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CORELTY CRM MANUAL DE USUARIO DE coreBOS CRM

Capitulo 1: Introduccion

PRESENTACION

Este manual de coreBOS CRM es una completa guia paso a paso para usar este potente sistema
CRM de codigo abierto. Basado en el codigo de Vtiger 5.4, podemos considerar esta nueva
distribucién como un fork de este sistema. La base de cddigo heredada ha sido de gran calidad y
un muy buen punto de partida para seguir construyendo este excelente sistema para la gestion
COMPLETA “tal cual” de una empresa de servicio o como una plataforma de construccion de un
sistema a medida para el desarrollo de soluciones tecnoldgicas de gestion empresarial.

Asi pues de entrada coreBOS CRM sirve para resolver de golpe el 80% de las necesidades de este
tipo de empresas. A continuacion mediante sus herramientas y subsistemas de flujos de trabajo,
interfaz Webservices y programacion, podemos conseguir para la empresa tu sistema de gestion
y de informacidn perfecto.

CoreBOS CRM comienza como CRM parar acabar convirtiéndose en un ERP de servicios y en el
sistema de informacion para la empresa, es open source, es adaptable y es muy potente.

Si te gusta lo que estas leyendo, te invitamos a pasar y a seguir leyendo.
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¢DE QUE VA ESTE MANUAL?

Este capitulo explica cdmo usar este manual y proporciona una vision general de todos los
puntos que un usuario deberia considerar antes de empezar a trabajar con el sistema de CRM.

¢Por qué leer este manual?

Este manual ha sido escrito para ser una guia oficial de referencia clara y util del sistema
coreBOS CRM para usuarios y administradores. Este manual no incluye documentacion
orientada al desarrollo. Esperamos contestar a la mayoria de las cuestiones que pueden surgir
sobre las caracteristicas y modulos de coreBOS CRM.

En concreto los siguientes puntos son tratados en sus distintas secciones:

Entendiendo qué es coreBOS y hasta donde puede llegar.
Vision general de coreBOS CRM. Explicando sus funcionalidades mds usadas y populares.

Como poner en marcha este sistema. Desde la infraestructura a la personalizacién e
importacion de datos

Como empezar a usar el CRM. ;Qué debo hacer primero?

Dia a dia en el uso del sistema: Gestion de cuentas y contactos. Automatizacion de la fuerza
de ventas.

Explicamos las posibilidades avanzadas de las que dispone el sistema para ser adaptado a
nuestra empresa: WebServices, Flujos de trabajo y programacion.

Como administrar nuestro coreBOS CRM.
Seguridad. Explicamos los principios y la implementacion de la “seguridad basada en roles”.

Recursos adicionales. Por (ltimo, mostraremos otros lugares donde obtener la ultima

informacion, y ofrecemos un completo conjunto de referencias online.

En puntos siguientes explicamos con mas detalle la estructura del manual.

Mas manuales: series y temas. Mas informacion.

Ademas de este manual, existen otros enfocados a: sectorizaciones de coreBOS (es decir
aplicaciones concretas para un fin o sector), programacion sobre coreBOS y series enfocados al
gerente o directivo de cdmo conseguir la Excelencia Empresarial mediante coreBOS CRM.
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¢PARA QUIEN ES ESTE MANUAL?

Con la ayuda de este manual, pronto te familiarizaras con este sistema CRM. El objetivo de este
manual es hacer trabajar las funciones y caracteristicas del CRM en conjuncion con los procesos
de ventas y otros del negocio tal como estan definidos.

Explicaremos como configurar el sistema para encajar en tus necesidades y cémo usarlo

efectivamente.

Este sistema coreBOS CRM sirve sobretodo para cualquier empresa de servicios que necesite
gestionar tu empresa de forma integral sin perder la visién de lo que esta ocurriendo (vision
360%). Empezando desde cualquier perspectiva, a saber:

* Gestion comercial

* Gestion de facturacion y cobros

* Gestion de rentabilidad

+ Vision de datos: informes, alertas y cuadros de mando
+ Automatizacion del marketing Online

« Automatizacion de procesos

Pensamos que la mayoria de los usuarios y administradores de coreBOS CRM se beneficiarian
de leer este manual completo. Si embargo, comprendemos que si ya estas involucrado en un
CRM, tu apretada agenda puede forzarte a leer por encima este manual buscando los aspectos
destacados, hasta que encuentres un momento para leerlo mas minuciosamente. Asi que
hemos intentado ponértelo facil. Este documento esta claramente estructurado, empezando
con lo basico y entrando mas en detalle conforme avanzas en tu lectura.

Ademas este manual en tu seccion 1 puede servir para ayudar a tomar la decision de usar
coreBOS CRM para la gestion de tu empresa y para qué veas qué puedes conseguir.

El uso del software coreBOS CRM y tu documentacion estad sujeto a los términos y condiciones de

las licencias correspondientes.
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ESTRUCTURA DELMANUAL. FORMA DE LECTURA RECOMENDADA

A quién va dirigido este manual

Este manual va dirigido a usuarios y administradores de coreBOS CRM. No proporciona ninguna
guia para desarrolladores. Se supone que muchos de los lectores estaran familiarizados con los
sistemas CRM.

Este manual estd dividido en seis secciones, una introducciony un apéndice:
SECCION 0: INTRODUCCION

Es esta parte en la que estamos. En esta parte planteamos las preguntas de alto nivel:
qué es coreBOS CRM, para quién es, qué hace, cobmo leer este manual y para qué sirve
todo esto. También se indica de forma general donde obtener mas informacion aunque
en el apéndice esta esta informacion ampliada. Y los agradecimientos :-)

SECCION 1: PRESENTANDO coreBOS CRM

En este seccion hablamos de donde viene coreBOS y explicamos con mas detalle qué esy
para qué sirve. Hablamos aqui de funcionalidad y de la hoja de ruta del proyecto.

SECCION 2: INSTALANDO coreBOS CRM

Aqui explicamos con detalle la infraestructura necesaria y recomendada para instalar
este sistemay como instalar coreBOS CRM.
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SECCION 3: PONIENDO EN MARCHA coreBOS CRM

En esta seccion cubrimos los puntos de personalizacidn basica del sistema, importacion
de datos, seguridad mediante la definicion de perfiles, roles y usuarios.

SECCION 4: USANDO coreBOS CRM

Esta es la seccion con mas contenido e importante. Aqui ya nos metemos en el dia a dia
de coreBOS de forma genérica. Explicamos como hacer las operaciones mas habituales
en nuestro sistema: gestion comercial, gestion de facturacion y cobros, creacion de
procesos automaticos, creacion de informes, realizacién de campafias, entre otras.

SECCION 5: ADMINISTRANDO coreBOS CRM

Aqui explicamos conceptos avanzados para el administrador del sistema: gestion de
usuarios, configuracion avanzada. Es decir toda la parte de configuracion del sistema que
solo es accesible al usuario administrador.

APENDICES

En los apéndices podras encontrar toda la informacion mas técnica relevante y Gtil para
el uso de coreBOS CRM.
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¢COMO OBTENER AYUDA?. RECURSOS EN LiNEA

Puedes obtener ayuda de los siguientes sitios:

FORO proyecto Open Source http://discussions.corebos.org/

WIKI de coreBOS (documentacion) http://corebos.org/documentation

REDES sociales Facebook, Google +, LinkedIn

PETICION de soporte info@tsolucio.com

WEB Proyecto coreBOS (inglés)  http://corebos.org

:COMO OBTENER ESTE MANUAL?

Puedes obtener este manual de pago en LULU.COM

:COMO CONTACTAR CON NOSOTROS?

Si quieres contactar con nosotros, disponemos de una pagina comercial de coreBOS CRM donde
ofrecemos servicios sobre la plataforma http://coreboscrm.es

Ademas de nuestro email de contacto comercial info@tsolucio.com

AGRADECIMIENTOS. CREDITOS

El equipo de JPL TSOLUCIO, S.L. (www.tsolucio.com) agradecemos a toda la comunidad de

coreBOS: usuarios, implantadores y comunidad en general, por hacer uso de este sistemay que
han contribuido con sus comentarios técnicos durante la escritura de este libro. También
queremos dar gracias a la gente que ha contribuido a este manual con sus puntos de vista
informales, sugerencias y correcciones durante el proceso de escritura.

Gracias especiales también a Frank Piepiorra de CRM-NOW (http://www.crm-now.de) autor del

manual de usuario para Vtiger 5.4 y del cual hemos usado parte de tu contenido en este nuevo
manual de coreBOS.

Gracias especiales también al equipo de Tsolucio que contribuyen con su tiempo y esfuerzo al
desarrollo, cuidado y mimado de este gran proyecto que en poco tiempo se esta conviertiendo
en algo muy grande y bonito. Gracias a Ana por la revisidon del texto y gracias a Joe por sus
aportaciones y revisiones técnicas de grandisimo valor.
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Capitulo 2: Presentando coreBOS
CRM

PRESENTACION

En esta breve seccion vamos a tratar de explicar rapidamente qué es coreBOS CRM, ademas de
presentar una serie de conceptos importantes relacionados con este sistema. Contestaremos a
las preguntas esenciales: QUE, QUIEN, CUANDO, DONDE, COMO y PARA QUE.

Esta seccidn sirve para ver de un vistazo todo lo que se puedes hacer ahora mismo con coreBOS
CRM y decidir si es la solucion adecuada sobre la cual depositar el sistema de informacion de tu
negocio. También podras ver hasta dénde llegar y cdmo hacerlo. En caso de que necesitas que
incluyamos mas informacion en este seccidn, por favor, haznoslo saber a
coreboscrm@tsolucio.com y con mucho gusto ampliaremos la informacién en préximas

ediciones del manual.
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Capitulo 2: Presentando coreBOS CRM CORELTS C R M

:QUE ES coreBOS?

Es una plataforma de informatizacion para empresas de servicios de cualquier tamafio. Como es
una evolucién de SugarCRM y de vtigerCRM, viene del mundo del CRM pero esta evolucionando
hacia el modelo del ERP al considerar aspectos que caen fuera del mundo del CRM, como son:
Facturacion, gestion de cobros, gestion de proveedores, gestion financiera, analisis de datos,
informes y Big Data.

¢QUE PUEDE HACER coreBOS POR MI EMPRESA?

Este es el reto de coreBOS:

Gestionar de forma integral tu empresa de servicios de forma unificada y con la posibilidad de
comunicarse con sistemas de tercero cuando creas conveniente hacerlo. Aqui integral significa:
PREVENTA, VENTA, POSTVENTA. Y todas las herramientas para Gerente y directores de
departamento: BIG DATA, Informes, alertas, BPM y vision 360%.

:{QUE ES UN CRM?

Por si no lo sabes un CRM es un sistema informatico para basicamente hacer dos cosas:
1. Gestion de contactos

2. Programacion de acciones comerciales, es decir realizar seguimiento y agendar acciones
destinadas a conseguir ventas en el tiempo.

Sobre esto se ha construido toda la constelacion de herramientas y la plataforma tecnoldgica
sobre la cual conseguir el sistema de informacion ideal para tu empresa.
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Entonces, ;coreBOS es mas que un CRM?

Si, resumiendo tenemos las siguientes funcionalidades

MAPA DE FUNCIONES DE coreBOS CRM

CRM Gestion de contactos

Seguimiento comercial

Historico eventos

Agenday calendario

Sincronizacion con Google Calendar
Objetivos de venta

Geolocalizacion de clientes

Listas de segmentacion

ERP Gestidn de recursos

Gestion de proyectos

Gestidn de inventarios

Reglas de Negocio (flujos de trabajo)

Automatizacion Marketing Online Captura de Leads
Autoresponders

Clasificacion de Leads
Secuencia automatica correos
Emails masivos

Gestion de campafias
Programacién envios emails
Realizacion encuestas

Ventas cruzadas

BIG DATA Captura eventos internos y externos
Proceso de datos
(beta) Deteccidn de patrones

Visualizacion grafica de datos
IA (inteligencia artificial)

BPM (Business Process Automatizacion de procesos
Sistema Reglas OK
Ma nagement) Gestion por excepciones y eventos

Definicion de reglas de negocio
Definicion de alarmas
Potente sistema de flujos de trabajo

Procesador de pagos Online Pago automatico online de clientes
Paypal

Tarjetas de crédito
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Sistema offline con servidor de cobro

Gestion de cobros y financiera

Facturacion

Historial de pagos de un clientes
Cobros pendientes y realizados
Gestion de proveedores

Formas de pago automaticas
Generacion de Remesas bancarias

Gestidn del Negocio/
Sistema soporte a latoma de
decisiones

Analisis de datos histdricos
Visualizacion de datos

Cuadros de Mando

Sistema de informes

Captura de datos de terceros (Rest)
Vision 360°

Sistema operativo de negocio

Base de datos de gran capacidad
Interfaz REST de interconexion con
sistemas de terceros rapiday potente
Sistema ampliable via médulos y REST
Capa de datos y procesos potente
Basado en estandares de negocios

Existen muchos médulos y extensiones disponibles gratuitamente en el github del proyecto.

Para mas informacion puedes ponerte en contacto con nosotros (coreboscrm@tsolucio.com) o

bien consultar en corebos.org

:COMO CONSEGUIR coreBOS?

La forma de conseguir coreBOS es mediante:

.DESCARGA DIRECTA DESDE GITHUB en https://github.com/tsolucio/corebos

Esta es la opcion DIY (Do It Yourself). Si en cualquier momento necesitas nuestra ayuda o de

alguno de nuestros colaboradores, podras hacerlo sin ninglin problema.

Puedes visitar también la pagina técnica del proyecto en http://corebos.org y nuestra pagina de

servicios comerciales en http://coreboscrm.es
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:CUANTO CUESTA coreBOS?

coreBOS es un producto OpenSource totalmente gratuito que nosotros utilizamos en las
instalaciones de nuestros clientes. De la misma forma que tu puedes conseguirlo.

Existen servicios de pago para aquellas empresas que necesiten servicios avanzados o bien
necesiten ayuda. Puedes consultarnos a quién puedes recurrir o bien ver la informacion
presente en ese manual.

:PARA QUIEN ES coreBOS?

coreBOS esta pensado para:

* Empresas de servicios de cualquier tamano que desean informatizarse. Cuando
decimos Servicios: nos referimos a empresas que venden principalmente tiempo, mano
de obra y servicios. Aunque con algunos ajustes puede servir para otros tipos de
empresas que también venden productos fisicos.

* Empresas que desean gestionar de forma profesional su departamento comercial:
agenda, seguimientos, funnel de ventas, objetivos de ventas.

* Empresas que desean gestionar su servicio POSTVENTA (tickets, partes de trabajo,
incidencias)

* Empresas que desean o necesitan automatizar procesos para conseguir reduccion de
costes.

* Empresas que desean empezar a usar marketing Online y automatizarlo: captura de
potenciales a través de su pagina web, autorespuestas, gestion automatizada de
publicaciones, envio de series de correos formativos/educativos para amamantamiento
de potenciales (leads).
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+ Empresas que desean unificar toda la informacion en un unico sistema y eliminar la
dispersion de informacion que actualmente tienen.

* Empresarios que desean conseguir mas visibilidad de su negocio mediante: cuadros
de mando, informes, business intelligence, big data, informes y visualizacion grafica de
los datos.

Si no te ves en esta lista, pregtntanos y te diremos si coreBOS es o no para ti.

¢SIRVE coreBOS COMO PARADIGMA DE IMPLANTACION EN
PROYECTOS GRANDES?

Si, de hecho usamos nuestro paradigma de desarrollo enfocado a procesos donde
centralizamos todo el trabajo en detectar mediante consultoria y entrevistas guiadas a detectar
los procesos existentes en la empresa.

Construimos esa lista, la ordenamos, la pulimos y la validamos.

A partir de ese momento, todo el desarrollo, implementacion, formacion y puesta en marcha es
dirigido por esa lista de Procesos Esenciales. Todo lo demdas queda supeditado, sin
contemplaciones.

Para cada proceso, creamos una interfaz exclusiva para él, con la maxima usabilidad,
simplicidad y potencia. Con ello reducimos de forma notable el tiempo de desarrollo, la curva de
aprendizaje, la validacion del sistema y tu aprovechamiento.

Con este enfoque conseguimos el maximo impacto con el minimo esfuerzo ya que aplazamos
todo lo que no aporta valor a la empresa. Dejando estos detalles para cuando se disponga de
tiempo o recursos para ello.
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¢EN CUANTO TIEMPO PODEMOS TENER UN coreBOS EN MARCHA?

Una instalacion de coreBOS “tal cual” puede hacerse en cuestion de minutos.

¢PUEDO INTEGRAR coreBOS CON OTROS PROGRAMAS O
SISTEMAS?

Por supuesto, de hecho uno de los puntos fuertes de coreBOS es tu sistema REST de integracion
y comunicacion con otros sistemas. Este interfaz REST nos permite hacer que coreBOS “hable y
escuche” otros sistemas de forma rapida, potente y muy segura.

¢ES SEGURO coreBOS?

CoreBOS corre sobre el lenguaje PHP y la tecnologia Apache que incorporan todo el know-how
actual de seguridad. El sistema coreBOS bien instalado, configurado, con las contrasefas
adecuadas y sus actualizaciones para corregir agujeros que puedan ser detectados; nos van a
permitir conseguir un grado de seguridad suficiente y razonable. Esto combinado con una
adecuada politica de copias de seguridad, nos da la tranquilidad que necesitamos.

Recomendamos también utilizar un servicio de hosting configurado especialmente para
aplicaciones de este tipo y monitorizado por expertos en servidores y seguridad informatica.

27



Capitulo 2: Presentando coreBOS CRM

corer CRM

:COMO ESTA EVOLUCIONANDO coreBOS?

' PROCESOS(BPM):
Automatizacion de procesos de

' negocio siguiendo las buenas practicas

- existentes en el mercado, dando el

- trabajo hecho a los empresarios y sus

- empresas. Usamos para ello el potente
sistema de flujos de trabajo (Workflow)
 que nos va a permitir modelar nuestro

" negocio y convertirlo en un automatismo
- eficiente.

' BIG DATA(IA):

 Descubrir informacion, reglas,

patrones y sacar conclusiones (mineria

 de datos) a partir de toda la

© informacion que vamos generando

- desde coreBOS y desde otras partes de
. nuestros ecosistema empresarial: webs,
~ formularios, eventos del mundo real;
integrando todo esto dentro de coreBOS
 que asi se convierte en un integrador de

Actualmente los frentes de desarrollo mas vivos y excitantes estan en:
' INTERFAZ DE USO
' (FRONTEND):

- Desarrollo e implementacion de
- nuevas pantallas de acceso al

sistema y de herramientas de

~ construccion de estos interfaces para
- que sea facil interactuar con coreBOS y
. esconder toda su complejidad.

'MONITORIZACION

NEGOCIO(VISION):

Dotar de herramientas de
monitorizacion y seguimiento de la
empresa y de sus procesos criticos
para conseguir ver qué pasa en
nuestra empresa, anticiparnos y tomar
decisiones fantasticas. Cuadros de
Mando, Reglas OK, Alertas y

| o E Monitores de actividad para ver,
informacion y un procesador de ésta. * detectar, decidir y corregir.
PROCESOS(BPM): automatizacion de procesos de negocio siguiendo las buenas practicas

existentes en el mercado, dando el trabajo hecho a los empresarios y sus empresas.

INTERFAZ DE USO(FRONTEND): desarrollo e implementacion de nuevas pantallas de acceso al
sistema y de herramientas de construccion de estos interfaces para que sea facil interactuar con
coreBOS y esconder toda tu complejidad.

BIG DATA(IA): Descubrir informacion, reglas, patrones y sacar conclusiones (mineria de datos) a
partir de toda la informacién que vamos generando desde coreBOS y desde otras partes de
nuestros ecosistema empresarial: webs, formularios, eventos del mundo real; integrando todo
esto dentro de coreBOS que asi se convierte en un integrador de informacién y un procesador
de ésta. Ademas vamos a hacer coreBOS cada vez mas “inteligente”.

MONITORIZACION NEGOCIO(VISION): Dotar de herramientas de monitorizacién y seguimiento
de la empresa y de sus procesos criticos para conseguir ver qué pasa en nuestra empresa,
anticiparnos y tomar decisiones fantasticas. Cuadros de Mando, Reglas OK, Alertas y Monitores
de actividad para >> Ver, detectar, decidir y corregir.
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iD()NDE PUEDO INSTALAR coreBOS?
CoreBOS necesita un sistema LAMP (recomendado): Servidor Linux, Apache, MySQL y PHP

Sobre Windows también funciona.

Sus otros requerimientos son lo de lo mas razonable: 200 MB disco duro y 4 Gb de RAM. Aunque
cuanta mas memoria RAM mejor.

Requerimientos

* SERVIDOR WEB Apache 2.0.40 o superior
e SISTEMA GESTOR BASES DE DATOTS MySQL 5.1.x
+ LENGUAJE DE PROGRAMACION PHP desde 5.3.x hasta 5.6.x

¢FUNCIONA EN LA NUBE coreBOS?

Si, coreBOS es cloud solution. De hecho esta construido para funciona en la nube: acceso desde
cualquier lugar a cualquier hora del dia.

¢PUEDO MODIFICAR coreBOS?
Con total libertad. Es libre.
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Capitulo 3: Preparando la
infraestructura

PRESENTACION

En este capitulo vamos a explicar como preparar la infraestructura que va a recibir coreBOS:
servidor, servicios basicos necesarios y el proceso de instalacion tal cual, hasta llegar a la
pantalla de Login del sistema. Este capitulo es para personas codmodas con administracion de
sistemas o con conocimientos minimos sobre instalacion de sistemas como lineas de comandos
o github. De todas formas daremos una breve explicacion en este capitulo.

Sigamos pues.
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INSTALACION EN SERVIDORES LINUX

coreBOS necesita un sistema operativo capaz de ejecutar Apache, MySQL y PHP. En
principio Linux, Windows y Mac OS son capaces de ello y funciona correctamente en los tres.
Bien es verdad que a poco que empieces a utilizar el programa en tu empresa y a cargar
informacion necesitaras optimizar el uso de recursos de estas aplicaciones en el sistema
operativo para sacarle todo el rendimiento. Nosotros recomendamos efusivamente sistemas
operativos Linux, debido a esto y a lo facil que es obtener un servidor Linux de cualquier
proveedor de alojamiento, explicaremos el proceso principalmente para Linux.

Dado que Linux trae de manera nativa Apache, PHP y MySQL, recomendamos instalar estos
programas mediante los mecanismos propios de tu distribucion .

Lo importante es activar los modulos de PHP y configurar las variables de PHP siguientes:

max_execution_time, max_input_vars, error_reporting.

Tanto los requerimientos como los valores se pueden ver en el wiki:
http://corebos.org/documentation/doku.php?id=en:install550
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REQUERIMIENTOS ACTUALES
Pila WAMP/LAMP

Para poder instalar coreBOS sobre un servidor Linux vamos a necesitar los siguientes servicios:
1. Instalacion de la pila software LAMP/WAMP

*  Apache 2.0.40 o superior

e MySQL5.1.x
. PHP de la version 5.3.x to 5.6.x

Esta es una pila tipica / LAM P P WAM. Todas las distribuciones de Linux tienen esta de
forma nativa por lo que le recomendamos que instale los paquetes de tu distribucion
(aseglrese de que tiene las versiones correctas). en las ventanas descargar la pila de
XAMPP Apache amigos. Puedes ver la lista de versiones de las aplicaciones en:
http://code.stephenmorley.org/articles/Xampp-versidn-historia-Apache-MySQL-PHP

Aqui tienes las instrucciones de instalacion y descarga :

[LAMP] Para Linux Ubuntu https://help.ubuntu.com/community/ApacheMySQLPHP

[WAMP] Para Windows http://sourceforge.net/projects/wamp-server/
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Requerimientos MYSQL

corer CRM

Revisa la configuracion de MySQL (fichero my.cnf o parametros de arranque del servidor)

SQL_MODE

No Debes tener STRICT_TRANS_TABLE

ENGINE=InnoDB

Debes estar disponible (Deshabilita -skip-

Extensiones PHP

Habilita estas extensiones en la configuracion de PHP

GD OBLIGATORIO Necesario para la generacion
de graficas

IMAP OBLIGATORIO El mddulo de Webmail
depende de esta libreria

Zlib OBLIGATORIO

DOM (php-xml) OBLIGATORIO Nueva dependencia para
coreBOS Updater

OpenSSL Opcional Imap con OpenSSL deben ser
activado en caso de que el
servidor de correo necesite ser
accedido via SSL

Curl Opcional
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Configuracion de PHP
Aseglrate de que la configuracion PHP tiene los siguientes valores recomendados
VARIABLE VALOR
allow_call_time_pass_reference on
error_reporting E_ERROR
safe_mode off
display_errors on
file_uploads on
max_execution_time 600
max_input_vars 2000
post_max_size 16M
memory_limit 512M
log_errors off
output_buffering on
register_globals off
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Si tienes la extension Suhosin instalada, ésta afiade restricciones para hacer PHP mas
seguro, pero algunas de estas restricciones “rompen” coreBOS.

Para resolver este problema debes cambiar dos variables del fichero de configuracién de
Suhosin: normalmente en /etc/php5/conf/suhosin.ini
suhosin.post.max vars = 2000

suhosin.request.max vars = 2000

Después de hacer este cambio, reinicia tu servidor Apache.




Capitulo 3: Preparando la infraestructura CORELTS C R M

Permisos de ficheros

Los siguientes ficheros y sus carpetas (recursivamente; es decir hacia abajo) debes tener acceso
en modo LECTURA/ESCRITURA

Permisos de LECTURA Y ESCRITURA deben estar habilitados para usuarios/grupos que

posean procesos del servidor web (como son www-data o httpd o apache).

* config.inc.php
* tabdata.php

* install.php
* parent_tabdata.php
* cache

* cache/images/

* cache/import/

* storage/

e install/

* user_privileges/

* Smarty/cache/

* Smarty/templates_c/

* modules/Emails/templates/
*  modules/

e cron/modules/

e test/vtlib/

* backup/

* Smarty/templates/modules/
* test/wordtemplatedownload/
* test/product/

e test/user/

e test/contact/

* test/logo/

* logs/

* modules/Webmails/tmp/

Por favor, asegurate de que cumples todos estos requerimientos
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COMPROBACION DE REQUERIMIENTOS CORRECTOS

En caso de que esta parte quede fuera de tus conocimientos, pide ayuda o soporte a un
administrador que pueda verificar todos estos requisitos.

Ademas durante el proceso de instalacion, hay un paso previo que verificara estas condiciones y
te informara si encuentra algin problema para que sea subsanado antes de proseguir con la

instalacion.
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Capitulo 4: Instalacion de coreBOS
CRM

PRESENTACION

Una vez preparada la infraestructura para recibir coreBOS CRM vy tras verificar que cumplimos
todos los requisitos, ya estamos preparados para iniciar el proceso de instalacion. Esto se
realiza mediante el asistente que nos va guiando paso a paso hasta la finalizacion del proceso.

Todo esto de forma facil y sencilla.
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PROCEDIMIENTO GENERAL DE INSTALACION

De forma general y a alto nivel, el procedimiento de instalacion es el que aparece a
continuacién. Usamos la infraestructura de GitHub para descargar la ultima versidn disponible
de coreBOS y también para mantener actualizado nuestro sistema (como veremos mas
adelante) y activamos el proceso de instalacion desde nuestro navegador favorito
(recomendamos Firefox). A partir de ese punto, el proceso lo guiara el Asistente de Instalacion,
que nos ira presentando los pasos y nos hara las preguntas necesarias para poder completar la
tarea.

Los pasos basicos son los siguientes:

1. Descarga el codigo fuente desde GitHub (https://github.com/tsolucio/corebos)

2. Copia el codigo dentro de una carpeta accesible desde el servidor de paginas web
Apache

3. Accede con tu navegador introduciendo la direccion o URL de la carpeta del punto
anterior.

4. Accederas al Asistente de configuracion que te guiara hasta el final.

IMPORTANTE

* Obtener siempre la Ultima version del codigo de coreBOS, ya que cambia con mucha

frecuencia.
* Tener amano los datos de acceso a la base de datos
 Ejecutar coreBOS Update justo detras de la instalacion

» Configurary comprobar funcionamiento de las tareas programadas (Cron o similar)

En el siguiente punto mostramos el proceso con mas detalles y con capturas de pantalla para
quien necesite mas ayuda en este punto.
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INSTALACION PASO A PASO

En este punto suponemos que tienes correctamente instalado y configurado el software
necesario para que coreBOS funcione. En concreto, Apache con PHP y MySQL. Supondremos
que Apache esta sirviendo paginas desde el directorio /var/www, este sera el directorio raiz de
Apache o nuestro servidor web. Dicho de otro modo: cualquier pagina con HTML que creamos
en este directorio y sus subdirectorios sera accesible desde un navegador.

Descarga del codigo desde GitHub

Nuestro primer paso es crear un subdirectorio en la raiz del servidor web y copiar dentro el
cddigo de coreBOS.

Hay dos formas de obtener el codigo desde github. En la pagina principal del proyecto ({URL})
encontramos el botén de descarga que nos dara un fichero comprimido en formato zip con la
altima version del codigo en ese momento. Podremos descomprimir este fichero y subir todo el
contenido al servidor web dentro de un subdirectorio. Este no es el método recomendado ya
que una vez descargado el cddigo no queda vinculado al proyecto, es solo una foto en un
momento dado. No obstante, muchas veces, dependiendo del acceso que tenemos a nuestro
servidor es lo Unico que se puede hacer.

La manera recomendada de conseguir copiar el cddigo en el servidor es utilizando git. Git nos
da una herramienta sencilla para manipular el codigo y mantenerlo actualizado. A cambio nos
exige tener acceso a la linea de comando y/o aprender a utilizar la herramienta, aunque sea solo
de manera muy basica.
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Copia del codigo a carpeta accesible por el navegador

Desde la linea de comandos nos situaremos en el directorio raiz del servidor web y
ejecutaremos el comando git necesario para conseguir el codigo de coreBOS.

git clone https://github.com/tsolucio/corebos cbinst

Esto nos creara un directorio "cbinst" (u otro nombre) con una copia de todo el proyecto en ese
momento. La ventaja es que esta copia queda vinculada al proyecto y cualquier cambio que
vayamos realizando podras aplicarse con unos pocos pasos a partir de ahora. Esto lo veremos
mas adelante.

Acceso con navegador al asistente de instalacion

Elsiguiente es asegurarnos que el servidor Apache tiene permisos suficientes para trabajar con
la aplicacion. Para ello hay que averiguar el usuario del servidor, normalmente www-data en
linux y nos aseguraremos que todo el subdirectorio tiene permiso de ESCRITURA para este
usuario.

Ahora ya podemos lanzar el asistente de instalacion accediendo al directorio creado por git,
haciendo http://{tu servidor}/cbinst
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Ejecucion Asistente de Instalacion de coreBOS

El asistente nos presentara con una pantalla de bienvenida que nos permitira elegir entre

instalar o migrar' coreBOS.

| coreBOS - Configuration Wiz... % | &
\
€ ) () | localhosticbinstinstall php ] HQ Buscar ‘ w B8 ¥ /& © =

Welcome to

Configuration Wizard

This configuration wizard helps you install coreBOS 5.6.1.

coreBOS is a community-driven, fully open source, Business empowering software project.

i The aim of the project is to provide a powerful software environment for your company to grow upon with the lowest
:  total cost of ownership for small and medium enterprises.

E The product is widely used throughout the world.

! coreBOS has an active community of developers and users, with contributors from many different countries.

. It is available in many languages.

Al pulsar el botdn de instalar llegamos a la pantalla que contiene la licencia de la aplicacién, que
Deberemos aceptar como aceptamos todas estas licencias :-)

Al aceptar la licencia, el asistente realizara una serie de comprobaciones sobre el software
instalado y los permisos del servidor. Si hemos realizado los pasos previos de configuracion del
servidor y permisos entonces en esta pagina apareceran todos los indicadores en verde; en caso

contrario encontraremos algo como esto:

1 La migracidn es para convertir versiones de Vtiger CRM anteriores a la 5.4, opcién que no cubriremos aqui.
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.
Pre Installation Check Check Again
PHP version >=5.3 5.5.9-1ubuntud.14 Read/Write Access
IMAP Support No Configuration File (config.inc.php) No
Zlib Support Yes Tabdata File (tabdata.php) No
GD graphics library Not Configured. Installation File (install.php) No
Database Extension Yes Parent Tabdata File (parent_tabdata.php) No
Cache Directory (cache/) No
Recommended PHP Settings:
Image Cache Directory (cache/images/) No
Directiy R ded PHPini value
Import Cache Directory (cache/import) No
max_execution_time 600 30
Storage Directory (storage/) No
error_reporting E ALL & ~E NOTICE & NOT
~E_DEPRECATED & ~E_STRICT RECOMMENDED | 'St Directory (install) ot
short_open_tag on off User Privileges Directory (user_privileges/) No
Smarty Cache Directory (Smarty/cache/) No
Smarty Compile Directory (Smartyftemplates_c/) No
Email Templates Directory (modules/Emailsitemplates/) No
Modules Directory (modules/) No
Cron Modules Directory (cron/modules/) No
Vtiib Test Directory (testivtlib/) No
Vilib Test HTML Directory (testivilib/HTML) No
Backup Directory (backup/) No

y una vez todo esté configurado correctamente, la veremos asi

Pre Installation Check

Check Again

PHP version >= 5.3 5.5.9-1ubuntud.14
IMAP Support Yes
Zlib Support Yes
GD graphics library Yes
Database Extension Yes

Recommended PHP Settings:
Your PHP directives have the Recommended values
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La primera pantalla de configuracion de la instalacion contiene todos los datos necesarios:

* acceso a la base de datos,
* moneda

* contrasefia del primer usuario administrador

System Configuration

Database Information CRM Configuration

Database Type * MySQL URL”™ [ ntp:iocainostichinst

Host Name localhost Currency Name [ USA, Dollars($)
e E—
User Configuration
Passuor ]
Database Name " corebos561 Username

|| Create Database (Will drop if the database exists) Password

Populate database with demo data Email *

s

Si introducimos todos los datos correctamente se hara una validacion de los datos y del acceso
al sistema de base de datos. Si hay algln error, el asistente nos informara de ello como se ve en
la siguiente imagen.

Confirm Configuration Settings

Unable to connect to database Server. Invalid mySQL Connection Parameters specified

This may be due to the following reasons:
- specified database user, password, hostname, database type, or portis invalid.
- specified database user does not have access 0 connect to the database server from the host

Database Configuration Site Configuration

Database Type mysqi URL http:#ocalhostcbinst
Database Name ch_chinst Default Charset 150-8859-1
Database UTF-8 Support Not Enabled Currency Name USA, Dollars(s)
User Configuration

Username admin

Email joe@tsolucio.com
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Y si todos los datos son correctos, nos presentara una Gltima pantalla de confirmacion, tras la

cual se realizara la instalacion y llegaremos a la pantalla de la finalizacidn de ésta.

Confirm Configuration Settings

_—

Database Configuration Site Configuration

Database Type mysql URL
Database Name ch_chinst Default Charset

Database UTF-8 Support Enabled Currency Name

User Configuration

http:#localhostichinst
UTF-8

USA, Dollars(s)

Username

Email

Imagen de Instalacion correctamente finalizada.

Configuration Completed

coreBOS -5.6.1 is all set to go!

! Getting Started:
i You can startusing your CRM now.

© Your login page: hitpzacalhostichinst.
o Please log in using the "admin™ user name and the password you entered in step 3/4.

< To add more users, please visit the Settings page..

{ Recommended Steps:
v dtisimp that you & the g steps

© Do not forget to set the outgoing email server (setup accessible from Settings->Outgoing Server)

© Setup 'Backup Server so that your CRM data and files are archived to another location on a daily basis

o Rename htaccess.txt file to .htaccess to control public file access. More Information

i Documentation And Tutorial

© Documentation including User Manual can be found at hitpz//corebos.org/documentation

o Video Tutorials are available at hitps:/iwww.youtube .comiuser/coreBOSFamily

i We aim to help you do your We your

© Talk to us in our Google+ Community or Linkedin Group

< Drop us an email to corebos@tsolucio.com

o Yourinstall.php file has been renamed to 745538102570d4dae39d583.1299807%install. php.ixt.
o Your install folder too has been renamed to 745538102570d4dae39d583.12998079install.

Finish

..................................
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A partir de esta pantalla ya podremos acceder a nuestro coreBOS en la misma direccion que
hemos utilizado para realizar la instalacion:

http://{tu servidor}/cbinst

La aplicacion se da cuenta de que ya se ha realizado la instalacién y nos presenta la pantalla de
acceso. De momento solo hay un usuario creado que es el usuario administrador con la
contrasefia que has suministrado durante la instalacion. Si no la cambiaste alli sera: admin

EJECUTAR coreBOS Updater

Una vez finalizada la instalacion, debemos poner al dia nuestro coreBOS CRM recién instalado;
para ello hemos creado el coreBOS Updater: un nuevo mddulo que hace esta funcién a las mil
maravillas.

coreBOS dispones de un sistema de sincronizacion y actualizacion que hace sencillo mantener
la aplicacién al dia. Este sistema detecta los cambios realizados en el cddigo y mantiene el
estado de la base de datos. Cada vez que actualizamos el cdigo ejecutaremos coreBOS Updater
para aplicar los cambios necesarios en la base de datos.

Como hacer micro-migraciones. sencillas y sin problemas constantemente :-)

coreBOS Updater es un mddulo mas de coreBOS. Se accede a él desde la opcion de mend
(parte superior) Configuracion - Actualizador .

Una vez en el moédulo hay que pulsar el boton Cargar Actualizaciones ("Load Updates"). Este
proceso lee el cddigo y lo compara con el estado de la base de datos. Creara de manera
automatica una lista de todos los cambios que hay en el cddigo y que no estan en la base de
datos.

Al finalizar nos presentara una relacion de cambios pendientes de aplicar para tener la
instalacion al dia. Lo normal sera aplicarlos todos, sin mas, pero se pueden filtrar y mirar ya que
algunos cambios son opcionales y podria ser que no quisieras aplicar esos cambios. En
cualquier caso, podras deshacer con facilidad estos cambios y volver atras utilizando las
funcionalidades del coreBOS Updater.
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corems CRM

En resumen, tras cada actualizacion del cédigo hay:
- acceder a coreBOS Updater

- pulsar el botéon Cargar Actualizaciones

- volver a la vista de lista del médulo

- pulsar el boténAplicar Todos

Esta es una pantalla de ejemplo del Actualizador de coreBOS

Your Company

[eem = wow |

Actualizador coreBOS P @)

= & =

Humcar Buscarpor [ e [FAcimEsoEn o v
Ir a Avanzada

A B C D E F G H J K L M N o P Q R s
Mostrando Registros 1 - 20 de 82 Filtros: Todos > | Crear Filtro | Editar | Borrar

[ Cargar Actuatizaciones ] Apicar | '] Deshacer | Exportar Cambios | importar Camblos. |

[ N° Actualizacién coreBOS Fecha Ejecucion Autor Nombre Fichero Estado Ejecucion Actualizacién de Sistema
Gbupd-00DG0D1 2016-02-14 josbordes w154 cb54 Ejecutado si
[0 cbupd-0000002 2016-04-10 josbordes  coreboscp_rest Continuo si
[ cbupd-0000003 2016-02-14 joebordes  DocumentRelatedList Ejeculado no
[ cbupd-00000D4 2016-02-14 josbordes  departmentfieldimit_177 Ejecutado si
[ cbupd-0000005 2016-02-14 josbordes  EmaiReports Ejecutado
0 cbupd-0000006 2016-02-14 josbordes  PotentialForecastAmount Ejecutato no
[ cbupd-0000007 2016-02-14 jogbordes  cleancplimizedatabase_140 Ejeculado si
[ cbupd-0000008 2016-02-14 josbordes  ch54_cb55 Ejecutado si
[ cbupd-0000009 2016-02-14 josbordes  create_workfiow_taskstype Ejecutado si
O cbupd-0000010 2016-02-14 josbordes  add_workflow_tags Ejecutado no
[ cbupd-0000011 2016-02-14 joebordes  workflow_contactassignedio Ejeculado no
[ cbupd-0000012 2016-02-14 josbordes  cffag Ejecutado si
0 cbupd-0000013 2016-02-14 josbordes  installcyp Ejecutado no
O cbupd-0000014 2016-02-14 josbordes  chbupdater_blockperspective Ejecutado si
[ cbupd-0000015 2016-02-14 joebordes  ticket191_wirelatepdosry Ejecutado no
[ cbupd-00DB01E 2016-02-14 josbordes  directemaiPPTHP Ejecutado si
[0 cbupd-D000017 2016-02-14 josbordes  email_rest_support Ejecutado si

Administrator |8, (@ [+ B

Asignado a Accién

chTest testdmy editar | borrar | @
cbTest testmeurrency editar | borrar | @
cbTest testinactive edilar | borrar | @
nocreate cbTest editar | borrar | @
chTest testamy editar | borrar | &
cbTest testmeurrency editar | borrar | @
cbTest testes edilar | borrar | @
chTest testmdy editar | borrar | @
chTest testmeurrency editar | borrar | &
chTest testinactive editar | borrar | @
chTest testymd edilar | borrar | @
chTest testymd editar | borrar | @
chTest testmeurrency editar | borrar | &
chTest testes editar | borrar | @
cbTest testymd editar | borrar | @
chTest testinactive editar | borrar | @
chTest testymd editar | borrar | @
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ACCIONES POST INSTALACION RECOMENDADAS

Una vez llegados a este punto, recomendamos la realizacion de una serie de tareas, a saber:

- Activar y seleccionar idioma

- Cambiar contrasefia usuario administrador

- Configurar correo saliente

- Configurar datos de la empresa y logotipos

- configurar la ejecucion de las tareas programadas
- configurar las copias de seguridad

En el capitulo 5 “Configuracion basica” tienes instrucciones detalladas de cémo hacer esto.
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SECCION 3 “PONIENDO EN
MARCHA coreBOS CRM”



SECCION 3 “PONIENDO EN MARCHA coreBOS CRM” COREITS CRM

En esta seccion vamos a presentar los pasos que hay que dar para obtener un coreBOS
operativo y preparado para llevar el peso de nuestra empresa. A lo largo de los siguientes
capitulos iremos entrando en cada uno de estos pasos con mas detalle.

Los pasos a dar son:
* Preparar Infraestructura (visto en capitulos anteriores)
* Instalacion (visto en capitulos anteriores)
* Puesta al dia (actualizacion mediante coreBOS Updater, también visto anteriormente)
* Configuracion Basica
* Usuarios, Roles y Perfiles: Permisos
* Personalizacion Basica (quitando y poniendo)
* Importando Datos
* Copias de Seguridad
* Siguientes pasos:
©  Flujos de trabajos
© Informes
o Adaptacion. Programacion

o Integracion. Webservices

Veamos de que trata cada uno.
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Capitulo 5: Configuracion basica

PRESENTACION

Una vez instalado coreBOS CRM empezamos con la configuracion basica de nuestro sistema.

En este capitulo vamos a ver con detalle estas operaciones que aunque sencillas son

importantes, ya sea por seguridad, operativa e imagen.

Basicamente se trata de realizar los siguientes puntos:

o
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Activar y seleccionar idioma

Cambiar contrasena del usuario “administrador”
Configurar el correo saliente

Configurar datos de la empresay logos

Configurar la ejecucion de las tareas programadas
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ACTIVARY SELECCIONAR IDIOMA

Por defecto, durante la instalacion se instalan todos los idiomas soportados pero los deja todos
desactivados. Ahora es el momento de seleccionar los idiomas que queramos utilizar. Para ello
debemos:

« Acceder a la seccién de Configuracién como usuario administrador

Administrator |§| |_|ﬂ_|!

« Seleccionar la opcién de Administrador de Médulos

Estudio

Administradeor de m_"'ii Editor de Listas m"l_'..'?' Configuracién - Editor de Meni
Maodulos E:/i Desplegables E _‘,'. Deper |(!e| cias Persanalizar
Administrar el Gestionar Listados de entre Listas Secusncia de hend
comportamisnto del loz Médulos del CRM Establece

modulo

Dependencias entre
loz elementos de las
liztas desplegables en
cada madulo
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¢ Hacerclicen la pestafia Médulos Personalizados

coreBOS @D

Portada ¥ Marketing ¥ Comercial ¥

Administrar Usuarios
Uzuarios
Roles
Perfiles
Grupos
Friviedios de Acceso
Yizihilidad de Campos
Auditorfa de Usuarios
Histrico de Accesos
Estudio
Administrador de Médulos

Editaor de Listas Desplegables

e Activamos los idiomas necesitados haciendo clic en el icono de activacion

o desactivacién

abll IS English

ab|  ES Spanish

v Lal

Atencion al Cliernte ¥ | Andlizis ¥ Invertario ¥ Herramientas ¥ Configuracidn ¥ Crear v

Administrator |§| |§| E :

Avisos

@

Configuracion > Administrador de Modulos

Administrar el compartamiento del modulo

Médulos Estandar I Madulos Personalizacos

Actividades
Administracor PEX
Avyuda répica
Campaias

Campos calculados

IRl R QW

>

(<]

¥ E S

2 2 EK
P & &S

ab]  ES Mexico 5

En este ejemplo aparecen sélo US English, ES Spanis y ES Mexico pero existen muchos mds idiomas
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CAMBIAR CONTRASENA DEL USUARIO “ADMINISTRADOR?”

* Hacemos login en el sistema con las credenciales por defecto del usuario

“administrador”.
o Nombre de usuario: admin

o Contrasefia: admin

Por eso es importante cambiarlo enseguida, ya que nuestro sistema esta
totalmente expuesto mientras no cambiemos esta contrasena.

coreBOSCRM

Fowered by coreBOS - 5.6.1

NOTA

Se recomienda usar el usuario ADMINISTRADOR (u otros creados con ese perfil) sélo para
tareas administrativas. Es decir, recomendamos crear usuarios “normales” que no sean

tipo administrador para el trabajo del dia a dia.
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* Accedemos a MIS PREFERENCIAS ’ﬁ

SUsCar | ‘ E ﬂ' E 9

: Administrator lﬁ‘ lﬁ' IE ! b

alrtesm g Q Huevos PreContactos m ﬂ Q

raron No se encontraron
datos
e del Proveedor Pre-Contactos Empresa -
MWaz Desplazar hids

* Cambiamos contraseia

& Mis Preferencias
Yer detalles del Usuario " Administrator”

1. Usuario Login y Rol
=uaria admin

Contrazefia Cambiar Contrazefia |

E=tat Acti -
He e |Cam|:uiar ConkraserialAlk+P] |

Apelidos Administratar Yists

Rl CED Y
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Hacemos clic en esa pantalla en el botén de CAMBIAR CONTRASENA

En la ventana flotante ponemos la nueva contrasefa y la repetimos para asegurarnos de que es
correcta.

™ Mis Preferengs
) coreBOSCRM - Mozilla Firefox
@ et detalles del Uswy

@ | https:)jcksolucio, tsolucio. comyindes. php?module=Userséaction=ChangeR:

Cambiar contrasena

1. Usuario Login y Rol Hueva Contraseiia: [TTY)

Confirmar Contraseia:

i

| Contactos predeterm

Calendario predeterm

2. Configuracion Moneda

CONFIGURACION DEL CORREO SALIENTE

coreBOS CRM necesita una cuenta de correo electrénico para enviar mensajes de correo
electrénico administrativos en relacion con el funcionamiento de la aplicacién, como por
ejemplo:

* mensajes de alerta de flujos de trabajo

* notificacion de eventos del calendario

* notificacion de finalizacion para importaciones masivas de datos.

También sirve para el envio normal de correos electrénicos por parte de los usuarios?.

Los ajustes del servidor de salida se pueden configurar en la seccién Configuracion »

2Para que esto funcione y conseguir que cada usuario envie mensajes desde tu propio correo electrénico,

utilizamos una caracteristica implementada en el protocolo de correo (SMTP) llamado RELAY. Usando esta
técnica, el programa se conecta al servidor con la cuenta que se configuray se le dice que se va a enviar un

correo en nombre de otra cuenta de correo electrdnico.

Esta caracteristica del sistema SMTP ha pasado por una fase de mala prensa debido a su abuso por los
spammers y virus que lo explotan para enviar mensajes no autorizados en nombre de otros usuarios. Es por
ello que algunos servidores, con las medidas de seguridad mas estrictas, no son compatibles con esta funcion
y no funcionara con coreBOS o sélo permiten el envio de mensajes de correo electrénico como un Unico
usuario, la configurada en la configuracion del servidor de salida.
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Configuracion del Servidor de Correo
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¢ Volvemos a hacer LOGIN como administrador del sistema como en el caso anterior.

+ Accedemos a CONFIGURACION (parte superior derecha de la pantalla)

Administrator @ lﬁ!!

* Accedemos a la seccién de Configuracion del Servidor de Correo

Otras Configuraciones

%

E

Configuracion de
Moneda
Gestionar Monedas y

Walores de Cambio
honetario

Vista
Predeterminada de
Médulos

Establecer Vista

Predeterminada para
todos los madulos

Flujos de trabajo

CreariEditar flujos de
trabajo

&

Configuracion de
Impuestos

Gestionar Impuestos

Inverntario:
Condiciones
Generales
estionar los Textos

de las Condiciones
Generales

Portal Cliente

Permite Configurar la
Extensidn Portal del
Cliente

E'

Configuracion del
Servidor de Correo

Editar Configuracion
del Servidor de Correo
Saliente

B

123

Personaliza
Numeracion
Registro

Personalizacion
Mmero de Entickad

Editor de
Configuracion

Update configuration
file of the application

LY
2,

Ammncios

Configurar &nuncio

Clasificar Correos

Configura el buzdn
para clazificacion

Formulario Web

Crea y administra
farmularios wek pars
capturar
oportunidades de
negocio
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* Dentro de esa seccion, editamos ficha con la informacion correctamente

Configuracion > Configuracion del Servidor de Correo

Gesztionar la configuracion del Servidor de Correo

Servidor de Correo {(SMTP) Borrar
Servidor de Correo Saliente  erpevolutivo.com

Usuario maileri@erpevolutivo.com

Contrasena ARkRLL

Email de

2 Requiere Autentificacion? =i

Los campos son autoexplicativos. El campo “Email de” sirve para especificar qué queremos que
aparezca en Responder a del email que va a enviar el sistema.

* Unavezfinalizada la edicion, guardamos cambios.

CONFIGURACION DE LOS DATOS DE EMPRESA Y LOGOS

e Como siempre empezamos haciendo LOGIN como administrador del sistema (usuario:
admin).

» Accedemos a CONFIGURACION (parte superior derecha de la pantalla)

Administrator |§| rﬁll
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» Accedemos a la seccidén de Informacion de la Empresarial

Plantillas de comunicacion

L

.

* Dentro de esa seccion, hacemos clic en boton

Programador de
Notificaciones

Administre las

notificaciones que le
alertarén en caso de
eventos importantes

Mailings

Gestionar Plantillaz
para Mailings

L

Notificaciones de Plantillas de Email
livettario @ Gestionar Plartilas de

Cambiar Configuracion Errail

de las Alertas
relacionadas con el
Invertario

| Editar |

* Rellenemos ficha con los datos de nuestra empresa

Informacion de la
Empresa

Gestionar informacidn
de su Empresa
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Informacion de la Empresa |

Hombre de la Empresa

Hombre del Logo

Logo Aplicacion

Fawicon

Direccion
Poblacion
Provincia
Codigo Postal
Pais

Telefono

Fax

Pagina Web
Email

CIF

Registro Mercantil

Clausula LOPD

JPL TSolucio, S.L.

| sowcis

A

| sowcis

| soLucio
S Joan Fuster 12

Elz Pohlets

Alicante

03v7a

Ezparfia

902 586 935

02 586 935

sy tE0lLICio.com
tzolucio@tzalucio.com
B53152390

R, de Alicante TOMO 1935, Libro: 0, Folio: 126, Seccian: 8, Hoja: 241787 . Inscripcion
1252

Q2025

corems CRM

Los campos son autoexplicativos. Si necesitas mds informacion, envia tu pregunta a

coreboscrm@tsolucio.com

Guardamos cambios al finalizar.
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CONFIGURAR LA EJECUCION DE LAS TAREAS PROGRAMADAS

Este paso es fundamental para que funcione correctamente la aplicacion ya que las tareas

programadas son las encargadas de realizar ese conjunto de tareas desatendidas que
enriquecen la funcionalidad de coreBOS.

Estas tareas programados realizan trabajos como:
* enviar emails,
* actualizar cambios de moneda,
* hacer copias de seguridad

* y/oenviarinformes programados.

Son necesarios dos pasos separados para habilitar esta funcionalidad.

Ejecucion programada del proceso CRON

La primera depende completamente del sistema operativo. Hay que configurar el sistema
operativo para que ejecute cada 5 minutos el script PHP vtigercron.php.

