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CAPITULO 2

MODULO DE CLIENTES

2.1 Introduccion

El Médulo de Clientes constituye el eje principal del Sistema de Gestion Empresarial, ya que permite
administrar toda la informacion relacionada con las empresas registradas en la plataforma.

Desde este modulo se pueden realizar las siguientes operaciones:

e Registrar nuevos clientes.

¢ Moaodificar la informacion existente.

e Inactivar clientes (eliminacion légica).

e Reactivar clientes existentes.

e Administrar la infraestructura del cliente.

e Gestionar la maquinaria y herramientas asignadas.

e Generar el Brief del Cliente en formato PDF.

e Consultar el historial de cambios del administrador responsable del conjunto residencial.
e Enviar y recibir mensajes por parte del cliente.

Todas las operaciones quedan registradas para garantizar la trazabilidad y la auditoria del sistema.

2.2 Objetivo

Permitir el registro, consulta, actualizaciéon y administracion integral de la informacién de cada cliente
de manera segura, organizada y controlada.

2.3 Acceso al Médulo

Para ingresar al médulo siga los siguientes pasos:

Paso 1
Inicie sesidn en el sistema con un usuario que posea permisos de Administrador o Supervisor.

Paso 2
En el Menu Principal seleccione la opcion:
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Mend Principal

Selecciona el mddulo al que deseas acceder

9%
Ls]]
Clientes Tareas
Gestion y seguimiento de cartera de clientes Asignacion, estados y plazos de actividades
Consultas Tablas
Busquedas integradas e historial general Configuracién de parametros y tablas maestras

Figura 2.1

El sistema abrira el Panel General de Clientes.

2.4 Panel General de Clientes

En esta pantalla se visualizara una tabla con todos los clientes registrados.

Cada fila contiene la informacién principal del cliente, entre ella:

e NIT

e Nombre de la Empresa
e Ciudad

e Pais

e Administrador

e Estado

e Acciones

Las acciones disponibles dependeran del estado del registro.

2.5 Crearun Nu

evo Cliente

Admin (Administrador)

B

Documentos

@ Manual

Reposiorio de archivos, repantes y actas

o
o

Usuarios

Médulo de gestién, roles y seguridad

Para registrar una nueva empresa realice el siguiente procedimiento.

Paso 1
Presione el botén

Figura 2.2
Botén Nuevo Cliente.
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El sistema abrira el formulario de registro.

Paso 2
e Complete la informacion solicitada.
e Informacion General
e NIT
¢ Nombre de la compafiia
e Descripcion
e Direccién

e Ciudad

e Departamento
e Pais

e Teléfono

e Correo electronico

e Administrador responsable

e Observaciones

e Los campos obligatorios estaran identificados por el sistema.

En la pagina al final encuentra el cuadro

Contrato y Polizas

i) VALORES AGREGADOS NEGOCIADOS

Valores agregados negociados Realizadas Acciones

— Seleccione un valor agregado — v Comentario (max. 100 car: v

Para ingresar un valor agregado nuevo seleccione el boton

Busque en la lista que aparece cuando ubique el cursor sobre el campo Valores Agregados
negociados.

Y Presione para ., para guardar el cambio, en la tabla.

Paso 3
Verifique que toda la informacion sea correcta.

Paso 4
Presione el botén m

El sistema mostrara un mensaje indicando que el cliente fue registrado correctamente.
Posteriormente aparecera en la tabla con estado: Activo

Resultado esperado
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e Cliente registrado correctamente.

e Disponible para asignacion de tareas.

e Disponible para mensajeria.

e Disponible para documentos empresariales.

2.6 Modificar un Cliente

Cuando sea necesario actualizar la informaciéon de una empresa se utilizara la opcién Editar.

Procedimiento
e Seleccione el cliente.
e Presione el botén

4 Editar

e El sistema abrira nuevamente el formulario.
e Realice los cambios necesarios.

e Presione

e Guardar

El sistema actualizara inmediatamente la informacion.

Resultado esperado
Los datos modificados apareceran reflejados inmediatamente en la tabla principal.

2.7 Inactivar un Cliente

El sistema utiliza eliminacién Iogica.

Esto significa que los clientes nunca son eliminados fisicamente de la base de datos.
Unicamente cambian su estado a:

Inactivo

Esto garantiza la integridad histérica de la informacion.
Procedimiento.

Seleccione el cliente.
Presione el boton

® Inactivar
El sistema mostrara una ventana de confirmacion.
Seleccione
Aceptar
El registro cambiara su estado a:
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Inactivo
El boton de inactivacion desaparecera automaticamente.

