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CAPITULO 1

CARACTERISTICAS Y BENEFICIOS

El programa de CRM es una herramienta disefiada por TNS SOFTWARE para tener un mejor control sobre
las necesidades de los Clientes y asi poder adelantar una oferta y mejorar la calidad en la atencion. Las
herramientas de gestion de relaciones con los clientes (Customer Relationship Management CRM) son las
soluciones tecnoldgicas para conseguir desarrollar la "teoria” del marketing relacional. EI 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”. EI Modulo de CRM es una solucion
empresarial perfecta ya que ha sido disefiada para dar respuesta a los tres retos fundamentales de cualquier
iniciativa CRM: la adopcion por parte del usuario, la adaptacién al negocio y el coste total de propiedad.
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CAPITULO 2

ENTRADAS Y SALIDAS DEL MODULO

Vision general

A continuacion, se muestra un cuadro sintético de las utilidades del Mddulo CRM, con sus respectivas

entradas, procesos y salidas de datos.

ENTRADAS

Clientes
Asesores
Acrticulos
Indicadores

Prioridades
Estados

Retencion de
Documentos

e Canales de Contacto

Tipos de Contactos
Tipos de Contratos

Grupos de Contactos

PROCESO

Contactos

Asesorfas

Contratos

Ordenes de Asesoria
Casos Frecuentes
Solicitudes

SALIDA

Contactos por Cliente
Estadistica de
Contactos

Asesorias por Contrato
Asesorias por Asesor
Asesorias por Orden
Casos Frecuentes
Contratos por Asesor
Ordenes de Asesoria
por Asesor

Archivos Basicos
Informe SUI/PQR
Indicadores Por Edades
Control de Produccion
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Contenido del Programa

A continuacion, se presenta la estructura del modulo de CRM

ARCHIVOS

Clientes

Asesores

Acrticulos

INDICADORES

Indicadores

Indicadores de Metas

Asesor por Médulo

Notas Técnicas

Tipos de Contactos

Tipos de Contratos

Prioridades

Estados

Grupos de Contactos

Retencién de Documentos

TABLAS
Grupo Contable de Articulos
Grupo de Articulos
Lineas de Articulos
Tipos de IVA
Clasificacion de Terceros
Empresa de Comunicaciones
Ciudades
Zonas
Canales de Contacto
Maodulos

Grupo de Tipo de Contacto

Prefijos de Documentos
Plantillas
Barrios

Vigencia

Periodo

Login

CONFIGURACION
Parametros de Usuario
Generales
Usuarios
Pensamientos
Disefio de Informes
Ejecutar
Ejecutar Evento

Salir

MOVIMIENTOS

Contactos

Contratos

Metas

ASESORIAS
Ordenes de Asesoria
Programacion de Asesorias
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Asesorias

Agenda Diaria

Relacion de Contactos entre Fechas
Informe SUI/PQR

IMPRIMIR
CONTACTOS
Por Cliente
Clientes nuevos entre fechas
Consolidado S.I1.A.U.
ESTADISTICA DE CONTACTOS
Por Fecha
Por Tipo de Contacto
Indicadores por Asesor
Indicador de Contactos Solucionados
Estadistica de Articulos 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 Mdédulo
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 Retencién de Documentos
Indicadores por Edades

HERRAMIENTAS
Importar Terceros
Unificar Terceros
Importar Archivo Plano
GENERAR ARCHIVO PLANO DESDE VISUAL TNS
Articulos
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 visualizara la siguiente ventana:

% Bienvenidos

Version
Sisterna contable y administrativo integrado 20 2 3

Serial No.

Marzo 14 de 2023 A23

En esta ventana se muestra la fecha de actualizacién del programa. Oprimiendo cualquier tecla esta ventana
desaparecerd y se mostrara la ventana de Inicio de Sesion:
ﬁ;, Inicio de Sesidn >

Acceso a THS

LSUARIO ||— -
CONTRASERA |

vJ Aceptar | x Cancelarl % Cambiar

En esta ventana se debe digitar el Usuario y la Contrasefia la cual no se muestra para efectos de seguridad. Si
la Contrasefia es correcta la ventana desaparecerd y se mostrara la ventana de Periodo.

% Periodo h:4
Seleccione Periodo
Periodo I JULIO ﬂ
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En esta ventana el usuario del modulo debe seleccionar en qué periodo o mes del afio desea trabajar la

/ Aceptar

aplicacion de CRM y luego presionar el botdn para llegar a la ventana principal que se

muestra A continuacion,

Manejo de Ventanas

Ventana Principal

Barra Principal

Barra Menu Principal Barra Botones de Acceso Rapido Barra Informativa

!

52,163, :C:DATOSTNS| _DATOS TNSICONTACTOS.GOB  PERIODO: JULI0 -0000 MooULO: CRM

2TNS

USUARIO: 292 - ADRIANA IASESOR : ADRIANA

Barra de Estado

Barra Principal: Muestra el nombre del programa y a su vez contiene los botones de minimizar, maximizar y
cerrar la ventana principal.

Barra Menu Principal: Muestra el men( general del programa.
Barra Informativa: Muestra el periodo o mes del afio, nombre del Modulo.
Barra de Estado: Muestra informacién de ayuda de las diferentes opciones del programa y muestra el

Usuario que esta actualmente trabajando y enseguida el Asesor que se encuentra configurado en ese
momento.
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Barra Botones de Acceso Rapido: 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 mas usadas.

——» AccesoaClientes de la Empresa

—» Acceso a Asesores de la Empresa

Acceso a Contratos

Acceso a Articulos

Acceso a

ﬁ@% @E 53%35 @%ﬁ—’ Vigencia

l Acceso a Login o cambio de usuario
Acceso a Tipos de Contactos

» Acceso a Periodo

——p» Acceso a Casos Frecuentes

L——p Acceso a Ordenes de Asesoria

L—————p Acceso a Asesorias

l———— Acceso a Contactos

3 Acceso a Grupos de Contactos

3 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 ultimo registro.

+ Y v i1

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 accion sobre un registro. También se puede usar la tecla ESC.

nx 4\ b

Refresca la Informacién.

—— Botdn Vista Detalle — Vista Listado
—— Boton de Exportar

Cuadro de Filtro

|F|H:rar| P'Dll Mumero j 2)
Exportacion a Excel. Lista Desplegable de Campos Boton de Busqueda

Botdn Vista Detalle — Vista listado: Dando clic muestra los registros uno por uno o como un listado.
Boton Exportar: Dando clic sobre él cierra la ventana y se trae el valor del campo principal de la ventana.

Cuadro de Filtro: Muy util para filtrar informacion, depende de lo que se escriba en él y del campo de la lista
desplegable de campos. Oprimiendo ENTER activa la busqueda.

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

Botdén de Busqueda: Dando un clic sobre él activa la busqueda. Filtra la informacién si se escribe algo en el
cuadro de filtro de lo contrario ordena la informacion segtn el campo de la lista desplegable.
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Ingreso de la Informacion

RECUERDE...

Para comenzar a manejar las diferentes opciones del médulo de Visual TNS CRM, primero se deben ingresar
los parametros; como se explica en la parte de OPERACIONES NO RUTINARIAS.

Como Crear Clientes

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Clientes que tienen una
relacién directa con la empresa o entidad. Para la creacion de un nuevo Cliente solo se digita el cddigo de
este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivo.
2. Seleccione la opcidn Clientes con solo darle un clic en la pestafia o presionando las teclas CTRL + C. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

& Clientes X
M 4 » b F = a0 . @ Flltrarl\ Pnrl Nombre j Q &
Cddigo NIT Mombre Teléfono
ﬂ 123456789 13499720-4 PEPITO PEREZ 555 5555

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Cliente, seguidamente le aparecera las nuevas casillas
en blanco, listas para insertar la nueva informacion
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% Clientes *

M 4 - M F = S XC Filtrar | Por| Nombre ~[|W| &

Fecha Creadén |27/07/2023 [~ Inactivo
Cédigo 123456789
Tipo Documento | CEDULA * | Mo. Identificacion | 123456789 Expedida en |CUCUT-"-\

Nombre |PEPITO PEREZ Sexo | Masculino -
Datos Adicionales |Verificar Datos

Rep. Legal |PEPITO PEREZ
Direccidn [CENTRO COMERCIAL BOLIVAR LC B16 S HLELL
Ciudad 54001 G| cucuTa RTE DE SANTANDER FuTe
Teléfonos |555 55555
RutadeFots | =
Zona . Clasificacion i
Cbservaciones ‘

Diligencie la siguiente informacién;

Cadigo: Aqui se ingresa el codigo con el cual se va a registrar el Cliente en el sistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Cliente.

Fecha de Actualizacion: En este campo se guarda la fecha de la Gltima modificacién realizada al Tercero
Inactivo: Al marcar esta opcion se inactiva el tercero y restringe que no sea utilizado en movimientos

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

desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en el boton 1 aparecera el listado de los tipos que
puede escoger. (Cédula, NIT, Tarjeta, Extranjeria).

No. Identificacion: Aqui se ingresa la identificacion del Cliente, se recomienda que no deje espacios o puntos
entre los nimeros que identificaran al registro del Cliente.

Expedida en: Introduzca aqui el nombre de la ciudad, donde fue expedido el respectivo documento del
Cliente que estas registrando.

Nombre: Introduzca aqui nombre completo del Cliente, el cual es uno de los datos méas importantes ya que no
puede quedar vacio.

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

Rep. Legal: Introduzca aqui el nombre completo de la persona que representa legalmente a la empresa o
Cliente, el cual es uno de los datos mas importantes ya que no puede quedar vacio.

Direccion: Digite aqui la direccién completa del Cliente o empresa, el cual es uno de los datos importantes
del registro del tercero.

Ciudad: Introduzca el codigo correspondiente a la Ciudad de ubicacion del Cliente. Si desea desplegar las
diferentes Ciudades de clic en el boton 3 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Ciudades. Ver Como crear Ciudades.

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

Teléfonos: Aqui debe introducir los nimeros telefénicos donde puede ubicar al Cliente y manejar mejor la
informacion 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 boton E‘

ubicacion.

y explorando el sistema hasta dar con la

Zona: Introduzca el cddigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Cliente. Si desea desplegar las

diferentes Zonas de clic en el boton E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Zonas. Ver Como crear Zonas.

Clasificacion: Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion del Cliente. Si desea desplegar las

diferentes Clasificaciones de clic en el botén E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la
ventana de Clasificacién de Terceros. Ver Coémo crear Clasificacion de Terceros.

Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacién relacionada con el

Cliente o detalles para tener en cuenta en este registro.

Datos Adicionales:
Datos Generales Datos Adicionales |Verificar Datos ]

Direccién 2 |BARRIO EL TESORO
Teléfono 2 |555 5555 Zona 2 )
E-Mail |PEPITO@GMAIL.COM
Eeeper | Emp. Beeper ’W
Celular |3111111111 Emp. Gelular E
Fecha Nacimiento | 12/10/1397 Cargo |

W Cliente [ vendedor
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Direccion2: Digite aqui la segunda direccion completa del Cliente o empresa, el cual es uno de los datos
importantes del registro.

Telefono2: Aqui debe introducir los demas nimeros telefénicos donde puede ubicar al Cliente y asi manejar
mejor la informacién relacionada con este.

Zonaz2: Introduzca el codigo correspondiente a la segunda Zona de ubicacion del Cliente. Si desea desplegar

las diferentes Zonas de clic en el boton E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana
de Zonas. Ver Como crear Zonas.

E-mail: Introduzca la direccion de correo electronico correspondiente al Cliente que estas registrando con los
mas minimos detalles para mejor claridad en el intercambio de informacién.

Beeper: Aqui debe introducir los ndmeros con el cual esta identificado el Beeper donde puede ubicar al
Cliente y asi manejar mejor la informacion.

Emp. Beeper: Introduzca el codigo correspondiente a la Empresa a la cual esta afiliado el Beeper de

propiedad del Cliente. Si desea desplegar las diferentes Empresas de Comunicaciones de clic en el botén
o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Empresas de Comunicaciones. Ver Cémo
crear Empresas de Comunicaciones.

Celular: Aqui debe introducir los nimeros con el cual esté identificado el Celular donde puede ubicar al
Cliente y manejar mejor la informacion.

Emp. Celular: Introduzca el codigo correspondiente a la Empresa a la cual esta afiliado el Celular de

propiedad del Cliente. Si desea desplegar las diferentes Empresas de Comunicaciones de clic en el botén EJ
o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Empresas de Comunicaciones. Ver Cémo
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 activacion de la casilla correspondiente
segun el rol que cumpla, en este caso puede escoger tres opciones como Cliente, Vendedor, Empleado.

Como Crear Asesores

Con esta opcion el usuario del sistema puede registrar o actualizar los datos de los Asesores con las cuales
contard la entidad para orientar o asesorar debidamente a los Clientes. Para la creacién de un nuevo Asesor
solo se digita el codigo de este jError! No se le ha dado un nombre al marcador., con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcion Asesores con solo darle un clic en la pestafiia o presionando las teclas. A
continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:
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% Mzezores X
oA o = eSO F|Itrar|| Por|Nombre ﬂ@ ﬂ
Fecha Creadisn  26/01/2009 Fecha Actualizadén |27/07/2023 ™ Inactivo
Cédigo 13499,
Tipo Documento | NIT ¥ | Mo. Identificacion ’r Expedida en ’7
Mombre |W."-\LTER CONTRERAS Sexo
Datos G I 1 Datos Adici
Rep. Legal [WALTER CONTRERAS PEFIALOZA
Direccién [av 10 #3873 EL LLANOD ESLE
Ciudad [sa001 @] cucuta [n.oES, FOut
Teléfanos | 555 5555
RutsdeFots | &|
Zona G Clasificacién m
Chservaciones ‘

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Asesor, seguidamente le aparecera las nuevas casillas
en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién;
Fecha de Creacién: Campo informativo, que muestra la fecha en que fue creado el Asesor en el sistema.
Fecha de Actualizacion: En este campo se guarda la fecha de la Gltima modificacion realizada al Asesor

Cédigo: Aqui se ingresa el codigo con el cual se va a registrar el Asesor en el sistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Asesor.

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

desea desplegar los diferentes tipos de documentos de clic en el boton EI aparecerd el listado de los tipos que
puede escoger. (Cédula, NIT, Tarjeta, Extranjeria).

No. Identificacion: Aqui se ingresa la identificacion del Asesor, se recomienda que no deje espacios 0 puntos
entre los nimeros que identificardn al registro del Asesor.

Expedida en: Introduzca aqui el nombre de la ciudad, donde fue expedido el respectivo documento del
Asesor que esta registrando.

Nombre: Introduzca aqui nombre completo del Asesor, el cual es uno de los datos mas importantes ya que no
puede quedar vacio.
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Datos Generales:

Rep. Legal: Introduzca aqui el nombre completo de la persona que representa legalmente a la empresa; en
caso de que sea una persona natural, este campo puede quedar vacio.

Direccion: Digite aqui la direccion completa del Asesor, el cual es uno de los datos importantes del registro
del Asesor

Ciudad: Introduzca el cédigo correspondiente a la Ciudad de ubicacion del Asesor. Si desea desplegar las
diferentes Ciudades de clic en el boton 3 o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Ciudades. Ver Como crear Ciudades.

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

Teléfonos: Aqui debe introducir los nimeros telefénicos donde puede ubicar al Asesor y manejar mejor la
informacion 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 boton E‘

ubicacion.

y explorando el sistema hasta dar con la

Zona: Introduzca el cédigo correspondiente a la Zona de ubicacion del Asesor. Si desea desplegar las

diferentes Zonas de clic en el botén E‘ o0 presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de
Zonas. Ver Como crear Zonas.

Clasificacion: Digite el codigo correspondiente a la Clasificacion del Asesor. Si desea desplegar las

diferentes Clasificaciones de clic en el botén E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la
ventana de Clasificacién de Terceros. Ver Cémo crear Clasificacion de Terceros.

Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tengas sobre informacién relacionada con el
Asesor o detalles para tener en cuenta en este registro.

Datos Adicionales:

ey Asesores X

oA o = Al Flltrar“ Pnr‘ Nombre j@ ﬂ
Terceros

FechaCreadén  26/01/2009 Fecha Actualizacidn | 27/07/2023 ™ Inactivo
Codigo 13439
Tipo Documento INW—L| Mo Identificacidn ’r Expedida en ’7
MNombre |W»'-\LTER COMTRERAS Bz
Datos G I Datos Adich I

Direccidn 2 |

Teléfono 2 Zona 2

E-Mail |wa\ter@:gmai|.com

Beeper Emp. Besper E
Celular Emp. Celular E

Fecha Nadmiento |_f_f_ Cargo |

Rol

W cliente W vendedor W Empleado | Desarrollador
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Direccion 2: Digite aqui la segunda direccion completa del Asesor, el cual es uno de los datos importantes del
registro.

Teléfono 2: Aqui debe introducir los demas nimeros telefénicos donde puede ubicar al Asesor y asi manejar
mejor la informacién relacionada con este.

Zonaz2: Introduzca el cddigo correspondiente a la segunda Zona de ubicacion del Asesor. Si desea desplegar
las diferentes Zonas de clic en el botén E‘ o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana
de Zonas. Ver Como crear Zonas.

E-mail: Introduzca la direccion de correo electronico correspondiente al Asesor que estas registrando con los
mas minimos detalles para mejor claridad en el intercambio de informacidn.

Beeper: Aqui debe introducir los ndmeros con el cual esta identificado el Beeper donde puede ubicar al
Asesor y asi manejar mejor la informacién.

Emp. Beeper: Introduzca el codigo correspondiente a la Empresa a la cual esta afiliado el Beeper de

propiedad del Asesor. Si desea desplegar las diferentes Empresas de Comunicaciones de clic en el botén
o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Empresas de Comunicaciones. Ver Cémo
crear Empresas de Comunicaciones.

Celular: Aqui debe introducir los nameros con el cual esté identificado el Celular donde puede ubicar al
Asesor y manejar mejor la informacién.

Emp. Celular: Introduzca el codigo correspondiente a la Empresa a la cual estd afiliado el Celular de

propiedad del Asesor. Si desea desplegar las diferentes Empresas de Comunicaciones de clic en el botén EJ
o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana de Empresas de Comunicaciones. Ver Cémo
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 desempefia el asesor.

Rol: Seleccione la opcion de rol que desempefiara el asesor que se estd creado; entre las opciones se
encuentran: Registra, Opera, Aprueba. Dependiendo del rol el asesor podra realizar actividades diferentes

dentro del médulo CRM.

Tipo: Debe seleccionar el tipo de Asesor mediante la activacion de la casilla correspondiente segun el rol que
cumpla, en este caso puede escoger tres opciones como Cliente, Vendedor, Empleado.

