
 

1 

 



 

2 

DESCRIPCION RESUMIDA CRMDIRECTO.CL 

 

El CRM maneja cuatros perfiles distintos con sus características propias: 

 

- Gerente 

- Supervisor de Ventas 

- Vendedores 

- Personal del área técnico  

 

-SEGUIMIENTO CLIENTES: (SOLO GERENTE, SUPERVISOR Y VENDEDORES) 
 

 

 
 

 

Este módulo permite al usuario Vendedor o Administrador consultar la información 

sobre el proceso de venta de un producto al cliente. Se compone de una 

búsqueda con filtros que permite filtrar los clientes por Rut, razón social. 
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En la página aparece un listado de nombres de empresas ordenado por un 

ranking que muestra los clientes ordenados por el más cerca por cerrar negocios. 

También aparecen las accione pendientes y futuras del vendedor y del supervisor 

de Ventas 

 

El modulo “Seguimiento Clientes”  se compone de cuatro botones de acción: 

 

-INFORME SEGUIMIENTO: 

 

 

Permite consultar una lista de seguimiento con filtro por fecha, aparece el detalle 

del seguimiento, el estado del cliente y observaciones si necesario. 
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-INFORME SISTEMAS COTIZADOS: 
 

 

 

 

 

Esta  opción permite consultar una lista de los sistemas cotizados por fecha o 

por sistema donde aparece la razón social del cliente, el contacto, el fono, el 

sistema cotizado, el vendedor encargado, la respuesta del cliente, una 

observación y una fecha para el siguiente llamado telefónico. 
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-IMPORTAR CLIENTES: 
 

 

 

 
 

  

 

 

 

Esta opción permite la importación de clientes tras un archivo de texto plano 

cargada desde la página web de la empresa. 
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-NUEVO CLIENTE: 

 

Permite la creación de un nuevo cliente, se especifica todo la información del 

cliente, la información del sistema que se pretende vender, el detalle de la 

llamada al cliente y se puede subir archivos adjuntos para referencia. 
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-BUSCAR CLIENTES:  
 

 

 

 

Este módulo permite la búsqueda de clientes por nombre de empresa. Cuando se 

digita una búsqueda, aparece la lista de resultados con varias opciones tales 

como: 
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-MÁS INFORMACIÓN: 

 

 

Permite revisar toda la información del cliente como las versiones instaladas, el 

detalle de los últimos soportes realizados, los contratos del cliente y las claves para 

los soportes remotos. 

 

-AGREGAR CONTACTO: 

 

 

Permite agregar un contacto a la ficha del cliente. 
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-GENERAR SOPORTE: 
 

 
 

 

 

Permite registrar con detalle los soportes a clientes realizados con fecha, hora de 

inicio y termino, detalle del soporte, tipo de soporte, comentarios y personal 

ligado al soporte realizado. 
 

 

 

 

 

 



 

10 

-ARCHIVOS PRODUCTOS: 

  

 

 

 

 

Este módulo permite subir un archivo adjunto a cada producto de la empresa. 
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-COTIZACIONES: 
 

 

Este módulo permite consultar las cotizaciones que se hicieron a los clientes por 

fecha  y estado. Se puede consultar el estado de la cotización, modificar la 

cotización y ver la cotización en formato PDF. 

 

-SEGUIMIENTO COTIZACIÓN: 
 

 

 
 

Esta opción permite consultar el estado de la cotización (Formando, Pendiente, 

Aprobado). 
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-MODIFICAR COTIZACIÓN: 
 

 

 
 

 

Esta opción permite modificar la cotización generada anteriormente. 

 

 

-COPIAR COTIZACIÓN: 

Esta opción permite la copia de la cotización y deja el estado reemplazado a la 

cotización original 

-ELIMINAR COTIZACIÓN: 

Esta opción permite la eliminación de una cotización en caso de errores en la 

generación. 
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-VER PDF: 

 

 

 

Esta opción permite ver el PDF de la cotización generada.  
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-NOTA DE VENTA: 
 

  

 

Este módulo permite consultar las notas de ventas que se hicieron a los clientes 

por fecha  y estado. Se puede consultar el estado de la nota de venta, 

modificarla y ver el estado de la orden de instalación. 

