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CAPITULO 1 

CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS 

El programa de CRM es una herramienta diseñada por TNS SOFTWARE para tener un mejor control sobre 

las necesidades de los Clientes y así poder adelantar una oferta y mejorar la calidad en la atención. Las 

herramientas de gestión de relaciones con los clientes (Customer Relationship Management CRM) son las 

soluciones tecnológicas para conseguir desarrollar la "teoría" del marketing relacional. El marketing 

relacional se puede definir como "la estrategia de negocio centrada en anticipar, conocer y satisfacer las 

necesidades y los deseos presentes y previsibles de los clientes". El Módulo de CRM es una solución 

empresarial perfecta ya que ha sido diseñada para dar respuesta a los tres retos fundamentales de cualquier 

iniciativa CRM: la adopción por parte del usuario, la adaptación al negocio y el coste total de propiedad. 
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• Clientes 

• Asesores 

• Artículos 

• Indicadores 

• Tipos de Contactos 

• Tipos de Contratos 

• Prioridades 

• Estados 

• Grupos de Contactos 

• Retención de 

Documentos 

• Canales de Contacto 

• Contactos 

• Asesorías 

• Contratos 

• Ordenes de Asesoría 

• Casos Frecuentes 

• Solicitudes 

• Contactos por Cliente 

• Estadística de 

Contactos 

• Asesorías por Contrato 

• Asesorías por Asesor 

• Asesorías por Orden 

• Casos Frecuentes 

• Contratos por Asesor 

• Ordenes de Asesoría 

por Asesor 

• Archivos Básicos 

• Informe SUI/PQR 

• Indicadores Por Edades 

• Control de Producción 

CAPITULO 2 
 

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MÓDULO 

Visión general 

A continuación, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Módulo CRM, con sus respectivas 

entradas, procesos y salidas de datos. 

 

ENTRADAS PROCESO SALIDA 
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Contenido del Programa 

A continuación, se presenta la estructura del módulo de CRM 

ARCHIVOS 

Clientes 

Asesores 

Artículos 

INDICADORES 

Indicadores 

Indicadores de Metas 

Asesor por Módulo 

Notas Técnicas 

Tipos de Contactos 

Tipos de Contratos 

Prioridades 
Estados 

Grupos de Contactos 

Retención de Documentos 

TABLAS 

Grupo Contable de Artículos 

Grupo de Artículos 

Líneas de Artículos 

Tipos de IVA 

Clasificación de Terceros 

Empresa de Comunicaciones 

Ciudades 
Zonas 

Canales de Contacto 

Módulos 

Grupo de Tipo de Contacto 

Prefijos de Documentos 

Plantillas 

Barrios 

Vigencia 

Periodo 

Login 

CONFIGURACION 

Parámetros de Usuario 

Generales 

Usuarios 

Pensamientos 

Diseño de Informes 

Ejecutar 
Ejecutar Evento 

Salir 

 

MOVIMIENTOS 

Contactos 

Contratos 

Metas 

ASESORIAS 

Ordenes de Asesoría 

Programación de Asesorías 
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Asesorías 

Agenda Diaria 

Relación de Contactos entre Fechas 

Informe SUI/PQR 

 

IMPRIMIR 
CONTACTOS 

Por Cliente 

Clientes nuevos entre fechas 

Consolidado S.I.A.U. 

ESTADISTICA DE CONTACTOS 
Por Fecha 

Por Tipo de Contacto 

Indicadores por Asesor 

Indicador de Contactos Solucionados 

Estadística de Artículos Cotizados contra Vendidos 

Correspondencia por Contacto 

Consolidado de Quejas y Reclamos 

Consolidado de Acciones 

Documentos que Salieron de la Oficina 

Resumen de Asesores Validados por Módulo 

ASESORIAS 

Por Contrato 

Por Asesor 

Por Orden 

Por Asesor Resumida 

Consolidado de Transporte 

Asesor Validado por Modulo 

Notas Técnicas 
CONTRATOS 

Por Asesor 

Informe de Contrato 

Estado de Contratos 

Estado de Contrato Resumido 

Contratos Anulados 
ORDENES DE ASESORIA 

Por Asesor 

ARCHIVOS BASICOS 

Tipos de Contactos 

Tabla de Retención de Documentos 

Indicadores por Edades 

 

HERRAMIENTAS 

Importar Terceros 

Unificar Terceros 

Importar Archivo Plano 

GENERAR ARCHIVO PLANO DESDE VISUAL TNS 

Artículos 

Terceros 

Tablas 

Reasignar Horas a Contratos Vencidos 

Calculadora 

 

AYUDA 
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CAPITULO 3 
 

OPERACIONES RUTINARIAS 

Acceso al Programa 

El usuario al dar clic sobre el icono de CRM visualizará la siguiente ventana: 

 

 
 

En esta ventana se muestra la fecha de actualización del programa. Oprimiendo cualquier tecla esta ventana 

desaparecerá y se mostrará la ventana de Inicio de Sesión: 

 
 

En esta ventana se debe digitar el Usuario y la Contraseña la cual no se muestra para efectos de seguridad. Si 

la Contraseña es correcta la ventana desaparecerá y se mostrará la ventana de Periodo. 
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En esta ventana el usuario del módulo debe seleccionar en qué período o mes del año desea trabajar la 

aplicación de CRM y luego presionar el botón  para llegar a la ventana principal que se 

muestra A continuación, 

 
 

Manejo de Ventanas 

Ventana Principal 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Barra Principal: Muestra el nombre del programa y a su vez contiene los botones de minimizar, maximizar y 

cerrar la ventana principal. 

 

Barra Menú Principal: Muestra el menú general del programa. 

 

Barra Informativa: Muestra el período o mes del año, nombre del Módulo. 

 

Barra de Estado: Muestra información de ayuda de las diferentes opciones del programa y muestra el 

Usuario que está actualmente trabajando y enseguida el Asesor que se encuentra configurado en ese 

momento. 

 

 

Barra Principal 

Barra Menú Principal Barra Botones de Acceso Rápido  Barra Informativa 

Barra de Estado 
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Barra Botones de Acceso Rápido: Estos botones son de gran ayuda porque minimizan tiempo de trabajo, ya que con 

solo dar un clic sobre ellos despliegan la ventana, entre las cuales se encuentra las opciones más usadas. 

 

Acceso a Clientes de la Empresa 

Acceso a Asesores de la Empresa 

Acceso a Contratos 

 
Acceso a Artículos 

 

 

Acceso a 

Vigencia 

 

 

 
Acceso a Tipos de Contactos 

Acceso a Login o cambio de usuario 

Acceso a Periodo 

Acceso a Casos Frecuentes 

 

Acceso a Ordenes de Asesoría 

 

Acceso a Asesorías 

 

Acceso a Contactos 

 

Acceso a Grupos de Contactos 
 

Acceso a Estados 

 

Acceso a Prioridades 

 

Acceso a Tipo de Contratos 

 

Se desplaza al primer registro. 

Se desplaza al registro anterior. 

Se desplaza al registro siguiente. 

Se desplaza al último registro. 

Permite Insertar un registro. También se puede usar la tecla INS. 

Permite Borrar un registro. También se puede usar la tecla SUPR. 
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Permite Editar o Modificar un registro. También se puede usar la tecla F9. 

Permite Grabar un registro. También se puede usar la tecla F11. 

Permite Cancelar cualquier acción sobre un registro. También se puede usar la tecla ESC. 

Refresca la Información. 

 

 

 
Exportación a Excel. Lista Desplegable de Campos Botón de Búsqueda 

 

 

Botón Vista Detalle – Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno o como un listado. 

 

Botón Exportar: Dando clic sobre él cierra la ventana y se trae el valor del campo principal de la ventana. 

 

Cuadro de Filtro: Muy útil para filtrar información, depende de lo que se escriba en él y del campo de la lista 

desplegable de campos.  Oprimiendo ENTER activa la búsqueda. 

 

Listado desplegable de Campos: Al dar clic sobre él despliega un listado de campos con los cuales se puede 

filtrar la información. 

 

Botón de Búsqueda: Dando un clic sobre él activa la búsqueda. Filtra la información si se escribe algo en el 

cuadro de filtro de lo contrario ordena la información según el campo de la lista desplegable.

Botón Vista Detalle – Vista Listado 

Botón de Exportar 

Cuadro de Filtro 
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Ingreso de la Información 
 

RECUERDE... 
 

Para comenzar a manejar las diferentes opciones del módulo de Visual TNS CRM, primero se deben ingresar 

los parámetros; como se explica en la parte de OPERACIONES NO RUTINARIAS. 

 

Como Crear Clientes 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Clientes que tienen una 

relación directa con la empresa o entidad. Para la creación de un nuevo Cliente solo se digita el código de 

este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivo. 

2. Seleccione la opción Clientes con solo darle un clic en la pestaña o presionando las teclas CTRL + C. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Cliente, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 

en blanco, listas para insertar la nueva información 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Aquí se ingresa el código con el cual se va a registrar el Cliente en el sistema, se recomienda que no 

deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Cliente. 

 

Fecha de Actualización: En este campo se guarda la fecha de la última modificación realizada al Tercero 

 

Inactivo: Al marcar esta opción se inactiva el tercero y restringe que no sea utilizado en movimientos 

 

Tipo Documento: Debe seleccionar el Tipo de Documento correspondiente al registro que está insertando. Si 

desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que 

puede escoger.  (Cédula, NIT, Tarjeta, Extranjería). 

 

No. Identificación: Aquí se ingresa la identificación del Cliente, se recomienda que no deje espacios o puntos 

entre los números que identificarán al registro del Cliente. 

 
Expedida en: Introduzca aquí el nombre de la ciudad, donde fue expedido el respectivo documento del 

Cliente que estas registrando. 

 

Nombre: Introduzca aquí nombre completo del Cliente, el cual es uno de los datos más importantes ya que no 

puede quedar vacío. 

 

Sexo: Seleccione en esta lista desplegable el sexo del tercero que se está creando. 
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Datos Generales: 
 

Rep. Legal: Introduzca aquí el nombre completo de la persona que representa legalmente a la empresa o 

Cliente, el cual es uno de los datos más importantes ya que no puede quedar vacío. 

 

Dirección: Digite aquí la dirección completa del Cliente o empresa, el cual es uno de los datos importantes 

del registro del tercero. 

 

Ciudad: Introduzca el código correspondiente a la Ciudad de ubicación del Cliente. Si desea desplegar las 

diferentes Ciudades de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Ciudades. Ver Cómo crear Ciudades. 

 

Departamento: Digite en este campo el nombre del departamento de ubicación del cliente. 

 

Teléfonos: Aquí debe introducir los números telefónicos donde puede ubicar al Cliente y manejar mejor la 

información relacionada con este. 

 

Ruta de Foto: Digite la ruta correspondiente donde se encuentra ubicado el archivo de la foto del Cliente. Si 

no la sabe, la puede registrar con solo dar clic en el botón  y explorando el sistema hasta dar con la 

ubicación. 

 

Zona: Introduzca el código correspondiente a la Zona de ubicación del Cliente. Si desea desplegar las 

diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Zonas. Ver Cómo crear Zonas. 

 

Clasificación: Digite el código correspondiente a la Clasificación del Cliente. Si desea desplegar las 

diferentes Clasificaciones de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Clasificación de Terceros. Ver Cómo crear Clasificación de Terceros. 

 
Observaciones: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con el 

Cliente o detalles para tener en cuenta en este registro. 

 
 

Datos Adicionales: 
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Direccion2: Digite aquí la segunda dirección completa del Cliente o empresa, el cual es uno de los datos 

importantes del registro. 

 

Telefono2: Aquí debe introducir los demás números telefónicos donde puede ubicar al Cliente y así manejar 

mejor la información relacionada con este. 

 

Zona2: Introduzca el código correspondiente a la segunda Zona de ubicación del Cliente. Si desea desplegar 

las diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

de Zonas. Ver Cómo crear Zonas. 

 

E-mail: Introduzca la dirección de correo electrónico correspondiente al Cliente que estas registrando con los 

más mínimos detalles para mejor claridad en el intercambio de información. 

 

Beeper: Aquí debe introducir los números con el cual está identificado el Beeper donde puede ubicar al 

Cliente y así manejar mejor la información. 

 

Emp. Beeper: Introduzca el código correspondiente a la Empresa a la cual está afiliado el Beeper de 

propiedad del Cliente. Si desea desplegar las diferentes Empresas de Comunicaciones de clic en el botón  

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Empresas de Comunicaciones. Ver Cómo 

crear Empresas de Comunicaciones. 

 

Celular: Aquí debe introducir los números con el cual está identificado el Celular donde puede ubicar al 

Cliente y manejar mejor la información. 

 

Emp. Celular: Introduzca el código correspondiente a la Empresa a la cual está afiliado el Celular de 

propiedad del Cliente. Si desea desplegar las diferentes Empresas de Comunicaciones de clic en el botón  

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Empresas de Comunicaciones. Ver Cómo 

crear Empresas de Comunicaciones. 

 

Fecha Nacimiento: Introduzca la fecha de nacimiento correspondiente al Cliente que estas registrando. 

 

Tipo de Cliente: Debe seleccionar el tipo de Cliente mediante la activación de la casilla correspondiente 

según el rol que cumpla, en este caso puede escoger tres opciones como Cliente, Vendedor, Empleado. 

 
 

Como Crear Asesores 

Con esta opción el usuario del sistema puede registrar o actualizar los datos de los Asesores con las cuales 

contará la entidad para orientar o asesorar debidamente a los Clientes. Para la creación de un nuevo Asesor 

solo se digita el código de este ¡Error! No se le ha dado un nombre al marcador., con todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Asesores con solo darle un clic en la pestaña o presionando las teclas. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Asesor, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 

en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Fecha de Creación: Campo informativo, que muestra la fecha en que fue creado el Asesor en el sistema. 