Como Crear Articulos

Esta opcidn le permite al usuario del Médulo registrar o actualizar los datos de los Articulos que la empresa
comercializa con sus respectivos clientes. Para la creaciéon de un nuevo Articulo solo se digita el codigo de
este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcién Articulos con solo darle un clic en la pestafia o presionando las teclas CRTL + M.
A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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e Articulos

4 4 b Bl o = a7 O @ Filtrar || Por| Nombre ﬂ
Modo Filtrado: DESCRIP=%FACT%HOS
Codigo 00.04.000226 Fecha Actualizacion
Nombre [ACT. FACTURACICN HOSPITALARIA [ Tnactivo
Grupo Articulo [ 00.60.07 #5)| ACTUALIZACIONES VISUAL TNS OF
VA 16 16%  Unidad |UN Unidad Mayor Tipo Serial | Ninguno i

Factor 1 Factor Global 1 Linea 0o E SIN LINEA
Grupo Contable |00 SIN GRUPO CONTABLE

Precio Detal Precio Mayor
Caracteristicas ]
Codigo de Barras | Referenda | FEPACIO
Peso Comisidn | R
Observaciones |
Ruta de Foto | =

Después se presiona la tecla Insert para crear la nuevo Articulo, seguidamente le aparecera las nuevas casillas
en blanco, listas para insertar la nueva informacion. Diligencie la siguiente informacién:

Cédigo: Digite el cddigo con el cual se va a identificar el Articulo dentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios entre los nimeros que identificaran al registro del Articulo.

Fecha Actualizacién: En este campo el sistema propone la fecha, toméndola del sistema operativo para el
Articulo que se esta insertando o modificando.

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo del Articulo, el cual es uno de los datos mas importantes para
su identificacion en el sistema y obtener una mejor blsqueda.

Inactivo: Debe seleccionar la casilla si el Articulo se encuentra inactivo, en caso de que no sea asi se deja en
blanco.

Grupo Articulo: Introduzca el codigo correspondiente del grupo al cual pertenece el Articulo que esta

insertando. Si desea desplegar las diferentes Grupos de Articulos de clic en el botdn @' 0 presione la
BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana de Grupo de Articulos. Ver Como crear Grupo de
Articulos.

IVA: Introduzca el codigo correspondiente al Tipo de IVA que se le cargara al Articulo en el momento de la
venta. Si desea desplegar los diferentes tipos de IVA, de clic en el bot(’)n o0 presione la BARRA

ESPACIADORA y aparecera la ventana de Tipos de IVA. Ver Cémo crear Tipos de IVA.

Unidad: Introduzca el nombre de la unidad menor con la cual se ird 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 articulo 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 articulo
en cada uno de los casos.

Factor: Digite la cantidad de unidades que contiene la unidad mayor del correspondiente Articulo que esta
insertando.

Factor Global: Introduzca aqui el digito o los digitos que se deben manejar en el momento que una cantidad
del correspondiente Articulo se convierta en unidad Global.

Linea: Introduzca el cédigo correspondiente de la Linea al cual pertenece el Articulo que esta insertando. Si
desea desplegar las diferentes Lineas de Articulos de clic en el botén o0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana de Lineas de Articulos. Ver Como crear Lineas de Articulos.

Tipo Serial: Debe seleccionar el Tipo de Serial correspondiente al registro que estd insertando. Si desea
desplegar los diferentes tipos de seriales de clic en el boton 1 aparecera el listado de los tipos que puede
escoger. (Serial o Lote).

Grupo Contable: Digite el codigo correspondiente del grupo contable al cual pertenece el Articulo que esta
insertando. Si desea desplegar las diferentes Grupos Contables de clic en el botdn o0 presione la BARRA
ESPACIADORA vy apareceré la ventana de Grupos Contables. VVer Cdmo 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.

Caracteristicas:

Cadigo de Barras: Introduzca el codigo de barras del Articulo o captirelo mediante el Lector Optico y asi
tener mas rapidez al momento de referenciar dicho Articulo.

Referencia: Digite la referencia del Articulo para tener un manejo méas ordenado sobre dicho Articulo y tener
un mejor control sobre el mismo.

Peso: Digite la cantidad de peso en Kilogramos que tiene el Articulo y asi poder controlar dicho peso en caso
de embalaje.

Comisién: Introduzca el valor en pesos que ganaran los vendedores al momento de facturar el
correspondiente Articulo.

Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tengas sobre informacién relacionada con el
Articulo 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 boton E‘
ubicacién.

y explorando el sistema hasta dar con la
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Como Crear Indicadores

Mediante esta opcion el usuario puede crear o definir medidas de desempefio para los asesores y asi obtener
datos estadisticos de rendimiento y atencion. Para crear un indicador:

1. Ingrese al mend Archivo
2. Seleccione la opcién indicadores y nuevamente la opcion indicadores. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana:

& Listado de Indicadores *
M4 4 bl = a7 O @ F|H:rar|| Por| Cddigo ﬂ
Modo Filtrado
Cédigo a4
Descripcion |A5ESORIA5 POR. ASESOR
Tipo Contacto Origen | ASE ASESORIAS POR ASESOR
Tipo Contacto Desting  |A5E ASESORIAS POR ASESOR
Diias para Solucionar 132 [ Solucionado

Cédigo: Digite el cddigo de identificacion del indicador dentro del sistema.

Descripcion: Digite en este campo el nombre que identificara el indicador que estd creando dentro del
sistema.

Tipo Contacto Origen: Indique el codigo 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 célculo del indicador.

Tipo Contacto Destino: Indique el cddigo 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 calculo del indicador.
Dias Para Solucionar: Digito el nimero de dias, que define el tiempo para solucionar el contacto.

Solucionado: Marcar esta opcion si el contacto requiere el estado solucionado para sumar en los informes
estadisticos.

Como Crear Indicadores de Metas

Esta opcion 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 estadisticos de los indicadores. Para crear un indicador
de metas debe:

1. Ingresar al menl Archivo
2. Seleccione la opcién Indicadores y posterior la opcion Indicadores de Metas. A continuacion, se
desplegaré la siguiente ventana:
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e Listado de Indicadores Metas

P N [2€] | Fiterar | Por] Cadigo j
Modo Filtrado
Cédigo MINDOOO1
Descripcisn [META INDICADOR 0001
Cantidad [ 1000000 [Costo |

Cédigo: Digite en este campo el cddigo de identificacion en el sistema para el indicador de meta.
Descripcion: Digite en este campo el nombre de identificacion en el sistema para el indicador de meta.

Cantidad: Digite en el primer campo el nimero que equivale al 100% del indicador segun la unidad de
medida que se defina en la lista desplegable del segundo campo, entre las opciones se encuentran: Costo,

cantidad, dias.

Como Crear Notas Técnicas

Esta Opcion permite al usuario crear notas con soluciones para los casos frecuentes. Para crear una Nota
Técnica debe:

1. Ingresar a Menu Archivo
2. Luego selecciono la Opcion Notas técnicas y aparecera la siguiente ventana:

Nimero 086 Fecha |23/08/2022  Asentada | 13/04/2023
@ Tipe Mota Téonica  |INVOOL ,,, INVENTARIO
B Asesar TH53193 €| VENTURA GUILLIN CORONEL
Grupa M22 ;| VISUAL TNS 2022
T |CAMBIAR LOTE DE ARTICULOS EN ALGUN MOVIMIENTO
Problema Cambiar lote en un movimiento del kardex, por otro lote cuando se ha sacado un lote incorrecto y sobra de uno pero falta del
otro la misma cantidad.
Soludién buscar buscar el kardexid, luego en dekardex el dekardexid, buscar &l matid del articulo &l que se desea asignar el cambio de lote
v ejecutar el siguiente sql:
UPDATE DEKARDEXSELF SET SERIALES=" WHERE DEKARDEXID IN(223..",'22') AND MATID="15..."
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Numero: Digite en este campo el nimero de identificacion para el sistema de la Nota Técnica que esta
creando.

Fecha: Digite en este campo la fecha de registro de la nota técnica, el sistema sugerira por defecto la fecha
del sistema operativo.

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

Tipo Nota Técnica: Digite en este campo el cddigo 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 codigo del asesor o dar clic en el icono E y seleccionar el asesor responsable del registro
de la Nota técnica.

Grupo: Digite el codigo del Grupo de Contacto o dar clic en el icono E 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.

Solucién: Describa en este campo tipo texto la Solucion 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 botdn que se encuentra en la parte izquierda o la tecla F2 y automéaticamente el sistema
realizara este procedimiento.

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

presionar el boton — gue se encuentra en la parte izquierda y automaticamente el sistema realizara el
respectivo procedimiento.

B
Si se desea imprimir el Caso Frecuente que se registro en el sistema, solo debe presionar el boton que
se encuentra en la parte izquierda y automaticamente el sistema lo mostrard en pantalla para la
correspondiente impresion.

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botén Buscar. @l
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Como Crear Tipos de Contactos

Mediante esta opcion el usuario puede registrar o actualizar los datos de los diferentes Tipos de Contactos que
estan asociados a cada uno de los contactos que realice la entidad. Para la creacion de un nuevo Tipo de
Contacto solo se digita la identificacion de este con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.
2. Seleccione la opcion Tipos de Contactos con solo darle un clic en la pestafia jError! No se le ha dado

unnombre al marcador. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
% Tipo de Contactos

®
[ = > o = a0 @ F||trar|| Pnr|C6digo ﬂ
Modo Filtrado: CODIGO=ST

Cdadigo ISTi

Descripcidn |50PORTE TECNICO

Clasificacidn | Soporte Tecnico ﬂ
Grupo de Contacto o

Predecesores |

Res 11295 SUT [ =]

¥ Enviar correo a persona de contacto solucionado
¥ Persona de contacto obligatoria en contactos

[ Marca Salida de Oficina Automaticamente al registrar Contacto

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tipo de Contacto, seguidamente le aparecerd las
casillas en blanco para insertar la informacion.

Diligencie la siguiente informacién:

Céddigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Tipo de Contacto dentro del sistema, se recomienda
que no deje espacios 0 puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Tipo de Contacto.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Tipo de Contacto, tenga en cuenta la
claridad de la descripcion ya que es un dato muy importante.

Clasificacion: Seleccione en la lista desplegable la Clasificacién que corresponda para el Tipo de Contacto.
Es muy importante ya que permite generar informes segtn su Clasificacion. Entre las opciones se encuentran:
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| Solicitud de Servicio =]

Correspondencia -

Solicitud de Cotizacion

Reclamo Comercial

Qusja de Producto

Qusja de Servicio

Acocion Preventiva

Accion Correctiva -

Grupo de Contacto: Digite el codigo del grupo de contrato que desea asociar a su tipo de contacto o dar clic

. ] -
en el icono j- y seleccione el grupo de contacto.

Predecesores: Digite en este campo los cddigos de los tipos de contacto del cual puede originarse el tipo de
contacto el cual esta creando, si existen multiples, digitelos usando por separador una (,).

Res 11295 SUI: Campo requerido para los informes de SUI/PQR, seleccione de la lista desplegable la opcion
que corresponda al tipo de contacto. Entre las Opciones se encuentran; Facturacion, Prestacion, Instalacion.

Enviar correo a persona de contacto solucionado: Al marcar esta opcion activa la funcién de enviar
automaticamente un correo a la persona de contacto utilizada en el contacto solucionado.

Persona de contacto obligatoria en contactos: Al marcar esta opcidn activa la funcién de obligar al usuario
a asociar al contacto, una persona de contacto.

Marcar salida de oficina automéaticamente al registrar contacto: Al marcar esta opcion, indicara a cada
contacto de manera automatica, que la actividad requiere una salida oficina.

Como Crear Tipos de Contratos

Con esta opcion el usuario del Médulo puede registrar o actualizar los datos de los Tipos de Contratos. Para la
creacion de un nuevo Tipo de Contrato solo se digita la identificacion de este, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcién Tipos de Contratos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:
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| &, Tipo de Contratos X
It 4 » w1 4 = a -~ i @ @Flltrar“ Pnr|Co'digo j
f  ModofFiltrado

|

|

[ Cddigo 05

|

| Descripcion |CON'FRATOS COM FORMALIDADES - RUP

! Ruta Minuta Guia |C: \TEMPO\formatos MINUTA OBRAS.doc =

|

I Codigo SIA ™ Ingreso

|

| MNombre SIA Bimensual |

! Clase de Contrato PE|

| .

| Archivo Concepto Juridico |

|

|

|

|

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tipo de Contrato, seguidamente le aparecerd las
casillas en blanco para insertar la informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

Cddigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar el Tipo de Contrato dentro del sistema, se recomienda
que no deje espacios 0 puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Tipo de Contrato.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Tipo de Contrato, tenga en cuenta la
claridad de la descripcion ya que es un dato muy importante.

Ruta Minuta Guia: Digite la ruta correspondiente donde se encuentra ubicado el archivo en Word con la
minuta guia del respectivo Tipo de Contrato. Si no la sabe, la puede registrar con solo dar clic en el bot6n

E‘ y explorando el sistema hasta dar con la ubicacion.

Cédigo SIA: Digite en este campo el codigo, que aplica a este tipo de contrato para la generacion de los
informes SIA.

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

Clase de Contrato: Digite en este campo el cédigo de clase de contrato que desea asociar al tipo de contrato,
campo requerido para los informes SIA.

Como Crear Prioridades

Esta opcidn le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Prioridades que se manejan
para los diversos contactos. Para la creacion de una nueva Prioridad, solo se digita la identificacion de ésta
con todos los datos correspondientes al registro:

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcién Prioridades con solo darle un clic en la pestafia. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana:
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Cadigo

Descripcidn

% Prioridades

—

SR R S —Ar”S\’("FlItrar“
Modo Filtrado

Por| Cddigo j

[aLTa

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

en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

Cédigo: Digite el cédigo con el cual va a identificar la Prioridad dentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro de la Prioridad.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara la Prioridad, tenga en cuenta la claridad de

la descripcion ya que es un dato muy importante.

Como Crear Estados

Mediante esta opcidn el usuario del Mdédulo puede registrar o actualizar los datos de las diferentes Estados
que se manejan para los diversos contactos. Para la creacion de un nuevo Estado solo se digita la
identificacidn de este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Seleccione la opcién Estados con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la

siguiente ventana:

% Estados

Cddigo
Descripcidn

Dias

037

Hth-I-—Ar/'S(("FlItrar“

Modo Filtrado

Por| Codigo

|SEG VALIDACION

—

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

en blanco, listas

para

insertar

la

nueva

informacion.
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Diligencie la siguiente informacion:

Cédigo: Digite el cddigo con el cual se va a identificar el Estado dentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Estado.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Estado, tenga en cuenta la claridad de la
descripcion ya que es un dato muy importante.

Dias: Digite en este campo el nimero de dias permitidos para el estado al asociarlo en un contacto.

Como Crear Grupos de Contactos

Con esta opcion el usuario del Médulo puede registrar o actualizar los datos de los Grupos de Contactos. Para
la creacion de un nuevo Grupo de Contactos solo se digita la identificacion de este, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcién Grupos de Contactos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

&y, Grupo de Contactos X
M 4+ ko= s Flltrar” Par‘Cédign ﬂ
do Filtrado
Cédigo a5 I~ Reporta SUI PQR

Desaipdidn |VEI\ITAS

Res 11295501 | |

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Grupo de Contactos, seguidamente le aparecerd las
nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacién.

Diligencie la siguiente informacién;
Cédigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Grupo de Contactos dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios o puntos entre los nimeros que identificardn al registro del Grupo de

Contactos.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Grupo de Contactos, tenga en cuenta la
claridad de la descripcion ya que es un dato muy importante.

Reporta SUI PQR: Marcar esta opcidn 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 publicos.
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Res 11295 SUI: Seleccione en la lista desplegable la Clasificacion segin el SUI PQR para el grupo de
contacto que este creando. Aplica solo para empresas de servicios publicos. Entre las opciones se encuentran:

[

1.Reclamacion

2.Qusja

3.Recurso de Apelacion
4.Recurso de Reposicon g
5.Recurso de Reposicion v Subsidiario de Apelacion

Coémo Crear Retencién de Documentos

En esta opcidn particularmente se registran los tipos de archivos que se tienen en la empresa, asignando un
cédigo compuesto (Oficina + Serie + Subserie), de igual manera se asigna la disposicion final que tiene el
archivo en cuanto al alcance que tiene este y también el procedimiento para ajustar el tiempo que tiene su
disposicién final. Para la creacion de una nueva Retencién de Documentos solo se digita la identificacion de
esta, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcion Retencion de Documentos con solo darle un clic en la pestafiajError! No se le ha
dado un nombre al marcador.. A continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:

% Tabla de Retencidn Documental 4

EE S SR RN o Filtrar || Por| Oﬁcina+Serie+Slﬂ
Modo Filtrado

Oficina Serie Subserie
Cédigo  |001 501 BO1 Consecutivo 000001

Mombre

‘TRD 1
Disposicién Final Disposicién Final
¥ Conservaciin Total Archivo Gestién 5 Afios
L Ellmlnau?on Archive Central 3 Afios
I Seleccién

™ Microfimacisn

Alcance

‘TRDI

Procedimiento de Disposicdn Final

‘TRDI

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Retencidon de Documentos, seguidamente le aparecera
las casillas en blanco para insertar la nueva informacién.
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Diligencie la siguiente informacion:

Cédigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar la Retencion Documental dentro del sistema, dicho
cédigo esta compuesto por Oficina + Serie + Subserie; se recomienda que no deje espacios o0 puntos entre los
nameros que identificaran al registro de la Retencion Documental.

Consecutivo: Aqui se debe ingresar el NUmero en el cual se iniciara la respectiva Retencién Documental, en
caso de que ya se halla iniciado esta numeracion, esta casilla mostrara el Gltimo NUmero que se ha asignado al
documento que pertenece a la respectiva Retencién Documental.

Disposicién Final: Debe seleccionar la Disposicién correspondiente al registro que estas insertando. Si desea
puede seleccionar cualquier Disposicion o la mas indicada para la respectiva Retencion Documental.

Alcance: Aqui se debe digitar el alcance que tendra cada uno de los documentos que estén asociados a la
respectiva Retencién Documental.

Procedimiento de Disposicién Final: Digite el procediendo que se debe efectuar cuando la correspondiente
documentacion que esté asociada a la presente Retencion Documental se le aplique la Disposicion Final.

Como Crear Grupos Contables de Articulos

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los diferentes Grupos Contables de
Articulos que seran necesarios para el manejo contable de los diferentes productos o servicios. Para la
creacion de un nuevo Grupo Contable de Articulos solo se digita la identificacion de este, con todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Seleccione la opcion Tablas.

3. Seleccione la opcidon Grupo Contable de Articulos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacién,
se desplegara la siguiente ventana:

% Grupo Contable de Articulos Y

M 4 > b = a7 O F|Itrar|| PnrlCo'digo ﬂ
Grupo Contable de Articulos

Cédigo 001

Descripdgn  |EQUIPOS

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Cédigo CUBS, seguidamente le aparecerd las casillas
en blanco para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:
Cadigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Grupo Contable de Articulos dentro del sistema, se

recomienda que no deje espacios 0 puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Grupo Contable
de Articulos.
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Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Grupo Contable de Articulos, tenga en
cuenta la claridad de la descripcion ya que es un dato muy importante.

Como Crear Grupos de Articulos

Esta opcion le permite al usuario del sistema registrar o actualizar los datos de los Grupos de Articulos con las
cuales se clasificaran los diferentes articulos que comercializa 0 mantiene la empresa. Para la creacion de un
nuevo Grupo de Articulos solo se digita el codigo de este, con todos los datos correspondientes para el
registro:

1. Ingrese al menad Archivos.

2. Seleccione la opcion Tablas.

3. Seleccione la opcién Grupo de Articulos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

o Grupos de Articulos X

4 4+ p b = a @ Flltrar“ Por| Cédigo ﬂ

Cédigo 00.00.03

Descripeidn |PROGRAMA

Porcentaje Utilidad % ™ Bonificado

Puerto Impresora |

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Grupo de Articulos, seguidamente le aparecera las
casillas en blanco para insertar la informacion

Diligencie la siguiente informacién:

Cédigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar el Grupo de Articulos dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios entre los nimeros que identificaran al registro de Grupo de Articulos.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre completo del Grupo de Articulos, el cual es uno de los datos méas
importantes para su identificacion en el sistema.

