién) para repartir entre
quienes tienen ese rol.

e Marque También reasignar instancias de tareas actualmente abiertas si
las tareas Pendientes o Vencidas deben pasar a los nuevos responsables.

e Guarde.

Nota. Pausar una plantilla detiene la generacién de nuevas tareas sin borrar las existentes; Activar
la reanuda.



92. Mis Tareas

92.1. Vista general

Mis Tareas muestra las tareas de la persona en pestaias: Pendientes, En
Progreso, Vencidas, Completadas y Todas las Tareas. Se filtra por categoria y
prioridad y se exporta a Excel. Cada tarea muestra N.° de Tarea, Titulo, Fecha de
Vencimiento, Estado y Origen (Ad-Hoc, Asistente de tareas o Plantilla).

Pendiente

!

£Qué hace la
persona?

Omitir con motivo No la atiende
Pasa su

Omitida vencimiento:
Vencida

¢Llleva
demasiados
dias?

Iniciar

Si

v

No Se escala

\ 1

En Progreso

I

¢Coémo se
completa?

A mano ConIA

v

Completar con
observaciones

~

Completada

Ejecutar con IA

Diagrama 4 Ciclo de una tarea.



Accion

Qué hace

Iniciar

Pasa la tarea a En Progreso.

Completar

La marca terminada con observaciones (Completar Tarea
Manualmente).

Omitir

Salta esta ocurrencia; pide un motivo obligatorio.

Ejecutar con IA

Abre el Asistente de IA con la tarea para preparar el
documento de su Tipo de Accion.

Abrir proyecto / contrato

En tareas del Asistente, abre el proyecto o la iguala.

Tabla 6 Accién

/] Maijjun

Compras >

Mis Tareas

Cuentas por
O Gobrar >

Cuentas por

&) pagar >
CFDI >
Fi >

B Plantillas de Tareas
¥ Sugerencias de IA

|~ Tablero

© Asistente 1A

£} Configuracion >

Figura: 4 Mis Tareas

1 Empresa: Sui

WiEspanol (M) v A 0 Admin User

R YRS Nueva Tarea Ad-Hoc

Consulte y complete sus tareas periédicas y pendientes asignadas

Pendientes » En Progreso Vencidas Completadas  [ECIITTIYE WP

FILTROS ® Limpiar Filtros
BUSCAR CATEGORIA PRIORIDAD

A Buscar tareas por nimero o titulo. Todos v Todos

CATEGORIA  FECHADEVENCIMENTO  PRIORIDAD STADO  ORIGEN

TASK-2026-0010 Personalizado 2026-08-19 Media VENCIDAS Ad-Hoc
TASK-2026-0006 Factura por Emitir 2026-08-30 Media COMPLETADAS Plantilla
TASK-2026-0016 Factura por Emitir 2026-09-29 Media VENCIDAS Plantilla
TASK-2026-0026 Factura por Emitir 2026-10-30 Media ~  PENDIENTE! S Plantilla

(ERP Dev Environment

@ Idioma: espafiol

México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 14:00

CFDL: @ @ Version: 10.0.0




92.2. Asistente de tareas

Mis Tareas >
Asistente de
tareas

'

¢El usuario esta

ligado a un
empleado?

Pedir al
administrador
que lo ligue

Ver
asignaciones
abiertas en
Proyectos de
servicio y
Contratos de
iguala

'

Marcar las que
quiere

'

Agregar a mis
tareas

'

Aparecen en Mis
Tareas con
origen
Asistente de
tareas

'

Servicio de
iguala: se
completa solo
al terminar su
periodo

Diagrama 5 Agregar asignaciones con el Asistente de tareas.




e En Mis Tareas pulse Asistente de tareas.
Revise sus asignaciones abiertas en Proyectos de servicio (tareas) y
Contratos de iguala (servicios), con su vencimiento y Mis horas.

e Marque las que quiere y pulse Agregar a mis tareas.

% Asistente de tareas

Figura: 5 Boton

¥ Asistente de tareas
Estas son tus asignaciones abiertas. Elige las que quieres agregar a Mis Tareas.