Lo importante aqui es que debe ejecutarse DENTRO del directorio principal de la aplicacion®.

Remitete a la documentacion de tu sistema operativo para conseguir esto. En caso de dudas,
por favor, pide ayuda en los foros.

3De todos modos hay muchas maneras de hacer esto dependiendo de tu servidor y el acceso al mismo que

tengas. Por ejemplo, esto se puede hacer mediante CPanel y en Windows se hace en la seccién de
configuracion de tareas programadas.
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Activacion tareas necesarias

Una vez tenemos configurado el sistema operativo, ahora debemos activar aquellas tareas que
precisemos para nuestra instalacién en concreto. Para ello, accederemos a Configuracion >
Planificador Tareas y las activaremos con los tiempos que queramos.

n?[l/r’) Configuracién > Planificador Tareas
e

=  Planificador Tareas

Planificador Tareas

# Tarea Programada Frecuencia(H:M) Estade Ultima ejecucién empezéd hace Ultima ejecucién acabé hace Secuencia Herramientas
1 Flujo de Trabajo 00:15 Activo 30 dias 30 dias +* £
2 Recurringlnvoice 12:00 Activo 30 dias 30 dias & ¥ =
3 SendReminder 00:15 Activo 30 dias 30 dias & ¥ E4
4 ScheduleReports 00115 Activo 30 dias 30 dias & ¥ [Ed]
5 MailScanner 00:15 Activo 30 dias 30 dias & & £
6 Scheduled Import 00:15 Active 30 dias 30 dias & ¥ £l
7 Native Backup 24:00 + ¥ #
8 External Backup 24:00 & ¥ =
9 Calendar4You - GoogleSync 00:15 Activo 30 dias 30 dias & ¥ £
10 Calendar4'You - GoogleSync Insert  00:15 Activo 30 dias 30 dias & ¥ E4
1 UpdateExchangeRate 12:00 30 dias 30 dias * #

TAREAS IMPORTANTES A ACTIVAR

1 Flujo de Trabajo Imprescindible, Debes estar activo siempre

2 Recurringlnvoice Necesario si se han de hacer facturas recurrentes

3 SendReminder Envia notificaciones de calendario, antes del evento

4 ScheduleReports Envia informes programados

5 MailScanner Lee un buzdn de correo y convierte los correos en
incidencias

6 Scheduled Import Importa registros masivamente

7 Native Backup Realiza copias de seguridad utilizando PHP

8 External Backup Realiza copias de seguridad utilizando programas externos

9 Calendar4You -GoogleSync Sincronizacion del calendario con Google Calendar

10 Calendar4You-GoogleSync Insert Sincronizacion del calendario con Google Calendar

11 UpdateExchangeRate Actualiza el cambio de moneda
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Capitulo 6: Copias de seguridad

PRESENTACION

Ahora ya tenemos coreBOS CRM funcionando en nuestro sistema. Para finalizar esta parte,
recomendamos, para no dejarlo para mas adelante, el resolver el tema de las copias de
seguridad. Es decir, configurar correctamente y realizar pruebas, para asegurarnos de que
periddicamente dejamos a salvo la informacion que vamos a empezar a introducir en el sistema.

Tengamos en cuenta que probablemente, coreBOS se convierta en el sistema de informacion
poderoso de nuestra empresa, por lo tanto hay que protegerlo de forma adecuada, correcta y
conveniente.
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CONFIGURANDO LAS COPIAS DE SEGURIDAD

Podemos hacer esto mediante las utilidades internas de coreBOS o bien usando alguna
herramienta externa.

CoreBOS CRM ya viene con las herramientas para realizar copias de seguridad. Esta opcidn es
valida para instalaciones de tamafio pequefio y medio.

En el momento que se llegue a un tamaiio de datos superior, recomendamos usar algin
sistema externo de copias especializados para esto.

USANDO SISTEMA DE COPIAS INTERNO

Vamos a ver en este caso como configurar el sistema de copias interno de coreBOS CRM.

* Accedemos a Configuracion > Copias de seguridad

Administrator |, | |@|EE

* Activaremos la primera parte donde indicaremos el directorio destino de las copias.

E Configuracion > Configuraciones de Servidor de Copias
Gestionar la configuracion del Servidor de Backup

Configuraciones de Servidor de Copias

Habilita Configuraciones de Servidor de Copias{Local) & Q
Ubicacién Copia hvariwwwicoreBO S/backup
El CRM admite copias de seguridad sobre un servidor FTP. El CRM hara una copia de seguidad cada vez que un inistrador se g de tener i espacio en el
servidor de FTP. La copia de seguidad tendra el siguiente formato:: "backup_fecha_hora.sql”.
Habilita Configuraciones de Servidor de Copias (FTP) =]

Direccién del Servidor
Usuario

Contrasena

Para que esto funcione correctamente el usuario del servidor web ha de poder escribir

en el fichero user_privileges/enable_backup.php
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La aplicacion contiene un directorio "backup" protegido que se puede utilizar, aunque seria aun
mas seguro si el directorio esta fuera del acceso publico del servidor web.

Opcionalmente, se puede activar el envio de la copia de seguridad a un servidor externo via FTP
por ejemplo.

Llegados a este punto debes realizar una verificacion del funcionamiento, pulsando sobre el
botén Copia de Seguridad Ahora.

f  Configuracion > Configuraciones de Servidor de Copias
d Gestionar la configuracion del Servidor de Backup

Configuraciones de Servidor de Copias

Habilita Configuraciones de Servidor de Copias(Local) & I

Ubicacion Copia AvarferwwicoreBO Sfbackup
El CRM admite copias de seguridad sobre un servidor FTP. El CRM hara una copia de seguidad cada vez que un inistrador se di Asegl de tener suficiente espacio en el
servidor de FTP. La copia de seguidad tendra el siguiente formato:: "backup_fecha_hora.sql™.

Habkilita Configuracienes de Servidor de Copias (FTP) =

Direccién del Servidor
Usuario

Contrasefa

Cuando termine obtendremos un mensaje indicando que se ha realizado la copia y el destino
del mismo.

VALIDACION RAPIDA DE LA COPIA

Para validar la copia, debes abrir el fichero y verificar que hay un volcado de la base datos
(fichero con extensidn .sql con un tamarfio superior a cero) y una lista de ficheros contenidos en
storage, tests y user_privileges*

Una vez definido y validado el destino de las copias, y teniendo configurado la ejecucion
regular de tareas programadas debes acceder a Configuracion > Planificador de Tareas y
activar el tipo de copia que queremos que se realice.

4 Si estamos realizando esta configuracion justo después de la instalacion (lo que es muy recomendable) este
fichero comprimido estaria practicamente vacio.
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‘?51‘\ Configuracion > Planificador Tareas

=" Planificador Tareas

Planificador Tareas

# Tarea Programada Frecuencia(H:M) Estado Uitima ejecucién empezé hace Ultima ejecucién acabé hace Her

1 Flujo de Trabajo 00:15 Activo 30 dias 30 dias $ #
2 Recurringlnvoice 12:00 Activo 30 dias 30 dias * & #
3 SendReminder 00:15 Activo 30 dias 30 dias & ¥ #
4 ScheduleReports 00:15 Activo 30 dias 30 dias & ¥ #
5 MailScanner 00:15 Activo 30 dias 30 dias * & #
] Scheduled Import 00:15 Activo 30 dias 30 dias * ¥ #
7 Native Backup 24:00 + & #
8 External Backup 2400 + & #
9 CalendardYou - GoogleSync 00:15 Acti 30 dias 30 dias * & #
10 CalendardYou - GoogleSync Insert  00:15 Acth 30 dias 30 dias % ¥ #
1 UpdateExchangeRate 12:00 30 dias 30 dias * #

RECUERDA lo comentado sobre las limitaciones del sistema nativo frente a la configuracion de
las herramientas externas del sistema externo.

USANDO UN SISTEMA DE COPIAS EXTERNO

Para el sistema nativo no se requiere nada mas que activar la tarea planificada.

Para las externas, ademas hay que asegurarse de que el sistema operativo tenga acceso al
programa mysqldump, para realizar el volcado de los datos desde la linea de comandos y que el
usuario del servidor web pueda ejecutarlo.

Una vez tenemos activado el sistema que queremos, debes programar la ejecucion desatentida
a un tiempo corto y validar que llegados el momento se genera el mismo fichero que hemos
validado al configurar el destino de las copias internas.

IMPORTANTE: Esimportantey critico validar periédicamente la existencia de estas copias de
seguridad, de que son correctas e incluso realizar ensayos de recuperacion de los datos

regularmente.
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Capitulo 7: Usuarios, Roles y Perfiles:
Permisos

PRESENTACION

Es el momento de crear los usuarios, roles y perfiles.

Este capitulo se explica como el sistema coreBOS CRM puede ser configurado y administrado
por los usuarios con privilegios administrativos. Es muy importante que el administrador del
CRM sea capaz de configurar el CRM de acuerdo al propdsito previsto y al proceso de negocio de
la empresa.
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CONCEPTOS IMPORTANTES

» Cada empleado con acceso a la aplicacion debe tener su propio usuario, es decir, no
deben compartirse credenciales de usuario.

* Solo debe haber uno o dos usuarios administradores y no se deben utilizar estas cuentas
para trabajar, solo para tareas administrativas

* Es conveniente configurar una contrasena global de empresa para acceder a la

aplicacion por motivos de seguridad

CONCEPTOS BASICOS DE LA SEGURIDAD BASADA EN ROLES

CoreBOS CRM ha implementado una seguridad basada en roles para controlar quién tiene
permiso para ver, borrar o actualizar la informacion almacenada en el CRM. Esta seccién explica
como comenzar a trabajar con las configuraciones de seguridad del CRM y el concepto de
seguridad basada en roles tal como lo implementa el sistema CRM.

Introduccion a la Seguridad Basada en Roles

CoreBOS CRM opera con las bases de la innovadora administracion de seguridad basada en
roles, que utiliza los conceptos de roles, similares a la implementacién de seguridad en muchos
sistemas operativos. La seguridad basada en roles (también llamada control de acceso basado
en roles) especifica y refuerza las politicas de seguridad concretas de la empresa de manera que
reflejen de manera natural la estructura de la organizacion. Se ha convertido en un modelo
predominante para el control de accesos avanzado porque reduce la complejidad y coste de la
administracion de seguridad y se construye con la premisa de que los usuarios son
autentificados, que es el proceso de identificar al usuario. Una vez identificado, los roles y
permisos son asignados.

Baixar baix?

Aunque la seguridad basada en roles puedes ser exagerada para instalaciones triviales (p.e.
pequefias empresas con un par de usuarios que tienen todos los permisos para ver, borrar o
modificar datos) es una herramienta muy potente para manejar entornos complejos. Eso
incluye instalaciones tipicas de compaifiias donde varios equipos de ventas o servicios al cliente
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necesitan visualizar, borrar o actualizar datos relativos a clientes, al mismo tiempo que los
permisos a dichos datos pueden variar dependiendo de la funcion o cargo de un empleado en la
compafiia. Este concepto es especialmente apropiado para empresas:

* que quieren tener un nimero grande de usuarios trabajando simultaneamente con el CRM,

* que quieren tener capacidades restringidas de visualizacion, borrado o actualizado para
usuarios individuales, y

* que quieren tener implementado un orden de privilegios jerarquicos.

Aunque la seguridad basada en roles no promueve ninguna politica de proteccion, se ha
demostrado que apoyan varios principios de seguridad bien conocidos y politicas que son
importantes para instituciones comerciales y gubernamentales que procesan informacién no
clasificada pero si sensible. Estas politicas pueden ser impuestas cuando los perfiles estan
autorizados para un rol, cuando los usuarios son autorizados como miembros de un rol, a la
hora de activar el rol (p.e. cuando el rol se establece como parte de la sesion activa del usuario),
o cuando el usuario intenta ejecutar una operacion en los datos.

Definicion de términos

Definicion de Usuarios

Hay dos tipos de usuarios para el software CRM:
e usuario estandar

e usuario administrador

Los usuarios estandar tienen acceso limitado al sistema CRM para ejecutar operaciones CRUD
(Create, Retrieve, Update, and Delete = Crear, Recuperar, Actualizar, y Borrar) y otras con
limitaciones especificas personalizadas para el usuario. Los usuarios administradores pueden
administrar todo el software, incluyendo:

* administrar usuarios y gruposy sus privilegios de acceso,
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* personalizar el interfaz de usuario del CRM,

* crear plantillas para comunicados,

» configurar los ajustes para toda la organizacion,

» cambiar contrasefias, desactivar usuarios, ver los registros histéricos, y

* ejecutar operaciones CRUD con todos los datos.

En la figura Funciones Especiales Administrativas, puedes ver la vista de detalle de un usuario
proporcionada por la funciéon de administracion de usuarios del CRM. Marcando la casilla de
seleccion Admin cualquier usuario puede obtener privilegios administrativos y convertirse en
usuario administrador.

™~ Configuracion > Usuarios >"StandardUser "

@ Wer detalles del Usuario "StandardUser "

1. Usuario Login v Rol

Usuario standarduser Acmin off
Contrasefa Cambiar Contrasena Email noreply @tsolucio.com
Estatus Activo Mombre
Moneda Euro: € Apelidos StandardUser
Yista de Pre-Cortactos predeterminaca Hary Rl Vice President
‘ista de Calendario nredeterminada Fata semana

Figura: Activar acceso de administrador
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Definicion de Roles

En el nlcleo de la seguridad basada en roles reside el concepto de reunir permisos en roles, que
pueden ser otorgados a usuarios estandar. Cada rol esta basado en uno o mas perfiles. Es la
pertenencia del usuario a los roles lo que determina los privilegios que el usuario tiene
permitidos ejecutar.

La administracion de seguridad basada en roles consiste en determinar las operaciones que
pueden ser ejecutadas por personas en tareas concretas, y en asignar a los empleados los roles
apropiados. El marco de la seguridad basada en roles proporciona roles mutuamente
excluyentes asi como roles con privilegios y responsabilidades solapados.

Por ejemplo, algunas operaciones del CRM pueden estar permitidas para todos los empleados,
mientras otras operaciones pueden ser especificas de un rol. Las jerarquias de roles son un
modo natural de organizar los roles en una organizacion y de definir las relaciones y atributos de
los roles. La configuracion de la seguridad basada en roles administra las complejidades
introducidas por roles mutuamente excluyentes, las jerarquias de roles regulan quien puede
ejecutar que acciones.

Para que el sistema CRM alcance todo tu potencial como corresponde a un CRM empresarial, los
mecanismos de control de accesos debe configurarse de manera que puedan regular el acceso
de los usuarios a la informacion de manera que orienten sus negocios en curso.

La seguridad basada en roles permite la especificacion y aplicacion de diversas politicas de
proteccion que pueden ser ajustadas en una base empresa-a-empresa. Una vez el marco de
seguridad basado en roles se establece en la organizacidén, las principales acciones
administrativas son otorgar y revocar a los usuarios dentro y fuera de los roles como marquen
las asignaciones de trabajo.
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Una de las mayores ventajas de la seguridad basada en roles son las capacidades
administrativas que soporta. La pertenencia de los usuarios a los roles pueden ser asignadas y
revocadas con facilidad, y nuevas pertenencias establecidas segin las asignaciones que
marquen las tareas a realizar. Con la seguridad basada en roles, no se concede a los usuarios
permisos para realizar operaciones en una base individual, en tu lugar las operaciones son
asociadas con roles. Se pueden asociar roles con nuevas operaciones asi como borrar
operaciones caducas, segun las funciones organizativas cambien o evolucionen. Este concepto
basico tiene la ventaja de simplificar el entendimiento y administracion de los privilegios. Los
roles pueden ser actualizados sin tener que actualizar directamente los privilegios para cada
usuario en una base individual.

Ademas, los usuarios individuales (p.e. John, Mary) pueden estar asignados a uno o mas roles,
donde los roles estan basados en las responsabilidades y competencias en la organizacion del
trabajo del usuario. Deben asignarse multiples roles a los usuarios para reflejar el hecho de que
algunos usuarios se conectan al sistema con diferentes funciones segln las tareas. Por ejemplo,
el usuario John puede tener asignado el rol de Jefe-Ventas, porque John es el jefe de ventas en
tu empresa, asi como el rol de admin, porque John también es el administrador del sistema
CRM. Si John quiere trabajar como administrador se conectara como admin, si John quiere
trabajar como jefe de ventas, se conectara como Jefe-Ventas. Se puede permitir a John
conectarse al sistema con la misma contrasefia, tanto si actia como administrador como si lo
hace de jefe de ventas.

Los usuarios de cualquier rol siempre pueden ver, editar y borrar todos los datos
pertenecientes a usuarios bajo ellos en la jerarquia.

Definicion de Perfiles

Los perfiles se usan para definir privilegios para ejecutar operaciones del sistema CRM. Desde
una perspectiva funcional el concepto central de la seguridad basada en roles es que los perfiles
representan acciones asociadas con roles y usuarios que pertenecen a los roles apropiados.

Las relaciones entre usuarios, roles, y perfiles se representan en la figura Relaciones entre
Usuarios, Roles y Perfiles como una relacion muchos-a-muchos. Por ejemplo, un usuario Gnico
estandar puede estar asociado con uno o mas roles con diferentes nombres de usuario, y un rol
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Unico puede tener uno mas miembros usuarios. Los roles pueden ser creados para diferentes
puestos de trabajo en una organizacion. Por ejemplo, un rol puede incluir a un representante de
ventas o un auxiliar en una compainia.

Los perfiles que estan asociados con roles, obligan a los miembros del rol a un conjunto de
acciones especificas. Por ejemplo, en una organizacion de ventas el rol del representante de
ventas puede incluir operaciones para crear, editar y borrar las cuentas propias; el rol de un
auxiliar puede estar limitado a ver la informacion existente de un representante de ventas
concreto, y el rol del jefe de ventas puede ser examinar todos los datos de ventas.

Special User Special Role Check box
admin = ||| Administrator v
A
User 1 Role 1 Profile 1
—> ——
username1, .., usernameh rolename1 profilename1
- L] L]
User N Role N Profile N
% > iy
usernameq, .., usernameR rolenameN profilenameN

Figura: Relaciones entre Usuarios, Roles y Perfiles

La asociacion de perfiles con roles en el seno de una empresa puede estar conforme con reglas
auto-impuestas. Los perfiles pueden especificarse de forma que puedan ser usados para
mostrar y hacer cumplir las regulaciones. Por ejemplo, un auxiliar puede estar limitado a anadir
nuevas entradas a los clientes en lugar de poder modificar de manera general los registros de
ventas.

Los privilegios de acceso basados en perfiles se establecen por el administrador del sistema
CRM. El administrador debe configurar estos privilegios cuando configure el sistema CRM. De
ese modo estan disponibles los siguientes tipos de privilegios:
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* el permiso de usar ciertos modulos del CRM

* el permiso de ver los datos en ciertos mddulos del CRM

* el permiso de editar o cambiar los datos en ciertos médulos del CRM

* el permiso de borrar datos en ciertos mddulos del CRM

* el permiso de exportar datos desde ciertos moédulos del CRM

* el permiso de importar datos desde ciertos médulos del CRM

El sistema CRM controla que un usuario sélo pueda ejecutar ciertas operaciones si el usuario

tiene los privilegios necesarios asignados.

Observe las siguientes Reglas Generales:

* los privilegios especiales siempre son superiores a los comunes

* los privilegios retirados siempre prevalecen ante los otorgados

* ademas, el sistema CRM mantiene ciertas reglas especiales, en lo sucesivo marcadas como

Importante

Tipos de Privilegios en los Perfiles

Privilegios Globales:

Si crea un perfil, los privilegios globales le permiten decidir si se dan
los privilegios comunes para ver o editar toda la
informacion/maodulos del sistema CRM:

* Ver todo: Un usuario con un rol basado en un perfil que permita
ver todos los datos, puedes ver todos los datos de toda la empresa.
No deberias dar estos permisos si quiere implementar reglas de
acceso restrictivas.

* Editar todo: Un usuario con un rol basado en un perfil que
permita editar todos los datos, puedes crear/editar todos los datos
en toda la empresa. No se deben dar estos permisos si quiere
implementar reglas de acceso restrictivas.
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Importante

Los privilegios globales en los perfiles prevalecen sobre los
permisos definidos por los privilegios de Médulos, Estandar,
Campo y Utilidades tal como se explica abajo.

Privilegios de Mddulos:

La opcion de establecer privilegios a los médulos le permite decidir
que mddulos seran mostrados. Para este propdsito el CRM muestra
todos los modulos disponibles. Puedes eliminar una entrada de
menu principal desactivando todos los mddulos de esa entrada.

Privilegios de Campos:

La opcion de establecer privilegios de campos le permite decidir si
se dan permisos para crear o editar, borrar y visualizar campos
relativos a los mddulos del CRM. Para este propdsito el menu de
perfil muestra todos los campos disponibles, incluidos los campos
personalizados.

Utilidades:

Numerosos moddulos contienen funciones Utiles como importar,
exportar, combinar, y convertir pre-contactos. La opcidén para
establecer privilegios a las utilidades permite decidir si estas
funciones estaran disponibles para roles basados en un perfil
concreto.

Los privilegios definidos por los perfiles prevalecen sobre los Privilegios de Acceso Globales de

la Organizacion y los Privilegios de Acceso Personalizados. Por ejemplo, supongamos que los

Privilegios de Acceso Globales permiten a los usuarios ver los potenciales de otros. Sin

embargo, si el perfil no permite acceso al médulo de potenciales estos privilegios seran

revocados.
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Definicion de Grupos

Para una mayor manejabilidad, el sistema CRM permite agrupar usuarios, roles, roles con
subordinadosy grupos de usuarios en grupos. Es importante comprender que los grupos no son
una herramienta para definir ajustes de seguridad. Los grupos de usuarios son mas bien usados
para administrar el acceso a los datos.

Observe que los ajustes de grupos prevalecen sobre los ajustes de perfil. Los privilegios de

grupo pueden ser restringidos por los privilegios de acceso personalizados de la organizacion.

Grupo de Usuarios

El sistema CRM proporciona funciones para definir grupos de usuarios, a veces llamados
equipos. Puedes dar a estos grupos tu propio nombre y asignar un ndmero de usuarios
ilimitado a cada grupo. Como ejemplo un grupo llamado Team A se muestra en la figura: Grupos
de Usuarios - Ejemplo

Usergroup: Team A

‘ User: Person 1 ‘

‘ User: Person 2 ‘

Figura: Grupos de Usuarios - Ejemplo

Grupo de Roles

También puedes crear grupos basados en roles. Esto puedes ser una funcién util si desconoce
los usuarios individuales y sus tareas en la compaiiia. En la figura Grupos de Roles - Ejemplo se
muestra un ejemplo:

Usergroup: PR
‘ Role: Sales ‘

‘ Role: Marketing ‘

Figura Grupos de Roles - Ejemplo
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En este grupo todos los usuarios que tengan un rol de Sales o Marketing son miembros del
grupo. Si asigna un entrada de datos a este grupo en el sistema CRM, todos los miembros se
convierten en propietarios de esta entrada.

Grupos de Roles con Subordinados

Ademas de los grupos basados en roles simples también puedes construir grupos que incluyan
subordinados. Esto significa que los usuarios asignados a roles que estén por debajo del rol
seleccionado, seran incluidos. Las siguientes figuras ilustran esto. Asumamos que tu compafiia
ha establecido un orden jerarquico como el que muestra la figura:

—__—'.’ Organisation
- CED
- Vice President
- Sales
Sales Assistant
- Marketing

Marketing Assistant

Figura: Roles - Ejemplo de Jerarquia

En esta figura el rol de Sales tiene un rol subordinado Sales Assistant y el rol Marketing es el jefe
del rol Marketing Assistant. Si creas un grupo de usuarios como el mostrado en la figura
Ejemplo de Grupo de Roles con Subordinados todos los usuarios con roles relativos a Sales y
Marketing, incluyendo los asistentes seran miembros de este grupo.

Usergroup: PR all

‘ Role and Subordinates: Sales ‘

‘ Role and Subordinates: Marketing ‘

Figura: Ejemplo de Grupo de Roles con Subordinados
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Grupo de Grupos

Puedes hacer grupos donde los miembros sean también grupos. Es decir, que todos los usuarios
que sean miembros de uno de los grupos seran miembros del nuevo grupo. Supongamos que
quieres construir una jerarquia como la que muestra la figura. Basandose en esta estructura
puedes crear un grupo de usuario Sales donde los grupos Team Ay Team B son miembros. En
este ejemplo los grupos Team Ay Team B son construidos con usuarios como miembros.

Usergroup: Sales

‘ User: Salesmanager |

Usergroup: Team A Usergroup: Team B
‘ User: Person 1 ‘ | User: Person 3 |
‘ User: Person 2 ‘ | User: Person 4 ‘

Figura: Ejemplo de Jerarquia para Grupos

Si asignas una entrada de datos del CRM al grupo Sales las personas 1 a 4 seran propietarios de
la entrada con todos los privilegios.
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ADMINISTRACION DE USUARIOS, ROLES Y PERMISOS

Esta seccion explica las tareas administrativas requeridas para administrar la seguridad del
sistema.

Administracion de Usuarios

Las funciones de administracion de usuarios son el nicleo de la administracion de seguridad del
sistema CRM. Controlan el acceso al sistema CRM en base a los privilegios de usuario. Las
siguientes secciones explicaran en detalle el propdsito de estas funciones y las caracteristicas
disponibles. Puedes consultar los ejemplos de configuracion de organizaciones simples en el
apéndice Ejemplos de Administracion o el apéndice FAQ Administracion para mayor
informacion.

Bases de la Administracion de Usuarios

Desde el punto de vista de la organizacion, la administracion de usuarios equivale a la
administracion de privilegios. Esencialmente, el uso de privilegios depende del nimero de
usuarios y de la estructura de la compaiiia. Pocos usuarios en empresas pequefias tiene pocos
requerimientos para la administracion de privilegios. Con un nimero creciente de usuarios la
complejidad de las relaciones entre los usuarios incrementa y normalmente desarrolla la
necesidad de asignar privilegios administrativos.

El sistema CRM ofrece un sistema de privilegios basado en las siguientes reglas faciles de
entender:

* ;Quién puede ver ciertos datos?
* ;Quién puede cambiar ciertos datos?
* ;Quién puede borrar ciertos datos?

* ;Quién Puedes crear ciertos datos?
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En el sistema CRM, la asignacion de privilegios significa principalmente la retirada de
privilegios. En la practica con el CRM esto resulta de mayor ayuda y necesario, tal como ilustran
los siguientes ejemplos:

* Unempleado de ventas seguro que no estaria contento, si alguien cambiara los datos de sus
clientes.

* La informacién personal permanece confidencial sélo si los otros empleados no pueden
verla.

* Ladireccion de la compafiiia no quiere que todos puedan ver las estadisticas de beneficios.

» Soélo hay una persona autorizada para cambiar el catalogo de bienes o servicios.

Por tanto, es necesario que la asignacion de privilegios de usuarios esté realmente basada en los
requerimientos de los negocios, como describen los siguientes ejemplos:

* Sélo el personal de ventas puede cambiar los datos relativos a un cliente.
* Lasecretaria no tiene acceso a las cifras de ingresos.

* Solo el jefe de produccion puede cambiar los precios de los bienes o servicios ofrecidos por
la empresa.

» Sélo la directiva puede ver todos los datos del CRM.

* Nadie puede exportar ninglin contacto.

Considerando las actuales capacidades del CRM para administrar privilegios Deberias configurar
tu sistema en el siguiente orden:
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Establecer los privilegios de acceso globales para la organizacion

Los privilegios de acceso globales de la organizacion deben ser creados en primer lugar. Son las
bases para la correcta asignacion de privilegios a usuarios.

Crear Perfiles

Los perfiles son la base para la asignacion de privilegios a los usuarios. En cualquier
organizacién hay normalmente diferentes tipos de usuarios con diferentes tareas, como ventas,
servicio, secretariado o administrador de CRM. Dependiendo del tipo de usuario, se asignaran
los privilegios para acceder a los datos y usar los médulos y funciones del CRM.

Definir Roles

Los roles se basan en perfiles y conectan el orden jerarquico de la empresa. Definen los
privilegios globales para cada usuario individual.

Definir Grupos

Las organizaciones de mayor tamafio pueden definir grupos para mejorar la usabilidad ?7?del
sistema CRM.

Crear Usuarios

Los privilegios de los usuarios individuales estan definidos por roles. Debes asignar un rol a los
usuarios.

Los usuarios individuales no necesitan ningun privilegio administrativo. Necesitan y disponen
de todos los privilegios para acceder y modificar los datos almacenados en el CRM. Sin embargo
resulta de ayuda conocer las bases de la asignacidn de privilegios. Esto puede ser necesario si en
el futuro se van a dar de alta usuarios adicionales.

Un pequeno grupo de usuarios, que usen el sistema CRM conjuntamente, deben estar
familiarizados con las simples soluciones ofrecidas por la asignacion de privilegios. En
particular:
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* Prohibir que otros usuarios del CRM vean datos confidenciales.

* Prohibir que otros usuarios puedan borrar o modificar datos.

En organizaciones pequefias normalmente no hay una jerarquia pronunciada entre los
empleados. No se necesita desarrollar una administracion de usuarios compleja. Sin embargo,
si es necesario segmentar los privilegios de manera mas precisa, Deberias empezar con el uso de
diferentes perfiles. Cada usuario individual puede tener su propio perfil con ciertos privilegios.

Para mantener un gran nimero de usuarios en una organizacion con diferentes privilegios de
usuarios, se necesita una estructura de asignacidon de privilegios clara. Resulta prudente
establecer conexiones entre los privilegios de usuario con las posiciones o tareas de cada
usuario individual o grupo de usuarios. La version actual del CRM soporta una precisa
administracion de privilegios.

Usuarios y Administracion de Accesos

En las siguientes secciones, se explicara la administracion de usuarios siguiendo el orden del
menU. Recuerde que una configuracion completa del usuario requiere varios pasos en cierto
orden, como se ha explicado en las secciones previas.

Nunca uses un usuario con privilegios de administrador para tu trabajo diario con el
sistema.
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Configuracion de Usuarios

Para crear o administrar usuarios, pulsa el menu usuarios para abrir la lista de usuarios como
muestra la figura:

™ Configuracién > Usuarios

Gestionar Usuarios gue acceden al CRM

Lista de Usuarios

# Herramientas Usuario ID , Hombre & Rol Email Teléfono Admin Estado

1 = @f’ admin noreply@tsolucio .com an Activo
Administrator (CEC)

2 AT ER leo noreply@tsolucio.com off Activa
Alaniz Bueno Leonelo (Sales Manager)

3 = ﬁ' @q’ ximo noreplyi@tsolucio com off Activo
Casanova Haro Joaguin (Sales Man)

4 =T @P mel noreply@tsolucio com off Activo
Guerrero Avila Melisa (Compras)

H = @“ standarduser noreply@tsolucio com aff Activo
StandardUser (Vice President)

Eliminar [Arribal
Duplicar
Editar

Figura: Usuarios del CRM - Vista de Lista

Esta lista de usuarios incluye el nombre de usuario, el rol, la direccion email y otros detalles de
cada usuario activo e inactivo. Puedes editar o borrar usuarios en esta vista.

Si quieres borrar un usuario pulsa el [Icono Papelera] en la columna de usuarios. Esta funcion
borra el usuario pero no sus datos asociados. Se te preguntara qué usuario deseas asignar como
nuevo propietario de los datos. No puedes borrar el usuario administrador que incluye el
sistema CRM.

Pulsa el nombre de usuario (ID Usuario) para abrir la vista detallada de un usuario particular,
como muestra la figura. Esta vista incluye los datos relativos al inicio de sesion y al rol y la otra
informacion de usuario. La informacion del usuario no es visible por otros usuarios. No se
muestran los privilegios del usuario. Estos privilegios son definidos por el perfil del usuario y los
ajustes globales como se explicara mas adelante.
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Lista de campos de entrada para Usuario Login y Rol

Nombre Usuario

Cada usuario debe tener un nombre Unico y seguro. Use por lo
menos 8 digitos. Los nombres de usuarios no pueden cambiarse una
vez creados.

Administrador

Marca esta casilla sdlo si quieres crear un usuario con privilegios de
administrador, independientemente del rol.

Contrasena

Cada usuario debe tener una contrasefia Unica y segura. Los
nombres de usuarios y contrasefias deben ser una combinacion de
letras mayusculas o minudsculas y nimeros. Se recomienda usar por
lo menos 8 caracteres. Cuantos mas caracteres tenga, mas seguro
sera el acceso al CRM. No esta permitido el uso de caracteres
especiales como “-”, “/” o usados en ciertos idiomas (como &, 0, i 0
R), ni nombres con espacios ni apostrofes. Todos los usuarios tienen
el privilegio de cambiar tu propia contrasena.

Nombre y Apellido

Introduce el nombre de usuario. El nombre serd usado en el
mensaje de bienvenida. En caso de no introducir el nombre, se
usara el apellido.

Rol

Como ya se ha explicado, los roles definen los privilegios de los
usuarios. Se debe asignar a cada usuario un rol previamente creado.
Puedes encontrar informacion adicional en la seccidn: Roles de
Usuario

Email

Introduce la direccidon email del usuario. El CRM usara esta direccidon
para los mensajes salientes.

Estado

Puedes configurar los usuarios como activos o inactivos. A los
usuarios inactivos no se les permite acceder al sistema.

Vista de Pre-Contactos
predeterminada

Aqui puedes establecer la vista de pre-contactos por defecto y
decidir cuantos pre-contactos se muestran en la pagina de inicio del
contacto.

Vista de Calendario
predeterminada

Aqui puedes establecer la vista de actividad por defecto y decidir
cuantas actividades se muestran en la pagina de inicio del usuario.
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Lista de campos de Configuracion de Moneda

Moneda

Puedes configurar la moneda para este usuario. Observe que las
divisas que usa el CRM se definen en el menu de configuracion de
divisas.

Patron de agrupacion:

Los digitos de los campos de tipo moneda se pueden agrupar de
diferentes maneras para tu presentacion en pantallay en el PDF.

Separador de
agrupacion:

Establece el separador de la agrupacion entre digitos.

Separador Decimal:

Establece el separador decimal.

Ubicacion del Simbolo
de moneda:

El simbolo de la moneda puede aparecer delante o detras del
numero.

Lista de campos de entrada predefinidos para Mas Informacion de Usuario

Informaa Puedes seleccionar el supervisor del usuario. Observa que esto es
sélo una referenciay no influye en los ajustes de seguridad.
Firma Puedes introducir una firma email. Esta firma se afiadira

automaticamente a cada email enviado por el CRM. Puedes utilizar
cédigo HTML para dar un formato especial.

Cliente de Email Interno

Esto determina qué programa de correo se usa al pulsar en una
direccion email. El valor por defecto es Si e indica que usara el
cliente de correo del CRM. Si lo cambias a No, se usara el gestor de
correo instalado en tu ordenador para escribir el correo.

Otros datos de configuracion de Usuario

3. Informacion Direccion

Informacion de la direccion postal del usuario

4. Informacion de
Imagen de Usuario

Puedes almacenar una foto del usuario. Actualmente no se hace
ningln uso de esta foto en el CRM.

5. Opciones Avanzadas
de Usuario

Puedes seleccionar la frecuencia con la que el navegador
consultara la aplicacion en busca de eventos pendientes. El usuario
vera una ventana emergente con el evento en el navegador cuando
sea la hora. El campo Clave de acceso muestra el nimero de
identificacion a utilizar con extensiones CRM y no puede ser
modificado.

6. Configuracion Asterisk

Estos campos solo se utilizan si el CRM comunica con un servidor
Asterisk para llamadas entrantes y salientes. Aqui debes configurar
tu extension de teléfono.

7. Componentes de la
Pagina Principaly 8.

Cada usuario puede establecer qué se mostrara en la portada del
CRM del usuario. Pulsa Mostrar u Ocultar para hacer tu seleccion.
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Mostrar Nube de

Etiquetas
9. Mis Grupos y 10. Son meramente informativos. No pueden ser editados. Mis Grupos
Historico de Accesos muestra los grupos a que pertenece el usuario. El Histérico de

Accesos muestra cuando un usuario ha accedido al sistema CRM.

Cuando crees un nuevo usuario, se envia un email automatico al usuario con la informacion de
inicio de sesidn. Se recomienda informar al usuario previamente del propdsito de este correo.

Roles de Usuario

El concepto de Rol y sus funciones han sido explicadas en la seccién Definicion de Roles. Pulsa
el menu Roles para abrir la vista jerarquica de roles como muestra la figura:

o

o Configuracion > Roles

ol
@ @ Definir Jerarguia de Roles v Asignar a Usuarios

Arbol de Roles y Jerarquia

= Organisation

Crear un nuevo rol subordinado
= CEO

Editar el rol
= Vice President

= Sales Manager |— Eliminar el rol

Sales Man B Mover el rol
Compras

Figura: Roles - Ejemplo de jerarquia de empresa

En este menu puedes afiadir, editar, borrar o mover roles. Sitta el cursor de tu ratdn sobre una
entrada de rol. Veras un conjunto de iconos que te permitira realizar estas operaciones.
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La funcidn “+” crea un nuevo rol localizado en orden jerarquico un nivel por debajo del rol
existente. La figura Rol - Vista de Edicion muestra un ejemplo de una vista de edicién de un rol
nuevo o ya existente. Debes dar al rol un nombre Gnico y decidir que perfiles estaran asociados
con un rol particular. Ademas, se mostrara el rol superior.

a =] Configuracion > Roles > Editando "Sales Man"
1%
o @ Editando Propiedacdes de "Sales Man" Rol

Propiedades de "Sales Man™

*Nombre del Rol Sales Man
Informa a Sales Manager

Perfil

Perfiles Disponibles Perfiles Asignados

Miembros Miembros of "Sales Man"
Acministrator - Sales Profile -
Sales Profile

Support Profile 3

Guest Profile

Compras o«

Figura: Role: Vista de edicion

Los usuarios de un determinado rol siempre pueden ver, editar, borrar todos los
datos pertenecientes a los usuarios por debajo en la jerarquia.
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Perfiles

Todos los roles se basan en perfiles, como explica la seccién Definicion de Perfiles. Con los
perfiles se establecen los privilegios de los usuarios para acceder, cambiar o borrar datos. El
sistema CRM usa los perfiles en relacion a los privilegios de acceso a los médulos y campos
como se describe en la seccion Privilegios de Accesos y la seccion Visibilidad de Campos.
Observa que los ajustes de Privilegios Globales siempre son superiores a otras configuraciones
de privilegios.

Pulsa el menu Perfiles para abrir la lista de vista de sus perfiles, como muestra la figura. Aqui
veras una lista de todos los perfiles que han sido definidos en tu sistema CRM. El sistema CRM
incluye un conjunto predefinido de perfiles que puedes usary editar, pero no borrar.

™ _ Configuracion > Perfiles

QW Definir Perfiles para asignar derechos de acceso a cacda Rol

Lista de Perfiles Tetal : 5 Perfiles
ﬁ

# Herramientas HNombre de Perfil Descripcion

1 = Administrator Acdmin Profile

2 # Sales Profile Profile Related to Sales

i Support Profile Profile Related to Support

4 @ Guest Profile Guest Profile for Test Users

S5 2l F Compras Encargado de compras

Figura: Perfiles - Vista de lista

Pulsa el nombre de un perfil para ver los detalles. Los términos de configuracion de privilegios
ya han sido explicados en la seccién Definicion de Perfiles. Puedes editar el perfil pulsando el
botén [Editar]. Para crear un nuevo perfil Pulsa el boton [Nuevo Perfil] en la vista de lista. Sigue
las instrucciones proporcionadas:
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Paso uno:
Dé al perfil un nombre Unico y una descripcion. Seleccione si desea usar un perfil existente como
plantilla. Se recomienda usar esta opcion. Pulsa [Siguiente] para continuar.

~ Configuracion > Privilegios del Perfil
‘W Definir Perfiles para asignar derechos de acceso a cada Rol

| Paso 1 de 2: Bienvenido al Creador de Perfiles de Privilegios
~ Seleccione la Opcidn crear nuevo Perfile

* Nombre del Perfil :

Descripeion :

\0: Quiera definir un perfil basico y editar sus privilegios (Recomendado)

Perfil Base: | Administrator -
(0)

Elegiré los Priviegios desde cero (Usuarios Advanzados)

Siguiente »

Figura: Nuevo perfil - Paso 1
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Paso dos:
En la figura se muestra el menu para el paso dos. En ese punto usted configura los privilegios de

acceso para todos los mddulos. En primer lugar debes seleccionar en campo de entrada
Privilegios Globales si al perfil se le permite ver o editar datos.

~ Configuracion > Privilegios de perfil > Mostrando "Perfil ejemplo”

QW Viendo Priviegios de acceso para "Perfil ejgmpla”

" | Paso 2 de 2 : Definir privilegios para <Perfil ejemplo>
" Use las opciones de abajo para determinar los priviegios r|

Privilegios Globales

Ver todo

Permitir "Perfil gjiemplo” ver toda la informacian f madulos de wvtiger CRM

Usar todo

Permitir "Perfil ejiemplo” editar toda la informacion / madulos de viiger CRM

Establecer Privilegios para cada modulo

Editar Permisos
mibddulos para mostrar Configuracion de campos y herramientas
Crear/Editar Ver Borrar

o Indicadores
v Oportunicades m 7 m ﬁ
Este hotdn da acceso a los campos
Campos para mostrar
? - v Importe * Cuenta v Crigen del * Fase de : -
O;mrt:nldad PreContacto Venta :mgnadc
* Fecha | o e
estimada de Tipo Siguirte % Camparia Fecha de
Paso ¥| Probabiidad ¥ v <

cierre Origen Creacion

| Uttima

‘( ) e
Modificacion Legcripcion

Herramientas a mostrar

Importar Exportar

o Contactos 7] 7 7] ﬁ

Figura: Nuevo perfil - Paso 2

Luego podras configurar los privilegios de acceso relativos para cada médulo individual del
CRM. Puedes seleccionar privilegios para Crear/Editar, Ver y Borrar asi como los campos
mostrados en cada mddulo. Pulsa [Finalizar] para guardar tu perfil en el sistema CRM.

Observe que un nuevo perfil siempre tiene un padre, pero puede ser editado

independientemente. En Ejemplos de Administracion encontraras ejemplos de
configuraciones de perfiles.
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Grupos

Los grupos son una herramienta muy efectiva para resumir los usuarios y privilegios como se
explico en la seccion Definicion de Grupos. Se puede formar un grupo con cualquier tipo de
relacion, como:

* usuarios en la misma localizacion

* usuarios con una tarea en comun

* usuarios del mismo departamento

* usuarios con la misma historia de trabajo

* usuarios con los mismos intereses

Pulsa el menu Grupos para abrir la vista de lista, como muestra la figura. Vera una lista de todos
los grupos existentes.

(i Configuracion > Grupos
@ Gestionar Grupos de Usuarios
Lista de Grupos Total . 3 Grupos
# Herramientas Hombre de Grupo Descripcion
1 # | Team Selling Group Related to Sales
2 #AlwW Marketing Group Group Related to Marketing Activities
I =W Support Group Group Related to providing Support to Customers
[Arriba]

Figura: Grupos - Vista de lista

Pulsa el nombre de un grupo para obtener los detalles como muestra la figura de ejemplo. La
vista de lista detallada muestra el nombre, la descripcidn y los usuarios que actualmente
forman parte del grupo. Puedes cambiar los ajustes del grupo pulsando el botdn [Editar].

@9 Configuracion > Grupos > Mostrando "Team Selling"

Mostrando Propiedades de "Team Seling™" Nombre de Grupo

Propiedades de “"Team Selling”
Hombre de Grupo  Team Selling
Descripcion Group Related to Sales
Miembros Roles
Sales Manager
Role and Subordinates
Sales Man
Usuarios

standarduser

[Arrila)

Figura: Grupos - Vista detallada
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Para crear un nuevo grupo haz clic en el boton [Nuevo Grupo] en la vista de lista. Como muestra
la figura, la nueva ventana de entrada te permite definir las condiciones de un grupo.

@ Configuracion > Grupos > Editando "Team Selling"

Editando Propiedacdes de "Team Seling” Grupo

Propiedades de "Team Selling™

*Hombre de Grupo Team Selling

Descripcion Group Related to Sales
Miembros
Entidades y Miembros disponibles Miembros seleccionados
Enticlad: | Grupos e
Miembros de Ertidad Miembros de "Team Selling"
Group::Marketing Group - Roles:: Sales Manager -
Group:: Support Group RoleAndSubordinates:: Sales Man

User: standarduser

_» |
L«

€

o Los grupos son una forma flexible de asignar privilegios de acceso, cuando hay que definir priviiegios de acceso complicados. Pusdes

combinar mutimples entidades como Roles, Usuarios, perfies, etc en un nico grupo.
o Para afiadir, seleccione los miembros de la entidad de la izguierda y pulse el botdn W=

o Para eliminar, seleccione los miembros de la entidad de |a derecha y pulse el botdn W==W"

Figura: Grupo Editando grupo

En primer lugar, dale un nombre al grupo y proporciona una breve descripcion. Entonces
selecciona el criterio para pertenecer al grupo. La funcién de filtrado asi como las funciones de
busqueda permiten seleccionar miembros rapidamente. Como se explicé en la seccion
Definicion de Grupos, puedes escoger como miembros del grupo a usuarios, roles y
subordinados, asi como otros grupos. Pulsa [Guardar] para almacenar tu nuevo grupo en el
sistema CRM. La asignacion de un usuario a un grupo también se mostrara en la vista detallada
de usuarios, tal como muestra la figura Vista Detallada de Usuario.

Privilegios de Acceso Compartido

El sistema CRM te permite establecer privilegios predeterminados validos para toda la
organizacion. El propdsito de este tipo de privilegios es dar al administrador herramientas que
le permitan una rapida configuracion de seguridad general.

Los privilegios de Acceso Compartido incluyen los privilegios de Acceso Global y los privilegios

de Acceso Personalizado. Por defecto los ajustes de los accesos compartidos permiten a todos
los usuarios el uso de todas las capacidades del CRM, si no estan limitados por los perfiles. En
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muchos casos no hay necesidad de cambiar esto. Sin embargo, si es necesario puedes restringir
el acceso a mddulos individuales de tu organizacion. Ve al mend Privilegios de Acceso para ver
una vista de las configuraciones. El CRM incluye por defecto Privilegios de Acceso Global para
los mdédulos mas importantes del CRM, como muestra la figura. Estos privilegios controlan la
comparticion de datos a nivel de organizacion.

ijLos perfiles siempre prevalecen sobre los privilegios compartidos de la
organizacion! {Si realiza cambios a las reglas para compartir, debes pulsar el botdn
[Recalcular] para que sus cambios sean validos! Cuidado, seglin el nimero de
usuarios y de reglas, el proceso de recalculo puede durar varios minutos.

% Configuracion > Privilegios de Acceso

Definir y Personalizar Miveles de Acceso en la Organizacion

1. Privilegios de Acceso Globales
Oportunidades Plblico: Lectura, Crear/Editar, Borrar

Cuentas y Contactos Publico: Lectura, Crear/Editar, Borrar

Pre-Contactos Publico: Lectura, Crear/Editar, Borrar
Calendario W Privado

Incidencias Plblico: Lectura, Crear/Editar, Borrar
Presupuestos Publico: Lectura, Crear/Editar, Borrar
Ordenes de Compra Publico: Lectura, Crear/Editar, Borrar
Pedidos Plblico: Lectura, Crear/Editar, Borrar
Facturas Plblico: Lectura, Crear/Editar, Borrar
Campanas Publico: Lectura, Crear/Editar, Borrar

Lsuarios pueden Publico; Lectura, Crear/Editar, Borrar otros usuarios Oportunidades
Usuarios pueden Plblico: Lectura, Crear/Editar, Borrar otros usuarios Cuentas y Contactos
Usuarios pueden Pablico: Lectura, Crear/Editar, Borrar otros usuarios Pre-Contactos
Usuarios no pueden acceder a otros usuarios Calendario

Usuarios pueden Publico; Lectura, Crear/Editar, Borrar otros usuarios Incidencias

Usuarios pueden Pablico: Lectura, Crear/Editar, Borrar otros usuarios Presupuestos
Usuarios pueden Plblico: Lectura, Crear/Editar, Borrar otros usuarios Grdenes de Compra
Usuarios pueden Publico; Lectura, Crear/Editar, Borrar otros usuarios Pedidos

Usuarios pueden Publico; Lectura, Crear/Editar, Borrar otros usuarios Facturas

Usuarios pueden Plblico: Lectura, Crear/Editar, Borrar otros usuarios Campafias

Figura: Privilegios de acceso Global - Vista de lista

97



Capitulo 7: Usuarios, Roles y Perfiles: Permisos CORELTS C R M

Se pueden establecer los siguientes tipos de permisos:

Tipos de Permisos Compartidos

Tipo Descripcion

Privado Sélo el propietario del registro, y los usuarios con un rol que esté
por encima del propietario del registro en la jerarquia de roles,
pueden ver, editar, borrar y hacer informes de estos registros. Esto
significa que por defecto un usuario sélo puede ver los conjuntos de
datos que le pertenecen, pertenecen a un grupo del que es
miembro, pertenecen a usuarios subordinados, o estan
compartidos con el usuario.

Publico Sé6lo Lectura Todos los usuarios pueden ver y hacer informes de los registros,
pero no editarlos. Sélo el usuario, y los usuarios con un rol por
encima del rol del propietario en la jerarquica de roles pueden
editar o borrar estos registros.

Publico Todos los usuarios pueden ver y editar los registros. Sélo el usuario,

Lectura/Escritura y los usuarios con un rol por encima del rol del propietario en la
jerarquica de roles pueden borrar estos registros.

Publico Todos los usuarios pueden ver, editar y borrar los registros.

Lectura/Escritura/Borra

do

IMPORTANTE

Por favor, observa las siguientes normas:

NOTA

Los privilegios compartidos predefinidos de la organizacion son superados por los establecidos en
el perfil.

El modulo actividades tiene por defecto el valor de privilegios compartidos establecido a Privado y
no puede ser alterado.

Sin importar los ajustes globales establecidos por defecto para la organizacion, los usuarios
siempre pueden ver y editar todos los datos que sean propiedad de usuarios por debajo de ellos en
la jerarquia de roles, si no esta prohibido por el perfil.

Cuando una cuenta se establece como Privada, el acceso a sus potenciales, incidencias,
presupuestos, ordenes de compra, ordenes de venta, y facturas relacionadas también se establece
a privado. Debes tener como minimo acceso de lectura a un registro para poder afiadirle
actividades o otros registros asociados.

No se puede cambiar aqui los privilegios del acceso al calendario. Puedes configurar el acceso compartido
en los ajustes de calendario, como describe la seccion Compartir Calendarios.
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Adicionalmente, puedes crear reglas para compartir, definidas por el usuario con Reglas para
Compartir Personalizadas. Estas funciones permiten a los administradores dar acceso a los
datos a un conjunto de usuarios de manera selectiva. Las Reglas para Compartir Personalizadas
pueden ser creadas para compartir datos relacionados con mddulos entre las siguientes
entidades:

* DeRolaRol

* DeRol aRol con Subordinados

* DeRolaGrupo

* DeRol con Subordinados a Rol

* De Rol con Subordinados a Rol con Subordinados

* DeRol con Subordinados a Grupos

* DeGrupoaRol

* De Grupo a Rol con Subordinados

* De Grupo a Grupo

Las Reglas para Compartir pueden ser creadas para los siguientes médulos:

Reglas para Compartir de Médulos

Reglas para Los pre-contactos propiedad de usuarios de un determinado Rol/Rol
Compartir Pre- Subordinado/Grupo pueden ser compartidas con usuarios de otro
Contactos: Rol/Rol Subordinado/Grupo con permisos de Sélo Lectura o

Lectura/Escritura. Los emails relativos al pre-contacto también seran
compartidos con permisos Sélo Lectura o Lectura/Escritura.

Reglas para Las cuentas propiedad de usuarios de un determinado Rol/Rol
Compartir Cuentas: |Subordinado/Grupo pueden ser compartidas con usuarios de otro
Rol/Rol Subordinado/Grupo con permisos de Sélo Lectura o
Lectura/Escritura. Los emails relativos a la cuenta también seran
compartidos con permisos Sélo Lectura o Lectura/Escritura.

Reglas para Los potenciales propiedad de usuarios de un determinado Rol/Rol
Compartir Subordinado/Grupo pueden ser compartidos con usuarios de otro
Potenciales: Rol/Rol Subordinado/Grupo con permisos de Sélo Lectura o

Lectura/Escritura.

Los presupuestos y ordenes de ventas relativos al potencial también
seran compartidos con permisos Sélo Lectura o Lectura/Escritura.

