®
Idem l[deaCRM i Manual de usuario

Manual de Usuario

Elaborado:
IdeaSys, 31 de julio de 2015
Departamento de documentacion

[I[:t Suel

Soluciones con Idea en Tl, S. de R.L. de C.V., Zapopan, Jalisco, México
Copyright (c) 2014



®
Ideam l[deaCRM i Manual de usuario

indice

Contenido

100 1o PP EEP PRSPPI 2

T To [UTolol o] o OO PPPRTN 5

ACEICA AEI MANUA ...ttt e e e s s bt e e skt e e s bb et e e e sb e e e s asbn e e e nnrreeeanrnee e e 6.

I [ To =TT J= Y153 =] 1 - RSP UUPUURRRRRRRY 4

P2 |11 [o3 o PP PP PPPPTPPPRPRRN 8
P2 R Yo | (=To = T 0] = F PP P PP U PP PP 11
P o | (=10 =T O | = TSP PP P PP PPPPPPI 11
A T o [ = To T= T I =g s = o = PP 13
A o | (= To T= Tl = ToTot 0T (o F= (o] o M 14
2.5 Modificar y/o Finalizar (nota, llamada, cita 0 recordatariQ)............cccccvririiiiiiiiiiiiiiiieeeeereeeee e e, 14
P G I O [=Tox Qo [N LS U - 1 o F PP PP PR TP PPRPTPPPI 15
2.7 TICKELS BIIEITOS . ... ee e ettt e ettt e e e e st e e e e e e e et e e e e e e e an bbb e et e e e e e b e e e e e e e e e annr e 15

T O] o1 (o] TP PP PP PPPPPTPPPPPPPRPP 16
K T Tt C= PP TP PP OPPPPPPPPR 16
G 700 0 R Yo | £ =Y =T g T 2= (PP PPPPRRRR 17
0 0 | o To [} o= T o) (= = P TSRO U PP PPP PR 20
I S O g o= = g o (=1 £ TP OO PP P RS OPPPPP 21
I S T [ o114 L o) (= (TSP PP RP PP SOPPPPP 21
3.1.6 HISTOMAL TICKETS . ..ottt e e et e e e s s e e e e e e e r e e e e e e e nnneenes 22
I 0% | - oo [o o [T @ [=T 0 (=T PP U PP PR 22
G I R No | £ =T =T g @ 1= o] = PP UPPPRRRR 23
3.2.2 1Y [o o 1 {Tor= T g O I =T o (=TT PP PTPPPRRI 24
IR B 07 (-1 (oo (o JNo (S I =l ()Y /=T=To (o] (=1 T PSPPSR 24
I 07 (=1 (oo (o JNo (= I8 =l 411 o] [S= To o L3PPSR 26
KRS I O7- 1= 1[o e (o Jo (SIS Yo] [Tod] = T | (=5 PSR ROPPR 27
G U0t R Vo | =T =T ST o r= g =SSOSR 27
3.5.2 (Y oo [ or=TgSTo] o] r= T o L {= PSP PPPPSPPPPR 28
G I o= 1o (B[] (Il o 0] = L= TP PPPPPPPPPPPPN 29

B SEIVICIOS ...ttt ettt ettt oo et oo R bt ek et e o E e ek e e e h e e e e e oo R et e e e e e e e e e e e e r et e et e 30

Soluciones con Idea en Tl, S. de R.L. de C.V., Zapopan, Jalisco, México
Copyright (c) 2014