 

Fecha de Actualización: En este campo se guarda la fecha de la última modificación realizada al Asesor 

 

Código: Aquí se ingresa el código con el cual se va a registrar el Asesor en el sistema, se recomienda que no 

deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Asesor. 

 

Tipo Documento: Debe seleccionar el Tipo de Documento correspondiente al registro que está insertando. Si 

desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que 

puede escoger.  (Cédula, NIT, Tarjeta, Extranjería). 

 

No. Identificación: Aquí se ingresa la identificación del Asesor, se recomienda que no deje espacios o puntos 

entre los números que identificarán al registro del Asesor. 

 

Expedida en: Introduzca aquí el nombre de la ciudad, donde fue expedido el respectivo documento del 

Asesor que está registrando. 

 

Nombre: Introduzca aquí nombre completo del Asesor, el cual es uno de los datos más importantes ya que no 

puede quedar vacío. 
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Datos Generales: 
 

Rep. Legal: Introduzca aquí el nombre completo de la persona que representa legalmente a la empresa; en 

caso de que sea una persona natural, este campo puede quedar vacío. 

 

Dirección: Digite aquí la dirección completa del Asesor, el cual es uno de los datos importantes del registro 

del Asesor 

 

Ciudad: Introduzca el código correspondiente a la Ciudad de ubicación del Asesor. Si desea desplegar las 

diferentes Ciudades de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Ciudades. Ver Cómo crear Ciudades. 

 

Departamento: Digite en este campo el nombre del departamento de ubicación del Asesor. 

 

Teléfonos: Aquí debe introducir los números telefónicos donde puede ubicar al Asesor y manejar mejor la 

información relacionada con este. 

 

Ruta de Foto: Digite la ruta correspondiente donde se encuentra ubicado el archivo de la foto del Asesor. Si 

no la sabes, la puede registrar con solo dar clic en el botón  y explorando el sistema hasta dar con la 

ubicación. 

 

Zona: Introduzca el código correspondiente a la Zona de ubicación del Asesor. Si desea desplegar las 

diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de 

Zonas. Ver Cómo crear Zonas. 

 

Clasificación: Digite el código correspondiente a la Clasificación del Asesor. Si desea desplegar las 

diferentes Clasificaciones de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana de Clasificación de Terceros. Ver Cómo crear Clasificación de Terceros. 

 

Observaciones: Aquí puede introducir los demás datos que tengas sobre información relacionada con el 

Asesor o detalles para tener en cuenta en este registro. 

 
 

Datos Adicionales: 
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Dirección 2: Digite aquí la segunda dirección completa del Asesor, el cual es uno de los datos importantes del 

registro. 

 

Teléfono 2: Aquí debe introducir los demás números telefónicos donde puede ubicar al Asesor y así manejar 

mejor la información relacionada con este. 

 

Zona2: Introduzca el código correspondiente a la segunda Zona de ubicación del Asesor. Si desea desplegar 

las diferentes Zonas de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana 

de Zonas. Ver Cómo crear Zonas. 

 

E-mail: Introduzca la dirección de correo electrónico correspondiente al Asesor que estas registrando con los 

más mínimos detalles para mejor claridad en el intercambio de información. 

 

Beeper: Aquí debe introducir los números con el cual está identificado el Beeper donde puede ubicar al 

Asesor y así manejar mejor la información. 

 

Emp. Beeper: Introduzca el código correspondiente a la Empresa a la cual está afiliado el Beeper de 

propiedad del Asesor. Si desea desplegar las diferentes Empresas de Comunicaciones de clic en el botón  

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Empresas de Comunicaciones. Ver Cómo 

crear Empresas de Comunicaciones. 

 

Celular: Aquí debe introducir los números con el cual está identificado el Celular donde puede ubicar al 

Asesor y manejar mejor la información. 

 

Emp. Celular: Introduzca el código correspondiente a la Empresa a la cual está afiliado el Celular de 

propiedad del Asesor. Si desea desplegar las diferentes Empresas de Comunicaciones de clic en el botón  

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Empresas de Comunicaciones. Ver Cómo 

crear Empresas de Comunicaciones. 

 

Fecha Nacimiento: Introduzca la fecha de nacimiento correspondiente al Asesor que estas registrando. 

 

Cargo: Digite en este campo el nombre del cargo que desempeña el asesor. 

 

Rol: Seleccione la opción de rol que desempeñara el asesor que se está creado; entre las opciones se 

encuentran: Registra, Opera, Aprueba. Dependiendo del rol el asesor podrá realizar actividades diferentes 

dentro del módulo CRM. 

 

Tipo: Debe seleccionar el tipo de Asesor mediante la activación de la casilla correspondiente según el rol que 

cumpla, en este caso puede escoger tres opciones como Cliente, Vendedor, Empleado. 

 
 

Como Crear Artículos 

Esta opción le permite al usuario del Módulo registrar o actualizar los datos de los Artículos que la empresa 

comercializa con sus respectivos clientes. Para la creación de un nuevo Artículo solo se digita el código de 

este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Artículos con solo darle un clic en la pestaña o presionando las teclas CRTL + M. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nuevo Artículo, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 

en blanco, listas para insertar la nueva información. Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Artículo dentro del sistema, se recomienda que no 

deje espacios entre los números que identificarán al registro del Artículo. 

 
Fecha Actualización: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el 

Articulo que se está insertando o modificando. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Artículo, el cual es uno de los datos más importantes para 

su identificación en el sistema y obtener una mejor búsqueda. 

 

Inactivo: Debe seleccionar la casilla si el Artículo se encuentra inactivo, en caso de que no sea así se deja en 

blanco. 

 

Grupo Artículo: Introduzca el código correspondiente del grupo al cual pertenece el Articulo que está 

insertando. Si desea desplegar las diferentes Grupos de Artículos de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupo de Artículos. Ver Cómo crear Grupo de 

Artículos. 

 

IVA: Introduzca el código correspondiente al Tipo de IVA que se le cargará al Artículo en el momento de la 

venta. Si desea desplegar los diferentes tipos de IVA, de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Tipos de IVA. Ver Cómo crear Tipos de IVA. 

 

Unidad: Introduzca el nombre de la unidad menor con la cual se irá a controlar y a manejar este Articulo. 

Este campo es de suma importancia ya que por medio de esta se controla el Kardex de cada artículo en cada 

uno de los casos. 
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Unidad Mayor: Introduzca el nombre de la unidad mayor con la cual se ira a manejar y a manejar este 

Articulo. Este campo es de suma importancia ya que por medio de esta se controla el Kardex de cada artículo 

en cada uno de los casos. 

 

Factor: Digite la cantidad de unidades que contiene la unidad mayor del correspondiente Articulo que está 

insertando. 

 

Factor Global: Introduzca aquí el dígito o los dígitos que se deben manejar en el momento que una cantidad 

del correspondiente Articulo se convierta en unidad Global. 

 

Línea: Introduzca el código correspondiente de la Línea al cual pertenece el Articulo que está insertando. Si 

desea desplegar las diferentes Líneas de Artículos de clic en el botón    o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Líneas de Artículos. Ver Cómo crear Líneas de Artículos. 

 

Tipo Serial: Debe seleccionar el Tipo de Serial correspondiente al registro que está insertando. Si desea 

desplegar los diferentes tipos de seriales de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que puede 

escoger. (Serial o Lote). 

 

Grupo Contable: Digite el código correspondiente del grupo contable al cual pertenece el Articulo que está 

insertando. Si desea desplegar las diferentes Grupos Contables de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana de Grupos Contables. Ver Cómo crear Grupos Contables. 

 

Precio Detal: Debe digitar el precio de venta del Articulo por unidad detal en valores de moneda que se 

quiera trabajar para dicho precio. 

 

Precio Mayor: Debe digitar el precio de venta del Articulo por unidad mayor en valores de moneda que se 

quiera trabajar para dicho precio. 

 
 

Características: 
 

Código de Barras: Introduzca el código de barras del Articulo o captúrelo mediante el Lector Óptico y así 

tener más rapidez al momento de referenciar dicho Artículo. 

 

Referencia: Digite la referencia del Artículo para tener un manejo más ordenado sobre dicho Artículo y tener 

un mejor control sobre el mismo. 

 

Peso: Digite la cantidad de peso en Kilogramos que tiene el Artículo y así poder controlar dicho peso en caso 

de embalaje. 

 

Comisión: Introduzca el valor en pesos que ganaran los vendedores al momento de facturar el 

correspondiente Articulo. 

 

Observaciones: Aquí puede introducir los demás datos que tengas sobre información relacionada con el 

Artículo o detalles para tener en cuenta en este registro. 

 

Ruta de Foto: Digite la ruta correspondiente donde se encuentra ubicado el archivo de la foto del Articulo. Si 

no la sabes, la puede registrar con solo dar clic en el botón  y explorando el sistema hasta dar con la 

ubicación. 
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Como Crear Indicadores 

Mediante esta opción el usuario puede crear o definir medidas de desempeño para los asesores y así obtener 

datos estadísticos de rendimiento y atención. Para crear un indicador: 

 

1. Ingrese al menú Archivo 

2. Seleccione la opción indicadores y nuevamente la opción indicadores. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 

 

Código: Digite el código de identificación del indicador dentro del sistema. 

 

Descripción: Digite en este campo el nombre que identificará el indicador que está creando dentro del 

sistema. 

 

Tipo Contacto Origen:  Indique el código del Tipo de Contacto Origen para el indicador o dar clic en el 

icono . y selecciono el tipo de contacto. Es un dato importante para el cálculo del indicador. 

Tipo Contacto Destino: Indique el código del Tipo de Contacto Destino para el indicador o dar clic en el 

icono . y selecciono el tipo de contacto. Es un dato importante para el cálculo del indicador. 

Días Para Solucionar: Dígito el número de días, que define el tiempo para solucionar el contacto. 

 

Solucionado: Marcar esta opción si el contacto requiere el estado solucionado para sumar en los informes 

estadísticos. 

 
 

Como Crear Indicadores de Metas 

Esta opción permite definir las metas que se estipulan a los asesores en un periodo de tiempo y que equivalen 

al 100% del indicador. Es importante para los reportes estadísticos de los indicadores. Para crear un indicador 

de metas debe: 

 

1. Ingresar al menú Archivo 

2. Seleccione la opción Indicadores y posterior la opción Indicadores de Metas. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana:
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Código: Digite en este campo el código de identificación en el sistema para el indicador de meta. 

 

Descripción: Digite en este campo el nombre de identificación en el sistema para el indicador de meta. 

 

Cantidad: Digite en el primer campo el número que equivale al 100% del indicador según la unidad de 

medida que se defina en la lista desplegable del segundo campo, entre las opciones se encuentran: Costo, 

cantidad, días. 

 
 

Como Crear Notas Técnicas 

Esta Opción permite al usuario crear notas con soluciones para los casos frecuentes. Para crear una Nota 

Técnica debe: 

 

1. Ingresar a Menú Archivo 

2. Luego selecciono la Opción Notas técnicas y aparecerá la siguiente ventana: 
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Número: Digite en este campo el número de identificación para el sistema de la Nota Técnica que está 

creando. 

 

Fecha: Digite en este campo la fecha de registro de la nota técnica, el sistema sugerirá por defecto la fecha 

del sistema operativo. 

 

Asentada: En este campo aparecerá la fecha de asentado de la nota técnica 

 

Tipo Nota Técnica: Digite en este campo el código del tipo de Nota técnica o dar clic en el icono  y 

seleccionar el tipo de Nota técnica. Este campo se usa como una forma de clasificar las notas. 

 

Asesor: Digite el código del asesor o dar clic en el icono  y seleccionar el asesor responsable del registro 

de la Nota técnica. 

 

Grupo: Digite el código del Grupo de Contacto o dar clic en el icono  para seleccionar el grupo de 

contacto de la Nota técnica. 

 

Tema: Digite en este campo el tema del cual trata la Nota técnica que se encuentra registrando. 

 

Problema: Describa en este campo la novedad o problema por la cual surge el registro de la Nota técnica. 

 

Solución: Describa en este campo tipo texto la Solución a la novedad o problema de la cual trata la Nota 

técnica. 
 

RECUERDE... 
 

Si se quiere asentar un Caso Frecuente para que quede registrado debidamente en el sistema, solo debe 

presionar el botón  que se encuentra en la parte izquierda o la tecla F2 y automáticamente el sistema 

realizará este procedimiento. 

 

Si se desea reversar algún Caso Frecuente, primero debe ubicarse sobre el respectivo registro, y luego debe 

presionar el botón    que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema realizará el 

respectivo procedimiento. 

Si se desea imprimir el Caso Frecuente que se registró en el sistema, solo debe presionar el botón  que 

se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema lo mostrará en pantalla para la 

correspondiente impresión. 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar.  
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Como Crear Tipos de Contactos 

Mediante esta opción el usuario puede registrar o actualizar los datos de los diferentes Tipos de Contactos que 

están asociados a cada uno de los contactos que realice la entidad. Para la creación de un nuevo Tipo de 

Contacto solo se digita la identificación de este con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tipos de Contactos con solo darle un clic en la pestaña ¡Error! No se le ha dado 

un nombre al marcador. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tipo de Contacto, seguidamente le aparecerá las 

casillas en blanco para insertar la información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Tipo de Contacto dentro del sistema, se recomienda 

que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Tipo de Contacto. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Tipo de Contacto, tenga en cuenta la 

claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 

Clasificación: Seleccione en la lista desplegable la Clasificación que corresponda para el Tipo de Contacto. 