Reglas para Las incidencias propiedad de usuarios de un determinado Rol/Rol

Compartir Subordinado/Grupo pueden ser compartidos con usuarios de otro

Incidencias: Rol/Rol Subordinado/Grupo con permisos de Sélo Lectura o
Lectura/Escritura.

Reglas para Los Emails propiedad de usuarios de un determinado Rol/Rol

Compartir Emails: Subordinado/Grupo pueden ser compartidos con usuarios de otro
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Rol/Rol Subordinado/Grupo con permisos de Sélo Lectura o
Lectura/Escritura.

Reglas para
compartir
Presupuestos:

Los presupuestos propiedad de usuarios de un determinado Rol/Rol
Subordinado/Grupo pueden ser compartidos con usuarios de otro
Rol/Rol Subordinado/Grupo con permisos de Sélo Lectura o
Lectura/Escritura.

Las ordenes de ventas relativas al presupuesto también seran
compartidas con permisos So6lo Lectura o Lectura/Escritura.

Reglas para
Compartir Ordenes
de Compra:

Los ordenes de compra propiedad de usuarios de un determinado
Rol/Rol Subordinado/Grupo pueden ser compartidas con usuarios de
otro Rol/Rol Subordinado/Grupo con permisos de Sélo Lectura o
Lectura/Escritura.

Reglas para
Compartir Ordenes
de Venta:

Los ordenes de venta propiedad de usuarios de un determinado
Rol/Rol Subordinado/Grupo pueden ser compartidas con usuarios de
otro Rol/Rol Subordinado/Grupo con permisos de Sélo Lectura o
Lectura/Escritura.

Las facturas relativas al presupuesto también seran compartidas con
permisos Solo Lectura o Lectura/Escritura.

Reglas para

Compartir Facturas:

Los facturas propiedad de usuarios de un determinado Rol/Rol
Subordinado/Grupo pueden ser compartidas con usuarios de otro
Rol/Rol Subordinado/Grupo con permisos de Sélo Lectura o
Lectura/Escritura.

A

IMPORTANTE

Las Reglas para Compartir creadas para el médulo de Cuentas serdn automdticamente

aplicadas al médulo de Contactos. Observe las siguientes reglas generales para compartir:
* Las Reglas Personalizadas pueden extender la visibilidad, pero no ocultarla.

* Las Reglas para Compartir no pueden especificarse para compartir datos entre dos

usuarios. (Si desea hacer esto, por favor consulte el Apéndice: Ejemplo Il).

* Las Reglas para Compartir se aplican a todos los datos existentes y a los que se

afadirdn en el futuro.

* No hay limite para el nimero de reglas para compartir que pueden ser definidas

para un Rol, Rol Subordinado o Grupo.
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Capitulo 8: Personalizacion basica
(Quitando y Poniendo)

PRESENTACION

Seguimos avanzando con la puesta en marcha de nuestro sistema coreBOS CRM desde el punto
de vista del usuario y estamos viendo que dispones de un rico conjunto de funcionalidades. La
realidad es que cada empresa es distinta y, por tanto, necesita personalizaciones particulares
para adaptar la plataforma a su manera de trabajar. CoreBOS tiene un amplio conjunto de
opciones para adaptar el programa a cada caso particular; en este capitulo veremos algunas de
las personalizaciones mas comunes y usadas.

Aqui vamos a hacer un repaso a los siguientes aspectos:

* Activacion de los mddulos existentes

* Instalacion de nuevos mddulos

* Creacidny gestion de campos personalizados

* Gestidn de las listas desplegables

» Configuracion de la autonumeracion: nimeros de serie, contadores.

* Monedas e impuestos.
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ACTIVACION DE MODULOS

En este punto vamos a ver cdmo seleccionar o deseleccionar los médulos que necesitemos. En
principio esto se hace para mejorar la usabilidad del sistema, no mostrando lo que no nos hace

falta; asimismo, activaremos los modulos que por defecto no lo estén pero que nos sean
necesarios.

* Primero que nada, hacemos login en el sistema con las credenciales del usuario
“administrador”.

o Nombre de usuario: admin

o Contrasefa: <la definida por nosotros en pasos anteriores>

Si alin no has cambiado la contrasefia por defecto del usuario ADMINISTRADOR
(admin), es el momento de hacerlo. La contrasefia por defecto es admin.

coreBOSCRM

Fowvered by coreBOS - 561
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» Accedemos a CONFIGURACION

Administrator @ 'E'!

* Accedemos a la seccién de Administrador de Modulos

Estuiio

Administrador de Editor de Listas Configuracion Editor de Menu

Madulos Desplegables Dependencias i

. . ) Personalizar
Administrar el Gestionar Listados de entre Listas Secuencia de Mend
comportamiento del los Madulos del CRM Establece

madulo

Dependencias entre
loz elementos de las
liztaz desplegables en
cada madulo
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*  Vemos la relacién de médulos disponibles, tanto los Estandar como los Personalizados

Ver  Historial — Mat s Herramientas  Ayuda

« Administrator - Configuracidn ...

é (i) | dema.corebascrm.comfindes . php?module=Settingstaction=ModulsManageraparenttsh=5ett c ||QBuscar ‘ & = ﬁ E e z =

e '| O\ I Administrator @ ’6‘ /E !

>

coreBOS P

Portada ¥ Marketing ¥ Comercial ¥ Atencidn al Cliente ¥ Andlizis ¥ Invertario ¥ Herramientas ¥ Configuracion ¥

Avisos

Administrar Usuarios 7
UsUiatios Configuracion > Administrador de Modulos
Roles Administrar | comportamierto del madulo
Perfiles
Grupos - - )
Privilegios de Acceso Médules Estandar Mddulos Personalizados
‘Wigihilidad de Campos W
Auditoria de Usuarios Actividades = “f\
Histérico de Accesos Administracor PBX M R
Estudio Ayuda rapida [v.]
Administrador de Médulos Campafias =) (1\
Edlitor ce Listas Desplegables Campos calculados
Configuracion Dependencias entre Listas Comentarios v c&

Archivo  Editar  Ver storial  Marcadores  Herramientas — Avuda

« Administrator - Configuracidn

(' (i) | demo, corsboscrm, com/indes, php?module=Settingstaction=ModuleManager &parenttab=5ett c HQBuscar | { Q ﬁ E e § =

Ee— o] aaministrator (8] (@ [ B

S

coreBOS &

Portada v Marketing ¥ Comercial ¥ Atencidn al Clients ¥ Andlisiz v Invertario ¥ Herramientas v Configuracidn ¥

Avisos

Administrar Usuarios

Usuarios Configuracion > Administrador de Modulos

Foles (g Administrar el comportamiento del modulo

Perfiles

Grupos =

. hiddulos Estéandar Madulos Personalizados
Privilegios de Acceso

Wisibilickad de Campos

Auditoriz de Ususriog & | Acciones & (&

Histdrica de Aocesns @ Acciones de Marketing 2 <
Estudio (7]  Acciones de Mkt Programadss = & (&

Administrador de Modulos @ Actualizador coreBOS 2 M

* Activamos o desactivamos segln conveniencia, haciendo clic sobre el icono de
SELECCION

104



coreims CRM

MANUAL DE USUARIO DE coreBOS CRM

INSTALACION DE NUEVOS MODULOS

Aunque existen una serie de mddulos dentro de coreBOS una vez instalado, existe la posibilidad
de que queramos instalar uno externo: bien porque lo hayamos descargado de algin
marketplace de forma gratuita o comprado.

La forma de hacer esto consiste en acceder a la seccidn Configuracion > Administrador de
Médulos igual que hemos hecho en el punto anterior y desde la pestafia de Modulos
Personalizados podemos hacer esto.

Vamos a ver esto con mas detalle.

* Tras conectarnos como usuario ADMINISTRADOR (admin) y tras acceder a Mis
Preferencias (como hemos hecho en el punto anterior).

* Accedemos a la seccién de Administrador de Modulos

Estudio

Administrador de Editor de Listas

Configuracion Editor de Ment

Mddulos

Administrar el
comportamiento del
madulo

Desplegables

Gestionar Listados de
loz Mddulos del CRM

Dependencias
entre Listas

Establece
Dependencias entre

Personalizar
Secuencia de Mand

loz elementos de las
liztaz desplegables en
cacda madulo

e Accedemos a la pestafia de Modulos Personalizados

archiva  Editar Mer Historial Marcadores  Herramientss  Ayuda

« Administrator - Configuracion ...

&€& | (i) | demo.coreboscrm. com/indes . php?module=Settingstaction=ModuleManager Bparenttab=Sett c Q, Buscar 4 &S ﬁ Q o B =
- v Administrator [ (@] (£ E e
coreBOS @D R L]
Paortada v Marketing ¥ Comercial ¥ Afencion al Clierts ¥ Analisis ¥ Irventario ¥ Herramiertas ¥ Configuracion ¥
Avisos
Administrar Usuarios *
Lsuarias Configuracion > Administrador de Médulos
Roles *};" Administrar el comportamiento del mddulo
Perfiles
GHUpOS

Midulos Esténdar Madulos Personalizados

Privilegios de Acceso

Yizibilidad de Campos m
Auditoria de Usuatios @ | ascciones < M &
Histéricn e Accesos (8] Acciones de Marketing LV &,
Estudio & Acciones de Mkt Programadas & M &
Administrador de Madulos [F  actusizador corsBOS fo g
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Hacemos clic en el boton Importar Nuevo (dentro de Médulos Personalizados)

Configuracion > Administrador de Moédulos

Administrar gl comportamiento del madulo

mdculos Estandar Maodulos Personalizados

@ Acciones & e

@ Acciones de Marketing o W @

@ Acciones de Mkt Programadas = M C%
— (e |

» Seleccionamos el tipo de Instalacién: bien con un fichero ZIP que habremos descargado
de algun sitio web o marketplace; bien directamente desde una URL (directamente de
una web)

— Administrator S/ @] |4 [
—oreBOS @ Busear M
Portada ¥ Marketing v Comercial ¥ Atencidn al Cliente ¥ Andliziz ¥ Inventario ¥ Herramientas ¥ Configuracion ¥ Crear ... w
Avisos

. @

Administrar Usuarios

Usuarios Configuracion > Administrador de Médulos > Importar
Roles Administrar el comportamiento del madulo

Perfiles

Grupos

Privilegios de Acceso Selecciona el Madulo Empaquetado

‘izihilidad de Campos (O Cargar fichero: Mo =& ha seleccionado ningln archivo.

Auditoriz de Usuarios 7 % 5
un madulo se empagueta como un fichero zip.
Histdrico de Accesos

Estudio () Instalar desde URL: |

Administrador de Médul. .
dmintstrador de Modulos URL & un paguete ZIP de madulo o provecto en GitHub,

Editar de Listas Desplegables

Configuracidn Dependencias ertre Listas m

Edfitor de kend
Plantillas de comunicacién
Mailings

Programador de Matificaciones

Una vez seleccionado el tipo de instalacidn, el sistema procedera a realizar la instalacion
indicando al final el resultado del proceso. Si todo ha ido bien, el nuevo médulo
aparecera en la pestafia de Médulos Personalizados donde podremos gestionarlo de la
forma que deseemos.
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CREAR, ESCONDERY DISTRIBUIR CAMPOS

Al igual que cualquier otro sistema que permita una personalizaciéon basica, coreBOS CRM
permite la gestion de los campos que aparecen en pantalla: Crear campos personalizados,
esconder campos de la aplicacion e incluso organizarlos de forma que se presenten de la forma
que mas nos convenga.

En este punto veremos desde donde y como podemos hacer todo esto.

* Como para todas las tareas de administracion, como es ésta, nos conectamos como
usuario ADMINISTRADOR y accedemos a CONFIGURACION

Administrator |R'| |ﬂ”|i

+ Accedemos a ADMINISTRACION DE MODULOS

Estudio
Administrador de Editor de Listas Configuracion [ Editor de Ment
Madulos Desplegables Dependencias "
= = . Personalizar
Adminiztrar el Gestionar Listados de entre Listas Secuencia de Men
campartamienta del los Madulos del CRM Establace
macula Dependencias ertre
oz elementos de las

listas desplegables en
cacda madulo
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+ Desde esta seccién de ADMINISTRACION DE MODULOS vamos a poder hacer todo esto.

Archivo  Editar Wer Historial Marcadores Hetramientas  Avuda

« Administrator - Configuracion ... %

6 (i) | dema.corebascrm.comfindes . php?module=Settingstaction=ModulsManageraparenttsh=5ett c Q, Busear ¥ & ﬁ E e B =
) ~
; - | oN I Administrator S, @) £ ! —
LSCEr...
coreBOS &P
Portada ¥ Marketing * Comercial ¥ Atencian al Clierte ¥ Andlisis ¥ Inventario ¥ Herramiertas ¥ Configuracion ¥
Avisos

.

Administrar Usuarios
Usuarins Configuracion > Administrador de Médulos
Foles Administrar el comportamienta del madulo
Perfiles
Grupos - - X
Priviiegios de Sccesn Maédulos Estandar Madulos Personalizados
Visibilicdad de Campos i
Auditoria de Usuarios Activicares ‘/‘;\
Histérico de Accesos Administracar PEX [ BN
Estudio Ayuica répida v
Administrador de Modulos Campafias (Q\
Editar cle Listas Desplegables Campos calculados W
Configuracian Dependencias entre Listas Comentarios [ c&

e Tanto para un mddulo Estandar como Personalizado, accedemos a tu configuracion
especifica haciendo clicen el martillo %

» Accedemos a Editor de Disposicion

Administrador de Médulos > Cuentas

%’f;‘g Editor de - E:;; Campos Administracién de
oy S — —
Disposicion = calculados - Ayudas

—— - ‘_"-"-"}—
Dizefiar vy Afadir ecuaciones Administra los
modificar la & campos mensajes de ayuda
dizposicion en perzonalizados aculi
cada uno de los
modulos:

Flujos ide
Trabajo

Flujos de Trabajo
Disponibles
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+ Llegando a una pantalla tal como ésta (caso MODULO CUENTAS)

= Administrador de Modulos > Cuentas > Editor de Disposicién

w——  Dizefiar y modificar la dizposicion en cada uno de los mddulos

Infermacién de la Cuenta g 'y +
Mombre de la Cuenta * | &= Nim. Cuerta = L4
Pégina ek # & T = Taéfono = & ¥
Ticker de holsa # & B =  Fax = & &
Miembra de # & T = Tel Méwi = & &
Empleados # & B = Emai = & ¥
Etmail [ Atternativa) # & B = accionistas = & ¥
Actividad # & % = Importancia = & &
Tipo # & B = CF = & ¥
Ma Enviar Emails # @& % = Facturacion Anusl = & &
Asignado & * # & % = Notificar al Propistario = & ¥
Fecha de Modificacidn # & % = Fecha de Creaciin = &
Google Analytics CliertlD =

Informacién Especifica ) [ ol B

| rr—— |
Mrstezr e | Infarm

Aridn da 1a Direecidn

Crear campos personalizados

Una vez hemos llegado al Editor de Disposicion desde el médulo donde queremos crear los
nuevos campos personalizados, tenemos que realizar lo siguiente para cada campo que
deseemos crear:

* Hacemosclic en elicono de Aiiadir Campo Personalizado

Iu__dn s 2 |

L
|.ﬁ.ﬁadir Campno Personalizada
7 = EiY T
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* Seleccionamos el tipo de campo deseado y definimos los valores que nos solicita el
sistema. Por ejemplo en el caso de campo Texto: la etiqueta (nombre que aparecerd en
pantalla) y tu extension (es decir, cudntos caracteres queremos. Explora el resto de
opciones ya que verds que es intuitivo. En caso de dudas puedes hacernos llegar tus
preguntas bien al foro o bien mandandonos un email.

== Administrador de Modulos > Cuentas > Editor de Disposicion

w——  Dizefiar y modificar la disposicion en cada uno de los madulos

Moztrar % | Informacion de la Cuenta i = I +
Anfadir Campo

Mombare de la Cuerta * ? 1 *

Péging Wieb 2 I
E| Texto &

Ticker de balsa # 1 & B
4949 Humero Eticueta:

Mismbra de # | 1 & B
@ Porcentaje

Empleadioz 1 Extension: CE P

Email (Aternativa) + ¥/ Moneda [ | & B

Actividad . [Tl Fecha bt P
< b3

Tipo * LI

Mo Erwiar Emails ] v & §

Azignado & * # & % = pdtificar al Propietario # = & B

Fecha de Madificacidn # & & = Fechade Creacidn # = &

Google Analytics CliertlD &

El campo personalizado se creara dentro del bloque en el que has hecho clic en el icono de
Anadir Campo Personalizado. Como puedes ver hay un icono por cada bloque de campos.

*TIPOS DE CAMPO QUE SE PUEDEN CREAR

Los tipos de campos que se pueden crear a dia de hoy son:

Texto
Numerosos
Porcentaje
Fecha

Email
Teléfono
Lista

URL
Checkbox
Area de texto
Lista de Multi-Seleccidn
Skype
Tiempo
Relacidn
Imagen
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Esconder Campos Personalizados

Parte del trabajo de personalizacion basica, ademas de crear nuestros propios campos
personalizados, consiste en lo contrario, en ocultar los campos que no nos sean necesarios. Con
esto conseguimos mejorar la usabilidad del sistema al dejar a la vista solo lo relevante para
nuestro negocio. Vamos a ver aqui como ocultar los campos de la aplicacion que no nos hagan
falta.

* lgual que en el punto anterior de Crear campos Personalizados, accedemos como usuario
,

administrador a Configuracion > Administrador de Médulos > Editor de Disposicion
desde el mddulo en el que deseamos hacer la gestion (en nuestro ejemplo CUENTAS).

* Desde aqui hacemos clic en el icono de Campos Ocultos

Archivo  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Avuda

« Administrator - Configuracion ... X

(- i | demo.coreboscrm, com/findex. php?module=Settings&action=LayoutBlockList&parenttab=Setti c Q, Buscar

Buscar... V| C)\ I

Comercial ¥ Atencion al Cliente ¥ Anzlizis ¥ Irvventario ¥ Herramientas ¥

coreBOS @D
Portads ¥ Marketing v Configuracion ¥ Crest ... e

Avisos

@

r/} Administrador de Médulos > Cuentas > Editor de Disposicién

w——  Dizefiar y modificar la dizpozicidn en cada uno de los modulos

Informacion de la Cuenta g +
Mombre de la Cuenta * El &= nim. Cuerta E ¥
Péuing Wik # & ¥ = Telgfono = & ¥
Ticker de bolsa # & ¥ =  Fax S
Miembro de #od R = Tl Méwil M = F B
Empleados # & % = Emai = & ¥
Email [&lternativi) # & % = sccionistas = & ¥
Actividad # & % = Importancia S
Tipa ® & & = cF M = F B
Mo Enviar Emails # & % = Facturacion Anual = & &
Asignado a* @ & % = Naotificar al Propistario = & ¥
Fecha de Modificacidn @ & % = Fecha de Creaciin S ]
Google &nalytics ClientiD 2 &
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vemos que no hay ninguno.

osicidn

Mm . Cuernita
Teléfono
Fax

Tel. hdwil
Ermail
Accionizstas
Importanciz

CIF

Organizar Lista Relacionada

Campos Ocultos

Sin campos ocultos ]

]

=]

Edl

=

=

=

4|

[/ N (A

B oo B B o B o

corems CRM

* Entonces podremos ver los campos que ya han sido ocultados. En nuestro ejemplo

@

Anadir Bloque

@ b d & e & d

* Podemos darle a cancelar. Vamos a esconder un campo que no nos hace falta; en este

caso el campo Google Analytics ClientID

@ Administrador de Modulos > Cuentas > Editor de Disposicion e
w—— Dizefiar v modificar la disposicion en cada uno de los mddulos
Informacion de la Cuenta i@ B m
Mombre de la Cuenta * # &= mim. Cusrta # = +
Pégins Wik # & ¥ = Teléfono # = & ¥
Ticker de bolsa # & T = Fax # = & B
Migmbra de # F P = Tel Mavi M = & B
Empleados # & % = Emai # = & &
Email (Alternativa) # & ¥ = Accionistas ? = & ¥
Actividad # & = mportancia # = & B
Tipo = & ¥ = cF o= & B
Mo Enviar Emails # & P = Facturacidn Anusl # = %
Asignado a * # & % = motificar al Propietario ? = & ¥

Fecha de Modificaciin # & % = Fechade Creaciin = R
Google Analytics ClientiD E &

.
Informacién Especifica id B v # @
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* Hacemosclicen elicono de Editar Propiedades del campo que deseamos esconder.

* Nos aparecen los Atributos de este campo. Para esconderlo, de seleccionamos el
Atributo Activo y hacemos clic en Guardar. Con esto ya hemos ocultado el campo.

\
‘-‘gﬁé Administrador de Médulos > Cuentas > Editor de Disposicién =
#—— Disefiar y modificar la disposicion en cada uno de los modulos
Informacién de la Cuenta g ' m
Mombre de la Cuerta * El &= mim. Cuerta E +
Péging Weh # & % = Teléforo = & &
Ticker de bolsa # % * = Fax = s B
Miembra de = F P = Tl mvil S I
Empleados # & % = Emai = & &
Email [Alternativo) # & % = pccionistas = & &
Actividad = & % = Importancia # = & ¥
Tipa #= & % = cF S I
Mo Enviar Emails # & % = Facturacion Anusl = &
Asignado & * @ & % = Naotificar al Propietario = & B
Fecha de Modificacion @ & % = Fecha de Creaciin SR
Google Analtics ClientlD Google Analytics ClientlD
Fl Campao Obligatorio
Informacion Especifica - g e & #
Activo
Informacién de la Direccion O T ) [ ol B 4
Direccidn (Facturs) EdcoiMestya # = +
Apdo. de Correos (Factura) Fl Walor por Defecto i} = & B
Poblacion (Facturs) = & &
Provincis (Facturs) | = & &

* Podemos comprobar esto si volvemos a hacer clic en el icono de Campos Ocultos

!
asicion
e L
Campos Ocultos
Mdm. Cuenta ] = 1
Zoogle &nalytics ClientlD

Teléfono R
Faix | o= 4
Ted. Mtcivil I
Email ] &= &
Ancionistas R
Importancia poE F
CIF ] = 4
Facturacion Anual 2 o= E 4
Matificar al Propigtario # = & A
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Desde aqui podemos volver a mostrar un campo oculto: seleccionando y con Mostrar Campos.

Distribuir Campos

Una vez hemos creado nuevos campos personalizados y hemos ocultado los campos no

desead

os, podemos ubicarlos siguiendo nuestra estructura logica de trabajo. En las vistas de

datos, como habras podido apreciar, los campos se agrupan en bloques. Mediante este proceso

de dist

ribuir campos, podremos hacer todo eso: mover campos de un bloque a otro e incluso

cambiar el orden de presentacion de estos bloques como un conjunto de campos que van

juntos.

Para el

caso del médulo de CUENTAS, vamos a ver codmo se pueden mover los campos dentro de

un bloque y como cambiar los campos de un bloque a otro.

Aqui te

nemos el ejemplo de un bloque

i

r—1

Ticker de

Mostrar % | Informacion de la Cuenta

Mombre de la Cuenta * 4|

Pagina Wik #

Migmbro de |
Empleados

Emmnail [ Afternativo)

Actividad # & = Importancia # =
Tipo 4 & B+ =  CF 4 =
Mo Enviar Emails # & % = Facturaciin Anusl # =
Asignado & * # & % = Notificar al Propietario # =
Fecha de Madificacidn # & % =  Fechade Creacidn # =
Google Analytics ClientlD &

Dizefiar y modificar la dizposicion en cada uno de loz madulos

=¥ Mum. Cuerta =

&* = Teléfono # =

bolsa # i = Fax # =
& =

Tel. vl =

rln'>
5
c
L S 4
r i
o op o o o o o o o op
@ @ @ @ @ & & d d d G

Accedemos al Editor de Disposicion para CUENTAS, siguiendo el camino:
Administrador de Médulos > Cuentas > Editor de Disposicion

Para el caso por ejemplo del campo TELEFONO

Teléfono # = ‘

Con # % movemos el campo ARRIBA y ABAJO dentro del mismo bloque

Con = podemos desplazar directamente el campo a otra columna (en este caso a
la izquierda ya que el campo TELEFONO est3 a la derecha).
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* Por ultimo desde el icono que aparece en la parte superior del médulo, podemos mover
campos que estan en otros bloques para insertarlos en el médulo en el que estamos en
ese momento; teniendo en cuenta que al hacer esto, el campo seleccionado
desaparecera del campo en el que estaba (es decir, no estara repetido en dos bloques
distintos).

-~

== Administrador de Modulos > Cuentas > Editor de Disposicion

S Dizefiar v modificar la disposicidn en cada uno de las mddulas m
Informacién de la Cuenta In__d +
Mombre de la Cuenta * = T = Nim. Cuenta # = ¥

Pénina Wieh # B = Teldfomn # = & B

Otras acciones que podemos realizar
* ORGANIZAR LISTAS RELACIONADAS
Las listas relacionadas son aquellas entidades o0 mddulos que estan relacionadas con

un médulo dado. ;Como se puede ver esto? Pues para el caso de CUENTAS, lo podemos
ver desde la Pestafia Mas Informacion (seglin configuracion).

coreBOS @P Iaumrm '| = I

n Fortada ¥ Marketing v Comercial ¥ Atencian al Cliente ¥ Andliziz v Irventario ¥ Herramiertas ¥ Configuracion ¥

Cuentas - D2 e & « Wl &R,

[ACC1]Tu Empresa - Cuenta Infermacion Actuslizado hace 533 diss (31 Oct 2014) Por Administrstor

Cuenta Informacion Mg Informacion | Dup

=7 Informacién de la Cuenta

Mombre de la Cuenta Tu Empresa Mum. Cuents Fites |
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corems CRM

Posicionandonos encima de la etiqueta de esta pestafia, veremos automaticamente la

relacion de modulos (o listas) relacionadas con el médulo en el que estemos.

Cuentas - (R (= e |[5
[ACC1 ] Tu Empresa - Cuenta Infoermacion Actusiiza

Cuenta Informacion has Informacion

Contactos

= Informacion de la Cuen Cportunidades

Presupuestos
Mombre de la Cuents

. Orden de Yenta
Pagina Wek 1

Fact
Ticker de bals: AetrE

Miembro de Tareas

Empleacio: Emailz
Ermail ([ Alternative Hiztdrico de eventos
Actividae DooUmentos
Tigac Incidencias
Mo Erviar Emailz Productos

Azignado = Campaniss

Fecha de Modificacior Contratos de Servicio

Haciendo clic accedemos aqui donde tendremos todas estas listas y toda la informacién

vinculada.
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Buscar... v| Q
coreBOS @
n Portads * Marketing * Comercial * Atencion al Cliente ¥ Analizis ¥ Invertario ¥ Herrarmient
i g - — — :
Cuentas . @2 | [« e R = &,

[ACC1] Tu Empresa - Cuenta Mas Informacién
Actualizado hace 538 dias (31 Oct 2014) Por Administrator

Cuents Informacion Mg Informacion

[> Contactos

[> Oportunidades
|> Presupuestos
|> Orden de Venta
[> Factura

|> Tareas

|> Emails

Histaricrn da avantns

Pues bien, podemos cambiar el orden en el que aparecen estas listas. ;Como? Pues
desde el Editor de Disposicion del mddulo en cuestion y haciendo clic en el botén de
Organizar Lista Relacionada

e —

rf*, Administrador de Modulos > Cuentas > Editor de Disposicion

@——  Dizefiar y modificar la cisposicion en cada uno de 1os madulos Organizar Lista Relacionada Afiadir Blogue

Infermacion de la Cuenta g w +
Nombre de la Cuents * & &= NOm. Cuenta # = +*
Pégina el = & % = Teléono # = & ¥
Ticker de halsa & = Fax # o= B
Mismbra de = = Tel Mavil #: o= & B
Empleados = & P+ = Emai = & ¥
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Al hacer clic, nos aparece esta ventana donde podremos realizar esta operacion

mediante los iconos que aparecen de la derecha

ANADIR BLOQUES

Lista Relacionada

Contactos

Oporttunidades

Presupuestos

Orden de Venta

Factura

Tareas

Emailz

Histdrico de eventos

Documentos

Incidencias

Productos

.

Para cada mddulo existen una serie de bloques (conjuntos de campos agrupados de

forma logica) que vienen por defecto. Si en la etapa de parametrizacion de nuestra

aplicacion, deseamos crearnos nuevos bloques en un mddulo, esto se hace mediante el

botdn de Aiiadir Bloque desde el Editor de Disposicion.

== Administrador de Modulos > Cuentas > Editor de Disposicion

w—— Dizefiar y modificar la disposicidn en cada uno de los mddulos

Mostrar | Informacién de la Cuenta

hombre de la Cuenta *
Pégina Web

Ticker de bolsa

# ¥ =
A & % =
4 & F =

Mim. Cuenta
Teléfono

Fax

& & & @
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Al hacer clic aparece la ventana

Afadir Bloque "

Hombre Bloque | |

Después |Informacion de la Cuenta v

2 | | r

Donde definimos el nombre del bloque y donde indicaremos la posicion en la que
queremos insertar este bloque. Finalmente clic en el boton Guardar.

* CAMBIAR ORDEN DE LOS BLOQUES

Una vez creados los bloques, si queremos cambiar el orden en los que aparecen, lo podemos
hacer haciendo clic en el icono pertinente

= Administrador de Madulos > Cuentas > Editor de Disposicion

w——  Dizefiar v modificar la disposicion en cada uno de loz madulos

Mostrar % | Informacion de la Cuenta

Mombre de la Cuenta * # & = Nim. Cuerta ) &=

D = ek A & & % Teldfonn A 4= &

* EDITAR PROPIEDADES DE LOS CAMPOS

Para editar las propiedades de un campo, por ejemplo el campo Email de Cuentas, hacemos clic
en elicono para esto

Emmail = %
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Accedemos a la ventana de Propiedad del Campo, donde podemos activar o desactivar las

propiedades necesitadas.

Email 3]
|:| Campo Obligatorio
Activa
F] Creacion Rapida
Edician Maziva
|:| Valor por Defecto
PROPIEDAD Explicacion
Campo Obligatorio Indica si el campo debes contener un valor de

forma obligatoria

Activo

Sirve para activar o desactivar (esconder) este
campo

Creacion Rapida

Indicamos si queremos que este campo
aparezca cuando hagamos wuso de la
funcionalidad de Creacion Rapida para este
modulo

Edicion Masiva

Indicamos si queremos que este campo
aparezca en la ventana de Edicion Masiva
cuando hagamos uso de la funcionalidad de
Edicion Masiva para este modulo

Valor por Defecto

Al activar esta propiedad, nos permite
asignarle un valor por defecto al campo
cuando creemos nuevos registros para ese
modulo.
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ESTABLECER VALORES Y ORDEN DE LAS LISTA DESPLEGABLES

En este apartado vamos a ver como configurar las listas desplegables, que nos van a servir para
tipificar las entidades o registros de nuestro CRM. Esto antiguamente es lo que se denomina
tablas auxiliares, es decir una serie de opciones que se gestionaban de forma independiente y
que servian para dotar de significado a la informacion de nuestro sistema.

Editor de Listas Desplegables

Las lista de seleccion son mends desplegables que se le ofrecen en las vistas de edicion de
diversos mddulos del CRM. Este menu le permite definir el contenido de las listas de seleccion
basandose en roles.

Selecciona el menu Editor de Listas de Seleccion para ver una vista general de los mddulos del
CRM que incluyen listas de seleccion, como muestra la figura:

Ev' Configuracion > Editor de Listas Desplegables
A

: L%y Gestionar Listados de los Médulos del CRM

Seleccionar Madulo Calendario ;| afiadir elementos a la lista
Selecciona lista desplegable Pricridad hd _._.J m
Listados disponibles en Calendar Para | CEC hd editar elementos de la lista
eliminar elementos de la lista
Prioridad Estado
asignar lista a otros roles

Alto Mo Iniciada

Medio En Progreso

Bajo Completado

Pendiente de datos
Retrasado

Planeado

Figura: Editor de Listas Desplegables

Todas las listas estan relacionadas con los roles. Esto quiere decir que el contenido de la lista de
seleccion para cada usuario individual (no administrador) depende del rol que le haya sido
asignado. Puedes usar esta capacidad, por ejemplo para crear listas de seleccion en diferentes
lenguajes o para restringir a los usuarios el acceso a ciertas entradas. Pulsa el bot6n [Asignar]
para seleccionar los roles a los que pertenecen las listas desplegables mostradas.
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Para modificar el contenido de la lista de seleccidn, selecciona un médulo del CRM, elije una
lista asociada y el rol correspondiente. La vista de las listas de seleccion disponibles cambiara
seglin proceda. Para cambiar el contenido de una lista de seleccidn pulsa los botones segtn las
indicaciones de la figura anterior. En la nueva ventana emergente podras realizar sus cambios.

IMPORTANTE
Algunos de los elementos de las listas de seleccion no pueden ser cambiados. Estos
elementos se definen en los ajustes del sistema. Por favor contacta con el
proveedor de tu sistema CRM si los elementos ofrecidos no se ajustan a tus
necesidades.

Un usuario con privilegios administrativos siempre ve todas las entradas de las
listas de seleccion, independientemente de tu asignacion de rol. Si una entrada de
la lista de seleccidn se ha asignado como no accesible para el rol del usuario actual,
se mostrara un mensaje ”no accesible”.

Configuracion de dependencias entre listas de seleccion
Las listas de seleccion existentes o listas de seleccion que se han creadas con el Editor de Listas
de seleccidn se puede utilizar para una seleccion simple o compuestas.

La CONFIGURACION DE DEPENDENCIAS ENTRE LISTAS establece dependencias entre los
elementos de las listas desplegables en cada mddulo Es decir, que esto permite vincular el
contenido de una lista de seleccidn con el contenido de otra lista de seleccidn. Esto significa que
podemos controlar el contenido de una lista de seleccion mostrada en funcion de la opcidon
seleccionada en otra Lista de Seleccion.
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A continuacidn se muestra un ejemplo para explicar esta funcionalidad. Asumamos que hemos
afnadido dos listas a un mend tal como se muestra en la Tabla Siguiente:

Tabla: Ejemplo lista de seleccion con dependencias

Listal Lista 2
Nombre Contenido Nombre Contenido
Tipo Producto --Ninguno -- Productos --Ninguno--
Frutas Patatas
Verduras Repollo
Otros Guisantes
Manzanas
Prunas
Peras
Palets

Queremos controlar el contenido de la lista 2 y mostrar en esta lista 2 sélo contenido
relacionado con la lista 1. Por ejemplo, si seleccionamos VERDURAS en la lista 1, nos gustaria ver
PATATAS, REPOLLO y GUIASANTES en la lista 2.

Abrimos el menu de Configuracion de dependencias entre listas tal como se ve en la figura
siguiente:

E}i’ Configuracién > Configuraciéon Dependencias entre Listas
3

Establece Dependencias entre los elementos de las listas desplegables en cada madulo

Seleccionar Méduloe | Cuentas = | | i
# Médule Campe Origen Campo Destine Herramientas
[Arriba)

Figura: Dependencia entre listas - vista de lista

Seleccionamos el médulo de CUENTAS y hacemos clic en el boton [Nueva Dependencia entre
Listas] para llegar a la siguiente pantalla como se muestra a continuacion:
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Configuracion > Configuracién Dependencias entre Listas
Establece Dependencias entre los elementos de las listas desplegables en cada modulo

Médulo : Cuentas Campo Origen | Tipo Producte 7 | Campe Destine | Producto = | B J | J

Figura: Dependencia entre listas - Vista de Creacion

Vamos a usar este menu para definir las dependencias. El Campo Destino esta controlado por el
Campo Origen. Seleccionamos las listas de seleccion pertinentes tal como se muestra en la
siguiente figura.

Hacemos clic en [Siguiente] para definir la asignacion del contenido de la lista de seleccidn. El
menu siguiente, como puede verse a continuacion, proporciona la opcion de elegir los campos
de la lista de seleccion en relacion con la otra.

Configuracion > Configuracién Dependencias entre Listas
Establece Dependencias entre los elementes de las listas desplegables en cada madulo

Médule : Cuentas Campo Origen | Tipo Producto Campo Destine | Preducte | J B J

Selecciona Valores Origen

o Solo se muestran valores asignados (salvo la primera vez).

o Siquieres ver o cambiar la asignacion de los otros valores de la lista origen,

puedes seleccionar los valores pulsando el botén *Selecciona Valores Origen' en el lateral dereche.

o Valores seleccicnados del campo destino, se muestran como | Vialores Seleccionados

Tipo Producto  -- Ninguno -- Frutas Verdura Otros

Producto — Ninguno — -~ Ninguno - | — Ninguno — | - Ninguno --
Patatas Patatas Patatas Patatas
Repolio Repolio Repolio Repolio
Guisantes Guisantes Guisantes Guisantes
Manz anas Manzanas Manz anas Manz anas
Prunas Prunas Prunas Prunas
Peras Peras Peras Perakg
Palets Palets Palets Palets

Figura: Dependencia entre listas - Menti de asignacién
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El encabezado de la columna contiene el contenido de la lista 1. Entonces es el momento de
desmarcar columna por columna los campos que no deseamos ver en la lista de seleccidn 2 tal y
como se muestra en el ejemplo.

El botdn [Selecciona Valores Origen] permite excluir las columnas del mapeo. Podemos usar
un valor de campo Origen para controlar la aparicion de multiples valores del campo Destino.

Con esto conseguimos configurar las listas desplegables (Picklist) de la forma deseada.

PERSONALIZACION DE LA AUTONUMERACION DE REGISTROS

Con este paso lo que hacemos es crear nuestras secuencias de numeracion. Esto es
especialmente importante para el caso de las FACTURAS por ejemplo. Con coreBOS CRM
podemos configurar para las entidades o mddulos del sistema que tipo de contador tiene. Estos
contadores se definen mediante un prefijo fijo y un nimero autoincrementativo; a continuacion
vamos a ver para el caso de FACTURAS como se define esto.

o Accedemos a CONFIGURACION &

« Accedemos a la seccién Personaliza Numeracion Registro

Otras Configuraciones

e Configuracion de e Configuracion de A Configuracion del Anuncios
; Moneda * Impuestos h.-' Senrvidor de Correo
— ] Configurar AnUncio

Gestionar Monedas v Gestionar Impuestos Editar Configuracian

“falores de Cambio del Servidar de Correo

fdanetario Saliente

Vista Inventario: Personaliza TS Clasificar Correos
Predeterminada de t Condiciones Numeracion -y ) .

. . i L Configura el buzon
Mddulos Generales Registro — para clasificacion
Establecer ‘ista Gestionar los Textos Personalizacion
Predeterminads para de las Condiciones MGmero de Entidad
todos los madulos Generales
Flujos de trabajo Editor de ~ Portal Cliente i Formulario Web

Confi id b ; ) -,
=i CreariEditar flujos de onfiguracion l/,‘__,!;] Permite Configurar la webform | CrEA Y adminiztra
= trabajo Updste configuration E)lctensio'n Portal del formularios wweh para
file of the application Cliente capturar
oporunidades de
negocio
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* Llegamos a esta parte del sistema donde podemos definir las numeraciones

Administrar Usuarios 2
Ususrios @ Configuracion > Personaliza Numeracion Registro
Roles 123 Personalizacion Nomero dz Ertidad
Perfiles
Grupos
R Seleccionar madulo para mostrar campos personalizados: | Acciones v
Privilegios de Acceso
Yisibilided de Campos Tarea Humeracion Médulo Actualizar secuencia erronea ahora | Aplicar
Auditoria de Usuarios
. Hilizar Prefijo TASK-
Histdrica de Accesos
Estudio Iniciar Secuencia* 000002
Administradar de Mddulos
Editor de Listas Desplegables
[Arriba]

Configuracidn Dependencias ertre Listas
Editor e Men
Plantillas de comunicacion

Mailines

* Seleccionamos el modulo de FACTURAS

=" Configuracion > Personaliza Numeracion Registro

1 3 Personalizacion Mimero de Ertidad

Seleccionar madula para mostrar campos personalizados: | Acciones

Acciones
Tarea Humeracion Madulo Actualizar secuencia | Actividades

Actualizadaor coreBOS
LHilizar Prefijo TASK- Camparia MailChimp
Campanias
Cobros Pagos
Cortactos

Iniciar Secuencia’ Qooooz

Contratos de ficio
—I Control Tiempokdaterial

Cuentas

Cuestionarios

Documentos

Encuestas Realizada

Factura

Fagz

Hitoz

Incidencias

Lista de Segmentacian

Linea de Descuerto

Lineaz de Detalle
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* Donde podemos revisar y configurar la numeracién para nuestras facturas por ejemplo:
definido el Prefijo y el primer valor numérico que aparece después de este prefijo.

Configuracion > Personaliza Numeracién Registro

Perzonalizacion Mamero de Entidad

Seleccionar modulo para mostrar campos personalizados: | Factura w
Facturas Humeracion Médulo Actualizar secuencia errénea ahora | L1100
Wilizar Prefijo I
Iniciar Secuencia’ 4
[&rriba]

ESTABLECER MONEDAS E IMPUESTOS

Establecer Monedas

En coreBOS CRM podemos trabajar con mltiples monedas. La idea fundamental es que existe
una moneda base (Euros) sobre la que las demas divisas se referencian en funcién de un valor
de conversion. En el momento que definamos mas de una moneda en nuestra sistema, coreBOS
nos preguntara cuando vayamos a realizar operaciones sobre dinero, con qué divisas estamos
trabajando en ese momento.

e Accedemos a CONFIGURACION £

e Accedemos a la seccién Configuracion de Moneda

Otras Configuraciones

k Configuracion de e Configuracion de A Configuracion del Anuncios
z Moneda i{ Impuestos WS Servidor de Correo
’ . Configurar Anuncio
Gestionar Monedas v Gestionar Impuestos Editar Configuracion
Walores de Cambio del Servidor de Correo
hionetario Saliente
Vista Inventario: == Personaliza .. Clasificar Correos
Predeterminada de £ Condiciones 2 Humeracion - . .
X 123 ) i Canfigura el buzdn
Madulos Generales Registro — para clasificacion
Establecer Vista Gestionar los Textos Personalizacidn
Predeterminada para de las Condiciones Mimero de Entidad
todos los madulos Generales
Flujos de trabajo Editor de ~ Portal Cliente i Formulario Web
Confi i O _ . i
CrearEdar fljos de onfiguracion (C‘_!;] Permite Configurar la wbiorm | Creay administra
trabajo Update configuration E>§tansio’n Partal del farmularios web para
file: of the applcation Cliente capturar
oporunidades de
negocio
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* Accedemos a la seccion de Monedas

» Configuracion > Configuracion de Moneda

= Gestionar Monedas v Walores de Cambio Monetario

Lista de Monedas

# Herramientas Hombre de Moneda Codigo de Simbolo LEMD - Estado
Moneda Conversion
1 Euro EUR £ 1.000 Activa
[A&rriba]

Donde vemos la moneda o monedas que tengamos definidas en ese momento.

* Paracrear una nueva moneda, hacemos clic en el boton NUEVA MONEDA

= Configuracion > Configuracion de Moneda > Nueva Moneda
[=
= Gestionar Monedas v Valores de Cambio Monetario I

"Nueva Moneda” |

*Hombre de Moneda Albania, Leke(Lek) W
*Codigo de Moneda ALL
*Simbolo Lek

*Ratio de Conversion
[Moneda Principal Eura)

Estado | Activo L

[Arriba)
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B Configuracion > Configuracion de Moneda > Nueva Moneda
B
E % Gestionar Monedas v Valores de Cambio Monetario I

"Nueva Moneda™ |

*Hombre de Moneda Albania, Leke(Lek) w
) Albania, Leke(lLek)

*Codigo de Moneda Argenting, Pesos(F)
) Aruba, Guilders(f

*Simbolo Avstralia, Dollars(F)

Azerbaijan, Mewe Manats{mad)
*Ratio de Conversion Bahamas, Dollars($)
[Moneda Principal Euro) Bahrain, Dinar(B0
Barbadaos, Dollar (%)
Estado Belarus, Rubles(p.)
Belize, Dollarz(BLZE)
Betmuda, Dollar=($) [&rrika]
Balivia, Boliviano=($b)
Botzwana, Pulas(P)
Brazil, Reaiz(R$)
Brunei Daruzzalam, Dollars($)
Bulgaria, Levalne)
Canada, Dollars($)
Cayiman lslands, Dollars(F)
CFA Franc BCEACICFA)
CFA Franc BEAC(CFA)
Chile, Pesos(F) v

YY)

Desde aqui, podemos seleccionar la nueva moneda deseada, con tu Codigo de Moneda, Simbolo
y nos faltara por indicar tu Ratio de Conversion con relacion a la moneda Principal Euro.

De esta forma creamos nuevas monedas en el sistema, tantas como queramos.
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Establecer Impuestos

corems CRM

De forma similar podemos crear impuestos segln nuestra normativa y necesidades, en el

sistema. Existen dos grupos de impuestos, que son los de Productos y los de Transporte y

Manipulados. La forma de creacidn y gestion es la misma en los dos casos.

Vamos a ver esto.

* En CONFIGURACION accedemos a Configuracién de Impuestos

Otras Configuraciones

& Configuracion de 2

5

Moneda

Gestionar Monedas v
Walores de Cambio

Configuracion de
Impuestos

Gestionar Inpuestos

Maonetario

Vista
Predeterminada de
Madulos

Establecer Vista
Predeterminada para
todos loz modulos

Flujos de trabajo

CrearEditar flujos de
trabajo

AT Planificador Tareas

Inventario:
Condiciones
Generales
Gestionar log Textos

de las Condiciones
Generales

Editor de
Configuracion

Update configuration
file of the application

Configuracion del
Servidor de Correo

e

Editar Configuracion
cel Servidor de Correo
Salierte

Personaliza
123 Nun}el acion
Registro

Personalizacidn
Mdmero de Entidac

~ u Portal Cliente
L Permite Configurar la
Extension Portal del
Cliente

Amuncios

LY

Configurar Anuncio

Clasificar Correos

Configura el buzdn
para clagificacidn

Formulario Web

web form | ore@ y administra
farnularios web para
capturar

oportunidades de
NEGOCio

* Llegamos a la seccion de Impuestos donde podemos lo que esta definido

\

E I Configuracion > Configuracion de Impuestos

Gestionar VA y Ctros Impuestos

Productos
Tipo de #
Impuesto Porcentaje
WAT 4.500 %
Sales 10,000 %
Service 12500 %

Retencién Habilitado

[{la] [
[{ls] %8
Mo 2%

Transporte y Manipulado

AT 4.500 %
Sales 10,000 %
Service 12.500 %

RN

[Arriba]
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* Sieditamos los impuestos de Productos

Productos Transporte y Manipulado

| |

Tipa de Porcentaje  Retencion Hahilit a0 M
Impuesto
Sales 10,000 % V.
WaT 4500 % Mo M
Service 12 500 % M
Sales 10.000 % Mo M
Service 12500 % Mo v

Desde aqui podemos cambiar los impuestos existente: Tipo o nombre, porcentaje, marcarlos
como Retencion y deshabilitarlo.

Productos

"_IT]ill:lTe[::o Porcentaje  Retencion Habilitado
AT 4500 % [ Vg
Sales 10000 % [ "
Service | 12500 % [] i

* Sihacemos clic en Aladir Impuestos

Productos

Tipode o @ centaje |Afiadi Impuesto |bilitado
Impuesto

AT 4.500 % Ma )
Sales 10.000 % Mo ¥
Service 12,500 % Mo W
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Desde aqui podemos crear un nuevo impuesto definiendo un nombre en el primer recuadro y el

valor de ese impuesto en porcentaje en el segundo recuadro. Guardar para almacenar el
cambio.

Productos

|N|:umhre || |Va|u:ur de Impl|

Tipade Porcentaje  Retencion  Hahilitado
Impuesto

WAT 4.500 % Mo M

Sales 10.000 % Mo ¥
Service 12,500 % Mo v

De esta forma podemos crear los impuestos necesarios para la gestion de nuestra empresa.

NOTA
Tienes mas informacion sobre IMPUESTOS Y RETENCIONES en el wiki de coreBOS:

http://erpevolutivo.com/coreBOSCRMWiki/doku.php?id=es:impuestoretencion
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Capitulo 9: Importando datos

PRESENTACION

CoreBOS CRM es una maquina perfecta de importar. La importacion de datos es algo muy
importante a la hora de conseguir una puesta en marcha con éxito de un CRM. Ten en cuenta
que probablemente ya existan datos en nuestro negocio cuando empecemos a usar coreBOS
CRM. Esta plataforma resuelve de forma satisfactoria y muy potente este problema. Eso si, es un
proceso que requiere un cierto esfuerzo, sobretodo en la parte de preparacion de los datos:
estructurar, eliminar datos repetidos y no Utiles; son tareas previas que a pesar de no ser
agradables, si se hacen bien, nos van a dar los frutos deseados. En este capitulo vamos a ver
cdmo resuelve coreBOS CRM este problemay las herramientas que nos proporciona.
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¢QUE SE PUEDE IMPORTAR A coreBOS CRM?

Todas las entidades (0 mddulos) de coreBOS CRM se pueden importar desde una fuente de
datos externa’.

Es decir los mddulos normales:
¢ CUENTAS
e CONTACTOS

* PRODUCTOS

Y los mddulos tipo Inventario desde la ultima version de coreBOS CRM:
* Presupuestos (Quote)
* Ordenes deVenta (Sales Order)
* Ordenes de Compra (Purchase Order)

* FACTURAS

Ten en cuenta que los mddulos tipo Inventario tienen lineas de detalle, cosa que por ejemplo
CUENTAS, CONTACTOS Y PRODUCTO no tienen. En el siguiente punto de este manual,
explicamos como se describe esto en los ficheros de datos de importacion (CSV)

Si existe algun tipo de dato que no se pueda importar usando la interfaz de coreBOS, siempre
podremos recurrir a la programacion via Webservice para hacerlo.

5 Teniendo en cuenta que la informacién del CALENDARIO usa un sistema distinto, es decirimporta en
formato iCal y utiliza la integracion con Google Calendar.
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COMO GENERAR UN CSV

Las formas de generar un CSV son las siguientes:
* Exportando desde el sistema origen en ese formato.

* Generando de alguna forma una hoja de calculo con la informacién y guardando después

en ese formato CSV.

* Manualmente usando un editor de textos tipo Bloc de Notas o procesador; guardando al
acabar en un formato de texto plano, es decir sin que nos incluya ningin caracter

extrano en el fichero resultado.

EXPLICANDO EL FORMATO CSV (Formato de importacion)

Antes de explicar y mostrar el proceso de importacién, vamos a hablar de la sintaxis del fichero
CSV (llamado asi por la extensidn .csv que lleva) que generaremos para cada modulo a
importar. El formato genérico de los ficheros CSV es un registro por linea y en cada linea los
valores de los campos que lo conforman separados por comas (por ejemplo; ya que esto al

importar se puede definir).

Aqui un ejemplo del aspecto que tiene un fichero CSV (para CUENTAS en este caso)

I® Cuentas.csv - Bloc de notas

Archivo Edicion  Formato  Wer  Awuda

Mombre, Wam. Cuenta,Pagina weh, Teléfono, actividad, asignado a

Tu Empresa, ACCl, www. tudominio. com, +34-44-5202-1990, camercial, admin
Inmueble 1,ACC2,www.perlas. com,982321212,t1¢, dama

ABC, ACC3 , www. antoniet. es, 902334421, comercial, demo

ventas, ACCd, www.ventashigh.org, 963241293, ti¢, demo

CD-GT, ACCS, www. cd-gt. com, 8383838, ingenieria, demo

COMNSULTORES ASCOCIADOS, ACCH, www. CcoOnsUlas. es, 383838, servicios, demo

Aqui podemos ver que un registro (en este caso la informacién de una CUENTA o Cliente) ocupa

una linea®

6 Una linea acaba siempre en un salto de linea. Decimos esto, ya que la “linea” del CSV puede ocupar mas de
una linea en pantalla si el programa que estamos usando lo hace asi.
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P! Cuentas.csv - Bloc de notas
archivo  Edicidn  Formato  Wer  Awuda

Mombre, WOm. Cuenta,Pigina web,Teléfono, Actividad, asignado a
Tu Empresa, sacCl,www. tudominio. com, +34-44-5202-1990, comercial, admin
Inmueble 1,ACCe,www.perlas.com, 982321212, 17 ¢, demo
ABD, ACC3, wwiw. antoniet. es, 902334421, comercial, demo
VEntas Accd W uentash1gh Drg 963241293 tic, demo
i LI ia [1—11] (LT winl=1a r"'l.:| Ha‘m’l

ONSULTORES ASOCTADOS, ACCH, www. cunsu1as g5, 383838, servicios, demo |

Opcionalmente, este fichero puede contener una linea de cabecera’ como primer registro.