 

 

-SEGUIMIENTO NOTA DE VENTA: 
 

 
 

 

Esta opción permite consultar el estado de la nota de venta (Formando, 

Pendiente, Aprobado). 
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-MODIFICAR NOTA DE VENTA: 
 

 

 
 

 

Esta opción permite modificar los datos ingresados a la nota de venta. 

 

-COPIAR NOTA DE VENTA: 
 

Permite copiar la nota de venta y cambia el estado de la nota de venta original a 

remplazada. 

 

-ELIMINAR NOTA DE VENTA: 
 

Esta opción permite la eliminación de la nota de venta en caso de cualquier 

error. 

 

-ORDEN DE INSTALACIÓN: 
 

Permite revisar el estado de la orden de instalación. 
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-ÓRDENES DE INSTALACIÓN:  
 

 

 
 

 

 

Este módulo permite administrar y consultar las órdenes de instalación de los 

clientes según estado (Activo o Terminado), generar nuevas acciones y subir 

archivos adjuntos (fotos de la instalación). Se puede también ver y modificar las 

órdenes de instalación gracias a dos opciones que veremos a continuación: 
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-VER ORDEN DE INSTALACIÓN: 
 

 

 
 

 

Esta opción permite ver a orden de instalación asociada al cliente documentado. 
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-MODIFICAR ORDEN DE INSTALACIÓN: 

 

 

 

Esta opción permite al usuario agregar una nueva acción a la orden de 

instalación, subir archivos adjuntos y consultar el seguimiento de la instalación. 
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-ÓRDENES DE TRABAJO:  
 

 

 

 

 

Este módulo permite generar una orden de trabajo para registrar las acciones que 

se cumplieron para el cliente. Se puede también buscar y consultar las órdenes 

de trabajo por fecha y estado. 
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-NUEVA ORDEN DE TRABAJO: 

 

 

 

Esta opción permite generar una nueva orden de trabajo. Se puede indicar la 

fecha y la hora de inicio y término, el técnico asignado, el cliente, su contacto, el  

sistema o producto, el tipo de trabajo y el detalle del trabajo efectuado por el 

técnico   
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-SUBIR ARCHIVOS: 
 

 
 

 

 

Esta opción permite subir archivos adjuntos a la orden de trabajo tales como fotos 

de la instalación terminada. 
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-ORDEN DE TRABAJO: 
 

 
 

 

Esta opción permite visualizar la orden de trabajo manual escaneada. 
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-MODIFICAR ORDEN DE TRABAJO: 
 

 

 
 

Esta opción permite al usuario modificar completamente la orden de trabajo 

(Fecha, Hora, técnico asignado, cliente, contacto, sistema, tipo de trabajo y 

detalle del trabajo efectuado por el técnico).  

 

-ELIMINAR ORDEN DE TRABAJO: 
 

Esta opción permite al usuario eliminar la orden de trabajo generada por el 

técnico. 
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-CONTROL SOPORTE:  
 
 

 
 
Este módulo permite ingresar y consultar los soportes realizados a clientes 
(Remotos, por teléfono o en terreno). Se puede imprimir también el listado de los 
soportes realizados por fecha de inicio y de término. 
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-VER CONTROL DE SOPORTE: 
 

 

 
 

 

 

Esta opción permite consultar los soportes realizados por fechas. Es posible 

modificar el soporte ingresado: 
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-MODIFICAR CONTROL DE SOPORTE: 

 

 

 

Esta opción permite modificar un control de soporte efectuado anteriormente. 
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-SOLICITUD DEMOS: 
  

 

 

 

Este módulo permite crear solicitudes de demos para clientes y consultar las 

demos por realizar o realizadas. 
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-SOLICITUD REUNION: 
 

 

 

 

Este módulo permite registrar o consultar las reuniones documentadas por el 

usuario. 
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-CONTROL DE ACTIVIDADES: 
 

 

 

 

Este módulo permite ingresar y consultar las actividades ingresadas al sistema por 

el usuario. Se puede documentar aquí las actividades realizadas o por realizar 

fuera de la oficina. 
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-VER ACTIVIDAD: 

 

 

Esta opción permite consultar las actividades realizadas por fechas. 
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-NUEVA ACTIVIDAD: 

 

 

Esta opción permite generar una nueva actividad y luego se puede asignar a un 

usuario determinado.  