Es muy importante ya que permite generar informes según su Clasificación. Entre las opciones se encuentran: 
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Grupo de Contacto: Digite el código del grupo de contrato que desea asociar a su tipo de contacto o dar clic 

en el icono  y seleccione el grupo de contacto. 

Predecesores: Digite en este campo los códigos de los tipos de contacto del cual puede originarse el tipo de 

contacto el cual está creando, si existen múltiples, digítelos usando por separador una (,). 

 

Res 11295 SUI: Campo requerido para los informes de SUI/PQR, seleccione de la lista desplegable la opción 

que corresponda al tipo de contacto. Entre las Opciones se encuentran; Facturación, Prestación, Instalación. 

 

Enviar correo a persona de contacto solucionado: Al marcar esta opción activa la función de enviar 

automáticamente un correo a la persona de contacto utilizada en el contacto solucionado. 

 

Persona de contacto obligatoria en contactos: Al marcar esta opción activa la función de obligar al usuario 

a asociar al contacto, una persona de contacto. 

 

Marcar salida de oficina automáticamente al registrar contacto: Al marcar esta opción, indicará a cada 

contacto de manera automática, que la actividad requiere una salida oficina. 

 
 

Cómo Crear Tipos de Contratos 

Con esta opción el usuario del Módulo puede registrar o actualizar los datos de los Tipos de Contratos. Para la 

creación de un nuevo Tipo de Contrato solo se digita la identificación de este, con todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tipos de Contratos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana:
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tipo de Contrato, seguidamente le aparecerá las 

casillas en blanco para insertar la información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Tipo de Contrato dentro del sistema, se recomienda 

que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Tipo de Contrato. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Tipo de Contrato, tenga en cuenta la 

claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 

Ruta Minuta Guía: Digite la ruta correspondiente donde se encuentra ubicado el archivo en Word con la 

minuta guía del respectivo Tipo de Contrato. Si no la sabe, la puede registrar con solo dar clic en el botón 

 y explorando el sistema hasta dar con la ubicación. 

Código SIA: Digite en este campo el código, que aplica a este tipo de contrato para la generación de los 

informes SIA. 

 

Nombre SIA bimensual: Digite en este campo el nombre del tipo de contrato según los informes SIA 

bimensuales. 

 

Clase de Contrato: Digite en este campo el código de clase de contrato que desea asociar al tipo de contrato, 

campo requerido para los informes SIA. 

 
 

Cómo Crear Prioridades 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Prioridades que se manejan 

para los diversos contactos. Para la creación de una nueva Prioridad, solo se digita la identificación de ésta 

con todos los datos correspondientes al registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Prioridades con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 



Manual de Usuario Visual TNS - CRM. Versión 2023. 28  

 
 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva prioridad seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 

en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual va a identificar la Prioridad dentro del sistema, se recomienda que no 

deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro de la Prioridad. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la Prioridad, tenga en cuenta la claridad de 

la descripción ya que es un dato muy importante. 

 

Cómo Crear Estados 

Mediante esta opción el usuario del Módulo puede registrar o actualizar los datos de las diferentes Estados 

que se manejan para los diversos contactos. Para la creación de un nuevo Estado solo se digita la 

identificación de este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Estados con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Estado, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 

en blanco, listas para insertar la nueva información.
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Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Estado dentro del sistema, se recomienda que no 

deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Estado. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Estado, tenga en cuenta la claridad de la 

descripción ya que es un dato muy importante. 

 

Días: Digite en este campo el número de días permitidos para el estado al asociarlo en un contacto. 

 

Cómo Crear Grupos de Contactos 

Con esta opción el usuario del Módulo puede registrar o actualizar los datos de los Grupos de Contactos. Para 

la creación de un nuevo Grupo de Contactos solo se digita la identificación de este, con todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Grupos de Contactos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Grupo de Contactos, seguidamente le aparecerá las 

nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Grupo de Contactos dentro del sistema, se 

recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Grupo de 

Contactos. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Grupo de Contactos, tenga en cuenta la 

claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 

Reporta SUI PQR: Marcar esta opción si desea que los contactos con este grupo de contacto asociado 

requieren que se muestren en el SUI PQR. Aplica solo para empresas de servicios públicos. 
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Res 11295 SUI: Seleccione en la lista desplegable la Clasificación según el SUI PQR para el grupo de 

contacto que este creando. Aplica solo para empresas de servicios públicos. Entre las opciones se encuentran: 
 

 

 
Cómo Crear Retención de Documentos 

En esta opción particularmente se registran los tipos de archivos que se tienen en la empresa, asignando un 

código compuesto (Oficina + Serie + Subserie), de igual manera se asigna la disposición final que tiene el 

archivo en cuanto al alcance que tiene este y también el procedimiento para ajustar el tiempo que tiene su 

disposición final. Para la creación de una nueva Retención de Documentos solo se digita la identificación de 

esta, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Retención de Documentos con solo darle un clic en la pestaña¡Error! No se le ha 

dado un nombre al marcador..  A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Retención de Documentos, seguidamente le aparecerá 

las casillas en blanco para insertar la nueva información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Retención Documental dentro del sistema, dicho 

código está compuesto por Oficina + Serie + Subserie; se recomienda que no deje espacios o puntos entre los 

números que identificarán al registro de la Retención Documental. 

 

Consecutivo: Aquí se debe ingresar el Número en el cual se iniciará la respectiva Retención Documental, en 

caso de que ya se halla iniciado esta numeración, esta casilla mostrará el último Número que se ha asignado al 

documento que pertenece a la respectiva Retención Documental. 

 

Disposición Final: Debe seleccionar la Disposición correspondiente al registro que estas insertando. Si desea 

puede seleccionar cualquier Disposición o la más indicada para la respectiva Retención Documental. 

 

Alcance: Aquí se debe digitar el alcance que tendrá cada uno de los documentos que estén asociados a la 

respectiva Retención Documental. 

 

Procedimiento de Disposición Final: Digite el procediendo que se debe efectuar cuando la correspondiente 

documentación que esté asociada a la presente Retención Documental se le aplique la Disposición Final. 

 

Cómo Crear Grupos Contables de Artículos 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes Grupos Contables de 

Artículos que serán necesarios para el manejo contable de los diferentes productos o servicios. Para la 

creación de un nuevo Grupo Contable de Artículos solo se digita la identificación de este, con todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Grupo Contable de Artículos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, 

se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Código CUBS, seguidamente le aparecerá las casillas 

en blanco para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Grupo Contable de Artículos dentro del sistema, se 

recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Grupo Contable 

de Artículos. 
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Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Grupo Contable de Artículos, tenga en 

cuenta la claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 

 

Cómo Crear Grupos de Artículos 

Esta opción le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Grupos de Artículos con las 

cuales se clasificarán los diferentes artículos que comercializa o mantiene la empresa. Para la creación de un 

nuevo Grupo de Artículos solo se digita el código de este, con todos los datos correspondientes para el 

registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Grupo de Artículos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Grupo de Artículos, seguidamente le aparecerá las 

casillas en blanco para insertar la información 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Grupo de Artículos dentro del sistema, se 

recomienda que no deje espacios entre los números que identificarán al registro de Grupo de Artículos. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre completo del Grupo de Artículos, el cual es uno de los datos más 

importantes para su identificación en el sistema. 

 

Porcentaje Utilidad: Digite el valor en porcentaje que desee obtener de utilidad sobre el respectivo Grupo de 

Artículos. 

 

Bonificado: Debe seleccionar la casilla si el Grupo de Artículos genera una ganancia especial para el 

vendedor, en caso de que no genere esta calificación se deja en blanco. 
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Puerto Impresora: Introduzca aquí la ruta del puerto de la respectiva impresora, donde se imprimirán cada 

uno de los documentos que involucren artículos que correspondan a este grupo. 

 
 

RECUERDE... 

 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información y desea borrar el registro, presione el clic sobre dicho 

registro para marcarlo y luego presione la tecla Supr; si desea modificar un campo en especial de algún grupo, 

ubíquese sobre el registro y luego presione el botón  y digita la información respectiva. 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar.  

Cómo Crear Líneas de Artículos 

Mediante esta opción el usuario puede registrar o actualizar los datos de las diferentes Líneas de Artículos que 

se manejaran para los diferentes informes estadísticos. Para la creación de una nueva Línea de Artículos solo 

se digita la identificación de este¡Error! No se le ha dado un nombre al marcador. ccon todos los datos 

correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Líneas de Artículos con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Línea de Artículos, seguidamente le aparecerá las 

casillas en blanco para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Línea de Artículos dentro del sistema, se 

recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro de la Línea 

Artículos. 
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Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la Línea de Artículos, tenga en cuenta la 

claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 

 

Cómo Crear Tipos de IVA 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Tipos IVA que se irán a gravar al 

momento de Vender o Comprar. Para la creación de un nuevo Tipo de IVA solo se digita la identificación de 

este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Tipos de IVA con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 

 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tipo de IVA, seguidamente le aparecerá las nuevas 

casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Tipo de IVA dentro del sistema, se recomienda que 

no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Tipo de IVA. 

 

Porcentaje: Digite el valor porcentual en números del Impuesto al Valor Agregado que se aplicará a los 

diferentes artículos o servicios. 

 

 

Cómo Crear Clasificación de Terceros 

Mediante esta opción el usuario del sistema puede registrar o actualizar los datos de las diferentes 

Clasificaciones de Terceros que se manejarán en la entidad. Para la creación de una Clasificación de Terceros 

solo se digita el código de este con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 
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2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Clasificación de Terceros con solo darle un clic en la pestaña¡Error! No se le ha 

dado un nombre al marcador., A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Clasificación de Terceros, seguidamente le aparecerá 

las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Clasificación del Tercero dentro del sistema, se 

recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro de Clasificación del 

Tercero. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la Clasificación del Tercero, tenga en 

cuenta la claridad de la descripción ya que es un dato muy importante. 

 
 

Cómo Crear Empresas de Comunicaciones 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Empresas de 

Comunicaciones que existen en el medio. Para la creación de una nueva Empresa de Comunicaciones solo se 

digita la identificación de esta, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Empresas de Comunicaciones con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Empresa de Comunicaciones, seguidamente le 

aparecerá las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Empresa de Comunicaciones dentro del sistema, se 

recomienda que no deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro de la Empresa de 

Comunicaciones. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la Empresa de Comunicaciones, tenga en 

cuenta la claridad de este campo, ya que es un dato muy importante. 

 

Teléfono: Introduzca aquí el número telefónico para la ubicación y atención de los inconvenientes que se 

tengan con sus servicios. 

 

Observaciones: Aquí puede introducir los demás datos que tenga sobre información relacionada con la 

Empresa de Comunicaciones o detalles para tener en cuenta en este registro. 

 
 

Crear Ciudades 

Esta opción le permite al usuario del Módulo registrar o actualizar los datos de las diferentes Ciudades que 

están asociadas a cada uno de los Terceros o Clientes. Para la creación de una nueva Ciudad solo se digita la 

identificación de esta, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Ciudades con solo darle un clic en la pestaña¡Error! No se le ha dado un nombre al 

marcador.. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Ciudad, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 

en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Ciudad dentro del sistema, se recomienda que no 

deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro de la Ciudad. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará la Ciudad, tenga en cuenta la claridad de este 

campo, ya que es un dato muy importante. 

 

Departamento: Aquí debe introducir el nombre del Departamento al cual está adscrita la ciudad que esta 

insertando. 
 

RECUERDE... 
 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información y desea borrar el registro, presione el clic sobre dicho 

registro para marcarlo y luego presione la tecla Supr; si desea modificar un campo en especial de alguna 

ciudad, ubíquese sobre el registro y luego presione el botón  y digita la información respectiva. 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar.  

 

 

Cómo Crear Zonas 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Zonas en que están divididas la 

ubicación de los diferentes Terceros o Clientes. Para la creación de una nueva Zona solo se digita el código de 

este, con todos los datos correspondientes para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Zonas con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Zona, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas en 

blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar la Zona dentro del sistema, se recomienda que sea un 

código con el cual se pueda identificar rápidamente la Zona. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre completo de la Zona, el cual es uno de los datos más importantes para su 

identificación en el sistema. 

 
 

Cómo Crear Canales de Contacto 

Esta opción le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Canales de Contacto, por la cuales se 

puede tener contacto con un Cliente o Tercero. Para la creación de un Canal de Contacto, solo se digita el 

código de este¡Error! No se le ha dado un nombre al marcador., con todos los datos correspondientes para 

el registro: 

 
1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Canales de Contacto con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Canal de Contacto, seguidamente le aparecerá las 

nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Canal dentro del sistema, se recomienda que sea un 

código con el cual se pueda identificar rápidamente el Canal. 

 

Nombre: Introduzca aquí el nombre completo del Canal, el cual es uno de los datos más importantes para su 

identificación en el sistema. 

 

Tipo: Seleccione en la lista desplegable, el tipo de canal de comunicación. 
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Cómo Crear Prefijos de Documentos 

Mediante esta opción el usuario puede registrar o actualizar los datos de los Prefijos de los Documentos. Para 

la creación de un nuevo Prefijo solo se digita la identificación de este, con todos los datos correspondientes 

para el registro: 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Tablas. 

3. Seleccione la opción Prefijos de Documentos con solo darle un clic en la pestaña¡Error! No se le ha 

dado un nombre al marcador..  A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Prefijo, seguidamente le aparecerá las nuevas casillas 

en blanco, listas para insertar la nueva información. 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Código: Digite el código con el cual se va a identificar el Prefijo dentro del sistema, se recomienda que no 

deje espacios o puntos entre los números que identificarán al registro del Prefijo. 