! Cuentas.csv - Bloc de notas

Archiva  Edicidn Formato Yer  Awuda

. S
ombre, Mum. Cuenta, Fagdinag web, Teletono, ACTiwidad, A5
TL Empresa, ACCl, www. TUdOmIn10. com, +34 44— LS00, comercial,
Inmuenle 1,ACC2, www. perlas., com, 982321212, tic, demo
ABD, ACCE, www, antoniet. es, 902334421, comercial, demo
ventas, accd, www.wentashigh. org, 963241293, tic, dema
CO-3T, ACCS, www, Cd-gt. com, 8383838, Tngenieria, demo
COMSULTORES ASOCIADDS, ACCH, www. consUlas. es, 383838, servicios, demo

Se genera un fichero CSV independiente para cada médulo a importar

7 La linea de cabecera es una linea especial en el csv donde se especifica un nombre para los campos de las
registros siguientes. Es decir nos indica como se llama el primer campo, cémo se llama el segundo campo y
asi sucesivamente.
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Formato CSV para modulos normales

Vamos a ver aqui cémo son los CSV para los médulos normales®

En este caso el formato es sencillo: para especificar el valor de un campo, tiene que aparecer en
el fichero de forma literal, es decir si es un campo Teléfono pues debera aparecer el nimero de
teléfono. Mas adelante tienes mas detalles para esto.

Por ejemplo: para asignar el campo Nombre a CUENTAS, habria que especificar tal cual el
nombre: Venta Toni

Formato CSV para médulos de Inventario

Vamos a ver aqui cdmo son los CSV para los médulos de tipo Inventario’

En este caso hay que hacer tantas lineas en el CSV, como lineas de detalle tenga el registro a
importar; repitiendo en cada una de ellas las campos de cabecera™

Por ejemplo, si tenemos una factura con los siguientes campos:

CAMPOS CABECERA

Numero Factura 101

Referencia Reposicion semana 12-15 Febrero 2016
Cliente Venta Toni

Y con las siguientes LINEAS DE DETALLE

PRODUCTO UNIDADES PRECIO UNITARIO |PRECIO TOTAL
Servilletas Fiesta 100 1,5 150
Aceite Oliva Virgen 5L |5 10 50

8 Cuentas, Contactos, Productos.
9 Médulos tipo Inventario son: Presupuestos, Ordenes de Venta, Ordenes de Compra y Facturas

10 Campos cabecera son aquellos que no estan en las lineas de detalle, en el caso de una FACTURA por
ejemplo serian: Numero de Factura, Nombre Cliente, Fecha ...etc.
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Las lineas del CSV para importar esta factura tendrian este aspecto:

101,”Reposicion semana 12-15 Febrero 20167, ”Venta Toni”,”Servilletas Fiesta”, 100, 1.5,150

101,”Reposicion semana 12-15 Febrero 2016”,”Venta Toni”, ”Aceite Oliva Virgen 5L”, 5,10, 50

IMPORTANTE

El proceso de importacidon agrupa sobre el campo Referencia/Asunto, es decir que hay que
asegurarse que todas las lineas de detalle para una misma factura (en este caso), tengan
exactamente el mismo valor en ese campo para que las reina bajo la misma entidad.

Si hay impuestos de por medio, siempre se cogeran los que estén definidos en ese momento
en el CRM.

Ahora vamos a ver en los siguientes puntos el formato para indicar el valor de los campos dentro
de este fichero CSV; en algunos casos sera algo trivial y en otras seran opciones mucho mas
complejas que nos van a servir por ejemplo para definir una relacién con otro registro dentro del
sistema. Vamos a ello pues.

Formato CSV para asignar valor a un campo

Cuando definimos un fichero de importacion .CSV, habran dos tipos de datos: unos seran los
datos “normales”*! y otros seran las relaciones entre registros'? de nuestro sistema. Vamos a
ver la sintaxis y formato para cada uno de estos tipos a continuacion.

Formato para asignar valor a un Campo NORMAL (o Escalar)

En esta seccion vamos a dar instrucciones de como se construye la importacion para los
campos que hemos llamado normales. Este caso es directo, es decir, para asignar el valor
APELLIDOS auna CUENTA habra que especificar la cadena de texto que represente ese apellido.

11 Como por ejemplo Nombre, DNI, Direccion, Teléfono... etc.
12 Como por ejemplo la relacion que existe entre un Cliente y un Pedido que nos ha realizado.

138



CORELTY CRM MANUAL DE USUARIO DE coreBOS CRM

En este ejemplo vamos como se asigna los siguientes valores™ a un registro dentro de CUENTAS

I® Cuentas.csv - Bloc de notas

Archivo Edicion  Formato  Wer  Awuda

Mombre, Wam. Cuenta,Pagina weh, Teléfono, actividad, asignado a
Tu Empresa, ACCl, www. tudominio. com, +34-44-5202-1920, comer<ial, admin
Inmuehle l,ACCE,www.per1a5.cum,982321212,tic,demu
ABD, ACC3, www., antoniet.es, 902334421, camercial, demo
VEntas Acc4 W ventash1gh Drg 963241293 tic, demo
i e 1—01 i, B aial=1a r"'l;u Hernn
ONSLILTORES ASOCIADDS, ACCH w'ww cunsu'las g5, 383838, servicios, demo |

A continuacion tienes algunas indicaciones que debes tener en cuenta para ello.

Antes de poder importar datos debes formatear estos datos para cumplir los
requerimientos del CRM. El primer requerimiento es que los datos deben ser
presentados en formato ASCII con valores separados por comas (CSV) y codificacion
UTF-8 o 1SO-8859-1. El formato CSV es usado a menudo para intercambiar datos
entre aplicaciones dispares. En el fichero debes tener la extension .csv en
minudsculas. Dado que no existe un estandar comun para el formato CSV, los datos
deben estar formateados de acuerdo a las siguiente reglas:

 Todos los campos estan separados por comas y deben estar
individualmente entrecomillados con comilla-doble (*).

* Todos los conjuntos de datos deben incluir los campos requeridos u
obligatorios (sino fallara) (p.e. Apellido y Empresa para oportunidades).

* Todos los conjuntos de datos deben incluir los valores para las listas de
seleccion (picklists). Utilizaremos -None-- (o -Ninguno--) si no tiene valor
asignado.

* No estan permitidos los campos que contengan saltos de linea o espacios al
principio o final.

* Los campos numéricos deben contener sé6lo numeros sin los caracteres

“” (por ejemplo, usa 3800 en lugar de 3.800).

«“ »

13 Nombre => CONSULTORES ASOCIADOS, Cuenta => ACC6, Pagina web => www.consulas.es, Teléfono => 383838,
Actividad => servicios, Asignado a => demo
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* Se deben evitar campos que contengan comillas dobles. Si tienes que
usarlos, deben estar rodeados por comillas-dobles ( “..” ), y las comillas-
dobles embebidas deben ser cada una representadas por un par de dobles
comillas consecutivas, es decir (“”...”).

* El primer registro en tu fichero debe ser una registro cabecera que
contenga los nombres de las columnas (campos). Se recomienda la
utilizacion de cabeceras en los ficheros CSV, pero si no los tienes, puedes
desmarcar la opcion correspondiente en el primer paso de la importacion.

* Las fechas deben ser importadas en el siguiente formato: afio-mes-dia
hora:minuto:segundo, por ejemplo: “2008-01-07 00:00:00”

« Las Listas Combinadas de Multi-Seleccion deben estar separadas por una
cadena de caracteres |##|, por ejemplo: “América |##| Europa”

* Las listas de Seleccion deben ser importadas en el siguiente formato: 1 para
si, 0 para no.

El segundo requerimiento es que debes incluir los campos personalizados en el
CSV.

En el caso de que no tenga contenido para los campos personalizados debes dejar
el campo vacio en tu lista de datos pero debes importarlos. Si no importa estos
campos, el estado de estos campos en la base de datos de tu CRM seguira indefinido
y no podras usar dichos campos para funciones de filtrado.
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Formato para asignar valor a un Campo RELACION CON OTRO REGISTRO (o Vectorial)

Ahora vamos a explicar la potencia sintactica existente para poder definir las relaciones entre

los distintos registros de nuestro sistema.

Existen 3 formas de especificacion de estas relaciones; lo vemos en el cuadro siguiente.

TIPO FORMATO SIGNIFICADO ACCION
RELACION REALIZADA
Texto Directo Valor* Busca el texto indicado |Crea Nuevo Registro

en los campos enlaces®
de todos los modulos
relacionados con este
modulo que estamos

vinculando con la
relacion encontrada en
cualquiera de los
moddulos relacionados

importando
Referencia Médulo::::Valor'® Busca el texto indicado |Crea Nuevo Registro
Modulo en los campos enlaces de |vinculando con el
SOLO en el médulo registro encontrado en
indicado con este médulo |el médulo indicado
que estamos importando
Referencia Médulo::::Valor:::Camp |Busca el texto indicado |Crea Nuevo Registro
Méduloy o'’ en el campo indicado de |vinculando con el
Campo de SOLO en el médulo registro encontrado en
Busqueda indicado con este médulo | el médulo indicado

que estamos importando

TRUCO: podemos crear 1 o 2 registros de un moddulo, realizar una exportacion y
conseguir asi una plantilla de importacion en la que insertar los valores que
gueremos importar en nuestro coreBOS CRM.

14 Por ejemplo si indicamos Chemex, el sistema buscara en los registros del médulo que estamos importando
alguno que esté relacionado con algun registro de los mddulos que tiene relacionado y que tenga ese valor
(Chemex) en algunos de sus campos enlace.
15 Campo Enlace es un campo especial que al hacer clic sobre él, se accede a la vista detalle del registro del

modulo relacionado. Por ejemplo: para CUENTAS seria Nombre de la Cuenta y para FACTURA seria el campo

Referencia.

16 Accounts::::Chemex, busca la Cuenta que tenga ese nombre concreto (Chemex) en tu campo Referencia.
17 Account::::B1235467::::CIF, busca la Cuenta que tenga el valor B1235467 en el campo CIF
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PASOS PARA LA CORRECTA IMPORTACION

Crear fichero .CSV para la importacion

Una vez tengamos nuestro fichero CSV de importacion correctamente construido, tal como
hemos expuesto en los puntos anteriores, podemos activar el asistente de importacion, tal
como vamos a ver a continuacion.

Realizar proceso de importacion
Una vez creado nuestros ficheros CSV de importacién, seguimos con el proceso de importacion.
Para exportar o importar datos, haz clic en el nombre de un mddulo con opcién de

importacidon/exportaciony llegaras a la Vista de Lista. En la barra de herramientas, puedes
encontrar los iconos de importacion y exportacion.

Portada ~ | Marketing ~ | COMERCIAL ~ | Atencion al Cliente ~ | Analisis ~ | Inventario ~ | Herramientas ~ | Configuracion «

Pre-Contactos Cuentas Contactos Oportunidades Presupuestos Pedidos Facturas Productos Tarifas Motas
Comercial > Contactos . |, O |2 e | i« (]« o

| Exportar

Importar

Al hacer clic sobre [Importar] en la barra de Herramientas, una nueva ventana se abre como la
que se muestra a continuacion . En el ejemplo esta accion se ha realizado desde el modulo
CUENTAS.

Importar Cuentas

Paso 1: Selecciona Fichero Paso 2: Especifica Formato
Examinar... Tipo Fichero csvV w
Formato(s) aceptados: .CSV, .VCF Codificacin caracteres UTF-8 -
Delimitador , ([coma) -

Tiene cabecera &

Paso 3: Manejo de Registros Duplicados ( Selecciona esta opcion para habiltar y configurar el control de duplicados )
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PASO 1: Selecciona Fichero

En este paso, seleccionamos el fichero CSV generado con los datos a importar.

PASO 2: Especifica Formato
En el segundo paso indicamos, si es necesario, el tipo y formato del fichero CSV seleccionado en
el paso anterior: Tipo de fichero, Codificacion, Delimitador usado vy si el fichero tiene o no

cabecera. Por defecto, no se hara ninglin cambio en este paso.

PASO 3: Manejo de Registros Duplicados

El paso 3 nos da la opcién de comprobar registros duplicados durante el proceso de
importacion. Los duplicados seran Ginicamente reconocidos cuando los contenidos de los
campos coincidan exactamente.

¥ Paso 3: Manejo de Registros Duplicados ( Selecciona esta opcion para habilitar y configurar el control de duplicados )
Selecciona como se han de gestionar los registros duplicades | Ignorar
Selecciona los campos coincidentes para encontrar duplicados
Campos Disponibles Campos Coincidentes
]
- |
| siguiente ] cancelar |

OPCION INSTRUCCIONES USO RECOMENDADO

Ignorar Si encuentra un duplicado, lo Usalo en caso de querer importar
ignora. Es decir los datos del CRM | lnicamente nuevos conjuntos de
tendran prioridad. datos.

Combinar Si encuentra un duplicado, sélo los | Util si quieres actualizar partes de
campos vacios del CRM conjuntos de datos. Por ejemplo,
correspondientes a esta instancia | afiadir nimeros de teléfono a
seran sobrescritos. contactos).

Sobrescribir Al encontrar un duplicado, Usalo cuando consideres que los
sobrescribe todos los datos. Es datos de tu fichero de importacion
decir el fichero de importacion estan mas actualizados que los datos
tendra prioridad. del CRM.
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PASO 4: Mapeo de Campos

En el Paso 4 una nueva ventana se abrird . En ella se debera relacionar los datos del fichero de
importacion CSV con los correspondientes campos existentes en coreBOS CRM.

Importar Cuentas

Paso 4: Asigna las Columnas a Campos del Madulo

Usar asignacion personalizada | —Seleccionar—

Cabecera Fila 1 Campos CRM Valor por defecto

- -—-Ninguno-—

Guardar como asignacion personalizada :

| importar J Cancetar |

Podras observar la cabecera de los datos y la primera entrada de éstos, seguido de los campos
por defecto que ofrece el sistemay los campos personalizados que hayan sido creados
previamente.

No es necesario crear referencias para todos los tipos de datos de tu fichero, sin
embargo, si se debe relacionar los campos obligatorios y todas las listas
desplegables.

Si necesitas hacer mdultiples importaciones, coreBOS CRM te ofrece guardar las
referencias que has seleccionado para un uso futuro. Marca el cuadro de seleccion
[Salvar como asignacion personalizada] y escribe un nombre para esta referencia
en el campo de entrada. Este mapa Personalizado estara disponible en el paso 2
como Usar Asignacion Guardada cuando hagas la préxima importacion.
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En el Gltimo paso de laimportacion, coreBOS CRM nos muestra el resultado de la operacion
como puedes ver en la figura siguiente. Abajo veras una lista de todos los registros importados.(

en este caso para CUENTAS)

Importar Cuentas - Resultado

Numero total de registros importados

Numero de registros creados
Namere de registros sobreescritos
Namere de registros descartados

Nuamere total de registros combinados

MNumero total de registros descartados

1111

o/

1

Ahora puedes repasar tu importacion, aceptarla o rechazarla.

Si pulsa sobre Registros Importados, se abrird una nueva ventana listando los datos

importados como se muestra en la siguiente figura. Para mas detalles es posible abrir un

registro en una nueva pestaiia.
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Nam.
Cuenta

ACC12

ACC13

ACC14

ACC13

ACC16

ACCAT

ACC18

ACC19

ACCZ20

ACC21

ACC22

Nombre de la Cuenta

Mostrando Registros 1 - 11 de 11

Poblacién
(Factura)

Sunnyvale

Sunnyvale

Sunnyvale

San Jose

Sunnyvale

San Jose

San Jose

San Francisco

San Jose

Sunnyvale

CUENCA

Importar Cuentas - Ultimos Registros Importados

Pagina Web

Teléfono
(136)
947-5332
(900}
362-1375
(261)
036-1258
(448)
250-7690
(523)
354-4456
(B7T)
239-7989
(B90)
819-9439
(838)
217-8858
(463)
019-0170
(992)

156-8519

957001001

Asignado a

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Administrator

Si importas un gran conjunto de datos (> 500 registros)*®, la importacion no sera efectuada

inmediatamente sino que sera programada. Comprueba en la seccién de configuracion de

coreBOS CRM este nimero maximo de registros. Una importacion programada sera efectuada

automaticamente y recibirds un correo cuando los datos terminen de importarse.

NOTA IMPORTANTE para que se realice la importacion programada es necesario
tener correctamente activado y configurado la ejecucion regular del script
vtigercron.php en las tareas programadas (cron).

18 Este limite puede modificarse desde las configuracion de coreBOS CRM.

146



CORELTY CRM MANUAL DE USUARIO DE coreBOS CRM

EL CALENDARIO ES ESPECIAL

Actualmente el mdédulo de CALENDARIO sigue un esquema de funcionamiento distinto al resto
de médulos de coreBOS CRM. Es por ello que decimos que es diferente en todos los sentidos.

:Como podemos importar/exportar con el Calendario?

Podemos hacerlo de tres formas:
* Usando el formato iCalendar®

Desde TAREAS hacemos clic en el icono de Exportar como siempre

IEluscar... v | Q | Administrator |8, @/ £ B
coreBOS QP
n Portada ¥ Marketing ¥ Comercial ¥ Atencidn al Cliente ¥ Andliziz ¥ Inventario ¥ Herramientas ¥ Configuracion ¥ Crear ... w
— = Avisos
Tareas * oEw @ B|a K
@
T E— .
A B C ) E F G H | J K L 1 M o} P =] R S T u W W X W z
Calendario Tareas

Mostrando Registros 1 - 20 de 28 Filtros: | Todos % | Crear Fitro | Editar | Borrar a4 1 de2 v

| Eliminar

|:| Estado Tipo Asunto Relacionado con Fecha Inicio Fecha Fin Asignado A Cerrar  Accion

|:| Completado Tarea Test 2015-06-05 201 5-06-08 Joe Bordes editar | borrar

|:| Realizada Reunidn  Evert 1 200151217 20151217 Demo editar | borrar

|:| Realizada Reunidn  Evert 2 20151215 20151218 Demo editar | borrar

|:| Realizada Llamada  Evert 3 200151217 20151217 Demo editar | borrar

D Realizada Reunidn  event 4 20151217 20151217 Demo editar | barrar

|:| Realizada Reunidn  test zound 200151217 20151218 Demo editar | borrar

|:| Completado Tarea TEZT - 11:45 am 20151216 20151216 Demo editar | borrar

|:| Realizada Reunidn  Test Meeting 15 200151217 20151217 Demo editar | borrar

|:| Completado Tarea Test Meeting 2 test test 20151216 20151216 Demo editar | borrar

|:| Realizada Llamada  Test Call for sound test 20151215 20151218 Demo editar | borrar

19 iCalendar es un estandar para el intercambio de informacién de calendarios. El estandar también se
conoce como "iCal", debido al nombre del programa de Apple, que fue la primera aplicacion en
implementarlo.
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Nos aparece la ventana de exportar a iCal Format

~ &
Exportar

(@) iCal Format | coreBOS calendar |

Y la ventana de seleccion de destino del archivo .ics de exportacion

Abriendo coreBOS.calendar.ics

corems CRM

Ha eleqido abrir;

coreB05.calendar.ics
que es! jcs File (1,2 KB)
de: http://dema, coreboscrm, com

£ué deberia hacer Firefox con este archivo?

(¥} Guardar archiva

[ ] Hacer esto autométicamente para estos archivos a partir de ahara,

Aceplar l [ ancelar
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* Mediante integracién con Google Calendar

Desde CALENDARIO hacemos clic en el icono de Configuracion especifico

IE| - | o8 l Administrator |2 @/ [ i
uscar...

coreBOS &

Portads v Marketing v Comercial ¥ Atencidn &l Clierte ¥ Andlisis ¥ Invertario ¥ Herramientas ¥ Configuracion ¥

p— Avisos
Calendario - | @ | = e® |= ] _x.,,])‘ & @

Listado de Tareas o 0 May 15— 21 2016 Dia @ Mes
| [~] Tarea Dom 5/15  Lun 5/16 Mar 5/17 Mie 5/18 Jue 5/19 Vie 5/20 Sab 5/21

Todo el dia
Llamada

Sarm 5
| Reunién

Invitar

Listado de Madulos

| [] Actualizador coreBOS 10am

[ [[]campaiias

| []Cobros Pagos

11am

I [[]contratos de Servicio

12pm

Al hacer clic nos aparecera la ventana de configuracion

Autentificacion Google del usuario "Administrator™

¢

Secreto Cliente:

D Clierte:

| |
Api Wey: | |
| |
URI de Redireccion: | |

inzertar desde Google? |:|

Esta configuracion sélo Debes realizarse una vez y por un administrador. Mas
detalles en el wiki de coreBOS (en inglés)®

20 http://corebos.org/documentation/doku.php?id=en:calendar_google integration
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Usando Webservice®' y programacion especifica.

Para mas informacion te remitimos a la documentacion especifica para ello en el wiki de
coreBOS?

LIMITACIONES Y OTRAS CARACTERISTICAS del sistema de

importacion/exportacion de coreBOS CRM

En este punto vamos a exponer una serie de limitaciones y caracteristicas del sistema de

importacion y de exportacion de coreBOS CRM:

No se pueden importar las relaciones muchos a muchos: por ejemplo una relacion del
tipo CUENTA vs. PRODUCTOS consumidos, es decir dada una cuenta saber qué productos
ha comprado y al revés: dado un producto saber cudntas cuentas lo han consumido
(relacion Muchos a Muchos); esto tendria que hacerse mediante programacion.

Las importaciones de mas de 500 registros de una vez pasan a modo programado, es
decir que el proceso de trabajo queda almacenado para ser realizado de forma offline
segln la configuracion de nuestro sistema. Ese limite de registros, puede ser modificado
desde la configuracion de coreBOS CRM.

Cuando importemos grandes cantidades de datos (>10000 registros) podemos hacerlo
en bloque pasando a modo programado o bien realizar la importacion dividiendo el
fichero CSV en trozos mas pequefios. Otra opcidn es realizar por programacion
mediante WebService.

ATENCION: los flujos de trabajo se ejecutan cuando se importen nuevos registros; es
decir que es como si estuviéramos dando de alta manualmente estos registros. Asi que
cuidado.

ATENCION: al importar los campos obligatorios en el fichero CSV deben existir y
contener algun valor, de lo contrario el proceso fallara.

La exportacion es exactamente igual a la importacion pero en sentido contrario, es decir
al exportar el sistema nos generara un fichero CSV que nos puede servir para volver a
importar actualizando algin campo por ejemplo.

21 Un servicio web (en inglés, Web Service o Web services) es una tecnologia que utiliza un conjunto de
protocolos y estandares que sirven para intercambiar datos entre aplicaciones.
22 http://corebos.org/post/corebos-webservice-develo
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CONCLUSIONES

Hemos visto en este capitulo muy denso, la forma de construir nuestros ficheros csv, con todas
las opciones existentes, para realizar una importacion de nuestros datos con éxito dentro de
coreBOS CRM. Tal como hemos dicho al inicio del capitulo, es un proceso complejo, intensivo
en uso de tiempo pero que dada tu importancia, vale la pena hacerlo y hacerlo bien.

Resumiendo el trabajo de importacion consiste en hacer todo esto:

* Sacar tu informacién a CSV

* Revisar los datos a importar en tu formato original.
* Completar estos datos

* Hacer importaciones de pruebas

 Ajustar los ficheros de importacion

* Importar de forma correcta la informacion dentro del CRM.
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Capitulo 10: Configuracion Avanzada
Siguientes Pasos

PRESENTACION

Una vez realizada la implementacion anterior estamos preparados para presentar coreBOS a la
empresay que empiecen a utilizarlo, pero no hemos terminado aqui nuestro trabajo, solo
hemos llegado al punto inicial del proceso.

Aligual que la empresa es un sistema vivo que evoluciona constantemente y donde apareceny
desaparecen necesidades diariamente, el software, que lleva el peso de la empresa debe
evolucionar y adaptarse a esta situacion dinamica al mismo ritmo. Es por ello que los siguientes
pasos no son algo que se haz una vez sino un proceso continuo de mejora y adaptacion que
hay que estar revisando constantemente.

En este breve capitulo vamos a hablar rapidamente de las formas de hacer evolucionary crecer
para convertir coreBOS CRM en el sistema de informacion y gestion ideal para nuestra empresa.
Para conseguir la Excelencia Empresarial, ese es nuestro reto y nuestra ambicion.
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FLUJOS DE TRABAJO

Ahora es el momento de empezar a configurar la automatizacion de procesos. Para cada uno
de los procesos que queramos llevar dentro de la aplicacion hay que definir los pasos que se
puedan automatizary configurarlos.

De todos modos no hay que obsesionarse con este punto, tal vez sea demasiado pronto para
saber exactamente como puede ayudarnos coreBOS CRM, por lo que es mejor hacer algunos
flujos y empezar a utilizar la aplicacion.

Ya iremos creando flujos y automatizaciones a medida que se encuentren en el dia a dia y los
usuarios los vayan necesitando. Esos son los realmente Utiles.

Mas informacion en inglés:

http://corebos.org/documentation/doku.php?id=en:adminmanual:workflows

INFORMES

Una vez llegados a este punto en el que tenemos creados la mayor parte de los campos y
mébdulos visibles es el momento de hacer unos informes basicos de funcionamiento, pero
como en el caso de los flujos, es mejor dejar que los usuarios empiecen a utilizar el programa'y
vayan creando y pidiendo los informes que realmente necesiten.

PROGRAMACION (Adaptacion)

Es altamente probable que durante este proceso de implantacion hayamos detectado algunas
cosas que nos gustaria que hiciera la aplicacion pero que no hay manera de conseguirlo con las
herramientas de configuracion disponibles. Ahora es el momento de detallar estas necesidades
y solicitar el desarrollo o implementacion de las mismas. Al ser coreBOS CRM un sistema abierto
de cddigo libre, ahora es donde empieza a apreciarse esto; la libertad y la posibilidad de
modificar y adaptar el sistema a bajo nivel seglin nuestras necesidades y conveniencia.
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WEBSERVICES (Integracion)

Es probable que la nueva implantacion de coreBOS tenga que convivir con otros sistemas
informaticos ya existentes en la empresa. Para ello el sistema de WebServices nos permitira
acceder a toda la informacion del programa de manera segura y fiable, pudiendo dar acceso a
otros implementadores o realizando procesos especificos obteniendo informacion de otros
sistemas.

Mas informacion (en inglés) :

http://corebos.org/documentation/doku.php?id=en:devel:corebosws

BIG DATA & Bl (Inteligencia de Negocio)

Podemos empezar a considerar, dado el grado de madurez en nuestra empresa, el dar el paso al
mundo de la gestion basada en datos, en iniciar el aprovechamiento de todos los datos que
vamos generando y capturando en nuestro dia a dia. Deteccion de tendencias o cambios de
éstas, aprendizaje automatico, BPM (Business Process Management), automatizacion
inteligente de procesos. Ahora es el momento, ya que coreBOS nos va a dar la base para
empezar en su aspiracion de Integrador de Datos.

En préoximos manuales desarrollaremos todas estas lineas y herramientas de
evolucion de nuestro coreBOS CRM.

155


http://corebos.org/documentation/doku.php?id=en:devel:corebosws

Capitulo 10: Configuracién Avanzada Siguientes Pasos COREITS CRM

156



CORELTY CRM MANUAL DE USUARIO DE coreBOS CRM

SECCION 4 “USANDO
coreBOS CRM”
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Capitulo 11: Entradas de datos en el
sistema CRM

PRESENTACION

El sistema CRM ofrece posibilidades casi ilimitadas para la introduccidon, proceso y visualizacion
de los datos de tu negocio.

Esto incluye:

® un flujo de trabajo de todo tu proceso de ventas, desde el primer contacto con un cliente
potencial hasta el soporte postventa, y

® una administracion de contactos para tus clientes y vendedores o para otros,
relacionado con personas concretas, empresas o grupos,

® un gestor de actividades basado en tiempo y prioridad

® un catalogo de productos y servicios.

Debes decidir qué funciones son importantes para ti y tu negocio y qué es lo que quieres usar.

Las siguientes secciones describiran en detalle como introducir los datos en el sistema de CRM y
como los datos seran presentados y administrados.
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INFORMACION DEL CLIENTE

Una efectiva administracion y utilizacion de la informacion de tus clientes es el elemento mas
importante de un sistema gestor de relaciones con clientes. Al final, toda la actividad del
negocio se destina al cliente.

El sistema CRM distingue tres tipos de contactos:

® Pre-contacto
® Contacto con una sola persona
® Contacto con una organizacion

El CRM te ofrece la introduccion de cualquier clase de informacion para cada uno de estos tipos
de contactos y enlazar organizaciones o personas a otras entradas del CRM si procede. Durante
el trabajo con el sistema CRM, los contactos pueden ser enlazados con diferentes escenarios de
procesos de ventas, tal como pre-contactos, oportunidades o soporte. Referenciandolos por
fases de ventas seras capaz de administrar eficientemente tus contactos.

El siguiente ejemplo describe un procedimiento tipico de venta:

® Basado en un primer contacto con un potencial cliente, se crea un pre-contacto. En este
momento de la venta no esta claro si habra una oportunidad de negocio. Este pre-
contacto contendra toda la informacidn sobre el contacto y cuenta disponible en esta
fase de venta.

® Elestado de pre-contacto se mantendra hasta tener claro si se producira una
oportunidad de negocio concreta. Todas las actividades relacionadas a este pre-contacto
seran registradas dentro del CRM.

® Sisurge una oportunidad de negocio, el pre-contacto sera convertido a un Potencial u
Oportunidad de Negocio. Al mismo tiempo se creara un contacto y una cuenta
automaticamente y el Pre-contacto sera borrado. Toda la informacion recogida en el Pre-
contacto esta todavia disponible, pero ahora tu presentacion se distribuira en los
contactos, cuentas y Oportunidades asociados.

Usando este procedimiento, solo se crean los contactos y cuentas que representan una
oportunidad real de llegar a ser una venta. El sistema CRM no se vera sobrecargado con datos
innecesarios.

Ademas, puedes crear nuevas cuentas y/o contactos directamente si no encajan en el

procedimiento descrito. Es decir no es necesario seguir con este proceso de conversion desde
pre-contactos para cada contacto y cuenta.
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Nuevos Pre-Contactos

El proceso de venta soportado por el CRM ha sido dividido en los siguientes pasos:

Pre-contacto

Potencial

Presupuesto

Orden de Ventay Compra
Facturas

Servicios

Puedes encontrar una descripcion mas detallada en la seccion 2.3: Proceso de Ventas.

Los Pre-contactos son tu primero contacto con un futuro cliente. Puedes obtener pre-contactos
de tus actividades de marketing tal como exposiciones de comercio, anuncios, presentaciones,
etc. Probablemente, la mayoria de tus pre-contactos no supondran un negocio.

Si quieres recoger informacién mas detallada del pre-contacto, puedes hacer abrir el menu
[Comercial] en el drea de navegacion que se muestra en la figura: Parte Superior. Usa el boton
mas “+” para abrir la vista de edicion de un nuevo pre-contacto como muestra la figura Nuevo
Pre-contacto. Ahora puedes meter toda la informacion del pre-contacto que tienes.
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corer CRM

Los campos marcados con “*” son obligatorios. ( Puedes personalizar qué campos
son obligatorios, desde el administrador de coreBOS CRM).

Creando Nuevo Pre-Contacto

Basico Informacién

Mis Informacién

Infomacién del Pre-Contacto
Nombre | -——- & Teléfono
*Apellidos Tel Mavil
*Empresa Fax
Designacion Email
Origen del Pre-Contacto | =---- & Estado del Pre-Contacto
@ O
Asignaco @ e %.lsual io _AGI upo
acdmin =
Direccion
Direccién Apdo. Correos
Cddigo Postal Poblacisn
Pais Pravincia
Informacion Adicional
Descripcion

Nuevo Pre-contacto - Informacion Basica

Si creas un pre-contacto, este sera asignado a ti automaticamente. Puedes asignar
el pre-contacto a diferentes usuarios del CRM o grupos de usuarios cambiando el
contenido del campo “Asignado a“ a una persona o equipo diferente.
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Nuevas Cuentas

La manera mas eficiente de crear una nueva cuenta es desde un pre-contacto, como se describe
en la seccion Creando clientes potenciales desde pre-contactos. Sin embargo, algunas veces
sera necesario introducir nuevas cuentas directamente. Esto es Gtil si quieres tener empresas
competidoras, contactos privados o especiales almacenados en tu CRM. Como las cuentas
pueden tener referencias a contactos, siempre es aconsejable introducir la informacion de la
cuenta antes de introducir la informacién de los contactos. Cuando afiadas un contacto al CRM
mas tarde, la informacion de la cuenta estara disponible.

Para crear una nueva cuenta, haz clic [Nueva Cuenta] en la entrada del menu Creacion-Rapida

mostrado en la la figura: Parte Superior o ves a [Comercial] — [Cuentas] y haz clic en el icono
+. Una nueva ventana se abrird como se muestra en la figura: Nueva Cuenta-Informacion Basica.

Creando Nuevo Account

Basico Informacién Mas Informacion

Informacién de la Cuenta
*Nombre de la Cuenta Mim. Cuerta GEN-AUTO AL GUARDAR
Pagina Weh hitp:tf | | Teléfono
Ticker de balsa Fax
Migmbro de . 2 Email
® ysuario O Grupo
*Asignado a = =
” admin 2
Informacién de la Direccién O copiar Envio a Factura O copiar Factura a Envio
Direccidn (Factura) Direccidn (Envio)
Apdo. de Correos (Factura) Apdo. de Correos (Envio)
Poblacién (Factura) Poblacién (Envia)
Provincia (Factura) Provincia (Envia)
Cadigo Postal (Factura) Cadigo Postal (Envia)
Pais (Factura) Pais (Envia)
Descripcion Adicional
Descripcion

Nueva Cuenta - Informacion Basica
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Ahora puedes introducir la informacion basica de la cuenta. Deberias introducir solamente la
informacion que sea relevante para ti o tu negocio. La ilustracion nos muestra una entrada de
ejemplo. Los campos de entrada no relevantes pueden seguir vacios o pueden ser borrados por
el administrador del sistema CRM. También puedes considerar el uso de campos
personalizados. Si varios usuarios tienen permiso de escritura a los mismos campos de entrada,
asegUrate que todos acordéis un estandar comdn para realizar entradas.

Si quieres utilizar la funcion Situar en Mapa del sistema CRM en un pais diferente a
EE.UU, debes afiadir la informacion del pais en las entradas correspondientes a la
direccion.

Pulsa el botdn [Guardar] para transferir los datos al sistema CRM.

Algunos campos se refieren a la informacidn que ya esta guardada en el sistema
CRM. Puedes ver esto, por ejemplo, para el campo Miembro de en la figura
anterior. Aqui no puedes hacer una entrada directa. Tienes que hacer clic en el
icono de la carpeta al final de esta linea. Entonces una nueva ventana se abrira con
la informacion guardada en el sistema CRM. Cuando hagas una seleccion, esta
ventana se cerrara automaticamente y el campo se rellenard automaticamente
(campos de captura).
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Jerarquia de Cuentas

Si necesitas registrar una estructura jerarquica en tus cuentas, puedes utilizar el campo
Miembro de como se puede ver en la siguiente figura. Esto es especialmente Util para registrar
la relacion entre la empresa central y sus delegaciones, o para empresas que son parte de otras
organizaciones.

[ ACC1 ] vtiger - Cuenta Informacion Actualizado hoy (12 Oct 2009)

Cuenta Informacién w = |

+7 Informacion de la Cuenta

Acciones
< wiger o
Mormbre de la Cusrta Mum. Cuerta ACCT L .
Enviar Email
Bl L 2 (111) 214-5263
Pagina \Web wiww vtiger.com Telefono -
el e @] Afadir Evento
Ticker de kbolsa Fax . X
g] Afadir Tareas Pendientes
Wiembro de wiigerCRM Inc Tel. Atternativo .
Afiadir Mota
Empleados Email B
Mostrar Jerarguia de Cuentas
Email { Alternativa) Accionistas
Actividacd Tecnologia Importancia - . )
Seleccione una plantilla para
Timn ~e anuiar al Mailinn-

Al pulsar sobre la accidén accién Mostrar Jerarquia de Cuentas se verd un listado similar al
siguiente:

Jerarquia de Cuentas |
Hombre de la Cuenta Poblacion (Factura) Pagina Web Teléfono Asignado a
wiigerCRM Inc Sunnyvale woww tigercrming.com (350) 761-4937 admin
.. ..wtiger San Mateo woww vtiger.com (111 214-5263 admin

Vista de la Jerarquia de Cuentas
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Nuevos Contactos

Si quieres introducir informacion de un contacto individual, selecciona [Nuevo Contacto] en el
menu Creacidén-Rapida o ves a [Comercial] — [Contactos] y haz clic en el boton +. Una nueva
ventana como muestra la figura: Nuevo Contacto - Informacion Basica se abrira.

Cuea Informackdn
Informxcn a2 la Cuenta
"Nomiee d fa Cueria N Cuia | GENALTD AL GLARDAR
T i
W L
[} - v - v
- v
4 Ll 0
) suio () Gapo
"l ] U <
Admrisniy ¥
Imormachin ok la Direcclin Coplar Envloa Fack Coplar Fachura a Envlo
i Cimcc
L L
g (g
Descripein Adichonal

| o |
Nuevo Contacto - Datos Maestros

Los campos ofrecidos por defecto se explican por si mismos.
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El apellido debe ser una sola palabra si quieres poder sincronizar tus datos con
Outlook. Por ejemplo, si el apellido es Mc Murphy, crea una entrada Mc-Murphy o
se utilizara Murphy como segundo nombre.

AsegUrate que todos los usuarios del CRM acuerden utilizar los campos para el mismo fin. El
administrador de la aplicacion puede esconder los campos que no son necesarios en tu
empresa, o afiadir campos nuevos como se explica en el capitulo 0: Administracion de Usuarios.

La finalidad de la mayoria de campos se explica por si mismo, pero los campos siguientes
responden a propdsitos especiales:

No Enviar Emails Los contactos que tengan seleccionada esta opcidn no recibiran
mensajes enviados normalmente por el sistema CRM. La aplicacion no
enviara mensajes automaticos a estos contactos. Esto te ayuda, por
ejemplo, a respetar los deseos de privacidad de los contactos.

Informaa Aqui puedes escoger el nombre del supervisor del contacto.

No llamar por Marque esta opcidn para indicar que el contacto no desea recibir

Teléfono llamadas

Referencias Puede usar esta opcion para indicar si este contacto esta dispuesto a
servir como referencia para tu negocio con otros clientes.

Notificar al Cuando marca esta opcidn, el propietario de este contacto sera

propietario informado via email si algiin dato cambia.

Imagen del contacto |Si estd habilitado, puedes subir laimagen de un contacto al CRM. Esta
imagen debe tener alguno de los siguientes formatos, *.png, *.jpg o
*.gif. Si afiades este campo a la vista de lista, podras ver laimagen
completa al situar el puntero del ratén sobre el campo.

Informacion de contacto

Puedes usar esta pagina de entrada para permitir a los contactos el acceso al Portal del
Cliente. El Portal del Cliente provee contactos con acceso limitado a las funciones de soporte
del CRM. Por favor dirigete a la seccidn: Portal del Cliente en este manual y al manual del Portal
del Cliente (ver Apéndice: Recursos para mds informacion).

Si no se pretende el uso del Portal de Clientes, el administrador del CRM podria eliminar estos
campos del menu.
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Si habilitas el portal del cliente para un contacto marcando la opcion de El Portal
de Usuario, el sistema CRM generara automaticamente y enviara, un email a este
contacto una vez Pulsas el botdn [Guardar]. (Debes tener configurado el servidor
de correo saliente.) Este email contiene nombre de usuario y contrasefia para el
acceso al portal del cliente. Es aconsejable informar a tus contactos de la llegada
de este mensaje.

CALENDARIO Y ACTIVIDADES

El sistema CRM proporciona un calendario similar al que normalmente encontraria en tu
escritorio. Este calendario distingue entre eventos y tareas (ToDos), todo ello considerado
actividades. Eventos son reuniones y llamadas, pero el administrador del CRM puede afiadir
nuevos tipos como vacaciones, conferencia o cualquier otra que sea necesaria en tu empresa. La
diferencia operativa entre Eventos y Tareas sera explicada en las siguientes secciones.

El sistema CRM ofrece varias posibilidades para introducir o programar actividades relativas al
calendario. Puedes usar el calendario directamente, el Mend-Rapido, o puedes crear
actividades en el proceso de ventas en Oportunidades o Potenciales, o durante servicios en el
menu Soporte de Incidencias. Las entradas de Calendario pueden y deben estar enlazadas a
otros datos almacenados en el sistema CRM, como contactos, oportunidades o cuentas. No
solo hace que el sistema CRM le ayude a programar actividades, también proporciona un
conjunto de herramientas para administrar actividades en tu organizacion.
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Calendario

Si deseas usar el calendario para programar un evento o tarea, pulsa o bien en el icono del
calendario en cualquier vista de lista o en [Calendario] en el area de navegacidon. Se abrira una
nueva ventana que mostrara, dependiendo de la configuracion de tu sistema, o bien la lista de
calendarios o la vista horaria. La vista horaria se muestra en la figura:

Calendario Tareas
pia Semana Mes Afio n 9 Qctubre 2009 u | & Calendario
Eventos Tareas
Afiadic Total Eventos : 0 Vista :

8:00am

9:00am

10:00am

11:00am

12:00pm

Vista por Horas

En esta vista se muestran todos los eventos programados para un dia concreto. Puedes cambiar
a vista semanal, mensual o anual pulsando el icono apropiado en la parte superior del
calendario diario. También puedes cambiar a una vista de lista o al calendario de algln otro
usuario. Seguramente la mejor vista por defecto sea la vista semanal.

Anadiendo un evento al Calendario
Para introducir una reunién, llamada o alguno de tus eventos personalizados, pulsa el botén

[Afiadir Evento] y selecciona el tipo de evento. Se abrira una ventana emergente en el calendario
como muestra la figura.
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Ariadir Evento [x)
Tipo de Tarea  Lamada 5
AU Publica (Lo veran lodos los
UEUANaE])
Descripcion
Localizacion
‘Estado Asignado A
Flaneada = ® Usyario ' Grupa
ackmin =
Prioridad -
Ako | 3
Enveiar Motificacion
Hora de Inicie Vencimienio
125|135 & || AM = 12) 5|40 || AM 5
2009.10.09 | 2008.10-03 [
liratar Recordo Hepetin Relacicnados Con
o Para invRar, saaccions e usuance desds la keta VUsuarios Disponbeet™ v pulse
ARBr.

o Fara Eiminar, seleccione los uesuanos desce |3 ligta Viisuwanos Selecclonadost’ v pulse

YBorrart

Usuarios Disponibles

standarduser
leo

i ji=}

T

Usuarios Seleccionados

k]

[~ R
| <<Borrar |

Los Usuarios seleccionados rechiran
un amail .

|
Calendario. Nuevo Evento

J

Aqui puedes introducir la informacion de tu evento.

Tipo de evento:

Selecciona llamada, reunién u otro tipo personalizado.

Nombre de evento: Un campo requerido; debes proporcionar un nombre al evento.
Descripcion: Puedes afiadir una breve descripcion a este evento.
Publico:

Puedes marcar un evento como Publico, para que sea
compartido con otros usuarios. Mira la seccion Compartir
Calendario para mayor informacion.
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Estado: Por defecto es Planeado. Si el estatus es Planeado, solo podras
hacer entradas que estén fechadas en el futuro. Si deseas hacer
entradas para el pasado, establece el estado a Mantenida o No

mantenida.
Prioridad: Sirve para establecer una prioridad.
Asignado a: Por defecto el usuario que crea el evento es su propietario.

Puedes cambiarlo si es necesario.

Enviar Notificacion: Si marcas este cuadro de seleccion, se enviara un email con la
informacion del evento a su propietario. Usa esta funcion por
ejemplo si el propietario del evento cambia.

Fecha/Hora de Inicioy Cada evento tiene un inicio y un final. Puedes seleccionar
Final: terminar un evento dias después. Este es por ejemplo el caso si
tiene un viaje de negocios para varios dias.

Invitar: Puedes invitar a otros usuarios a este evento siguiendo las
instrucciones mostradas. Estos usuarios recibiran un email
automatico con la informacién y contenido del evento.

Vision general de la informacion de eventos

Puedes pinchar en la pestafia [Recordar], para programar el envio automatico de un email
recordatorio que sera enviado por el CRM como muestra la figura:

Invitar Recordar Repetir Relacionado Con

Enviar Recordatorio @) s () pg

Recordatorio Activo : 2| sdiazs|4 | & hrs|10 & minutos antes gue comience &l evento

Calendario. Recordatorio de Evento

Debes introducir la hora para este mensaje recordatorio. La version actual no permite cambiar
la direccidon de correo electrdnico, esto podria cambiar en futuras versiones y el correo ser
enviado al propietario del evento.

Adicionalmente, el CRM permite programar eventos que ocurren regularmente. Pulsa la
pestafia [Repetir], para establecer tu configuracion. El dialogo se muestra en la figura:
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Imvitar Recordar Repetir Relacionado Con

Repetir 1 @ activar Repeticion

Repetircada (1 w | | dias w | Hasta: | 06-09-2012

Calendario. Repetir Evento

Ademas, puedes enlazar un evento con sus contactos como muestra la figura:

Irvvitar Recordar Repetir Relacionado Con

Relacionado

Con | Pre-Contactos | & |

Contactos

Calendario. Relacionar Eventos

Finalmente, pulsa [Guardar] para transferir el evento programado al CRM. Como resultado

veras el evento listado en tu calendario.

El calendario se muestra segln el lenguaje elegido por el usuario.
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Tareas y ToDos
El sistema CRM ayuda a programar tareas también llamadas ToDos (Tareas pendientes). Las

tareas son siempre asignadas a un usuario o grupo del CRM y no tiene fecha de finalizacion.

No puedes invitar a otros usuarios a las tareas ni enlazarlas a mas de un contacto.
Sin embargo, puedes transferir tareas a otros cambiando el propietario.

Hay varios lugares del CRM donde introducir tareas. Puedes introducir tareas en cualquier vista
detallada en los pasos de tu proceso de venta o en el calendario. Se abrira la ventana de editar
vista como se muestra en la figura y podras introducir la informacion de tu tarea. Atencion a los

campos obligatorios.

Crear Tarea
‘Tarea
Descripcion
Estado Prioridad Asignado A
Mo Empezada = Ao | ¥ @ ysuario Grupo
admin =
Fecha y Hora Fecha de Vencimiento
12) &|[35) & || am = 2009-10-09 il
2009-10-09 i
Notificacion Relacionado Con

Enviar Maotificacion

R

Cuando termines, Pulsa [Guardar] para guardar la tarea en tu sistema CRM.
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Compartir Calendarios

Por defecto, el calendario de cada usuario se establece como privado. Esto significa que otros
usuarios pueden ver tus actividades programadas pero no tendran acceso a la informacién
detallada. Sin embargo, puedes compartir tu calendario o entradas de eventos especificas con
otros usuarios del sistema CRM.

Ademas, podras compartir con cualquier usuario del CRM definido por la configuracion del
calendario como se muestra en el grafico que hay a continuacién Configuracion del Calendario

Otros usuarios en la jerarquia de roles pueden también ver determinados eventos de otros
calendarios procedentes de otros usuarios si éstos han hecho publicos dichos eventos. Para
marcar un evento como [Publice] marca la casilla tal y como se muestra en la Figura 2.14:
Calendario. Nuevo Evento. Un usuario con un rol por encima en la jerarquia podras ver
siempre los calendarios de sus subordinados.

Preferencias de Calendario

Puedes configurar la hora a la que tu calendario empiezay el formato de hora. Para mas
informacion consulte la Figura 2.19: Preferencias de Calendario.

DiA Semana Mes Afio " 9 Octubre 2009 0 T | Cale
' Preferencias de Calendario Preferencias Calendario
&\ Preferencias de Hora Vista : [ Vista de Horas =
:""‘ i ¥/ Comenzar el dia de Calendaric alas | 8:00 am | =
Usar formato de 24h.
8:00
g Comparticién de Calendario
A Compartir mi calendario con los siguientes Usuarios
Ay P g
9:00 o Para Compartir selecione Usuario desde "Usuarios Disponibles" y
Pulse el botén "Afadir".
@ Para Eliminar, seleccione los usuarios desde la lista VUsuarios
Seleccionados\' v pulse V'Borrar\'.
10:0
Usuarios Disponibles Usuarios Seleccionados
leo - -
mel
standarduser —I
11:0 xima
- -
12:00pm

Preferencias de Calendario
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Todos los Eventos y ToDos (cosas por hacer)

Si deseas ver todas las actividades en una lista Puedes pinchar en la pestafia [Tareas] en el
menu de Calendario como muestra la figura de ejemplo:

Calendario Tareas

| Eliminar Mostrando 1 - 6 de & Fitros: | Todos| % | Nueva | Editar | Borrar
Estado Tipo Asunto Relacionado con Fecha de Inicio Fecha de Vencimiento v Asignado a Cerrar  Accion
Realizada Reunién  Call Richie 2009-01-20 2009-01-25 leo editar | borrar
EnProgreso  Tarea Call user - John “Woice Tower, SL. 2009-01-28 2009-01-28 leo 4 editar | borrar
Planeado Llamada  Call Smith 2009-03-15 2009-03-15 leo X editar | borrar
Planeado Llamada Team Meeting 2009-04-28 2009-04-28 leo X editar | borrar
Planeado Tarea Tele Conference 2009-05-17 2009-05-17 leo editar | borrar
Flaneado Reunion  Mesting with Don 2009-08-06 2009-09-05 leo editar | borrar

| Eliminar Mostrande 1 - 6 de 6

Figura 2-20: Vista de Horas

Puedes cambiar la lista de acuerdo a tu propio criterio.

También Puedes marcar una actividad como cerrada pulsando el signo [X].

Actividades de Importacion y Exportacion

Para importar o exportar actividades hacia tu entorno ofimatico, el CRM contiene un conjunto
de extensiones que puedes instalar en tu ordenador. Estas incluyen el plugin de Outlook para
ordenadores Windows o las extensiones de Thunderbird y Mozilla para Windows, Mac o Linux.

Para mayor informacidn sobre estas extensiones use los manuales pertinentes listados en el
apéndice.
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EL PROCESO DE VENTAS

Puedes usar el sistema CRM para llevar a cabo completamente tu proceso de ventas desde el
primer contacto con un posible cliente a los servicios de post-venta. El sistema CRM considera,
que durante este proceso existen diferentes requerimientos para los datos necesarios, la
automatizacion del proceso de venta, la elaboracion de informes y otros. El CRM ofrece las
siguientes fases del proceso de ventas y son explicadas en las siguientes secciones:

(=Y

Pre-Contactos

Oportunidades (Clientes Potenciales, ordenados por diferentes estados, prioridades y
otros criterios)

Presupuestos

Ordenes de ventay compra

Facturas

Soporte con sistema de incidencias y preguntas frecuentes

N

o v kW

Las fases de venta estan estrechamente conectadas con el contacto y la gestion de actividades,
los catalogos de productos y servicios e informes completos.

Ten en cuenta que cuando un pre-contacto sea convertido a una oportunidad tu sistema CRM
automaticamente transferira los datos correspondientes de una fase de venta a otra. Sin
embargo, el sistema permite también saltar directamente a una fase de contacto, cuenta o
oportunidad.

Pre-Contactos

Los pre-contactos son la primera fase al establecer una relacion con clientes. La empresa puede
obtener pre-contactos provenientes de actividades de marketing como exposiciones de
comercio, anuncios o comunicados de prensa. En esta fase no sabe si este primer contacto se
convertird en una oportunidad de negocio. Muchos de los Pre-Contactos no generaran ninguna
transaccion de negocios. El sistema CRM considera esto tratando los Pre-Contactos de manera
diferente a otra informacion de contacto almacenada en el CRM. Es practico evitar que los Pre-
Contactos no Utiles carguen el sistema CRM innecesariamente. Por esta razon los Pre-
Contactos no estan enlazadas a otra informacion de cuenta o contacto.

Si creas un Pre-Contacto, puedes captar la siguiente informacion relacionada con el cliente:
» Datos de contacto a una persona u organizacion
» Descripcion para la oportunidad

* Estimacion del valor de una oportunidad en concreto para tu negocio

Estos datos seran almacenados como datos maestros del pre-contacto en el CRM. El
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administrador puede modificar el tipo y cantidad de datos maestros necesarios para la
empresa. Como se explica en la seccion Nuevos Pre-Contactos, un pre-contacto es
probablemente el mejor punto de inicio para introducir los datos del cliente en tu sistema CRM.

Usa la funcidon de duplicar como una practica herramienta si tienes que crear
multiples pre-contactos que no difieran mucho.