Importante
La informacién histérica del cliente permanecera almacenada.

No se eliminaran:

e documentos
tareas
mensajes
historial

2.8 Reactivacion de un Cliente

Cuando se intenta registrar nuevamente un NIT existente pero inactivo, el sistema detecta
automaticamente esta condicion.

Procedimiento

Presione el boton.

Nuevo
Cliente

Digite nuevamente el nit y los datos basicos del cliente

Presione el boton.

Guardar

El sistema de indica que el cliente ya esta creado y que esta inactivo, pregunta si lo quiere volver a
activar.
Seleccione

Aceptar

Resultado esperado
El cliente volvera a estado:

Activo

Toda la informacién sera actualizada.
El historial permanecera intacto.

2.9 Historial del Administrador
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Cada vez que el administrador responsable cambie, el sistema conservara automaticamente la

informacion anterior.
Se almacenan:

e Nombre anterior.

e Teléfono.
e Fecha.
e Hora.

e Usuario que re
Procedimiento
Editar el cliente.

Localizar el campo
Administrador.

alizé el cambio.

£ ADMINISTRACION Y PORTERIA

ADMINISTRADOR/A DETALLE DE ADMINISTRADOR TELEFONO DE ADMON.

Andrés Felipe Restrepcey (D Detalle modificado para adminis 3109876543

Presionar el botén

Cambiar Administrador £ S

Ingresar la nueva informacion.

Presionar el boton

Guardar

Posteriormente presione

Historial

C)

El sistema mostrara todos los cambios realizados.

Resultado esperado

Se visualizara una tabla con:
e Administrador anterior.

e Fecha.
e Hora.

e Usuario responsable.

2.10 Infraestructura

Dentro del formulario del cliente existe la pestaia:

Infraestructura
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En esta seccion se registra la informacion fisica del cliente.
Maquinaria y Herramientas de CJ

<3 MAQUINARIAY HERRAMIENTAS DE CJ EN EL CONJUNTO
Maquina o Herramienta Q Observaciones Fecha Acciones
-- Seleccione maguina o herram- Cant Observaciones (max v W

Esta opcion permite registrar toda la maquinaria o herramientas entregadas por la empresa al cliente.

Procedimiento
Abrir el cliente.
Seleccionar la pestana
Infraestructura.
Ubicar la tarjeta
Maquinaria y Herramientas de CJ

Agregar.
Seleccionar la maquinaria.
Registrar:

e Cantidad.

¢ Observaciones.

e Fecha.
Guardar.

. . ! - . .
Primero presione en cada Maquinaria y Herramienta que ingrese.
Por ultimo, presione el botén guardar
Para guardar toda la informacion del cliente.

Finalmente guardar el cliente.
Resultado esperado

Al volver a abrir el cliente se visualizaran todas las herramientas registradas.
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2.11 Generacion del Brief del Cliente

El sistema permite generar automaticamente un documento PDF con la informacién principal del

cliente.

Este documento resume:
e Informacién general.
e Datos de contacto.
e Infraestructura.
e Administrador.
e Observaciones.

Procedimiento
Seleccione el cliente.
Seleccionar

Generar Brief D Brier

Esperar la generacion del documento.
El sistema descargara automaticamente el archivo PDF.

Resultado esperado

Se obtiene un documento PDF listo para impresion o envio.

2.12 Validaciones del Sistema

Durante el registro de clientes el sistema realiza diversas validaciones automaticas.

Entre ellas:
e NIT obligatorio.
e NIT dnico.
e Campos obligatorios completos.
e Validacién de reactivacion.
e Formato de correo electrénico.
e Longitud de teléfonos.
e Integridad de la informacion.

2.13 Buenas Practicas

Se recomienda:
e Verificar el NIT antes de registrar una empresa.
e Mantener actualizados los datos del administrador.
e Registrar correctamente la infraestructura.
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e Utilizar observaciones claras.
e No crear registros duplicados.
e Revisar periédicamente la informacién de contacto.

2.15 Resumen del Capitulo

En este capitulo se explicé el funcionamiento completo del Médulo de Clientes, incluyendo:
Registro de clientes.

e Ediciéon de informacion.

¢ Inactivacion légica.

e Reactivacion mediante NIT.

e Historial de administradores.
e Infraestructura.

e Magquinaria y herramientas.

e Generacion del Brief en PDF.

Validaciones y buenas practicas.

En el siguiente capitulo se abordara el Modulo de Mensajeria, donde se explicara el funcionamiento
del sistema de comunicacion entre clientes, administradores y supervisores, asi como el intercambio
seguro de archivos y el historial de conversaciones.
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