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1. Qué es Orbit y como esta organizado

Orbit es el sistema donde llevas tu ISP completo: clientes, cobros, cortes y reactivaciones automaticas en tu MikroTik, facturas,

WhatsApp, soporte, bodega y reportes. Todo se maneja desde el menu de la izquierda:

Menu Para qué sirve

Dashboard Resumen del dia: clientes, cobros, cortes y avisos importantes.

Clientes Lista de clientes, mapa, cortes, importaciones y exportaciones.

WhatsApp Chats con tus clientes, métricas y configuracién de la atencién con IA.

Finanzas Caja, facturas, pagos, cuentas por pagar, promesas de pago, notas de crédito, retenciones y gastos.
Infraestructura MikroTiks, red, planes, OLT/ONUs, cajas NAP y antenas, vigilancia de red.

Operaciones Soporte (tickets), notificaciones y bodega.

Reportes Reporte general, cierre de mes, cartera por cobrar, crecimiento y motivos de baja.

Sistema Datos de tu empresa, usuarios y permisos, auditoria y tu suscripcion.

Si no ves alguna opcidn, es porque tu plan no la incluye o tu usuario no tiene ese permiso. Pidele al administrador que lo

revise en Sistema - Usuarios.
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El Dashboard: arriba lo que requiere tu atencién, luego los nimeros del mes y los ingresos.

2. Primeros pasos (haz esto primero)

En el Dashboard veras la tarjeta Primeros pasos, que te guia en este mismo orden:
1. Conecta tu MikroTik. En Infraestructura - MikroTiks agrega el router. Orbit te da un script: lo pegas una sola vez en la
terminal del router y queda conectado de forma segura. Gracias a esa conexién, Orbit corta y reactiva clientes solo.

2. Crea tus planes. En Infraestructura - Planes define nombre, velocidad de bajada y subida, y precio mensual. Si importas

clientes desde tu router, los planes que falten se crean solos.

3. Trae a tus clientes. En Clientes - Importaciones elige cémo empiezas: desde tu MikroTik, desde un archivo de otro sistema o

cargando clientes nuevos. También puedes crearlos uno por uno.

4. Dinos como te pagan. En Sistema —» Empresa registra tus cuentas bancarias o activa una pasarela de pago. Asi tus clientes

saben dénde pagar y los pagos reactivan el servicio.

5. Conecta tu WhatsApp. En WhatsApp — Configuracién. Con eso salen los recordatorios de pago y los avisos de falla

automaticos.

6. Facturacion electrénica (SRI). Si facturas con SRI, sube tu firma electrénica en Sistema - Empresa. Desde ahi, cada factura

cobrada se autoriza sola.

3. Clientes

3.1 Crear un cliente

Entra a Clientes - Lista de clientes - Nuevo. El formulario tiene tres pasos:
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4% Gestion de Clientes

Q  Buscar clientes Estado v 20 [ pag. ~ + Registrar

Clientes

i=  Lista de clientes

CLIENTE CONTRATO TELEFONO uBI PLAN VALOR ESTADO CONEXION P TEC. SYNC  ACCIONES
Pedro Alcivar B  woosooooon (9 Hogar2om  s20.00  (Ednad) PPPOE clienteld = e
Luis Cedefio m ', 098000007 % | Empresal00M  $60.00 m PPPOE cliented - e -
Maria Torres m L. 0380000010 L Hogar 10M $15.00 PPPoE clientel = @
Diego Macias m . 0990000017 ° Empresa 100M S 60.00 " Activo PPPaE cliented o — ® -
Carlos Mendoza m L 09900000M ° Hogar 20M $ 20.00 " Active PPPoE clientel - ® -
Gloria Mero m . 0880000018 L Hogar 10M § 15.00 PPPOE cliented = [ ]
Ana Vera V0230000072 |9  Hogar50M  §30.00 PPPOE cliente3 - [@=
Sofia Delgado m 0200000020 | @ Hogar 50M $ 30.00 PPPOE clientell o - o -
Rosa Intriago \0950000014 |9 Hogar10M  §15.00 PRPOE clientes Y= e
Mario Cevallos c-o0n . 0380000021 L Empresa 100M S 60.00 " Active PPPoE clientel? o — L ]
Jorge Zambrano m . 0980000015 L] Hogar 20M § 20.00 PPPoE clientes == [ ]
Elena Parraga m L. 0990000022 9 Hogar 10M $15.00 PPPoE clientell o — e -

Clientes — Lista de clientes: busca, filtra por estado y mira plan, valor y estado de cada cliente.