®
Ideam l[deaCRM i Manual de usuario

R o111/ 0 ST PP PPRPPP PP 30
4.1 1 CONTIQ. ACHIVOS. ... ceeeeiieeei ittt e et e e e e e s bt et e e e e e e s e e e et e e e e aa b s et e e e e e e an s b e e e e e e e s nannrrrreeeeeaas 30
4.1.2  Areas, DEPL0. Y SAIAS........c.ccoeiveviieieteeieteee ettt ettt ettt ettt a et et et et et et tere et reanetenes 31
0 C T O = (0T [0 o [T U] o T Tot= Tox (o =S 32
O R O = 1[0 To [0 o I Y1111 03T 33
O O R o | (=T = A o1 11 o PO 34
o |V (oo [ {Tot=T g Yo 1)V o F PP PP P PP PP PPPPRI 36
4.1.4.3 Agregar DOCUMENTO 8 ACHIVIO........uuuiiieeiiiiiiiiieee e e sttt e e e e s r e e e e e e s r e e e e s s e bb e e e e e e e e s annrereeeeeeannnees 37
I =T 010 £ (=TSP PPPPPPPPON 37
TN R =11 = Todo ] = W [l 0T o= = Vo [o T R 37
ST A 70 151 (01 =11 F= Lo [ 11 o= L PP PP PPP PR 38
L T N\ Fo YT T To (o] e (=N 1T (= =T 39
5.4  Reporte de Noras POr CHENTE..........uuiiiiiiiiieeee e a e e snrnneeee e e ennennen A
5.5  REPOIME UE tICKEIS. ... .eeieeiiiie ettt e e et e e e e s e et e e e e e bbb e et e e e e e e nbb e e e e e e e e a b e e e e e e s 44
5.6 Reporte de Check de USUAIIQ. ......uuuuiiiiiiiiiiieiieiiieeeeee e nerrrrsnrrerrssessseeeeeeseeeeee s D
LI @70 T VT r= Tox o o OO 46
(N 07 1y o o (o I [N ofo] g £= 11 =11 = VSO PRSP PP POPPPPRPUPPPPOPRRY 46
L U L U - (o 1 ST P PP P P TOUPPPRRPPOPY. 4
L R Ao | £=To I LG U LS U F- T [0 1 ST RP P OPPPPPPPPPN 48
6.2.2 MOAIFICAr USUBIIOS .....eeeeeeeiiiiiiiie e ettt e e e e e st e e e e e s s ssnnnnr e e e e e e e snnnnnnneeeeensnnnnnnneee 4O
6.2.3 BaJa 08 USUAIIOS. .....uuiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e et ettt e e e e e e e e e e e e e e bt bbb e b s e e e aa s e e e e eeeeeeeeeaaeaaaaaaaaaaaeeaaenas 49
LR B (o] =T PP O PP PPPPPPRPY 49
B.3.1  AQIEOAIROL.....uuiiiiiiiiit e et e ata e e et e e e aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaas 49
6.3.2 1Y oo 1 Tor= T = {o PO PTT P PPPPPPRPPRN 50
6.3.3 ENMINGE ROL...cceiee et e e e e e e e s e bbb et e e e e e e bbb r e e e e e e e e annneneeeas 50
L (o | o Fo U =T 1 11K 1 PO PR PP PPPOPPPPPP 50
6.4.1  AQregar PEIMISOS O ACCESDS. .. ettt ettt iaaaaaunuuuenneneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaassaaaaaaaaaaannnnnsennen 51
6.5  GBNEIAL ... .o r e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e aeean 51
T O 1 (= To To ] = TSI O 1 =T o1 (TP 55
6.6.1  Agregar Categorial ClIEMLE.........cueii ittt e st e e et e e e e e bb e e e e e be e e e s snbeeeeaanreeeeaans 56
6.6.2 Modificar Categoria ClENTE. .........oiiiiiiie ettt e e et e e s s e e e s anbeeeeeaneeeeeean 56
6.6.3 Elminar CagOria ClENTE..........ooiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaaeaas 56

Soluciones con Idea en Tl, S. de R.L. de C.V., Zapopan, Jalisco, México
Copyright (c) 2014