Si deseas encontrar un pre-contacto en tu CRM o afiadir informacion a un pre-contacto
existente, puedes ir al menu Comercial > Pre-Contactos en el drea de navegacion. Se mostrara
una lista de pre-contactos como se muestra en la figura:

Comercial > Pre-Contactos - |, 1S 2] = | ¢ |13 | =X RS
A

| Eliminar Mostrando Registros 1 - 13 a4 de1ir) (1 Fitros: | estado 2 | Nueva | Editar | Borrar
Hombre Apellidos Teléfono Tel .Mowvil Estado del Pre-Contacto Accion
Mary Smith (465) 533-0028 (631) 470-9459 Intertado Contactar editar | borrar
Barbara Jones (928) 280-5421 (601) 164-7472 Intentado Contactar editar | borrar
Jennifer Davis (756) 214-2950 (527) 346-7524 Intentado Contactar editar | borrar
David Gomez 55555555 04555555555 Intentado Contactar editar | borrar | &
Patricia Johnson (798) 792-7874 (345) 604-259582 Frio editar | borrar
Elizabeth Brown (526) 263-5057 (972) 104-2456 Contactado editar | borrar
miguela rubia 232323223 Contactado editar | borrar | &
JUAN PEREZ 1111-5555 Contactado editar | borrar
Dorothy Taylor (412) 118-5616 (719) 937-0127 Caliente editar | borrar
Linda Williams (418) 301-5002 (364) 372-3652 Tikio editar | borrar
Maria Miller (217) 019-4201 (558) 018-8960 Tikio editar | borrar
Susan Wilson (7E7) 969-1741 (B51) 580-3250 Tikio editar | borrar
Margaret Moore (611) 259-5658 (403) 809-2570 Tikio editar | borrar

| Eliminar Mostrando Registros 1 - 13 a4 del b Crear plartillas de combinacién de correo

Pre-Contactos. Vista de detalle

Con elicono de la lupa, la lista de pre-contactos ofrece una poderosa herramienta para buscary
encontrar rapidamente cualquier informacion particular tal como se explica en la seccién
Blsqueda en Listas. En esta vista de lista también puedes borrar pre-contactos o cambiar uno o
mas registros de pre-contactos. Los contenidos de esta lista pueden ser libremente
configurados seglin necesidades. Ademas, el CRM puede usar esta lista para un analisis
automatico. Por favor consulta la seccion Listas Personalizadas para mayor informacion.
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En la figura Pre-Contactos - Vista de Lista, se incluyen algunos ejemplos de pre-contactos. Para
ver mayor informacion sobre un Pre-Contacto concreto pulsa sobre el Apellido o el Nombre. Se

abrira una nueva ventana como la mostrada en la figura.

Aqui podras ver los datos maestros del pre-contacto. Cuando hayas proporcionado la
informacion de direccion completa, Puedes usar la funcion Situar Mapa del sistema CRM para
ver un mapa de la situacion. El pais por defecto es USA. Si deseas usar el sistema para un pais
diferente, debes proporcionar la informacion de pais con la informacion de la direccién. El CRM
redirige a Google Maps, funcionando sélo, obviamente, si dicho pais esta cubierto por los

servicios de Google Maps.

[ LEA7 ] Miller Maria - Pre-Contacto Informacién Actualizado hace 69 dias (03 Ago 2009)

Pre-Contacto Informacién Mas Informacidn

=7 Infomacién del Pre-Contacto

Maombre Maria
Apelidos Miller
Empresa T3minvest als

Designacion IT Developer

Origen del Pre-Contacto Mailing
Actividad
Estado del Pre-Contacto Tibio
Momero de Empleados
Mensajeria instantanea

Utima Madlificacion 03-08-2009 11:57:31

s Informacion de la Direccion

Direccidn 1715 Scott Dr

Codigo Postal 99999

Pais usA

=7 Informacion Adicional

Descripcion

Pre-Contacto Informacion Mas Informacian

Mm. Pre-Contacto
Teléfono

Tel Mavil

Fax

Email

Pagina Web
Facturacion Anual (£)
Waloracion

Asignacdo a

Fecha de Creacion

Apdo. Correos
Poblacidn

Provincia

LEAT

[“oupticar | Borrar IR IS

Acciones

Enviar Email

(217) 019-4201

@ Afadir Evento

(558) 018-B960

E&l Afadir Tareas Pendientes

ﬁ Convertir Pre-Contacto

maria_miller@company .com

B Afadir Nota

www usable-viiger.com

0

Mercado Inmaduro

admin

Seleccione una plantilla para
enviar el Mailing:

Crear plantilas de combinacion
de correo

03-08-2009 11:57:31

San Jose

CA

[ Stuar on Mapa. |

[“oupticar | Borrar JEIEIES

Vista de detalle de los Pre-Contactos. Datos Maestros

Tras seleccionar la pestafia [Mas Informacion] tienes la posibilidad de trabajar con el
pre-contacto como se muestra en la siguiente figura. Las opciones disponibles en esta pantalla

dependeran de la configuracion del CRM.
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[ 38 ] Miller Maria - Pre-Contacto Mas Informacion
Actualizado hace 92 dias (08 Jul 2009)

Pre-Contacto Informacicn Mas Informacion

Tareas

Sin Asignar

Emails | S LA

Sin Asignar

Histérico de eventos

Sin Asignar

Adjuntos

Sin Asignar

Productos

Sin Asignar

Campaiias Mostrando 1 - 1 de 1

Hombre de la Campaiia Tipo de la Campaiia Estado de Camp Esf iva de i Fecha Esti de Cierre Asignado a  Accion

International Electrical Engineers Assoc... Feria Planeada 750000 2004-02-03 ximo editar | borrar

Lista de detalle de los Pre-Contactos. Mas Informacion

Importar y Exportar Pre-Contactos

Puedes importar o exportar la lista de todas los pre-contactos. Para usar esta funcion
necesitaras tener privilegios para importar o exportar establecidos por el administrador. Por
favor consulta Exportacion e Importacion de Datos del CRM para instrucciones mas amplias
sobre importar.

Oportunidades de Ventas

En el proceso de ventas, las ventas potenciales, u oportunidades, son el sucesor logico de los
pre-contactos. Por tanto, puedes crear un potencial de ventas desde un pre-contacto y transferir
toda la informacion disponible del pre-contacto a la nueva oportunidad de negocio. Ademas,
puedes crear un potencial de ventas directamente. Las oportunidades de ventas se caracterizan
por el hecho de que existe un obvio interés de un cliente potencial en una de las ofertas de la
empresa. El departamento de ventas espera que en el futuro se pueda hacer una oferta para
este cliente potencial.
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Entrada directa de Oportunidades

Si una oportunidad surge de un nuevo cliente se recomienda que se cree una oportunidad desde
un pre-contacto como se describe en la seccion Crear Oportunidades desde Pre-Contactos. Para
oportunidades de negocio que no estan basadas en una oportunidad puedes introducir
directamente un nueva venta potencial. Pulsa el [Icono de la Cruz] en la vista de lista de
Oportunidades. Se abrird una nueva ventana como la mostrada en la figura:

Basico Informacion

Informacion de Oportunidad:

*Oportunicad
* Related To

Cuentas | &

Tipo

Crigen del Pre-Contacto

*Agignado a

Campana Origen

Informacion Adicional:

Descripcion

@ Usuario O Grupe
-

acmin

| Cancalar|

Mim. Oportunidad GEN-AUTO AL GUARDAR

- L Imparte: (€) 0

Ak

*Fecha estimada de cierre 2009-10-12
Gryyy-mm-dd)

Siguierte Paso

Ak

L1

* Fase de Venta Investigando
-

o A Probabilidad

| Cancalar|

Oportunidad. Vista Creacion

Ahora puedes introducir sus datos para el potencial de ventas. El siguiente listado se refiere a la
mascara de entrada predeterminada, la cual puede ser cambiada por el administrador de
acuerdo a los requerimientos.

Nombre Potencial:

Debes dar a cada potencial un nombre Unico. Para una mejor vision
general se recomienda incluir el nombre de cuenta. Es obligatorio.

Importe:

Importe de prevision de negocio. Este importe sera usado por el
CRM para decidir automaticamente si el potencial debe ser listado
en Inicio / Mis Mejores Oportunidades Abiertos.

Relacionado con:

Selecciona el nombre de una cuenta o contacto ya almacenada en
el CRM pulsando el [icono carpeta] al final de esta linea. Campo
Obligatorio.

Fase de Venta:

Selecciona una fase de ventas. La definicion de estados puede ser
configurada libremente por el administrador del sistema. Cada vez
que se realicen progresos en la venta, se deberia actualizarse este
campo.

Lista de datos maestros de entrada predeterminados para Oportunidades
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Cuidado con la definicion de fases de venta. Si defines demasiados estados, no
todos los usuarios trabajadores seran capaces o estaran dispuestos a mantener una
base de datos valida. Es recomendable el uso de las extensas posibilidades que
ofrece la ventana de insercion de datos para asi recabar la mayor informacion

posible.

Usa las amplias posibilidades en esta ventana de entrada para almacenar tanta informacion
como tengas para el potencial. Llega a un compromiso con el equipo en la forma de usar los
campos de entrada.

[ 702 ] Computer sale - Oportunidad Informacion
Actualizado hace 74 dias (26 Jul 2009)

Oportunidad Informacion Mas Informacion
| Crear Factura | | Duplicar §§ Borrar ) TAG cLouD
Informacion de Oportunidad:
Oportunicad Computer sale Imparte (£) 10000
Cuenta Steel Wheels, inc Fecha estimada de cierre 2009-04-19
Tipo  ——-- Siguiente Paso
Crigen del Pre-Contacto Boca a Boca Fase de Venta Cerrado Perdido
Asignado a Usuario mel Probabiliciac
LApELS, International Electrical Engineers A .
Campania Crigen Association Trade Show Fecha de Creacion 2009-04-01 00:00:00
Uittima Macificacién 2009-07-26 15:29:29
Informacion Adicional:
Descripcion

Oportunidad. Vista de Detalle. Datos Maestros

Informacion adicional de los Oportunidades

Con objeto de asignar informacion ampliada directamente a un potencial de ventas, pulsa el
nombre de un potencial en la vista de lista de Oportunidades, como muestra el menu Comercial
> Oportunidades. Veras la vista detallada de los datos maestros como muestra la figura:

Si pulsas la pestafia [Mas Informacion], tienes la posibilidad de trabajar con el potencial y de
afiadir informacién ampliada como muestra a continuacion:
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[ 702 ] Computer sale - Oportunidad Mas Informacion

Actualizado hace 74 dias (26 Jul 2009)

Oportunidad Informacion

Tareas

Sin Asignar

Contactos

Sin Asignar

Productos

Sin Asignar

Histérico de ventas
Cantidad Fase de Venta
Adjuntos

Sin Asignar

Presupuestos

Sin Asignar

Pedido

Sin Asignar

Historico de eventos

Sin Asignar

Mas Informacion

Probabilidad Fecha de Cierre Utima Modificacion

Las listas relacionadas que refieren a las oportunidades se detallan en la siguiente tabla:

Contactos: Aqui veras una lista de contactos relacionados con tu potencial. Puedes
seleccionar contactos adicionales ya almacenados en el sistema CRM.

Productos: Muestra una lista de los productos relacionados con una oportunidad.
Podras afiadir productos ya almacenados en el sistema CRM.

Documentos: Muestra una lista de los documentos relacionados con una oportunidad.
Podras seleccionar documentos ya existentes en el sistema, o bien
crear/anadir uno nuevo.

Historico de Ventas: Al cambiar la fase de venta, se creara una nueva entrada en la lista historica.

Presupuestos: Aqui se listan los presupuestos relacionados con el potencial. Si creas un

nuevo presupuesto aqui, todos los datos maestros necesarios para el
presupuesto del potencial seran transferidos automaticamente.

Orden de Ventas:

Aqui se listan todas las ordenes de ventas relacionadas con este potencial.
Debes usar la capacidad del CRM para crear ordenes de ventas para
mantener el CRM actualizado. Esto es especialmente (til si los presupuestos
y las ordenes de ventas son diferentes.

Historico Actividades:

Aqui veras un listado de todas sus actividades pasadas si han sido marcadas
como mantenidas.

Oportunidad. Listas relacionadas.
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Importar y Exportar Oportunidades

La lista de Oportunidades de ventas puede ser descargada al ordenador. También puedes
importar Oportunidades adicionales al sistema CRM. Comprueba con el administrador del
sistema que tienes permisos para ejecutar dichas operaciones. Puedes usar las instrucciones
dadas en la seccidon Importary Exportar Pre-Contactos para importar y exportar Oportunidades
como corresponde.

Presupuestos

El sistema CRM apoya en la creacion de presupuestos para clientes Oportunidades. Puedes usar
uno de los siguientes modos:

» Como se describe en la seccion Informacion Adicional para Potenciales, puedes usar la vista
detallada de un potencial para crear un presupuesto pulsando el botén [Afadir
Presupuesto] mostrado en la figura Vista Detallada del Potencial - Mas Informacion. Puedes
elegir este modo para una transferencia automatica de los datos maestros del potencial al
presupuesto.

* También puedes crear un presupuesto directamente pulsando el icono del signo [+] o en |a
vista de lista de presupuestos o seleccionando [Nuevo Presupuesto] en el menu Creacion-
Réapida en el drea de navegacion superior. Esto requerira que cumplimentes todas las
referencias manualmente.

La siguiente figura muestra la informacion del presupuesto y de la direccion en la vista de
edicion para una entrada de presupuesto.

Creando Nuevo Presupuesto

Basico Informacién Mas Informacion

Informacion del Presupuesto
*Referencia Oportunicac o 7
Estado del Fresupuesto Aceptado | & ‘alido Hasta
(ryyy-mm-dd)
Mombre de Contacto . 7 Transportista Correos| 3
Envio Encargaclo del Inventario admin =
@ io O o
*Mombre de la Cuenta - Asignado a = 93“5' 1o 'AGI upae
admin =
Informacién de la Direccion O Copiar Envio a Factura O Copiar Factura a Envio
* Direccién (Factura) * Direccién (Envio)
Apdo. de Correos (Factura) Apdo. de Correos (Envio)
Pablacion (Factura) Poblacion (Envio)
Provincia (Factura) Provincia (Envio)
Codigo Postal (Factura) Cadigo Postal (Envio)
Pais (Factura) Pais (Envio)

Presupuesto. Vista de Edicion.
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Un presupuesto depende del catdlogo de productos y/o servicios y de la
correspondiente lista de precios, tal como describe la seccion Entradas
Relacionadas con Productos. Por tanto, debes haber ingresado sus productos y
servicios asi como sus precios en el CRM antes de poder crear un presupuesto.

Informacion del Presupuesto

Lista de datos de entrada predefinidos para presupuestos:

Referencia: Debes darle un nombre al presupuesto. Resulta practico mencionar
el nombre de los clientes, p.e. Ejemplo SL - 1er Presupuesto.

Numero Presupuesto: El nimero de presupuesto se genera automaticamente por la
aplicacion dependiendo de la configuracidn establecida. Consulta la
seccidn Personalizando NUmeros de Registros para mas
informacion.

Valido hasta: Introduce la fecha de vencimiento de este presupuesto. Esta
informacion formara parte de la salida en PDF.

Equipo: Este campo ha sido afiadido para uso interno. Si hay un equipo
trabajando en el presupuesto, puedes notificarlo aqui.

Encargado de Si usa el CRM para mantener tu inventario, puedes seleccionar el

Inventario: encargado de inventario aqui. El encargado del inventario recibira

automaticamente un email generado por el CRM que le informara
sobre el presupuesto tan pronto como se pulse el boton [Guardar].
El administrador del sistema puede cambiar las preferencias como
se explica en Notificaciones de Inventario.

Nombre de Cuenta: Debes referir el presupuesto a una cuenta existente. Puedes
seleccionarla aqui pulsando el [icono carpeta). El CRM tomara la
informacion de la direccion de esta cuentay rellenara
automaticamente los campos correspondientes en esta pagina de
entrada.

Presupuesto. Datos Maestros especiales.
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Informacion de la Direccion

Dispones de las direcciones de envio y facturacion como parte del presupuesto.

Detalles del Producto

Para los presupuestos, el sistema CRM tiene en cuenta todos los tipos de impuestos y
descuentos que pueden aplicarse a la oferta de productos o servicios. Esto incluye impuestos
locales, estatales, asi como impuestos especiales. Antes de seleccionar productos para el
presupuesto, debes decidir qué tipo de impuestos se aplican a tu oferta. El sistema CRM
soporta modos de impuesto Individual y de Grupo.

La siguiente figura muestra un ejemplo de los detalles de entrada para producto calculados con
el modo de impuestos Individual.

Detalles Elemento Moneda |Euro(€) ¥ | |mp22:tg: Individual =
Herramientas ‘Producto Cantidad en Cantidad Listado de Precios Total Precio Heto
Stock
BASCULA o) 0.000 10 110 (] 1100.00
Peso de frutas y verduras (-) Descuentos : 1]
Total Después de Descuento : 1100.00
[Eorrar Comentario] (+) Impuesto : 176.00

1276.00

Presupuesto. Detalles del producto con impuesto individual.

Con este modo de impuestos puedes establecer diferentes impuestos para cada producto o
servicio individual que ofrezca. En la siguiente figura puedes ver los detalles de entrada para el
modo de impuestos Grupo. Aqui el impuesto global es calculado después de que se hayan
introducido todos los productos o servicios. Puedes anadir posteriormente productos o
servicios pulsando el boton [Afadir Producto] o [Afiadir Servicio].

Tipo de

Detalles Elemento Moneda \ Euro (€) ¥ | Impuestos
Herramientas ‘Producto Cantidad en Cantidad Listado de Precios Total Precio Heto
Stock
BASCULA o) 0.000 10 110 (] 1100.00
Peso de frutas y verduras (-) Descuentos : 1]
Total Después de Descuento : 110000
[Borrar Comentario] 1100.00

Presupuesto. Detalles del producto con impuesto por grupo.
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Producto o Servicio:

Debes haber creado un catalogo de productos o servicios
antes de poder crear un presupuesto. Puedes usar el [icono]
para seleccionar un producto o servicio desde el catalogo de
productos. Puedes introducir un comentario adicional para
cada producto individual que ofrezca. Por defecto se carga la
descripcion del producto o servicio elegido.

Cantidad en Stock:

Tras seleccionar un producto veras aqui la cantidad en stock.
Esto no es aplicable a servicios. Los nUmeros negativos
indican que se ha quedado sin stock o que el stock no se ha
establecido. Puedes establecer este valor en la vista de
edicion del producto.

Cantidad:

Debes seleccionar una cantidad de productos o servicios para
tu oferta.

Lista Precios:

Aqui se introduce el precio de cliente. Puedes usar el [icono
libro] para seleccionar el precio desde sus tarifas. Esto es
especialmente Util si mantienes varias listas de precios para
diferentes tipos de clientes.

Descuento: Puedes seleccionar un descuento para cada producto o
servicio individual o un descuento para el conjunto. Este
descuento puede ser un porcentaje (%) del precio de lista o
tener un valor fijo.

Impuesto: El CRM calcula sus impuestos en base a la informacion de

impuestos de tu catalogo de productos y servicios. Puedes
modificarlos para un presupuesto sin cambiar la entrada en el
catalogo de productos si es necesario. Los impuestos
aplicados en tu empresa son establecidos por el
administrador del sistema CRM.

Cargos de Gestion y
Transporte:

Puedes ainadir cargos adicionales de transporte si es
aplicable.

Impuestos de Gestion y
Transporte:

Puedes anadir impuestos adicionales de transporte si es
aplicable.

Ajuste:

Finalmente puedes hacer un ajuste del presupuesto
afadiendo o deduciendo una cantidad fija.

Lista de campos de entrada predefinidos para detalle de productos en presupuestos
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Moneda del Producto/Servicio

Todos los calculos de precios se hacen en la moneda por defecto asignado a un usuario
especifico. Ademas, se considera la moneda asignada a un determinado producto o servicio.
Puedes cambiar la divisa en la lista situada en la parte superior de la seccion de
productos/servicios. Si cambias la moneda, los precios de los productos y/o servicios seran
convertidos a la nueva moneda de forma automatica. Las divisas que estan disponibles y tu tipo
de conversion son definidos por el administrador de CRM, como se explica en la seccion:
Monedas.

Finalmente el sistema CRM sumara todas las entradas y calculara el Subtotal. Puedes afiadir
impuestos o ajustes. Fijate que los términos y condiciones pueden ser definidos si pulsa la
pestafia [Mas Informacion]. El administrador del sistema CRM puede definir los términosy
condiciones predefinidos como se describe en la seccién Términos y Condiciones del
Inventario.

Exportar a PDF

Para poder obtener una salida en formato PDF del presupuesto, debes establecer la informacion
de tu empresa previamente como se describe en la seccion Detalles Empresa.

El PDF se puede crear o mandar por correo utilizando los enlaces de acciones en la vista de
detalle del presupuesto.

Ordenes de Venta

Las 6rdenes de venta son pedidos que se reciben de los clientes. Estas érdenes de bienes o
servicios normalmente son presentadas como una copia en papel recibida por fax o correo. Es
sensato capturar estos pedidos también en el CRM. Una orden de pedido puede diferir de tu
presupuesto y deberias tener esa informacion disponible en el sistema CRM.

Puedes crear una orden de venta desde un presupuesto previo abriendo la vista de detalle del
presupuesto correspondiente y pulsando sobre la accion [Generar Pedido]. Esto transmitira
automaticamente la informacion del presupuesto a la nueva orden de venta. También puedes
crear una nueva orden de venta pulsando el icono del signo mas en la lista de vista de las
ordenes de ventas.

En ambos casos se abrira una nueva ventana como se muestra en la figura.

Si se ha partido de un presupuesto, todos los campos de entrada habran sido rellenados
automaticamente.
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Basico Informacién

Informacion del Pedido

*Referencia
Cadigo del Cliente

Orden de Compra

Fecha de vencimiento

Pendiente

Comisién sobre Vertas

*Mombre de Cuenta

Informacién de la Direccion

* Direccion (Factura)

Apdo. de Correos (Factura)
Poblacion (Factura)
Provincia (Factura)

Cddigo Postal (Factura)

Pais (Factura)

Mas Informacion

2008-10-09
(ryyy-mm-dd)

Oportunidac
Referencia del Presupuesto

Persona de Contacto

Transportista

Estado

Impuestos Exentos

Asignado a

O Copiar Envio a Factura

* Direccion (Envio)

Apdo. de Correos (Envio)
Poblacion (Envio)
Provincia (Envio)

Cédigo Postal (Envio)

Pais (Envio)

+ 2
- L
- 2

Correos| %

Aprobado | &

@ Usuario O Grupo
admin =

(@] Copiar Factura a Envio

Presupuesto. Vista de Edicion para Ordenes de venta.

Referencia:

Debes dar a la orden de ventas un nombre. Se recomienda crear un
nombre Unico e incluir el nombre de la cuenta.

Numero de Orden de
Venta:

El nimero de Orden de Venta se genera automaticamente por la
aplicacion dependiendo de la configuracidn establecida. Consulta la
seccion Personalizando Nimeros de Registros para mas informacion.

Lista de los campos de entrada predefinidos

Informacion de la Direccion

Tan pronto selecciones un nombre de cuenta, la informacidn de la direccion se toma de la
cuentay esincluida automaticamente. Puedes cambiarla si es necesario.

Crear Facturas Recurrentes

Como se ve en la figura siguiente, puedes afiadir la configuracion de facturacion recurrente a
una orden de venta. Esto significa que una factura se generara automaticamente cada vez que
las condiciones establecidas en esta orden de venta se cumplan.

La primera factura se generara en la siguiente fecha valida después de la fecha de inicio, no en la
fecha de inicio de periodo que se supone que se ha realizado la primera factura manualmente.

188



corem CRM

MANUAL DE USUARIO DE coreBOS CRM

+7 Informacion Facturacion Recurrente

Habiltar facturacion recurrente no Frecuencia Maonthly

Inicio Periodo 12-10-2009 Final Periodo 12-10-2010

Duracian Met 30 days Estado Factura AutoCreated

Orden de Venta. Vista de Edicion para la facturacion recurrente.
Detalles del Producto

Aqui se listan los bienes y servicios solicitados. Por favor consulta Detalles del Producto en
Presupuestos para mas informacion.

Ordenes de Compra

El CRM ofrece apoyo en la compra de bienes o servicios. Esto puede resultar Util si se necesita
solicitar algo para satisfacer el pedido de un cliente o para mantener las operaciones de la
empresa. Antes de que puedas introducir cualquier orden de compra, debes tener el vendedor
en la lista de vendedores. Esto se explica en la seccion Vendedores. Debes tener los productos
o servicios a ser comprados en catalogo de productos asi como en tu lista de precios. Para
introducir una nueva orden de compra, pulsa el [icono mas] en el menl Inventario > Ordenes
de Compra. Como otra opcion, puedes pulsar el boton [Afiadir Nueva Orden de Compras] en la
vista detalla del proveedor en el menu Inventario > Proveedores. Usando esta opcion el CRM
transferira automaticamente la informacion del vendedor a la nueva orden de compras. Se
abrira una nueva ventana como muestra la figura:

Creando Nuevo Orden de Compra

Basico Informacién Mis Informacién
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Informacién de la Orden de Compra k
*Referencia No Orden Compra GEN-AUTO AL GUARDAR
"Nombre del Py r o Z Referencia del pedido
N° de seguimientc Nombre de Contacto

Fecha de vencimiento | 2011-06-07
(yyy-mm-dd)

Comisién scbre Venlas

* Estado | Creado v

| )

Informacién de la Direccién

* Direccion (Factura)

Apdo. de Correos (Factura)
Poblacién (Factura)
Provincia (Factura)

Céodigo Postal (Factura)

Pais (Factura)

Portador

Impuestos deducibles

*Asignado a

Copiar Envio a Factura

* Direccion (Envio)

Apdo. de Correos (Envio)
Poblacion (Envio)
Provincia (Envig)

Cadigo Postal (Envio)

Pais (Envio)

| FedEx | v
st

@ Usuario Grupo

| admin ¥ |

Copiar Factura a Envio
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Orden de Compra. Vista de Creacion para Ordenes de compra.

Referencia Debes dar un nombre a esta orden de ventas. Se recomienda dar un
nombre Unico y que incluya el nombre de cuenta.

Nombre del Debes seleccionar un nombre de un vendedor presente en tu sistema

Proveedor CRM. Esto rellenard automaticamente los campos de entrada de la

informacion de la direccién.

N° Orden Compra El nimero de Orden de Compra se genera automaticamente por la

aplicacion dependiendo de la configuracion establecida. Consulta la
seccion Personalizando Ndmeros de Registros para mas informacion.

Lista de campos de entrada predefinidos para ordenes de compra

El significado y la funcion del resto de campos de entrada de la orden de compras son idénticos
a los campos en los presupuestos como se describe en la seccion Presupuestos.

Exportar a PDF

Para poder obtener una salida en formato PDF del presupuesto, debes establecer la informacion
de la empresa previamente como se describe en la seccion Detalles Empresa. El PDF se puede
crear o mandar por correo utilizando los enlaces de acciones en la vista de detalle.

Facturas

Puedes usar el sistema CRM para crear facturas a los clientes manualmente desde presupuestos
y pedidos, automaticamente desde pedidos o al pulsar el [icono mas] en el meni Comercial >
Factura. A continuacion se muestra una parte de la vista de detalle de una factura.

Factura Informacién Mas Informacicn

=7 Informacion de la Facturacion

Referencia Frova

Cadigo de cliente
Persona de Contacto
Vencimiento 2009-10-12
Aranceles
Mombre de la cuenta ac
Asignado a admin

Utima Modificacion 2009-10-1212:35:27

<7 Informacion de la Direccion

Direccion (Facturacion) Ci Joan Fuster 12

Apdo. de Correos (Facturacisn)

Pedido

M® Factura

Fecha de Factura
Orden de Compra
Comisidn sobre Vertas
Estado

Fecha de creacion

Direccion (Envio)

Apdo. de Correos (Envio)

1M

2008-10-12

AutoCreated

2008-10-1212:35:27

C/ Joan Fuster 12

Herramientas
Exportar a PDF
'@ Enviar Email con PDF

{ | TAG CLOUD
M

190



CORELTY CRM MANUAL DE USUARIO DE coreBOS CRM

Factura. Vista de Detalle

Referencia: Debes dar un nombre a la factura. Se recomienda dar un nombre Unico
e incluir el nombre del cliente.

No Factura: El sistema automaticamente propone un nimero de factura cada vez
que cree una nueva factura, sumando 1 al Gltimo ndmero de factura
existente. Puedes definir tu propio formato de numeracién estandar
para la empresa como se explica en la seccién Personalizar Numero
de Registros.

Fecha de Factura: Cada factura debe tener una fecha. Puedes seleccionarla aqui.
Lista de campos de entrada predefinidos para facturas.

El significado y la funcidn del resto de campos de entrada de la orden de compras son idénticos
a los campos en los presupuestos como se describe en la seccion: Presupuestos.

Puedes enviar una copia PDF de la factura por email a los clientes directamente desde la vista
detallada de la factura, como muestra la figura. Si pulsas [Enviar Email Con PDF] se abrira la
ventana de edicidn de correo conteniendo la factura como adjunto y permitiéndote afadir el
destinatario y texto adicional al email. Si deseas tener una copia en PDF de tu pedido, debes
haber cumplimentado previamente la informacion de tu empresa como se describe en la
seccion Detalles de la Empresa.

Puedes crear facturas recurrentes desde las ordenes de venta (pedidos) como se
explica en la seccion Crea Facturas Recurrentes en el punto de Ordenes de Venta.

El CRM no permite reutilizar nimeros de factura. Por esto, no es conveniente eliminar una
factura una vez creada. Para ello, es mejor crear un abono o establecer el importe a 0.
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MARKETING

El CRM apoya sus esfuerzos de marketing con el médulo Campaiia. Pulsa el menu [Marketing]

corems CRM

para abrir la vista de lista de sus campafias de marketing como muestra la figura:

Marketing > Camparias

| Eliminar | Medifisar Propietarios|

[C] Hombre de la Campaiia
| | vtiger CRM Pentaho get-together
[] DM Campaign to Top Customers

|| International Electrical Engineers Assoc

|_| User Conference

e e |

= [
( -
A

. il

Mostrando 1 - 4 de 4

Tipo de la Campaiia
Conferencia

Mailing

Feria

Conferencia

Mostrando 1 - 4 de 4

v =

Estado de C
Activa
Completada
Planeada

Planeada

E:

a

500000

750000

250000

Campanas. Vista de Lista

Fitros: | Todos| % | Nueva | Editar | Borrar

=
iva de i Fecha Estimada de Cierre Asignado a
2008-07-10 leo
2005-04-12 standarduser
2004-02-03 xima
2003-01-02 lea

Accion

editar | borrar
editar | borrar
editar | borrar

editar | borrar

Puedes afiadir una nueva campafia pulsando el [icono signo mas] en la parte superior de la
lista. La vista de edicion se muestra en la siguiente figura:

Creando Nuevo Campafia

Baésico Informacién

Informacién de Campana

*Nombre de Camparia

*Asignado a

Tipo de Campania

Publico Objetivo

Patrocinador

Namero de Envios

Expectativa y Real

Coste Estimado
Respuesta Estimada
Estimacion de Ventas
Estimacion de Respuestas

Estimacion de ROI

| ~Ninguno— ¥ |

Num. Campafia

Situacion de Campana

Producto

*Fecha Estimada de Fin

Cantidad Objetive

Coste Real
Beneficio Estimado
Ventas
Respuestas

Retorno de Inversion

Campaias. Vista de Edicion

GEN-AUTO AL GUARDAR

—Ninguno—| ¥ |

2011-06-07
(vyyy-mm-dd)

0
0
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La siguiente tabla da una explicacion de algunos campos especiales.

Lista de campos de entrada de datos predeterminados para las campaias:

Nombre Campaiia: Debes dar un nombre de campafia corto y Unico.

Numero Campaiia: El sistema automaticamente propone un nimero de campania
cada vez que cree una nueva, sumando 1 al dltimo nimero de
campana existente. Puedes definir tu propio formato de
numeracion estandar para tu empresa como se explicaen la
seccion Personalizar NUmero de Registro.

Lista de campos de entrada predefinidos para facturas.
Pulsa [Guardar] para transferir los datos de la campafa al CRM.

Para trabajar con una campana, pulsa sobre tu nombre en la vista de lista. Los datos que has
introducido, se mostraran inmediatamente. Pulsa la pestafia [Mas Informacion] para afiadir
contactos y oportunidades a tu campafia como muestra la figura:

[ 225 ] vtiger CRM Pentaho get-together - Campafia Mas Informacion
Actuglizado hace 90 dias (11 Jul 2009)

Campafia Informacion Mis Informacién
Contactos
Mostrando 1 - 2 de 2 -- Elija uno - = | Afiadir Contacto
Seleccionar: ninguno
Apellidos ¥ Hombre Asunto Cuenta Email Tel. Oficina Asignado a Accion
Johnzon Patricia Director Sales Recreation Bike, SL patricia_johnson@company .com (415)902-7798 leo editar | borrar
Taylor Dorathy IT Developer ¥-CEED INC 99 dorothy _taylor@company.com (B36) 143-T174 standarduser editar | borrar

Pre-Contactos

Mostrando 1 - 2 de 2 -- Elija uno -- =

Seleccionar: ninguno

Apellidos ¥ Hombre Empresa Teléfono Piagina Web Email Asignado a Accion

Johnson Patricia Tam invest als (206) 162-0630 woww 3minvestals.com patricia_johnson@company .com =] editar | borrar

Jones Barbara “igererm inc (756) 400-6575 www vtigercrmine .com barbara_jones@company .com leo editar | borrar
Oportunidades | AT VpoTLATieas
Sin Asignar
Tareas
Sin Asignar

Campanas. Vista de Detalle. Mas Informacion.

Puedes anadir contactos, pre-contactos, Oportunidades o actividades a tu campana. O, puedes
introducir contactos o pre-contactos existentes seleccionandolos de las listas.

Dichas listas deben existir como vistas de lista personalizadas en los mddulos de contactos o

pre-contactos. Para un ejemplo detallado ves a la seccion pertinente. Puedes enviar un mailing
masivo a contactos seleccionados pulsando el boton [Enviar Email].
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ENTRADAS RELATIVAS A PRODUCTOS

El CRM utiliza el termino producto como una amplia definicion para todo tipo de bienes y
servicios que tu empresa ofrezca. De manera similar a un catalogo, el CRM proporciona
funciones para capturary clasificar los productos con varios precios y proveedores, y de
mantener el inventario. No obstante, en algunas empresas puede ser necesario distinguir
claramente entre productos y servicios. Con este fin disponemos de una extension a la
aplicacion como se describe en la seccion Entrada Relativas a Servicios.

Productos

El CRM te permite enlazar informacidn de los productos con tu proceso de ventas. Para
introducir un nuevo producto, pulsa el icono de la cruz en el ment Inventario > Productos para
el conjunto completo de opciones. Se abrirad una nueva ventana como muestra la figura:

Creando Nuevo Productos

Basice Informacién Miés Informacién

Informacién del Producte

*Nembre de Producto

Mim. Producto

GEN-AUTO AL GUARDAR

Producto Activo [*] Cadigo de Producto
Fecha de salida al mercado Fabricante e | ¥
(yyyy-mm-dd)
Categoria de Producto | — v | Fecha de inicio de Scporte
(¥yyy-mm-dd)
=
Fecha de retirada del mercado Fecha de fin del Soporte
(yyyy-mm-dd) (yyyy-mm-dd)
Nombre del Proveedor Website http:if
N° de Pieza del Proveedor N° de Pieza del Fabricante
Hoja del Producto N° de serie
Cuenta Contable | 300-Ventas-Software

Pruebas

Posicion Fija

Informacién de Precios:

Precio Unitario: (€)

VA (%)

Infermacién personalizada

Referencia

Pasicion

Comision (%)

Productos. Vista de Creacion.
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Las siguientes tablas explican los datos predefinidos para la informacion de productos.

Informacion del Producto

Nombre Producto: Debes dar a cada producto un nombre Unico.

Numero Producto: El sistema automaticamente propone un nimero de producto cada
vez que cree una nueva, sumando 1 al tltimo nimero existente.
Puedes definir tu propio formato de numeracion estandar para tu
empresa como se explica en la seccion Personalizar Nimero de
Registros.

Codigo Producto: Debes dar a cada producto un codigo Unico. Puede ser una
combinacion de letras y nimeros. Los clientes deben usar este
cddigo en sus pedidos.

Producto Activo: Marcando este cuadro de seleccion, el producto se marca como
activo y disponible para seleccion en presupuesto, ordenesy
facturas.

Cuenta Contable: Esta entrada se refiere a la Cuenta de Contabilidad General y puede

ser Util si importa/exporta elementos desde tu programa de
contabilidad. Cada cuenta en tu Contabilidad General normalmente
tiene un numero de referencia.

Descripcion: Esta entrada sera accesible desde presupuestos, ordenes y facturas.

Lista de campos de entrada predefinidos para productos.

Informacion de Asignacion de Precios

Precio Unitario: Precio por unidad. Este precio puede ser el precio que se paga cuando se
compra este producto a un tercero. Los precios de venta pueden ser
diferentes a como se definan en la lista de precios (seccion Lista de
Precios). Todos los precios de los productos se introducen con la moneda
asignada al usuario que entra en los precios. También tenemos la opcion
de introducir el precio del producto en una moneda diferente si el
administrador del sistema de CRM ha configurado otras monedas, seglin
se describe en la seccion: Monedas.

Tipo de Impuestos: | Puedes introducir un porcentaje de impuestos que se aplique al
producto. El administrador del CRM configura el tipo de impuestos y
porcentajes como se explica en la seccidén Calculo de Impuestos. Sdlo se
mostraran los tipos de impuestos definidos por el administrador. Si es
necesario se puede cambiar la cantidad pero no el tipo de impuestos.

Lista de campos de entrada predefinidos para la asignacion de precios.
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Informacion de Stock

El CRM ayuda a mantener el control de stock. Puedes especificar informacion de stock y asignar
a alguien como responsable de mantener lo.

Cantidad en Stock: | Puedes introducir la cantidad en stock. Esta informacion es usada por el
CRM al hacer presupuestos, pedidos o facturas. Podemos definir Flujos de
Trabajo como se describe en la seccion Flujos de Trabajo para controlar
el stock. Si no va a utilizar las caracteristicas de administracion de
inventario del sistema, es recomendable que se establezca el stock a una
cantidad muy grande para evitar mensaje de rotura de stock.

Encargado: Debes asignar una persona responsable de mantener el stock. Esta
persona sera avisada automaticamente por el CRM cuando se venda
stock.

Nivel de Pedido: Aqui puedes introducir la cantidad minima de bienes que quieres
mantener en stock. Si el sistema CRM detecta que durante el proceso de
ventas la cantidad actual en stock se acerca a la cantidad minima, la
persona encargada de el stock sera notificada por email.

Cantidad en Aqui puedes anotar la cantidad de stock que compra habitualmente.
Pedido:

Lista de campos de entrada predefinidos para la informacion del stock de productos.

Informacion de las Imagenes de Productos.

Podemos afiadir hasta 6 imagenes a los productos. La imagen deben estar en formato .jpg, .gif
0 .png y utilizar extensiones de fichero con letras mindsculas. Debes mantener el tamafio de la
imagen lo mas pequefio posible para evitar consumir tiempo de descarga cada vez que
visualices la pagina del CRM. Si afiades mas de una imagen, las imagenes se mostraran como un
cubo rotatorio, como muestra la imagen:

Product Image Information:

Product Image Imi ﬂE 2

diger

Multiples imagenes para Productos.
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Informacion de la Descripcion

Aqui dispones de un espacio por si necesitas mayor informacion sobre el producto. Esta

informacion puede ser utilizada en las salidas PDF de tus documentos.

Pulsa [Guardar] para transferir la informacion del producto al sistema CRM. Tras guardarla, se
abrira la vista detallada del producto. Veras los datos que acabas de introducir. Si seleccionas la
pestafia [Mas Informacion] tienes la posibilidad de introducir informacién adicional o
establecer relaciones con otros modulos del sistema, como muestra la figura Vista de Edicion

[Mas Info].

[ PRO3 ] p3 - Productos Mas Informacidén
Actualizado hace 31 dias (10 Sep 2009)

Productos Informacian Mas Informacion
Incidencias Anadir Incidencias
Sin Asignar
Documentos I Anadir Documento
Sin Asignar
Presupuestos Anadir Presupuesto
Sin Asignar
Contactos |
Sin Asignar
Oportunidades I
Sin Asignar
Productos Compuestos Mostrando 1 -1 de 1 | Anadir Producto
Hombre de Producto w Cadigo de Producto Comision (%) CantidadUnidad Precio Unitario Accion
pd 0.000 0.00 =000 editar | borrar

Parent Product

Sin Asignar

Productos Informacion Mas Informacion

Vista de Detalles de Productos. Mas Informacion.
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Lista de campos de entrada predefinidos para mas informacion a productos

Incidencias:

Aqui encontraras todo lo relacionado con tickets de productos. Estos
tickets pueden estar basados en quejas de clientes, errores u otras
incidencias post-venta con clientes. Puedes encontrar mas informacion
sobre las incidencias en la seccion Tickets de Incidencias.

Productos
Compuestos

Aqui podras afiadir subproductos a tu producto y construir un producto
compuesto para tu seleccidon conjunta en presupuestos, pedidos o
facturas, como se explica en la siguiente seccion Subproductos

Producto Paterno:

Aqui se ve el producto principal en aquellos productos elegidos como
subproductos

Productos Compuestos

Puedes crear paquetes de productos de tu lista de productos existentes, pero no de servicios.
Esta caracteristica permite construir un orden jerarquico de los productos en los que hay
subproductos relacionados con un producto paterno. Un producto puede ser un subproducto
de un nimero ilimitado de productos, pero un producto paterno nunca puede convertirse en un

subproducto.

La configuracion inicial de un conjunto no es diferente a la creacion de un nuevo producto o
servicio. Haz clic en [ARadir Producto] como muestra la figura siguiente.

Para acceder a sus productos compuestos en las cotizaciones, pedidos o facturas, abre el Menu
de seleccidn de productos haciendo clic en el icono de la lupa. La nueva ventana se abre con
una vista de lista de sus productos paternos. Haz clic en [Sub Productos] para ver una lista de
los subproductos relacionados como se ilustra en la figura Seleccién Productos Compuestos.

Condiciones Generales

Condiciones Generales

Informacion Adicional

Descripcion

Detalles Elemento

Herr *Nombre El

- Unless otherwise agreed i
the currency of the invoice,

- All prices are not inclusive

p2

.
@

I_g- hitp:lfjoeshomefts51demolfindex.php?module=Products&action=Popup&html=Popup_picker&select=enal

©0 o

Productos

Q

Vtiger

Search

Basic mode

EnN [Mombre de Producto 'I |

M N O P

BE ¢ D E F G H I J K L @ R S T U WV W X Y Z

| Seleccionar Productos |

Hombre de Producto W Codigo de Producto Precio Unitario Accion

Pl £0.00 Mo es un producto compuesto
p2 £0.00 Mo es un producto compuesto

p3 £0.00 Sub Products 1
—

Seleccion Productos Compuestos.
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Listas de Precios/Tarifas

El CRM te permite trabajar con un nimero ilimitado de listas de precios diferentes. Esto es muy
atil, por ejemplo, si tu empresa tiene diferentes tipos de clientes que requieran diferentes
precios. Puedes usar tarifas especiales para venta al por menor, distribucidn, clientes finales u
otros.

Crear Listas de Precios

Para crear una nueva lista de precios, Pulsa el [icono signo mas] en el menu Inventario > Tarifas.
Se abrira una nueva lista como muestra la figura:

Creando Nuevo Tarifa

Basico Informacion

Informacion de Tarifa:
*Mombre de Tarifa Activo vl
MNP Tarifa GEN-AUTO AL GUARDAR *Moneda Eura| &=

Hombre;

Descripcidn

| Cancelar |

Creacion de una nueva Tarifa.

Debes dar a esta tarifa un nombre Gnico. Puedes afiadir una descripcién para futuras
referencias. Marca el cuadro de seleccion [Activo] si deseas tener esta lista de precios disponible
para presupuestos, pedidos y facturas. Pulsa [Guardar] para crear la nueva lista de precios en tu
sistema CRM.

Editar Listas de Precios
Para afiadir un producto a tu lista de precios, Pulsa la pestafia Mas Informacion como muestra la

figura Lista de Precios - Vista Detallada. Puedes anadir un producto o servicio a tu lista de
precios pulsando el boton [Seleccionar Producto].
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La nueva ventana que se abrird como muestra la figura Lista de Precios - Lista de Seleccion de
Productos, lista todos los productos almacenados en el CRM. Puedes seleccionar los productos
que desee afiadir a esta lista de precios seleccionandolos con tu correspondiente cuadro de
seleccion. También deberias establecer unos precios para el producto. Los precios introducidos
solo son validos para esta lista de precios. El precio unitario que se establecio en el catalogo de
productos se muestra como referencia. Pulsa [Afadir a Lista de Precios] para guardar sus
selecciones.

Sélo los productos activos estan disponibles para tu seleccion. Si no encuentra un
producto en la lista de seleccion, puedes comprobar tu estado abriendo la vista

detallada del producto.

| Cancelar_|

Producto Codigo de Producto Precio Unitario Lista de Precios
‘iger Single User Pack ool 149.00 145.00

‘iiger 10 Users Pack 003 1299.00 1298.00

""""" ‘iger 25 Users Pack 023 2999.00 25899.00

“tiger 50 Users Pack oos 4995.00
Tarifas: Seleccion de productos.

Proveedores

El CRM permite introducir un nimero ilimitado de proveedores que proporcionen bienes o
servicios a tu empresa o tus clientes. Estos vendedores son almacenados por separado y no
forman parte de las listas de cuentas o contactos. Para introducir un nuevo proveedor Pulsa el
[+] en el menl [Proveedores]. Se abrira una nueva ventana como muestra la figura:

Creando Nuevo Proveedor

Basico Informacion Mas Informacidn
Infermacion sobre Proveedores:
*Proveedor Proveedor Ejemplo Mum. Proveedor GEM-AUTO AL GUARDAR
Email Teléfono
Cuenta Contable 308-Ventas-Libros = Pagina VWeb hittp: i
Categoria

Vista de Edicion. Datos de entrada por defecto.
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Tras pulsar la pestafia [Mas Informacion], podras completar la informacién del proveedor
afadiendo sus datos de direccion y descripcion. Pulsa [Guardar] para transferir la informacion
de tu proveedor al CRM. Después aparecera la vista detalle con toda la informacion introducida.
Desde esta pantalla podrés enviar un correo al proveedor o acceder a la pestafia de Mas
Informacion para gestionar las relaciones de este nuevo proveedor con las otras entidades del
sistema. Puedes ver, navegary buscar en tu lista de proveedores en el menu Inventario >
Proveedores.

[VEN1 ] Proveedor Ejemplo - Proveedor Mas Informacién
Actualizado hoy (12 Oct 2009)

Proveedor Informacion Mas Informacion

Productos | FTEEE EEORELRe

Sin Asignar

Ordenes de Compra

Sin Asignar

Contactos

Sin Asignar

Emails | FURAEEE LR

Sin Asignar

Proveedor Informacion Mis Informacién

Proveedor: Mas Informacion.

Nombre Deberias usar el nombre corporativo del proveedor para la entrada de
Proveedor: nombre.

Cuenta Contable: | Esta entrada se refiere a la Cuenta de Contabilidad General. Normalmente
en tu Contabilidad General cada proveedor tendra un nimero de
referencia.

Lista de campos de entrada predefinidos para informacion de proveedor
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ENTRADAS RELATIVAS A SERVICIOS

Puedes usar servicios para todos aquellos trabajos que ofrece tu compaiiia que no estan
relacionados con los productos. Aligual que el catalogo de productos, el CRM ofrece funciones
para capturary clasificar sus servicios con diferentes precios y proveedores.

No existe ningln inventario de stock para los servicios. Los servicios se pueden combinar junto
con productos tal como se describe en el anterior seccion.

Servicios

Para afiadir un nuevo servicio, pulsa el [icono signo mas] en el men( Inventario > Servicios. Se
abrira una nueva ventana como la que se ve en la siguiente imagen:

Creando Nuevo Servicio

Basico Informacion

R

Infermacion Servicio

*Mombre Servicio MNamere Servicio GEN-AUTO AL GUARDAR

Unidades de consumeo Horas = Servicio Activo ol
Momero unidades Pagina Wek hittp: if
Categoria Servicio --Ninguno-- = Propietario admin =
= [=
Fecha inicio venta 2009-10-12 Fecha fin venta 2009-10-12
(vyyy-mm-dd) (ryyy-mm-dd)
E =
Fecha inicio soporte 2009-10-12 Fecha fin soporte 2008-10-12
(ryyy-mm-dd) (ryyy-mm-dd)
Informacion Precios:
Precic: (£) 0 mas monedas » Comigidn (%)
WAT (%)
Sales (%)
Service (%)
Descripcion
Descripcion

R

Creacion de un Servicio.
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Informacion de Servicio
Lista de campos de entrada predefinidos para la informacidn de servicio.

Nombre Servicio: Debes dar a cada servicio un nombre Unico.

Numero Servicio: El sistema automaticamente propone un nimero de servicio cada vez
que sea creado uno nuevo, sumando 1 al Gltimo nimero existente.
Puedes definir tu propio formato de numeracion estandar para tu
empresa como se explica en la seccién Personalizar Numero de

Registros.
Unidades de Selecciona las unidades de uso. El administrador del sistema puuede
Consumo: modificar el contenido de esta lista.
Descripcion: Esta descripcion se utilizara al capturar en presupuestos, ordenesy
facturas.

Informacion de Asignacion de Precios
Lista de campos de entrada predefinidos para la asignacion de Precios.

Precio Unitario: Deberias introducir un precio por unidad. Todos los precios de los
servicios se introducen con la moneda asignada al usuario que entra en
los precios. Tienes la opcion de entrar el precio del servicio en una
moneda diferente si el administrador del sistema de CRM ha configurado
otras monedas, seglin se describe en la seccion: Monedas.

Tipo de Impuestos: | Puedes introducir un porcentaje de impuestos que se aplique a tu
servicio. El administrador de tu CRM configura el tipo de impuestos y
porcentajes como se explica en la seccidén Calculo de Impuestos. Solo se
mostraran los tipos de impuestos definidos por el administrador. Si es
necesario puedes cambiar la cantidad pero no el tipo de impuestos.

Pulsa [Guardar] para transferir la informacion de tu servicio al CRM. Después aparecera la vista
detalle con toda la informacién introducida. Desde esta pantalla podras acceder a la pestafia de
[Mas Informacion] para gestionar las relaciones de este nuevo servicio con las otras entidades

del sistema.
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Contratos de Servicio

Los servicios pueden estar relacionados con Contratos de Servicio. En el men( Atencion
Cliente > Contratos Servicio dispones de la posibilidad de registrar la relacion entre Cuentas y
Contactos y los servicios que le han contratado. Pulsa el [icono signo mas] para llegar a esta

nueva pagina.

Creando Nuevo Contrato de Servicio

Basico Informacién

| Guardar ] Cancelar |
Informacién Contrato de Servicio
*Referencia Namere Contrato GEN-AUTO AL GUARDAR
iF{e\::\:\r:l::;‘cv:\r 2 yeakin ":;'fuariu = Grupo
Tipo |_Sq)urhe . Unidad de seguimiento | Ninguno | 7 ‘-
Fecha inicio 2011-06-08 ] Total Unidades
fvyyy-mm-dd)
Fecha vencimiento 2011-06-08 J Unidades consumidas
Estado :me ™ Prioridad | Baja v
| Guardar ] Cancelar |
Creacion de un Contrato de Servicio.
Informacion de Contratos de Servicio
Referencia Se debe dar a cada contrato un nombre univoco.
Relacionado con Debes asociar el contrato con una cuenta o contacto existente en el
sistema.
Unidad de Esta unidad se usa para contar los servicios prestados. El administrador
seguimiento del sistema puede cambiar el contenido de esta lista.
Total Unidades El total de unidades vendidas al cliente en el contrato.
Unidades Aqui se lleva el seguimiento de las unidades servidas hasta la fecha. El
consumidas porcentaje de realizacion del contrato en la vista de lista se computa en
base al valor de este campo.

Lista de campos de entrada predefinidos para la informacion de contratos de servicio.