[® Contratos de iguala

SERVICIO CONTRATO FECHA DE VENCIMIENTO  MIS

SVC-002 Service Supervision RET-2026-0005 Monthly Computer Maintenance ~ 2026-10-30

Cancelar + Agregar a mis tareas (1)

Figura: 6 Asistente de tareas

Advertencia. Si su usuario no esta ligado a un empleado, el asistente no puede mostrar
asignaciones: pida al administrador que lo ligue en Némina » Empleados.

Nota. Las que ya agreg6 aparecen como Ya en mis tareas. La tarea de un servicio de iguala se
completa sola al terminar su periodo, y el periodo siguiente se puede volver a agregar.



92.3. Crear una tarea ad-hoc

Mis Tareas >
Nueva Tarea Ad-
Hoc

Tituloy
Categoria

Prioridad y
Fecha de
Vencimiento

Guardar

Tarea en
Pendientes

Diagrama 6 Diagrama 3.3: Alta de una tarea ad-hoc.



e Pulse Nueva Tarea Ad-Hoc.
e Capture Titulo, Categoria, Prioridad y Fecha de Vencimiento.
e Guarde: aparece en Pendientes.

+ Nueva Tarea Ad-Hoc

Figura: 7 Boton

@ Crear Tarea Ad-Hoc
TiTULO *
&j. Liamr al cliente para renovar el contrato

DESCRIPCION

Notas opcionales.

CATEGORIA PRIORIDAD
Personalizado - Media
FECHA DE VENCIMIENTO *

14/10/2026

Cancelar m

Figura: 8 Nueva Tarea Ad-Hoc

92.4. Acciones del Administrador
» Verificar Vencimientos: marca como Vencidas las tareas atrasadas y
escala las que llevan demasiados dias vencidas; muestra cuantas marco y
escalo.
* Generar Tareas Vencidas: genera de inmediato las ocurrencias que ya

tocaban.
Nota. Ambas cosas también las hace el sistema solo, en segundo plano.



93. Sugerencias de IA

93.1. Vista general

La IA revisa el historial de facturas, pedidos y gastos, encuentra patrones que se
repiten (ej. «se factura a este cliente cada mes») y los propone como plantillas. Cada
sugerencia muestra su Confianza (Alta, Media o Requiere Revisidn), cuantas veces
ocurrid y en cuantos meses, y sus Transacciones Histéricas de Respaldo.

Sugerencias de
IA

!

¢Escanear
ahora?

Si

v

Escanear
Patrones con IA:
No ventana en
meses y
categoria

Revisar

sugerencias
pendientes

I

Ver confianzay
transacciones
de respaldo

!

Aprobar y Activar Posponer Rechazar con motivo
Se crea la Queda en El patrén ya no
plantilla activa Pospuestas se sugiere

Diagrama 7 Revision de sugerencias de la IA.



e Abra Productividad > Sugerencias de IA.
e Opcional: pulse Escanear Patrones con IA, elija la Ventana Histérica de
Analisis (Meses) y la categoria.
e Revise cada sugerencia y sus transacciones de respaldo.
o Aprobar y Activar: crea la plantilla activa.
o Posponer: la deja para después.
o Rechazar: pide un motivo (minimo 3 caracteres) y el patron no vuelve
a sugerirse.
e Para avanzar rapido: Aprobar Todo de Alta Confianza.

@/\ Majjun = viEspanol(MX) v M 0 Admin User

Compras >
cuontao Sugerencias de Tareas con IA " EcanearPatones con A
o Cumasper o

Cobrar Revise patrones por 1A y conviértalos en plantillas de tareas automatizadas

Cuentas por

0

Pagar = 10 © 0 N 10 @ 25

= pendientes de Revision Alta Gonfianza Gonfianza Media Requiere Revision ™~ obsoletas

CFDI >
Sugerencias de Patrones [) Previstas para este M
m F >
Pendientes de Revision JEEERSTS} Rechaza das P Obsol T

A\ Viajesy Gastos >
[4 Productividad por cliente Todos Gategoria v Todas las confianzas
= Mis Te

© REQUIEREREVISION ~ CUSTOMER  PEDIDO DE VENTA POR CREAR PENDIENTES DE REVISION
B Plantillas de Tareas TPL

Detected recurring weekly pattern for T lesOrderToCreate) witr g 1 bserved 8 t tr
JH Sugerencias de IA