¢ Informacioén: cédula o RUC (si el nUmero no parece valido, el sistema te avisa y te pregunta antes de guardar, para que no te
rechacen la factura en el SRI), nombre, teléfonos (el primero es el principal y es al que se le escribe por WhatsApp), correo,

direccién y ubicacién en el mapa.
e Técnico: tipo de conexidn, plan, MikroTik, medio de conexién (cable, fibra, radio) y dénde se conecta (caja NAP, antena, OLT).

o Facturacion: dia de corte, dias de gracia, prepago o postpago, y cdémo se cobra el primer mes.
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i= Lista de clientes o Informacion 2 Tecnico 3 Facturacion
Cédula /| RUC * N2 Contrato
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() Portal activo

Direccion

Escribe la direccion o pega coordenadas (-0.1807, -78.4678) ? Ubicar

Queveda
Pormavie)o

RiGbamba

Formulario de nuevo cliente: los tres pasos estan arriba (Informacién, Técnico, Facturacion).

3.2 Tipos de conexion

Tipo Cuando usarlo

PPPoE El cliente se conecta con usuario y contrasefia. Es lo mads comun y lo mas facil de controlar.
IP estatica Se le asigna una IP fija desde un pool del router.

DHCP/ARP El router le da IP automaticamente y se controla por su direccion MAC.

3.3 Primer mes, prepago y postpago
e Prepago: el cliente paga el mes que empieza. Es la opcién normal.
¢ Postpago: se le cobra el mes que ya usé, al terminar.
e Primer mes: puedes cobrarlo completo, proporcional a los dias que usé, o dejarlo gratis.

e Promocidn: un porcentaje de descuento durante cierto nimero de facturas.

3.4 Cambiar el plan de un cliente

Edita al cliente y elige el plan nuevo. Aparece un cuadro que te muestra la diferencia de precio y te deja elegir cémo aplicarla:

Opcion Qué pasa

Cambiar ahora y La velocidad cambia de inmediato. Si el plan nuevo es mas caro, se genera una factura por la diferencia de los dias
ajustar que quedan del mes. Si es méas barato, el cliente queda con saldo a favor, que se descuenta de su préxima factura.
Cambiar ahora sin Cambia ya y no se cobra ni se acredita nada.

cobrar

Cambiar el dia 1 del El cliente conserva el plan que ya pagé hasta fin de mes. Es lo mas recomendado para bajar de plan. Puedes

mes siguiente cancelar el cambio programado desde la misma pantalla.



Si el cliente es postpago no se cobra nada al momento: al cerrar el mes, la factura se reparte por dias entre el plan anterior y el
nuevo. Cada cambio queda guardado en el historial del cliente, y el contrato muestra el plan que firmé junto con la lista de

cambios posteriores.
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Lista de clientes @ Informacion o Técnico 3 Facturacion
Tipo de conexidn * Plan*
PPPoE v Hogar 50M — $30.00 (50/25) L

+ Hogar 20M ($20.00) — Hogar 50M ($30.00)

© Cambiar ahora y cobrar la diferencia: $5.48 por los 17 dias que quedan del mes
Cambiar ahora sin cobrar ni acreditar nada
[11/2026 (el cliente conserva lo que ya pagd)

Medio de conexidn MikroTik *

Cable v Router Torre Norte (10.10.0.2) v
" PUNTO DE CONEXION
VLAN IA I

Lieva VLAN tic Radio Enla Mixt Administrar cajas

B CREDENCIALES PPPOE
Usuario Contrasena

cliente2 X

Al elegir otro plan aparece el cuadro amarillo con lo que se cobraria y las tres formas de aplicarlo.

3.5 Cortar, reactivar y dar de baja
o Cortar: suspende el servicio en el router. Puedes indicar el motivo.
o Reactivar: lo vuelve a conectar. Ocurre solo cuando el cliente paga.
o Dar de baja: el cliente deja de ser cliente. Se pide el motivo de baja para los reportes, y si tiene equipos en comodato, hay

que recuperarlos.

&Y su factura del mes? Al dar de baja a mitad de mes, la ventana te muestra la factura del mes y te deja elegir qué hacer con

ella (el dia de la baja cuenta como usado):
Situacion Opciones

Prepago, factura sin = Cobrar solo los dias usados (lo que se propone: la factura baja con una nota de crédito por los dias que no usé),

pagar cobrar el mes completo, o no cobrar nada (la factura se anula).