  



 

32 

-CONTROL DE CAMBIOS: 
 

 

 

 

 

Este módulo permite registrar y consultar los cambios realizados a los sistemas de 

la empresa. Se puede seleccionar el software o producto en el cual se han 

realizado cambios. 
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-VER CAMBIO: 

 

Esta opción permite consultar los cambios realizados por fechas. Es posible pausar 

o terminar un cambio en curso para luego generar un nuevo cambio. Luego de 

terminar el otro cambio se podrá retomar el cambio pausado con la opción 

iniciar (ver foto): 
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-NUEVO CAMBIO: 

 

Esta opción permite generar un nuevo soporte, subir un archivo adjunto y 

comentar el cambio realizado. Es necesario haber pausado o terminado el último 

cambio ya que si no se hace será imposible generar un nuevo cambio. 
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-CASOS CLIENTES: 
 

 

 

 

 

 

Este módulo permite crear casos de clientes en los cuales surgieron problemas de 

cualquier orden. Luego de haber creado el caso, se puede derivar a la persona 

encargada de resolver el problema y así sucesivamente. 
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-VER CASO: 

 

Esta opción permite ver un caso particular por fecha, se puede subir un archivo 

adjunto si necesario y se puede generar una nueva acción dentro del caso 

seleccionado.  
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-NUEVA ACCIÓN: 

 

 

Esta opción permite generar una nueva acción dentro del caso seleccionado. 
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-NUEVO CASO DE CLIENTE: 

 

 

 

Esta opción permite al usuario crear un nuevo caso de cliente documentando el 

nombre del caso, la empresa, el contacto, la fecha y hora, el producto, el tipo de 

problema, la prioridad, si necesario derivar el caso al personal competente y 

finalmente la solución del caso 
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-INFORMES: 
 

 

 

 
 

 

 

 

Este módulo permite consultar todos los informes documentados (Seguimientos, 

soportes, ranking de clientes, estado clientes, sistemas cotizados, embudo de 

ventas, correos enviados). 

 

-LISTA DE SEGUIMIENTOS: Ver página 4 (Informe Seguimiento). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

40 

 

-LISTA DE SOPORTES: 

 

Este informe reporta los soportes realizados con filtro de fecha. Se compone del 

nombre de la empresa, el sistema, el tipo de soporte realizado, las fechas y horas 

y la persona que generó el soporte.   
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-LISTADO DE CLIENTES RANKING EXCEL: 

 

 

 

Esta opcion permite buscar el informe de clientes por ranking segun la fecha determinada. Luego 

se genera la descarga de un archivo excel que contiene la información deseada: 

 

-LISTADO DE SISTEMAS COTIZADOS: ver página 5 (Informe Sistemas Cotizados) 
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-VENCIMIENTO DE SEGUIMIENTOS: 

 

 

Este listado registra los seguimientos vencidos de los clientes con respuestas y 

observaciones.  
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-CANTIDAD DE CLIENTES NUEVOS MENSUAL: 

 

 

 

Esta opción representa a través de un gráfico la cantidad de clientes nuevos 

dentro de un rango de fecha determinado. 
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-EMBUDO DE VENTAS: 

 

 

Permite consultar el estado de las ventas según la etapa en la cual están 

registradas, diferenciada por colores que representan los precios. Se puede 

consultar el embudo de ventas por rango de fecha y estado.  
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-LISTADO DE CORREOS ENVIADOS: 

 

 

 

Permite consultar un listado con los correos enviados a los clientes con sus 

respectivos asuntos desde un rango de fecha seleccionado. También permite ver 

el mensaje. 
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-VER MENSAJE: 

 

 

 

Esta opción permite ver el correo enviado al cliente con el nombre del contacto, 

su correo y el asunto del correo.  
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-CONTRATOS POR VENCER: 

 

 