 

Descripción: Introduzca aquí el nombre con el cual se identificará el Prefijo, tenga en cuenta la claridad de la 

descripción ya que es un dato muy importante. 

 

Servicio SUI: Seleccione en la lista desplegable, el servicio SUI que desea asociar al prefijo.   Aplica solo 

para empresa de servicios públicos. 
 

 

 
RECUERDE... 

 

Si se equivocó o no está de acuerdo con la información y desea borrar el registro, presione el clic sobre dicho 

registro para marcarlo y luego presione la tecla SUPR; si desea modificar un campo en especial de algún 

Prefijo, ubíquese sobre el registro y luego presione el botón  y digita la información respectiva. 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar.  
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Procesos de la Información 

Cómo Crear Contactos 

Esta opción le permite elaborar o ingresar los contactos que establece la entidad o empresa con cualquier 

persona ya sea natural o jurídica para así realizar un mejor control y una excelente supervisión sobre la 

relación con cada uno de estos Clientes. Mediante esta opción se puede registrar el Contacto e ingresar cada 

una de sus características y parámetros con que esta cuenta. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Contactos con solo darle un clic en la pestaña o presionando las teclas CTRL + L. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 

Para insertar un nuevo Contacto solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón y 

seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la 

correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Número: Aquí el sistema le sugiere al usuario un número consecutivo para cada uno de los Contactos que 

vaya registrando en el sistema. Este Número es inmodificable por el usuario del Módulo, ya que así se tiene 

un mejor control sobre los Contactos. 

 

Fecha: Esta fecha la toma el Módulo de CRM del sistema operativo, para asignarla al respectivo Contacto; 

dicho campo es inmodificable por el usuario del Módulo. 

 

Hora: La hora la toma el Módulo de CRM del sistema operativo, para asignarla al respectivo Contacto; dicho 

campo es inmodificable por el usuario del Módulo. 

 

Datos Recepción del Contacto 

 

Fecha: Esta fecha la toma el Módulo de CRM del sistema operativo, para asignarla al contacto como fecha de 

recepción; dicho campo es inmodificable por el usuario del Módulo. 

 

Hora Inicio: La hora la toma el Módulo de CRM del sistema operativo, para asignarla al respectivo Contacto 

como Hora de recepción del contacto; dicho campo es inmodificable por el usuario del Módulo. 

 

Asesor: En este campo el sistema asigna el asesor que tiene parametrizado el respectivo usuario del sistema; 

dicho campo es inmodificable por el usuario del Módulo. 

 

Cliente: Digite el código correspondiente al Cliente o Tercero que está estableciendo el respectivo Contacto. 

Si desea desplegar las diferentes Clientes de clic en el botón   o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Clientes. 

 

Persona/Cargo: En este campo se debe digitar el nombre de la persona que está estableciendo el respectivo 

Contacto con el asesor, ya sea telefónico, personal o por escrito. Si desea desplegar las diferentes personas de 

contacto asociados al cliente de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la 

ventana. 

 

Descripción: Aquí el asesor o usuario del Módulo debe digitar muy detalladamente cada una de las asuntos o 

eventos que están ocurriendo con el respectivo Cliente. 

 

Prioridad: Introduzca el código correspondiente a la Prioridad que se le establezca al Contacto para su 

respectiva solución. Si desea desplegar las diferentes Prioridades de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Prioridades. 

 

Responsable: Digite el código correspondiente al Asesor o Persona que es responsable de la solución del 

respectivo contacto. Si desea desplegar las diferentes Asesores de clic en el botón   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 

 

Contrato: Digite en este campo el código del contrato que desea asociar al contacto o dar clic en el icono 

 para desplegar las opciones de contrato que existen en el sistema. El diligenciamiento del campo no es 

obligatorio. 

 

Vendedor: Digite en este campo el código del vendedor que desea asociar al contrato o dar clic en el icono 

 para desplegar las opciones de vendedores que existen en el sistema. El diligenciamiento del campo no es 

obligatorio. 
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Teléfono: Digite en este campo el número telefónico de la persona de contacto. El diligenciamiento del 

campo no es obligatorio. 

 

Email: Digite en este campo el correo electrónico de la persona de contacto. El diligenciamiento del campo 

no es obligatorio. 

 

Barrio: Digite en este campo el código del barrio de la persona de contacto o si desea desplegar las opciones 

de barrio dentro del sistema, dar clic en el icono  y seleccionar el barrio. El diligenciamiento del campo 

no es obligatorio. 

 

Dirección: Digite en este campo la Dirección de la persona de contacto. El diligenciamiento del campo no es 

obligatorio. 

 

Canal: Digite en este campo el código del canal de comunicación por el cual se presta la atención a la 

persona de contacto o si desea desplegar las opciones de canales de comunicación dentro del sistema, dar clic 

en el icono  y seleccionar el canal correspondiente. El diligenciamiento del campo no es obligatorio. 

Después de haber insertado toda la información principal del Contacto que se está elaborando, seguidamente 

debe insertar el registro de la atención del contacto, con todos los datos correspondientes. 

 

Registro Atención del Contacto: 
 

Fecha: En este campo se debe digitar la fecha correspondiente al día en que se dio solución al respectivo 

Contacto; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Hora Inicio: Aquí se debe digitar la hora en que se inició la solución al Contacto establecido con el 

respectivo cliente; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

HH:MM. 

 

Hora Fin: Aquí se debe digitar la hora en que se terminó la solución al Contacto establecido con el respectivo 

cliente; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a HH:MM. 

 

Diligenciado: En este campo el sistema asigna el asesor que dio solución al Contacto establecido con el 

cliente; dicho campo es inmodificable por el usuario del Módulo. 

 

Tipo de Contacto: Introduzca el código correspondiente al Tipo de Contacto que se estableció con el 

respectivo cliente. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Tipo de Contactos. 

 

Grupo: Introduzca el código correspondiente al Grupo al cual pertenece el respectivo Contacto establecido 

con el cliente. Si desea desplegar las diferentes Grupos de Contactos de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Grupos de Contactos. 

 

Solución: Aquí el asesor o usuario del Módulo debe digitar muy detalladamente la solución que se estableció 

con el respectivo Cliente. 

 

Tiempo: En este campo el sistema registra el tiempo de ejecución, en el cual el asesor lleva a cabo la 

Solución de la atención al usuario. 

 

Reasignado A: Digite el código correspondiente al Asesor o Persona que se le reasignó la responsabilidad de 

la solución del respectivo contacto. Si desea desplegar las diferentes Asesores de clic en el botón   o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 
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Estado: Introduzca el código correspondiente al estado en que se encuentra el respectivo Contacto. Si desea 

desplegar las diferentes Estados de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá 

la ventana. Ver Cómo crear Estados. 

 

Fecha Programada y Hora: Aquí se debe digitar la fecha en que posiblemente se solucionará o se 

diligenciará el Contacto por el nuevo asesor reasignado; el formato correspondiente a este campo para su 

correcta inserción debe ser igual a aa/mm/aaaa y a continuación se encuentra el campo Hora, para que digite 

de manera opcional la hora programada de Solución. 

 

Clasificación: Debe seleccionar la Clasificación correspondiente al registro o contacto que está insertando. Si 

desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el botón  aparecerá el listado de los tipos que 

puede escoger. (Correspondencia, Solicitud del Servicio, Solicitud de Cotización, Reclamo Comercial, Queja 

de Producto, Queja de Servicio, Acción Preventiva, Acción Correctiva y Control de Producto No Conforme). 

 

Retención Documental: Introduzca el código correspondiente a la Retención Documental que se le debe 

asignar al respectivo contacto en caso de que sea correspondencia. Si desea desplegar las diferentes Estados 

de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 

Retención de Documentos. 

 

Ruta Documento: Introduzca la ruta donde se encuentra el documento que tiene relación directa con la 

solución al respectivo Contacto. 

 

Factura: Digite en este campo el número de factura, en caso de que la atención al contacto la requiera 

referenciar. 

 

Referencia: Digite en este campo el código de la referencia o si desea desplegar las diferentes opciones de 

referencia, dar clic del icono  y seleccionar la correspondiente en la ventana desplegada. 

Fecha Digitación: indique en este campo la fecha de digitación o de registro de la atención al contacto. 

 

Hora Digitación: indique en este campo la hora de digitación o de registro de la atención al contacto. 

 

Salida de Oficina: Marcar esta opción si la atención al contacto requiere de salida de la oficina por parte del 

asesor. 

 

Privado: Marcar esta opción si requiere que el registro del contacto solo sea visible para su grupo de usuario 

y supervisor. 

 

Ubicación Contacto: Digite en este campo la Ubicación del contacto en el momento de la atención. 

 

Canal de Respuesta: Digite en este campo el código del canal de respuesta por el cual se prestó la atención al 

contacto o si desea desplegar las diferentes opciones de canal de respuesta dar clic en el icono  y 

seleccionar el correspondiente canal. 

 

Radicado: Digite en este campo el número de radicado asignado a la solicitud de la persona de contacto. 

 

Indicador: Digite en este campo el código del indicador de meta que desea aplicar al contacto o si desea 

desplegar las diferentes opciones de indicador de meta, dar clic en el icono   y seleccione la 

correspondiente. 

 

V/r Ejecutado: Digite en este campo el porcentaje de ejecución de la atención prestada al contacto. 

 

Persona de Contacto: Digite el código de la persona de contacto o si desea desplegar las opciones de las 
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personas de contacto dar clic en el icono . 

 

 
 
 

RECUERDE... 

 

Si se desea imprimir el Contacto que se registró en el sistema, solo debe presionar el botón que se 

encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema lo mostrará en pantalla para la correspondiente 

impresión. 

 

Para imprimir el formato de Quejas del presente contacto solo debe clasificar dicho contacto como una queja, 

y luego presionar el botón  que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema lo 

mostrará en pantalla para la respectiva impresión. 

 

Si se desea observar todos los Contactos que se han registrado en el sistema, solo debe presionar el botón 

   que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema mostrará todos los Contactos 

realizados en cada uno de los periodos del año. 

 

Para filtrar cada uno de los Contactos registrados en el sistema y obtener una mejor búsqueda, solo debe 

presionar el botón  que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema mostrará los 

Contactos que cumplen las condiciones del filtro realizado. 

 

Si se desea observar el historial de los Contactos que se han registrado en el sistema, solo debe ubicarse en el 

respectivo contacto y presionar el botón  que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el 

sistema mostrará todos los registros referentes a la Historia del Contacto. 

 

Para imprimir el formato de Etiqueta del presente Contacto solo debe clasificar dicho contacto como 

correspondencia, y luego presionar el botón  que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente 

el sistema mostrará la etiqueta en pantalla para la respectiva impresión. 

 
 

Cómo Crear Contratos 

Esta opción le permite elaborar o ingresar los contratos que establece la entidad o empresa con cualquier 

persona ya sea natural o jurídica y así realizar un mejor control y una excelente supervisión o interventoría 

sobre la ejecución de dichos contratos. Mediante esta opción se puede registrar el Contrato e ingresar cada 

una de sus características y parámetros con que éste cuenta. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Contratos con solo darle un clic en la pestaña o presionando las teclas CTRL + R. 

A continuación, se desplegará la siguiente ventana:
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Para insertar un nuevo Contrato solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón y 

seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la 

correspondiente información. 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Número: Digite el código correspondiente al prefijo del Contrato y seguidamente el Número asignado al 

correspondiente registro de dicho Contrato. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un número 

consecutivo dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido. 

 

Asentado: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. 
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Anulado: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario anula el documento. Este campo no es 

modificable por el usuario. 

 

Tipo de Contrato: Digite el código correspondiente al Tipo de Contrato que está asociado al registro que 

estas digitando en el sistema. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contratos de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Tipos de Contratos. 

 

Cliente: Introduzca el código correspondiente al Cliente, al cual pertenece el respectivo Contrato, que se 

estableció con la empresa. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Clientes. 

 

Objeto: Introduzca el texto completo que corresponde al objeto establecido por el contratante para el contrato 

que está registrando en el sistema. 

 

Fecha Inicial: En este campo se debe digitar la fecha correspondiente al día en que se inicia dicho contrato 

por la entidad o empresa contratista; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe 

ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Plazo Meses: Introduzca aquí la cantidad de meses que durará la realización del respectivo Contrato por parte 

del contratista. 

 

Fecha Vence: Aquí se debe digitar la fecha correspondiente al día en que se vencen los términos para la 

culminación de dicho Contrato por parte del contratista; el formato correspondiente a este campo para su 

correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Instala: Aquí se debe digitar la fecha correspondiente al día en que se entregará y liquidará 

completamente dicho contrato entre el contratista y el contratante; el formato correspondiente a este campo 

para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Requisitos: Digite los requisitos que debe cumplir el contratista para llevar acabo cada una de las 

disposiciones establecidas en el presente contrato que se está introduciendo al sistema. 

 

Interventor: Introduzca el código correspondiente al Interventor que realizará la respectiva interventoría al 

Contrato que está registrando en el sistema. Si desea desplegar las diferentes Interventores o Terceros de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Terceros. 

Valor Total: Aquí puede introducir el valor que abarca la realización de la totalidad del contrato que esta 

registrando en el sistema. 

 

Detalle del Contrato: 
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Programa: Introduzca el código correspondiente al Artículo, el cual está directamente relacionado con el 

respectivo contrato. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Artículos. 

 

No. de Horas: En este campo se deben digitar la cantidad de horas establecidas para la realización de las 

actividades de cada Programa o Artículo seleccionado. 

 

Asesor: Introduzca el código correspondiente al Asesor, el cual realizará cada una de las actividades 

establecidas para la implementación del programa o articulo seleccionado. Si desea desplegar los diferentes 

Asesores de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo 

crear Asesores. 