Prepago, ya pagd el = Dejar el mes completo (lo que se propone: no se devuelve nada) o dejar a su favor los dias no usados para

mes devolvérselos.
Postpago Emitir la factura final por los dias usados (lo que se propone) o no cobrar el mes en curso.
La ventana también te recuerda si debe facturas de meses anteriores (siguen por cobrar), si tiene saldo a favor por devolver y si

tiene equipos en comodato por recoger. Al dar de baja, un cambio de plan que estuviera programado se cancela, y deja de recibir

recordatorios de pago.



3.6 Importar y exportar

En Clientes —» Importaciones puedes traer clientes desde tu MikroTik, desde el archivo de otro sistema o cargar clientes nuevos

con una plantilla. Antes de importar, el sistema te muestra una vista previa y avisa lo que no puede importar. EnExportaciones

descargas tus clientes en CSV.

5 Importaciones

= Migrar desde tu MikroTik =+ Crear clientes desde Excel f CSV

. =» Comenzar
it &=
Historial de importaciones
# TPO ORIGEN ESTADO TOTAL IMPORTADOS

C s Administrador Demo

B Completar datos desde Excel / CSV

ERRORES FECHA ACCIONES

Clientes —» Importaciones: tres formas de traer a tus clientes, y el historial de lo que ya importaste.

3.7 Estado de cuenta del cliente

Desde la lista, abre el estado de cuenta de un cliente para ver todo su movimiento: facturas, pagos, notas de crédito, saldo a

favor y lo que debe. Desde ahi también puedes escribirle por WhatsApp, editarlo y ver su contrato.

En la pestafia Contrato y bienvenida abres el contrato firmado y las fotos de la firma, la cédula y la selfie dentro del mismo

sistema, sin descargar nada (también hay botén para descargarlo). Ahi mismo estd Reenviar bienvenida: la bienvenida sale sola

cuando registras al cliente, pero si te equivocaste en el correo o el celular, los corriges con Editar datos y la reenvias con ese

botdn; arriba del botén ves a qué correo y celular se enviara.



1
~

LY FibraNet Demo

) Estado de cuenta

4% Clientes

TOTAL FACTUR TOTAL PAGADO NOTAS DE CREDITO TOTAL ADEUDA
$20.00 $ 20.00 $ 0.00 $ 0.00

B Movimientos B Contratc ienvenida "D Historial
B Movimientos
FECHA PO DOCUMENTO CONCEPTO DEBE HABER ESTADO
28/10/2026 a P-65 Pago Transferencia s 2000 (N
01/10/2026 [ B Factura ] F202610-00002 t nitich o

El estado de cuenta de un cliente: totales arriba y el detalle de movimientos abajo.

4. Facturas, pagos y cortes

4.1 Como se factura

Las facturas del mes se generan automaticamente el dia 1 de cada mes para todos los clientes activos. El vencimiento de

cada factura es el dia de corte del cliente. Si el cliente tiene saldo a favor, se descuenta solo de la factura nueva.
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B Facturas emitidas

EMITIDAS 2 rar $125.00 Y Filtros
E Finanzas NUMERO CLIENTE PERIODO TPO TOTAL SALDO ESTADO EMISION VENCE ACCIONES
F202610-00014 “"_“‘_’?5 D 2026-10 Mensual $ 20.00 $0.00 01/10/2026 10/10/2026 @
ERCLINRS Sinkions F202610-00013 Bora Pamage 2026-10 Mensual $15.00 $0.00 01/10/2026  05/10/2026 @
F202610-00012 Mario Cevallos 2026-10 Mensual $ 60.00 se0.00 (IE  01/10/2026 20/10/2026 o e
F202610-00011 Sofia Delgado 2026-10 Mensual $ 30.00 $0.00 01/10/2026 15/10/2026 @
F202610-00010 Fedro Alchvar 2026-10 Mensual $ 20.00 $0.00 01/10/2026 10/10/2026 e
F202610-00009 Glork Mero 2026-10 Mensusl $15.00 $15.00 @) 0110/2026  05/10/2026 @ e
F202610-00008 Diego Maclas 2026-10 Mensual $ 60.00 $0.00 01/10/2026 20/10/2026 o]
F202610-00007 Patricta Loor 2026-10 Mensual $ 30.00 $0.00 01/10/2026 15/10/2026 @
F202610-00006 SOEgs T bl 2026-10 Mensual $2000 s$2000 @D  01/10/2026  10/10/2026 @ a
F202610-00005 Ao Intrlaga 2026-10 Mensusl $15.00 so00 @I  0110/2026  05/10/2026 Iy
F202610-00004 Luis Gedafio 2026-10 PR $ 60.00 s0.00 (T 01/10/2026 20/10/2026 ey
............ Ana Vera Amma an P - — PR A im s -

Finanzas — Facturas emitidas: estado, saldo y vencimiento de cada factura.