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

Bonificado: Debe seleccionar la casilla si el Grupo de Articulos genera una ganancia especial para el
vendedor, en caso de que no genere esta calificacion se deja en blanco.
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Puerto Impresora: Introduzca aqui la ruta del puerto de la respectiva impresora, donde se imprimiran cada
uno de los documentos que involucren articulos que correspondan a este grupo.

RECUERDE...

Si se equivoco 0 no estad de acuerdo con la informacion 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 algin grupo,

ubiquese sobre el registro y luego presione el botdn _ y digita la informacidn respectiva.

51

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botén Buscar.

Coémo Crear Lineas de Articulos

Mediante esta opcion el usuario puede registrar o actualizar los datos de las diferentes Lineas de Articulos que
se manejaran para los diferentes informes estadisticos. Para la creacion de una nueva Linea de Articulos solo
se digita la identificacion de estejError! No se le ha dado un nombre al marcador. ccon todos los datos
correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcion Tablas.

3. Seleccione la opcion Lineas de Articulos con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

$s Lineas de Articulos X
M 4 > b ok = oA @ FlltrarH Pnr|C6dign ﬂ
|l Modofiltrado
Cédigo 0o
Descripdion |smiLivEA

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Linea de Articulos, seguidamente le aparecera las
casillas en blanco para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién:
Céddigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar la Linea de Articulos dentro del sistema, se

recomienda que no deje espacios 0 puntos entre los nimeros que identificaran al registro de la Linea
Articulos.
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Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara la Linea de Articulos, tenga en cuenta la
claridad de la descripcion ya que es un dato muy importante.

Como Crear Tipos de IVA

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de los Tipos IVA que se iran a gravar al
momento de Vender o Comprar. Para la creacion de un nuevo Tipo de IVA solo se digita la identificacion de
este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al menl Archivos.

2. Seleccione la opcion Tablas.

3. Seleccione la opcién Tipos de I'VA con solo darle un clic en la pestafia. A continuacidn, se desplegara la
siguiente ventana:

@ Tipos de v X
oA = A @ ﬁltrar“ Pnr| Cédigo j
| ModofFiltrado
Cédigo 19
Porcentaje 19 o

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Tipo de IVA, seguidamente le aparecera las nuevas
casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacién.

Diligencie la siguiente informacién:

Cédigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Tipo de IVA dentro del sistema, se recomienda que
no deje espacios 0 puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Tipo de IVA.

Porcentaje: Digite el valor porcentual en nimeros del Impuesto al Valor Agregado que se aplicara a los
diferentes articulos o servicios.

Coémo Crear Clasificacion de Terceros

Mediante esta opcion el usuario del sistema puede registrar o actualizar los datos de las diferentes
Clasificaciones de Terceros que se manejaran en la entidad. Para la creacion de una Clasificacion de Terceros
solo se digita el codigo de este con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.
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2. Seleccione la opcion Tablas.
3. Seleccione la opcion Clasificacién de Terceros con solo darle un clic en la pestafiajError! No se le ha
dado un nombre al marcador., A continuacion, se desplegaré la siguiente ventana:

sy Clasificacion de Terceros X

> o = A By Filtrar | Por| Cadigo j
Clasificacion de Terceros

Cédigo CcP

Descripddn ‘CLIENTE POTENCIAL

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Clasificacion de Terceros, seguidamente le aparecera
las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacion:

Cédigo: Digite el cddigo con el cual se va a identificar la Clasificacion del Tercero dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro de Clasificacion del
Tercero.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara la Clasificacion del Tercero, tenga en
cuenta la claridad de la descripcion ya que es un dato muy importante.

Como Crear Empresas de Comunicaciones

Esta opcién le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las diferentes Empresas de
Comunicaciones que existen en el medio. Para la creacion de una nueva Empresa de Comunicaciones solo se
digita la identificacion de esta, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Seleccione la opcion Tablas.

3. Seleccione la opcion Empresas de Comunicaciones con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:
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8, Empresas de Comunicaciones X

L I P o == =Y [ | Por| Cadigo =l

Empresas de Comunicaciones

Cédigo 00

Nombre ‘EMPRESA DE COMUNICACION UNICA

Teléfono

Observaciones

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Empresa de Comunicaciones, seguidamente le
aparecera las nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién:

Cédigo: Digite el cddigo con el cual se va a identificar la Empresa de Comunicaciones dentro del sistema, se
recomienda que no deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro de la Empresa de
Comunicaciones.

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificard la Empresa de Comunicaciones, tenga en
cuenta la claridad de este campo, ya que es un dato muy importante.

Teléfono: Introduzca aqui el nimero telefénico para la ubicacion y atencién de los inconvenientes que se
tengan con sus servicios.

Observaciones: Aqui puede introducir los demas datos que tenga sobre informacion relacionada con la
Empresa de Comunicaciones o detalles para tener en cuenta en este registro.

Crear Ciudades

Esta opcion le permite al usuario del Médulo registrar o actualizar los datos de las diferentes Ciudades que
estan asociadas a cada uno de los Terceros o Clientes. Para la creacion de una nueva Ciudad solo se digita la
identificacion de esta, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Seleccione la opcion Tablas.

3. Seleccione la opcion Ciudades con solo darle un clic en la pestafiajError! No se le ha dado un nombre al
marcador.. A continuacién, se desplegara la siguiente ventana:
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i Ciudades x

I R R < Filtrar || Por| Cédigo ﬂ
Cadigo o1
Narmbre [cucuma

Departamento |N- DE 5.

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Ciudad, seguidamente le aparecera las nuevas casillas
en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién;

Cédigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar la Ciudad dentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro de la Ciudad.

Nombre: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara la Ciudad, tenga en cuenta la claridad de este
campo, ya que es un dato muy importante.

Departamento: Aqui debe introducir el nombre del Departamento al cual esti adscrita la ciudad que esta
insertando.

RECUERDE...

Si se equivoco o no esta de acuerdo con la informacidn 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, ubiquese sobre el registro y luego presione el boton - y digita la informacion respectiva.

[ 9]

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botén Buscar.

Coémo Crear Zonas

Esta opcion le permite al usuario registrar o actualizar los datos de las Zonas en que estan divididas la
ubicacién de los diferentes Terceros o Clientes. Para la creacion de una nueva Zona solo se digita el cédigo de
este, con todos los datos correspondientes para el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Seleccione la opcion Tablas.

3. Seleccione la opcién Zonas con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana:
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;&n Zonas X

M a4 o = a T o Eh ﬁltrar“ Por| Cddigo j
Cddigo cuc
Nombre |CUCUTA

Después se presiona la tecla Insert para crear la nueva Zona, seguidamente le aparecera las nuevas casillas en
blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién;

Cadigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar la Zona dentro del sistema, se recomienda que sea un
cédigo con el cual se pueda identificar rapidamente la Zona.

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo de la Zona, el cual es uno de los datos més importantes para su
identificacion en el sistema.

Como Crear Canales de Contacto

Esta opcion 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 creacion de un Canal de Contacto, solo se digita el
cddigo de estejError! No se le ha dado un nombre al marcador., con todos los datos correspondientes para
el registro:

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Seleccione la opcion Tablas.

3. Seleccione la opcidn Canales de Contacto con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:
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&y Canales X

o4k = a5 o By [5]| Flbrar] Porf Cédigo =&

‘Canales de Comunicacion

Cédigo we
Nombre [wHaTsAPP

Tipo Whatsapn

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Canal de Contacto, seguidamente le aparecera las
nuevas casillas en blanco, listas para insertar la nueva informacién.

Diligencie la siguiente informacion:

Cédigo: Digite el codigo con el cual se va a identificar el Canal dentro del sistema, se recomienda que sea un
cédigo con el cual se pueda identificar rapidamente el Canal.

Nombre: Introduzca aqui el nombre completo del Canal, el cual es uno de los datos mas importantes para su
identificacion en el sistema.

Tipo: Seleccione en la lista desplegable, el tipo de canal de comunicacion.

Correo Electronico j

Personal
Telefonico
Contacto Web

: Correo Electronico
Whatsapp

Edicto

Mo Aplica
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Como Crear Prefijos de Documentos

Mediante esta opcidn el usuario puede registrar o actualizar los datos de los Prefijos de los Documentos. Para
la creacion de un nuevo Prefijo solo se digita la identificacion de este, con todos los datos correspondientes
para el registro:

1. Ingrese al menu Archivos.

2. Seleccione la opcion Tablas.

3. Seleccione la opcion Prefijos de Documentos con solo darle un clic en la pestafiajError! No se le ha
dado un nombre al marcador.. A continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:

$s, Prefijos de Documnentos x
oA e ok o= oA Filtrar | Por| Cédigo j
Cddigo T
Descripcidn [FACTURAS
Servidio SUL -

Después se presiona la tecla Insert para crear el nuevo Prefijo, seguidamente le aparecerd las nuevas casillas
en blanco, listas para insertar la nueva informacion.

Diligencie la siguiente informacién;

Cédigo: Digite el cédigo con el cual se va a identificar el Prefijo dentro del sistema, se recomienda que no
deje espacios o puntos entre los nimeros que identificaran al registro del Prefijo.

Descripcion: Introduzca aqui el nombre con el cual se identificara el Prefijo, tenga en cuenta la claridad de la
descripcion 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 publicos.

Acueducto j

Alcantarilado
Az=o

RECUERDE...

Si se equivoco 0 no esta de acuerdo con la informacion 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 algun

Prefijo, ubiquese sobre el registro y luego presione el botén - y digita la informacién respectiva.

(]

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botén Buscar.
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Procesos de la Informacion

Coémo Crear Contactos

Esta opcion le permite elaborar o ingresar los contactos que establece la entidad o empresa con cualquier
persona ya sea natural o juridica para asi realizar un mejor control y una excelente supervision sobre la
relacién con cada uno de estos Clientes. Mediante esta opcion se puede registrar el Contacto e ingresar cada

una de sus caracteristicas y pardmetros con que esta cuenta.

1. Ingrese al mend Movimientos.

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

A continuacion, se desplegaré la siguiente ventana:

&y Visual TNS CRM 2023 - [Contactos]
Archivo  Movimientos Imprimir Herramientas  Ayuda

EMPRESA:

DIR.:192.168 :C:\DATOSTNSY  DATOS TNS\CONTACTOS.GDB | PERIODO: JULIO - 0000
CERE BAAEE E8Be BB
o4 ek = a2 O EE By [ Fitear] por [lumers  v]| %)

MODULO: CRM

Modo Filtrado: NUMERO==. PERIODO ACTUAL

| [mimero| Fecha Cliente Descripcién

HF. Resp[Fecha Prod H. Prog [Tipo Contacto

Diligencia Reasignado [Vendedor

B || 00271235 14/08/2020 This sS85 Registro de legada y salda

2%/07/2023 | 17:18
| {00335355 09 /072022 ™S SAS. Pausas activas

11/07/2022 | 15:41

171831122050 :
1600 |31/12/20%0 | :

| |o0357585 06 /02/2023 ALCALDIA MPAL DE Portal TNS Ofical - Impuestos - Ajuste | 12/04/2023 | 15:33  15:33  12/04/2023 : ADPV - ADAPTACION URGENTE
— | [¥|oo370010 02/06/2023 aLcaLora vPAL DE PORTALTNS OFICIAL - IMPUESTOS |14/07/2023 09:08  03:08  |14/07/2023 | : ADPP - ADAPTACIOT NORMAL

CTRL - ACTIVIDADE: NORMAL
CTRL - ACTIVIDADE: NORMAL

SEG VOLVER A LLAM GERSON ALEXIS
SEG VOLVER A LLAM GERSON ALEXIS
ADAPTACIONES EN JAM KILVER
ADAPTACION POR E ADRIANA

GERSON ALEXIS
GERSON ALEXIS
GERSON ALEXIS
GERSON ALEXIS

GERSOM ALEXIS
GERSON ALEXIS
GERSON ALEXIS
GERSON ALEXIS

Para insertar un nuevo Contacto solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botén + y
seguidamente aparecerd la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la

correspondiente informacion.

NOmero 00255482 FecCreadon |20/02/2020 7:31
DATOS RECEPCIO! L CONTACTO
Fecha 20/ 0 @ Hora Inicio |97:3 Asesor ADRIANA Cod Plantila
Cliente 800182856-1 ﬁ TNS SAS Persanaltargol gj
Descripaén | Control de Actividades Diarias
Entrada - Salida
Pausas Activas
Prioridad 5 @] normAL Telefono  [5829010
Respaonsable  |TNS292 21| ADRIANA Email |sac00‘ms@gmail.com

Contrato @ Barrio
WVendedor TNS292 EE ADRIANA Direccion
Canal

REGISTRO ATENCION DEL CONTACTO

|C. C. BOLIVAR LOCALES B-21 /B-23

=

Fecha [27/07/2023 @ Hora Inicio [ 13:56 ()| HeraFin [13:56 ()]  Diigendiado THS292 ADRIANA

Tipo Contacto |CTRL ACTIVIDADES PERIODICAS NOMINA Grupo ADM ADMINISTRACION GENERAL
Soludén LLEGADAPM

Tiempa 00:00

Reasignado a |THS292 ADRIANA

Clasificacién | Soporte Tecnico

j MNumero |

Estado |10 % ACT ADMINI Fecha Prog. [31/12/2023 | Hora| __ @

Reten. Dccum.l @ Numero |

e}

FecDigitacion |27/07/2023  Hora Digitacien | 13:56

Ruta Docu. ‘

Referenda

I~ Sale de la Oficina

" privado

| Factra

Ubicacién de Contacto

Canal Resp. =

Radicada |

Inidicador

Cod Praﬂjol

1| Vir. Bjecutado Persona Contacto! g

Numero ‘
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Diligencie la siguiente informacién;

Numero: Aqui el sistema le sugiere al usuario un nimero consecutivo para cada uno de los Contactos que
vaya registrando en el sistema. Este NUmero es inmadificable por el usuario del Mddulo, ya que asi se tiene
un mejor control sobre los Contactos.

Fecha: Esta fecha la toma el Modulo de CRM del sistema operativo, para asignarla al respectivo Contacto;
dicho campo es inmodificable por el usuario del Médulo.

Hora: La hora la toma el Médulo de CRM del sistema operativo, para asignarla al respectivo Contacto; dicho
campo es inmodificable por el usuario del Médulo.

Datos Recepcion del Contacto

Fecha: Esta fecha la toma el M6dulo de CRM del sistema operativo, para asignarla al contacto como fecha de
recepcion; dicho campo es inmodificable por el usuario del Mddulo.

Hora Inicio: La hora la toma el Mddulo de CRM del sistema operativo, para asignarla al respectivo Contacto
como Hora de recepcion del contacto; dicho campo es inmodificable por el usuario del Médulo.

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 Médulo.

Cliente: Digite el cddigo correspondiente al Cliente o Tercero que esta estableciendo el respectivo Contacto.
Si desea desplegar las diferentes Clientes de clic en el boton E o0 presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecerd la ventana. Ver Como crear Clientes.

Persona/Cargo: En este campo se debe digitar el nombre de la persona que esta estableciendo el respectivo
Contacto con el asesor, ya sea telefonico, personal o por escrito. Si desea desplegar las diferentes personas de
contacto asociados al cliente de clic en el bot6n ﬁj o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la

ventana.

Descripcion: Aqui el asesor o usuario del Médulo debe digitar muy detalladamente cada una de las asuntos o
eventos que estan ocurriendo con el respectivo Cliente.

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

respectiva solucion. Si desea desplegar las diferentes Prioridades de clic en el boton @ 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Prioridades.

Responsable: Digite el c6digo correspondiente al Asesor o Persona que es responsable de la solucion del
respectivo contacto. Si desea desplegar las diferentes Asesores de clic en el boton o presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Cémo crear Asesores.

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

E 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 nimero telefénico de la persona de contacto. El diligenciamiento del
campo no es obligatorio.

Email: Digite en este campo el correo electronico de la persona de contacto. El diligenciamiento del campo
no es obligatorio.

Barrio: Digite en este campo el codigo 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.

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

Canal: Digite en este campo el codigo del canal de comunicacion por el cual se presta la atencion a la
persona de contacto o si desea desplegar las opciones de canales de comunicacién dentro del sistema, dar clic

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

Después de haber insertado toda la informacion principal del Contacto que se esta elaborando, seguidamente
debe insertar el registro de la atencion del contacto, con todos los datos correspondientes.

Reqistro Atencion del Contacto:

Fecha: En este campo se debe digitar la fecha correspondiente al dia en que se dio solucién al respectivo
Contacto; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Hora Inicio: Aqui se debe digitar la hora en que se inicid la soluciéon al Contacto establecido con el
respectivo cliente; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a
HH:MM.

Hora Fin: Aqui se debe digitar la hora en que se termino la solucion al Contacto establecido con el respectivo
cliente; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a HH:MM.

Diligenciado: En este campo el sistema asigna el asesor que dio solucién al Contacto establecido con el
cliente; dicho campo es inmodificable por el usuario del Médulo.

Tipo de Contacto: Introduzca el cddigo correspondiente al Tipo de Contacto que se establecio con el
respectivo cliente. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el botén 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Como crear Tipo de Contactos.

Grupo: Introduzca el codigo 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 boton £24 o presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Grupos de Contactos.

Solucién: Aqui el asesor o usuario del Médulo debe digitar muy detalladamente la solucién que se establecio
con el respectivo Cliente.

Tiempo: En este campo el sistema registra el tiempo de ejecucion, en el cual el asesor lleva a cabo la
Solucion de la atencio6n al usuario.
Reasignado A: Digite el cédigo correspondiente al Asesor o Persona que se le reasigno la responsabilidad de

la solucidn del respectivo contacto. Si desea desplegar las diferentes Asesores de clic en el boton 4 o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Como crear Asesores.
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Estado: Introduzca el codigo correspondiente al estado en que se encuentra el respectivo Contacto. Si desea

desplegar las diferentes Estados de clic en el boton @] o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera
la ventana. Ver Cdmo crear Estados.

Fecha Programada y Hora: Aqui se debe digitar la fecha en que posiblemente se solucionara o se
diligenciara el Contacto por el nuevo asesor reasignado; el formato correspondiente a este campo para su
correcta insercion debe ser igual a aa/mm/aaaa y a continuacion se encuentra el campo Hora, para que digite
de manera opcional la hora programada de Solucion.

Clasificacion: Debe seleccionar la Clasificacion correspondiente al Eglistro 0 contacto que esta insertando. Si
desea desplegar las diferentes Clasificaciones de clic en el boton 1 aparecera el listado de los tipos que

puede escoger. (Correspondencia, Solicitud del Servicio, Solicitud de Cotizacion, Reclamo Comercial, Queja
de Producto, Queja de Servicio, Accidn Preventiva, Accidn Correctiva y Control de Producto No Conforme).