 
RECUERDE... 

 

Si se quiere asentar un contrato para que quede registrada debidamente en el sistema, solo debe presionar el 

botón  que se encuentra en la parte izquierda o la tecla F2 y automáticamente el sistema realizará este 

procedimiento. 

 

Si se desea reversar algún contrato, primero debe ubicarse sobre el respectivo registro, y luego debe presionar 

el botón    que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema realizará el respectivo 

procedimiento. 

Si se desea imprimir el contrato que se registró en el sistema, solo debe presionar el botón  que se 

encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema lo mostrará en pantalla para la correspondiente 

impresión. 

 

Si se desea anular algún contrato, primero debe ubicarse sobre el respectivo registro, y luego debe presionar el 

botón    que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema realizará el respectivo 

procedimiento. 

 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar.  

 

Cómo Crear Ordenes de Asesoría 

Mediante esta opción el sistema permite elaborar o ingresar las Órdenes de Asesoría que establece la entidad 

o empresa con el asesor y así realizar un mejor control y una excelente supervisión sobre la ejecución de 

dichos contratos. Mediante esta opción se puede registrar el Contrato e ingresar cada una de sus características 

y parámetros con que éste cuenta. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Asesorías y posteriormente de clic en la pestaña Ordenes de Asesoría con solo 

darle un clic en la pestaña o presionando las teclas CTRL + O. A continuación, se desplegará la siguiente 

ventana: 
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Para insertar una nueva Orden de Asesoría solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón y 

seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la 

correspondiente información. 
 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Número: Digite el código con el cual se va a identificar la Orden de Asesoría dentro del sistema, se 

recomienda que sea un código con el cual se pueda identificar rápidamente la Orden. El sistema le sugiere al 

usuario un número consecutivo dependiendo del último código registrado. 
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Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el respectivo documento. Este campo 

no es modificable por el usuario. 

 

Fecha: En este campo se debe digitar la fecha correspondiente al día en que se realizó la respectiva Orden de 

Asesoría; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Tipo de Asesoría: Seleccione de la lista desplegable el tipo de Asesoría que desea asociar a la orden que está 

creando. Entre las opciones se encuentran: 
 

Asesor: Introduzca el código correspondiente al Asesor, al cual se le ha asignado la respectiva Orden de 

Asesoría. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botón   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 

 

Jefe: Introduzca el código correspondiente al Jefe de Asesores, el cual asigna la persona que se establecerá 

como asesor para la respectiva Orden. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 

 

Contrato: Introduzca el código correspondiente al Contrato, al cual pertenece la respectiva Orden de 

Asesoría. Si desea desplegar los diferentes Contratos de clic en el botón   o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Contratos. 

 

Tipo de Contrato: Digite el código correspondiente al Tipo de Contrato que ésta asociado al registro que está 

digitando en el sistema. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Contratos de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Tipos de Contratos. 

 

Cliente: Aquí el sistema muestra el nombre del cliente con el cual se estableció el contrato y se le asignará la 

respectiva Orden de Asesoría. 

 

Dirección: Aquí el sistema muestra la dirección del cliente con el cual se estableció el contrato y se le 

asignará la respectiva Orden de Asesoría. 

 

Ciudad: Aquí el sistema muestra ciudad del cliente con el cual se estableció el contrato y se le asignará la 

respectiva Orden de Asesoría. 

 

Teléfonos: Aquí el sistema muestra los teléfonos del cliente con el cual se estableció el contrato y se le 

asignará la respectiva Orden de Asesoría. 

 

Objeto del Contrato: Aquí el sistema muestra el objeto del contrato establecido entre el contratante y el 

contratista, en este caso entre la empresa y el cliente. 
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Fecha Entrega: Aquí se debe digitar la fecha correspondiente al día en que se entregará y liquidará 

completamente dicha Orden de Asesoría; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción 

debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Horas Total: En este campo se deben digitar la cantidad de horas asignadas para la realización de las 

actividades establecidas en el objeto del contrato. 

 

Horas al Mes: En este campo se deben digitar la cantidad de horas mensuales asignadas para la realización 

de las actividades establecidas en el objeto del contrato. 

 

Observaciones: Aquí el asesor o usuario del Módulo debe digitar muy detalladamente cada una de las 

observaciones para tener en cuenta en la presente Orden de Asesoría. 

 
 

RECUERDE... 

 

Si se quiere asentar una Orden de Asesoría para que quede registrada debidamente en el sistema, solo debe 

presionar el botón  que se encuentra en la parte izquierda o la tecla F2 y automáticamente el sistema 

realizará este procedimiento. 

 

Si se desea reversar alguna Orden de Asesoría, primero debe ubicarse sobre el respectivo registro, y luego 

debe presionar el botón   que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema realizará 

el respectivo procedimiento. 

Si se desea imprimir la Orden de Asesoría que se registró en el sistema, solo debe presionar el botón  

que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema lo mostrará en pantalla para la 

correspondiente impresión. 

 

Si se desea anular alguna Orden de Asesoría, primero debe ubicarse sobre el respectivo registro, y luego debe 

presionar el botón   que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema realizará el 

respectivo procedimiento. 

 

Si se desea observar todos las Ordenes de Asesoría que se han registrado en el sistema, solo debe presionar el 

botón   que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema mostrará todos las Ordenes 

de Asesoría realizadas en cada uno de los periodos del año. 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar.  
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Como Crear Programaciones de Asesorías 

 
Mediante esta opción el usuario del módulo puede elaborar o ingresar las programaciones de las Asesorías a 

realizar por cada uno de los asesores y así controlar el tiempo de ejecución de las actividades y su 

cumplimiento. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos 

2. Seleccione la opción Asesorías y posteriormente dar clic en la pestaña Programación de Asesorías, a 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Para insertar una nueva Programación de Asesoría solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón 

 y seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la 

correspondiente información. 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

Número: Digite el código con el cual se va a identificar la Programación de Asesoría dentro del sistema, se 

recomienda que sea un código con el cual se pueda identificar rápidamente. El sistema le sugiere al usuario un 

número consecutivo dependiendo del último código registrado. 
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Orden Asesoría: Digite el código de la Orden de Asesoría que desea asociar a la Programación o dar clic en 

el icono  para desplegar la ventana con la opción de orden para seleccionar. 

Asesor: Digite en ese campo el código del asesor al cual desea asignar la Programación de Asesoría o dar clic 

en el botón  y se desplegará una ventana con las opciones de asesor para seleccionar. 

Cliente: El sistema automáticamente muestra en este campo el nombre del cliente que tiene asignado la orden 

de Asesoría. 

 

Dirección: El sistema automáticamente muestra en este campo la Dirección del cliente que tiene asignado la 

orden de Asesoría. 

 

Teléfono: El sistema automáticamente muestra en este campo el Teléfono del cliente que tiene asignado la 

orden de Asesoría. 

 

Fecha Inicial: Digite en este campo la fecha inicial programada para la Asesoría. 

 

Fecha Final: Digite en este campo la fecha final programada para la Asesoría. 

Hora Inicial: Digite en este campo la Hora inicial programada para la Asesoría. 

Hora Final: Digite en este campo la Hora final programada para la Asesoría. 

Descripción: Digite en este campo detalladamente los temas a tratar en la Asesoría programada 

 
 

Cómo Crear Asesorías 

Mediante esta opción el usuario del Módulo puede elaborar o ingresar las Asesorías realizadas a cada uno de 

los clientes en un determinado articulo o programa. Aquí también se pueden registrar cada uno de los 

procedimientos que se llevaron a cabo para dar solución o satisfacción al cliente en la respectiva asesoría. 

 

1. Ingrese al menú Movimientos. 

2. Seleccione la opción Asesorías y posteriormente dar clic en la pestaña Asesorías. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Para insertar una nueva Asesoría solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botón   y 

seguidamente aparecerá la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la 

correspondiente información. 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Número: Digite el código con el cual se va a identificar la Asesoría dentro del sistema, se recomienda que sea 

un código con el cual se pueda identificar rápidamente la Asesoría. El sistema le sugiere al usuario un número 

consecutivo dependiendo del último código registrado. 

 

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomándola del sistema operativo para el tipo de 

documento que se está elaborando en el momento que el usuario asienta el respectivo documento. Este campo 

no es modificable por el usuario. 

 

Fecha: En este campo se debe digitar la fecha correspondiente al día en que se realizó la respectiva Asesoría; 

el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Orden Asesoría: Introduzca el código correspondiente a la Orden, a la cual pertenece la respectiva Asesoría 

realizada al cliente. Si desea desplegar las diferentes Ordenes de Asesoría de clic en el botón  o presione 

la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Órdenes de Asesoría. 

 

Cliente: Introduzca el código correspondiente al Cliente, al cual pertenece la respectiva Asesoría realizada 

por el asesor asignado. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Clientes. 
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Contrato: Introduzca el código correspondiente al Contrato, al cual pertenece la respectiva Asesoría realizada 

al cliente. Si desea desplegar los diferentes Contratos de clic en el botón    o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Contratos. 

 

Programación: Digite el código de la Programación o dar clic en el icono  y aparecerá la ventana con el 

listado de programaciones disponibles para la Asesoría que está creando. 

 

Persona Contacto: Digite el código de la persona de contacto o dar clic en el icono  para ver las 

opciones de persona de contacto disponibles para seleccionar. 

 

Hora Inicial: Aquí se debe digitar la hora en que se inició la Asesoría realizada al respectivo cliente; el 

formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a HH:MM. 

 

Hora Final: Aquí se debe digitar la hora en que se terminó la Asesoría realizada al respectivo cliente; el 

formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a HH:MM. 

 

Total Horas: En este campo el sistema muestra la cantidad de Horas, gastadas en la Asesoría realizada al 

respectivo cliente. Este campo no es modificable por el usuario. 

 

Tipo de Asesoría: Debe seleccionar el Tipo de Asesoría correspondiente al registro o asesoría que está 

insertando. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Asesoría de clic en el botón  aparecerá el listado de 

los tipos que puede escoger. (Extra, Autorizada, Demostración y Contrato). 

 

Programa: Introduzca el código correspondiente al Artículo, el cual está directamente relacionado con la 

respectiva asesoría. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Artículos. 

 

Asesor: Introduzca el código correspondiente al Asesor, al cual pertenece la respectiva Asesoría ya que fue 

realizada por este. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 

 

Reasignado a: En este campo el usuario del módulo debe digitar el código del asesor reasignado para realizar 

la Asesoría. En caso de no haberse reasignado el sistema sugiere por defecto el asesor que está registrando la 

Asesoría. 

 

Personal Asesorado: Aquí el asesor o usuario del Módulo debe digitar muy detalladamente cada una de las 

personas que recibieron la respectiva asesoría. 

 

Descripción: Aquí el asesor o usuario del Módulo debe digitar muy detalladamente los procesos y 

procedimientos realizados en la respectiva asesoría. 

 

Observaciones: Aquí el asesor o usuario del Módulo debe digitar muy detalladamente cada una de las 

observaciones encontradas en la respectiva asesoría. 

 

Valor Transporte: Digite en este campo el valor del transporte utilizado para prestar la Asesoría por parte 

del asesor. Dato importante para el informe de Consolidado de Transporte por Asesor que realizará este 

procedimiento. 
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Si se desea reversar alguna asesoría, primero debe ubicarse sobre el respectivo registro, y luego debe 

presionar el botón    que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema realizará el 

respectivo procedimiento. 

Si se desea imprimir la asesoría que se registró en el sistema, solo debe presionar el botón  que se 

encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema la mostrará en pantalla para la correspondiente 

impresión. 

 

Si se desea observar todos las Asesorías que se han registrado en el sistema, solo debe presionar el botón 

   que se encuentra en la parte izquierda y automáticamente el sistema mostrará todos las Asesorías 

realizadas en cada uno de los periodos del año. 

 

Si no recuerda algún dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botón Buscar.  
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Manejo de Informes (Salidas) 

Cómo Imprimir Relación de Contactos Por Cliente 

Este informe es muy útil ya que se puede saber con solo digitar la Fecha Inicial, la Fecha Final y el código del 

Cliente cada uno de los contactos asociados a este, entre las fechas dadas. Esta opción le permite al usuario 

también discriminar dichos contactos de una manera muy detallada. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Contactos. 

3. Selecciones la opción Por Cliente con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 
 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los contactos que se imprimirán, por 

cliente; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los contactos que se imprimirán, por 

cliente; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Cliente: Introduzca el código correspondiente al Cliente, al cual se le quieren imprimir los contactos que 

tenga asociados. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Clientes. 

 

Tipo de Contacto: Introduzca el código correspondiente al Tipo de Contacto que se estableció en cada uno de 

los documentos de este cliente. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Tipo de Contactos. 

 

Visto Supervisor: Introduzca el código correspondiente al estado que colocó el Supervisor en cada uno de los 

contactos del respectivo cliente. Si desea desplegar las diferentes Estados de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Estados. 
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RECUERDE... 

 

Seleccionando la opción “General”, la consulta muestra los Contactos correspondientes al cliente de una 

manera muy generalizada. 

 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 

 

 
Como Imprimir Clientes Nuevos entre Fechas 

El uso de este informe permite detallar los clientes nuevos ingresados a la base de datos como contactos en un 

rango determinado de fechas. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir 

2. Seleccione la opción Contactos y Posteriormente la opción Clientes Nuevos entre Fechas. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Fecha inicial: Digite la fecha inicio a partir de la cual desea consultar los clientes nuevos. 
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Fecha Final: Digite la fecha final hasta la cual desea consultar los clientes nuevos. 