4.2 Pagos

e Registras un pago en Finanzas = Pagos o desde la ficha del cliente: efectivo, transferencia u otro medio. Antes de guardarlo, el

sistema te muestra a quién cobras, cuadnto y a qué factura se aplica, y te pide confirmar.
e Cuando el cliente paga desde su portal o su enlace de pago, el pago aparece vy, si corresponde, tu lo confirmas.

o Al quedar pagada la factura, el cliente se reactiva solo en el router vy, si tienes SRI configurado, la factura se envia a autorizar.
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= Todos @ Por aprobar @ Aprobados © Rechazados
FECHA CLENTE FACTURA METODO REFERENCIA ORIGEN MONTO ACCIONES
oo Pseiriis F202610-00010 Transterencia 2 Admin $20.00
e ! F202610-00001 Efective L Admin $15.00
e F202610-000M Efectivo 2 Admin $30.00 [ 2]
2 2 Me
F202610-00002 Transterencia % Admin $20.00
Ll 202 E 3 P,
F202610-00013 Efective & Admin $15.00
- F202610-00004 Tranaferencia L Admin $60.00
o b b F202610-00014 Transferencia 2 Admin $20.00
- i ik F202610-00005 Efective 2 Admin $15.00 | %]
= F202610-00007 Efectivo 2 Admin $30.00
: . 0 nc. F202810-00008 Transterencia & Admin $60.00 |

Finanzas - Pagos: pagos del dia y del mes, con el método y quién los registré.

Si registraste un pago mal, no lo dejes asi: mira 4.6 Corregir un error.

4.3 Cortes automaticos

Todos los dias a las 8:00 Orbit corta a los clientes con factura vencida, respetando sus dias de gracia. Puedes ver la lista en

Clientes - Cortes. Antes de cortar, el cliente recibe recordatorios por WhatsApp y correo.
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Gestién de Cortes
e
2% Clientes - Cortes y reactiva a5 por mora o solicitud

Z Pendientes (@ e Pagaron y siguen cortados ) *D Historial €
CLIENTE PLAN MORA DEUDA MIKROTIK ORIGEN ACCION
"1"’."." c?f"fjs Empresa 10N ("6 dias } $60.00 Router Torre Norte | ® cortar
;f\.n? Va.ra.a-l.‘: Hogar 5OM [ 14 cas | $30.00 Router Torre Norte | ® Cnrt.‘:r_
'.j?(_ge ??T‘I):ano HOgRr20M s $20.00 Router Torre Norte | _&;CLPN
G.IoriaMnro Hn?gar 0M ao $15.00 Router Torre Norte i_ @® Cortar

Clientes — Cortes: los clientes por cortar, con los dias de mora y lo que deben.

4.4 Promesas de pago

Si un cliente pide unos dias mas, registra una promesa en Finanzas —» Promesas de pago. Mientras la promesa esta vigente no se

le corta; si no cumple, el sistema te lo marca.

4.5 Notas de crédito, saldo a favor y gastos
o« Descuentos y notas de crédito: sirven para compensar un mal servicio, regalar un mes o corregir un valor (ver4.5.1). Si el
cliente ya pagé, el descuento queda como saldo a favor y se resta de su préxima factura.
e Gastos y cuentas por pagar: registra lo que gastas y las compras a crédito para que tu cierre de mes sea real.

e Caja: cobros del dia y punto de venta para ventas en el local. Los comprobantes, recibos y el cierre se imprimen en ticket de

80 mm o en PDF A4 con tu logo y tus colores.
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J Gastos /Egresos + Registrar gasto NI dGUGT

totaLperiono $345.00  cantioan 3

ueoio $115.00  estemes $345.00

B Finanzas FECHA

CATEGORIA DESCRIPCION MONTO ACCIONES
29/10/2026 Repuestos y equipos Compra de ONUs $180.00
26/10/2026 Transporte Combustible de la camioneta $45.00
23/10/2026 Servicios Pago del internet de la torre $120.00

4 Gastos [ Egre:

Finanzas —» Gastos / Egresos: registra lo que gastas para que el cierre de mes sea real.