Retencién Documental: Introduzca el codigo correspondiente a la Retencién 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 boton o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Cémo crear
Retencion de Documentos.

Ruta Documento: Introduzca la ruta donde se encuentra el documento que tiene relacion directa con la
solucién al respectivo Contacto.

Factura: Digite en este campo el nimero de factura, en caso de que la atencién al contacto la requiera
referenciar.

Referencia: Digite en este campo el cédigo 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 Digitacion: indique en este campo la fecha de digitacion o de registro de la atencion al contacto.
Hora Digitacion: indique en este campo la hora de digitacion o de registro de la atencidn al contacto.

Salida de Oficina: Marcar esta opcion si la atencion al contacto requiere de salida de la oficina por parte del
asesor.

Privado: Marcar esta opcion si requiere que el registro del contacto solo sea visible para su grupo de usuario
y supervisor.

Ubicacién Contacto: Digite en este campo la Ubicacion del contacto en el momento de la atencién.

Canal de Respuesta: Digite en este campo el codigo del canal de respuesta por el cual se presté la atencion 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 nimero de radicado asignado a la solicitud de la persona de contacto.

Indicador: Digite en este campo el cddigo 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 Il vy seleccione la
correspondiente.

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

Persona de Contacto: Digite el codigo 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 =l

RECUERDE...

Si se desea imprimir el Contacto que se registro en el sistema, solo debe presionar el boton que se
encuentra en la parte izquierda y autométicamente el sistema lo mostrara en pantalla para la correspondiente
impresion.

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

&
y luego presionar el botén gue se encuentra en la parte izquierda y automéaticamente el sistema lo
mostrara en pantalla para la respectiva impresion.

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

&
_J que se encuentra en la parte izquierda y automaticamente el sistema mostrara todos los Contactos
realizados en cada uno de los periodos del afio.

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

presionar el boton _] gue se encuentra en la parte izquierda y automaticamente el sistema mostrara 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 botén gue se encuentra en la parte izquierda y automaticamente el
sistema mostrara 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 boton gue se encuentra en la parte izquierda y automéaticamente
el sistema mostrara la etiqueta en pantalla para la respectiva impresion.

Como Crear Contratos

Esta opcién le permite elaborar o ingresar los contratos que establece la entidad o empresa con cualquier
persona ya sea natural o juridica y asi realizar un mejor control y una excelente supervision o interventoria
sobre la ejecucién de dichos contratos. Mediante esta opcién se puede registrar el Contrato e ingresar cada
una de sus caracteristicas y parametros con que éste cuenta.

1. Ingrese al mend Movimientos.
2. Seleccione la opcién Contratos con solo darle un clic en la pestafia o presionando las teclas CTRL + R.
A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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PRESTACION SERV ICIL!" 26/01/2018

@‘m ||ne|£ﬁ

Para insertar un nuevo Contrato solo debe presionar la tecla Insert o presionando el boton = y

seguidamente aparecerd la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la
correspondiente informacion.

M 4 b b+ = a0 Filtrar || Por | Cliente x| En| j
Niimero co fo0o-001 Asentado | 19/07/2018 Anulado
—'| Tipode Gontrato | PS PRESTACION SERVICIOS
A || Ciente [77777778 €| PEDRO PEREZ
Objeto ADQUISICION DE SERVICIOS TENDIENTES A CONTRIBUIR CON EL PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL DE UN
ESTUDIANTE DE PREGRADO EM EL AREA DE DERECHO
~
Fechalnical 02012018 | Pazobiss | 210 FechaVence [31/07/2018 [| Fechammstaa |_/_J__ [
Requisitos
Interventor I EI Valor Tc:itall 10,500,000.00
Detalle de Documento |
M« - 7 4 = a7 @ Y Buscal Por | j@l{nu}»
Caodigo I Frograma | Ho. Horas | Asesor |
CES ARTICULO UNICO 120.00 | PEDRO PEREZ PEREZ

Diligencie la siguiente informacion:

Numero: Digite el cddigo correspondiente al prefijo del Contrato y seguidamente el NUmero asignado al
correspondiente registro de dicho Contrato. El sistema le sugiere al usuario un prefijo y un ndmero
consecutivo dependiendo del tipo de prefijo que haya escogido.

Asentado: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para el tipo de
documento que se esta 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, tomandola del sistema operativo para el tipo de
documento que se esta elaborando en el momento que el usuario anula el documento. Este campo no es
modificable por el usuario.

Tipo de Contrato: Digite el cédigo correspondiente al Tipo de Contrato que esta asociado al registrue

estas digitando en el sistema. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contratos de clic en el botén
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana. VVer Como crear Tipos de Contratos.

0

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

establecié con la empresa. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el botén .ﬁj 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Clientes.

Objeto: Introduzca el texto completo que corresponde al objeto establecido por el contratante para el contrato
que esta registrando en el sistema.

Fecha Inicial: En este campo se debe digitar la fecha correspondiente al dia en que se inicia dicho contrato
por la entidad o empresa contratista; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe
ser igual a dd/mm/aaaa.

Plazo Meses: Introduzca aqui la cantidad de meses que durara la realizacion del respectivo Contrato por parte
del contratista.

Fecha Vence: Aqui se debe digitar la fecha correspondiente al dia en que se vencen los términos para la
culminacion de dicho Contrato por parte del contratista; el formato correspondiente a este campo para su
correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Instala: Aqui se debe digitar la fecha correspondiente al dia en que se entregara y liquidaré
completamente dicho contrato entre el contratista y el contratante; el formato correspondiente a este campo
para su correcta insercion 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 esta introduciendo al sistema.

Interventor: Introduzca el cédigo correspondiente al Interventor que realizara la respectiva interventoria al
Contrato que esta registrando en el sistema. Si desea desplegar las diferentes Interventores o Terceros de clic

en el botdn o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Terceros.

Valor Total: Aqui puede introducir el valor que abarca la realizacion de la totalidad del contrato que esta
registrando en el sistema.

Detalle del Contrato:

Detalle de Documento |

4 4 [~ [ 4 = a7 O EF Buscalll Por jﬂﬁ
e [oo ARTICULO UNICO

No. de Horas I 120.00

r— [77777777 | PEDRO PEREZ PEREZ
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Programa: Introduzca el codigo correspondiente al Articulo, el cual estd directamente relacionado con el
respectivo contrato. Si desea desplegar los diferentes Articulos de clic en el bot6n o0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Articulos.

No. de Horas: En este campo se deben digitar la cantidad de horas establecidas para la realizacion de las
actividades de cada Programa o Articulo seleccionado.

Asesor: Introduzca el codigo correspondiente al Asesor, el cual realizard cada una de las actividades
establecidas para la implementacion del programa o articulo seleccionado. Si desea desplegar los diferentes

Asesores de clic en el botén o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Cémo
crear Asesores.

RECUERDE...

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

botén que se encuentra en la parte izquierda o la tecla F2 y automaticamente el sistema realizara este
procedimiento.

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

el boton — que se encuentra en la parte izquierda y automaticamente el sistema realizara el respectivo
procedimiento.

Bo
Si se desea imprimir el contrato que se registrd en el sistema, solo debe presionar el botdn que se
encuentra en la parte izquierda y automaticamente el sistema lo mostrara en pantalla para la correspondiente
impresion.

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

botén que se encuentra en la parte izquierda y automaticamente el sistema realizara el respectivo
procedimiento.

2

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botén Buscar.

Coémo Crear Ordenes de Asesoria

Mediante esta opcion el sistema permite elaborar o ingresar las Ordenes de Asesoria que establece la entidad
0 empresa con el asesor y asi realizar un mejor control y una excelente supervision sobre la ejecucion de
dichos contratos. Mediante esta opcion se puede registrar el Contrato e ingresar cada una de sus caracteristicas
y parametros con que éste cuenta.

1. Ingrese al mend Movimientos.

2. Seleccione la opcion Asesorias y posteriormente de clic en la pestafia Ordenes de Asesoria con solo
darle un clic en la pestafia o presionando las teclas CTRL + O. A continuacién, se desplegaré la siguiente
ventana:
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PEDRO PEREZ PEREZ

1 . o

Para insertar una nueva Orden de Asesoria solo debe presionar la tecla Insert o presionando el bottn y
seguidamente aparecerd la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la
correspondiente informacion.

M A > b = a0 Filtrar || Por| Nimero j
T [ Asentada | 19/07/2018
o Fecha [15/07/2018 [)] ~ TipoOrden [TomadeRequstes x| ¥ NoEnviar Correoal Cliente
— Asesor I???????? El PEDRO PEREZ PEREZ
Jefe m PEDRO PEREZ PEREZ
: Contrato | av 00004 = Fec. Inicial Fec. Vence
Tipo de Contrato IA i I ADICION
_>| Cliente 900895159-7 CONSORCIO VALIDACION
Direccion BARRIO EL TESORO
|| Cudad NORTE DE SANTANDER Teléfono (s) 777777777
Objeto Contrato  ADICIONAL DE VALOR POR $1.095.235.054,00 AL CONTRATO 000463 DE 2015
&
Fecha Entrega IM ﬁl
E Programa [o02 TELEFONICO
Horas Total m HorasMes |20
Observaciones | PAGO AL INICIAR EL CONTRATO
Horas Asignadas Orden 0.0  -Horas Dictadas Orden 0.0 = 0.0

Diligencie la siguiente informacion:

Numero: Digite el codigo con el cual se va a identificar la Orden de Asesoria dentro del sistema, se
recomienda que sea un c6digo con el cual se pueda identificar rapidamente la Orden. El sistema le sugiere al
usuario un nimero consecutivo dependiendo del Gltimo codigo registrado.
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Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, tomandola del sistema operativo para el tipo de
documento que se esta 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 dia en que se realiz6 la respectiva Orden de
Asesoria; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercién debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Tipo de Asesoria: Seleccione de la lista desplegable el tipo de Asesoria que desea asociar a la orden que esta
creando. Entre las opciones se encuentran:

[

Autorizadas

Contrato
Demostracion
Mantenimiento
Migracion

Toma de Reguisitos
Validaciones v Entrega

Asesor: Introduzca el codigo correspondiente al Asesor, al cual se le ha asignado la respectiva Orden de
Asesoria. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el boton 1 o presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecer la ventana. Ver Como crear Asesores.

Jefe: Introduzca el codigo correspondiente al Jefe de Asesores, el cual asigna la persona que se establecera
como asesor para la respectiva Orden. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el boton 4o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Como crear Asesores.

Contrato: Introduzca el codigo correspondiente al Contrato, al cual pertenece la respectiva Orden de
Asesoria. Si desea desplegar los diferentes Contratos de clic en el botén%l o0 presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecer la ventana. Ver Cémo crear Contratos.

Tipo de Contrato: Digite el cddigo correspondiente al Tipo de Contrato que ésta asociado al registro que esta
digitando en el sistema. Si desea desplegar los diferentes Tipos de Contratos de clic en el boton 0
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Tipos de Contratos.

Cliente: Aqui el sistema muestra el nombre del cliente con el cual se establecid el contrato y se le asignaré la
respectiva Orden de Asesoria.

Direccion: Aqui el sistema muestra la direccion del cliente con el cual se establecid el contrato y se le
asignard la respectiva Orden de Asesoria.

Ciudad: Aqui el sistema muestra ciudad del cliente con el cual se establecid el contrato y se le asignara la
respectiva Orden de Asesoria.

Teléfonos: Aqui el sistema muestra los teléfonos del cliente con el cual se establecié el contrato y se le
asignara la respectiva Orden de Asesoria.

Objeto del Contrato: Aqui 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: Aqui se debe digitar la fecha correspondiente al dia en que se entregara y liquidara
completamente dicha Orden de Asesoria; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion
debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Horas Total: En este campo se deben digitar la cantidad de horas asignadas para la realizacién 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 realizacion
de las actividades establecidas en el objeto del contrato.

Observaciones: Aqui el asesor o usuario del Modulo debe digitar muy detalladamente cada una de las
observaciones para tener en cuenta en la presente Orden de Asesoria.

RECUERDE...

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

presionar el boton _.l que se encuentra en la parte izquierda o la tecla F2 y automaticamente el sistema
realizara este procedimiento.

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

debe presionar el boton — que se encuentra en la parte izquierda y automéaticamente el sistema realizara
el respectivo procedimiento.

[

Si se desea imprimir la Orden de Asesoria que se registré en el sistema, solo debe presionar el boton
que se encuentra en la parte izquierda y autométicamente el sistema lo mostrara en pantalla para la
correspondiente impresion.

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

presionar el botén que se encuentra en la parte izquierda y automéaticamente el sistema realizard el
respectivo procedimiento.

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

[&
bot6n que se encuentra en la parte izquierda y automaticamente el sistema mostraré todos las Ordenes

de Asesoria realizadas en cada uno de los periodos del afio.

Si no recuerda algun dato, realice la respectiva consulta con la ayuda del botén Buscar. Ll
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Como Crear Programaciones de Asesorias

Mediante esta opcion el usuario del médulo puede elaborar o ingresar las programaciones de las Asesorias a
realizar por cada uno de los asesores y asi controlar el tiempo de ejecucion de las actividades y su
cumplimiento.

1. Ingrese al mend Movimientos
2. Seleccione la opcién Asesorias y posteriormente dar clic en la pestafia Programacion de Asesorias, a
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

F”"'FH'I-—A-’”SC('Flﬂ:rarI Pnrll"lu'merc: j‘@

| [nimero| __Fecha Inicial Fecha Final

u"l 11 19/07/2018 O 15, .m. (PEDRO PEREZ PEREZ |CONSORCIO VALIDACION

Para insertar una nueva Programacion de Asesoria solo debe presionar la tecla Insert o presionando el botén

+ y seguidamente aparecera la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la
correspondiente informacion.

[ = e ¢ o = a7 O F|Itrar| Pnrl Nim=ro j
Mimero 001
Orden Asesoria |1 EI
Asesar [77777777 | PEDRO PEREZ PEREZ
Cliente CONSORCIO VALIDACION
Direccién BARRIO EL TESORO
Teléfono FIIFFFii?

Fecha Inicial |19,f0?,fzu1a @ Hora Inicial |14:DD
Fecha Fnal |19m?f2ma ﬁ] Hora Final I]E-:DD

|ﬁsesc:ria en el modulo de Presupussto.

Descripcion

| Horas Asignadas Orden 120 Horas Dictadas Orden 2  Horas Disponibles 118

Diligencie la siguiente informacién:

Numero: Digite el cddigo con el cual se va a identificar la Programacion de Asesoria dentro del sistema, se
recomienda que sea un cddigo con el cual se pueda identificar rapidamente. El sistema le sugiere al usuario un
namero consecutivo dependiendo del Gltimo cddigo registrado.
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Orden Asesoria: Digite el codigo de la Orden de Asesoria que desea asociar a la Programacion o dar clic en
el icono EI para desplegar la ventana con la opcion de orden para seleccionar.

Asesor: Digite en ese campo el codigo del asesor al cual desea asignar la Programacion de Asesoria o dar clic
en el boton @ y se desplegara una ventana con las opciones de asesor para seleccionar.

Cliente: El sistema automaticamente muestra en este campo el nombre del cliente que tiene asignado la orden
de Asesoria.

Direccion: El sistema automaticamente muestra en este campo la Direccion del cliente que tiene asignado la
orden de Asesoria.

Teléfono: El sistema automaticamente muestra en este campo el Teléfono del cliente que tiene asignado la
orden de Asesoria.

Fecha Inicial: Digite en este campo la fecha inicial programada para la Asesoria.
Fecha Final: Digite en este campo la fecha final programada para la Asesoria.
Hora Inicial: Digite en este campo la Hora inicial programada para la Asesoria.
Hora Final: Digite en este campo la Hora final programada para la Asesoria.

Descripcion: Digite en este campo detalladamente los temas a tratar en la Asesoria programada

Coémo Crear Asesorias

Mediante esta opcién el usuario del Mddulo puede elaborar o ingresar las Asesorias realizadas a cada uno de
los clientes en un determinado articulo o programa. Aqui también se pueden registrar cada uno de los
procedimientos que se llevaron a cabo para dar solucidn o satisfaccion al cliente en la respectiva asesoria.

1. Ingrese al men( Movimientos.
2. Seleccione la opcion Asesorias y posteriormente dar clic en la pestafia Asesorias. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

H1>H+—Ar”5\’("|§§ﬁltrar| PorlNu'mem d@
Modo Filtrado

I e T (S =S T | [T T T e

19/07/2018 |CONTRATO CONSORCIC VALIDACION PEDRO PEREZ PEREZ TELEFONICO 15/07/2018|1

«

[

P |

Para insertar una nueva Asesoria solo debe presionar la tecla Insert o presionando el boton = y

seguidamente aparecerd la siguiente ventana con todos los campos en blanco, listos para insertar la
correspondiente informacion.
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r’/r““r‘“‘.'ll-l_/\/x&’@ﬁrtrarl Pul"l-h]”‘er{:- LI

Nimero [+ Asentada |
Fecha [ts/or2006
El Orden Asesoria I 1 E]
1= Clients |9DC'5951 58-7 CONSORCIO VALIDACION
T IA‘." 00004
Programacion I @]
Hora Inicial IDZ:DD Hora Final IEH:DD Total Horas  2.00 02:00
Tipo de Asesoria | CONTRATO |
Programa Jooz TELEFONICO
fzz=rs |77777777 @ PEDRO PEREZ PEREZ
Reasignado |???????? @ PEDRO PEREZ PEREZ
Persona Contacto I E
Personal Asesorado | MARLA MARTINEZ
Descripcion Instalacion de cableadal
Observacionss I‘.fALDR GASTADC EN TAXI
Valor Transporte IW
Diligencia | Horas Asignadas Orden 0.0 - Horas Dictadas Orden 0.0= 0.0
0.0 0.0= 0.0

Diligencie la siguiente informacién;

Numero: Digite el cddigo con el cual se va a identificar la Asesoria dentro del sistema, se recomienda que sea
un codigo con el cual se pueda identificar rapidamente la Asesoria. El sistema le sugiere al usuario un nimero
consecutivo dependiendo del dltimo codigo registrado.

Asentada: En este campo el sistema propone la fecha, toméndola del sistema operativo para el tipo de
documento que se esta 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 dia en que se realizd la respectiva Asesoria;
el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Orden Asesoria: Introduzca el codigo correspondiente a la Orden, a la cual pertenece la respectiva Asesoria
realizada al cliente. Si desea desplegar las diferentes Ordenes de Asesoria de clic en el boton 0 presione
la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Como crear Ordenes de Asesoria.

Cliente: Introduzca el codigo correspondiente al Cliente, al cual pertenece la respectiva Asesoria realizada

por el asesor asignado. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el boton _ﬁJ 0 presione la
BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Cémo crear Clientes.
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Contrato: Introduzca el codigo correspondiente al Contrato, al cual pertenece la resgectiva Asesoria realizada

al cliente. Si desea desplegar los diferentes Contratos de clic en el botdn o0 presione la BARRA

ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Contratos.

Programacion: Digite el codigo de la Programacion o dar clic en el icono @ y aparecera la ventana con el
listado de programaciones disponibles para la Asesoria que esta creando.

Persona Contacto: Digite el codigo de la persona de contacto o dar clic en el icono E para ver las
opciones de persona de contacto disponibles para seleccionar.

Hora Inicial: Aqui se debe digitar la hora en que se inici6 la Asesoria realizada al respectivo cliente; el
formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a HH:MM.