FRECUENCIA REGLADEVENCIMIENTO  MONTOPROMEDIO  OCURRENCIAS

Bi-Weekly End of Week $15.44 8 ocurrencias en 6 m
A Tabl

o © sy e

() Asistente IA

© REQUIERE REVISION ~ CUSTOMER  PEDIDO DE VENTA POR CREAR
{3 Configuracion >

5 Empresa: SwItERP Dev Environment Idioma: espanol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 14:22 GFDE @ Actio (D Versién: 1000
© 6] 6

7:igura: 9 Sugerencias de Tareas con IA

Nota. Pestafias: Pendientes de Revisidon, Obsoletas, Previstas para este Mes, Aprobadas,
Rechazadas, Pospuestas y Todas. Transacciones Previstas pronostica lo que normalmente se
factura o paga en el periodo y aln no se ha registrado.



94. Vistas globales y reportes
94.1. Tablero de Productividad

Productividad >
Tablero

!

Indicadores:
abiertas,
vencidas,

completadas,

automatizacién
con IA

'

Tendencia de
cumplimiento de
6 meses

!

Distribucidn por
categoria

!

Cargay
velocidad por
persona

'

Transacciones
previstas
pendientes

!

¢Algo se repite
y no tiene
plantilla?

Si) No
Exportar
Crear Plantilla Reporte (.xlsx)
si hace falta

Diagrama 8 Lectura del tablero de productividad.



Indicador

Qué muestra

Tareas
Vencidas

Abiertas /

Tareas

Carga actual y atrasos.

Completadas este Mes

Cumplimiento del mes.

Tasa de Automatizacion con |IA

Qué parte de las tareas se resolvio con ayuda de la
IA.

Plantillas Activas

Cuantas reglas estan generando tareas.

Tendencia de Cumplimiento | Evolucion del cumplimiento.

(Ultimos 6 Meses)

Distribucion de Tareas por | En qué tipo de trabajo se concentra la carga.
Categoria

Miembro del Equipo

Carga de Trabajo y Velocidad por

Tareas y rapidez de cada persona.

Transacciones
Pendientes de Emitir

Previstas

Prondstico de lo que falta facturar o pagar; con
Crear Plantilla lo vuelve recurrente.

Tabla 7 Indicador

e Abra Productividad » Tablero.
e Revise los indicadores y graficas.

e Pulse Exportar Reporte (.xIsx) si necesita el detalle.

5| Maijun vlEspaiol(MX) v M Admin User
@A Maliun + O
() Compras >
Panel de Productividad y Analitica il | CETT
o Cuentaspor
Cobrar Métricas operativas, velocidad de cumplimiento, eficiencia de IA y carga de trabajo del equipo
Cuentas por
B pagar > - 9 21 .0
= VAN (2
Tareas Abiertas Tareas Vencidas Completadas este Mes
CFDI >
il Fina > . ) .
al Tendencia de Cumplimiento (Ultimos 6 Meses) # Distribucién de Tareas por Categoria
N Viajesy Gastos > Pedido de Venta por Crear
5
[ Productividad v Gasto por Pagar
—
Factura por Emitr
= —
= MisTe o o o o 0
- [ - - - General
B Plantillas de Tareas May 2026 202 S
Personalizado
i Sugerencias de IA
|/ Tablero :2 Carga de Trabaijo y Velocidad por Miembro del Equipo
INTEGRANTE COMPLETADAS ~ VENGIDAS  RITMO DE CUMPLIMIENTO
) Asistente IA S Super Admin User Demo 12 4 6 — 333
& Configuracion > T TonyStart 5 0 1 o @
] Empresa: SwitERP Dev Envionment @ Idioma: espanol (México) 6n: 1

7:igura: 10 Panel de Productividad y Analitica

(© Fecha/Hora: 13/10/2026 14:25

95. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta

Qué hace

Generacion automatica

Crea cada ocurrencia de las plantillas activas en
segundo plano.

Deteccion de vencidas

Marca y escala tareas atrasadas en segundo plano.

Escaneo de patrones con IA

Propone plantillas a partir del historial; también corre en
segundo plano.

Ejecutar con IA

Prepara con el Asistente de IA el documento de la tarea.




Asistente de tareas Trae a Mis Tareas las asignaciones de proyectos e
igualas.

Exportar a Excel Mis Tareas, Plantillas y Tablero.

Tabla 8 Herramienta