4.5.1 Dar un descuento: mal servicio, dias o un mes gratis

Cuando un cliente tuvo fallas y le ofreces 5 dias de descuento o el mes completo, no hace falta sacar cuentas ni tocar la factura:

1. Abre Finanzas — Notas de crédito y presiona Nuevo descuento / nota. También puedes entrar desde el botén Dar
descuento del estado de cuenta del cliente o de una factura (ya vienen con el cliente y la factura elegidos).

2. Elige el cliente y qué descuento le das: Dias de descuento (escribes cuantos), Mes completo gratis u Otro monto.

3. Elige de qué factura se descuenta, o deja Automatico. Veras la cuenta hecha antes de guardar (por ejemplo: 5 dias: $15.00 +

30 x 5 = $2.50). Un dia se calcula como el valor del mes dividido entre 30.

4. Elige el motivo (falla o mal servicio, cortesia, correccién...) y presiona Aplicar.

Si el cliente debe esa factura, el descuento se resta de lo que debe. Si es un mes completo y era su Unica deuda, la factura

queda saldada vy, si estaba cortado, se reactiva solo.

Si el cliente ya pagé, el descuento queda como saldo a favor y se descuenta automaticamente de su préxima factura.

e Nunca descuenta mas de lo que la factura todavia debe.

¢ Site equivocas, presiona Anular en esa nota: lo descontado vuelve a deberse. Si el cliente ya gasté ese crédito en otra

factura, el sistema te dice que primero anules ese pago.

Las notas de crédito de Orbit son internas: ajustan lo que el cliente debe, pero no emiten una nota de crédito electrénica ante

el SRI. Si la factura ya se autorizé en el SRI y necesitas corregirla fiscalmente, hazlo ademds en el portal del SRI.

4.5.2 Retenciones: cuando el cliente te paga menos porque retuvo impuestos

Algunos clientes (empresas grandes, contribuyentes especiales o agentes de retencién) no te pagan la factura completa: retienen
una parte del IVA y/o de la renta y la depositan ellos al SRI. A cambio te entregan un comprobante de retenciéon. Ejemplo:
factura de $100 + IVA $15 = $115. El cliente retiene $4.50 de IVA (30%) y $2.00 de renta (2%) y te transfiere $108.50. Sin

registrar la retencién, esa factura quedaria debiendo $6.50 para siempre.

1. Registra el pago que recibiste (Finanzas - Pagos — Registrar pago), por lo que realmente te depositaron: $108.50.



2. Cuando el cliente te entregue el comprobante, entra a Finanzas — Retenciones — Registrar retencion (o presiona Registrar

retencion en la factura).

3. Elige el cliente y la factura. Escribe el numero del comprobante (formato 001-001-000000123), la fecha y, si quieres, el

numero de autorizacién.

4. Elige el porcentaje de la retencion del IVA y el de la renta: el valor se calcula solo (el IVA sobre el IVA de la factura, la renta

sobre su base). Si el comprobante trae un valor distinto por redondeo, corrigelo con el del comprobante.

5. Presiona Registrar retenciodn: la factura queda pagada vy, si el cliente estaba cortado por esa deuda, se reactiva solo.

Las retenciones no cuentan como dinero cobrado en caja, en el dashboard ni en los reportes de ingresos: no entré efectivo,
solo bajé la deuda.
e En Finanzas - Retenciones ves todos los comprobantes del periodo con su IVA y su renta, y el botén Descargar para el

contador te baja un archivo (CSV) con los datos para la declaracién.

Si registraste un comprobante equivocado, presiona el botén Anular de esa fila: la factura vuelve a deber ese valor.

e Los porcentajes que aparecen son los mas usados. Confirma con tu contador cual corresponde a cada cliente.

Esta seccién registra las retenciones que te hacen a ti (retenciones recibidas). Emitir ti comprobantes de retencién cuando

compras a un proveedor no esta disponible todavia.

4.5.3 Notas de crédito electrénicas (SRI) y devolver saldo a favor

Una factura que el SRI ya autorizé no se borra ni se cambia: se corrige con una nota de crédito electrénica. Orbit la hace sola

cuando:

e le das un descuento sobre una factura ya autorizada (aunque ya esté pagada: en el descuento puedes elegir esa factura);

¢ haces Anular factura de una factura autorizada (el sistema te avisa que se emitird una nota de crédito por lo que falta
corregir);

e cambias a un cliente a un plan mas barato o das de baja a mitad de mes y la factura ya estaba autorizada. Si la factura todavia

no llegé al SRI (se envia cuando se paga), la nota se emite sola apenas la factura quede autorizada.