Hora Final: Aqui se debe digitar la hora en que se termind la Asesoria realizada al respectivo cliente; el
formato correspondiente a este campo para su correcta insercién debe ser igual a HH:MM.

Total Horas: En este campo el sistema muestra la cantidad de Horas, gastadas en la Asesoria realizada al
respectivo cliente. Este campo no es modificable por el usuario.

Tipo de Asesoria: Debe seleccionar el Tipo de Asesoria correspondiente al regi__stlro 0 asesoria que esta

insertando. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Asesoria de clic en el boton 1 aparecera el listado de

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

Programa: Introduzca el codigo correspondiente al Articulo, el cual estd directamente relacionado con la

respectiva asesoria. Si desea desplegar los diferentes Articulos de clic en el botén @] 0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Articulos.

Asesor: Introduzca el cédigo correspondiente al Asesor, al cual pertenece la respectiva Asesoria ya que fue

realizada por este. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el boton E o0 presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecer la ventana. Ver Como crear Asesores.

Reasignado a: En este campo el usuario del mddulo debe digitar el codigo del asesor reasignado para realizar
la Asesoria. En caso de no haberse reasignado el sistema sugiere por defecto el asesor que esta registrando la
Asesoria.

Personal Asesorado: Aqui el asesor o usuario del Modulo debe digitar muy detalladamente cada una de las
personas que recibieron la respectiva asesoria.

Descripcion: Aqui el asesor o usuario del Médulo debe digitar muy detalladamente los procesos y
procedimientos realizados en la respectiva asesoria.

Observaciones: Aqui el asesor o usuario del Modulo debe digitar muy detalladamente cada una de las
observaciones encontradas en la respectiva asesoria.

Valor Transporte: Digite en este campo el valor del transporte utilizado para prestar la Asesoria por parte
del asesor. Dato importante para el informe de Consolidado de Transporte por Asesor que realizard este
procedimiento.
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Si se desea reversar alguna asesoria, primero debe ubicarse sobre el respectivo registro, y luego debe

presionar el botén _I gue se encuentra en la parte izquierda y automaticamente el sistema realizara el
respectivo procedimiento.

Si se desea imprimir la asesoria que se registrd en el sistema, solo debe presionar el botén que se
encuentra en la parte izquierda y automaticamente el sistema la mostrara en pantalla para la correspondiente
impresion.

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

ligs | - . : . ]
que se encuentra en la parte izquierda y automaticamente el sistema mostrara todos las Asesorias
realizadas en cada uno de los periodos del afio.

2

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

Como Imprimir Relacion de Contactos Por Cliente

Este informe es muy Util ya que se puede saber con solo digitar la Fecha Inicial, la Fecha Final y el codigo del
Cliente cada uno de los contactos asociados a este, entre las fechas dadas. Esta opcion le permite al usuario
también discriminar dichos contactos de una manera muy detallada.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Contactos.

3. Selecciones la opcién Por Cliente con solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana:

% Contactos por Cliente >

Rango a Imprimir

Eecha Inical m
Fecha Final 31/05/2019
Cliente | €l

Tipo de Contacto
yisto Sup. E5]
Clasificacidn | Minguna ﬂ
* General " Detallado " Detalle Historico

Imprirmiir X Cancelar

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para los contactos que se imprimiran, por
cliente; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercién debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para los contactos que se imprimiran, por
cliente; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercién debe ser igual a dd/mm/aaaa.
Cliente: Introduzca el codigo correspondiente al Cliente, al cual se le quieren imprimir los contactos que
tenga asociados. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el boton ﬁl o0 presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecer la ventana. Ver Como crear Clientes.

Tipo de Contacto: Introduzca el cddigo correspondiente al Tipo de Contacto que se establecié en cada uno de
los documentos de este cliente. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el botdn 0
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana. Ver Cémo crear Tipo de Contactos.

Visto Supervisor: Introduzca el codigo correspondiente al estado que colocd el Supervisor en cada uno de los

contactos del respectivo cliente. Si desea desplegar las diferentes Estados de clic en el botdn @] 0 presione la
BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Como crear Estados.
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RECUERDE...

Seleccionando la opcion “General”, la consulta muestra los Contactos correspondientes al cliente de una
manera muy generalizada.

a l .« .
. . —3 \mpnmir ..
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:

LISTADO DE CONTACTOS POR CLIENTE
CLIENTE : 800182856-1 TIPO CONTACTO:QQCO VISTO:TODOS FECHA:O03/0772018 AL 12/0712018

PAG. : 1
19/0772018 03:39 p.m.

CLIENTE : 8001828561 TNS SAS

NUMERO  FECHA H. INICIO  H. FIN TIPO CONTACTO VISTO

00211000 09/07/2018 11:53 12:00 ACCIOMES CORRECTIVAS RECIBIDA LA SOLICITUD
0021101y 09/07/2018 1531 1532 ACCIOMES CORRECTIVAS SEG VALIDACION
00211070 10/07/2018 09:48 09:50 ACCIONES CORRECTIVAS SEG VALIDACION
0021130:  12/07/2018 14:42 1451 ACCIOMES CORRECTIVAS SEG VALIDACION
00211308 12/07/2018 14:50 1453 ACCIOMES CORRECTIVAS SOLUCIONADO
00211308 12/07/2018 14:53 1454 ACCIONES CORRECTIVAS SEG VALIDACION
00211310 12/07/2018 15:04 15:05 ACCIOMES CORRECTIVAS SEG VALIDACION

TOTAL DE CONTACTOS 7

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 mend Imprimir

2. Seleccione la opcion Contactos y Posteriormente la opcién Clientes Nuevos entre Fechas. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

Fecha Inicial

Fecha Final

Clasificacidn Tercero i

Rango a Imprimir

% Clientes Muevos Creados entre fechas

01/05/2019
31/05/2019

¥ iOrdenar Alfabeticamente;

lmprimir | x Qancelar|

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.

Clasificacion Tercero: Digite el cédigo de la Clasificacion por la cual desea filtrar el informe de clientes

nuevos o dar clic en el icono ﬂl para desplegar la ventana con las opciones de Clasificacion disponibles en
el sistema.

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

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

PAG. : 1
CLIENTES NUEVOS 190772018 04:45 p.m.

Creados el 1910712018
NIT NOMBRE DIRECCION TELEFONO EMAIL

99999999 MARIA MARTINEZ
Total Clientes encontrados: 1

Como Imprimir Consolidado S.1.A.U

Este informe permite mostrar un consolidado de contactos segun la estructura del SIAU (Sistema de
informacion y Atencidn al Usuario.

1. Ingrese al mend Imprimir
2. Seleccione la opcion Contactos y Posteriormente la opcion Consolidados S.I1.A.U. A continuacion, se

desplegara la siguiente ventana:

% Consolidado S.LAU X

Rango a Imprimir

Fecha Inicial M
Fecha Final 31/05/2013
Comprobante Ini =h

Comprobante Fin| |
Responsable | E
Reasignado | E

Tipo de Contacto | Estado | @

™ Imprimir solo ultima solucidn

Lrnprimir | x Cancelar | @
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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 mostrara 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 NUumero por el cual desea filtrar el informe. El informe solo mostrara contactos dentro del rango
indicado

Responsable: Digite el codigo del asesor del cual desea consultar los contactos donde este asesor fue
responsable.

Reasignado: Digite el codigo del asesor del cual desea consultar los contactos donde este asesor fue
reasignado.

Tipo de Contacto: Digite el cddigo del tipo de contacto por el cual desea filtrar el informe.
Estado: Digite el cddigo del estado por el cual desea filtrar el informe.

Imprimir solo dltima solucion: Al marcar esta opcidn, en la columna solucion del informe mostraré solo la
altima solucion.

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

CONSOLIDADO DE JULIO 1 DE 2018 A JULIO 31 DE 2018

ENTIDAD QUE

NOMBRE DEL 5 4 PRESENTA LA s 5 FECHA REASIGNADO| _FECHA TIPO DE
e DIRECCION CODIGO cc SENTA DESCRIPCION soLucion  [consecutivol  FECHA | RespoNsABLE eicCAL: | caroe, | (EsTARO

C. C. BOLIVAR LOCALES 800182856-1 5001828581 TNS SAS Reveién coreos Se reciben208 comeos, 00210542 0ai07/2018
821/822 poieer

NS SaS

NS SAS 03/07/2018

OLIVAR LOCALES 8001528561 800182856-1 NS SAS Revaién coreos se observan 200 cor=os 00210542

NS SaS C. C.BOLIVAR LOCALES 8001828561 8001328561  JESUS MARIA reveiondecoreo,  minubs ok 00210543 03/07/2018 3107/2018 sT
821/823 BOTELLO minutos, hatapp revison de correo. ok
e whatszop. ok

NS SAS C. BOLIVAR LOCALES 800182858-1 800182856-1 SONIA ESCAMILLA Revsion Coreo Revisién Ok. 00210544 03/07/2018 7/2018 sT s
21/822

Revision Pendientes

po

Como Imprimir Informe SUI/PQR

Este informe permite generar el detallado de contactos, segln la estructura solicitada por la superintendencia
de Servicios Publicos. Permite generar la estructura segin las dos resoluciones existentes para PQR de la
SSPD con solo marcar o desmarcar la opcion Res. 11295, o por consultar por servicios, solo seleccionando,
Acueducto, Alcantarillado o Aseo.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Contactos.

3. Selecciones la opcién Por Fecha con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana:
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& Informe SUI POR X

Rango a Imprimir

Fecha Inidal M
Fecha Final 31f05f2019

Prefijo i=H

Codigo DANE | | |

ServicoSUI | |

[ Res. 11795

[~ Generar Nimero de Cuenta del Cédigo del Cliente
x Cancelar | @ ‘

Fecha Inicial: Digite en este campo la fecha inicial desde la cual desea realizar la consulta de informacién.
Fecha Final: Digite en este campo la fecha final hasta la cual desea realizar la consulta de informacion.

Prefijo: Esta opcidn se activa solo si la lista desplegable Servicio SUI se encuentra vacia. Permite filtrar el
informe por prefijo.

cédigo DANE: Digite en estos campos, codigo del departamento, cddigo de la ciudad y codigo del centro
poblado, sucesivamente. Formato (00-000-000)

Servicio SUI: Seleccione de la lista desplegable el servicio por el cual desea filtrar la informacion.
(Acueducto, Alcantarillado o0 Aseo)

Res. 11295: Al marcar esta opcién, se muestra el informe segln la estructura de la resolucién 11295 de la
Superintendencia de Servicios Publicos.

Generar NUmero de Cuenta del cddigo del Cliente: Al marcar esta opcion, en el campo NUmero de cuenta

del informe, mostrara el cddigo del cliente que se utilizé para expedir la factura y no el de la base de datos de
CRM.

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

CONSOLIDADO DE ENERO 1 DE 2015 A ENERO 31 DE 2018

CODIGO | CODIGO FECHA
TIPO DE FECHA DE TIPO DETALLE | NUMERO | NUMERO TIPO FECHA RADICADO FECHA TIPO
DANE DANE RADICADO CAUSAL TRASLADO
ASENTAMIENTO RADICACION | TRAMITE CAUSAL | CUENTA |FACTURA | RESPUESTA| RESPUESTA | RESPUESTA |NOTIFICACION | NOTIFICACION
DPTO | MUNICIPIO SSPD
24 001 000 27357 13-01-2016 3 120 0000013 1 13-01-2016 13-01-2016
" s 001 000 27962 12-01-2016 3 102 0008712 1 28-01-2016 28-01-2016
54 001 000 27966 12-01-2016 3 120 0001178 1 12-01-2016 12-01-2016
54 001 000 27975 13-01-2016 3 112 0002716 1 28-01-2016 28-01-2016
24 001 000 27373 13-01-2016 3 102 0003624 1 13-01-2016 13-01-2016
54 001 000 27985 13-01-2016 3 120 0008731 1 28-01-2016 28-01-2016

Como Imprimir Estadisticas de Contactos por Fecha

Este informe es muy (til, ya que se puede saber con solo digitar el rango de Fechas, cada uno de los Contactos
realizados en este periodo dado. Esta opcion le permite al usuario también filtrar los contactos por la Prioridad
y por el Tipo de Contacto.
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1. Ingrese al mend Imprimir.
Seleccione la opcion Estadistica de Contactos.

3. Selecciones la opcidn Por Fecha con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana:

N

% Estadistica de Contactos por Fecha >
Rango a Imprimir
Fecha Inidal m
Fecha Final 31/05/2019
Pricridad

Tipo de Contacto
Responsable | @
Prefijo i

£=y Imprimir | X Cancelar |

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para los contactos que se imprimiran, por
fecha; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para los contactos que se imprimiran, por fecha;
el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Prioridad: Digite en este campo el cédigo de la prioridad por la cual desea filtrar el informe o dar clic en el
icono Sl para desplegar el listado de prioridades existentes en el sistema y seleccionar.

Tipo de Contacto: Introduzca el cédigo correspondiente al Tipo de Contacto que se establecié en cada uno de
los documentos que se desean imprimir. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el
botén o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Como crear Tipo de
Contactos.

Responsable: Digite el cddigo del asesor del cual desea consultar los contactos donde este asesor fue
responsable.

Prefijo: Digite en este campo el codigo 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 boton imprimir se generard el siguiente informe:
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PAG. : 1
25/07/2018 05:04 p.m.

ESTADISTICA DE CONTACTOS POR FECHA
PREFIJO : TODOS TIPO CONTACTO : TODOS PRIORIDAD : TODAS FECHA : 01/07/2018 AL 31/07/2018

FECHA NUMERO
03/07/2018 a0
04/07/2018 a1
050712018 99
06/07/2018 107
0710712018 kY|
09/07/2018 105
10/0712018 94
1110712018 95
1210712018 110
1310712018 96
1410712018 33
16/07/2018 102
1710712018 96
1810712018 69
1910712018 a7
2110712018 28
2310712018 103
2410712018 a6
2510712018 74
TOTAL DE CONTACTOS 1,586

Como Imprimir Estadisticas 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 comun su tipo, con solo digitar la Fecha Inicial, la Fecha Final, y cada una de las
opciones gque desea observar.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcion Estadisticas de Contactos.

3. Selecciones la opcion Por Tipo de Contacto con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

% Estadistica de Contactes por Tipo — O >

Rango a Imprimir

Fecha Inidal M
Fecha Final 31/05/2019

Cliente |

Asesor |

i fis ]

Responsable |

Tipo de Contacto

[

Prefijo |

1m|:urimir | X Qancelar|
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Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciard el corte para los contactos que se imprimiran, por
tipo; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para los contactos que se imprimiran, por tipo;
el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Cliente: Introduzca el cddigo correspondiente al Cliente, al cual se le quieren imprimir los contactos que
tenga asociados. Si desea desplegar los diferentes Clientes de clic en el boton .ﬁ.l o0 presione la BARRA
ESPACIADORA y aparecerd la ventana. Ver Como crear Clientes.

Asesor: Introduzca el cédigo correspondiente al Asesor, que solucioné cada uno de los contactos del
correspondiente cliente. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el boton a 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Como crear Asesores.

Tipo de Contacto: Introduzca el cédigo correspondiente al Tipo de Contacto que se estableci6 en cada uno de

los documentos de este cliente. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el boton 0
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Como crear Tipo de Contactos.

RECUERDE...

& I A
. . . mprimir ..
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:

PAG. : 1
29/02/2016 4:18:p. m.

ESTADISTICA DE CONTACTOS POR TIPO

TIPO CONTACTO: TODOS CLIENTE: 890601434-2 ASESOR: TODOS FECHA:01/01/2016 AL 28/02/2016 PREFIJO: TODOS

CODIGO DESCRIPCION NUMERO
ADMI ADMINISTRACION LABORES ADMINISTRATIVAS 2
ADPA ADAPTACION ASIGNADA A ING. DESARROLLO 4
ADPG ADAPTACIONES GENERADAS 3
ADPI ADAPTACIONES INSTALADAS AL CLIENTE 2
ADPK ADAPTACION APLAZADA X DESARROLLO 2
COMP CARTA COMPROMISO 1
DST DESARROLLO SOFPORTE TECNICO 5

Como Imprimir Indicadores por Asesor

Este informe permite al usuario, observar estadisticamente 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 mend Imprimir
2. Seleccione la opcion Estadistica de Contactos.
3. Seleccione la opcion Indicador por asesor
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% Indicadores por Asesor — >

Asesor || ﬂ
Clasificacidn | _ﬂj
Flltros

Desde 01/05/2019
Hasta 31/05/2019

[ Listar numeros de CRM'S

£=y Imprimir | X Cancelar | |

Diligencie los siguientes campos:
Asesor: Digite en este campo el codigo del asesor del cual desea consultar su indicador.

Clasificacion: Digite en este campo el cddigo de la Clasificacion 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 Numero de CRM’S: Al marcar esta opcion en la parte inferior del informe se muestran los nimeros
de contactos solucionados.

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

INDICADORES POR ASESOR

Rango de Fechas 01/07/2018 - 3107/2018
TNS228 Pedro Perez
INDICADORES
ESTADO ORIGEN ESTADO DESTINO INDICADOR % TOTAL CRM'S TOTAL SOL. TOT. SOL.A TIEMPO
STM STM 50.00 2 1 1
ST ST 100.00 43 43 43
ASE ASE 10.70 13 13 13

Como Imprimir Indicador de Contactos Solucionados

Este informe es muy Util ya que se puede saber con solo digitar la Fecha Inicial, la Fecha Final y la
Clasificacion del Contacto, cada uno de los indicadores de solucidn de la correspondiente clasificacion. Esta
opcion le permite al usuario también filtrar dichos indicadores por Grupo, Cliente y Responsable.

1. Ingrese al mend Imprimir.

Manual de Usuario Visual TNS - CRM. Version 2023. 65



2. Seleccione la opcidn Estadistica de Contactos.
3. Selecciones la opcion Indicador de Contactos Solucionados con solo darle clic en la pestafia. A

continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:

% Indicador de Contactos Solucionados h:4

Imprimir

Fecha Inical 01/05/2019
Fecha Final 31052019

Clasificacion | Todas ﬂ

Prefijo

€

Grupo
Cliente

Responsable

L

Reasignado
Prioridad
Tipo Contacto
Estado Iw
i

Clasificacidn Tercero

[v

™ Agrupar por Responsables

[ Estadistica de ventas

Imprimir | x Cancelar |

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para los contactos que se solucionaron, y
asi calcular el indicador; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a

dd/mm/aaaa.

Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para los contactos que se solucionaron, y asi
calcular el indicador; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a

dd/mm/aaaa.

Clasificacion: Debe seleccionar la Clasificacion 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 boton EI
aparecerd el listado de los tipos que puede escoger. (Correspondencia, Solicitud del Servicio, Solicitud de
Cotizacion, Reclamo Comercial, Queja de Producto, Queja de Servicio, Accion Preventiva, Accion Correctiva
y Control de Producto No Conforme).

Grupo: Introduzca el codigo 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 boton £ o
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Grupos de Contactos.
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Cliente: Introduzca el cddigo 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 botén _ﬁJ 0
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana. Ver Como crear Clientes.

Responsable: Introduzca el codigo correspondiente al Asesor, que solucioné cada uno de los contactos del

correspondiente cliente. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el boton 0 presione la
BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana. Ver CoOmo crear Asesores.