 

Permite ver un informe de los contratos por vencer de los clientes con los nombre 

de las empresas, el sistema comprado, el número de licencias, las fechas de inicio 

y termino de contrato, el responsable del contrato y observaciones si necesario.  
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-ACCIONES POR SUPERVISOR: 

 

 

 

Permite consultar un informe de acciones según el supervisor seleccionado, el 

estado (Pendiente o Terminado) y un rango de fecha determinado por el usuario.  
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-CONTRATOS: 
 

 

 

 

 

Este módulo permite consultar los contratos ingresados y documentados por 

cliente. Aparece un listado con el nombre de la empresa, el sistema vendido, el 

número de licencias, la fecha de creación y el encargado del contrato. 
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-MANTENEDORES: 
 

 

 

 
 

 

 

Este módulo permite consultar información sobre los productos como los seriales 

de productos, las versiones de sistema, los datos para el control remoto de las 

empresas, archivos subido a los productos y una lista documentada con las 

versiones descargables (SourceSafe). 
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-Seriales de productos en Empresas: 
 

 
 

Permite consultar las seriales de los productos vendidos al clientes mostrando el 

equipo o producto del cliente, el número de serie, tipo de conexión, una 

observación si necesario, el responsable del producto,  la fecha y hora de 

creación. Se puede editar o eliminar la información ingresada. 

-TRASPASO DE SERIALES EN EMPRESAS: 

 

Permite el traspaso de seriales entre empresas en caso de deslocalización de un 

producto hacía otra empresa o sucursal. 
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-VERSIONES DE SISTEMA INSTALADAS EN EMPRESAS: 

 

 

 

Permite consultar que versiones de sistemas se están utilizando en los clientes, 

mostrando el sistema ocupado, la versión instalada, la versión que está en el 

SourceSafe, la versión actual, la fecha y hora de creación. Se puede editar o 

eliminar esta información gracias a las opciones presentes en el listado. También 

se puede agregar un sistema con su respectiva opción.  
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-CONTROL REMOTO DE EMPRESAS: 

 

 

 

Permite consultar la información de control remoto de la empresa seleccionada 

con las cuentas LogMeIn y TeamViewer. Se puede editar o eliminar la información 

ingresada y también se puede agregar una cuenta de control remoto.  
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-ARCHIVOS DE PRODUCTOS:  

 

 

 

Permite consultar una lista de los sistemas o productos por familia de producto y 

estado. Muestra el producto, la familia al cual pertenece, el estado (Activo o 

Inactivo) y los precios netos del producto. Al pinchar el nombre del producto 

aparece otra página: 
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-MODIFICA SISTEMAS: 

 

 

 

Esta página permite modificar la información del producto seleccionado 

anteriormente en la lista de sistemas. Se puede también adjuntar archivos como 

la imagen del producto, la descripción o el resumen del producto en formato PDF. 
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-SOURCESAFE VERSIONES: 

 

 

Este mantenedor de fuentes permite consultar y descargar los ejecutables de los 

sistemas. Muestra la descripción del producto o sistema, la versión, el tipo de base 

de datos, la fecha y hora de creación, el responsable de la creación, el vínculo 

para descargar el ejecutable y el vínculo para descargar la base de datos 

correspondiente  
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-ENVIO CORREO EMPRESAS: 
 

 

 

 

 

Este módulo solo permite el envío masivo de correos electrónicos a los clientes y 

también permite adjuntar archivos al envío. 
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-SELECCIONAR EMPRESAS PARA ENVÍO DE CORREOS: 

 

 

Permite buscar y seleccionar la o las empresas a quien se desea enviar los correos. 
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-PREFERENCIAS USUARIO: 
 

 

 

 

 

Este módulo permite al usuario cambiar algunos parámetros del sistema, editar los 

filtros de búsqueda de seguimientos y reporte de clientes. 
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-ADMINISTRACION: (SOLO GERENTE) 

 

 

 

 
 

 

 

 