La nota se firma, se envia al SRI, se autoriza y le llega al cliente por correo con su PDF. En Finanzas — Notas de crédito ves su
estado en la columna SRI (Por enviar, En proceso, Autorizada o Rechazada), con botones para enviarla otra vez y descargar el PDF
y el XML firmado. Una nota que el SRI ya autorizé no se puede anular, y la suma de las notas de una factura nunca puede pasar de

su total. Las notas que no estan ligadas a una factura autorizada son ajustes internos (se marcan «Interna»).

Devolver saldo a favor: en el estado de cuenta del cliente, el aviso de saldo a favor tiene el botén Devolver dinero. Baja su
saldo y queda como egreso en Finanzas — Gastos (categoria «Devolucidn a clientes») para que tus reportes cuadren con lo que de

verdad salid.

4.6 Corregir un error (me equivoqué)

Todos nos equivocamos al cobrar o al escribir un dato. Nada se borra a escondidas: cada correccién pide unmotivo y queda en
Sistema — Auditoria con tu nombre y la hora. Estas correcciones las hacen los usuarios con permiso de editar pagos

(administrador y cobranza).
Me equivoqué en... Qué hago

Un pago (cliente, monto o factura = Finanzas - Pagos, menu i del pago - Anular pago. El sistema te dice qué se deshace: la factura
equivocados) vuelve a deber ese valor y, si habia saldo a favor, se descuenta. Después registras el pago correcto.

Los pagos anulados quedan en la pestafia Anulados.

Un cobro hecho en Caja Caja, menu de la venta » Anular venta (el mismo dia y con la caja abierta). También devuelve el

stock.



Un ingreso o egreso que escribi a

mano en Caja

El conteo al cerrar la caja

Una factura mal emitida (plan o

valor equivocado)

Un valor de una factura que solo
hay que bajar, o un descuento por

mal servicio

Un descuento o nota de crédito

que hice por error

Un comprobante de retencién

registrado por error

Un gasto

Un corte o una reactivacion

El correo, el celular o la cédula de

un cliente

Caja, menu del movimiento - Anular movimiento (mientras la caja de hoy siga abierta). Queda

tachado y ya no cuenta en el efectivo esperado.

Caja - Reabrir caja (solo la de hoy). Corriges lo que haga falta y la cierras de nuevo contando otra

vez el efectivo.

Abre la factura y usa Anular factura. Puedes marcar Emitir enseguida la factura correcta para que
salga la nueva con el plan y precio actuales. Si la factura ya tiene pagos, anula primero esos pagos. Si

ya estd autorizada por el SR, el sistema la anula con una nota de crédito electrénica (4.5.3).

Crea un descuento / nota de crédito en Finanzas - Notas de crédito (4.5.1): por dias, mes completo

u otro monto.

Finanzas — Notas de crédito, botéon Anular de esa nota. Lo descontado vuelve a deberse.

Finanzas — Retenciones, botén Anular de esa fila (4.5.2). La factura vuelve a deber lo retenido.

Finanzas - Gastos, menu del gasto — Eliminar. Queda en Auditoria con todos sus datos por si hay que

registrarlo de nuevo.

En la ficha del cliente: Reactivar o Cortar. Si fue por un pago mal puesto, al anular el pago el cliente

vuelve a tener deuda y el corte automatico (8:00 am) lo cortaré solo si la factura ya vencio.

Edita al cliente. Su cuenta del portal se actualiza sola. Luego, si hace falta, usa Reenviar bienvenida

en su estado de cuenta.

Lo que el sistema no deja anular desde aqui, y por qué: un pago de una venta de Caja de otro dia (ya se cerré y se contd la

caja), una nota de crédito que el SRI ya autoriz6 (es un documento tributario) y un pago cuyo saldo a favor el cliente ya gasté

en otras facturas (primero se anulan esas). En cada caso el sistema te explica qué hacer.

5. WhatsApp

o Chats: bandeja con todas las conversaciones. Puedes asignarlas, ponerles etiquetas, usar respuestas rapidas y ver la ficha del

cliente al lado.

e Atencion con IA: si tu plan la incluye, la IA responde a tus clientes (estado de su cuenta, cuanto deben, cémo pagar, fallas) y

pasa a una persona lo que no puede resolver.