RECUERDE...

Seleccionando la opcién “Detalle de Contactos”, la consulta muestra todos los contactos realizados entre las
fechas digitadas para cada uno de los indicadores.

E;' I LA
. . —3 \mpnmir ..
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:

PAG. : 1
2000412017 §:34:a. m.

INDICADOR DE CONTACTOS SOLUCIONADOS

Llamadas entre (M/01/2016 - 311272016 Clasificacion: Todas Cliente: ALCALDIA MPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

SQLICITUD DE SERVICIO Total Solucionado Porcentaje Vencidos Porcen Venc
ADMINISTRACION GENERAL 3 3 100.0 % 0 000 %
NOMINA 2 2 100.0 % 0 0.00 %
HOMINA OFICIAL 1 0 0.00 % 1 1000 %
TNS VISUAL OFICIAL 2015 55 50 90.91 % 5 9.09 %
VISUAL TNS 2016 7 5 7143 % 2 2857 %
VISUAL TNS OFICIAL 2016 53 84 80.32 % ] 568 W
161 144 89.44 17 10.58
SIN CLASIFICACION Total Solucionado Porcentaje Vencidos Porcen Venc
ADMINISTRACION GENERAL 6 8 100.0 % 0 0.00 %
INVESTIGACION ¥ DESARROLLOD 1 10 90.91 % 1 9.09 %
HOMINA PRV ADC 1 1 100.0 % 0 000 %
TNS VISUAL OFICIAL 2015 ] 85 100.0 % 0 000 %
VISUAL TNS 2016 5 5 100.0 % 0 0.00 %
VISUAL TNS OFICIAL 2018 46 &2 91.30 % 4 870 %
158 153 965.84 5 3.18

Coémo Imprimir Estadisticas Articulos Cotizados contra Vendidos

Este informe le permite al usuario del sistema informarse estadisticamente sobre las cotizaciones realizadas en
un periodo determinado, comparando con las ventas logradas en el mismo periodo.

1. Ingrese al Menu Imprimir

2. Seleccione la opcion Estadistica de Contactos

3. Seleccione la opcion Estadistica de Articulos Cotizados contra Vendidos. Con solo darle clic a la
pestafia, a continuacion, se desplegaré la siguiente ventana:
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%5 Estadistica de Articulos Cotizados contra Vendidos — O >

Imprimir

Fecha Inidal M
Fecha Final 31/05/2019

Articulo Inicial | |o
Articulo Final |ZZ |o
Grupo |
Tercera |

Clasificacion Tercero |

/|| b

Zona |

Bl

Tipo Contacto |

Imprirmir | x Cancelar |

Diligencie la siguiente informacién;
Fecha Inicial: Digite en este campo la fecha a partir de la cual desea consultar la informacién.
Fecha Final: Digite en este campo la fecha hasta la cual desea consultar la informacion.

Articulo Inicial-Final: Si desea filtrar ?or uno o varios Articulos determinados, digite en los campos el
[+

=]
cédigo del articulo o dar clic en el icono -~
el sistema.

para desplegar las distintas opciones de Articulos existentes en

Grupo: Si desea filtrar por grupo el informe, digite en este campo el codigo del grupo o dar clic en el icono
E para desplegar las distintas opciones de grupo existentes en el sistema.

Tercero: Si desea filtrar por un tercero en especifico, digite en este campo el cddigo del tercero o dar clic en
el icono E para desplegar las diferentes opciones de terceros existentes en el sistema.

Clasificacion Tercero: Si desea filtrar por una Clasificacién de terceros en especifico, digite en este campo el

cédigo de la Clasificacion o dar clic en el icono E para desplegar las diferentes opciones de clasificaciones
existentes en el sistema.

Zona: Si desea filtrar por una Zona en especifica, digite en este campo el c6digo de la Zona o dar clic en el
icono E‘ para desplegar las diferentes opciones de Zonas existentes en el sistema.

Tipo Contacto: Si desea filtrar por un Tipo de Contacto en especifico, digite en este campo el codigo 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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ESTADISTICA DE ARTICULOS COTIZADOS PAG. : 1

230712018
Lamadas entre 0101/2018 - 1072018 Articulos desde HastaZZ
FECHA HUMERO NIT CLIENTE VENDIDO
2000772018 01999387 TIT777T7 PEDRO PEREZ PEREZ i

Como Imprimir Correspondencia por Contacto

Este informe es muy Util 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 mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Estadistica de Contactos.

3. Selecciones la opcién Correspondencia por Contacto con solo darle clic en la pestafia. A continuacién,
se desplegara la siguiente ventana:

& ContactosxC.. — x
Imprimir
Fecha inical M
Fecha Final 13/05/2019

Hora inicial Ij

Hora Final Ij

Responsable 2

Prefijo i=H
Estado

" Solucionado

" Mo Soludonado

* Todos

" Espedfico %5
Imprimir | X cancelar ‘

Fecha Inicial: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para los contactos que se clasificaron
como correspondencia; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a
dd/mm/aaaa.
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Fecha Final: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para los contactos que se clasificaron como
correspondencia; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercién debe ser igual a
dd/mm/aaaa.

Hora Inicial: Aqui 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 insercion debe ser igual a
HH:MM.

Hora Final: Aqui 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 insercion debe ser igual a
HH:MM.

Responsable: Introduzca el cddigo correspondiente al Asesor, que solucioné cada uno de los contactos que se

establecieron como correspondencia. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botén E 0
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Como crear Asesores.

Estado: Seleccione el estado que desea establecer en el informe para cada uno de los contactos que se
clasificaron como correspondencia.

RECUERDE...

E;, I A
. . —3 \mprnmir ..
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:

ESTADISTICAS DE CONTACTOS SOLO CORRESPONDENCIA EAl
Fec

FECHAS DEL : 01/01/2016 AL 29/02/2016
FECHA RADICADO CLIENTE DEPENDENCIA FUNCIONARIO ASUNTO FEC. LIMITE
02/01/2016 00130698 TNS SAS SOPORTE TECNICO SONIA CAROLINA Revision Correo 02/01/2016
02/01/2016 00130699 TNS SAS SOPORTE TECNICO SANDRA CAROLINA Revision de Correo 02/01/2016
02/01/2016 00130700 TNS SAS SOPORTE TECNICO SONIA CAROLINA Labores Administrativas 02/01/2016
02/01/2016 00130701 TNS SAS SOPORTE TECNICO SANDRA CAROLINA Labores AdministrativasRecepcion de 02/01/2016

LlamadasSegumiento de Clientes

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 mend Imprimir

2. Seleccione la opcién Estadisticas de Contactos

3. Seleccione la opcion Consolidado de Quejas y Reclamos con solo darle clic en la pestafia, a continuacion,
se desplegara la siguiente ventana:

Manual de Usuario Visual TNS - CRM. Version 2023. 70



% Consolidado de Quejas — a x
Rango a Imprimir
Fecha inico M—
Fecha Final IM
Prefijo =}
Responsable l—ﬂl
Cliente | 4

Tipa Contacto Inidal
Tipo Contacto Final
Clasificacidn | Todas ﬂ

lmprimir ‘ b4 Qancelar|

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
informacion.

Fecha Final: Digite en este campo la fecha en formato dd/mm/aaaa hasta la cual desea consultar la
informacion.
Prefijo: Si desea filtrar el informe por un prefijo determinado, digite en este campo el cddigo 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
cédigo del asesor o dar clic en el icono E 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 codigo del asesor o dar
clicen el icono E 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 codigo 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 codigo del tipo de contacto final o dar clic en el icono , para
desplegar las diferentes opciones de tipo de contacto en el sistema.

Clasificacion: Si desea filtrar el informe por una Clasificacion en especifica, seleccione de la lista
desplegable la opcién que desee.

& I LA
. 2 . mprnir P
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:
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Consolidado de Quejas y Reclamos PAG. 1 1
Entre 01/01/2018 y el 31/07/2018
FECHA REPORTE:25/07/2018

NUMERO | CONSE. FECHA FECHA | ESTADO | CLIENTE REPORTO HECHOS RESPONSABLE ACCIONES A REALIZAR SEGUIMIENTO OLUC

TIPO S FECHA
QP QSREC | ORDEN LIMITE DE ACCIONES SI NO | SOLUCION

194117 X 160012018 [16/012018 [Ejecutado |[PEREZ [PEREZ [OFICIO DE FECHA 16 DE ENERO 2013- INTERPONEN QUEJA POR|SECRETARIA  DE[110.18.090 DEL 29 DE ENERO DE|
[ESTACIONAMENTO DE UN CAMION DE CARGA 12018, SE ENVIA COMUNICACION A LA

X 31012018

[EL CUAL OBSTRUYE LA VISIBLIDAD DEL FRENTE DE M CASA DE|
[HABITACION Y EL CUAL DURA DIAS ESTACIONADO.

[FRENTE A LA CASA DE HABITACION.

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 menu Imprimir
2. Seleccione la opcidn Estadisticas de Contactos

3. Seleccione la opcién Consolidado de Acciones con solo darle clic en la pestafia, a continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

% Consolidado de Acciones — O by

Rango a Imprimir
Eecha inicio m
Fecha Final IM
Prefijo | $=h
Responsable I—QI
Cliente | €|

Clasificadidn | Todas j

£=y Imprimir | X Qancelar|

Fecha Inicio: Digite en este campo la fecha en formato dd/mm/aaaa a partir de la cual desea consultar la
informacion.

Fecha Final: Digite en este campo la fecha en formato dd/mm/aaaa hasta la cual desea consultar la
informacion.

Prefijo: Si desea filtrar el informe por un prefijo determinado, digite en este campo el codigo del prefijo o dar

clicen 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

cédigo del asesor o dar clic en el icono E 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 cédigo del asesor o dar

clicen el icono E para desplegar las diferentes opciones de clientes en el sistema.
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Clasificacion: Seleccione de la lista desplegable el tipo de accién por la cual desea filtrar el informe, entre las
opciones se encuentran las siguientes;

| Todas ﬂ

Accion Correctiva
Control de Producto No Conforme
Sugerencia de Mejora

Al dar clic en el boton imprimir se generara el siguiente informe:

CONSOLIDADO DE ACCIONES PAG : 1

FECHA REPORTE:25/07/2018

NUMERO | CONSE. FECHA FECHA | ESTADO | CLIENTE REPORTO HECHOS RESPONSABLE ACCIONES A REALIZAR SEGUIMIENTO soLuC FECHA
ORDEN LIMITE DE ACCIONES SI NO | SOLUCION

090 00211000 (09/07/2018  [09/07/2018  [Retrazo de [TNS SAS [TNS SAS
|22 dias por
ejecutar

El dia 25 de julio de 2018 sefior manifiesta la doble consignacion PEDRO PEREZ X
como pago del producto en Banco colombia

Como Imprimir Resumen de Asesores Validados por Mddulo

Este informe le permite al usuario del médulo conocer las especialidades de cada uno de sus asesores y asi
poder asignar y distribuir facilmente las actividades a los mismos. Para generar este reporte:

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcidn Estadistica de Contactos

3. Seleccione posteriormente la Opcién Resumen de Asesores Validados por Modulo. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

& Asesores Validados por Médulo — O =

Filtros

Fecha Inicial ’W
Fecha Final ’M
Responsable I—@

‘ X Cancelar |

Asesor: Digite en este campo el codigo 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 Médulo: Marcar esta opcidn si desea realizar una consolidacion basada en médulos.

Clasificacion por médulos de los asesores.
Al dar clic en el boton imprimir, se generard el siguiente informe:
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Fecha: 25/07/2018

PAG: 1
ASESOR POR MODULO
Asesor: TODO S
MODULD TIPO VALIDADOD FECHA VALIDA
SANCHEZ
SISTEMA GESTION CALIDAD Mixto No MARTHA

Como Imprimir Relacion de Asesorias por Contrato

Mediante este informe el usuario del Mddulo puede imprimir las Asesorias realizadas a un contrato en
particular con solo digitar la Fecha Inicial, la Fecha Final y el Contrato. La impresion de este informe es muy
atil para el control y supervision de un contrato que se esté ejecutando, ya que se pueden controlar cada una
de las Asesorias.

1. Ingrese al mend Imprimir.

Seleccione la opcién Asesorias.

3. Selecciones la opcién Por Contrato con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegaré la
siguiente ventana:

N

% Asesorias por Contrato — et

Rango Asesorias

Desde M
Hasta 31/05/2013

=l
£l

Contrato

Cliente

Tipo de Contrato

Iv Mostrar Solo Asesorias Realizadas

2 Imprimir | X Cancelar |

Fecha Desde: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para las Asesorias que pertenecen a un
respectivo contrato; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercién debe ser igual a
dd/mm/aaaa.

Fecha Hasta: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para las Asesorias que pertenecen a un
respectivo contrato; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a
dd/mm/aaaa.

Contrato: Introduzca el cédigo correspondiente al Contrato, al cual se le quieren imprimir las respectivas

Asesorias. Si desea desplegar los diferentes Contratos de clic en el botén%l o0 presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Cémo crear Contratos.
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Cliente: Digite en este campo el cddigo 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 codigo del tipo de

contrato o dar clic en el icono para desplegar las opciones de tipo de contrato existentes en el sistema.

RECUERDE...
By I .
. . =3 Imprimir .
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:
Fecha:
PAG: 1
ASESORIAS POR CONTRATO
ASESORIAS DEL : 01/04/2017 AL 30/0472017  CONTRATO : PF 10
CONTRATO No. 10PF FECHA INICIO : 04042017 FECHA VENCE : 04052017
CLIENTE : EMPRESA ABC
HORA S PREFACTURA
ASESORIA FECHA A SESOR HORAS DICTADAS
96554 04042017 PEDRO PEREZ PEREZ 250
96559 05042017 PEDRO PEREZ PEREZ 200
56560 0810422017 PEDRO PEREZ PEREZ 250
TOTALHORAS
ASIGNADAS : 700 ANTERIORES : 0.00 DICTADAS : 7.00 PENDIENTES :

Como Imprimir Relacion de Asesorias por Asesor

Este informe es muy Util ya que se puede saber con solo seleccionar el Asesor y el Tipo de Asesoria, cada una
de las Asesorias realizadas por dicho Asesor durante un periodo de tiempo dado, a los diversos clientes que se

le asignaron.

1. Ingrese al mend Imprimir.
2. Seleccione la opcién Asesorias.
3. Selecciones la opcion Por Asesor con solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se desplegara la

siguiente ventana:
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% Asesorias por Asesor — >

Asesor I—El
Tipo de Asesoria |Tcn:|as ﬂ
Clasificacian il

Rango Asesorias

Desde 01/05/2019

Hasta 31f05/2019

lle de Clientes

lmprimir ‘ x Cancelar |

Asesor: Introduzca el cédigo correspondiente al Asesor, al cual se le desean imprimir las correspondientes
Asesorias realizadas Sor este a los diversos clientes asignados. Si desea desplegar los diferentes Asesores de

clic en el botén
Asesores.

0 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Como crear

Tipo de Asesoria: Debe seleccionar el Tipo de Asesoria correspondiente al registro o asesoria que desea ver

en este informe. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Asesoria de clic en el boton EI aparecerd el listado
de los tipos que puede escoger. (Todas, Extra, Autorizada, Demostracion y Contrato).

Fecha Desde: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para las Asesorias que pertenecen a un
respectivo Asesor; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a
dd/mm/aaaa.

Fecha Hasta: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para las Asesorias que pertenecen a un
respectivo Asesor; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a
dd/mm/aaaa.

RECUERDE...

. . £=3 Imprimir I
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:
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Fecha: 201042017 8:53:a. m.
PAG: 1

ASESORIAS POR ASESOR DEL 01/03/2017 AL 04/03/2017
ASESOR PEDROPEREZ

ASESORIA CLIENTE PROGRAMA FECHA HORAS TIPO CONTRATO
94530 TNS SAS MANTENIMENTO 0v0N2017 217 € T 12788
94597 TNS SAS MANTENIMENTO 0032017 075 C T 12149
84505 TNS SAS MANTENIMENTO 04032017 150 € T 12307
945978 TNS SAS MANTENIMEENTO 01032017 200 € T 12307
95057 TNS SAS MANTENIMENTO 02032017 200 C  HMO1S7
95058 TNS SAS UANTENIMEENTO 02032017 100 € HMOIS?
5059 TNS SAS MANTENIMENTO 020372017 150 C HMO1S7
95080 TNS SAS MANTENIMENTO 04032017 150 C HMO158
95083 TNS SAS MANTENIMENTO 03032017 083 C HMMO158
94582 TNS SAS MANTENIMENTO 02032017 050 C T 12932
94588 TNS SAS MANTENIMENTO 2032017 042 C T 12932
94985 TNS SAS MANTENIMENTO 02032017 078 ¢ T 12932
94081 TNS SAS MANTENIMENTO 02:032017 100 C T 12932
95389 TNS SAS UANTENIMENTO 0032017 178 € T 12932
95290 TNS SAS MANTENIMENTO 0N02017 225 C T 12932
G2433 TNS SAS MANTENMENTO 01032017 258 C T 12854

TULAL U D 22.50

Como Imprimir Relacién de Asesorias Por Orden

Este informe es muy (til ya que se pueden mostrar todas las Asesorias que pertenecen a una Orden en especial
con solo digitar el nimero de dicha Orden y el rango de Fechas en que fueron realizadas cada una de las
Asesorias asociadas a la correspondiente Orden.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Asesorias.

3. Selecciones la opcion Por Orden con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana:

% Aszesorias por Orden — O W

— Ordenes
Fecha Inidal M
Fecha Final IM
Mimerao IW

— Asesorias
Fecha Inicial Im
Fecha Final IM

1mprimir | x Cancelar |

Fecha Inicial (Ordenes): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciard el corte para las Asesorias que
pertenecen a una respectiva Orden; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe
ser igual a dd/mm/aaaa.
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Fecha Final (Ordenes): Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para las Asesorias que pertenecen a
una respectiva Orden; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a
dd/mm/aaaa.

Numero: Introduzca el codigo correspondiente a la Orden, que se le desean imprimir las respectivas

Asesorias. Si desea desplegar las diferentes Ordenes de Asesoria de clic en el boténEo presione la
BARRA ESPACIADORA y apareceréa la ventana. Ver Como crear Ordenes de Asesoria.

Fecha Inicial (Asesorias): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para las Asesorias que
pertenecen a una respectiva Orden; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe
ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Final (Asesorias): Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para las Asesorias que pertenecen a
una respectiva Orden; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a
dd/mm/aaaa.

RECUERDE...