 

Clasificación Tercero: Digite el código de la Clasificación por la cual desea filtrar el informe de clientes 

nuevos o dar clic en el icono  para desplegar la ventana con las opciones de Clasificación disponibles en 

el sistema. 

 

Ordenar Alfabéticamente: Al marcar esta opción, al generar el informe ordena el nombre de los clientes 

Alfabéticamente. 

 

Al dar clic en el botón imprimir se genera el informe de la siguiente manera: 
 

 

 

 
 

Como Imprimir Consolidado S.I.A.U 

Este informe permite mostrar un consolidado de contactos según la estructura del SIAU (Sistema de 

información y Atención al Usuario. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir 

2. Seleccione la opción Contactos y Posteriormente la opción Consolidados S.I.A.U. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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Campos por Diligenciar: 

 

Fecha Inicial y Fecha Final: Digite el rango de fechas inicial y final por la cual desea filtrar el informe. El 

informe solo mostrará contactos del rango de fechas indicado. 

 

Comprobante Ini y Comprobante Fin: Digite el rango de comprobantes inicial y final, con prefijo y campo 

seguido el Número por el cual desea filtrar el informe. El informe solo mostrará contactos dentro del rango 

indicado 

 

Responsable: Digite el código del asesor del cual desea consultar los contactos donde este asesor fue 

responsable. 

 

Reasignado: Digite el código del asesor del cual desea consultar los contactos donde este asesor fue 

reasignado. 

 

Tipo de Contacto: Digite el código del tipo de contacto por el cual desea filtrar el informe. 

 

Estado: Digite el código del estado por el cual desea filtrar el informe. 

 

Imprimir solo última solución: Al marcar esta opción, en la columna solución del informe mostrará solo la 

última solución. 

 

Al dar clic en el botón imprimir se muestra el informe de la siguiente manera: 

 
 

 

Como Imprimir Informe SUI/PQR 

Este informe permite generar el detallado de contactos, según la estructura solicitada por la superintendencia 

de Servicios Públicos. Permite generar la estructura según las dos resoluciones existentes para PQR de la 

SSPD con solo marcar o desmarcar la opción Res. 11295, o por consultar por servicios, solo seleccionando, 

Acueducto, Alcantarillado o Aseo. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Contactos. 

3. Selecciones la opción Por Fecha con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Digite en este campo la fecha inicial desde la cual desea realizar la consulta de información. 

 

Fecha Final: Digite en este campo la fecha final hasta la cual desea realizar la consulta de información. 

 

Prefijo: Esta opción se activa solo si la lista desplegable Servicio SUI se encuentra vacía. Permite filtrar el 

informe por prefijo. 

 

código DANE: Digite en estos campos, código del departamento, código de la ciudad y código del centro 

poblado, sucesivamente. Formato (00-000-000) 

 

Servicio SUI: Seleccione de la lista desplegable el servicio por el cual desea filtrar la información. 

(Acueducto, Alcantarillado o Aseo) 

 

Res. 11295: Al marcar esta opción, se muestra el informe según la estructura de la resolución 11295 de la 

Superintendencia de Servicios Públicos. 

 

Generar Número de Cuenta del código del Cliente: Al marcar esta opción, en el campo Número de cuenta 

del informe, mostrará el código del cliente que se utilizó para expedir la factura y no el de la base de datos de 

CRM. 

 

Al dar clic en el botón  se exporta a Excel el siguiente informe: 
 

 
Cómo Imprimir Estadísticas de Contactos por Fecha 

Este informe es muy útil, ya que se puede saber con solo digitar el rango de Fechas, cada uno de los Contactos 

realizados en este periodo dado. Esta opción le permite al usuario también filtrar los contactos por la Prioridad 

y por el Tipo de Contacto. 
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1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Estadística de Contactos. 

3. Selecciones la opción Por Fecha con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 
 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los contactos que se imprimirán, por 

fecha; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los contactos que se imprimirán, por fecha; 

el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Prioridad: Digite en este campo el código de la prioridad por la cual desea filtrar el informe o dar clic en el 

icono  para desplegar el listado de prioridades existentes en el sistema y seleccionar. 

Tipo de Contacto: Introduzca el código correspondiente al Tipo de Contacto que se estableció en cada uno de 

los documentos que se desean imprimir. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el 

botón    o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Tipo de 

Contactos. 

 

Responsable: Digite el código del asesor del cual desea consultar los contactos donde este asesor fue 

responsable. 

 

Prefijo: Digite en este campo el código del prefijo por el cual desea filtrar el informe o dar clic en el icono 

 para desplegar las opciones de prefijo existente en el sistema para seleccionar. 

Al dar clic en el botón imprimir se generará el siguiente informe: 
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Cómo Imprimir Estadísticas de Contactos por Tipo de Contacto 

Mediante este informe el usuario del sistema puede saber los contactos realizados en un periodo de tiempo 

dado y que tienen en común su tipo, con solo digitar la Fecha Inicial, la Fecha Final, y cada una de las 

opciones que desea observar. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Estadísticas de Contactos. 

3. Selecciones la opción Por Tipo de Contacto con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los contactos que se imprimirán, por 

tipo; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los contactos que se imprimirán, por tipo; 

el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Cliente: Introduzca el código correspondiente al Cliente, al cual se le quieren imprimir los contactos que 

tenga asociados. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Clientes. 

 

Asesor: Introduzca el código correspondiente al Asesor, que solucionó cada uno de los contactos del 

correspondiente cliente. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 

 

Tipo de Contacto: Introduzca el código correspondiente al Tipo de Contacto que se estableció en cada uno de 

los documentos de este cliente. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Tipo de Contactos. 

 
 

RECUERDE... 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 

 
 

 

 

Como Imprimir Indicadores por Asesor 

Este informe permite al usuario, observar estadísticamente los indicadores de cada uno de los asesores u 

operarios de la entidad, lo cual permite tomar decisiones para mejorar el rendimiento de su personal. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir 

2. Seleccione la opción Estadística de Contactos. 

3. Seleccione la opción Indicador por asesor 
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Diligencie los siguientes campos: 

 

Asesor: Digite en este campo el código del asesor del cual desea consultar su indicador. 

 

Clasificación: Digite en este campo el código de la Clasificación de la cual desea consultar los indicadores de 

los asesores que pertenezcan a la misma. 

 

Desde: Digite en este campo la fecha a partir de la cual desea consultar el informe. 

 

Hasta: Digite en este campo la fecha hasta la cual desea consultar el informe. 

 

Listar Número de CRM’S: Al marcar esta opción en la parte inferior del informe se muestran los números 

de contactos solucionados. 

 

Al dar clic en imprimir se muestra el informe de la siguiente manera: 

 

 

 

 

Cómo Imprimir Indicador de Contactos Solucionados 

Este informe es muy útil ya que se puede saber con solo digitar la Fecha Inicial, la Fecha Final y la 

Clasificación del Contacto, cada uno de los indicadores de solución de la correspondiente clasificación. Esta 

opción le permite al usuario también filtrar dichos indicadores por Grupo, Cliente y Responsable. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
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2. Seleccione la opción Estadística de Contactos. 

3. Selecciones la opción Indicador de Contactos Solucionados con solo darle clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los contactos que se solucionaron, y 

así calcular el indicador; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los contactos que se solucionaron, y así 

calcular el indicador; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

dd/mm/aaaa. 

 

Clasificación: Debe seleccionar la Clasificación que tiene asociada cada uno de los contactos, a los cuales se 

les quieren calcular sus indicadores. Si desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el botón  

aparecerá el listado de los tipos que puede escoger. (Correspondencia, Solicitud del Servicio, Solicitud de 

Cotización, Reclamo Comercial, Queja de Producto, Queja de Servicio, Acción Preventiva, Acción Correctiva 

y Control de Producto No Conforme). 

 

Grupo: Introduzca el código correspondiente al Grupo, al cual pertenece cada uno de los Contactos que se les 

quiere calcular el indicador. Si desea desplegar las diferentes Grupos de Contactos de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Grupos de Contactos. 
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Cliente: Introduzca el código correspondiente al Cliente, al cual pertenecen cada uno de los contactos que se 

le quieren calcular los indicadores. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Clientes. 

 

Responsable: Introduzca el código correspondiente al Asesor, que solucionó cada uno de los contactos del 

correspondiente cliente. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 

 
 

RECUERDE... 

 

Seleccionando la opción “Detalle de Contactos”, la consulta muestra todos los contactos realizados entre las 

fechas digitadas para cada uno de los indicadores. 

 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 

 

 

 

 

Cómo Imprimir Estadísticas Artículos Cotizados contra Vendidos 

Este informe le permite al usuario del sistema informarse estadísticamente sobre las cotizaciones realizadas en 

un periodo determinado, comparando con las ventas logradas en el mismo periodo. 

 

1. Ingrese al Menú Imprimir 

2. Seleccione la opción Estadística de Contactos 

3. Seleccione la opción Estadística de Artículos Cotizados contra Vendidos. Con solo darle clic a la 

pestaña, a continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Diligencie la siguiente información: 

 

Fecha Inicial: Digite en este campo la fecha a partir de la cual desea consultar la información. 

 

Fecha Final: Digite en este campo la fecha hasta la cual desea consultar la información. 

 

Articulo Inicial-Final: Si desea filtrar por uno o varios Artículos determinados, digite en los campos el 

código del articulo o dar clic en el icono  para desplegar las distintas opciones de Artículos existentes en 

el sistema. 

 

Grupo: Si desea filtrar por grupo el informe, digite en este campo el código del grupo o dar clic en el icono 

 para desplegar las distintas opciones de grupo existentes en el sistema. 

Tercero: Si desea filtrar por un tercero en específico, digite en este campo el código del tercero o dar clic en 

el icono  para desplegar las diferentes opciones de terceros existentes en el sistema. 

Clasificación Tercero: Si desea filtrar por una Clasificación de terceros en específico, digite en este campo el 

código de la Clasificación o dar clic en el icono  para desplegar las diferentes opciones de clasificaciones 

existentes en el sistema. 

 

Zona: Si desea filtrar por una Zona en específica, digite en este campo el código de la Zona o dar clic en el 

icono  para desplegar las diferentes opciones de Zonas existentes en el sistema. 

Tipo Contacto: Si desea filtrar por un Tipo de Contacto en específico, digite en este campo el código del 

Tipo de Contacto o dar clic en el icono  para desplegar las diferentes opciones de Tipo de Contacto 

existentes en el sistema. 
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Cómo Imprimir Correspondencia por Contacto 

Este informe es muy útil para el usuario del sistema, ya que se puede saber con solo digitar la Fecha Inicial, la 

Fecha Final, la Hora Inicial, la Hora Final y el responsable cada uno de los contactos realizados entre estos 

rangos, que fueron clasificados como correspondencia. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Estadística de Contactos. 

3. Selecciones la opción Correspondencia por Contacto con solo darle clic en la pestaña. A continuación, 

se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

 

Fecha Inicial: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los contactos que se clasificaron 

como correspondencia; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

dd/mm/aaaa. 
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Fecha Final: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los contactos que se clasificaron como 

correspondencia; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

dd/mm/aaaa. 

 

Hora Inicial: Aquí se debe digitar la hora en que se iniciaron cada uno de los contactos que se clasificaron 

como correspondencia; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

HH:MM. 

 

Hora Final: Aquí se debe digitar la hora en que se terminaron cada uno de los contactos que se clasificaron 

como correspondencia; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

HH:MM. 

 

Responsable: Introduzca el código correspondiente al Asesor, que solucionó cada uno de los contactos que se 

establecieron como correspondencia. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 

 

Estado: Seleccione el estado que desea establecer en el informe para cada uno de los contactos que se 

clasificaron como correspondencia. 
 

RECUERDE... 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 

 

 

 

Como Imprimir Consolidado de Quejas y Reclamos 

Este informe es de gran utilidad para el usuario, ya que permite consultar un listado de contactos tipo quejas y 

reclamos, de manera detallada. 

 
1. Ingrese al menú Imprimir 

2. Seleccione la opción Estadísticas de Contactos 

3. Seleccione la opción Consolidado de Quejas y Reclamos con solo darle clic en la pestaña, a continuación, 

se desplegará la siguiente ventana: 
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Diligenciar los siguientes campos: 

 

Fecha Inicio: Digite en este campo la fecha en formato dd/mm/aaaa a partir de la cual desea consultar la 

información. 

 

Fecha Final: Digite en este campo la fecha en formato dd/mm/aaaa hasta la cual desea consultar la 

información. 

 

Prefijo: Si desea filtrar el informe por un prefijo determinado, digite en este campo el código del prefijo o dar 

clic en el icono  para desplegar las diferentes opciones de prefijo. 

Responsable: Si desea filtrar el informe por una persona responsable de los contactos, digite en este campo el 

código del asesor o dar clic en el icono  para desplegar las diferentes opciones de asesores en el sistema. 

Cliente: Si desea filtrar el informe por un cliente determinado, digite en este campo el código del asesor o dar 

clic en el icono  para desplegar las diferentes opciones de clientes en el sistema. 

Tipo Contacto Inicial: Si desea filtrar el informe por un tipo de contacto, digite en este campo el código del 

tipo de contacto o dar clic en el icono  para desplegar las diferentes opciones de tipo de contacto en el 

sistema. 

 

Tipo Contacto Final: Si desea filtrar el informe por un rango de tipo de contactos, teniendo en cuenta el tipo 

de contacto inicial, digite en este campo el código del tipo de contacto final o dar clic en el icono , para 

desplegar las diferentes opciones de tipo de contacto en el sistema. 

 

Clasificación: Si desea filtrar el informe por una Clasificación en específica, seleccione de la lista 

desplegable la opción que desee. 