¢ Avisos automaticos: recordatorios de pago, avisos de corte y avisos de falla de red.

o Métricas: mensajes, tiempos de respuesta y atenciones.

Los mensajes que Orbit inicia (recordatorios, avisos) usan las plantillas aprobadas por Meta. Si una plantilla no esta aprobada,

ese mensaje no sale.

6. Red e infraestructura

MikroTiks: tus routers conectados. Aqui ves si estan en linea y puedes sincronizar los clientes.
Planes: velocidades y precios. Hay planes con velocidad propia por cliente y planes compartidos (PCQ).
Cajas NAP y antenas: ordena tu red de acceso: qué cliente cuelga de qué caja, puerto o antena.

OLT / ONUs: médulo para fibra GPON de varias marcas. Con las OLT GCOM / OptiWay (GL5600) (probado en una OLT real)

puedes importar todas las ONUs de una vez (se vinculan solas al cliente cuando la serie coincide con un equipo en



comodato), ver el estado de cada puerto PON y saber por qué una ONU esta caida: sin luz de la fibra o sin energia en la casa
del cliente. Cada 5 minutos revisa la OLT y avisa si varias ONUs de un mismo puerto se caen a la vez (posible corte de fibra o
de energia en la zona), y dos veces al dia lee la potencia de las ONUs en linea para detectar fibras que se degradan antes de
que el cliente llame. En estas OLT el alta, el reinicio y la baja de ONUs todavia no se hacen desde aqui (la OLT autoriza sola): se

hacen en su consola.
o Mapa: clientes, cajas y antenas sobre el mapa, con su estado y fallas.

¢ Vigilancia de red: te avisa cuando un equipo o un router deja de responder, y sefala a los clientes y cajas NAP que
necesitan una visita preventiva (sefial de fibra débil o bajando, conexién que se cae seguido). Desde ahi creas la orden de

visita con un clic. Esas alertas también aparecen en el mapa.

FibraNet Demo C s Administrador Demo

== MikroTiks 1 rovters ¥ Filtros 4 Nuevo MikroTik
NOMBRE » USUARIO PUERTO ESTADO DESCRIPCION ACCIONES
Router Torre Norte @) 10.10.0.2 orbit a728 5 probar

= Infraestructura

= MikroTiks

Infraestructura —» MikroTiks: tus routers y si estan en linea.



LY FibraNet Demo

e s Administrador Demo

= Planes ¥ Fibros e
NOMBERE TIPO VEL. BASE VEL. RAFAGA CONFIG. BURST PRECIO APLICACION MIKROTIK ESTADO ACCIONES
Hogar 10M 10/5 $15.00 PPPoE [ Actoeo ]
Hogar 20M [ Dedicads | 20/10 $ 20.00 PPPaE o
Infraestructura * Hogar S0M 50/25 — $ 30.00 PRPOE [ Actvo ]
MikroT Empresa 100M [ Dedicado | 100/50 $ 60.00 PPROE =

Infraestructura — Planes: velocidad de bajada y subida, y el precio mensual de cada plan.

ALY FibraNet Demo C a Administrador Demo
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Clientes - Mapa: cada cliente ubicado en el mapa, agrupados por zona.

7. Soporte, bodega y reportes

o Soporte: tickets para visitas técnicas, instalaciones y reclamos. Los técnicos tienen su propia agenda.



e Bodega: productos, existencias, compras, equipos con nimero de serie, comodato a clientes y conteo de inventario.

o Reportes: reporte general, cierre de mes, cartera por cobrar (quién te debe y desde cuando), crecimiento y motivos de baja.

C s Administrador Demo

LY FibraNet Demo

© Cartera por cobrar

$125.00 $0.00 $0.00 $0.00

= Top20 clientes conmas deuda

CUENTE FACTURAS ADEUDADO ANTIGUEDAD
© Cartera por cobrar :
Mario Cevallos " p—
1 $60.00
Ana Vera
il 1 $30.00
Jorge Zambrano 1 $20.00
Gloria Mero = &
1 $15.00

Reportes — Cartera por cobrar: cuanto te deben, por antigliedad, y los clientes que mas deben.

e s Administrador Demo

LY FibraNet Demo

3 Soporte técnico
i= Lista & Calendario

# ASUNTO CLIENTE TECNICO FECHA PROG. MATERIALES COsSTO COBRO ESTADO ACCIONES

72 Carlos Mendoza 3 $0.00 m

« <n) »

Operaciones — Soporte: las érdenes de trabajo con cliente, técnico y estado.