®
Ideam l[deaCRM i Manual de usuario

A 07 1(=To o] £ F= Y o {01V =TT o (o] (=L T OO ST ROPPRT 57
6.7.1  Agregar Categoria PrOVEEUQL. ... ....ccoiiuuiiiiiiiiieeiiei ettt et e et e s abb e e e e asbe e e e anseeeesannneeeaa 57
6.7.2 Modificar Categoria PrOVEEUQL...........oiuiiii ittt e st e s e e e e ennnee s 57
6.7.3 Eliminar Categoria PrOVEEUQL. .........eeeieeiieiieee e re e e e e e e e e e e aaaaaaaeeas 58
Lo T 07 | (= To (o] 4 = TSI o =) PP 58
6.8.1  Agregar Categoria TICKEL ... ... e e e e 58
6.8.2 Y ol ) {Tor= Taor= 1 =Te [o] g = N I Tod (= AP P PP UPPR P 59
6.8.3  ElimMinar Categoria TICKEL.......cooi ittt et e et e e e e abbn e e e enbe e e e anneeeeaas 59
(O T4 o o - U TP PPN 60
6.9.1 F N e | (=To T T o] o - VU PPPTY 60
(O I |V oo [ o= TG o o F- TP PP PP PP PP PUPPPPPI 61
6.10  ESEALUS TICKET EXIIAS. ... eeiiiiiiiie ittt ettt ettt e et e et e e e e s e s e e e e e b be e e e e nbn e e e annneeeaas 62
A Yol oL o I b (=T o o TP T PPPPPPPP 63
7.1  Registrar un Nuevo Usuario CAIBCESO EXIEINQ..........coccuiiiiiiiiiiiiiiiie e 64
7.2  Agregar Ticket €N ACCESO EXIEBINQ ... uuuuiiiiiiiiiiieiiiee e e e e bbb r e e rsesraeseeeeeeeeees 65
8 Conexion con AdminPagq 0 CONTPAQI COMEICIAL...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiieriiecieeeeeee e ee e d 66
8.1  Conexion con Clientes AdminPag o0 CONTPAQI ComerCial..............ccooooeiiiiiii e 66
8.1.1  Actualizar ClIENIES EXISTENIES. ....ccii it ittt e e e et e e e e s e b e e e e e e e e e annnneeeeeas 67
8.1.2 Exportar concentrado de Clientes @ EXCEL........ccooei oo e e e e e aaane e e 67
8.1.3  Agregar datos de cliente COMO SONCITANLE. ........uiiiiiiiiiiei e 67
8.2  Conexion con Proveedores AdminPagq 0 CONTPAQI Comertial..........cccccvuuriiiiiiiiiiiiiiiiiereeeceeeeeeeeeeee 67
8.2.1  Actualizar Proveedores EXISIENLIES.........c..uiiiiiiiie ettt re e e 68
8.2.2 Expatar concentrado de ClIENIES @ EXCEL.........cooiiiiiiii i e e e e e e e e e e e e e e e e 68
8.2.3  Agregar datos de proveedor COMO SONCITANTE. ............ueiiiiiiiiiii e e e 68
S BT || PRSP PRPPP PP 69

Soluciones con Idea en Tl, S. de R.L. de C.V., Zapopan, Jalisco, México
Copyright (c) 2014



®
Ideam l[deaCRM i Manual de usuario

Introduccién

IdeaCRM es un sistema de CRM (Customer Relationship Management, software para la
administracion de la relacién con los clientes) que se encuentra en la Nube. Este producto
ademas le permite llevar una la relacion con sus proveedores y empleados.

Puede ingresar al Sistema desde cualquier dispositivo con conexién a Internet, a través de un
navegador web.

Con IdeaCRM podra llevar un control de actividades (tickets, notas, citas, recordatorios,
llamadas) de cualquier entidad humana que interactie con su Empresa, como son sus clientes,
proveedores y empleados. De esta manera podra capturar todas las solicitudes, soportes,
atenciones, seguimientos, etc. que se lleven dentro de su empresa.

Podra calendarizar sus actividades y enviar notificaciones de las operaciones con las mismas por
correo electrénico a los usuarios involucrados.

El sistema es totalmente configurable y personalizable, proporcionando un entorno de control
abierto sobre los diferentes modulos que opera para que se pueda adecuar a las necesidades de
su Empresa.