Este módulo permite al usuario Administrador cambiar los parámetros de los 

usuarios, asignar clientes a usuarios o a supervisores, asignar contratos a empresas, 

bloquear empresas, consultar los logs (registros) de ingresos al sistema, 

reasignación de clientes y eliminación de actividades por los usuarios. Finalmente 

incluye un menú de mantención del CRM. 
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-USUARIOS: 

 

 

 

Este módulo permite consultar la lista de los usuarios del sistema CRM mostrando el 

usuario, el nombre, el estado y si es súper usuario. Es posible modificar o crear un 

nuevo usuario a través de este módulo.  
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-CREAR USUARIO: 

 

 

 

Esta opción permite crear un nuevo usuario con su clave y es posible asignarle 

varios permisos, un estado y su perfil asociado.  
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-MODIFICA USUARIOS: 

 

 

 

 

Esta opción permite la modificación de una cuenta de usuario. Es posible añadir o 

quitar permisos o cambiar la clave o el perfil.  
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-ASIGNAR CLIENTES A USUARIOS: 

 

 

 

 

 

Este módulo permite listar los usuarios de la empresa para luego poder elegir el 

usuario al cual se asignaran el o los clientes. También se puede hacer una 

asignación masiva por archivo Excel. Al presionar arriba del nombre de usuario se 

abrirá la siguiente página:                
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-ASIGNAR CLIENTES A USUARIOS: 

 

 

 

Esta página permite la asignación de clientes a un usuario asociado. Es 

compuesto por un buscador de clientes y de un listado de los clientes asociados 

al usuario y su ranking respectivo, es posible asignar o liberar los clientes del 

usuario. También se puede asignar clientes por archivo adjunto con la opción   
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-ASIGNAR CLIENTES A USUARIOS: 

 

 

 

 

Esta opción permite asignar de manera masiva clientes a un usuario determinado 

utilizando un archivo Excel que se adjunta en ese módulo. De esta manera se 

realizara la importación de clientes al usuario designado anteriormente. 
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-ASIGNAR USUARIOS A SUPERVISORES: 

 

 

 

 

Este módulo permite al usuario administrador asignar usuarios a un supervisor. 

Eligiendo el supervisor al que se desea agregar usuarios, también es posible borrar 

usuarios asignado a un supervisor.  
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-ASIGNACIÓN DE CONTRATOS A CLIENTES: 

 

 

 

Este módulo permite la asignación de contratos de sistemas o productos a un 

cliente determinado. Es compuesto por un buscador de cliente que al seleccionar 

el cliente buscado genera una lista de los sistemas con contratos que posee. Es 

posible agregar o modificar un contrato (ver foto). 
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-BLOQUEO DE CLIENTES: 

 

 

 

 

 

Este módulo permite el bloqueo y desbloqueo de clientes según un tipo de 

bloqueo establecido.  
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-LOGS DE INGRESO AL SISTEMA: 

 

 

 

 

 

Este módulo permite consultar una lista con los últimos ingresos al sistema CRM por 

fecha y hora mostrando el usuario y su respectivo IP.  
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-LOGS DE REASIGNACIÓN DE CLIENTES: 

 

 

 

 

Este módulo permite consultar las reasignaciones de clientes de un usuario 

vendedor a otro por rango de fecha, indicando el usuario encargado de la 

reasignación y su respectivo IP.  
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-LOGS ELIMINACIÓN DE ACTIVIDADES: 

 

 

 

 

Este módulo permite consultar las eliminaciones de actividades, registrando la 

empresa, el sistema, el contacto, la observación de la actividad eliminada, su 

fecha y hora y el responsable de la eliminación   
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-MANTENEDORES: 

 

En este submenú se puede administrar todos los parámetros de configuración del 

software CRM, ingresar nuevos usuarios y  productos. 
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-ACCIONES: 

 

 

 

Este módulo permite consultar los tipos de acciones clientes. Es posible modificar o 

agregar acciones. 

