
dylan.giles@propertymasters.com2564451984

Gerente de Capacitación de Proveedores:

Dylan Giles

https://www.canva.com/design/DAGSoNVNV2w/0lCbWbj3cDNFVXUWJO4e2Q/edit?utm_content=DAGSoNVNV2w&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton
https://www.canva.com/design/DAGSoNVNV2w/0lCbWbj3cDNFVXUWJO4e2Q/edit?utm_content=DAGSoNVNV2w&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton


¿Qué ofrecemos?



Declaraciónde lamisión de MWSF



O R D E N  D E L  D Í A  D E  L A  R E U N I Ó N

MANUAL DEL CONTRATISTA APARATOS

RECEPCIÓN E INICIO DE NUEVOS TRABAJOS

TIPOS DE TRABAJO

APÉNDICES AL ALCANCE DEL TRABAJO

03 of 13

CAMINATA INICIAL Y PERMISOS

RESPONSABILIDADES DIARIAS

MATERIALES

NO PERMITIDO

PREPARACIÓN Y PINTURA

COMPLETAR UN TRABAJO

MALOS HÁBITOS APOYO DE LA EMPRESA

PROCESO DE FACTURACIÓN



• Políticas básicas

• Recepción de órdenes de trabajo

• Inicio del trabajo

• Facturación

• Compra de materiales

• Aparatos

• Comunicación con la Oficina 

Principal

• Trámites con ejemplos

• Comunicarse con el departamento 

de proveedores 877.253.3445

ask

Purchasing Department 
Property Masters 

Indep

This document contains the basic process flow for REO contractor jobs. This 
document is not all inclusive but is to be utilized as a guide for completing jobs.

Any questions on particular jobs should be referenced in this guide first then 

asked of the Project Manager for the job. 

Contratista Independiente
Manual 

Desde el inicio del trabajo hasta su finalización

2025

Purchasing Department 
Property Masters 

Manual del Contratista
Te ayudará tanto como a tu gestor de proyectos

Puede recibir una 
copia por correo 
electrónico en 
cualquier momento.

Pregúntale a tu 
Gerente de Proyecto 
o el Director Regional.



Solicitud de orden 

de trabajo

Preguntas/Problemas

Fecha de inicio del 

trabajo

Disminución de 

empleos



TIPOS DE TRABAJO

•

•

•

•

•



RECORRIDO INICIAL POR EL TRABAJO
Y PERMISOS



MATERIALES



REPRESENTANTE &
PINTURA



Pintando el 
Placas de pared

Saltar 
Preparación de 

superficies

Pintura 
Sin imprimación

Falta de 
Proteger el suelo



APARATOS
• Actualmente estos están siendo 

entregados a la casa. Requerimos que 
alguien esté presente para aceptar 
estas entregas. 

• Si acepta la entrega y firma, debe enviar 
a su Gerente de Proyecto una foto de la 
documentación de entrega y fotos de 
los electrodomésticos para asegurarse 
de que no estén dañados.

• Toda la documentación de los 
electrodomésticos debe colocarse en 
un cajón de la cocina.

• Instale siempre el soporte antivuelco 
para una estufa independiente.

• Pruebe todos los electrodomésticos 
después de la instalación cuando sea 
posible.



Anexos & 
Órdenes de cambio

•

•



Daily Responsibilities
Sé profesional

Honestidad

Fotos

Trate la casa como si fuera a ser inspeccionada a 
diario, como muy bien puede ser por uno de nuestros 
clientes o por su Gerente de Proyecto. Luce profesional, 
usa materiales de calidad, limpia después de la 
tripulación y asegura la propiedad a diario.

Comunicar

“La honestidad es la mejor política" se aplica a 
nuestra línea de trabajo más que nada. Haz lo 
que dices que vas a hacer, y si algo cambia, 
avísale a tu Gerente de Proyecto rápidamente.

Las imágenes deben enviarse a su gerente de proyecto 
durante todo el proceso de cada elemento de línea. Nuestros 
clientes requieren imágenes de progreso y DEBEMOS tenerlas 
para que nos paguen. Cuantas más fotos tomes, más pruebas 
tendrás de que el trabajo se está completando.

Comunícate con tu Gerente de Proyecto 
tantas veces como sea necesario. La 
comunicación es la CLAVE para tener 
éxito.





COMPLETAR UN TRABAJO



1. Después de la caminata final con el Gerente de Proyecto, comenzará el proceso de 

facturación. Para localizar el enlace a la factura, deberá consultar el correo electrónico de 

solicitud de trabajo para cualquier trabajo. Para acceder fácilmente a la factura, 

márquela en el navegador de su computadora y/o teléfono. 

2. Ingrese el correo electrónico que la empresa tiene registrado. 

3. Ingrese el número de solicitud de trabajo que se encuentra en la solicitud de trabajo.

4. Ingrese su número de factura para sus registros.

5. La fecha de la factura es la fecha en que finaliza el trabajo. Sin embargo, el NET 15 no se 

inicia hasta que el Gerente de Proyecto y el Director Regional aprueban que la solicitud 

de trabajo se ha completado. 

6. Introduzca el importe de la factura. 

7. Deberá completar su propia factura de proveedor y cargarla en el sistema como si fuera 

cualquier otro trabajo. 

8. Las exenciones de gravámenes solo son necesarias si el trabajo supera los $5K. Esto es 

para proteger a todos. 

9. ** Si desea un pago anticipado, deberá comunicarse con su Gerente de Proyecto para 

obtener la aprobación. El pago anticipado no está garantizado. Es importante tener en 

cuenta que el pago anticipado requerirá una tarifa del 5%.

AP Invoice Submission 

Correo electrónico * 

Renuncia de gravamen* 

Fecha de la factura* 

Número de factura

Factura de proveedor* 

Importe de la factura* 

Número de solicitud de trabajo* 

123456 

5,001.00 

WR-12345 

3/29/202

4 

your_email@email.com 

or drag files here. 

or drag files here. 

This number can be found on the Work Request you received from the 

Purchasing Department. 

This amount must match the current WR amount sent from Purchasing to 

avoid delays in approval for payment. 
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3
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5
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7
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•

•

•

APOYO



Contacto
Departamento de Proveedores

Departamento de Proveedores

877.253.3445

Gestión de proveedores

Dylan Giles

256.445.1984
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