Pulsa [Guardar] para transferir la informacion de tu contrato de servicio al CRM. Después
aparecera la vista detalle con toda la informacidn introducida. Desde esta pantalla podras
acceder a la pestafia de [Mas Informacion] para gestionar las relaciones de este nuevo contrato
con las otras entidades del sistema, especialmente con Incidencias que consumen el servicio.
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GESTION DE RECURSOS

Si suministras bienes y servicios que requieran un seguimiento especial, este mddulo
proporciona las funciones de seguimiento necesarias relacionadas con el niumero de serie u
otras caracteristicas del producto. Para introducir un nuevo recurso, haz clic en el [icono +] en
el menu Inventario > Recurso. Aparecera una nueva ventana como se muestra en el grafico
siguiente denominada “Creando nuevo recurso”. Los campos que aparecen se explican por si
solos pero algunos tienen un propdsito especial.

Creando Nuevo Recurso

Bésico Informacién

Informacién Recurso

Numero recurso GEN-AUTO AL GUARDAR * Producto Productos & P
*Nimero serie Vi o O Usuaro Gru
Nimero serie % Asignado a e — o
*Fecha venta 2011-05-30 O *Fecha instalacicn 2011-05-30
(¥¥yy-mm-dd) [yyyy-mm-dd)
* Estado En Servicio v Etiquetado
Ref. Factura Facturas g P Forma de envio
Numero seguimiento envio *Nombre Recurso
* Instalado en Cuentas - @
Notas
Motas
JEEEES |
Creacion de un Recurso.
Informacion del recurso
Producto Aqui se proporciona el nombre del producto con el que esta vinculada esta

instancia. Esta informacidon es necesaria para relacionar una unidad
concreta con la informacion de producto.

Numero recurso |Este nimero de recurso se genera automaticamente por el sistema
basandose en la configuracion de administracion. Consulta la seccion de
“personalizacion de numeros de registro” para mas informacién.

Numero de serie | Nimero de serie de esta instancia de producto.

Nombre Recurso | Puedes usar este campo para informacién ampliada de clasificacion del
recurso.

Lista de campos de entrada predefinidos para la informacion de recursos.
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Haz clic en [Guardar] para guardar la informacion del recurso en el CRM. Después de guardar, la
vista de detalle del recurso aparecera. Veras los datos que se han introducido. Si haces clic en
[Mas informacion] tendrds la posibilidad de establecer relaciones con Incidencias y

Documentos.

GESTION DE PROYECTOS

CoreBOS CRM puede ayudarte en la gestion de tus proyectos proporcionando toda la
informacion necesaria para: planificar, organizar y gestionar recursos para la finalizacion con
éxito de los distintos hitos y objetivos de un proyecto. La gestion de proyectos del CRM esta
enfocada a recoger datos especificos del proyecto, sus hitos y tareas asociadas. Te ayudara a
seguir la pista al progreso del proyecto y de los procesos de ventas relacionados.

Proyectos

Para crear un nuevo proyecto, haz clic en [icono +] del men( Atencidn al Cliente > Proyectos.
Aparecerad una nueva ventana como la mostrada mas abajo. Los campos que aparecen se
explican por si solo pero algunos tienen un propdsito especial.

Creando Nuevo Proyecto

Basico Informacién

JEEREE
Informacién Proyecto
*Nombre Proyecto N° Proyecto GEN-AUTO AL GUARDAR
—
Fecha inicio 2011-05-30 *Asignado a O usuaro Grupo
(ryyy-mmdd) admin ~
=
Fecha fin prevista 2011-05-30 Fecha fin real 2011-05-30
(vyyy-mm-det) {yyyy-mm-dd)
Estado —ninguno— ~ Tipo _ninguno— | v
Relacionado con i
Cuentas | * L b

Informacién Personalizada
Presupuesto previsto URL Proyecto hittp:i!
Prioridad Proyecto —NiNgUNs-- |~ Progreso —NiNGUNG--

Descripeién

Descripcion

Creacion de un Proyecto.
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Nombre Proyecto Cada proyecto debe tener un nombre Unico.

N° Proyecto Este nimero de proyecto se genera automaticamente por coreBOS CRM
basado en la configuracién de administrador. Mira la seccion pertinente de
personalizacion de nimero de registro para mas informacion.

Fecha Inicio y Fecha Define el periodo de tiempo para el proyecto. Esto se tendra en cuenta en la
fin Prevista representacion grafica.

Progreso Define el progreso del proyecto en %.

Lista de campos de entrada predefinidos para la informacion de proyectos.

Haz clic en [Guardar] para transferir esta informacion al sistema CRM. Después de guardar, la
vista detallada del proyecto aparecera, donde podras ver la informacion que se acaba de
introducir. Si haces clic en la pestafia [Mas Informacion] tendrds ahora la posibilidad de
relacionar este proyecto con Incidencias y Documentos. En estos momentos ya puedes anadir

Hitos y tareas al proyecto.

Hitos del proyecto

Cada proyecto tiene hitos. El caso mas simple es aquél en el que tenemos dos hitos: uno al inicio
del proyecto y otra al final. Sin embargo, para proyectos mas grandes, se recomienda definir
hitos adicionales para un mejor seguimiento de la evolucion del desarrollo de éste, los recursos
utilizados en él y para comparar el progreso que se esta teniendo con el plan originalmente

trazado.

Para afiadir hitos a tu proyecto, abre la vista de detalle del proyecto y haz clic en la pestafia [Mas
Informacion]. Pulsa en [Afadir Hito] para entrar en la vista de creacién de un hito como
muestra la siguiente imagen:

Creando Nuevo Hito

Bésico Informacién

Informacién Hita

*Nombre Hito N° Hitor GEN-AUTO AL GUARDAR

* Relacionadocon ~ |PROY01 . 2 Miesione Date | 2011-053-30
(yyy-mm-dd)

[ =] Usuaric Grupe Tipo

admin ~

*Asignado a —-none— v

Descripcion

description

Creacion de un Recurso.
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corer CRM

Nombre Hito

Cada hito debe tener un nombre Unico

N° Hito

Este nimero se genera automaticamente por coreBOS CRM basado
en la configuracion de administrador. Mira la seccion pertinente de
personalizacion de nimero de registro para mas informacion.

Relacionado con

Este campo relaciona un hito con un proyecto especifico

Milestone Date

Este es el dia en el cual el hito se convierte en valido

Lista de campos de entrada predefinidos para la informacion de Hitos.

Haz clic en [Guardar] para transferir esta informacion al sistema CRM. Después de guardar, la
vista detallada del hito aparecera. Puedes afiadir tantos hitos como necesite.

Actividades del proyecto

Todo lo que necesita hacerse en un proyecto deberia ser recogido en distintas actividades.

Por tanto, las actividades (o tareas) deberian relacionarse con un proyecto, haz clic en el

[Icono+] para relacionar la actividad con un proyecto determinado.

Creando Nuevo Actividad

Bésico Informacién

Informacién Actividad

“Nombre Actividad

Prioridad

Caodigo Actividad

*Asignado a

Informacién Personalizada
Progreso

Fecha inicio

Descripcién

Descripcidn

recoger documentos del proyecto N® Actividad
normal | v Tipo

none * Relacionado con

[+] Usuaric Grupo
admin ~

—none-—- v Horas Trabajadas

2011-05-30 Fecha fin
(yyy-mm-dd)

conseqguir toda la documentacian|

Creacion de una actividad.

GEN-AUTO AL GUARDAR

administrativo

PROYO1

2011-05-30
(ryyy-mmid)
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Informacion de tarea
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Nombre Actividad Cada actividad debe tener un nombre Unico

N° Actividad Este nimero se genera automaticamente por coreBOS CRM
basado en la configuracion de administrador. Consulta la seccion
pertinente de personalizacion de nimero de registro para mas
informacion

Relacionado con Este campo relaciona una actividad con un proyecto especifico

Progreso Indica aqui el nivel de realizacion de la actividad en %.

Fecha Inicio y Fecha fin Aqui indicamos cuando se empieza la actividad y cuando termina.

Lista de campos de entrada predefinidos para la informacion de actividades.

Haz clic en [Guardar] para transferir esta informacion al sistema CRM. Después de guardar, la
vista detallada de la actividad aparecerd. Si haces clic en la pestafia de [Mas informacion]
podras relacionar esta actividad con Incidencias y Documentos.
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Capitulo 12: Trabajando con el
Sistema CRM

PRESENTACION

Este capitulo explica como trabajar eficientemente con el sistema coreBOS CRM. Incluye
consejos para su uso dentro del proceso de ventas desde los pre-contactos a los servicios
postventa

En este capitulo hemos afiadido e iremos afiadiendo en futuras revisiones de este manual, el dia
a dia con coreBOS CRM, es decir como realizar las operaciones mas comunes y frecuentes
dentro de la empresa.

Empecemos pues.
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TRABAJANDO CON LISTAS

Si seleccionas los menus apropiados en el area de navegacion, veras una lista de todos los datos
almacenados en el sistema CRM. Con el transcurso del tiempo estas listas pueden llegar a ser
muy largas y dificiles de manejar. Ademas, debido al limitado tamafio de la pantalla, sélo unas
pocas columnas pueden ser mostradas. Por tanto, es apropiado y normalmente también
necesario adaptar las vistas de las listas a las respectivas necesidades de los usuarios.
Generalmente, cada usuario puede crear listas individuales con contenido especifico y ponerlas
a disposicion de los demas usuarios. Asi tienes una herramienta muy efectiva para administrar
grandes conjuntos de datos, estando informado automaticamente de los cambios o para
seleccionar datos para tu uso posterior.

Personalizar Listas. Filtros.

Con la finalidad de obtener una vista de lista ajustado a tus necesidades particulares puedes
crear una lista personalizada basada en los siguientes parametros:

1. el contenido de las columnas (qué sera mostrado),
2. elintervalo de tiempo en el que los datos han sido creados o cambiados,
3. varias operaciones logicas AND y OR entre los datos almacenados en el sistema CRM.

Por ejemplo, para crear una nueva vista de lista para las cuentas, selecciona [Nueva] como se
muestra en la figura:

La nueva ventana que se abre le dara la oportunidad de crear tu propia vista de lista, como se
muestra en la siguiente figura.

Mostrando Registros 1- 11 de 11 Filtros: | Todos 2| Crear Filtro | Editar | Borrar a4 [1 del v »
Eliminar
Nam. Cuenta Nombre de la Cuenta Poblacién (Factura) Pagina Web Teléfono Asignado a Accién
ACC1 vtiger Sunnyvale www.vtiger.com (136) 947-5332 Administrator editar | borrar
ACC2 t3M Invest A/S Sunnyvale www.t3minvesta/s.com (900) 362-1375 Administrator editar | borrar
ACC3 EDFG Group Limited Sunnyvale www.edfggrouplimited.com (261)036-1258 Administrator editar | borrar

Crear Filtro desde vista de lista
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Las listas individuales hacen el trabajo con el sistema CRM mucho mas sencillo. Sin
embargo, errores en la composicion de las lista, especialmente con operaciones
AND y OR, pueden dar lugar a resultados inesperados. Por tanto, los usuarios
inexpertos deberian empezar con listas simples y filtros l6gicos simples y examinar
cuidadosamente los resultados.

Creando Vista personalizada - vista de Edicion

Para crear una nueva vista de lista se recomienda el siguiente enfoque:

1. Introduce un nombre corto pero Unico para tu lista.

2. Selecciona el contenido de las columnas. Cuantas méas columnas selecciones, mas
espacio en la pantalla se requiere. Hay 9 columnas disponibles.

3. Establece un filtro de tiempo si es necesario. Y establece operaciones l6gicas AND o OR
para un posterior filtrado de los datos con las operaciones de filtrado avanzadas.

Puedes cambiar la vista de lista por defecto seleccionando el cuadro de seleccidn [Fijar por
Defecto]. También puedes hacer que la vista de lista creada esté presente en las Mediciones
Clave, situadas en la Portada, marcando el cuadro de seleccidn [Listar en Métricas].

Las funciones de las Mediciones Clave (Key Metrics) seran explicadas mas adelante . Como
usuario sin privilegios administrativos veras los filtros que se han hecho publicos, tus propios
filtros pendientes de aprobacion, y los filtros de los usuarios por debajo de ti en la jerarquia de
roles.

Puedes incluir cuadros de seleccion en sus opciones de filtrado avanzadas. Si
quieres comprobar si un cuadro de seleccidon esta marcado, usa los términos “yes”
0 “1” para tu comparacion. Si quieres obtener una lista de las entradas con cuadros
de seleccién no marcados usa “no” o “0” para compararlos.

Si marcas la casilla de verificacién [Hacer publico] el filtro estard también disponible para otros
usuarios después de la revisidon y la aprobacion de un usuario con privilegios de administrador
(usuario admin). El usuario administrador podra ver tu filtro creado como pendiente como se
ilustra en la figura: Aprobar Vista Personalizada y tendra que aprobar este filtro para ponerlo a
disposicion de todos los usuarios del CRM. Un usuario administrador también es capaz de
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revertir el proceso y denegar el acceso publico a una vista personalizada. Como usuario con
privilegios de administrador podra ver todos los filtros publicos, pendientes y privados de otros
usuarios.

. . = [ = ’
Inventario > Pedidos - |, &2 | | -~ S
| Eliminar | Mostrando Registros 1 -8 a1 deliy) (» Fitros: [Todes " " © " & | Nueya | Editar | Borrar | Aprobar
) ———
Referencia Estado Hombre de Cuenta Asgignado a Direccidn (Factura) Direccién (Er Pending Sales Orders % Accion
S0O_vtiger Creado vligeruser admin 999 Baker Way 345 Sugar Blv Pedidos StdUser [standarduser] editar | borrar

Nombre del Filtro Usuario creador

Figura:: Indicador de cambio en registro

Para cada entrada del sistema se registra el usuario que cambia el contenido. Si este usuario es
diferente al usuario que posee el registro (asignado a), el CRM indica que alguien mas ha hecho
modificaciones con un icono que se muestra en la figura: Indicador de Cambio en Registro.
Este icono desaparecera en cuanto el propietario del registro revise la entrada.

| Eliminar Mostrando Registros 1 - 13 a4 del v (1 Fitros: | estado 2 | Nueva | Editar | Borrar
Hombre Apellidos Teléfono Tel Mowil Estado del Pre-Contacto Accion
Mary Smith (465) 533-0028 (631) 470-9499 Intentaclo Contactar editar | borrar
Barbara Jones (928) 280-5421 (B01) 164-7472 Intertaco Contactar editar | borrar
Jennifer Davis (756) 214-2950 (527) 346-7924 Intentaclo Contactar editar | borrar
David Gomez SE555555 04555555555 Intentaclo Contactar editar | borrari
Patricia Johnson (798) 792-7874 (349) 604-2982 Frio editar | borrar
Elizabeth Erown (526) 263-3057 (972) 104-2436 Contactado editar | borrar
miguela rubia 232323223 Contactado editar | borrar | @&
-_—

Mediciones Clave (Key Metrics)

Las Mediciones Clave estan ubicadas en la pagina de Inicio. Pueden ofrecer una vista completa
de los datos mas importantes almacenados en tu sistema CRM. Esto se hace proporcionando un
completo resumen de la informacién seleccionada por sus criterios.

El contenido de Mediciones Clave esta definido por sus vistas de listas personalizadas. Puedes
ver una introduccidn a las vistas de listas personalizadas en la seccion Personalizar Listas. Si la
casilla de seleccién Listar en Métricas estd marcada en una lista, el CRM considerara la lista
como parte de las Mediciones Clave. Como resultado el CRM automaticamente calcula los datos
mostrados en Mediciones Clave.

Puedes usar Mediciones Clave para resolver cuestiones como:
» ;Cuantos presupuestos son enviados a posibles clientes?
» ;Cuantasincidencias hay abiertos de un cliente especial?
» ;Cuantas ventas potenciales hay en el Gltimo periodo?
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Puedes tener otras cuestiones o encontrar tu propio criterio. Las posibilidades de listados en
Mediciones Clave sélo estan limitadas por las capacidades del CRM para crear vistas de listas.
Puedes usar las Mediciones Clave para procesos criticos, a fin de reconocer inmediatamente
donde se han producido cambios. Por ejemplo, una persona de ventas puede ver
inmediatamente si el equipo de servicio ha resuelto tareas criticas con un cliente especial; un
administrador puede ver los progresos de un ciclo de ventas; un companero de trabajo de
servicio puede ver por donde la compafiia ha ganado nuevos clientes, etc.

Buscar en Listas

Si en sus vistas de listas tiene muchas entradas de pre-contactos, contactos, cuentas, etc., la
funcion de blusqueda te ayudara a encontrar rapidamente una entrada especifica. Pulsa el icono
de la lupa en la vista de lista para abrir la pantalla de busqueda, tal como se muestra en la
figura.

Marketing > Cuentas O =] s (= ° % -
Buscar i
B En [Cuert ~
Ir a Avanzada i | | ) | uena —l
4 B c D E F G H I 4 K L M N ©O P @ R 5 T U ¥ W X Y I

Vista de lista - Busqueda basica

La funcion de busqueda basica, busca entradas relacionadas con las columnas del filtro activo.
Ademas, puedes buscar por orden alfabético.

Buscar i

Ir a Basica

Basqueda Avanzada

L
4
8

Nombre de la Cuenta

None

Vista de lista - Busqueda Avanzada

Si pulsas [Ir a Avanzada], se abrira una nueva ventana de blisqueda que permitira realizar
busquedas mas detalladas basadas en combinaciones logicas, de todos los campos, como
muestra la figura siguiente. Puedes afadir tantos criterios de busqueda como necesite. Puedes
cambiar entre la busqueda basica y la avanzada en cualquier momento. Pulsa el boton [Buscar
Ahora] para comenzar tu busqueda.
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Edicion Masiva en Listas

Si necesitas cambiar el contenido de algunos campos especificos de varias entradas de una lista
a la vez, puedes utilizar la funcidn de edicion masiva disponible en la mayoria de las vistas de
lista. Marca las entradas que deseas modificar y haz clic en el botén [Edicién Masiva]. En la

nueva ventana que se abre, podras fijar nuevos valores para los campos como se ve en la
siguiente figura.

Edicion Masiva - Registros Campos

Enviar Correo desde Listas

Puedes enviar emails desde una vista de lista de pre-contactos, contactos o cuentas a varios
destinatarios a la vez mediante el marcado de las entradas en la lista y hacer clic en el boton
[Enviar Email]. Sin embargo, debes asegurarte de antemano de que todas las entradas de la
lista marcadas tengan una direccion de correo electrénico. En caso de que intentes enviar un

correo electronico a un contacto que no tiene una direccion de correo electrénico, no se dara
ninglin mensaje de advertencia.

Para asegurarte de que cada entrada tiene una direccion de correo, puedes verificar
esto mediante un filtro en tu vista de lista, afiadiendo la condicion email NO IGUAL a
<campo_vacio> (es decir dejar el campo en blanco).

Exportador de Email en Listas

A veces puedes necesitar los correos electronicos o direcciones postales de los contactos y/o
cuentas para fines no contemplados por las funcionalidades del sistema CRM. Al hacer clic en
[Exportador de Email], situado en la vista de lista de contactos y cuentas, el CRM proporciona
una funcién conveniente para exportar esta informacion como un archivo de texto con valores
separados por comas (CSV), como se ilustra en la figura siguiente.
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Exportador de Email

Seleccione Contactos: También puede seleccionar "Contactes” via "Campos Personalizados" u otros

campos.
--lgnorar-- | | No llamar —-lgnorar- | ¥| Mo Enviar Emails
--lgnorar-- | % | Referencia —lgnorar- | | Motificar al Propietario

Seleccione tipo de Exportacion: Los datos se obtendran de "Cuentas" y sus "Contactos" que provengan
de lablsqueda previa.

Exportar datos de Email @

Exportar datos de Email, usando "Email de la Cuenta” sino
tiene Email de Contacto

Exportar datos con Contactos, Email, Cuenta, Direccion,
Teléfono, etc...

Ten en cuenta que el formato de caracteres del archivo exportado es UTF-8 (véase el
capitulo: Codificacion UTF-8), ya que es utilizado por el CRM internamente. Para tu
uso posterior con otras aplicaciones, se pueden convertir los caracteres UTF-8 a
cualquier otra codificacion de caracteres.

Exportador de Email

Eliminar Entradas Duplicadas

La duplicacion de datos es peligrosa para el uso del CRM. Imagina que se ha introducido, por
ejemplo, el mismo contacto en dos ocasiones y un comercial usa la primera entrada, mientras
que los demas representantes de ventas estan trabajando con la segunda entrada. Dado que las
entradas de contacto no se relacionan entre si, tu personal de ventas no obtiene informacion
valida sobre la historia del contacto o los planes de futuro.

La aplicacion impone controles para evitar la duplicacion en algunos casos. Por ejemplo, si se

intenta crear en una nueva cuenta con un nombre de cuenta que ya existe obtendra un mensaje
de advertencia.
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Sin embargo, es complicado evitar los duplicados por completo. Por ejemplo, puedes obtener
duplicados mediante las importaciones o la sincronizacion de datos (por ejemplo, Outlook
Plugin) o por los usuarios con diferentes privilegios de acceso.

Con el fin de eliminar duplicados el coreBOS CRM proporciona una funcion en la barra de
herramientas para encontrar duplicados de pre-contactos, contactos, cuentas, potenciales,
productos, incidencias y proveedores. Haz clic en el icono apropiado en la vista de lista para
abrir la bisqueda de duplicados como se ve en la figura: Busqueda de Duplicados.

Este icono no esta disponible para las vistas personalizadas. Selecciona los campos sobre los
que quieres realizar la comprobacion de duplicados y pulsa el boton [Encontrar Duplicados].

sentas +* | 0@ Ee & A1 IEY RS

Seleccion Criterio Combinacién [
Selecciona los campos de comparacion para encontrar duplicados

Campos Disponibles Campos por los que comparar

Mombre de la Cuenta - Mombre de la Cuenta =
Teléfono Asignado a

Pagina Wek 3
Fax 2
Ticker de bolsa

Tel. Aernativo @«
Miembro de J
Emiail
Emplzados
Ermnail (Aternativo) - -

e |

Figura: Seleccion Criterio Combinacion

La pantalla resultante muestra todos los registros que se identifican como duplicados y permite
eliminar las entradas o fusionar el contenido de los registros duplicados, como se muestra en la
figura: Busqueda de Resultados Duplicados. Puedes combinar hasta 3 registros. La columna
tipo de entidad indica la fuente de un registro.

Duplicar Contactos

Combinar

id registro Nombre Apeliidos Tipo Entidad Seleccion Accidn
27 Jennifer Davis Existentes

154 Jennifer Davis Importados shora

24 Linda Williams Existentes

153 Linca Williams Importados ahora

29 Susan Wilson Existentes

155 Susan Wilson Importados ahora

Figura: Resultado Busqueda de Duplicados

Selecciona los registros que deseas combinar y pulsa el botdn [Combinar]. Una nueva ventana
aparece, que muestra el contenido de los registros, como se muestra en la figura: Combinar
Duplicados.
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Primero, selecciona el registro que deseas mantener como registro principal. Luego marca el
contenido de los campos que deseas agregar a la ficha principal. Debes prestar atencion
especial al campo “Asignado a”. Si combinas valores de listas de seleccion que sélo son
accesibles por los usuarios con privilegios superiores, estas entradas se mostraran como "no
accesible" a los usuarios que no tengan privilegios suficientes. Pulsa el boton de [Combinar]
para finalizar el proceso: tu registro primario se actualizara y los demas registros se moveran a

la papelera de reciclaje.

Combinar Registro > Contactos

El registro original sera guardado después de la combinacion. Puedes seleccionar la columna para retener los valores. El otro registro sera eliminado pero la informacion

relacionada serad combinada.

Lista de Campos Registro #1 @ (selecciona como registro primario)

Saludo ® _Ninguno-
Nombre @ Linda

Tel. Empresa @® (647) 993-9140
Apellidos @ williams

Tel. Mévil @ (542) 513-1900
Cuenta @ vtiger

Cddigo Postal (Factura) @, 99999

Cédigo Postal (Envio) @ Ninguno-

Pais (Factura) @ usa

Pais (Envio) @ -Minguno-
Apdo de Correos (Factura) @ -Ninguna-
Apdo de Correos (Envio) @ -Minguno-
Imagen del Contacto @ -Ninguno-
Descripcion @ -Minguno-

Figura: Combinar Duplicados

HERRAMIENTAS

Registro #2

O _Ninguno-

O Linda

O (647) 993-9140
O willams

) (542) 513-1800
, wiiger

O 99999

O _Ninguno-
Ousa

':::' -Minguno-
':::' -Minguna-
':::' -Minguno-
':::' -Minguno-

, -Minguna-

El CRM ofrece un conjunto de herramientas adicionales que son Utiles para el trabajo diario.

Nube de Etiquetas

Las Nubes de Etiquetas estan disefiadas para mejorar la usabilidad del CRM. Ayudan a
categorizar las entidades del CRM basandose en juicios y clasificaciones del usuario,
independientemente de las categorias establecidas por el sistema CRM.
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Las Nubes de Etiquetas se basan en el supuesto de que los humanos tienden a agrupar objetos
basandose en valores subjetivos. Este agrupamiento es de hecho una nueva categorizacion de
los datos almacenados en el sistema CRM. Para cumplir este requerimiento de clasificacion, las
Nubes de Etiquetas proveen a los usuarios la capacidad de construir categorias que no estén
limitadas a un Unico médulo del CRM. Estas categorias son independientes de las categorias
definidas en los datos maestros de cada entrada del CRM, normalmente las entradas de la lista
de seleccidn.

Por ejemplo, una persona puede considerar una reunion, un cliente y una peticion de servicio
como importante. Estas nuevas categorias o grupos pueden ser definidas libremente. Puedes
usar cualquier término como: importante, Propuesta, Berlin, privado o Primavera. Puedes
afiadir uno de estos términos con la funcion Marcarlo en la Nube de Etiquetas en cualquier
entrada del CRM que pueda ser considerada de la misma categoria.

En la siguiente figura se muestra una entrada de nube de etiquetas. Cuantas mas entradas estén
etiquetadas con la misma etiqueta, de mayor tamafio se mostrara la etiqueta en la nube de
etiquetas.

Las etiquetas son siempre palabras sueltas! No uses sentencias o expresiones

combinadas.
| Duplicar | Borrar
Acciones
@ Afacdir Evento
Teléfono (938) 502-5228 ﬁl Afadir Tareas Pendientes
Fax .
Tel. Aternativa \M‘-f"' TAG CLOUD
Email

X-CEED

Email { Alternativa)
I Estoesuna etiqueta

Importancia = ----- : .
Seleccione una plantilla para

CIF enviar el Mailing:

Crear plantilas de combinacion de
Correo

Facturacion Anual (£)
Matificar al Propistario no

Fecha de Creacidn 2009-07-03 19:18:34
Figura: Marcar una nube de Etiquetas
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Usa el termino listado en la Nube de Etiquetas para encontrar todas las entradas del CRM que
tengan la misma etiqueta. Todas las etiquetas se mostraran en la pagina de Inicio. Las etiquetas
para una entidad correspondiente sélo se mostraran en la vista detallada. Pulsando en la
etiqueta, tanto en la vista detallada como en la pagina de Inicio, las entidades etiquetadas con
la correspondiente etiqueta seran mostradas. Puedes borrar la etiqueta desde la vista detallada
de la nube de etiquetas. También puedes borrar una etiqueta borrando la entidad.

Para borrar una etiqueta, sitGa el cursor del raton sobre la palabra. Aparecera un icono “x”.
Pulsa este icono para borrar la etiqueta. Alternativamente puedes borrar la entrada de datos.
Con la entrada, la etiqueta también sera borrada.

Las entradas de nube de etiquetas son asignadas al usuario que creo la entrada. No se puede
compartir entradas de nube de etiquetas con otros usuarios. Si un usuario no tiene intencién de
usar la nube de etiquetas esta funcidn puede ser desactivada como se explica en la seccion Mis
Preferencias.

Ventana Emergente Aviso de Calendario

Cada usuario puede activar una funcién de recordatorio de actividad mediante el
establecimiento de un intervalo de recordatorio en [Mis Preferencias]. Si se activa, una ventana
emergente aparecera cada vez que haya un recordatorio de actividad pendiente. La ventana
que aparece muestra la hora, el estado, y objeto de la actividad. Te ofrece las opciones de
aplazar o cerrar el mensaje de recordatorio. Si se aplaza, el mensaje de aviso reaparecera de
nuevo tras el intervalo definido hasta que sea cerrado.

Funciones de Chat

Las funciones de chat ofrecidas por el sistema CRM proporcionan funcionalidades de mensajeria
instantanea en forma de una comunicacion en tiempo real basada en la escritura de texto entre
dos 0 mas usuarios de CRM. El sistema de CRM ofrece capacidades de chat tanto privadas como
publicas en las llamadas salas de chat. El chat plblico permite a los usuarios del CRM compartir
una sala de chat comun donde cada usuario puede leer los mensajes y contribuir si lo desea. La
sala de chat privada sirve de plataforma para la comunicacion entre dos usuarios. Para abrir una
sala de chat Pulsa en el [Chat Icon], que esta disponible en cada vista de lista. Se abrird una
nueva ventana del navegador, como muestra la figura:
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User List | Public Chat
Joe Joe:  HiJulia, How are you?
Julia Juliar Hi, J dto b herel
Emily i, Jog, good to have you herel Chatroom

Wok

List of users wha are lagged in

I Enter your message here.

Figura: Lista Usuarios

Para participar en el chat, introduce tu mensaje y Pulsa [Send]. tu mensaje sera mostrado en la
sala de chat. Junto a la sala de chat, hay una lista con los usuarios conectados. Para abrir un
chat privado, haz clic en el nombre de usuario deseado. Una sala privada de chat se abrira.

RSS

RSS es un formato de suministro (feed) Web, usado para la sindicacion Web y significa Really
Simple Syndication (Sindicacion Realmente Sencilla). Los feeds Web son ampliamente usados
en la comunidad weblog para compartir los titulares o texto completo de las tltimas entradas, e
incluso adjuntar archivos multimedia. Algunos proveedores permiten a otros sitios web
incorporar sus feeds de titulares sindicados o titulares con un pequefio resumen. RSS se usa con
varios propositos, incluyendo marketing, aviso de errores, o cualquier otra actividad que
impliquen actualizaciones o publicaciones periddicas.

Los usuarios CRM pueden estar constantemente suministrados de entregas, en lugar de tener
que ir a buscarlas. En el menl Herramientas > RSS el sistema CRM proporciona un lector RSS -
que puede comprobar una lista de feeds por el usuario y mostrar cualquier articulo nuevo que
encuentre. puede buscar en la Web feeds RSS que le interesen. Cada feed RSS tiene una
direccion Unica similar a las direcciones de una pagina web. Para ver un feed RSS, debes
introducir estas direcciones en el CRM.

Mis Sitios
Es posible enlazar el CRM con otros sitios web que sean de interés para tu negocio. Los usuarios
no necesitan abandonar el sistema CRM para acceder a sitios web de terceras partes o a otras
Intranets o sitios de Internet. Puedes usar esta funcion, por ejemplo, para ver clientes

importantes, tu propio sitio web, o los sitios web de sus competidores. También es muy Gtil para
seguir envios, 0 mantener comunicaciones basadas en web con sus proveedores.
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Antes de poder ver sitios web en el menu Herramientas > Mis Sitios, necesitas marcar un sitio.
Pulsa [Gestionar Sitios] para introducir un nuevo sitio web. Pulsa [Mis sitios] para ver los sitios
web marcados.

Documentos

Los Documentos son una practica herramienta para afiadir informacion adicional a otras
entradas en el CRM. Puedes introducir un documento usando el Menu Rapido o el Icono de “+”
en la vista de lista del meni Herramientas > Documentos. También puedes afiadir documentos
directamente en las vista detalladas de ciertos médulos CRM. Como se muestra en la figura:
Documentos - Carpeta Predeterminada, el CRM viene con una carpeta de documentos por
defecto configurada y puedes agregar carpetas adicionales si es necesario. Ten en cuenta que
las carpetas vacias estan ocultas a la vista y el botdn Mover sélo esta disponible para el
administrador del CRM.

[ Eiminar | Fitros: [
Default [This is & Default Folder] Mostrando Registros 1 - 1 A 4|1 de 1 k¥

Hiam. Documento Asu Archivo Ultima Modificacion Asignado a £

DoC1 Tarifa de Pre 1280x800 jpg 10-08-2009 23:35:35 Team Seling =

L ) Afadir Carpeta 3]
D!)to.. Técnico [Documentos pertenecientes al Rpto. Mostri a @ del ) (1
Técmico] |N p - |
“ ueva Carpeta
Ham. D it A it Mo el arpels Maximo 20 tima Modificacion Asignado a
DoC2 Listado de revisiorMyg técni S | 1-08-2009 23:39:52 Support Group
Descripcion —
Méxcimo 50
DOC3 Mueve documents -08-2009 00:49:33 admin

Figura: Aiiadir Carpeta

Al crear un nuevo documento aparece la venta de creacidon que se puede observar a
continuacion. Hay que dar al documento un nombre univoco y seleccionar la carpeta en la que
ird. La ventana de creacion permite introducir tres tipos de documentos distintos:

» Texto: Utiliza el editor en la caja de Descripcidn para introducir el texto.

* File: En el campo Tipo Descarga selecciona Interno y selecciona el fichero de tu
ordenador o red que quieres guardar en el CRM. Este fichero estara disponible para
descarga desde el CRM mientras el campo Activo esté marcado.

* Fuente externa: En el campo Tipo Descarga selecciona Externo e introduce la
direccidn de Internet (URI) o red donde se encuentra el fichero.

223



Capitulo 12: Trabajando con el Sistema CRM CORELTS CRM

Basico Informacion

Informacién Basica

* Asunto Mombre de carpeta | Default| & |

@ Usyario ) Grupo

Mimero Documento GEN-AUTO AL GUARDAR *Asignado a -
| admin | =|

Descripcion
IB I U s % & IS IS == i Elruentenm | ] [& ]
BBRE S: O=EasTE %
A= Estilo ~ | Formato + | Fuente + | Tamario -
Notas Introducir texto

Informacién Fichero

Tipo Descarga | External| % | Activo [+

Nombre Fichero ‘ersidn

Figura: Creacion de nuevo documento

Papelera de Reciclaje

Este menu solo esta disponible si tienes instalado el paquete opcional del CRM. En la mayoria de
casos no se recomienda eliminar datos del sistema CRM. Si se hace involuntariamente, los datos
eliminados pueden ser restaurados a partir de la papelera de reciclaje.

Abre el menu de la Papelera de Reciclaje y selecciona el mddulo de CRM para el que deseas
restaurar datos borrados. Entonces todos los registros eliminados se mostraran. Sélo se
permite restaurar los datos si el usuario tiene los permisos apropiados.

El administrador del CRM tiene potestad para vaciar la Papeleray para eliminar las entradas
eliminadas del sistema CRM de forma permanente. Es necesario remarcar, que una vez hecho
esto, no pueden volver a ser recuperados.

Mostrando 1 - 2 de 2 Selecciona Médulo : | Cortactos | =
[] I1d Contacto Hombre Apellidos Cargo Cuenta Email Tel. Empresa Asignado a Accién
I:I CON11 Isabel Martos Quintana,"isa_kelmarc... admin restaurar
|:I CON13 Linda Williams IT Developer vtiger linda_wiliams@company com (B47)993-2140 admin restaurar

Mostranda 1 - 2 de 2
Figura: Papelera de Reciclaje
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ENVIO Y RECEPCION DE EMAILS

El sistema CRM ofrece varios métodos para incluir emails en el trabajo con clientes,
trabajadores, proveedores y otros contactos.

Enviar emails a contactos directamente desde el sistema CRM:
Estas funciones se explican en las secciones Enviando Emails y Envio Masivo de
Emails.

Transferir emails recibidos o enviados desde tu entorno ofimatico al sistema CRM:
El CRM posee un plugin para Outlook asi como una extension para el cliente de correo
Thunderbird/Mozilla. Puedes usar estos programas adicionales en tu ordenador. Por
favor consulta la seccion Sincronizando el CRM con el Entorno Ofimdtico para mas
informacion.

Recibir emails en el sistema CRM desde cuentas de correo personales:
Las funciones ofrecidas para recibir emails son explicadas en la seccion Recibir Emails.

Para emails salientes debes configurar el servidor de correo comun tal como se explicaen la
seccion Servidor Saliente. También necesitara configurar el acceso a los servidores de
recepcion de correo individuales para cada usuario particular tal como se explica en la seccion
Recibiendo Emails.

Enviando Emails

Si quieres usar el sistema CRM para enviar emails tiene tres opciones:

225

1. Puedes crear un email desde la vista detallada de una de sus pre-contactos, contactos o

cuentas. Usando los datos de contacto almacenados en tu sistema CRM, el sistema se
asegura que los emails enviados seran almacenados con referencia en las entradas del
contacto existentes.

Puedes crear un email desde la vista de lista.

Puedes crear un email directamente en el ment Administrador Correos. En este caso la
referencia a un contacto ha de ser creada manualmente. Estos modulos se explican en
una seccion mas adelante.
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Envio Masivo de Emails

Puedes enviar desde el CRM un email comun a varias personas al mismo tiempo. Puedes usar
esto para envios masivos a sus clientes u otros contactos almacenados en tu sistema CRM.

* Compon una vista personalizada de sus pre-contactos, contactos o cuentas. Usa las
operaciones de filtrado para seleccionar los contactos deseados.

* Guarda la vista personalizada.
e Muestra la vista personalizada. Selecciona los contactos que van a recibir tu envio masivo.
Pulsa el botén [Enviar un Email] al pie de la lista como se muestra en la figura siguiente.

Comercial > Cuentas -, O D) |8 s | i |8 =

| Etiminar | Mostrando 1 - 4 de 4 Fittros: | San Mateo % | Mugva | Editar | Borrar
Cuenta ¥ Teléfono Email Poblacion (Factura) Provincia (Factura) Industria Accion

L EDFG Group Limited (437) 559-5853 San Mateo CA Food & Beverage editar | borrar
Recreation Bike, S.L. (9BE) 201-7907 San Mateo CA Salud editar | borrar

L Studio Syrthesis, SRL. (020) 499-513 San Mateo CA Entretenimiento editar | borrar

L Yoice Tower, S.L (774) 949-0639 San Mateo CA Hospital editar | borrar

m Mostrando 1 - 4 de 4 Crear plantilas de combinacion de correo

Seleccion Envio Masivo

El sistema CRM puede guardar tu firma de email y anadirla a tus mensajes
automaticamente. La firma se establece en la seccién Mis Preferencias en el Area
de Login del CRM. Encontraras explicaciones mas detalladas en la seccion de

administracion del CRM.

La ventana de creacion de email se abrird como se muestra a continuacion, una pantalla para
editary crear tu correo. También puedes afiadir mas direcciones de correo aqui directamente, y
que no hayan sido seleccionadas anteriormente.

e Pulsa el botdn [Enviar] para enviar tu email inmediatamente, o el botdn [Guardar], para
almacenar el email en el sistema CRM sin enviarlo. Con el botdn de Seleccione plantilla de
Email puedes elegir una plantilla de correo para ser usada.

Los campos se explican en la siguiente tabla. Atencion con el comportamiento especial del
campo A
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Redactar Correo

Contactos : =0

A

Ce

Cea:

*Asunto

Adjurto ;| Files Maximum & Examinar...
| Cancelar |
ip 7 Ui |l=riEEsssih

|z Formato * | Fuente = | Tamafio ]
Ventana composicion de correo.
Tabla. Lista de botones para emails salientes

Seleccionar Plantilla El CRM permite trabajar con plantillas de email. Estas plantillas
Email: deben ser disefiadas y almacenadas en el sistema CRM tal como se

explica en la seccion Plantillas Email.

Enviar: El email sera enviado. La firma se afiadira automaticamente si
previamente fue definida. Los emails seran asignados al usuario
que los envia. El sistema CRM enviara automaticamente una copia
del email al usuario asignado.

Guardar: Puedes guardar el email sin enviarlo. El email sera almacenado y
listado en la vista de detalle del destinatario.

Tabla. Lista de campos de entrada de datos comunes para emails salientes

A: Introduce las direcciones de email de los destinatarios. Si introduces mas de un
destinatario, cada uno recibira un email individual y no vera ningln otro
destinatario (es decir COPIA OCULTA)

CC: CC significa Con Copia. Los destinatarios introducidos aqui recibiran una copia del
correo enviado. Todos los destinatarios anotados aqui seran visibles por el resto
de destinatarios.

cco: CCO significa Con Copia Oculta. Es similar a CC, sin embargo los destinatarios
introducidos aqui no seran visibles por el resto de destinatarios.

Adjunto: |Puedes afiadir adjuntos a tu email. En la edicidn actual el tamafio maximo de un
adjunto esta limitado a un tamarfio maximo de 1 Mb.

Una referencia a una copia del email enviado, sera almacenada en cada contacto individual y
sera mostrada en la vista detallada.
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Recibir EMails

Si sueles recibir sus emails en tu oficina, puedes usar el Plugin para Outlook o para Thunderbird
y también nuestro webmail integrado con coreBOS CRM sobre Roundcube (coreBOS Mail) para
transferir los emails seleccionados a los contactos almacenados en tu sistema CRM. Ademas,
tienes la posibilidad de recibir los emails directamente en el CRM. Antes de poder recibir
cualquier email en tu CRM debes configurar el acceso a tu servidor de correo. La condicion
necesaria para esto, es que el usuario tenga acceso a un servidor email ajeno al sistema CRM.

Administrador Correo

El Administrador Correo es el sucesor del médulo Webmail anterior. Antes de poder ser usado,
necesitaras el servidor SMTP para todos los correos salientes y el acceso al servidor IMAP
individual para cada usuario (consultar seccion mas adelante).

Para la configuracién del servidor IMAP, haz clic en Configuracion dentro de Administrador de
correo y selecciona tu tipo de cuenta como se puede ver en la figura siguiente:

Configuracién cuenta de correo IMAP

Administrador Correo SIRECRL T IND |

Buzén Configuracion

4¢ configuracién
A Borradores

[ Correos Enviados

Selecciona Tipo
Cuenta Oio =

\rj Todos los C *Nombre/IP Servidor de Correo
. ocos los Lorreos
“Nombre Usuario

&5 Acontactos

£y AcCuentas “Contrasefia

£5 APreContactos Protocolo IMAPZ @ IMAP4

& AUsuarios Opciones SSL SinTLS ) TLS @ SSL

Validaciones de Certificado Validar Certificado @@ No validar Certificado

Frecuencia actualizacion | Nin guno

© 2004-2012 vtiger.com | Leer Licencia | Politica de Privacidad

Consulta a tu proveedor para conocer los detalles de configuracion de tu cuenta. Tan pronto
hagas clic en el boton de Guardar, el coreBOS CRM intentara conectar con el servidor. Si
aparece un mensaje de error, verifica la configuracion del servidor.
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Si ésta es correcta, veras las carpetas IMAP existentes, tal como ilustra la figura siguiente:

4

Portada > Administrador Correo @ 2 || <

INBOX.Drafts
Mo se han encontrado corress.

Carpetas
S — ‘ Carpetas IMAP
INBOX Trash existentes

INBOX.Junk
INBOX
INBOX.Sent

Carpetas IMAP

Haz clic en un mensaje para ver sus detalles.

Si los datos de contacto del remitente estan ya almacenados en el CRM, veras un enlace con tu
entrada correspondiente en el CRM en la parte derecha de la pantalla como se puede ver en la
figura siguiente:

Portada > Administrador Correo @2 | = -
Buzo z :
e « Atras pedido 1152
B Redac "
2 Act i i 5 i i .Z Eliminar Registros Relacionados
onifracs De: lorenzo@tsolucio.com
¥ Configuracion e ssii i Pérez Mut Lorenzo Contacto
(23 Borradores renzo@tsolucio.com
Fecha: 2012-10-17 09:52:49 +0000 Acciones =
Carpetas Aceptamos pedido.
INBOX Drafts Departamento Compras

INBOX.Trash
INBOX.Junk
INBOX
INBOX Sent

Administrador de correo - Vista de detalle de mensaje

Si no existe el contacto en el CRM, puedes afadir en ese momento los credenciales del nuevo
contacto, pre-contacto o cuenta, o incluso puedes afiadir una tarea o un ticket de incidencia.

Para crear un nuevo email, haz clic en [Redactar]. A continuacion podemos ver la ventana que
aparecera.
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«Cancelar

A * 2
cc: * 2
BCC: + 2
Carpetas Asunto:
INBOX Drafts Adijunto:
INBOX Trash
INBOX.Junk
INBOX =
INBOX Sent ElFuenterr [ (] B EH o4 B9 GHE W & & 8- W @Me @ e BEEE = =)
B I U X, x* =i =» W ESE=E=E @& P EBOBEE@ O S
> = - T A AT B & =]

Redactando nuevo mensaje de correo.

Puedes introducir el email directamente o puedes buscar entradas existentes en el CRM
haciendo clic en el icono +. La funcidn de busqueda verificara los datos en el CRM mientras estas

tecleando el nombre o apellidos del contacto.

Fijate, que cada destinatario especificado en los campos A recibiran un email individual y no
veran a quién mas se le ha enviado el mensaje.

Menu EMAIL
Este es el “antiguo” cliente de correo de coreBOS CRM llamado anteriormente Webmail. Ha

encontrado su sucesor en el Administrador Correo, el cual lo complementa con su
funcionalidad. Para configurar el acceso al servidor de correo entrante, haz clic en el menu
[Email] en el area de navegacion. No necesitas permisos administrativos para esta operacion.
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Nos aparecera la siguiente pantalla:

Portada > Emails ol se = —~
[5f Redactar A | configuracien Webmail Vtiger
Carpetas de Email Todos los Correos
&5 Bandeja de Entrada = Buscar [ Ten Asunto = =
i Clasiicados por ] Asunto Para: Fecha de Envio &
0 Hi Therelll tester@testvtiger.com 05-04-2007
5 Mis Correos ~1 Try vtigererm! b@b.com 09-05-2007
Vtiger 5.0.3 Released a@a.com 27-07-2007
& Emalis Enviados O Help needed in customization of Viiger violei@bing.com 18-08-2007
&5 Todes les Correos 0 Welcome to Open Source xanth@yaz.com 01-11-2007
&3 Acom
£5 ACuentas
&5 APreContactos
&3 AUsuarios

Menu Email

Pulsa el enlace de [Configuracién] para abrir el men( de configuracién del servidor email como
se muestra en la figura:

Detalles del Servidor Entrante

Email ID

Mostrar Mombre (Ejemplo : Juan Garcia)

* Email (Ejgmplo : juangarcia@xyz.com)

Servidor Entrante

*Nombre de Servidor de Correo o IP
*Nombre del Usuario

*Contrasefia

Protocolo de Correo O marz O mar4
Opciones de SSL Onots O s O ssL

Certificados Validos ) Validar Certificado SSL O No Validar
Certificado SSL

Actualizar Tiempo de Refresco |1 minuto | %
Emails por Pagina

Los elementos sefialados con * son obligatorios
Los elementos sefialados con * * no estén soportados completamente

R

Detalles del servidor entrante- configuracion

Debes introducir todos los datos como se describe en la siguiente tabla. Por favor pregunta a tu
proveedor de servicio de correo electrénico la informacidn de acceso necesaria.
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Tabla 3.3. Lista de campos de entrada de configuraciones para correos de entrada

Mostrar Nombre

Debes dar un nombre Unico a cada servidor de
correo. Este nombre serd mostrado en la lista de
cuentas de servidores de correo.

Email

Debes introducir la direccidon email que usa en tu
servidor de correo.

Configuracion del Servidor de Correo -
Nombre o IP del Servidor de Correo

Debes introducir la direccidon de tu servidor de
correo. Puedes usar un nombre o la direccion IP.

Configuracion del Servidor de Correo -
Nombre de Usuario y Contrasena

Debes introducir el nombre de usuario y contrasena
que usa para acceder a tu servidor de correo.

Configuracion del Servidor de Correo -
Protocolo Correo

En la presente edicion sélo el protocolo IMAP esta
soportado y plenamente funcional. El protocolo
POP estara disponible en el futuro.

Configuracion del Servidor de Correo -
Opciones SSL

Debes seleccionar si desea encriptar las
comunicaciones con tu servidor de correo.

Configuracion del Servidor de Correo -
Validaciones de Certificados

Si usas encriptacion para acceder al servidor de
correo, debes seleccionar si el certificado estara
validado.

Configuracion del Servidor de Correo -
Usar Mailer Interno

Si esta configurado por tu proveedor de servicio,
puedes usar el mailer interno para enviar emails.

Configuracion del Servidor de Correo -
Tiempo de Refresco

Puedes cambiar el ratio de refresco.

Configuracion del Servidor de Correo -
Emails por pagina

Puedes seleccionar el nimero de emails que
quieres mostrar en cada pagina.

Pulsa [Guardar] para configurar la funcién de correo en el sistema CRM. Todos los correos estan
organizados en el menu Portada > Emails como se muestra en la figura Ment Webmail.

Los botones en la parte superior de la figura proveen las siguientes funciones:

Redactar:
Abre la ventana de composicion.

Configuracion:

Abre la ventana de configuracion para tu cuenta de correo entrante. Fijate que el administrador

configura el servidor de correo saliente.
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El CRM posee un conjunto de carpetas de correo estandar:

Bandeja de Entrada:
Esta carpeta muestra todos sus correos entrantes. Se distinguen los siguientes casos:

* Siunemail proviene de un contacto que no esta relacionado a ninguna de las
campainias, en la clasificacion el email sera movido automaticamente a la carpeta
Emails Calificados y asignado a dicho contacto.

* Siunemail proviene de un usuario no definido, en la clasificacion el sistema CRM
creara un nuevo contacto y asociara el email al contacto recién creado.

* Sielemail proviene de un pre-contacto de una Campafia, al clasificarlo el pre-
contacto sera convertido a un contacto relacionado con la Campafia. El sistema CRM
examina el ratio de conversion de Pre-Contactos a Contactos por campaiia para
juzgar la efectividad de la misma.

* Siunemail proviene de un Contacto de una Campainia, al clasificarlo sera afiadido y
relacionado al Contacto.

Los correos son recibidos en modo desprotegido. Esto quiere decir que el CRM no
analiza los correos en busca de virus. Incluso si estos no pudieran causar ningln
dafio al CRM, se advierte que se deben tomar precauciones con el servidor de
correo entrante, especialmente si va a descargar el contenido del email a tu
ordenador.

Emails Enviados:

Esta carpeta lista todos los correos enviados organizados por tipo de contacto.
Puedes buscar los correos por asunto, remitente o ambos.
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TRABAJANDO CON EL PROCESO DE VENTAS

El sistema CRM ha sido disefiado para apoyar en todas las fases de tu ciclo de ventas,
comenzando con los pre-contactos hasta los negocios cerrados, integrando todos los datos
relevantes. Los procesos de ventas son definidos de manera diferente en cada empresa. Sin
embargo, hay unos principios comunes en el flujo de trabajo, que el sistema CRM representa. El
escenario mas usual para bienes o servicios con ciclos de ventas largos podria ser:

1. Cuando se tiene un primer contacto con un posible cliente, se crea un pre-contacto. En
este momento no sabemos si el contacto tiene un interés serio en los bienes o servicios
que tu compafiia ofrece. Puedes recoger tanta informacion sobre este contacto como sea
posible.

2. Ahora las ventas empiezan a funcionar con este contacto. Podemos programar
encuentros, hacer algunas llamadas o enviar emails hasta que se sepa si hay una
oportunidad de negocio.

3. Sipiensas que este pre-contacto no va hacia adelante, puedes marcar el estatus del
pre-contacto a Perdido y olvidarte de él. Si el pre-contacto parece prometedor para tu
negocio, entonces puedes convertirlo a un potencial de ventas.

4. Durante la conversién el CRM creara un potencial de ventas, una cuenta y un contacto,
usando los datos que ya ha recogido. El pre- contacto serd borrado.

5. Ahora empezamos a trabajar con el potencial. E iremos indicando el progreso,
estableciendo diferentes fases de ventas.

La informacion de contacto y cuenta relacionadas con tu potencial de ventas son las bases para
que el seguimiento de un cliente potencial. Puedes usar esta informacidn para programary
controlar actividades, distribuir tareas, pronosticar ingresos, entender el proceso de toma de
decisiones de un cliente, y mucho mas.

Trabajando con Pre-Contactos

Un pre-contacto representa el primer estadio de un proceso de ventas y por tanto es el punto
de inicio de muchas actividades. Para trabajar con pre-contactos de manera efectiva el sistema
CRM le proporciona una serie de herramientas.