 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 
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Como Imprimir Consolidado de Acciones 

Este informe es de gran utilidad para el usuario, ya que permite consultar un listado de contactos tipo 

Acciones de forma detallada. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir 

2. Seleccione la opción Estadísticas de Contactos 

3. Seleccione la opción Consolidado de Acciones con solo darle clic en la pestaña, a continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Fecha Inicio: Digite en este campo la fecha en formato dd/mm/aaaa a partir de la cual desea consultar la 

información. 

 

Fecha Final: Digite en este campo la fecha en formato dd/mm/aaaa hasta la cual desea consultar la 

información. 

 

Prefijo: Si desea filtrar el informe por un prefijo determinado, digite en este campo el código del prefijo o dar 

clic en el icono  para desplegar las diferentes opciones de prefijo. 

Responsable: Si desea filtrar el informe por una persona responsable de los contactos, digite en este campo el 

código del asesor o dar clic en el icono  para desplegar las diferentes opciones de asesores en el sistema. 

Cliente: Si desea filtrar el informe por un cliente determinado, digite en este campo el código del asesor o dar 

clic en el icono  para desplegar las diferentes opciones de clientes en el sistema. 
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Clasificación: Seleccione de la lista desplegable el tipo de acción por la cual desea filtrar el informe, entre las 

opciones se encuentran las siguientes: 
 

 

Al dar clic en el botón imprimir se generará el siguiente informe: 

 

 

Como Imprimir Resumen de Asesores Validados por Módulo 

Este informe le permite al usuario del módulo conocer las especialidades de cada uno de sus asesores y así 

poder asignar y distribuir fácilmente las actividades a los mismos. Para generar este reporte: 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Estadística de Contactos 

3. Seleccione posteriormente la Opción Resumen de Asesores Validados por Modulo. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Asesor: Digite en este campo el código del asesor en caso de que desee filtrar el informe por uno de ellos, o 

dar clic en el icono  para desplegar el listado de asesores existente en el sistema para seleccionar. 

Consolidado por Módulo: Marcar esta opción si desea realizar una consolidación basada en módulos. 

Clasificación por módulos de los asesores. 

Al dar clic en el botón imprimir, se generará el siguiente informe: 
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Cómo Imprimir Relación de Asesorías por Contrato 

Mediante este informe el usuario del Módulo puede imprimir las Asesorías realizadas a un contrato en 

particular con solo digitar la Fecha Inicial, la Fecha Final y el Contrato. La impresión de este informe es muy 

útil para el control y supervisión de un contrato que se esté ejecutando, ya que se pueden controlar cada una 

de las Asesorías. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Asesorías. 

3. Selecciones la opción Por Contrato con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 
 

 

Fecha Desde: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para las Asesorías que pertenecen a un 

respectivo contrato; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Hasta: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para las Asesorías que pertenecen a un 

respectivo contrato; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

dd/mm/aaaa. 

 

Contrato: Introduzca el código correspondiente al Contrato, al cual se le quieren imprimir las respectivas 

Asesorías. Si desea desplegar los diferentes Contratos de clic en el botón    o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Contratos. 
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Cliente: Digite en este campo el código del cliente por el cual desea filtrar el informe, o dar clic en el icono 

 para desplegar las opciones de clientes existentes en el sistema para seleccionar. 

Tipo de Contrato: Si desea filtrar el informe por tipo de contrato, digitar en este campo el código del tipo de 

contrato o dar clic en el icono  para desplegar las opciones de tipo de contrato existentes en el sistema. 
 

RECUERDE... 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 

 

 
Cómo Imprimir Relación de Asesorías por Asesor 

Este informe es muy útil ya que se puede saber con solo seleccionar el Asesor y el Tipo de Asesoría, cada una 

de las Asesorías realizadas por dicho Asesor durante un periodo de tiempo dado, a los diversos clientes que se 

le asignaron. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Asesorías. 

3. Selecciones la opción Por Asesor con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 
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Asesor: Introduzca el código correspondiente al Asesor, al cual se le desean imprimir las correspondientes 

Asesorías realizadas por este a los diversos clientes asignados. Si desea desplegar los diferentes Asesores de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 

Asesores. 

 

Tipo de Asesoría: Debe seleccionar el Tipo de Asesoría correspondiente al registro o asesoría que desea ver 

en este informe. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Asesoría de clic en el botón  aparecerá el listado 

de los tipos que puede escoger. (Todas, Extra, Autorizada, Demostración y Contrato). 

 

Fecha Desde: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para las Asesorías que pertenecen a un 

respectivo Asesor; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Hasta: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para las Asesorías que pertenecen a un 

respectivo Asesor; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

dd/mm/aaaa. 

 
 

RECUERDE... 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Relación de Asesorías Por Orden 

Este informe es muy útil ya que se pueden mostrar todas las Asesorías que pertenecen a una Orden en especial 

con solo digitar el número de dicha Orden y el rango de Fechas en que fueron realizadas cada una de las 

Asesorías asociadas a la correspondiente Orden. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Asesorías. 

3. Selecciones la opción Por Orden con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 

 

 

Fecha Inicial (Ordenes): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para las Asesorías que 

pertenecen a una respectiva Orden; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe 

ser igual a dd/mm/aaaa. 
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Fecha Final (Ordenes): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para las Asesorías que pertenecen a 

una respectiva Orden; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

dd/mm/aaaa. 

 

Número: Introduzca el código correspondiente a la Orden, que se le desean imprimir las respectivas 

Asesorías. Si desea desplegar las diferentes Ordenes de Asesoría de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Órdenes de Asesoría. 

 

Fecha Inicial (Asesorías): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para las Asesorías que 

pertenecen a una respectiva Orden; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe 

ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Final (Asesorías): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para las Asesorías que pertenecen a 

una respectiva Orden; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a 

dd/mm/aaaa. 

 
 

RECUERDE... 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 

 

 

 
 

Como Imprimir Relación de Asesorías por Asesor Resumida 

Este informe le permite al usuario del módulo de CRM, generar una relación detallada y de manera resumida 

de las asesorías realizadas por los asesores de su entidad. Para generar el informe: 

 

1. Ingrese al menú Imprimir 
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2. Seleccione la Opción Asesorías 

3. Seleccione posteriormente la opción Por Asesor Resumida 
 

 

Asesor: Introduzca el código correspondiente al Asesor, al cual se le desean imprimir las correspondientes 

Asesorías realizadas por este a los diversos clientes asignados. Si desea desplegar los diferentes Asesores de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 

Asesores. 

 

Rango de Asesorías 

 

Desde/Hasta: Digite en estos campos las fechas de inicio y final en formato dd/mm/aaaa por la cual desea 

filtrar el informe 

 

Al dar clic en el botón imprimir se generará el siguiente informe: 

 

 
 

 

 

 

Como Imprimir Consolidado de Transporte 

Este informe le permite al usuario del módulo CRM, conocer de forma detallada el consolidado de gasto de 

transporte en asesorías por parte de los asesores de la entidad. Para generar el informe debe: 

 

1. Ingresar al menú Imprimir 

2. Seleccione la opción Asesorías 
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3. Seleccione posteriormente la opción Consolidado de Transporte. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 

 

Diligencie la siguiente información: 

 

Asesor: Introduzca el código correspondiente al Asesor, al cual se le desean imprimir las correspondientes 

Asesorías realizadas por este a los diversos clientes asignados. Si desea desplegar los diferentes Asesores de 

clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear 

Asesores. 

 

Rango de Asesorías 

 

Desde/Hasta: Digite en estos campos las fechas de inicio y final en formato dd/mm/aaaa por la cual desea 

filtrar el informe 

 

Al dar clic en el botón imprimir se generará el siguiente informe: 

 

 

 

 

 

 

Cómo Imprimir Relación de Notas Técnicas 

Este informe es muy útil ya que se puede imprimir una relación de los Casos Frecuentes generados en un 

periodo de tiempo dado con solo digitar la Fecha Inicial y la Fecha Final que involucran los respectivos Casos 

o también puede imprimir un Caso Frecuente en especial con solo digitar el Número de dicho Caso. 
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1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Notas Técnicas con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 

3.  

 
 

 

Fecha Desde: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los Casos Frecuentes que se desean 

imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser 

igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Hasta: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los Casos Frecuentes que se desean 

imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser 

igual a dd/mm/aaaa. 

 

Programa: Introduzca el código correspondiente al Articulo o Programa, el cual está directamente 

relacionado con el respectivo informe. Si desea desplegar los diferentes Artículos de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Artículos. 

 

Número: Introduzca el código correspondiente al Caso Frecuente que en especial desea imprimir mediante 

este informe que se quiere generar. 

 
 

RECUERDE... 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Contratos Por Asesor 

Mediante este informe el usuario del sistema puede imprimir cada uno de los Contratos que tengan relación 

con un asesor o grupo de asesores a los cuales se les han sido asignados dichos contratos para la realización 

de las respectivas Asesorías. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Contratos. 

3. Selecciones la opción Por Asesor con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 
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Desde (Asesor): Introduzca el código correspondiente al Asesor, de donde se iniciará el corte para la 

impresión de los respectivos Contratos. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 

 

Hasta (Asesor): Introduzca el código correspondiente al Asesor, donde termina el corte para la impresión de 

los respectivos Contratos. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 

 

Fecha Inicial Desde (Contratos): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los Contratos 

que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta 

inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Inicial Hasta (Contratos): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los Contratos que se 

desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción 

debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Inicial Desde (Asesorías): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los Contratos que 

tienen asignadas Asesorías a partir de esta fecha; el formato correspondiente a este campo para su correcta 

inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Final Hasta (Asesorías): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los Contratos que tienen 

asignadas Asesorías hasta esta fecha; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe 

ser igual a dd/mm/aaaa. 

 
 

RECUERDE... 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 

 

 
 

 

 

Cómo Imprimir Informes de Contratos 

Este informe es muy útil ya que se puede saber con solo digitar el número del Contrato o el rango de Fechas 

de las respectivas Asesorías realizadas en dicho Contrato, cada una de las actividades que fueron efectuadas 

en el respectivo Contrato. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 
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2. Seleccione la opción Contratos. 

3. Seleccione la opción Informe de Contrato con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Contrato: Introduzca el código correspondiente al Contrato, al cual se le quieren imprimir las respectivas 

Actividades realizadas. Si desea desplegar los diferentes Contratos de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Contratos. 

 

Fecha Desde: Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los Contratos que se desean imprimir 

mediante este informe, que tienen asignadas Asesorías desde esta fecha; el formato correspondiente a este 

campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Hasta: Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los Contratos que se desean imprimir 

mediante este informe, que tienen asignadas Asesorías hasta esta fecha; el formato correspondiente a este 

campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 
 

RECUERDE... 

Seleccionando la opción “Actividades por Fechas”, la consulta muestra los Contratos con cada una de las 

Actividades realizadas en cada uno de ellos ordenadas por fecha. 

 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Estado de los Contratos 

Mediante este informe el usuario del Módulo puede saber con solo digitar los rangos de fechas 

correspondientes, cada uno de los estados en que están los Contratos que aparecerán listados en el respectivo 

reporte. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Contratos. 

3. Selecciones la opción Estado de Contrato con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 

la siguiente ventana: 
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Fecha Desde (Asesorías): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para las Asesorías de los 

Contratos que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su 

correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Hasta (Asesorías): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para las Asesorías de los Contratos 

que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta 

inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Desde (Contratos Vencidos): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los Contratos 

Vencidos que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su 

correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Hasta (Contratos Vencidos): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los Contratos 

Vencidos que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su 

correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Desde (Contratos Entregados): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los 

Contratos Entregados que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo 

para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Hasta (Contratos Entregados): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los Contratos 

Entregados que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su 

correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Desde (Contratos Iniciados): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los Contratos 

Iniciados que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su 

correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 
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Fecha Hasta (Contratos Iniciados): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los Contratos 

Iniciados que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su 

correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Cliente: Introduzca el código correspondiente al Cliente, al cual pertenecen cada uno de los Contratos que se 

les quiere imprimir su estado. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Clientes. 
 

RECUERDE... 

Seleccionando la opción “Mostrar Solo Pendientes”, la consulta muestra todos los Contratos que iniciaron 

entre el rango de fechas dado y que se encuentran pendientes de su terminación. 
 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 

 

 

 

Cómo Imprimir Contratos Anulados 

El uso de este informe es muy útil para el usuario del Módulo, ya que se puede saber los Contratos que se 

realizaron en el sistema y luego fueron anulados por diferentes usuarios que están autorizados para realizar la 

respectiva tarea. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Contratos. 

3. Selecciones la opción Contratos Anulados con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 
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Fecha Inicial (Contrato): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los Contratos que se 

desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción 

debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Final (Contrato): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los Contratos que se desean 

imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser 

igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Inicial (Anulado): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para los Contratos Anulados 

que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta 

inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Final (Anulado): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para los Contratos Anulados que se 

desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción 

debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 
 

RECUERDE... 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Ordenes de Asesoría por Asesor 

Mediante este informe se puede listar cada una de las Órdenes registradas en el sistema, y están asignadas a 

un asesor en especial con solo digitar el rango de fechas correspondiente. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Órdenes de Asesoría. 

3. Selecciones la opción Por Asesor con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 

 

Asesor: Introduzca el código correspondiente al Asesor, al cual se le desean imprimir las correspondientes 

Ordenes de Asesoría, las cuales le fueron asignadas. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 

Fecha Inicial Desde (Ordenes): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para las Órdenes que 

se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción 

debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Inicial Hasta (Ordenes): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para las Órdenes que se 

desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta inserción 

debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Inicial Desde (Asesorías): Introduzca aquí la fecha de donde se iniciará el corte para las Órdenes que 

se desean imprimir mediante este informe, que tienen asignadas Asesorías desde esta fecha; el formato 

correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 

Fecha Inicial Hasta (Asesorías): Introduzca aquí la fecha donde finaliza el corte para las Órdenes que se 

desean imprimir mediante este informe, que tienen asignadas Asesorías hasta esta fecha; el formato 

correspondiente a este campo para su correcta inserción debe ser igual a dd/mm/aaaa. 