E I o e
. P . mprimir ..
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:

Fecha: 20/04/2017 &:5%:a. m.
PAG: 1

RELACION DE ASESORIAS POR ORDEN
ORDENES DEL : 10/04/2017 AL 15/04/2017  ASESORIAS DEL : 11/04/2017 AL 15/04i12017 ORDEN : TODAS

ORDEN : 25100 FECHA : 10/04/2017 CONTRATO: T 13188 ASESOR : MARIEN ASTRID HORAS : 7.00
No. ASESORIA FECHA PROGRAMA H.INICIAL H.FINAL HORAS
g7062 12/04/2017 TEAMWIEWER- TEAMVIEWER 11:00 11:30 0.50
TOTALHORAS 0: ._Si_J_.
ORDEN : 25101 FECHA : 10/04/2017 CONTRATO: T 13188 ASESOR : INSTALADOR HORAS : 1.00
No. ASESORIA FECHA PROGRAMA H. INICIAL H. FINAL HORAS
97081 12/04/2017  INSTALACION- INSTALACION 10:00 11.00 1.00
TOTALHORAS - 1 -.i-}l:'l-l
ORDEN : 25132 FECHA : 10/04/2017 CONTRATO: DM 00478 ASESOR : MARTHA FABIOLA HORAS : 2.00
No. ASESORIA FECHA PROGRAMA H. INICIAL H. FINAL HORAS
96828 11042017 00.21.000001 DEMOS 14.00 1600 2.00
TOTALHORAS 2- .l;l'lj'}-l

Como Imprimir Relacion de Asesorias por Asesor Resumida

Este informe le permite al usuario del médulo de CRM, generar una relacion detallada y de manera resumida
de las asesorias realizadas por los asesores de su entidad. Para generar el informe:

1. Ingrese al menu Imprimir
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2. Seleccione la Opcién Asesorias
3. Seleccione posteriormente la opcion Por Asesor Resumida

% Asesorias por Asesor — >

Asesor || E

Rango Asesorias

Desde 01/05/2019
Hasta 31/05/2019

2y Imprimir | %X Qancelar|

Asesor: Introduzca el cédigo correspondiente al Asesor, al cual se le desean imprimir las correspondientes
Asesorias realizadas Eor este a los diversos clientes asignados. Si desea desplegar los diferentes Asesores de

clic en el boton &=l o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Cémo crear
Asesores.

Rango de Asesorias

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 boton imprimir se generara el siguiente informe:

ASESORIAS POR ASE SOR RE SUMIDA

ASESOR: JAM KILMER PACHECO ARENAS

NOMBRE CLIENTE NUMERO CONTRATO HORAS
ALCALDIA MUNICIPAL 99 DE 2017 067
ALCALDIA MUNICIPAL 1 CONTRATO 024 0.83
E.SE. HOSPITAL 92 DE 2018 1
CENTRO MUNICIPAL 3B8-2018 7.34
PAR 018-057 6.84
TOTALHORAS 2335

Como Imprimir Consolidado de Transporte

Este informe le permite al usuario del mddulo CRM, conocer de forma detallada el consolidado de gasto de
transporte en asesorias por parte de los asesores de la entidad. Para generar el informe debe:

1. Ingresar al mend Imprimir
2. Seleccione la opcién Asesorias
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3. Seleccione posteriormente la opcién Consolidado de Transporte. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana:

% Consolidade de Transporte — >

Asesor || E

Tipo de Asesoria |T|:u:|.as ﬂ

Rango Asesorias
Qesde Dlm}le:'23
Hasta 31/07/2023

€24 Imprimir | X Cancelar |

Diligencie la siguiente informacion:
Asesor: Introduzca el cddigo correspondiente al Asesor, al cual se le desean imprimir las correspondientes
Asesorias realizadas Eor este a los diversos clientes asignados. Si desea desplegar los diferentes Asesores de

clic en el botén
Asesores.

=1 0 presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Cémo crear

Rango de Asesorias

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 boton imprimir se generaré el siguiente informe:

CONSOLIDADO DE TRANSPORTE

TRANSPORTES POR ASESOR DEL 01/07/2023 AL 31/07/2023

# ASES. FECHA # CONTRATO CLIENTE OBSERVACIONES HORAS TRANSP

JAM KILMER PACHECO ARENAS

322388 10/0T2023 HA 3274 ALCALDIA MPAL DE SAN JOSE PRESEMNCIAL - ALCALDIA DE CUCUTA 2 12000

322738 21/072023 00 472 DE 2023 EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO PRESENCIAL - IMSALUD 2 2800

322370 11072023 HA 3273 TNS SAS PRESENCIAL FISCALLA 15 5200
Totales 5.50 20,000.00

Como Imprimir Relacion de Notas Técnicas

Este informe es muy util ya que se puede imprimir una relacion 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
o0 también puede imprimir un Caso Frecuente en especial con solo digitar el Ndmero de dicho Caso.
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1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcion Notas Técnicas con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana:

3.

% Casos Frecuentes — oo
Rango de Casos

Desde 01/07/2023
Hasta 31/07/2023

Programa || @
Mimerao |
Problema |
Imprimir | X Cancelar |

Fecha Desde: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para los Casos Frecuentes que se desean
imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser
igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Hasta: Introduzca aqui 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 insercién debe ser
igual a dd/mm/aaaa.

Programa: Introduzca el cddigo correspondiente al Articulo o Programa, el cual esta directamente

relacionado con el respectivo informe. Si desea desplegar los diferentes Articulos de clic en el boton 0
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecerd la ventana. Ver Como crear Articulos.

Numero: Introduzca el codigo correspondiente al Caso Frecuente que en especial desea imprimir mediante
este informe que se quiere generar.

RECUERDE...

a l (e
. . —3 \mpnmir ..
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:
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Fecha: 200042017 9:36:a. m.
PAG: 2

REPORTE DE CASOS FRECUENTES DEL 01/03/2017 AL 30/04/2017
PROGRAMA : TODOS PROBLEMA : TODOS

PROGRAMA : TNS-CONTABILIDAD-TESORERIA

FECHA r 13032017 CASOMNo. : 8
AUTOR : JAM KILMER PACHECO AREMAS

TEMA : CERTIFICADOS DE RETENCION

PROBLEMA  : Certificadoe de retencion de ica y fuente a 3 columnas
SOLUCION : CERTIFICADO ICA:

1. la cuenta de retencicn debe ser tipe ICA

2. Debe estar parametrizada con un concepto DIAN "S0XX

3. Las cuentas del gasto deben tener cencepto DIAN configurado.
CERTIFICADO INGRESOS % RETENCIONES FUENTE

1. Las cuentas del gasto y de retencion deben tener parametrizado el mismo concepto DIAN.

Como Imprimir Contratos Por Asesor

Mediante este informe el usuario del sistema puede imprimir cada uno de los Contratos que tengan relacién
con un asesor o grupo de asesores a los cuales se les han sido asignados dichos contratos para la realizacion
de las respectivas Asesorias.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Contratos.

3. Selecciones la opcion Por Asesor con solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana:

% Contratos por Asesor — Fd
Asesor
Desde || E
Hasta |22 E
Contratos
Fecha Inicial Desde |01/07/2023 Fecha Vence |/
Fecha Inidal Hasta  |31/07/2023
Asesorias

Fecha Inical Desde |01/07/2023
Fecha Inidal Hasta |31/07/2023

Opciones
I¥ Mostrar Solo Pendientes | Sin Saldo de Horas

¥ Mostrar % de Ejecudon | Mostrar Solo Vencidos
[ Mostrar Saldo de Cartera y Dias en Mora
Dias en Mora Mayor a

1m|:urirnir | x Cancelar

i1}
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Desde (Asesor): Introduzca el codigo correspondiente al Asesor, de donde se iniciara el corte para la

impresion de los respectivos Contratos. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botén 0
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Como crear Asesores.

Hasta (Asesor): Introduzca el cddigo correspondiente al Asesor, donde termina el corte para la impresion de

los respectivos Contratos. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el botén o presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Como crear Asesores.

Fecha Inicial Desde (Contratos): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para los Contratos
que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta
insercién debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Inicial Hasta (Contratos): Introduzca aqui 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 insercion
debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Inicial Desde (Asesorias): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para los Contratos que
tienen asignadas Asesorias a partir de esta fecha; el formato correspondiente a este campo para su correcta
insercién debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Final Hasta (Asesorias): Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para los Contratos que tienen
asignadas Asesorias hasta esta fecha; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercién debe
ser igual a dd/mm/aaaa.

RECUERDE...

& I A
. ) . mprnmir ..
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:

i PAG. : 1
RELACION DE CONTRATOS 25072018 04:07 p.m.

ASESOR : TN5228 CONTRATOS DEL : 01/01/2018 AL 31/07/2018 ASESORIAS DEL :

ASESOR: PEREZ PEDRO

CLIENTE TELEFONO ‘ NUMERQ ‘ FECHA ‘ HORAS ‘H. DICTADAS ‘ H. DICTADAS ‘ HORAS ‘ % EJEC ‘
CONTRATO | INICIO |ASIGNADAS | ASESOR TOTALES | PENDIENTES
ALCALDIA MUNICIPAL 0975 000S3DE 152013 I 29 20 18 64.44
AP 3431726 PF 102 13/032018 25 275 275 2225 11.00
APCEM 3431726 PF99 28022013 067 0 0 067 2.00
COLEGIO BASICO 5735124 00 01 DE 16  16/032018 1 o o a8 0.00

Como Imprimir Informes de Contratos

Este informe es muy (til ya que se puede saber con solo digitar el nimero del Contrato o el rango de Fechas
de las respectivas Asesorias realizadas en dicho Contrato, cada una de las actividades que fueron efectuadas
en el respectivo Contrato.

1. Ingrese al mend Imprimir.
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2. Seleccione la opcién Contratos.
3. Seleccione la opcién Informe de Contrato con solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se
desplegara la siguiente ventana:

% Informe de Contrato — >

Contrato “ @J
Cliente | _ﬁJ

Rango Asesorias

Qesde V] 1l|fD ?J"ZD23
Hasta 31/07/2023

¥ Actividades por Fechas

lrnprimir | x Cancelar |

Contrato: Introduzca el cédigo correspondiente al Contrato, al cual se le quieren imprimir las respectivas

Actividades realizadas. Si desea desplegar los diferentes Contratos de clic en el boton 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Como crear Contratos.

Fecha Desde: Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para los Contratos que se desean imprimir
mediante este informe, que tienen asignadas Asesorias desde esta fecha; el formato correspondiente a este
campo para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Hasta: Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para los Contratos que se desean imprimir
mediante este informe, que tienen asignadas Asesorias hasta esta fecha; el formato correspondiente a este
campo para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

RECUERDE...
Seleccionando la opcion “Actividades por Fechas”, la consulta muestra los Contratos con cada una de las
Actividades realizadas en cada uno de ellos ordenadas por fecha.

E;, I A
. . —3 \mpnmir ..
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:
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Fecha: 29/02/2016 5:06:p. m.
PAG: 1

INFORME DE CONTRATO NO. 00007600
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DEL 01/02/2016 AL 28/02/2016

MODULO : ACTUAL. SISTEMA CONTABLE INTEGRADO OFICI

. 08/02/2016

TNS-PC (9:16):

buen dia

SERVIDOR (8:17):

buenos dias

TNS-PC (9:17):

sra Yajari

por favor ingresa al modulo de presupuesto
y verificamos la noveda

sra Yajaira

ingresamos al modulo de Presupuesto y verificames la novedad
el documento q desea desasentar

sra Yajaira?

SERVIDOR (9:19):

ya un momentoTNS-PC (9:16):

buen dia

SERVIDOR (9:17):

buenos dias

TNS-PC (9:17):

Como Imprimir Estado de los Contratos

Mediante este informe el usuario del Mddulo puede saber con solo digitar los rangos de fechas
correspondientes, cada uno de los estados en que estan los Contratos que apareceran listados en el respectivo
reporte.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Contratos.

3. Selecciones la opcién Estado de Contrato con solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se desplegara
la siguiente ventana:
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% Estado de Contratos — *
Rango Asesorias
Desde m_
Hasta A
Rango Contratos Vencidos
Desde N
Hasta Y
Rango Contratos Entregados
Desde Y A
Hasta A
Rango Contratos Iniciados
Desde N
Hasta Y
Cliente | €|
Zona liﬂ
Iv Mostrar Solo Pendientes
Iv¥ Mostrar Crdenes Canceladas
Imprimir | x Cancelar |

Fecha Desde (Asesorias): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para las Asesorias de los
Contratos que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su
correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Hasta (Asesorias): Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para las Asesorias de los Contratos
que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta
insercién debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Desde (Contratos Vencidos): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para los Contratos
Vencidos que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su
correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Hasta (Contratos Vencidos): Introduzca aqui 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 insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Desde (Contratos Entregados): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciard el corte para los
Contratos Entregados que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo
para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Hasta (Contratos Entregados): Introduzca aqui 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 insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Desde (Contratos Iniciados): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciard el corte para los Contratos
Iniciados que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su
correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.
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Fecha Hasta (Contratos Iniciados): Introduzca aqui 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 insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Cliente: Introduzca el cddigo 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 botén ﬁJ 0 presione la
BARRA ESPACIADORA y apareceréa la ventana. Ver Como crear Clientes.

RECUERDE...
Seleccionando la opcion “Mostrar Solo Pendientes”, la consulta muestra todos los Contratos que iniciaron
entre el rango de fechas dado y que se encuentran pendientes de su terminacion.

E;’ I A
. . . mprnmir .
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:

ESTADO DE CONTRATOS
ASESORIAS DEL : 01/01/2018 AL 30/06/2018 VENCIMIENTO DEL : 01/01/2018 AL 30/06/2018

CONTRATO No.: 243HVE FECHA INICIO: 23032018 FECHA VENCE: 20/08/2018
CLIENTE: TNS SAS TELEFONOS: 5829010 - FECHA ENTREGA: 28/052018
ORDEN PROGRAMA ASESOR H.ASIG H.DICT H.PEND ESTADO
31632 VALIDACIONES DAVID STWEL TOLOZ A BERMON 0.01 0.00 0.01  WENCIDA
CONTRATO No.: 0378HA FECHA INICIO: 02052013 FECHA VENCE: 02/0672018
CLIENTE: THS SAS TELEFONOS: 5823010 - FECHA ENTREGA: 02/052018
ORDEN PROGRAMA ASESOR H.ASIG H.DICT H.PEND ESTADO
31404 HORAS AUTORIZADAS MARLON MARTINEZ PALACIO 14.00 0.00 14.00  VENCIDA

Como Imprimir Contratos Anulados

El uso de este informe es muy Util para el usuario del Médulo, ya que se puede saber los Contratos que se
realizaron en el sistema y luego fueron anulados por diferentes usuarios que estan autorizados para realizar la
respectiva tarea.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Contratos.

3. Selecciones la opcion Contratos Anulados con solo darle clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:
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% Contratos Anulados — oo

Rango a Imprimir

Fecha Inidal Contrato IW
Fecha Final Contrato  |31/07/2023

Fecha Inicial Anulada IW
Fecha Final Anulado IM

x Cancelar |

Fecha Inicial (Contrato): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciard el corte para los Contratos que se
desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion
debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Final (Contrato): Introduzca aqui 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 insercion debe ser
igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Inicial (Anulado): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciard el corte para los Contratos Anulados
que se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta
insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Final (Anulado): Introduzca aqui 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 insercion
debe ser igual a dd/mm/aaaa.

RECUERDE...

& l .« .
- . —3 \mpnmir ..
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:

Fecha: 200042017 9:47:a. m.
PAG: 1

RELACION DE CONTRATOS ANULADOS
FECHA INICIAL DEL CONTRATO : 01/04/2017 AL 30/04/2017  FECHA ANULADO : 01/04/2017 AL 30/04/2017

[PREFIJO NUMERO TIPO CONTRATO CLIENTE FEC. INICIAL FEC.FINAL PLAZO ANULADO

AP 12586 VALIDACIONES TNSS.AS 01/01/2018 31/12/2018 360  Si
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Como Imprimir Ordenes de Asesoria por Asesor

Mediante este informe se puede listar cada una de las Ordenes registradas en el sistema, y estan asignadas a
un asesor en especial con solo digitar el rango de fechas correspondiente.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcion Ordenes de Asesoria.

3. Selecciones la opcion Por Asesor con solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana:

;ﬁ;, Asesorias por Asesor — .

Asesor || ﬂ

Tipo de Asesoria |T|:u:|as ﬂ
Clasificacian i
Rango Asesorias
Desde 01/07/2023
Hasta 31/07/2023
Opciones
[ Mo Mostrar Detalle de Clientes
I Ordenar por Fecha

2y |mprimir | XK Cancelar |

Asesor: Introduzca el cédigo correspondiente al Asesor, al cual se le desean imprimir las correspondientes
Ordenes de Asesoria, las cuales le fueron asignadas. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el

botén E o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Como crear Asesores.

Fecha Inicial Desde (Ordenes): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para las Ordenes que
se desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion
debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Inicial Hasta (Ordenes): Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para las Ordenes que se
desean imprimir mediante este informe; el formato correspondiente a este campo para su correcta insercion
debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Inicial Desde (Asesorias): Introduzca aqui la fecha de donde se iniciara el corte para las Ordenes que
se desean imprimir mediante este informe, que tienen asignadas Asesorias desde esta fecha; el formato
correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

Fecha Inicial Hasta (Asesorias): Introduzca aqui la fecha donde finaliza el corte para las Ordenes que se

desean imprimir mediante este informe, que tienen asignadas Asesorias hasta esta fecha; el formato
correspondiente a este campo para su correcta insercion debe ser igual a dd/mm/aaaa.

RECUERDE...

. . =3 Imprimir -
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:
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Fecha: 07092006 0339 PM
PAG: 1

RELACION DE ORDENES DE ASESORIA
ASESOR:VEN099  ORDENES DEL : 01012006 AL 31082006  ASESORIAS DEL : 01012006 AL 31082006

ASESOR:  VENOS LEYSTON ONATE FREITTE

lo, ORDEN  CLIENTE CONTRATO FECHA HORAS  HORAS  MOPAS (% )EJEC.
ASIGIADAS DICTADAS PENDIENTES

1001 227 ANA 00007028 220212006 5050 1200 3850 2376

1004 1281 CORPORACION RECREATIVA 00007027 27 0212006 3550 2650 9.00 7465

1014 772 NVERSIONES 00007051 02/03/2006 2050 1150 900 56.10

1027 3092 PLASTICOS 00007035 070312006 1050 783 267 7457

Como Imprimir Tipos de Contactos

Esta opcién le permite al usuario del sistema listar cada uno de los Tipos de Contactos registrados en el
sistema, discriminando el nombre y el cddigo de cada uno de ellos.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcidn Archivos Basicos.

3. Selecciones la opcidn Tipo de Contactos con solo darle clic en la pestafia. A continuacién, se desplegara
la siguiente ventana:

% Listade de Tipe de Contactos — X
Rango a Imprimir
Cédigo Iridal |l

Cadigo Final £z

1mprimir | x Cancelar |

Cédigo Inicial: Introduzca el cddigo correspondiente al Tipo de Contacto, donde iniciara el respectivo corte
para el correspondiente informe. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el botén
o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Como crear Tipo de Contactos.

Cédigo Final: Introduzca el codigo correspondiente al Tipo de Contacto, donde terminara el respectivo corte

para el correspondiente informe. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic en el botén
o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Como crear Tipo de Contactos.

RECUERDE...