Vista de Lista de Pre-Contactos

Puedes encontrar la lista de vista de pre-contactos en el meni Comercial > Pre-Contactos tal
como se muestra en la figura:
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Comercial > Pre-Contactos - |, @ |2 e (& ¢ |13 | =X RS
N
| Eliminar | Mostrando Registros 1 - 13 a1 de 1y (v Fitros: | estado % | Nueva | Editar | Borrar

Hombre Apellidos Teléfono Tel .Mowvil Estado del Pre-Contacto Accion

Mary Smith (465) 533-0028 (631) 470-5455 Intentaclo Contactar editar | borrar

Barbara Jones (928) 280-3421 (601) 164-7472 Intertaclo Contactar editar | borrar

Jennifer Davis (756) 214-2850 (527) 346-7524 Intentaclo Contactar editar | borrar

Dravid Gomez 55555555 04555555555 Intentaco Contactar editar | borrar | &

Patricia Johnson (798) 792-7874 (345) 604-259582 Frio editar | borrar

En este menu puedes:

Borrar pre-contactos: Selecciona los pre-contactos a ser eliminados y Pulsa el botdn
Eliminar.

Enviar emails a pre-contactos: Selecciona los pre-contactos destinatarios y pulsa el boton
correspondiente. Para obtener mas instrucciones consulte la seccion Enviando Emails.
Editar varios registros a la vez: Selecciona los pre-contactos destinatarios y pulsa el botdn
correspondiente. Para obtener mas instrucciones consulta la seccion Edicion Masiva.
Crear, modificar y usar filtros de pantalla: Como se describe en la seccion Personalizar
Listas, puedes cambiar el contenido de tu vista de lista en base a filtros.

Combinar informacion del pre-contacto con plantillas email: Selecciona los
pre-contactos a ser combinados, selecciona una plantilla y pulsa el botdn correspondiente.
Para mayor informacidn puedes consultar la seccion Plantillas para Combinar Mail.

Enlazar Pre-Contactos con otras entradas del CRM

Puedes conectar un pre-contacto con otras actividades como llamadas, encuentros o tareas 'y

con

correos, adjuntos, notas o productos. Para establecer dichos enlaces, puedes usar uno de

estos métodos:
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1. Porlavista detallada de pre-contacto
Abre un pre-contacto existente y crea nuevas entradas relacionadas con este pre-
contacto en la pestafia de Mas informacion.

2. Por entrada directa.
Selecciona [Nuevo Evento], [Nueva Tarea], [Nueva Nota] o [Nuevo Producto]
en el area de entrada de tu sistema CRM, o abre una entrada existente. Selecciona
el pre-contacto relacionado como referencia antes de guardar la entradas. La
informacion sera enlazada con el pre-contacto y estara disponible en la vista
detallada del pre-contacto.
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Todos los enlaces establecidos estaran también disponibles en potenciales de
ventas tras la conversion como se explica en Creando Potenciales Desde Pre-

Contactos.

Trabajando con Potenciales

En el proceso de ventas, las ventas potenciales son las sucesoras logicas de los

pre-contactos. Por tanto, debes crear una venta potencial desde un pre-contacto y transferir

toda la informacidn disponible para el pre-contacto a tu oportunidad de venta, como se explica
en la proxima seccion. También puedes crear directamente una venta potencial (vea la seccion
Entrada Directa de Potenciales). Las oportunidades de venta se caracterizan por el hecho de
que existe un interés del cliente potencial en una oferta de nuestra empresa. Se espera que

pueda hacerse una oferta en el futuro y se determina que es apropiado asumir los datos del pre-

contacto.

Creando Potenciales desde Pre-Contactos

Para crear una venta potencial basada en un pre-contacto existente, debes cambiar a la vista

detallada del pre-contacto como se muestra en la figura:

[ LEAS ] Brown Elizabeth - Pre-Contacto Informacion Actuslizado hace 70 dias (03 Ago 2003)

Pre-Contacto Informacion

o Infi ion del Pre-Contact

Mombre

Apellidos

Empresa

Designacion

Crigen del Pre-Contacto
Actividad

Facturacion Anual (€)
Mimero de Empleados
Mensajeria instantanea

Uitima Modlificaciin

Ias Informacian

Elizabeth
Brown
¥-ceedinc 59

Director Operations

Mailing

0

03-08-2008 11:57:30

Mim. Pre-Contacto
Teléfono

Tel Mavil

Fax

Email

Pagina Web

Estado del Pre-Contacto
‘aloracion

Asignado a

Fecha de Creacidn

LEAS
(526) 263-5057

(972) 104-2456

elizabeth_brown@company .com
www x-ceedincd9.com
Contactado

admin

03-08-2008 11:57:30

| Duplicar | Borrar JECJES RIS

Acciones
Enviar Email
@] Afiadir Evento

Ez.] Afiadir Tareas Pendientes

% Convertir Pre-Cortacto

B Afiadi MNota

Seleccione una plantilla para
enviar el Mailing:

Crear plartilas de combinacidn de
correo
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Pulsa [Convertir Pre-Contacto]. Se abrira una ventaja emergente como la mostrada en la
figura:

[ma=s rurss mecses sesssseers se-seses

; %COH\!EI‘TW Pra-Contacto: Elizabeth Brown

Convertir Infformacion del Pre-Contacto

| Asignado a leo hd |
Mombre de la Cuerta ¥-ceed inc 99
Mo cree una nueva oportunidad hasta no realizar la conversian

*Oportunidacd X-ceed inc 99-

*Fecha de cierre de la Oportunidad
s (yyy-mm-dd)

Importe de la Oportunidac

*Estado de la Oportunidacd Buscando ;|

| Cancelar |

Con la conversion del pre-contacto las siguientes operaciones son realizadas
automaticamente:

» Creacion de una nueva oportunidad de negocio.

» Creacion de nuevas entradas para Cuentas y Contactos, relacionando ambas entidades
entre siy con la oportunidad creada.

* Transferencia de todos los datos del pre-contacto a las entradas recién creadas.

 Asignacion de las entidades al usuario o grupo seleccionado.

* Borrado del pre-contacto.

La transformacion de un pre-contacto no puede ser cancelada.
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En referencia a la figura Convertir Pre-Contacto, puedes controlar la conversion estableciendo

las siguientes entradas:

Lista de opciones para la conversion de pre-contactos.

Asignado a Selecciona el nuevo propietario de los datos convertidos.

Nombre de Cuenta El nombre de la cuenta tal como esta en el Pre-Contacto.

listadas en el CRM.

No crea una nueva oportunidad | Si marcas el cuadro de seleccion, en la conversion sélo se
hasta no realizar la conversion | creardn nuevas entradas para la cuentay el contacto. No
habra un potencial relacionado con ella. Usa esta funcion
si quieres guardar la informacidn de una cuentay
contacto que no estan relacionadas con un negocio en
marcha pero lo suficientemente importantes para estar

Nombre de la Oportunidad Aqui debes introducir un nombre Unico para tu nuevo
potencial. Tiene sentido incluir el nombre de la cuenta
para mantener una estructura de nombres clara.

Fecha de Cierre de la Debes elegir una fecha de cierre probable para este

Oportunidad potencial, podras cambiarla mas tarde si es necesario.
Esta informacion es util, por ejemplo, para crear
previsiones.

Importe Oportunidad Puedes introducir el importe potencial que prevea para el

negocio. Puedes cambiarlo luego. Esta cifra puede ser
usada para previsiones.

administrador CRM.

Estado de la Oportunidad Debes introducir un estado de ventas para el potencial. Los
estados de ventas pueden ser definidos y cambiados en el

Pulsa [Guardar] para ejecutar la conversion.

Tras la conversion se abrira una nueva ventana que muestra la vista detallada de la cuenta que
se acaba de crear. En la pestafia Mas Informacion encontrards los enlaces al contacto

relacionado y las ventas potenciales.
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El nuevo potencial de negocio aparecera listado en la lista de oportunidades tal como muestra
la figura:

Comercial > Oportunidades - |, D] | =] | ([ 3 |5 o

[ Eliminar Mostrando 1 - 15 de 15 Fitros: [Todos | % | Nueva | Editar | Borrar
[C] oportunidad w Cuenta Fase de Venta Origen de Pre-C Fecha Esti de Cierre Asignadoa  Accion

[[]  Asterisk Server Woice Tower, S.L. ldertificando Quien Decide  Llamada 2009-06-21 ximo editar | borrar
[ Computer sale Steel Wheels, inc Cerrada-Perdida Boca a Boca 2009-04-19 mel editar | borrar
[] Computer sale Steel Wheels, inc Cerrada-Exito Trabajaclor 2009-04-29 xima editar | borrar
[[] Computer sale Steel Wheels, inc Propuesta de Evaluacidn Boca a Boca 2009-03-19 standarduser  editar | borrar
[C] CRM Implemertation EDFG Group Limited Investigando Autogenerada 2009-01-20 standarduser  editar | borrar
[T CRM Implementation Recreation Bike, 5L Calificando Conferencia 2009-06-14 leo editar | borrar
[T CRM Implementation t3M Invest AIS Investigando Cliente 2009-08-18 leo editar | borrar
I:I Partner relation Recreation Bike, S.L Cerrada-Perdida Autogenerada 2009-03-24 standarduser  editar | borrar
[T Partrer relation viigerCRM Inc Calificanclo Autogenerada 2009-03-24 standarduser  editar | borrar
I:I Software support contract JPL TSolucio, SL. Cerrada-Exito Ctro 2009-04-24 mel editar | borrar
I:I Software support contract ACME inc Cerrada-Exito Ctro 2009-04-24 standarduser  editar | borrar
[T wtiger CRM customizations Studio Synthesis, SRL. Propuesta de Evaluacidn Socio 2009-01-13 xima editar | borrar
|:I wtigerBl implementation ¥-CEED INC 29 Investigando Conferencia 2009-03-14 lea editar | borrar
[C]  wiigerBl implementation JPL TSolucio, SL. Andlisis Autogenerada 2009-05-25 lea editar | borrar
[C] WEB CORPORATIVA PRESENTACION Recreation Bike, 5L Calificando - 2009-07-13 acdmin editar | borrar
| Eliminar Mostrando 1 - 15 de 15

Cambiar la vista de lista Potencial

Puedes encontrar la vista de lista de la oportunidad en el men( Oportunidades tal como
muestran las figuras previas. En este mend veremos:

* Borrar potenciales: Marca los potenciales a ser borrados y pulsa el botdn correspondiente.

» Editar varios registros a la vez: Selecciona los pre-contactos destinatarios y pulsa el botén
correspondiente. Para obtener mas instrucciones consulta la seccién Edicion Masiva.

* Crear, modificar y usar filtros de pantalla: Como se describe en la seccion Personalizar
Listas puedes cambiar el contenido de sus vistas de listas en base a filtros.

« Busqueda de listas: Como se describe en la seccion Busqueda de Listas, puedes reducir el
numero de potenciales mostrados usando los filtros de la funcidon de busqueda avanzada.
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Uso de la vista detallada de Potencial

Podemos tener acceso a la vista de detalle de una oportunidad haciendo clic sobre su nombre
en tu vista de lista. Puedes usar esta vista detallada para enlazar un potencial con otras
entradas del CRM que son importantes para la relacién con un cliente. En la pestafia [Mas
Informacion] tienes acceso a una extensa variedad de opciones para relacionar un potencial
con otras entidades del CRM. Este es el sitio para asociar actividades, documentos u otra
informacion relacionada con el proceso de ventas. Cada cambio de estado de ventas
automaticamente crea una entrada en la seccién Histérico de Ventas.

Enviar Emails a Contactos relacionados con Potenciales

Para enviar un email a un contacto listado en la vista detallada de potenciales, necesitas
seleccionar este contacto haciendo clic en sunombre. Se abrira la vista detallada del contacto.
Procede como se describe en la seccion Enviando Emails. Puedes enviar un email a maltiples
contactos creando una lista especial y usando la funcién de envio masivo como se explica en la
seccién: Envio Masivo de Email.

Enlazar Potenciales con otras entradas del CRM

Puedes enlazar un potencial con otras actividades como llamadas, citas o tareasy con
contactos, productos, adjuntos, notas, presupuestos u érdenes de ventas. Para establecer estos
enlaces puedes usar uno de los siguientes métodos:

1. por lavista detallada del potencial
Abre un potencial existente y crea nuevas entradas relacionadas con este potencial como
se describe en la seccidon Vista Detallada del Potencial.

2. por entradadirecta
Pulsa [Nuevo Evento], [Nueva Tarea], [Nueva Nota], [Nuevo Presupuesto] o [Nueva
Orden de Ventas] en la area de entrada de tu sistema CRM, o abre una entrada existente.
Selecciona el potencial relacionado como referencia antes de salvar sus entradas. La

informacion serd enlazada al potencial y estara disponible en la vista detallada de
potenciales.
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TRABAJANDO CON SOPORTE

El sistema CRM te ofrece cbmodas posibilidades de mantener las valiosas relaciones con los
clientes después de que se haya realizado una venta, ofreciendo funciones de soporte.

¢Por qué deberias usar estas funciones de soporte?

* Sobre todo, las funciones de soporte ayudan a recolectar y ordenar peticiones de clientes,
consultas, inquietudes, problemas, etc. relacionados a los bienes o servicios vendidos.

* Lasfunciones de soporte mantienen informados a los usuarios del CRM y clientes del estado
de los mensajes de los clientes.

* Elequipo de soporte tiene una herramienta muy efectiva para seguir las quejas de los
usuarios o los requerimientos relacionados con los clientes o productos o ambos.

* Elequipo de ventasy direccion pueden tener una vista rapida de las actividades de soporte
relacionadas con clientes o productos o ambos.

* Losusuarios del CRM o clientes tienen un sencillo acceso a las preguntas frecuentemente
realizadas (FAQ). Esto puede ayudar a tu empresa a mantener las peticiones de servicio y
mantener procedimientos estandar en respuesta a peticiones de clientes.

La capacidad del CRM para proveer FAQ asi como incidencias son ampliadas por las funciones
del Portal Cliente tal como se explica en el manual del Portal Cliente.

Tickets de Incidencias

En la terminologia del CRM, los tickets son cualquier tipo de peticion de servicio de los clientes
que se dé tras la venta. Los tickets se listan en el menu Atencién al Cliente > Incidencias.

Crear nuevos Tickets

Para crear un nuevo ticket, abre el ment Atencion al Cliente > Incidencias como se muestra en
la figura Incidencias - Vista de Lista. Puedes usar la lupa del icono en la parte superior de la
lista para buscar en la lista. También puedes usar este menu para cambiar el contenido de uno o
varios tickets, borrar tickets no deseados, establecer funciones de filtrado para la vista de lista o
combinar la informacion del ticket con plantillas.
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Atencion al Cliente > Incidencias - |, @) 2| & 3 8 (= IS
| Eliminar | Mostrando Registros 1 - 6 a1 |1:| del b (» Fitros: [Todes | & | Nueva | Editar | Borrar
|:| HNim. Incidencia Referencia Relacionado con Estado Prioridad Asignado a Accidn
] 178 5 5 Jones Barbara Abierta Baja admin editar | borrar
] 118 How to automatically add a lead from a w.. =) Taylor Dorothy Cerrada Mormal admin editar | borrar
] T4 Import Error CSY Leads 3 Taylor Dorathy Abierta Mormal admin editar | borrar
] T3 Export Output query =) Brown Hizabeth Esperando Respuesta Mormal admin editar | borrar
[ T2 Indivicual Customization -Menu and RSS 7 Jones Barbara En Progreso Mormal admin editar | borrar
1 m Upload Attachment problem =) Brown Hizabeth Abierta Mormal acmin editar | borrar
m Mostranco Registros 1 - 6 A A |1:| detl b Crear plantilas de combinacién de correo

Pulsa el icono del signo mas para abrir un nuevo ticket como muestra la figura:

Creando Nuevo Ticket

Basico Informacion

Informacion del Parte

* Referencia | Contactos| | + @2

@ ysuario O Grupo

*Asignado a (admin = Procucto | | 4 2
Prioridad  [Baja | %| *Estado | Abierta | %

Importancia | Mener =l Horas b
Categoria | Gran Problema | ¥ | Dias b

Mum. Incidencia GEN-AUTO AL GUARDAR
Incidencia a Resolver

Incidencia

| Cancelar_|

Debes introducir tanta informacion como sea posible. Usa la Prioridad, Severidad y Categoria
para valorar el ticket. El administrador de tu sistema CRM puede afiadir campos de informacion
adicionales a sus incidencias o cambiar los contenidos de las listas desplegables.

Lista de campos de entrada especiales para incidencias

Asignado a Puedes asignar el ticket a una persona listada como usuario del CRM
o aun grupo de usuarios. Esta persona o grupo estara al cargo de
contestar las peticiones del cliente y sera informado por email de
cualquier cambio en la incidencia.

Referencia Debes dar a cada ticket un nombre Unico.

Contactos, Cuentas Debes enlazar este ticket a un contacto o cuenta especificos. Si no
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has deshabilitado el envio de emails al contacto/cuenta, recibiras un
aviso por email por cada cambio de la incidencia.

Horas/Dias Si relacionas la incidencia con un contrato de servicio estos campos
se utilizaran para calcular el tiempo total invertido en el contrato.

Asignado a Puedes asignar el ticket a una persona listada como usuario del CRM
o aun grupo de usuarios. Esta persona o grupo estara al cargo de
contestar las peticiones del cliente y serd informado por email de
cualquier cambio en la incidencia.

TRABAJANDO CON TICKETS

En la figura Tickets de Incidencias - Lista de Vista, se muestran varios tickets de ejemplo. Para
trabajar con un ticket, pulsa sobre su titulo. Se abrira una nueva ventana como se muestra en la
figura:

[TT5 ] How to automatically add a lead from a web form to VTiger - Incidencias Informacion Actualizado hoy (13 Oct 2009)

Incidencias Informacion Mas Informacisn | Borrar ETR= NI

= Informacion del Parte
Acciones
How to automatically add a lead

Referencia from & web form to VTiger Contacto Taylor Dorcthy a Convertir en FAG
Asignado a admin Producto “iiger 50 Users Pach
Prioriciad  Normal Estado  Cerrada . .
Seleccione una plantilla para
Importancia Menor et Edlitar enviar el Mailing:
Fecha de Creacién 2009-08-03 11:57:49 Categoria Ctro Problema Egﬁ%‘oplamillas de combinacidn de
Days Uttima Modificacion 20091013 16:47:47

Mum. Incidencia TS

= Incidencia a Resolver

Incidencia Cliente necesita ayuda adaptando su webform a vliger CRM

< Solucién Propuesta

Solucidn

Comentarios al Parte

Conversacion mediante la cual me ha contado el problema en conreto
Autor : admin on 2009-10-13 16:47:47

<7 COMENTARIOS

Afiadir comentario

Incidencias Informacion Was Informacidn | Duplicar [ Borrar JE BRSNS
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En este menu puedes:

» editar, duplicar o borrar un ticket: La funcion editar permite modificar las entradasy
hacer comentarios antes o después de que se haya encontrado una solucién. Fijate que
puedes entrar datos sin abrir la vista de edicion. Simplemente mueve el puntero del
raton a los campos apropiados en la vista detallada para hacer las entradas. Con la
funcion duplicar puedes copiar un ticket. Esta funcion puede ser util para dividir un
ticket. Usa la funcion borrar con cuidado. Puede ser mejor mantener un ticket en la lista
y cambiar tu estado.

* convertir en FAQ: Puede que recibas frecuentemente peticiones de clientes respecto al
mismo tema. Esta funcion permite convertir un ticket en FAQ tal como explica la
siguiente seccion.

+ aiadir una etiqueta: Puedes usar esta funcidn para establecer sus propias relaciones
como se explica en la seccion Nube de Etiquetas.

« combinar lainformacion del ticket con una plantilla: Puedes usar esta funcién para
combinar la informacidn del ticket con una plantilla de mailing.

Puedes modificar los datos maestros en la vista de edicion de un ticket pulsando el botdn de
editar.

Cada ticket puede pasar por diferentes estados de trabajo y ser cerrado antes o después. El CRM
ayudara a seguir el progreso de trabajo y registrar los cambios. Cualquier usuario del CRM puede
afnadir un comentario. Los comentarios se muestran en orden cronoldgico e indican que usuario
del CRM hizo el comentario. Al final del ciclo de vida del ticket, puedes explicar la solucién.

Todos los cambios de un ticket son mostrados en el histdrico del ticket. La informacion
proporcionada permitira encontrar:

*  ;Quién cambio la informacion del ticket?

¢ ;Qué cambios han sido realizados?

e ;Quése cambid?

Pulsa Mas Informacion para ver o afiadir actividades, notas o adjuntos relativos a una
incidencia.

Si la incidencia esta relacionada con un contacto o una cuenta cada vez que se
realizan cambios en el ticket, un correo electronico automatico se enviara a la
entrada correspondiente, informando sobre los cambios. Si no se desea que tal
notificacion por correo electronico se envie, tendremos que marcar el campo No
Enviar Email en la entrada correspondiente.
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El sistema CRM permite tener una lista de FAQ. Los FAQ se refieren a preguntas y respuestas
listadas, se supone que todas frecuentemente realizadas en el mismo contexto, y
pertenecientes a un asunto particular. Puedes usarlas por ejemplo
* como una base de conocimiento para informar a clientes sobre productos, servicios o
procedimientos,
* parainformar asus empleados sobre procedimientos de negocio internos,
* paraque tu personal de servicio discuta procedimientos para ayudar a los clientes

Puedes localizar la lista de FAQ en el men( Atencion al Cliente > FAQ. Pulsa el icono del signo
mas en la parte de arriba de la lista para introducir un nuevo FAQ. En la siguiente figura puedes
observar la pantalla para una nueva entrada de FAQ. Puedes introducir una preguntay una
respuesta.

Ademas, puedes enlazar esta entrada a un producto o servicio que tu compania ofrezca,
* asignar una categoria a esta entrada,
* establecer el estatus de la entrada
* asociar documentos a la pregunta

Creando Nueva FAQ

Basico Informacién

Informacién de FAQ

Mombre del Procucto - 2 Categoria | General

Estado  [Borrader| &

* Pregunta

INFORMES Y ANALISIS

El CRM proporciona varias posibilidades para evaluar sus datos de acuerdo a los criterios que se
hayan seleccionado previamente.

Cuadro de Mando:

El cuadro de mando proporciona una representacion grafica de sus datos de ventas y servicios.

Informes:

Puedes resumir los datos almacenados en el CRM con informes. Dispones de un conjunto de
informes predefinidos que puedes personalizar seglin sus necesidades.
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Deberias usar estos informes y caracteristicas de analisis para tener una vision general de las
actividades relacionadas con un cliente y para obtener conclusiones sobre como mejorar tu
proceso de ventas.

Cuadro de Mando

Puedes encontrar las funciones del Cuadro de Mando en el mend Analisis > Indicadores. El
cuadro de mando incluye una representacion grafica de los datos relativos a ventas y servicios
como se muestra parcialmente en la figura:

Productos por Categoria Estadisticas

Vista de Graficos [

1 Productos por Categoria 2 Productos por Categoria

Grafico de barras horizontal Grafico de tarta

Productos por Categoria : 105 Productos por Categoria @ 105

@ Hardware
‘ MNinguna

Hardware - (ﬂ\plicacion..

Ninguno

Aplicaciones de
CRM

Puedes cambiar entre diferentes informe y vistas. Algunos informes, como Inicio Cuadro de
Mando, permiten modificar el periodo asi como el tipo de datos incluidos. Pulsa [Editar] para
modificar los ajustes. Usa la tecla Control para seleccionar multiples datos para ser mostrados.
Los estados de ventas, estatus asi como otras fuentes de informacién usadas pueden ser
modificadas por el administrador de tu CRM.
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El periodo de tiempo usado en el cuadro de mando no se actualiza
automaticamente con el tiempo transcurrido. Debes establecer el periodo
requerido y debes pulsar [Actualizar] para asegurarse que los datos actuales son
mostrados.

Informes

Puedes obtener un informe para casi cualquier dato que tenga almacenado en tu CRM en el
menU Analisis > Informes tal como muestra la figura:

P T = -
Analisis > Informes & |5 | |l e | | ®

Informes de Cuentas y Contactos BIRT Reports

# MNombre del Informe Descricion Herrami u

1 Contactos por Cuenta Contactos relacionados con Cuentas # Nombre del Informe Ddscricibn Herramientas

2 Contactos sin Cuentas Contactos sin Cuenta #

) Contactos relacionados con Borrar Informe
< < #
3 Contactos por Oportunidacdes Oportunidades
Mover informe

Informes de Pre-Contactos

# Nombre del Informe Descricion Herramientas Crear Carpeta

1 Pre-Contactos por Origen Pre-Cortactos por Crigen #

Informes de Estado de los Crear Informe
s de Esta s ) o .
2 preContactos Informes de Estadlo de los Pre-Contactos

Informes de Oportunidades
# Nombre del Informe Descricion Herramientas
1 Grafica de Oportunidades Grafica de Oportunidades #

2 Onartiinidaree Cerrarae Oinartiinides Fyitneas #

El CRM ofrece tanto un generador de informes como un disefiador de informes.
Generador de Informes:

El generador de informes proporciona informes que puedes consultar en la pantalla o exportar
como ficheros PDF o Excel.

Diserfiador de Informes:

El disenador de informes permite seleccionar los datos que se desean ver en un informe y
modificar su representacion.

El CRM posee una nutrida seleccion de informes estandar tal como ilustra la figura previa. Cada
uno de estos informes es de dos tipos:
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Informe Tabular:

Los informes tabulares son el método mas simple y rapido de obtener listados de sus datos.
Informe Resumen:

Los informes resumen permiten ver los datos con subtotales y otra informacion resumida.

En la siguiente seccidn explicaremos como modificar informes e incluso como crear tus propias
carpetas de informes.

Editar Informes

Para cambiar un informe existente pulsa en el Nombre del Informe. Se abrird una nueva ventana
que listara el informe seleccionado y que permitira personalizarlo.

Pre-Contactos por Origen Seleccione otro Informe :
=Valver a los Informes T i | Pre-Contactos por Origen [~
Seleccione una Columna Seleccione la Hora Fecha de Inicio Fecha de Fin
=] =
Pre-Contactos - Fecha de Creacidn 5| | Personalizar = l:l Gy l:l Gryyy-
mm-dd) mm-dd)
I ST,
Pre-Contactos por Origen Total : 10 Registros
Sin Fittrar
Hombre Apellidos Empresa Email
Susan Wilson Edfg group limited susan_wilson@company.com
Dorothy  Tavlor ¥-ceed inc 99 dorothy_taylor@company.com
Barbara Jones Wtigercrm inc barbara_jones@company.com
Patricia  Johnson T3m invest a/s patricia_johnsen@company.com
Linda Williams Edfg group limited linda_williams@company.com
Maria Miller T3m invest a/'s maria_miller@company.com
Elizabeth Brown ¥-ceed inc 99 elizabeth_brown@company.com
Jennifer Davis Wtiger jennifer_davis@company.com
Mary Smith Vtiger mary_smith@company.com
Margaret Moore Vtigercrm inc margaret_moore@company.com

Para abrir el editor de informes para cambiar un informe existente, pulsa Personalizar Informe
como indica la figura. Sigue las instrucciones.

Para crear un nuevo informe, pulsa el icono Nuevo Informe mostrado en la figura Inicio
Informes. Primero se te preguntara por el médulo del CRM que proporciona los datos para el
informe. Basandose en esta seleccion los campos disponibles para los informes son
seleccionados por el sistema CRM. La ventana emergente que se abrird muestra los siguientes
pasos para la creacion del informe como se muestra en la figura:
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Crear Informe Informes Personalizados

1. Detalles de Informe Detalles de Informe
Irtreduzea el Mombre & Descripcion para el Informe

2. Module Relacionado

3. Tipo de Informe Hombre del Informe : | |

4. Seleccionar Columnas Carpeta del Informe : | Informes de Cuentas y Cortactos 4|

5. Especifique Agrupar Descricion:

6. Célculos

7. Fitros

Sigue las instrucciones. Disefiar informes puede ser una tarea muy compleja. Recomendamos
comenzar con informes muy simples y comprobar frecuentemente los resultados antes de
empezar a usar las funciones de filtro.

Cuando termines el disefio del informe, pulsa [Siguiente] para guardar la configuraciony lanzar
el generador de informes. Entonces:

* podras ver el informe en tu pantalla,
* podras exportar el informe como fichero PDF o Hoja de Calculo
* podras imprimir el informe.

Ejemplo: Asumamos que deseas tener una lista de cuentas que compraron un determinado
producto

Sigue estos pasos para crear el informe:
1. crearun nuevo informe con un nombre, carpeta de informe y descripcion
se te preguntara por el modulo relacionado: selecciona Productos
se te preguntara por el formato del informe: haz tu eleccion
selecciona los campos que deseas tener en el informe
selecciona el campo en filtrado avanzado Nombre Producto - igual - <nombre
producto>

kAW
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Carpetas de Informes Personalizadas

Para crear tu propia carpeta de informes, pulsa el icono [Crear Nueva Carpeta] como muestra
la figura Inicio Informes. En la nueva ventana emergente, podras dar a esta carpeta un nombre y
descripcion. Pulsa [Guardar] para crear esta carpeta. Puedes usar esta carpeta para guardar sus
propios informes o los modificados. La nueva carpeta aparecera listada en el menu
Analisis>Informes. Puedes crear cualquier informe para ser listado en sus propias carpetas.
Selecciona tu carpeta en el paso 1 del proceso de creacion de informes.

SINCRONIZADO coreBOS CRM con el entorno de oficina

El CRM incluye un conjunto de programas que mejoran la funcionalidad de tu entorno ofimatico
integrando tu ordenador con el sistema CRM.

Extension Thunderbird

El cliente de correo Thunderbird/Mozilla es un programa de Codigo Abierto que funciona bajo
los sistemas operativos Windows, Mac y Linux. Permite enviar y recibir correos y contiene una
agenda de direcciones. Con la ayuda del programa Extension Thunderbird se puede:

* enviar correos que se hayan recibido, al CRM y almacenarlos referidos al contacto apropiado
* enviarinformacién de contacto desde tu cliente email al CRM
* recibirinformacidn de los contactos desde tu CRM

Por favor consulta el manual de la extension Thunderbird para mayor informacion.

Plug-in OUTLOOK

MS Outlook es muy comun en los entornos ofirmaticos. El plug-in Outlook aumenta la
funcionalidad de outlook y le permite sincronizar datos entre Outlook y el CRM. En concreto
puedes

* transferir cualquier email al sistema CRM y adjuntarlo al contacto apropiado
* sincronizar tu calendario

* sincronizar sus contactos

* sincronizar sus notas

* sincronizar sus tareas

Por favor consulta el manual del plug-in de Outlook para mayor informacion.
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PREGUNTAS FRECUENTES SOBRE EL USO DE coreBOS CRM

Esta seccidn es una seleccion de preguntas frecuentes de usuarios que no corresponden
directamente con ninguna seccidn del manual, pero son temas que surgen a menudo en los
canales de soporte de http://crmevolutivo.com/forum/ y http://www.coreBOS-
spain.com/forum/

¢Por qué deberia usar navegacion basada en pestaiias del navegador en las vistas de lista?

Con el tiempo tus listas de contactos, eventos, etc. son cada vez mas grandes. Si quieres
cambiar algunas entradas que se encuentran, por ejemplo en la pagina 3 en una de tus vistas de
lista, te recomiendo utilizar la capacidad de tu navegador para abrir nuevas pestanas. En un
equipo Windows, haz clic con el botén derecho del ratdn sobre la entrada y selecciona “Abrir en
pestafia nueva”. Después de hacer las modificaciones, cierra la pestafia y estaras de nuevo en la
vista de lista exactamente en el lugar desde donde empezaste y ya esta listo para trabajar con la
siguiente entrada. Esto suena mas complicado de lo que es, pruébalo.

¢Por qué es importante distinguir entre eventos y tareas?

En el CRM se distinguen los eventos (llamadas, reuniones o las suyas propias) y las tareas.
Ambos tipos de actividades son apoyadas por diferentes funciones y notificaciones. Por
ejemplo, las tareas no se muestran en la pantalla estandar del calendario. Por eso, todos los
usuarios deben conocer la diferencia y utilizar el CRM en consecuencia. Por ejemplo, incluso si
se considera una llamada planificada como una tarea, el CRM no lo vera igual. Asi que, llamadas
previstas deben introducirse como llamadas y no como tareas.

:Qué etiquetas HTML se permiten en las plantillas de Email?

Puedes utilizar cualquier etiqueta HTML. Para la creacion de estas plantillas puedes utilizar
cualquier editor de HTML y copiar/pegar el cddigo en el CRM. Sin embargo, se recomienda que
utilices sélo etiquetas de formato HTML, que también son soportados por el editor de HTML del
CRM. De lo contrario puedes experimentar problemas de formato, como ocurre con frecuencia
con plantillas creadas a partir de MS Word.

¢Por qué los usuarios no deben tener o trabajar con privilegios de administrador?

Parece conveniente asignar privilegios de administrador a un usuario, en particular si el usuario
necesita cambiar la configuracién de CRM con frecuencia. Sin embargo, para el trabajo diario no
se recomienda. Los usuarios con privilegios de administrador siempre ven todo, incluso los
campos estandar o entradas de lista de seleccidn que se han deshabilitado para los usuarios. Si
deseas cambiar entre una interfaz de usuario y otro de administrador rapidamente, utiliza dos
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navegadores diferentes. Con un navegador inicie la sesién como administrador, con el otro
como un usuario sin privilegios de administrador.

¢Cual es el mejor formato de teléfonos, fax y moviles?

Puedes utilizar cualquier cadena de caracteres para una entrada de nimero de teléfono, pero se
recomienda que se sigan algunas reglas. Esto es especialmente necesario si vas a sincronizar tus
datos de contacto con los dispositivos mdviles o para utilizar por ejemplo, el marcado
automatico con la barra de herramientas de Skype. Ten en cuenta los siguientes consejos:

* Siempre utiliza el mismo formato para todos estos campos. No escribas texto en estos
campos.

* Para registrar nimeros internacionales recomendamos el uso del doble cero 00 delante.
Es comun utilizar el signo +, pero esto puede producir problemas con la sincronizacion
de dispositivos moéviles. Dependiendo del tipo de dispositivo y el fabricante puede
desaparecer por completo el signo haciendo imposible utilizar el nimero para llamar.

¢Como puedo avisar a alguien sobre la creacion de una entrada en el sistema?

Envia un email. Cada entidad en el sistema CRM tiene su propia URL. Si accedes a la vista de
detalle de la entidad, solo tienes que copiar la URL del navegador y enviarla por correo.

:¢Como puedo imprimir mi tarifa?

Si deseas generar tarifas basadas en la lista de productos puedes seguir el siguiente
procedimiento:

* Creaun campo personalizado en productos llamado “Lista producto”. Utiliza la caja de
seleccion multiple como tipo del campo, con la finalidad de soportar productos que
estén en varias listas.

* Asigna cada producto a uno o mas entradas de la lista de seleccion

* Ve al mddulo de informesy crea un informe de productos basada en los valores del
campo personalizado “Lista producto”.

* Establece las condiciones del filtro para obtener los productos que estén alguna lista
especifica. Por ejemplo, “Lista producto” contiene “Servicio”.

* Exportar el informe como fichero PDF o Excel.
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He perdido mi contrasefia. ;Como puedo recuperar mi informacion de acceso?

No puedes. La contraseia se almacena encriptada en la base de datos y no puedes ser
recuperada. Si eres un usuario, pide al administrador del sistema que crea una contrasefia
nueva para ti que después podras cambiar una vez dentro del sistema. Si has perdido la
contrasefia del administrador, deberas realizar cambios en la base de datos para recuperar el
acceso.

:Como puedo personalizar mi firma de email?
Puedes utilizar etiquetas HTML en la firma. Aqui hay un ejemplo:

span style="font-weight: bold;”>Max Mustermann</span>
span style="font-family: Arial,Helvetica,Geneva,Sans-Serif; color: #E66666E;

font-size: xx-small;">crm-—now</span>

span style="font-family: RArial,Helvetica,Geneva,Sans-8erif; color: #f26522;
font-size: xx-small;"”>T</span>

span styvle="font-family: Arial,Helvetica,Geneva,Sans-8Serif; color: #000000;
font-size: xx-small;"> +49% 30 3%001800</span>

span style="font-family: RArial,Helvetica,Geneva,Sans-8erif; color: #f26522;

font-size: xx-small;”>F</span>

span style="font-family: Arial,Helvetica,Geneva,Sans-Serif; color: #000000;
font-size: xx-small;"”>+49 30 4519%037</span>
span style="font-family: Arial,Helvetica,Geneva,Sans-Serif; color: #f26522;

font-size: xx-small;”>E</span>

span style="font-family: Arial,Helvetica,Geneva,Sans-Serif; color: #000000;
r

.,
o
n

font-size: xx-small;”><a href="mailto:infofcrm-now.com”
infofcrm-now.com</a></span>
e

a href="http://www.crm-now.com/"” target=" blank”>

W .
span style="font-family: Arial; color: #f26522; font-size: xx-small;”>

http://www.crm-now.de<,/span>

span><img src="http://www.crm-now.de/Bilder/crmlogo.png” alt="" /></span>

Esto genera la siguiente firma:

Max Mustermann
CIM-Now

[ +=49 20 29001200

F+0 30 4519037

Einfo @crm-now, com

<SP ST =MD g

&3 crm-now

Para poder incluir una imagen, ésta debera estar libremente accesible desde un servidor en
Internety el programa lector de correo del destinatario debera cargar las imagenes.

253



Capitulo 12: Trabajando con el Sistema CRM CORELTS CRM

¢Por qué no deberia borrar Facturas?

En muchos paises, Hacienda requiere que se presenten las facturas con nimeros consecutivos.
Si eliminas una factura en el CRM, el nimero de la factura no puede volver a usarse. Por lo tanto,
en lugar de la eliminacidn de una factura se recomienda usar el campo de estado de las facturas
y crear un Abono.

¢Como puedo asignar una entrada de calendario a mi jefe?

Dado que estas en un rol de jerarquia inferior, no puedes crear una entrada de calendario
directamente. En tu lugar, se recomienda hacer lo siguiente:

* Creaun grupo denominado “AmiJefe” que contenga tu usuario y el de tu jefe.
* Cuando necesites crear una entrada en el calendario de tu jefe, asignas la entrada al
grupoy, asi aparecera en ambos calendarios.

:Donde puedo encontrar informacion adicional y preguntar sobre mis dudas?

* Foro coreBOS
http://discussions.corebos.org/

*  Wiki coreBOS
http://corebos.org/documentation
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Capitulo 13: Tareas Administrativas

PRESENTACION

En este capitulo haremos un repaso rapido a las secciones del sistema relativas a operaciones
de administracion avanzada. Algunos puntos ya han sido explicados anteriormente en este
manual, pero los volvemos a introducir en este capitulo por motivos de que estén todos estos
puntos reunidos en una misma seccion.
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VISIBILIDAD DE CAMPOS

La funcién disponible en el menu Visibilidad de Campos se usa para controlar la visibilidad de
campos en varios mddulos globales. Puedes usar esta funcion tanto para mostrar como para
ocultar campos de entrada a toda la organizacion. Los ajustes a los campos de acceso incluyen
los campos personalizados que puedas haber creado previamente. Por defecto el CRM se
configura para mostrar todos los datos maestros que se proporcionan con el sistema CRM. Por
ejemplo, en la figura se muestran los campos predefinidos para el calendario. Si deseas
restringir el acceso a campos especificos, puedes editar y cambiar la configuracion para cada
modelo de CRM.

=— Configuracion > Visibilidad de Campos
Iuﬁ:' Maostrar u Ocultar Campos en cada Madulo del CRM

i Calendario hd |

Calendario

Descripcion

Duracion

Duracion (Minutos)

Localizacion

,/ Asunto v Asignaco A v Fecha y Hera de Inicio o Hera de Inicio

v End Time vy Fecha de Vencimiento J Relacionaco con vy Contacto

e Estado v Estado ,./ Prioricad J Enviar netificacidn
o Creado v Modificado o Tipo de Tarea v Yisibilidad

Iy 4 ' '

4 ' '

Enviar Recordatorio Recurrencia Sin Hora

Figura: Gestion de campos para Calendario

IMPORTANTE

Observa las siguientes normas:

* No se pueden deshabilitar los campos obligatorios de los médulos.

» Lavisibilidad de campo prevalece sobre el acceso a campo a nivel de perfil.

Por ejemplo, supongamos un perfil que permite ver los campos del sitio web en las
oportunidades. Sin embargo este campo no ha sido habilitado en el nivel de acceso de la
organizacién y no se mostrara.
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REGISTRO DE AUDITORIA

Puede que desees saber qué es lo que un usuario en concreto ha hecho en el sistema CRM. Para
este tipo de informacién accede al menl de Auditoria de Usuarios.

IMPORTANTE

Por favor comprueba la regulacion legal en su pais o los procedimientos de su
empresa antes de empezar un registro de auditoria. En algunos paises o empresas
es ilegal registrar los datos del usuario sin advertir al usuario de que se esta
registrando dicha informacion.

En la figura puedes ver el menu de configuracion del registro de auditoria.

¢/ Configuracion > Auditoria de Usuarios

Muestra los Usuarios que han accedido al CRM

Auditoria de Usuarios

Activar Auditoria de Usuarios

Seleccionar Usuario admin

Figura: Auditoria de Usuarios - Menu de configuracion
Para configurar un registro de auditoria para un usuario, selecciona el nombre del usuario en el

menU desplegable y marca la casilla de seleccidn. De inmediato veras un mensaje indicando que
el registro de auditoria ha comenzado.
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Para ver los datos recogidos, selecciona el nombre de usuario y pulsa el botén [Ver Auditoria de
Usuarios]. Se abrirad una nueva ventana que muestra los datos recogidos, como muestra la
figura:

Auditoria de Usuarios Vtiger

Mostrando 1 -5¢de 5

Modulo Accion ID de Registro Fecha de Accion

Configuracién SettingsAjax 2009-10-11 00:00:09

Configuracian SettingsAjax 2009-10-11 00:00:02

Configuracian AuditTrailList 2009-10-10 23:59:56

Usuarios Users&jax 1 2009-10-10 235829

Configuracian ListLoginHistory 2009-10-10 23:58:25

Figura: Auditoria de Usuarios - Informe

Puedes detener un registro de auditoria desmarcando el cuadro de seleccién de un
determinado usuario. Inmediatamente veras un mensaje que indica que el registro de auditoria

ha sido deshabilitado. Este registro de auditoria puede hacer que el sistema CRM vaya mas
lento.

HISTORICO DE ACCESOS DE USUARIO

Como administrador del CRM puedes querer saber quién ha accedido al sistema. En este mend
obtendras el histérico de inicio de sesion para cada usuario individual. Accede al menuy
selecciona un usuario, obtendras los detalles de inicio de sesién, como muestra la figura.
Siempre se muestra la fecha y hora de inicio de sesion. Los datos de fin de sesion sélo estan
disponibles si el usuario ha usado el botdn de desconectarse.

@ Configuracion > Histérico de Accesos

Wuestra el Histdrico de Accesos de todos los Usuarios

Historico de Accesos

Seleccionar Usuario

Historico de Accesos

Mostranclo 1 - 10 de 34 ) (41234 p) (v
Hombre del Usuario IP Usuario Hora de Entrada Hora de Salida Estado

admin 192.168.92.92 2009-10-1010:38:10 Signed in

admin 192.168.92.92 2009-10-09 17:44:16 2009-10-10 02:00:11 Signed off
admin 192.168.92.92 2009-10-09 10:55:57 Signed in

admin 192.168.92.92 2009-10-08 20:41:27 2009-10-09 02:23:07 Signed off

admin 197 1RR 92 82 2009-10-08 1920013 2008-10-08 2000344 Sioner off
. . .
Figura: Historico de accesos
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ADMINISTRACION DE AYUDAS (TOOLTIPS)

La herramienta de gestion de ayudas visuales proporciona una pequefia ventana emergente con
informacion adicional que aparecera al pasar el raton por encima de ciertos campos en las
vistas de lista. Esto permite ver ciertos campos adicionales de la entidad que no estan
disponibles en la vista de lista, sin acceder a la vista de detalle. En la figura siguiente se muestra
una muestra para la entrada de FAQs

| Eliminar Mostrando Registros 1 - 1 a4 ded bw
Ham. FAQ Pregunta Cateaoria Hombre del Producto Fecha de Creacion Fecha d
Answer: rojo, verde y azul
FAa ; QUé colores del prodiere—— worordl i1 2009-10-14 16:48:45 2009-10.
| Eliminar Mostrando Registros 1 -1 a) (401 det v)in

Figura: Ayudas - Vista de muestra

Para configurar el ejemplo anterior debes acceder al Administrador de Ayudas en el
Administrador de Médulos de Preguntas Frecuentes (FAQ). Selecciona el campo sobre el que le
gustaria tener la ventana emergente, en este caso Pregunta. Agrega los campos que deseas ver
marcando las casillas de verificacion correspondientes, en este caso Respuesta. Guarda la
configuracion. Un ejemplo, en la figura siguiente.

Administrador de Médulos > Faqs > Administracion de Ayudas

Administra los mensajes de ayuda agui

Seleccionar Campo: Pregunta ;'
Mombre del Producto Mam. FAC Categoria Estado
v| Respuests Afiadir Comentario Fecha de Creacidn Fecha de Modificacidn

Figura: Ayuda- Menu FAQ

CAMPOS CALCULADOS

Esta funcionalidad esta obsoleta. Ha sido sustituida por flujos de trabajo de tipo Actualizacién
de Campos que son mucho mas potentes y estan en desarrollo activo.
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EDITOR DE MENU

Puedes configurar el area de navegacion del CRMy crear un orden en el menu que se ajuste
mejor a las necesidades de tu empresa. Al abrir el men( [Editor de Menu] veras una lista de
todos los mddulos del CRM disponibles y activos, como se puede ver en la figura siguiente.
En la parte derecha veremos una lista de los mddulo seleccionados.

Atencidn al orden. Las primeras 10 entradas seran mostradas en el area de navegacion
directamente. A partir de la 11° entrada en esta lista, serdn mostradas en el men( Mas.

Q% Configuracién > Editor de Menu

Personalizar Secuencia de Menu

Selecciona médulos a mostrar en menu principal

Wiiliza las flechas para ordenar los elementos del menid. Los primeros 10 elementos aparecen en
el ment, los demas se muestran en el desplegable Mas

Todos los Médulos Médulos Seleccionados
Indicadores Pre-Contactos
Campanas Cuentas
Webs Favoritas Productos
Administrador Correo Presupuestos
Administrador PBX =9 Ordenes de Venta
Contratos de Servicio = |Factura
Servicios Incidencias
Papelera de Reciclaje Emails
Hitos Calendario
Actividades Informes
Proyectos = Integracion
AA i H [=] ¥. M=)

Figura: Editor de menti - Vista de edicion
Puedes ordenar esta lista haciendo clic en las flechas azules de la derecha. Puedes afadiry
eliminar entradas del menu haciendo clic en las fechas verdes centrales. Las entradas de Inicio y

Mas no pueden ser eliminadas.

Haz clic en [Guardar] para activar esta seleccion.
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PROGRAMADOR DE NOTIFICACIONES

El CRM puede enviar automaticamente notificaciones por email cuando ocurren eventos
especiales. Selecciona el menl Programador de Notificaciones para ver el estado del
programador de notificaciones y todos los tipos de mensajes, como muestra la figura.

‘@ Configuracion > Programador de Notificaciones

Administre las netificaciones gue le alertaran en caso de eventos importantes

Programador de Notificaciones

# Hotificacion Descripcion Estado Herramienta
1 Tarea Restrasada Metificar si una tarea se retrasa mas de 24 hrs #
2 Gran Megocio Metificar si se cierra un gran Negocio #
3 Tickets Pendientes MNeotifica gue existen partes en estado pendiente #

Metificar si alguien tiene demasiados tickets, pudiendo afectar a la »

4 Demasiacos Tickets S e

1 Inicio de Soporte MNaotifica gue se inicia el periodo de soporte contratado #
& Fin de Soporte Metifica gue finaliza el periodo de soporte contratado #
7 Metificar Fin de Soporte el mes anterior Metificar el Vencimiento del Soporte un mes antes del Vencimiento #
g Evento Matificar los Eventos basandose en la configuracion de 4

Recordatorios

Figura: Programador de Notificaciones

Usa el icono [Herramienta] para activar o desactivar las notificaciones y para determinar el
contenido de una notificacion. Todas la notificaciones activas se enviaran por email si las
condiciones se cumplen. Se enviaran al propietario de un contacto, potencial o ticket concretos.
Los mensajes sobre la proxima llegada del fin de un periodo de soporte se envian al propietario
del médulo.

NOTIFICACIONES DE INVENTARIO

Puedes usar el sistema CRM para entregar notificaciones automaticas al encargado de
inventario si se cumplen ciertas condiciones. Pulsa el men( Notificacion de Inventario o mira
lafigura Notificaciones de Inventario para una descripcion de estas condiciones. Observa
que puedes asignar el responsable de producto para bienes o servicios individuales en el
catalogo de productos. Puedes determinar qué mensajes seran enviados al responsable de
compras de su empresa. Pulsa el icono [Herramientas] relativo a una notificacion para hacer
modificaciones.
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%o

Notificaciones de Inventario

#

1

Hotificacion

Stock de producto al generar una factura

Motificacién de stock de producto bajo durarte la
generacion de un presupuesto

Motificacion de stock de producto bajo durante la
generacion de un Pedido

Figura: Notificaciones de Inventario

PLANTILLAS DE EMAIL

corems CRM

Configuracion > Notificaciones de Inventario

Cambiar Configuracion de las Alertas relacionadas con el Inventario

Descripcion Herramientas

Cuando el nivel del Stock del producto es inferior al nivel del reordenar, .
la notificacion sera enviada al proveedor del producto.

Cuando se genera un Presupuesto, si el Stock del producto almacenacdo

es menor a la cantidad presupuestada se envia un aviso al responsable #
del producto.

Cuando e genera un Pedido, si el Stock del producto almacenado es

menor a la cantidad pedida se envia un aviso al responsahble del #
producto.

Si usas frecuentemente el CRM para enviar emails estandares, resulta de ayuda tener dichos
emails disponibles como plantillas. Para ver todas la plantillas de email existentes, pulsa el
men0 Plantillas de Email. El CRM incluye plantillas como las mostradas en la figura. Puedes
modificar las plantillas existentes o crear un nimero ilimitado de nuevas plantillas. Observa que
hay plantillas publicas y privadas. Las plantillas publicas estan disponibles a todos los usuarios
del CRM. Las plantillas privadas s6lo son usadas por usuarios concretos.

1~

Plantillas de Email

Borrar

#
1

Seleccionar Plantilla de Email

| Support end notification before a
T month

! Support end notification before a
T week

[ Customer Login Details
Il Thanks Hote

] Target Crossed!

Il Follow Up

' Address Change

— A onneed Pecdos

Figura: Plantillas de Email

Configuracion > Plantillas de Email

Gestionar plartilas de Email usadas para Campafias y Mailings

Descripcion

Send Motification mail to customer before a month of support end date
Send Motification mail to customer before a week of support end date

Send Portal login details to customer
Mote of thanks

Fartastic Sales Spree!

Follow Up of meeting

Acdress Change

I PR dmiml raim s e L T e
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Pulsa sobre el titulo de una plantilla para ver una vista detallada de la misma, como muestra la
figura. Observa los campos combinados subrayados en la ilustracion. Los valores de los campos
combinados se usan para insertar dinamicamente datos de su CRM en el correo. En este
ejemplo, el valor del campo combinado $contacts_firstname$ representa el nombre de un
contacto.

Puedes incluir campos combinados dinamicos en su plantilla en la vista de edicién, como
muestra la figura siguiente.

@ Configuracién > Plantillas de Email > Mostrando "Thanks Note"

Gestionar plantilas de Email usadas para Campafias y Maiings

Propiedades de "Thanks Note™
Nombre Thanks Note
Descripcion Mote of thanks
Carpeta Public

Plantilla de Email
Asunto Thanks Note

Mensaje Deal $cortacts-firstnamed

Thank you for your confidence in our akility to serve you.
Ve are glad to be giventhe chance to serve you l look
forward to establishing a long term partnership with you.
Consider me as a friend.

Should any need arise please do give us a call.

Figura: Plantillas de Email

El dialogo de campo combinado le ayuda a definir la sintaxis del campo combinado. Puedes
utilizar tanto campos estandar como personalizados como campos combinados. Usa copiary
pegar para introducir los cddigos de los campos. Debes cumplimentar todos los campos
obligatorios.

No puedes mezclar campos de distintos mddulos. Por ejemplo, si utilizas campos de Contactos,
como se ve en la figura, no podras utilizar campos de Cuentas en la plantilla.

Puede clonar plantillas. Edita una plantilla existente y guardala con un nombre
diferente.

Todos los emails se envian en formato HTML. Puedes usar las funciones de edicién de HTML
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para crear un disefio especial. También puedes incluir codigo HTML creado por un editor
externo. Pulsa [Guardar] para transferir su plantilla al sistema CRM.