 
 

RECUERDE... 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Tipos de Contactos 

Esta opción le permite al usuario del sistema listar cada uno de los Tipos de Contactos registrados en el 

sistema, discriminando el nombre y el código de cada uno de ellos. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Archivos Básicos. 

3. Selecciones la opción Tipo de Contactos con solo darle clic en la pestaña. A continuación, se desplegará 

la siguiente ventana: 
 

 

Código Inicial: Introduzca el código correspondiente al Tipo de Contacto, donde iniciará el respectivo corte 

para el correspondiente informe. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el botón  

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Tipo de Contactos. 

 

Código Final: Introduzca el código correspondiente al Tipo de Contacto, donde terminará el respectivo corte 

para el correspondiente informe. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el botón  

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Tipo de Contactos. 

 

 
 

RECUERDE... 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 
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Cómo Imprimir Tabla de Retención de Documentos 

Mediante esta opción el usuario del Módulo puede listar un informe con la Retención Documental asociada a 

cada Oficina de la Empresa o Entidad. 

 

1. Ingrese al menú Imprimir. 

2. Seleccione la opción Archivos Básicos. 

3. Selecciones la opción Tabla de Retención de Documentos con solo darle clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

Oficina: Aquí el usuario debe digitar el código de la oficina, la cual desea imprimir su respectiva Tabla de 

Retención. 

 

Serie: Introduzca el código de la serie que está asociada a la Oficina, la cual desea imprimir la respectiva 

Tabla de Retención. 

 

Subserie: Aquí el usuario debe digitar el código de la Subserie que ésta asociado a la Oficina, la cual desea 

imprimir su respectiva Tabla de Retención. 
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RECUERDE... 

Al dar clic sobre el botón  se muestra el siguiente Informe: 

 

 
Como Imprimir Indicadores por Edades 

Este informe es de gran utilidad para usuario del módulo de CRM, ya que permite conocer de forma 

estadística la duración para dar solución por parte de los asesores a sus contactos. Para generar el informe 

debe: 

 

1. Ingrese al menú Imprimir 

2. Seleccione la opción Indicador Por Edades. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 

Diligencie la siguiente información: 

 

Asesor: Introduzca el código correspondiente al Asesor, al cual se le desean imprimir las correspondientes 

Ordenes de Asesoría, las cuales le fueron asignadas. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 
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Tipo Contacto: Si desea filtrar el informe por un tipo de contacto, digite en este campo el código del tipo de 

contacto o dar clic en el icono  para desplegar las diferentes opciones de tipo de contacto en el sistema. 

Rango: Digite en estos campos los parámetros, por los cuales desea medir los indicadores y su relevancia. 

Al dar clic en el botón imprimir, se generará el siguiente informe: 
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OPERACIONES NO RUTINARIAS 

 
Cómo Configurar los Parámetros de Usuario 

Esta opción le permite al usuario configurar los parámetros que serán exclusivos, de la sesión que se ha 

creado con el respectivo usuario. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Configuración – Parámetros de Usuario con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 

Ruta del Puerto para Impresión Texto: Aquí debe digitar la ruta exacta del puerto a donde se enviará la 

impresión de los respectivos reportes. 

 

Ruta de Archivos Temporales: Aquí debe digitar la ruta exacta del puerto a donde se enviarán los archivos 

temporales generados por la impresión de los respectivos reportes. 

 

Asesor Asociado: Introduzca el código correspondiente al Asesor, el cual ésta asociado al correspondiente 

usuario que inicio sesión en el Módulo. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Asesores. 

 

Registrar Asesorías Masivas: Al marcar esta opción, le permitiría al Asesor relacionado a este usuario, 

registrar asesorías de otros Asesores. 
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mostrará al asesor la advertencia de vencimiento para todos sus contactos pendientes de todos los tipos de 

contacto. 

 

Mostrar solo los terceros reasignados para Aviso de Vencimiento: Al marcar esta opción, en el aviso de 

vencimiento solo mostrará los contactos de los terceros reasignados. 

 

Como Configurar Correo Electrónico al Usuario 

Esta opción permite registrar datos de correo electrónico del asesor asociado al usuario, para envío de 

notificaciones de asesoría y contactos solucionados. 

 

Datos por diligenciar: 

 

Usuario: Digite en este campo un nombre de usuario para el correo electrónico. 

 

Correo Electrónico: Digite en este campo de forma completa el correo electrónico desde el cual se enviarán 

los mensajes de correo a los clientes. 

 

Contraseña: Digite en este campo la contraseña de su correo electrónico. Este campo es oculto por 

asteriscos. 

 

Servidor: Digite en este campo el nombre de servidor de su proveedor de correo electrónico. 

 

Puerto: Digite en este campo el Número de puerto utilizado por su proveedor de correo electrónico. 

 

Servidor Proxy: Digite en este campo el nombre de servidor proxy de su correo electrónico en caso de 

requerirse. 

 

Puerto Proxy: Indique en este campo el Número de puerto proxy, utilizado por su proveedor de correo 

electrónico en caso de requerirlo. 

 

Contenido del Correo Electrónico: Defina en este campo el cuerpo del mensaje que será enviado a través de 

correo electrónico a sus clientes, en cada atención de contacto. 
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Cómo Configurar los Parámetros 

Esta opción le permite al usuario configurar los parámetros usados en el Módulo de CRM y en la integración 

de este con Visual TNS. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Configuración - Generales con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 

Se compone de tres pestañas: 
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Parámetros Generales de CRM: 

 

Parámetros Predeterminados de Llamadas: 
 

Tipo de Contacto: Introduzca el código correspondiente al Tipo de Contacto que se establecerá como 

predeterminado para cada uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic 

en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Tipo de 

Contactos. 

 

Grupo: Introduzca el código correspondiente al Grupo que se establecerá como predeterminado para cada 

uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Grupos de Contactos de clic en el botón  o 

presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Grupos de Contactos. 

 

Prioridad: Introduzca el código correspondiente a la Prioridad que se establecerá como predeterminado para 

cada uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Prioridades de clic en el botón  o presione la 

BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Prioridades. 

 

Estado: Introduzca el código correspondiente al Estado que se establecerá como predeterminado para cada 

uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Estados de clic en el botón  o presione la BARRA 

ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Estados. 

 

Estado Solucionado: Introduzca el código correspondiente al Estado Solucionado que se establecerá como 

predeterminado para cada uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Estados de clic en el botón 

 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Estados. 

Estado Visto Supervisor: Introduzca el código correspondiente al Estado Visto Supervisor que se establecerá 

como predeterminado para cada uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Estados de clic en el 

botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Estados. 

Estado Anulado: Introduzca el código correspondiente al estado en que se encuentra el respectivo Contacto. 

Si desea desplegar las diferentes Estados de clic en el botón  o presione la BARRA ESPACIADORA y 

aparecerá la ventana. Ver Cómo crear Estados. 

 

Iniciar Consecutivo: Aquí se debe ingresar el número en el cual iniciará el código de cada uno de los 

Contactos que se registrarán en el sistema. 

 

Ruta de Visual TNS: Aquí el usuario debe ingresar la ruta donde se encuentra ubicado el programa de Visual 

TNS en el equipo o en el servidor. 

 

Servidor Visual TNS: Aquí el usuario debe ingresar el nombre del servidor donde se encuentra instalado el 

programa de Visual TNS. 

 

Asentar Documentos al Imprimir: Si seleccionas esta opción, cuando se impriman los documentos o en este 

caso los Contactos quedan automáticamente asentados. 

 

Asentar Asesorías al Grabar: Si seleccionas esta opción, cuando se graben los documentos o en este caso 

las Asesorías quedan automáticamente asentados. 
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Parámetros de Consecutivos: 
 

 

Consecutivos Por Clasificación: 
 

Correspondencia: Aquí se debe ingresar el número en el cual iniciará el código de cada uno de los 

Documentos de Correspondencia que se registraran en el sistema. 

 

Solicitud de Servicio: Introduzca el número correspondiente, en el cual iniciará el código de cada una de las 

Solicitudes de Servicio que se registraran en el sistema. 
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Solicitud de Cotización: Aquí se debe ingresar el número en el cual iniciará el código de cada una de las 

Solicitudes de Cotización que se registraran en el sistema. 

 

Reclamo Comercial: Introduzca el número correspondiente, en el cual iniciará el código de cada uno de los 

Reclamos Comerciales que se registraran en el sistema. 

 

Queja de Producto: Aquí se debe ingresar el número en el cual iniciará el código de cada una de las Quejas 

de Producto que se registraran en el sistema. 

 

Queja de Servicio: Introduzca el número correspondiente en el cual iniciará el código de cada una de las 

Quejas de Servicio que se registraran en el sistema. 

 

Acción Preventiva: Aquí se debe ingresar el número en el cual iniciará el código de cada una de las Acciones 

Preventivas que se registraran en el sistema. 

 

Acción Correctiva: Introduzca el número correspondiente en el cual iniciará el código de cada una de las 

Acciones Correctivas que se registraran en el sistema. 

 

Control Producto No Conforme: Aquí se debe ingresar el número en el cual iniciará el código de cada uno 

de los Controles Producto No Conforme que se registraran en el sistema. 

 

Empresa de Servicios Públicos: Marcar esta opción, si la empresa corresponde a una entidad de Servicios 

Públicos. 

 

Prefijo Para Acueducto: Introduzca en este campo el código del prefijo que será utilizado para los contactos 

del servicio de acueducto. Campo requerido para los Informes SUI/PQR. 

 

Prefijo Para Alcantarillado: Introduzca en este campo el código del prefijo que será utilizado para los 

contactos del servicio de Alcantarillado. Campo requerido para los Informes SUI/PQR. 

 

Prefijo Para Aseo: Introduzca en este campo el código del prefijo que será utilizado para los contactos del 

servicio de Aseo. Campo requerido para los Informes SUI/PQR. 

 

Prefijo Para Acueducto y Alcantarillado: Introduzca en este campo el código del prefijo que será utilizado 

para los contactos del servicio de Acueducto y Alcantarillado. Campo requerido para los Informes SUI/PQR. 

 

Prefijo Para Todos los Servicios: Introduzca en este campo el código del prefijo que será utilizado para los 

contactos generales. Campo requerido para los Informes SUI/PQR. 

 

Prefijo Para Salida de Oficina: Introduzca en este campo el código del prefijo que será utilizado para los 

contactos que impliquen salida de la oficina Campo requerido para los Informes SUI/PQR. 

 
 

Cómo Crear Pensamientos 

Mediante esta opción el usuario del sistema podrá agregar textos o frases que desea que aparezca en la 

ventana de bienvenida al momento de ingresar al Módulo. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Configuración – Pensamientos con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Código: Digite el Número consecutivo con el cual se ira a identificar en la base de datos el respectivo 

pensamiento que estas insertando. 

 

Autor: Introduzca el nombre completo del autor que creo el pensamiento que deseas insertar en la base de 

datos. 

 

Descripción: Digite la frase que desea que aparezca en la ventana de entrada al Módulo, de una manera 

correcta. 

 
 

Cómo Modificar Informes 

Mediante esta opción el usuario del sistema podrá modificar sus informes y agregar las opciones que desea 

que aparezcan impresas al momento de generar dicho informe. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Configuración – Diseño de Informes con solo darle un clic en la pestaña. A 

continuación, se desplegará la siguiente ventana: 
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Cómo Ejecutar Comando 

Esta opción le permite al usuario del Módulo de CRM ejecutar procedimientos que corregirá o modificará su 

información de una manera correcta y eficiente. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Configuración – Ejecutar con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se 

desplegará la siguiente ventana: 

 
 

RECUERDE... 

Si desea ejecutar un comando, solo debe digitar el nombre del procedimiento que desea ejecutar, para realizar 

la operación en especial y luego presionar el botón  y si no presiona el botón.  

 

Cómo Cambiar de Vigencia 

Esta opción le permite al usuario del Módulo de CRM cambiar de vigencia o de año de trabajo en cualquier 

momento en que se esté trabajando. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Vigencia con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 

 
 

RECUERDE... 

Si desea cambiar de vigencia, solo debe digitar el año al que desea cambiarte y luego presionar el botón 

 y si no presiona el botón  para cancelar la operación. 
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Cómo Cambiar de Usuario 

Esta opción le permite al usuario del Módulo de CRM cambiar de usuario o de sesión en cualquier momento 

que se esté trabajando en el Módulo. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Login con solo darle un clic en la pestaña.¡Error! No se le ha dado un nombre al 

marcador.. A continuación, se desplegará la siguiente ventana: 

 

 
 

RECUERDE... 

Si desea cambiar de usuario, solo debe digitar el nombre del usuario junto con su contraseña y luego presionar 

el botón  y si no presiona el botón  para cancelar la operación. 

 
Cómo Cambiar de Periodo 

Esta opción le permite al usuario del Módulo de CRM cambiar de usuario o de sesión en cualquier momento 

que se esté trabajando en el Módulo. 

 

1. Ingrese al menú Archivos. 

2. Seleccione la opción Periodo con solo darle un clic en la pestaña. A continuación, se desplegará la 

siguiente ventana: 

 
 

RECUERDE... 

Si desea cambiar de Periodo, solo debe seleccionar el nombre del mes en que desea trabajar y luego presionar 

el botón  y si no presiona el botón  para cancelar la operación. 