& I e
. P . mprmir ..
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:
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Fecha: 29/02/2016 5:25:p. m.
PAG: 1

LISTADO DE TIPOS DE CONTACTOS
TODOS LOS TIPOS DE CONTACTOS

CoDIGO DESCRIPCION

0o 3IM TIPO DE ASESORIA

0 REPASAR CAPACITACION

02 CAPACITACION PROCESO - NUEVO FUNCIONARIO
03 PROGRAMAR CAPACITACION CONTRATO

05 ADAPTACIONES AL SOFTWARE

07 CAMBIAR CLAVE DE ADMIN

08 CONFIRMAR VISITA DE ASESOR

09 PROGRAMAR VISITA

10 REVISION DE PROBLEMAS EN EL 30OFTWARE
Ll REINSTALACION

12 CONSULTAS 3QL

13 PROGRAMACION DEMOSTRACION

14 PROBLEMAS EN TRASLADOS DE SALDOS

15 ACTIVAR LICENCIA

16 INSTALACION DE ACTUALIZACION

a T A N L LR LRt

Como Imprimir Tabla de Retencion de Documentos

Mediante esta opcion el usuario del Mdédulo puede listar un informe con la Retencién Documental asociada a
cada Oficina de la Empresa o Entidad.

1. Ingrese al mend Imprimir.

2. Seleccione la opcién Archivos Basicos.

3. Selecciones la opcién Tabla de Retencién de Documentos con solo darle clic en la pestafia. A
continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:

% Relacionde.. — X
Imprimir
Oficina 001
Serie 003
Subserie 023
% x Cancelar |

Oficina: Aqui el usuario debe digitar el cédigo de la oficina, la cual desea imprimir su respectiva Tabla de
Retencion.

Serie: Introduzca el codigo de la serie que estd asociada a la Oficina, la cual desea imprimir la respectiva
Tabla de Retencion.

Subserie: Aqui el usuario debe digitar el codigo de la Subserie que ésta asociado a la Oficina, la cual desea
imprimir su respectiva Tabla de Retencidn.
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E;' LA
. . Imprimir I - _
Al dar clic sobre el boton se muestra el siguiente Informe:
PAG. : 1
RELACION DE RETENCION DE DOCUMENTOS 2510712018 04:45 p.m.
Codigo Serie o Tipo Documental Retencién Disposicién Final Procedimientos
AG | AC|CT| E S| m
100-01 -03 Acciones Populares 1 19 X Se eliminan estos Tipos Documentales una vez concluida su eta)
Acciones Populares pierden sus valores primarios y secundarios.
100-02 -29% Actas de Consejo de Gobierno Municipal 1 19 X Se =ekccionan las actas mas importantes de cada afio para con
Actas de Consejo de Gobierno Municipal concepto de un historiador y bajo la aprobacion del comie de arc
100-05 - CIRCULARES 1 19 X Se eliminan estos Tipos Documentales una vez concluida su efa)
CIRCULARES pierden sus valores primarios y secundarios.

Como Imprimir Indicadores por Edades

Este informe es de gran utilidad para usuario del mddulo de CRM, ya que permite conocer de forma
estadistica la duracién para dar solucion por parte de los asesores a sus contactos. Para generar el informe
debe:

1. Ingrese al mend Imprimir
2. Seleccione la opcidn Indicador Por Edades. A continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

& Indicador porEd..  — X
Asesor ’ﬁl
Tipa de Contacto
Desde ,ﬁ
Hasta ’r
Rango

Inicio Fin Peso
N o B
2 i - e
s i - o7
N el ol

[~ Imprimir detalle

1mprimir | x Cancelar ‘ @

Diligencie la siguiente informacion:

Asesor: Introduzca el codigo correspondiente al Asesor, al cual se le desean imprimir las correspondientes
Ordenes de Asesoria, las cuales le fueron asignadas. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el

boton EI o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Como crear Asesores.
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Tipo Contacto: Si desea filtrar el informe por un tipo de contacto, digite en este campo el cddigo 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 parametros, por los cuales desea medir los indicadores y su relevancia.

Al dar clic en el bot6n imprimir, se generaré el siguiente informe:

PAG.: 1
Fecha: 25/07/2018 - 04:50:17 p.m.

No Solucionados por Rangos de Dias vencidos de Proaramacién

NIT NOMBRE 0-30 31 - 60 61 - 90 91 - 120 121 - 150 Mas de 150
TOT CRM TOT PESO TOT CRM TOT PESO TOT CRM TOT PESO TOT CRM TOT PESO TOT CRM TOT PESO TOT CRM TOT PESO
TITTTTeT MARIA MARTINEZ o 0.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00 0 0.00 4 0.00

TOTAL INDICADOR: 0%
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OPERACIONES NO RUTINARIAS

Como Configurar los Parametros de Usuario

Esta opcién le permite al usuario configurar los parametros que seran exclusivos, de la sesion que se ha
creado con el respectivo usuario.

1. Ingrese al mend Archivos.

2. Seleccione la opcién Configuracion — Parametros de Usuario con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:

% Parametros de Usuarno =

omeo Hlectronico ]Aclicionales ]

Puerto para Impresion Texto |

Ruta Archivos Temporales |C: {TEMPO12}

Asesor Asodado |TNSZ‘32 E ADRIANA

Iv Registrar Asesorias Masivas (Otros Asesores)
[¥ Mostrar Todos los Tipos de Contacto para Aviso de Vendmiento

[ Mostrar solo los terceros reasignados para Aviso de Vendmiento

\f Aceptar | x Cancelar |

Ruta del Puerto para Impresion Texto: Aqui debe digitar la ruta exacta del puerto a donde se enviara la
impresion de los respectivos reportes.

Ruta de Archivos Temporales: Aqui debe digitar la ruta exacta del puerto a donde se enviaran los archivos
temporales generados por la impresion de los respectivos reportes.

Asesor Asociado: Introduzca el codigo correspondiente al Asesor, el cual ésta asociado al correspondiente
usuario que inicio sesion en el Modulo. Si desea desplegar los diferentes Asesores de clic en el boton 0
presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Como crear Asesores.

Registrar Asesorias Masivas: Al marcar esta opcion, le permitiria al Asesor relacionado a este usuario,
registrar asesorias de otros Asesores.
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mostrara 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 opcion, en el aviso de
vencimiento solo mostrara los contactos de los terceros reasignados.

Como Configurar Correo Electrénico al Usuario

Esta opcion permite registrar datos de correo electrénico del asesor asociado al usuario, para envio de
notificaciones de asesoria y contactos solucionados.

Datos por diligenciar:
Usuario: Digite en este campo un nombre de usuario para el correo electrénico.

Correo Electrénico: Digite en este campo de forma completa el correo electronico desde el cual se enviarén
los mensajes de correo a los clientes.

Contrasefia: Digite en este campo la contrasefia de su correo electrdnico. Este campo es oculto por
asteriscos.

Servidor: Digite en este campo el nombre de servidor de su proveedor de correo electronico.
Puerto: Digite en este campo el Numero de puerto utilizado por su proveedor de correo electrénico.

Servidor Proxy: Digite en este campo el nombre de servidor proxy de su correo electronico en caso de
requerirse.

Puerto Proxy: Indique en este campo el Numero de puerto proxy, utilizado por su proveedor de correo
electrénico en caso de requerirlo.

Contenido del Correo Electrénico: Defina en este campo el cuerpo del mensaje que sera enviado a través de
correo electrénico a sus clientes, en cada atencién de contacto.

% Pararetros de Usuario x

Generales {Comeo Electrdnico | Adicionales ]

Configuracion General

Usuario |sac30.tns

Correo Electrdnico |55C3U-ms@gmail.cnm Cuentas de Correo Gmail
Ej: tns@gmail.com

Contrasefia |==========

Servidor |sm1:p.gmai|.com

Puerta 587 [~ Correo Seguro

Servidor Proxy |

Puerto Proxy

Contenido del Correo Electronico

Cuerpo

\/ Aceptar ‘ x Cancelar |
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Como Configurar los Parametros

Esta opcion le permite al usuario configurar los parametros usados en el Médulo de CRM y en la integracion
de este con Visual TNS.

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcién Configuracién - Generales con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

Se compone de tres pestafias:

e ==

Parametros Generales | Consecutivos I Correo Electronico

— Datos de la Empresa
Nombre de la Empresa | EMPRESA ABC

NIT dela Empresa | 53838338

— Parametros Predeterminados de Llamadas

Tipo de Contacto 0o SIN TIPO DE ASESORIA
Grupo |_N EI CONSTANCIA

Prioridad 03 NORMAL ALTA

Estado |DD %] SIN VISTO

Estado Solucionado m SOLUCIONADO

Estado Visto Supervisor |9’9 %i]

Estado Anulado Im %] ASTIGNACION CITA
Estado Revisiones | %]

Grupo Agenda m AGENDA

Grupo Evento 055 [&| evenTos

Iniciar Consecutivo 158130

Ruta de Visual TNS

Servidor Visual TNS

" Fl

¥ Asentar Documentos al Imprimir
¥ Asentar Asesorias al grabar

Clasificacién Contacto | Correspondencia |
¥ Pemitir modificar Clasificacion en Contactos
r Restringir Modificaciones solo a Responsables

— Opciones
Tipo de Contacto para Aviso de Vencmiento I

Tipo de Contacto para Manejo de Cronometro I
¥ Requerir Estado del Contacto diferente al 00 ™ Fecha programada Requerida

™ Filtrar Contactos por Periodo I Ohbligatario E-mail en Datos Del Terceros
¥ Restringir Agenda Pendiente por Clients ™ Mo pemitir modificar Fecha de Contacto
™ Mostrar Saldo de Tercero al Insertar Contacto ™ Mastrar Vendedor en Contactos

™ Maneja Contactos Privados ™ Alerta de Dias de Estado

™ Seleccionar Factura con Integracion VISUALTNS [~ Indluir Vr Transporte en la Grid de Asesores
™ Recordar Marcar Salida de Oficina insertar Contacto | Obligatorio Predecesores en Tipo Contacto

¢A.ceptar | x Cancelar |
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Parametros Generales de CRM:

Parametros Predeterminados de Llamadas:

Tipo de Contacto: Introduzca el cddigo correspondiente al Tipo de Contacto que se establecerd como
predeterminado para cada uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Tipos de Contactos de clic
i i

en el botén o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Tipo de
Contactos.

Grupo: Introduzca el codigo correspondiente al Grupo que se establecera como predeterminado para cada

uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Grupos de Contactos de clic en el boton £4 o
presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana. Ver Como crear Grupos de Contactos.

Prioridad: Introduzca el codigo correspondiente a la Prioridad que se establecer4 como predeterminado para

cada uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Prioridades de clic en el botén @ 0 presione la
BARRA ESPACIADORA vy aparecerd la ventana. Ver Como crear Prioridades.

Estado: Introduzca el cédigo correspondiente al Estado que se establecera como predeterminado para cada

uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Estados de clic en el boton @I o presione la BARRA
ESPACIADORA vy aparecerd la ventana. Ver Cémo crear Estados.

Estado Solucionado: Introduzca el cddigo correspondiente al Estado Solucionado que se establecera como
predeterminado para cada uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Estados de clic en el boton

o presione la BARRA ESPACIADORA y aparecera la ventana. Ver Cémo crear Estados.

Estado Visto Supervisor: Introduzca el cddigo correspondiente al Estado Visto Supervisor que se establecera
como predeterminado para cada uno de los Contactos. Si desea desplegar las diferentes Estados de clic en el

botén @ o presione la BARRA ESPACIADORA vy aparecera la ventana. Ver Cdmo crear Estados.

Estado Anulado: Introduzca el cddigo correspondiente al estado en que se encuentra el respectivo Contacto.

Si desea desplegar las diferentes Estados de clic en el boton @l o presione la BARRA ESPACIADORA y
aparecera la ventana. Ver Como crear Estados.

Iniciar Consecutivo: Aqui se debe ingresar el nimero en el cual iniciara el codigo de cada uno de los
Contactos que se registraran en el sistema.

Ruta de Visual TNS: Aqui 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: Aqui el usuario debe ingresar el nombre del servidor donde se encuentra instalado el
programa de Visual TNS.

Asentar Documentos al Imprimir: Si seleccionas esta opcién, cuando se impriman los documentos o en este
caso los Contactos quedan automaticamente asentados.

Asentar Asesorias al Grabar: Si seleccionas esta opcion, cuando se graben los documentos o0 en este caso
las Asesorias quedan automaticamente asentados.
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Parametros de Consecutivos:

e ===

Farametros Generales

Correo Elactr{in'u:nl

— Consecutivos por Clasificacion

Correspondedia |1—
Solicitud de Servicio [z
Solictud d Cotizacién [
Reclamo Comercial [
Queja de Producto |1

Qusja de Servidio [
Accion Preventiva |1a

Accion Correctiva |12

Control Producto no Conforme I—
Sugerenda de Mejora Il—

™ Consecutivo dnico para Queja de Producto, Queja de Servicio y Reclamo : I
[” Reiniciar Concecutivo al Inidio de Afio, Colocando el Afio mas el Numero

¥ Consecutives por prefijo en Contactos
[™ Prefijo Fijo en Contactos
[~ Permitir cambiar el consecutivo

—1 Empresa de Servidos Publicos
Prefijo para Acueducto I E
Frefijo para Alcantarillado I il
Prefijo para Aseo I il
Prefijo para Acueducto v Alcantarillado EJ
Prefijo para Todos los Servidios | il
Prefijo para Salida de Oficina I il

 aceptar | X cancelar |

Consecutivos Por Clasificacion:

Correspondencia: Aqui se debe ingresar el nimero en el cual iniciara el cddigo de cada uno de los
Documentos de Correspondencia que se registraran en el sistema.

Solicitud de Servicio: Introduzca el nimero correspondiente, en el cual iniciara el cddigo de cada una de las
Solicitudes de Servicio que se registraran en el sistema.
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Solicitud de Cotizacién: Aqui se debe ingresar el nimero en el cual iniciard el cddigo de cada una de las
Solicitudes de Cotizacién que se registraran en el sistema.

Reclamo Comercial: Introduzca el nimero correspondiente, en el cual iniciara el cddigo de cada uno de los
Reclamos Comerciales que se registraran en el sistema.

Queja de Producto: Aqui se debe ingresar el nimero en el cual iniciara el codigo de cada una de las Quejas
de Producto que se registraran en el sistema.

Queja de Servicio: Introduzca el nimero correspondiente en el cual iniciard el cédigo de cada una de las
Quejas de Servicio que se registraran en el sistema.

Accion Preventiva: Aqui se debe ingresar el nimero en el cual iniciara el codigo de cada una de las Acciones
Preventivas que se registraran en el sistema.

Accidn Correctiva: Introduzca el namero correspondiente en el cual iniciara el cddigo de cada una de las
Acciones Correctivas que se registraran en el sistema.

Control Producto No Conforme: Aqui se debe ingresar el nimero en el cual iniciard el cédigo de cada uno
de los Controles Producto No Conforme que se registraran en el sistema.

Empresa de Servicios Publicos: Marcar esta opcidn, si la empresa corresponde a una entidad de Servicios
Publicos.

Prefijo Para Acueducto: Introduzca en este campo el cddigo del prefijo que sera utilizado para los contactos
del servicio de acueducto. Campo requerido para los Informes SUI/PQR.

Prefijo Para Alcantarillado: Introduzca en este campo el cddigo del prefijo que sera utilizado para los
contactos del servicio de Alcantarillado. Campo requerido para los Informes SUI/PQR.

Prefijo Para Aseo: Introduzca en este campo el codigo del prefijo que sera 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 codigo del prefijo que sera 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 cdigo del prefijo que sera utilizado para los
contactos generales. Campo requerido para los Informes SUI/PQR.

Prefijo Para Salida de Oficina: Introduzca en este campo el codigo del prefijo que sera utilizado para los
contactos que impliquen salida de la oficina Campo requerido para los Informes SUI/PQR.

Como Crear Pensamientos

Mediante esta opcion el usuario del sistema podra agregar textos o frases que desea que aparezca en la
ventana de bienvenida al momento de ingresar al Médulo.

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opciéon Configuracion — Pensamientos con solo darle un clic en la pestafia. A
continuacion, se desplegara la siguiente ventana:
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& Pensamientos

M 4 > b+ = a7 O @ Filtrar || Por| Cddigo j

Codigo 000001

Autor |SOCRATES

Descripcidn | 5ok 5= que nada se!

Cddigo: Digite el Namero 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.

Descripcion: Digite la frase que desea que aparezca en la ventana de entrada al Modulo, de una manera
correcta.

Como Modificar Informes

Mediante esta opcidn el usuario del sistema podra modificar sus informes y agregar las opciones que desea
que aparezcan impresas al momento de generar dicho informe.

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcién Configuracion — Disefio de Informes con solo darle un clic en la pestafia. A

continuacidn, se desplegara la siguiente ventana:

Page header ;
i
T!numemp] j PAG: TFAGE#] :
L L s I
= A (= s -
Pnltemp] . fecha.J!l]ATE] J_I'I.I'IE,1,5:I
: [TITULO]
'CUENTA: ' [ecuenta] T 'FECHA : [vfeulia] 1
L 4L 4oL . A

Colunn heacker
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Como Ejecutar Comando

Esta opcion le permite al usuario del Médulo de CRM ejecutar procedimientos que corregira o modificara su
informacion de una manera correcta y eficiente.

1. Ingrese al menu Archivos.
2. Seleccione la opcion Configuracion — Ejecutar con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se
desplegara la siguiente ventana:

%5 Ejecutar Comando ? >

Digite un Comandao

|MANCTACERO|
QK Cancel
RECUERDE...
Si desea ejecutar un comando, solo debe digitar el nombre del procedimiento que desea ejecutar, para realizar
la operacion en especial y luego presionar el botdn S y si no presiona el botdn. ﬂl

Como Cambiar de Vigencia

Esta opcidn le permite al usuario del Médulo de CRM cambiar de vigencia o de afio de trabajo en cualquier
momento en que se esté trabajando.

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcion Vigencia con solo darle un clic en la pestafia. A continuacién, se desplegara la
siguiente ventana:

% Vigencia >

Ingrese Vigencia

VIGENCIA 2023

\/ Aceptar | x Cancelar |
RECUERDE...
Si desea cambiar de vigencia, solo debe digitar el afio al que desea cambiarte y luego presionar el boton
 Aceptar X cancelar

y si no presiona el botdn para cancelar la operacion.
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Como Cambiar de Usuario

Esta opcidn le permite al usuario del Mddulo de CRM cambiar de usuario o de sesion en cualquier momento
que se esté trabajando en el Médulo.

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcién Login con solo darle un clic en la pestafia.jError! No se le ha dado un nombre al
marcador.. A continuacién, se desplegara la siguiente ventana:

% Inicio de Sesidn *
Acceso a TNS
USUARIO ADMIN (—
coNTRASERA |

\/ Aceptar ‘ x Cancelar| % Cambiar |

RECUERDE...
Si desea cambiar de usuario, solo debe digitar el nombre del usuario junto con su contrasefia y luego presionar

, Aceptar . . . | .
el boton J—pl y si no presiona el botdn x Seide para cancelar la operacion.

Coémo Cambiar de Periodo

Esta opcion le permite al usuario del Médulo de CRM cambiar de usuario o de sesioén en cualquier momento
que se esté trabajando en el Médulo.

1. Ingrese al mend Archivos.
2. Seleccione la opcién Periodo con solo darle un clic en la pestafia. A continuacion, se desplegara la
siguiente ventana:

% Periodo ot
Seleccione Periodo

Periodo IULIO -

w./ Aceptar x Cancelar |

RECUERDE...
Si desea cambiar de Periodo, solo debe seleccionar el nombre del mes en que desea trabajar y luego presionar

, Aceptar . . , Cancelar L
el boton .J—I y si no presiona el botdn X para cancelar la operacion.
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