PLANTILLAS DE CORREO COMBINADO

El sistema coreBOS CRM permite usar los datos almacenados para combinarlos con un
procesador de texto (recomendamos OpenOffice). Esto resulta de gran ayuda si necesitas
escribir cartas, presupuestos u otros documentos estandar.

Para cargar una plantilla en el sistema, pulse el botdn [Afadir Plantilla] en el mendt Plantillas

de Mailing, como muestra la figura. En este menu veras una lista de todas las plantillas
existentes y puedes seleccionar y borrar plantillas que ya no necesites.

% Configuracion > Plantillas de Mailing

Gestionar las Plantilas de Mailing usadas en los Madulos del CRM

Plantillas de Mailing

# Seleccionar Archivo de plantilla Descripcion Moadulo Herramientas
1 ENTREGA_DE_MATERIAL_CORTA.doe Entrega de Material Cortacts Descarga

Figura: Plantillas de Mailing

La siguiente figura muestra la vista de edicidn para nuevas plantillas. En esta vista debes
proporcionar una pequefia descripcion y seleccionar si la plantilla se aplica a Pre-Contactos,
Cuentas, Contactos o Incidencias. Entonces debes indicar donde guardar la plantilla en tu
ordenador o red local.

% Configuracion > Plantillas de Mailing > Nueva Plantilla

Gestionar las Plartilas de Mailing usadas en los Mécdulos del CRM

Nueva Plantilla

* Archivo de plantilla jrome foe/BRECYDocs/ENTR| Examinar...
Descripcion Ertreaa de Material
Médulo Contactos =

Figura: Nueva Plantilla

Pulsa [Guardar] para transferir su plantilla al sistema CRM.
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ANUNCIOS

Los administradores del sistema y los usuarios con privilegios administrativos disponen de una
funcion que les permite enviar comunicados a todos los usuarios del CRM. Estos anuncios se
mostraran en la parte superior del sistema CRM, como ilustra la figura.

— Wy Preferences Logout (&dmin)
iy Home Page ~ Marketing Sales Support « Anakytics = Inventory + Tools = Settings INew Account vl Search... Find

Home

Figura: Anuncios

Puedes editar un comunicado pulsando el botén [Actualizar], veras el nuevo anuncio cuando
abandones el mend de ajustes.

VISTA PREDETERMINADA DE MODULO

La vista detallada de los registros del sistema (por ejemplo una cuenta) ofrece una pestafia Mas
Informacion, que proporciona informacidn adicional relacionada con la entrada. Puedes
cambiar a la vista Mono-panel. En esta

vista la informacion adicional se mostrara bajo los datos maestros como muestra la figura.
Observa que tras cambiarlo, la vista detallada cambia para todos los mddulos del sistema CRM.

[36 ] John Browns - Contact More Information [ 36 ]Browns John - Contact Information
Upcdlated today (23 Sep 2008) Updated today (23 Sep 2008)
Contact Information I More Information I Contact Information
Potentials I —I —I

MNowre Included .
Contact Information

First Hame by, John Office Phone
Activities I Last Hame Browns Mobile
None Inciuded Account Hame Home Phone
Lead Source Phone
I S semee e
Emails
Nowe [nciwded Potentials —I
None Inclided
SN serrrrmmmmmsssnrrrm———
Activities I I
Default detail view with More Information Tab Nane inciuced
Emails I

None Inclided

SNIP cereerrrre————

Singlepane detail view

Figura: Vista Predeterminada de Médulo
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TERMINOS Y CONDICIONES DE INVENTARIO

Puedes almacenar las condiciones generales de venta predefinidos de tu empresa en coreBOS
CRM. Pulsa [Editar] en el menu Inventario - Condiciones Generales para abrir la vista de
edicion, como se muestra en la figura.

Configuracién = Inventario: Condiciones Generales

Cambiar el texto que aparece en la seccion Condiciones generales de los madulos de Presupuestos, Pedidos y Facturacion

Texto de Condiciones Generales

- Unless otherwise agreed in writing by the supplier all invoices are payable within thirty (30) days of the date of inveice, inthe currency of the
invoice, drawn on a bank based in India or by such other method as is agreed in advance by the Supplier.

- All prices are not inclusive of Y AT which shall ke payakle in adeition by the Customer at the applicakle rate.

Figura: Inventario: Condiciones Generales

El espacio disponible esta limitado a 255 caracteres.

Introduce la informacion. Pulsa [Guardar] para transferir la informacion al CRM. Estos términos
y condiciones estaran disponibles como entradas predefinidas cuando crees un nuevo
presupuesto, pedido o factura.

CLASIFICADOR DE CORREOS (ESCANER)

El escaner de correo electrénico afiade una capacidad al CRM para escanear un buzén de correo
electrénico de forma automatica y realizar acciones segun el contenido de un correo electrénico
entrante cumpla con ciertos criterios. Por ejemplo, puedes tener una direccidn de correo
electrénico especifica para su asistencia y soporte. Los mensajes de correo electronico
entrantes en esta cuenta que contengan la cadena "solicitud de asistencia", deben crear una
entrada en el CRM. Tras el analisis de un correo electrdnico tienes las siguientes opciones:
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e Crearunaincidencia: El ASUNTO del correo electrénico se convertira en el titulo, el
CUERPO del correo electrdnico se convertira en la descripcion del ticket.
Automaticamente la direccion de correo del remitente se compara con direcciones de
correo electronico de cuentas y contactos existentes. Si se encuentra una coincidencia el
ticket sera asociado con la cuenta o el contacto.

» Actualizacion de una incidencia: El ASUNTO del correo electrénico se convertird en el
titulo, el CUERPO del correo electrdnico se convertira en la descripcion del ticket.

* Afadir un email a un Contacto considerando la direccion del REMITENTE

e Afadir un email a un Contacto considerando la direccion del DESTINATARIO

* Afadir un email a una Cuenta considerando la direccion del REMITENTE

* Afadir un email a una Cuenta considerando la direccion del DESTINATARIO

* Marcar un correo como LEIDO en cuanto se haya escaneado

Para configurar el escaner de correo debes ir al menu Clasificar Correos y hacer clic en [Editar].
El menu de configuracion del buzén de correo electronico entrante se abre como se muestra en
la figura: Configuracion Clasificar Correo. Ten en cuenta que esta funcién sélo esta disponible
para cuentas de correo que soporten el protocolo IMAP (Internet Message Access Protocol).
Puedes preguntar a tu proveedor de servicios Internet para obtener sus datos de acceso IMAP y
consultar http://en.wikipedia.org/wiki/Internet Message Access Protocol para mas
informacion.

_. Configuracion > Clasificar Correos
5

Configura el buzén para clasificacion

Buzon Informacion

Clasificador Hombre |DEFAULT

Servidor Nombre test imap.server

Protocolo @ marz O mars

Usuario testuser

Contrasefia sssssses

SSL Tipo O noTs @ s O ssL

SSL Método © Walidar Certificado SSL @ No Validar Certificado SSL
Estado @ Habilta O Deshabita

Scaneando Informacion
Buscar Mo leidos| & |Mensajes Gtimo scan

Post-scan Marcar mensaje como | Leidos| §

Figura: Clasificar Correos
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Introduce tus datos de acceso al buzdn de correo electrdnico. Por defecto, el escaner de correo
electronico esta deshabilitado. Aseglrate de habilitarlo antes de guardar. Al hacer clic en el
boton [Guardar], el CRM intenta conectarse al buzén de correo electrdnico con el fin de verificar
la correccion de los datos. Si recibes el mensaje de error "Connecting to mailbox failed!" la
informacion de acceso no se guardara. Verifica entonces los datos de configuracion del buzén
de correo electrénico y vuelve a intentarlo. Si el CRM es capaz de comunicarse con tu buzon de
correo entrante, apareceran mas opciones de configuracion como se muestra en la figura:
Clasificar Correo Vista Detalle.

__ Configuracion > Clasificar Correos
K

Configura el buzén para clasificacion

Buzén Informacion la

Clasificador Nombre DEFALLT

Servidor Nombre i =

Protocolo imap4

Usuario

S5L Tipo ss|

SSL Método novalidate-cert

Conecta URL e 1993 imap4/sslinovalidate-cert}
Estado Habilitado

Scaneando Informacion
Buscar Mo leidos Mensajes utimo scan

Post-scan Marcar mensaje como Leidos

Figura: Clasificador de Correo - Vista detallada

Al hacer clic en el botén [Selecciona Carpetas] se mostraran todas las carpetas de correo
disponibles en su buzén de correo IMAP, como se ilustra en la figura: Carpetas Clasificar
Correo. Debes desactivar el escaneo de correo electrénico de las carpetas que no estan
relacionados con los correos electrénicos entrantes desmarcando las casillas de verificacion
correspondientes.

_ Configuracién > Clasificar Correos
>

Configura el buzén para clasificacidn

Selecciona Todo |

Buzon Carpeta ] .
Des-selecciona Todo
¥ InBox INBC¥ Drafts INBC Junk INBCH Sent
INBOX Trash INBOX.UMS

Figura: Carpetas Clasificador Correo

Al hacer clic en el botén [Configura Regla], el CRM permitira establecer una o mas reglas para
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tus correos electronicos entrantes. La figura: Reglas Clasifica Correo muestra un ejemplo de
configuracion posible. En este ejemplo, una incidencia con el contenido del correo electrénico
se generara de forma automatica si el asunto del correo electrénico contiene el texto 'solicitud
de asistencia’. Si deseas que todos los correos electronicos entrantes en un buzén determinado
generen una accion, no incluyas ninguna condicion.

La condicion puede ser sélo palabras o en el caso de un ASUNTO, también puede ser una
expresion regular, indicado con Regex.

Las expresiones regulares son utilizan para la identificacion de cadenas de texto,
como caracteres en particular, palabras o patrones de caracteres.

Las expresiones regulares son muy expresivas pero no son sencillas. No se puede
aprender a usar expresiones regulares con una breve descripcion, por lo que no
intentaremos explicarlas en este manual. Por ejemplo, la expresion regular
/\bweb\b/ encontrara la palabra web.

Para una introduccion completa a las expresiones regulares puede consultar en
Wikipedia en http://en.wikipedia.org/wiki/Regular _expression, un sitio web sobre
expresiones regulares como http://www.regular-expressions.info, u otros recursos.

Si quieres establecer reglas puedes utilizar las siguientes opciones:

* De: lee el texto en el campo DE (remitente) del correo en busca de coincidencias

* A:lee el texto en el campo A (destinatario) del correo en busca de coincidencias

* Asunto: lee el texto en el ASUNTO del correo en busca de coincidencias. Puedes utilizar
una de las siguientes condiciones: Contiene, No contiene, Igual a, No igual a, Empieza
con, Termina con o Regex.

* Cuerpo: lee el texto en el CUERPO del correo en busca de coincidencias. Puedes utilizar
una de las siguientes condiciones: Contiene, No contiene, Igual a, No igual a, Empieza
con, Termina con.

« Emparejar: si ha configurado mas de una condicién, debes seleccionar [Toda condicion]
si se han de cumplir todas las condiciones a la vez, o [Cualquier condicion] si basta con
que se cumpla una sola para ejecutar la accion.
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F’é Configuracion > Clasificar Correos
5

Configura el buzén para clasificacion

Clasificar Correos Regla Informacién

Clasificador Nombre DEFALLT

corems CRM

De |

A |

Asunto | contiene | #| |sclictud de asistencia
Cuerpo | -- Belecciona Condicion --| & |

Emparejar @ Todo condicisn ) Cualquiera Condicisn

Accién | crear Ticket | |

Figura: Clasificador de Correo - Ejemplo de Regla

Haz clic en [Guardar] para transferir la regla al sistema CRM. Es posible configurar una o mas
reglas. Si tienes varias reglas a veces es necesario establecer el orden de analisis de las mismas.

Esto se hace cambiando el orden de la lista.
F’i Configuracion > Clasificar Correos
:

Configura el buzon para clasificacion

Reglas Para Clasificar Correos [DEFAULT]

Prioridad -
De 7
A
Asunto Regex Re: TCK[O-9]+
Cuerpo
Emparejar Todo Condicion
Accidn Actualiza Ticket
Prioridad Fs
—
De
A
Asunto Contains solicitud de asistencia
Cuerpo
Emparejar Todo Condicidn
Accion Crear Ticket
————

Figura: Detalle Configuracion Clasificar Correos

Edlitar | Eliminar

Edlitar | Eliminar

Cuando termines, el CRM esta preparado para revisar su buzon de correo cada vez que hagas
clic en el botdn [Clasifica Ahora]. Su primera exploracion puede tardar un rato dependiendo del
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contenido de su buzdn de correo electrénico y la velocidad de acceso.

Rules For Mail Scanner [DEFAULT] | Back' | Add Rule |
Priority =l rule to update a ticket Edit | Delete
From
To
Subject Regex Ticket ID: ([0-9]+)

Body

Match Ay Condition

Action Lipdate Ticket

Priority =] rule to create a ticket Edfit | Delete
From

To

Subject

Body

Match ANl Condition

Action Create Ticket

Figura: Prioridad del Clasificador de Correo

También es posible tener un analisis automatico y regular de su buzén de correo. Esto debe
configurarse como tarea programada en su servidor tras la instalacion del sistema CRM.

El ejemplo de la figura anterior ilustra como puede configurar las condiciones de evaluacién
para creary actualizar incidencias. Esta seria una adecuada configuracion del escaner de correo
electrénico bajo el supuesto de que ha configurado un buzén de correo electrénico para
escanear el correo entrante y cada correo entrante debe crear una nueva incidencia o actualizar
una incidencia existente en el CRM.

Para crear una incidencia para todos los correos entrantes, necesitas crear solo una regla con
todos los campos de las condiciones en blanco, el emparejamiento establecido al valor “Toda
condicion” y la accion a “Crear Ticket”. Cada vez que un correo electrdnico entra se creara una
nueva incidencia.

Cada una de las entradas en la CRM tiene un nimero de incidencia. Este niUmero debera formar
parte del asunto en el mensaje de respuesta a fin de que el correo electrénico se relacione con la
incidencia. El procedimiento se ilustra en la parte izquierda de la figura siguiente:

Crear Incidencia Actualizar Incidencia
Correo entrante asunto: soporte Correo entrante asunto: Re: TCK1148: soporte
| |

. + Clasificador Correo . . * Clasificador Correo

. Condiciones . . Condiciones RegEx: TCK[0-9]+:
Crear Incidencia Actualizar Incidencia

l Modulo Incidencias l l Médulo Incidencias l
Crear Incidencia Actualizar Incidencia con Id 1148

y Devolver TCK1148 con asunto “soporte”

. Correo saliente asunto: TCK1148: soporte
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Figura: Flujo de trabajo del escaner de correos para tickets (incidencias)

Para actualizar una incidencia existente se deben establecer diferentes condiciones como se
ilustra en la parte superior de la figura: Orden Reglas Clasifica Correo. Se necesita definir una
condicion RegEx con el fin de buscar el niUmero del ticket y establecer el emparejamiento y las
condiciones de accién como se ilustra. El flujo de trabajo se ilustra en la parte derecha de la
figura: Flujo Trabajo Incidencias Clasifica Correo. Como Ultimo paso asegurarse de que el
orden de las reglas es el adecuado. El escaner debe primero verificar si una incidencia existente
puede ser actualizado. Si no hay entrada para actualizar la segunda regla se aplica y una nueva
incidencia se creara.

FLUJOS DE TRABAJO

Un flujo de trabajo es una representacion de una secuencia de operaciones, declaradas como un
trabajo para el sistema CRM. Puedes configurar flujos de trabajo con el fin de que el CRM realice
acciones de forma automatica. La ejecucion de flujos de trabajo examina las condiciones
establecidas y se ejecuta en los siguientes eventos:

* Soloalcrear.

* Hasta que se cumpla la condicion por primera vez.

* Cadavez que se guarda la entidad.

A continuacion se describe la configuracién de un nuevo flujo de trabajo para el médulo de
Contactos como ejemplo. Puedes utilizar el mismo procedimiento para crear flujos de trabajo
para otros mddulos del CRM. Para crear un nuevo flujo de trabajo hay que realizar tres pasos:

1.- Primero necesitas crear un nuevo flujo de trabajo seleccionando el médulo de CRM
relacionado y haciendo clic en el boton [Nuevo flujo de trabajo] como se muestra en lafigura
siguiente. En la ventana emergente que aparece se te preguntara si deseas crear un nuevo flujo
de trabajo desde cero o utilizar una plantilla existente. Cuando se crea un flujo de trabajo por
primera vez las plantillas no estan disponibles. Pero puedes crear plantillas a partir de los flujos
de trabajo creados mas adelante.

Settings > Workflow > Flujos de Trabajo
Flujos de Trabajo Disponibles

Selecciona primero el modulo

Seleccionar Médulo: | Cortactos R |
o |

Module Description Tools

Figura: Creacién Flujo de Trabajo
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2.- Después de la creacion del flujo de trabajo hay que establecer una o mas condiciones de
ejecucion del flujo de trabajo. Tienes que establecer un evento de lanzamiento que representa
una accion de usuario en la cual sera ejecutado el flujo de trabajo. Puedes combinar el evento
de lanzamiento con una condicion de filtro como se ilustra en la figura siguiente:

Resumen

* Descripcion flujo de trabajo de gjemplo Introdizca un nombre

Modulo Contactos

Cuando ejecutar el flujo de trabajo

@ Solo al crear.

2% i : Selecciona un evento
() Hasta gue se cumpla la condicién por primera vez.

() Cada vez que se guarda la entidad.

Condiciones | | | Con |J

Anada condiciones
Description = || cortains = |[demo i

Figura: Crear Condiciones de Flujo de Trabajo.
Si necesitas condiciones que consulten los datos después de ejecutar un flujo de trabajo, haz
clic en [Afiadir Condicién de Grupo]. La primera columna permite seleccionar un campoyy la

segunda columna ofrece las condiciones del filtro que pueden ser usadas con la seleccidn.
Cuando hagas clic en la tercera columna, se abrird una nueva ventana como ésta:

Establecer Valor 3]

i | Texto -

demo

Texto
2000

vtiger

Figura: Flujo de Trabajo - Definir valor del filtro

Dependiendo de la seleccion en la primera columna, puedes definir un valor como texto, campo
0 expresion.
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La siguiente tabla explica los detalles.

Tabla: Tipos de valores para Filtros - Flujo de Trabajo

Tipo

Texto:

Campo:

Expresion:

Descripcion

Esta es la forma mas simple de valor para un filtro. Puedes introducir
cualquier texto. Para algunos tipos de campo, como por ejemplo una lista
de seleccidn, el menu nos ofrecera los valores de éste.

Se puede definir un filtro en funcién del valor de un campo. El menu
ofrecera el campo de sustitucion usado internamente por el CRM.

Este tipo permite combinar un filtro con una férmula. Selecciona primero el
campo y el menu te mostrara las operaciones aplicables a la formula.
Podemos usar también operaciones logicas estandares combinadas con
tipos especiales de campos relacionados con las operaciones, tal cual
podemos ver en la tabla siguiente.

Tabla: Tipos de Expresiones - Flujo de Trabajo

Operaciones

Aritméticas:

Condicionales:

Concat:

time_diffdays:

time_diff:
add_days

Descripcion

+:suma

-: resta

*: multiplicacion

/: divisidn

Podemos usar las condiciones basadas en una expresion IF y ELSE (si, sino).
Por ejemplo: If <condicién> then <funcion> else <funcion>end

Es una operacion de cadenas de texto que concatena o une dos textos en
uno.

Por ejemplo: concat (nombre,' ', apellidos) ésto junta el nombre mas un
espacio en blanco mas un apellido en una Unica cadena de texto.

Este tipo de expresion esta disponible para campos de tipo fecha. Calcula la
diferencia entre dos fechas en dias. Ejemplos:

> time_diffdays (support_end_date,support_start_date)

calcula el nimero de dias entre dos fechas.

> time_diffdays (birthday)
Calcula el nimero de dias entre hoy y la fecha de cumpleafios.

Sélo disponible para fechas. Igual que la funcidn anterior pero en segundos.

Sélo disponible para campos fecha. Afiade dias a una fecha dada. Por
ejemplo:

> add_days (birthday, 2)
Afiade dos dias a la fecha de cumplearfios
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> add_days (2)
Afade dos dias a la fecha actual.

sub_days: Sélo disponible para campos fecha. Resta dias a una fecha dada. Por
ejemplo:

> sub_days (birthday, 2)
Resta dos dias a la fecha de cumpleafios

Haz clic en [Guardar] para guardar los cambios en el CRM.

3.- El ultimo paso de la configuracion es la definicion de las tareas que se ejecutaran cuando se
lance el flujo de trabajo. Tenemos los siguientes tipos:

* Enviar Email: se mandara un correo desde el CRM si se cumplen todas las condiciones
* Crear una Tarea: se creard una tarea en el CRM
* Crear un Evento: se creard un evento en el calendario del CRM

* Ejecutar Funcion: Las funciones personalizadas para flujos de trabajo son complejas
funciones disefiadas especificamente para proporcionar un funcionamiento especial.
coreBOS CRM proporciona sélo una funcion personalizada denominada
Updatelnventory que esta disefiada para establecer el inventario en el almacén. Esta
funcién puede utilizarse si se crea un flujo de trabajo para los pedidos de venta o
facturas. Para crear funciones personalizadas adicionales debes consultar con tu
administrador de CRM si se han habilitado funciones personalizadas nuevas.

Haz clic en [Nueva Tarea] y selecciona el tipo de tarea. Como ejemplo, la figura: Ejemplo Tarea
Flujo de Trabajo, muestra una pantalla de creacién de Evento. Hay que dar un titulo y un
nombre al evento, selecciona el estado, el tipo y las condiciones de tiempo y contenido
correspondientes, como se muestra en la figura.
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Resumen

* Tarea Seguimiento después de demostracion
Flujo de trabajo superior flujo de trabajo de ejemplo

Estado | Activo | 3|

i Ejecuta la tarea después de una espera 2 |days | Después| & || Created Time =

Operaciones de la Tarea

corems CRM

*EventName  |sequimierto demostracién

Description Al cliente se le entrego una demostracion hace 2 diag, hacer seguimiento

Status | planned| = |

Type  (cal | 2|

-

Start Time |04 %45 2| pm 2|

Start Date |1 |days | After | & || Created Time =

End Time (04 2|45 %|pm 2|

End Date | |days | After | % || Created Time | 2|

Figura: Ejemplo de Tarea de Flujo de Trabajo

Ten en cuenta que cada pantalla sera distinta segun el tipo de tarea elegida. Por favor consulta
las secciones correspondientes de este manual para obtener mas informacion acerca de los

campos de entrada para cada médulo.

Haz clic en [Guardar] para transferir la configuracion al CRM y volver a la vista general que

muestra todas las condiciones del flujo de trabajo que se han establecido.
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PORTAL DEL CLIENTE

Esta opcidn solo estara disponible si se ha instalado la extension opcional correspondiente.
coreBOS CRM proporciona una opcion que ofrece a los clientes un acceso limitado a su sistema
CRM, para comunicar con la empresay tener acceso a informacion relacionada con el cliente.
Esto incluye (pero no esta limitado a) :

* Elacceso alos FAQs del sistema CRM a través de la Base de Conocimiento. Puedes usarlo
para proporcionar informacion de lanzamiento o para responder a preguntas comunes
sobre los bienes o servicios que su empresa ofrece. Solo las preguntas en estado Publicada
estaran disponibles.

* Laposibilidad de crear y seguir incidencias.

* Laposibilidad de acceder a otra informacion guardada en el CRM como Presupuestos,
Facturas, Contactos, Cuentas y Productos.

Puedes decidir qué informacion se proporcionara a través del Portal del Cliente como se ilustra
en la figura: Configuracion del Portal del Cliente. Para una instalacién adecuada, se
recomienda crear un usuario del CRM especial que esté asociado con un perfil especial de
portal. Esto puede ser usado para definir los campos que se muestran en el Portal del Cliente.

5n Basi i ian Avanz: Configuracion Basic e
Configuracion Basica Configuracion Avanzada Configuracion Basica Configuracién Avanzada

Médulo Secuencia Visible Médulo z,Mogtrar todos los registros Selem_:iona los cportaluser| =
relacionados? Usuarios

Incidencias ¥ .4 \ncidencias @ O El usuario seleccionado arriba controlara gué campos aparecen
@S L Mo en el Portal de Cliente Puecdes habiltarideshabilitar los campos que
Fags & B ™) aparecen en el Portal de Cliente.
Fags
Facturas & ¥
“ Facturas
Presupuestos * & _ -
P o4 Presupuestos @ 5 (no
Productos & ¥ v _
Productos @ g L Ne
Services * ¥ [ X _ _
Services @ 5 no
Documentos & ¥ ™. _
Documentos @ g L Ne
Cortactos * ¥ [ _ _
Contactos @ 5 o
Cuertas & -
C4 Cuentas @ g L Ne

Configuracion Basica Configuracion Avanzada

Configuracion Basica Configuracion Avanzada

Figura: Configuracién Portal del Cliente

Puedes definir quién puede acceder al portal del cliente mediante un procedimiento especial de
inicio de sesidn en un acceso (URL) especifico (otro programa). El acceso esta controlado por los
datos del contactos, tal como se describe en la seccion Nuevos Contactos. Por favor, consulte
el Manual del Portal de Cliente para mayor informacion, como se describe en el Apéndice
Recursos.
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Editor de configuracion
La configuracion general del CRM esté almacenada en un fichero denominado config.inc.php,
que puede ser editado desde el ment de Editor de configuracion.

Tenemos esta posibilidad, pero es necesario decir que es importante saber qué estamos
haciendo.

En caso de no disponer de la informacion suficiente, recomendamos no realizar
cambios en esta seccion.

config.inc.php

Estas editando la configuracion de vtiger CRM.Por favor, verifica los valores introducidos antes de guardar.

Mostrar Calendario _EE!_HH_EE:_;_
Maostrar Reloj Mundial verdadero

Maostrar Calculadora | verdadero :__
Utilizar Editor Enriguecido verdadero :_

Email de Asistencia y Soporte noreply@tsolucio.com
Mombre de Asistencia y Soporte your-support name
Tamano maximo de carga (Max SMB) 3 MEB
Entradas por pagina en vista de lista 20

Tamano Histdrico de Navegacion ]

Madulo Inicial | Portada =
Longitud de texto en vista de lista 40

Figura: Menu de Edicion de la Configuracion
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Tabla: Opciones del Editor de Configuracion

Menu

Descripcion

Mostrar Calendario,
Reloj, Calculadora

Puedes eliminar estos elementos sin peligro, si no son de interés.

Utilizar Editor
Enriquecido

Si estd activada esta opcion, el sistema mostrara el Editor HTML de
CRM cuando se crea un nuevo mensaje o texto, aplicable por
ejemplo a un nuevo documento o correo electrénico nuevo.

.Email de asistenciay
Soporte.

.Nombre de asistenciay
soporte

Esta informacion se utiliza para el envio de correos electronicos
automaticos. Deberemos modificar esto para adaptarlo a las
necesidades de nuestra empresa.

Tamaino maximo de
carga

Esta entrada se refiere al tamafio maximo de un archivo a cargar en
el CRM

El tamafio maximo depende de los recursos del servidory sélo
debe incrementarse cuando estemos seguro de que nuestro
servidor tiene esta capacidad.

Entradas por pagina en
vista de lista

Este nimero controla el nimero de registros de datos que se
pueden ver en una lista a la vez. El aumento de este nimero, puede
aumentar la descarga tiempo para una lista.

Tamaiio historico de
navegacion

Este niumero controla el nimero de entradas que se ve al
hacer clic en el icono del historico en el area de herramientas.

Modulo inicial

Esta entrada define la entrada de menu que se llama después de un
inicio de sesion. Este ajuste es valido para todos los usuarios de
coreBOS CRM. El valor estandar es INICIO.

Longitud de texto en
vista de lista

Este es el nimero de caracteres que se muestran en una vista de
lista. Si la longitud de una entrada excede este nimero, se trunca.
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CONTROL DE CAMBIOS

Esto permite que se agreguen a la vista de detalles de las instancias de los médulos (1 cuenta
concreta por ejemplo) una vista de la historia del mismo.

En este nuevo menu se puede ver una relacion de todas las acciones que se han realizado entre
una operacién de edicion y de salvado. El ejemplo siguiente explica un ejemplo de ésto.

Configuracion > Control de Cambios

Selecciona los modulos a controlar

Configuracién Basica

Médulo Visibilidad de Mé&dulos
Oportunidades
Contactos
Cuentas
Pre-Contactos

Documentos

X M K K ] X

Calendario

Figura: Menu Control de Cambios

Si se activa el Control de cambios para Contactos tal como se muestra en la figura siguiente,
veremos que si accedemos que aparece una nueva entrada de mendu en la vista de detalle de
Contactos tal como podemos ver a continuacion.
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Contactos o Ol @ |2 (e =& 3 52 Y

[ CON1 ] Smith Mary - Contacto Informacion Actualizado hace 183 dias (23 Abr 2012) Por Administrator

Contacto Informacion : u m &
Acciones
.~ Datos Personales
Enviar Email
Nombre Mary Id Contaclo CON1D4 (@ Anadir Evento
Apellidos Smith Tk rg o (150),518-B850 I Anadir Tareas Pendientes
Cuenta vtigerCRM Inc Tel. Mavil (167) 767-5730 B Anadir Nota
Ori de Pre-Contacts S Tel. Particula (075) 3464665
rigen de Pre-Contacto 0Cio el. Particular (075) Enviar SMS
Cargo Mgr Operations Tel. Directo

View History

Figura: Ver historia en vista de Detalle de un contacto

Al hacer clic en [Ver Historia] podemos revisar los Gltimos cambios producidos y mediante las
flechas izquierda / derecha movernos por toda esta historia de cambios

Mary Smith (]
Cambiado por Administrator @ 23-10-2012 16:28:50 i L
I
Campo Valor anterior Valor actual
Fax 866427644

| Cancelar |

Figura: Ejemplo historia - Control de Cambios

PLANIFICADOR

CoreBOS CRM usa los denominados procesos Cron tal como podemos ver en la figura siguiente.
Cron permite a los usuarios programar la ejecucion periddica de procesos/tareas en momentos
concretos.

La primera configuracion de los procesos CRON se realiza durante la instalacion del CRM. El

men0 Planificador permite modificar esta configuracion. Para realizar cambios, tal como el
Status o la frecuencia, haz clic en el icono en la columna de Herramientas.
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’[‘, Configuracion > Planificador

o

- Planificador

Planificador

Ultima ejecucién i
# Cron Job Frecuencia(H:M) Estado 18 ejecucion Secuencia Herramientas

empezd hace

acabd hace

1 SendReminder 00:15 #
2 Flujo de Trabajo 00:15 &' l
3 Recurringlnvoice 12:00 & ¥ #
4 ScheduleReports 00:15 ] #
5 MailScanner 00:15 1 y 7
G Scheduled Import 00:15 e #

Figura: Menu del Planificador

Si la columna ultima ejecucion empez6 hace o ultima ejecucion acabé hace estan vacios,
probablemente el proceso cron no esta funcionando como se esperay deberia revisar la
configuracion del servidor.

WEBFORMS

Webforms es una pieza de software que hace posible transferir datos directamente desde tu
pagina web a su sistema CRM. A continuacion se describe el modo de funcionamiento:

* Undisefiador web integra el codigo disponible en la pagina web y construye una
formulario de contacto. Si es necesario, se realizan ajustes en el disefo.

* Uncliente POTENCIAL introduce sus datos en el formulario de contacto en su web.

* Losdatos del cliente potencial se transfieren automaticamente al CRM y se crea un
nuevo PRE-CONTACTO.

* Este pre-contacto sera asignado a algtin usuario del CRM para su tratamiento comercial.

Este mddulo ayuda a crear cddigo para su web. El codigo proporcionado incluye todas las partes
necesarias para la transferencia de datos desde una aplicacion Web a el CRM. Este codigo esta
hecho en HTML. Tendras que afiadir codigo PHP para hacer seguro este formulario web. PHP es
un lenguaje tipo script que puede ser integrado en webs construidas en PHP. Para mas
informacion, consulta la pagina web: www.php.net
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En el menl Webforms haz clic en el signo + de color verde para acceder al ment de
configuracion, tal como se puede ver en la figura siguiente. Se requiere un nombre Unico para el
formulario asi como que se le afiada una descripcion. Cuando seleccionas el mddulo, la seccidn
de Informacion de Campos se rellena automaticamente con los campos disponibles en ese
modulo automaticamente.

Informacién Fermulario

| Cancetr |

Informacién Formulario

*Nombre Formulario aa *Médulo : Leads

) — hittp:if
*Asignado a —Selecciona Usuario— URL retorno

Descripcion

Informacién Campos

Nombre Campo Imponer Valor Requerido Campo Referencia Formulario
Saludo salutationtype

Nombre firstname

Teléfono phone

* Apellidos lastname

Tel Movil mobile

* Empresa company

Fax fax

Designacién designation

Email email

Origen del Pre-Contacto leadsource
Figura: Menu de Configuracion del Webforms
Elcampo Asignado a muestra los usuarios y grupos del CRM. Es necesario seleccionar una de

estas entradas. El usuario o grupo de usuarios se convertiran en los propietarios de estas
entradas generadas via Webform en nuestro CRM.

El campo URL retorno es opcional. Este URL es la direccion de su web a la que se vuelve
después de que los datos sean transmitidos al CRM.

Marca los checkbox en el bloque Informacion Campos para seleccionar los campos que desees

tener en su pagina web para ser rellenados por el cliente potencial. Los campos obligatorios ya
estan marcados.
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La tabla siguiente explica la informacion de las columnas.

Tabla: Informacion de Campos

Columna Descripcion

Nombre Campo Estos son los nombre de los campos tal cual estan en el CRM

Imponer valor Valor por defecto de este campo.

Requerido Si esta casilla estd marcada, este campo se convierte en obligatorio.
Es decir no podra ser dejado en blanco en el formulario de la web.

Campo Referencia Este es el nombre del campo usado internamente. Es decir, es el

Formulario nombre que tendra este campo en el formulario HTML.

Haz clic en [Guardar] para transferir esta informacion a coreBOS CRM. Se abrira la vista de
detalle de su formulario. Como se ve a continuacion,

test

Basic Information

Informacién Formulario

*Mombre Formulario test

*Asignado a Administrator

[“Mostrar Formulario |

Habilitado ¥

*Maodulo : Leads

URL retorno http:

Id Piblico 719565667bf539d82328dffSd2c0225¢

l URL destino I http:fcrmevolutivo.comivt_demo540/modules/Webformsicapture . php I

Descripcion webform test

Informacién Campos

Nombre Campo Imponer Valor
Saludo

Nombre

Teléfono

* Apellidos

* Empresa

Figura: Webforms - Vista Detalle

Requeride Campo Referencia Formulario
x salutationtype
x firstname
phone
lastname

company
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El campo Id Publico es el nimero de identificacién Unico para este webform. Este identificador
se usa para identificar tu webform en el CRM y no deberia ser publicado.

El campo Url Destino se usa como entrada de ejemplo para el webform final. Esta URL debe ser
sustituida por la URL real.

Haz clic en [Mostrar Formulario] para ver el cédigo HTML generado. Este codigo es la plantilla
del codigo que debe insertarse en tu pagina web. Pero se requiere realizar dos modificaciones
adicionales remarcadas en la figura siguiente.

test ()

Copia el siguiente formulario en tu pagina web

<form name="test" action="http://crmevolutivo.com/vt demo540
/modules/Webforms/capture.php” method="post" accept-

charset="utf-8"=
<p=

{' —n

value="719565667bT539d82328dff5d2c0225c"></1nput>
=input type="hidden" name="name" value="test"=»

</input=
:fp}
{p}
<label>5aludo</label>
<select name="salutationtype" =
<gption value=""=>--None--</option=
<gption wvalue="Mr._"=Mr.</option=>
<pption value="Ms."=Ms.</option=
<pption value="Mrs."=Mrs.</option=
<pption wvalwe="Dr."=Dr.</option=
<pption valuwe="Prof.">Prof=</option=
</select>
:Jp}
{p}
<label>Nombre=/label=
<input type="text" walue="" name="firstname"”
=</1nput= -
< o=

Figura: Webforms- Cédigo
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1. Corrige la URL: en la figura anterior se puede ver la URL que va a ser invocada por el
formulario HTML. Este URL de tu coreBOS CRM debe ser accesible desde tu pagina web.

2. Reemplaza el campo publicid: El generador de Webforms introduce este campo en un campo
oculto dentro de este cddigo HTML. Este expone su clave secreta al publico. Esto podria ser
usado por un hacker (atacante) para conseguir un acceso no autorizado a su sistema CRM y por
lo tanto debe evitarse. Puedes encontrar una solucién mejor aqui:
https://wiki.vtiger.com/index.php/Developers_How_To%27s#Simple_example_for_a_sec

ured_form_which_adds_a_lead_to_the CRM

Finalmente, coloca el cddigo generado en tu pagina web y afiade tu disefio propio.
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Ejemplos de Configuracion de
Seguridad y Administracion de
Usuarios

PRESENTACION

Este apéndice habla de la configuracion de seguridad para empresas de? ejemplo y explica qué
es lo que los usuarios individuales tienen permitido realizar en el sistema CRM bajo ciertas
condiciones. Estos ejemplos no incluyen todas las posibilidades de configuracion del CRM en
base a las necesidades de la empresa. Sin embargo, pensamos que las principales funciones de
las caracteristicas de seguridad estan cubiertas de forma que un administrador pueda ser capaz
de crear su propia configuracion rapidamente.
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Ejemplo 1: Organizando una empresa muy pequena

Los siguientes ejemplos de configuracion estan basados en un equipo de ventas como el
ilustrado en la figura. El Sales manager (Jefe de ventas) es el supervisor de las Personas 1y 2 que
son miembros del equipo A. El jefe de ventas es también el supervisor de la Secretaria.

User: Salesmanager

User: Secretary

Team A
User: Person 1

User: Person 2

Ejemplo: Configuracion Simple

Para la configuracion de este primer ejemplo, queremos tener las siguientes reglas
implementadas para los Pre-Contactos:

* Person 1y Person 2 tienen permiso para crear Pre-Contactos que son propiedad de Person 1
o Person 2.

* Person 1 no tiene privilegios de acceso a los Pre-Contactos de Person 2y viceversa.

* ElJefe de ventas tiene todos los privilegios de acceso a todas los Pre-Contactos.

* LaSecretaria no tiene privilegios para acceder a los Pre-Contactos.
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Se necesitan los siguientes ajustes:

Crear un perfil comun para Person 1, Person 2 y Salesmanager:
Necesitamos un perfil, lamado Ventas que debe incluir privilegios CRUD para los
Pre-Contactos. Aseglrese que estan deshabilitados los Privilegios Globales.

Crear un perfil para Secretary:
Crear un nuevo perfil basado en el de Ventas, llamado Perfilsecretaria, donde el acceso al
modulo de Pre-Contactos esta deshabilitado.

Crear tresroles:
Necesitamos un rol para el Salesmanager, llamado Jefe Ventas, y otro rol subordinado
para Person 1y 2, llamado Vendedores. Todos los roles basados en el perfil Ventas.

Ademas, necesitamos otro rol subordinado para la secretaria, llamado Secretaria Ventas,
basado en el Perfilsecretaria que da parte al jefe de ventas.

Configurar el acceso compartido:
En el mend de Privilegios de Acceso Globales, establezca las reglas para Pre-Contactos
como privadas.

f IMPORTANTE
Recuerde siempre: Si hace cambios a las reglas de comparticion, debes pulsar el boton
[Recalcular] para hacer los cambios validos!

Como el rol del Salesmanager es superior al rol de Persona 1y 2 el Jefe de ventas tiene
privilegios CRUD a los datos de Person 1y Person 2. Si Person 1 o Person 2 crean un
Pre-Contacto, el propietario se le asigna. Si Person 1 es asignado como propietario de un
Pre-Contacto, Person 1y el Jefe de ventas pueden acceder y modificar este Pre-Contacto. Si el
propietario se cambia a cualquier miembro del equipo (Person 1 o Person 2) entonces sélo esta
personay el Jefe de ventas pueden acceder al Pre-Contacto. La secretaria no ve ninglin dato de
los Pre-Contactos.

Configuracion con Grupos

En otro ejemplo de configuracidn, queremos implementar las siguientes reglas para
Pre-Contactos:

* Person 1y Person 2 tiene permiso para crear Pre-Contactos que perteneceran a Person 1 0

Person 2 o al equipo.
* Siel Pre-Contacto es propiedad de una Unica Persona, los otros miembros del equipo no
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tendran privilegios de acceso a este Pre-Contacto.

* ElJefe de ventas tiene privilegios de acceso a todos los Pre-Contactos.

* La Secretaria tiene todos los privilegios de acceso a los Pre-Contactos pertenecientes al
equipo.

Tiene varias opciones para implementar estas reglas. Estas opciones estan basadas en los
siguientes ajustes comunes:

Crear un perfil comun para Persona 1y 2 y Salesmanager:
Sélo necesitamos un perfil, lamado Ventas que puede incluir privilegios CRUD para los
precontactos. Aseglrese que los Privilegios de Acceso Globales estan deshabilitados.

Crear dos roles:
Necesitamos un rol para el Salesmanager, llamado Jefe Ventas, y un rol subordinado
para Personly 2y Secretary, llamado Personal Ventas. Ambos roles basados en el perfil
Ventas. Como el rol del Jefe de ventas es superior al rol de los otros usuarios, el Jefe de
ventas tiene todos los privilegios CRUD.

Crear un grupo:
Opcion 1:
Crear un grupo de usuarios, llamado Equipo A. Incluya: a Person 1, Person 2 y al usuario
de Secretary. Debemos incluir el Jefe de Ventas porque los grupos de usuarios son
independientes de la jerarquia basada en roles y necesitamos acceso a los Pre-Contactos
asignadas al Equipo A.

Opcion 2:
Crear un grupo de roles y subordinados, llamado Equipo A. Incluir el rol Jefe Ventas.

Opcion 3:
Crear un grupo de roles, llamado Equipo A. Incluir el rol Jefe Ventas y el rol Personal
Ventas.

Establecer el Acceso Compartido:

En el mend Privilegios de Acceso Globales establezca las reglas de Pre-Contactos como
privadas.

E IMPORTANTE
Recuerde siempre: jSi hace cambios a las reglas de comparticion, debes pulsar el boton
[Recalcular] para hacer los cambios validos!
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Si Person 1 o0 Person 2 crean un Pre-Contacto, el propietario es asignado. Si el Equipo A es
asignado como propietario del Pre-Contacto, Person 1, Person 2, Salesmanager asi como
Secretary pueden acceder al Pre-Contacto. Si el propietario se cambia a cualquier otro miembro
del grupo (Person 1 o Person 2), entonces solo esta personay el Jefe de Ventas pueden acceder
al Pre-Contacto.

Configuracion con Acceso Compartido

En otro ejemplo queremos las siguientes reglas implementadas para Pre-Contactos:

* Person 1y Person 2 tiene permisos para crear Pre-Contactos que seran propiedad de Person
1 0 Person 2.

* Siun Pre-Contacto es propiedad de un usuario, los otros miembros del equipo tendran
privilegios de acceso de sélo lectura para ese Pre-Contacto.

* ElJefe de Ventas tiene todos los privilegios de acceso a los Pre-Contactos.

* Lasecretaria solo tiene privilegios de Lectura para acceder a los Pre-Contactos.

Para implementar estas reglas, debemos implementar las siguientes configuraciones:

Crear un perfil comun para Person 1y 2 y Salesmanager:
Necesitamos un perfil, lamado Ventas que debe incluir privilegios CRUD para los
Pre-Contactos. Aseglrese que esta deshabilitada la casilla de seleccion de Editar Todo en
Privilegios de Acceso Globales.

Crear un perfil para Secretary:
Crear un nuevo perfil basado en el perfil Ventas, [lamado Perfilsecretaria donde el acceso
a Pre-Contactos se establezca a Sélo Lectura.

Crear tresroles:
Necesitamos un rol para Salesmanager llamado Jefe Ventas, y un rol subordinado para
Person 1y 2, llamado Personal Ventas. Estos roles estaran basados el el perfil Ventas.

Ademas, necesitamos otro rol subordinado para Secretary, llamado Secretaria Ventas,
basado en el Perfilsecretaria que da parte al Jefe de Ventas.

Privilegios de Acceso Global:

Necesitamos establecer los privilegios globales para Pre-Contactos a Publicos de Sélo
Lectura.

f IMPORTANTE
Recuerde siempre: Si hace cambios a las reglas de comparticion, debes pulsar el botén
[Recalcular] para hacer los cambios vdlidos!
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Como el rol del Jefe de Ventas es superior al rol de Person 1y 2, el Jefe de Ventas tiene
privilegios CRUD a los datos de Person 1y Person 2. Si Person 1 o Person 2 crean un
Pre-Contacto, se asigna el propietario. Si se asigna Person 1 como propietario de un
Pre-Contacto, Person 1y el Jefe de Ventas pueden acceder y modificar este Pre-Contacto. Si se
cambia el propietario a otro miembro del equipo (Person 1 o Person 2) entonces sélo esta
personay el Jefe de Ventas pueden acceder al Pre-Contacto. La secretaria tiene privilegios de
solo lectura a todos los datos de Pre-Contactos.

Ejemplo 2: Organizado una empresa mayor

Este ejemplo muestra como el acceso a ciertos datos puede ser controlado por una
combinacion de grupos con reglas de acceso.

Supongamos que tenemos un equipo de ventas como el que muestra la figura. El jefe de Ventas
es el supervisor de las Personas 1 a 4, organizadas en Equipo Ay B, asi como el asistente de
ventas. Este asistente de ventas da soporte a los equipos de ventas.

User: Salesmanager

Usergroup: Assistants

L 4

User: Salesassistant

| '

Usergroup: Team A Usergroup: Team B
User: Person 1 User: Person 3
User: Person 2 User: Person 4

Configuracion basada en Grupos

Supongamos que queremos implementar las siguientes reglas para Pre-Contactos:

* Persona 1-4 tienen permiso para crear Pre-Contactos que son propiedad de cualquier
persona de los equipos A o B.

* Persona 1-4 tiene privilegios de Lectura/Escritura a todos los Pre-Contactos sin importar tu
propietario.

* ElAsistente de ventas tiene privilegios de Lectura/Escritura solamente a los Pre-Contactos
del Equipo Ay no puede acceder a los Pre-Contactos del Equipo B.

* ElJefe de ventas tiene todos los privilegios de acceso a los Pre-Contactos.
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Para implementar estas reglas, debemos establecer los siguientes privilegios:

Crear dos perfiles:
Necesitamos un perfil para las Personas 1-4 y el Jefe de Ventas, [lamado Ventas que debe
incluir todos los privilegios CRUD. Ademas, necesitamos un perfil para el asistente de
Ventas llamado Asistente que debe tener desactivado el cuadro de seleccion Editar Todo
en Privilegios de Acceso Globales. Ademas, los permisos Borrar para el modulo
Pre-Contactos, también deben estar desactivados.

Crear tresroles:
Necesitamos un rol para el Jefe de Ventas llamado Jefe, un rol subordinado para el
Asistente de Ventas llamado Asistenteventas y un rol subordinado para las Personas 1-4
llamado VentasTodos. Los roles Jefe y VentasTodos estan basados en el perfil Ventas
mientras que el rol Asistenteventas esta basado en el perfil Asistente.

Crear tres grupos de usuarios:
Creamos un grupo llamado Equipo A con los miembros Persona 1y Persona 2 y un grupo
llamado Equipo B con los miembros Persona 3y Persona 4. Creamos un grupo llamado
Asistente con el usuario Asistente de ventas como tinico miembro.

NOTA
Q Como se describe en la seccion Acceso Compartido, las reglas de comparticion no pueden
especificarse para compartir datos entre usuarios. Como queremos usar reglas de comparticion
para el Asistente de ventas, debemos crear un grupo adicional con un sélo miembro.

En Privilegios de Acceso Globales establecemos los accesos para “Pre-Contactos” a Privado
Esto hara que los usuarios no puedan acceder a los Pre-Contactos de otros usuarios.

Establecer Reglas de Comparticion Personalizadas para Pre-Contactos:

1. Los Pre-Contactos del Grupo Equipo A son accesibles para el Grupo Equipo B,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Lectura/Escritura.

2. Los Pre-Contactos del Grupo Equipo B son accesibles para el Grupo Equipo A,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Lectura/Escritura.

3. Los Pre-Contactos del Grupo Equipo A son accesibles para el Grupo Asistente,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Lectura/Escritura.

4. Los Pre-Contactos del Grupo Equipo A son accesibles para el Grupo Equipo A,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Lectura/Escritura.

5. Los Pre-Contactos del Grupo Equipo B son accesibles para el Grupo Equipo B,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Lectura/Escritura.

NOTA

(i\a.) Como hemos establecido los Privilegios de Acceso Global para Pre-Contactos a privado, se
necesitan las reglas 4 y 5 para permitir que los miembros de los grupos del Equipo Ay B puedan
ver los Pre-Contactos de los otros miembros.
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Ejemplo ll: Configuracion basada en Roles

Como modificacion del ejemplo anterior, supongamos que queremos implementar las
siguientes reglas para los Pre-Contactos:

* Personas 1-4 tiene permiso para crear Pre-Contactos que seran propiedad de cualquier
persona del equipo.

* Personas 1-2 tiene privilegios de Lectura/Escritura para todos los Pre-Contactos propiedad
de Personas 1-2 y el Equipo A. Tienen permisos de Sélo Lectura a los Pre-Contactos
propiedad de las Personas 3-4 o del Equipo B.

* Personas 3-4 tiene privilegios de Lectura/Escritura a todos los Pre-Contactos propiedad de
Personas 3-4 y el Equipo B. Tienen permisos de Sélo Lectura a los Pre-Contactos propiedad
de las Personas 1-2 o del Equipo A.

* ElAsistente de Ventas tiene privilegios de Lectura para todos los Pre-Contactos.

* ElJefe de Ventas tiene todos los privilegios para todos los Pre-Contactos.

Para implementar estas reglas establecemos los siguientes privilegios:

Crear un perfil comiin para todas las Personas, el Asistente de ventas y el Jefe de ventas:
Sélo necesitamos un perfil, llamado Ventas que debe tener desactivado el cuadro de
seleccion Editar todo en Privilegios Globales.

Crear cuatro roles:

1. Necesitamos un rol para el Jefe de Ventas llamado Jefe, basado en el perfil
Ventas.

2. Necesitamos un rol subordinado para el Asistente de Ventas, llamados
Asistenteventas, basado en el perfil de Ventas.

3. Necesitamos un rol subordinado para la Persona 1y Persona 2 llamado Equipo A,
basado en el perfil de Ventas.

4. Necesitamos un rol subordinado para la Persona 3 y Persona 4 llamado Equipo B,
basado en el perfil de Ventas.

Como resultado, los roles Asistenteventas, Equipo Ay Equipo B estan en el mismo nivel
jerarquico, subordinados al rol Jefe.

Crear tres grupos de usuarios:
Creamos un grupo llamado Equipo A con los miembros Persona 1y Persona 2 y un grupo
llamado Equipo B con los miembros Persona 3y Persona 4. Observe que el Jefe de ventas
tiene que estar incluido en ambos grupos ya que los grupos de usuarios son
independientes de la jerarquia basada en roles y necesitara acceso a los Pre-Contactos
asignadas al Equipo A, asi como al Equipo B. Creamos un grupo llamado Asistente con el
usuarios Asistente de Ventas como Unico miembro.
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NOTA
Como se describe en la seccion Acceso Compartido, las reglas de comparticion no pueden
especificarse para compartir datos entre usuarios. Como queremos usar reglas de comparticion

para el Asistente de ventas, debemos crear un grupo adicional con sélo un miembro.

En Privilegios de Acceso Globales establecemos los accesos para “Pre-Contactos” a Privado
Esto hara que los usuarios no puedan acceder a los Pre-Contactos de otros usuarios.

Establecer Reglas de Comparticion Personalizadas para Pre-Contactos:
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1.

Los Pre-Contactos del Rol Equipo A son accesibles para el Rol Equipo B,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Sélo Lectura.

Los Pre-Contactos del Rol Equipo B son accesibles para el Rol Equipo A,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Sélo Lectura.

Los Pre-Contactos del Rol Equipo A son accesibles para el Rol Asistenteventas,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Sélo Lectura.

Los Pre-Contactos del Rol Equipo B son accesibles para el Rol Asistenteventas,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Sélo Lectura.

Los Pre-Contactos del Rol Jefe son accesibles para el Rol Asistenteventas,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Sélo Lectura

Los Pre-Contactos del Rol Equipo A son accesibles para el Rol Equipo A,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Lectura/Escritura.

Los Pre-Contactos del Rol Equipo B son accesibles para el Rol Equipo B,
establecemos los privilegios de acceso a permiso Lectura/Escritura.
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