- Nueva Acción: 

 

Esta opción permite generar una nueva acción clientes asignándole un estado y 

es posible elegirlo para ser seleccionado por defecto. 
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-MODIFICA ACCIONES: 

 

 

Esta opción permite modificar la descripción de una acción, su estado y si se 

selecciona por defecto. 
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-REFERENCIAS: 

 

 

 

Este módulo permite consultar los tipos de referencias de los clientes y el estado 

de la referencia (Activo o Inactivo). Es posible editar o agregar una referencia: 

 

-NUEVA REFERENCIA: 

 

 
 

-MODIFICA REFERENCIAS: 
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-TIPO DE PERSONAS: 

 

 

 

Este módulo permite consultar los tipos de personas. Es posible modificar y agregar 

un tipo de personas (Presione arriba del nombre del tipo de personas para 

modificar): 

 

-MODIFICA TIPO DE PERSONAS: 
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-NUEVO TIPO DE PERSONAS:  

 

 

 

-GIROS: 

 

 

 

Esta opción permite consultar una lista de los giros de los clientes y su respectivo 

estado. Es posible modificar y agregar un giro: 
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-MODIFICA GIROS: 

 

 

 

-NUEVO GIRO: 
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-PRODUCTOS ASOCIADOS: 

 

 

 

 

 

Esta opción permite consultar los productos asociados al producto de una familia 

asociada. Se puede elegir la familia del producto y luego el producto que 

depende de esa familia, luego aparece el listado con los productos asociados. Es 

posible agregar o borrar un producto asociado. 
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-DESCUENTOS POR USUARIO: 

 

 

 

Esta opción permite consultar los descuentos posibles por vendedor con su 

respectivo porcentaje. Es posible modificar el porcentaje del descuento de un 

usuario vendedor. 
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-PROMOCIONES:  

 

 

 

 

 

Esta opción permite registrar y consultar las promociones aplicadas a un producto 

asociado. Se puede elegir el producto, aplicar el descuento y luego asignar una 

fecha de inicio y termino para la promoción.  
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-ETAPAS: 

 

 

 

 

 

Esta opción permite definir y consultar las etapas del embudo de ventas de la 

empresa. Es posible modificar una etapa cambiándole el nombre.  
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-LLAVES MAESTRAS LOGMEIN: 

 

 

 

Esta opción permite consultar las llaves maestras del LogMeIn de la empresa. Es 

posible agregar o modificar las llaves maestras del listado: 

 

-NUEVA LLAVE MAESTRA: 
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-MODIFICAR LLAVE MAESTRA: 

 

 

 

-REPUESTOS: 

 

 

 

Esta opción permite consultar los repuestos existentes dentro de la empresa. Es 

posible modificar o agregar un nuevo repuesto: 
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-NUEVO REPUESTO: 

 

 

 

-MODIFICAR REPUESTO: 

 

 

 

-CARGOS: 

 

 

Esta opción permite consultar los cargos de los contactos de los clientes y sus 

respectivos estados (Activo o Inactivo). Es posible modificar o crear un cargo: 
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-NUEVO CARGO: 

 

 

 

-MODIFICA CARGOS: 

 

 

 

-UNIDAD: 

 

 

 

Esta opción permite consultar las unidades utilizadas por la empresa con sus 

respectivos estados. Es posible crear o editar una unidad: 
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-NUEVA UNIDADES: 

 

-MODIFICA UNIDADES 

 

 

-TIPO DE CONTACTOS: 

 

 

Esta opción permite consultar los tipos de contactos con el cliente con su 

respectivo estado. Es posible crear o modificar un tipo de contacto: 
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-NUEVO TIPO DE CONTACTO: 

 

-MODIFICA TIPO DE CONTACTO: 

 

 

-COMUNAS: 

 

 

Esta opción permite consultar las comunas de los clientes con su respectivo 

estado. Es posible crear o editar una comuna: 
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-NUEVA COMUNA: 

 

 

-MODIFICA COMUNAS: 

 

 

-CAMBIOS: 

 

 

Esta opción permite consultar los tipos de cambios con sus respectivos valores. Es 

posible modificar el tipo de moneda y el cambio: 
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-CAMBIO DE MONEDA: 

 

 

-PRODUCTOS PRECIOS: 

 
 

 
 

Esta opción permite consultar la lista de precios de los productos por código, 

rangos, valor unitario, moneda y si es exento o no. Es posible crear  modificar el 

precio: 

 

 

 

 

 

 

 