8. Contrato digital y portal del cliente

o Contrato digital: el cliente (o el técnico en la instalacién) firma desde el celular con su selfie, la cédula y su firma. Queda

guardado el PDF con la evidencia y lo puedes ver dentro del sistema desde el estado de cuenta del cliente.

o Portal del cliente: cada cliente entra solo con su cédula (o con su enlace personal), sin contrasefias que recordar, para ver

sus facturas, pagar, descargar su contrato y reportar problemas. Puedes ponerle tu logo y tus colores en la configuracion.

o Enlace de pago: en los mensajes de cobro va un enlace para pagar sin tener que iniciar sesion.

9. Configuracion del sistema

Empresa: datos de tu negocio, logo, dia de corte por defecto, IVA, cuentas bancarias, certificado del SRI, textos del contrato y

avisos por correo.

Usuarios: crea al personal y elige qué puede ver y hacer cada uno (cobrador, técnico, administrador).

Auditoria: historial de quién cambié qué y cudndo (incluye cada pago, factura o movimiento de caja anulado, con su motivo).

Usalo cuando algo no cuadre.

Mi suscripcion: tu plan de Orbit, fecha de vencimiento, cambio de plan y pagos. Si bajas de plan, tus clientes no se cortan.

8 Administrador Demo

1
~

FibraNet Demo

f Configuracién de empresa

© General @ Regional B Logo & Portal Web = Facturacion y Pagos B Contrato © Modulos = Motivos

Datos de laempresa

Razon social / Nombre * RUC/NIT
FibraNet Demo 0999999999001
Representante legal Email
0 Ssistema demo@fibranet.example
B Empresa Teléfono Sitio web
0950000000
Direccion

Av. Principal 123

Sistema - Empresa: datos del negocio, cobros, contrato, portal y mas, organizados en pestafas.



LY FibraNet Demo

C y Administrador Demo
2s% Gestion de Usuarios

Q, Buscar por nombre, email o usuario. Todos los roles v 25 por pagina v
USUARID EMAIL ROL CREADO ACCIONES

Administrador Demo
s @ foran 20n0r202 ’

« (n) »

2 sistema

Sistema — Usuarios: el personal que entra al sistema y su rol.

10. Preguntas frecuentes

Un cliente pagé y sigue cortado

Revisa en Finanzas - Pagos que el pago esté confirmado y que la factura aparezca como pagada. Luego revisa en MikroTiks que el

router esté en linea. Desde la ficha del cliente puedes reactivarlo a mano y reintentar la sincronizacién.

Cobré a un cliente que no era (o me equivoqué en el monto)

Anula ese pago en Finanzas —» Pagos (menu : - Anular pago) y registra el correcto. Paso a paso en 4.6 Corregir un error.

Registré al cliente con el correo mal, ;se reenvia la bienvenida?

No sola. Edita el correo del cliente y, en su estado de cuenta, pestafia Contrato y bienvenida, presiona Reenviar bienvenida.

Un cliente tuvo mal servicio y le ofreci 5 dias (o el mes) de descuento

Entra a su estado de cuenta, presiona Dar descuento, elige Dias de descuento (o Mes completo gratis) y aplicalo. El sistema

calcula el valor y lo descuenta de su factura. Detalle en4.5.1.

Un cliente me pago menos de lo que dice la factura porque retuvo impuestos

Registra el pago por lo que te depositaron y, cuando Illegue el comprobante de retencién, registralo en Finanzas - Retenciones. La

factura queda saldada. Paso a paso en 4.5.2.

Quiero que a un cliente no le corten este mes

Registra una promesa de pago, o aumenta sus dias de gracia en la ficha del cliente.

Cambié el precio de un plan, ;se actualizan las facturas ya emitidas?

No. Las facturas ya emitidas se quedan como estan; el precio nuevo se usa desde la siguiente factura.



Un cliente subié de plan a mitad de mes, ;como le cobro?

Edita al cliente, elige el plan nuevo y deja marcada Cambiar ahora y ajustar. Se genera una factura solo por la diferencia de los

dias que quedan.

¢Como reviso un cambio que alguien hizo?

En Sistema — Auditoria ves cada cambio con la fecha y el usuario.

¢A quién le escribo si necesito ayuda?

Escribenos a orbit.isp.ec@gmail.com desde el correo de tu cuenta.
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