A las actividades se les puede registrar un costo y duracion, asi como también a los usuarios
involucrados en ellas, con ésto, IdeaCRM le proporciona una serie de reportes con los cuales
usted podré distinguir cuanto tiempo se ha invertido en cada una de las actividades, el calculo del
costo operativo que se llevo en las mismas, y obtencion de estimados.

Podra llevar un control de sus Activos (inmuebles, equipos electronicos, materiales, etc.), para
gue tenga un registro puntual de sus bienes que incluye qué persona lo tiene asignado, dénde se
encuentra (ubicacidn fisica), asi como documentos asociados a estos bienes (facturas, garantias,
reportes de mantenimiento, etc.).

Este manual describe claramente la funcionalidad del sistema IdeaCRM, asi como los moédulos
de configuracion. Comenzando con el Ingreso al sistema, la pagina de Inicio, y en enseguida el
resto de médulos que lo componen, los cuales son, Control, Servicios, Reportes y Configuracion.
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Acerca del manual

El presente manual de usuario describe como configurar y utilizar el sistema IdeaCRM. El uso y
procesamiento de la informacion queda bajo responsabilidad del mismo usuario.

Con el objetivo de simplificar, este manual se refiere al programa de hojas de célculo Microsoft Excel
simplemente como Excel. Mismo que es una marca registrada de Microsoft Corporation en EE. UU.

asi como en otros paises.

AdminPAQ y CONTPAQi Comercial son marcas comerciales registradas de COMPUTACION EN
ACCION, S.A.DE C.V.

Para mayor informacion relacionada con IdeaSys o IdeaCRM, contactenos en los teléfonos:
(33) 9627-0542, (33) 1732 4257, (33) 1732 2127, y (33) 3123-1551,

0 visite nuestro sitio web http://www.ideasys.com.mx/contacto.htm
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1. Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema se debe de contar con un nickname (nombre de empresa), usuario y
contrasefia los cuales deben de ir en los campos correspondientes del formulario. Ver Fig.1

MickMame:
Lsuario:;

Contrasefia:

Puedes consultar nuestro aviso de privacidad agqui

Fig. 1

Dependiendo de cudl sea el rol y los permisos que se tienen en la cuenta con la que se ha ingresado
al sistema, se habilitaran los diferentes accesos y permisos.
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2. Inicio

En esta pagina se muestran todas las actividades que se tienen en el rango de fechas especificado
(en los filtros de fecha inicial y fecha final). Los recuadros representan una actividad, y contiene un
namero que contabiliza esta actividad en el rango de fechas establecido.

Numero de Tickets, al dar clic sobré este recuadro te lleva a la pagina de Tickets.
Numero de Notas, al dar clic sobre el recuadro se muestran sélo las Notas.
Numero de Recordatorios, al dar clic sobre el recuadro se muestran solo éstos.
Numero de Llamadas, al dar clic sobre el recuadro se muestran sélo éstas.

NUmero de Citas, al dar clic sobre el recuadro se muestran sélo éstas.

m ==

Este recuadro representa todas las actividades, al dar clic sobre él se muestran todas.

Este recuadro representa el numero de actividades retrasadas, es decir que fueron
programadas para llevarse a cabo en una fecha y hora y no se han marcado como finalizadas, al dar
clic sobre el recuadro se muestran estas actividades.

J

Este recuadro representa el numero de Tickets programados, al dar clic sobro él, te lleva a la

pagina de Tickets mostrando los que tienen estatus de programado.

Qe
lam . , . . . o
Este recuadro al hacer clic sobre él, permite registrar una nota abierta con posicion
georeferencial &hdckUsupnoe . | | amamos i
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Este recuadro representa el numero de Tickets abiertos en los que el usuario firmado al
Sistema esta asignado o registro, al dar clic sobre él te lleva a la pagina de Tickets mostrando los
gue estan abiertos.

Después de esta barra de recuadros se muestra una tabla que contiene el detalle de estas
actividades, como se muestra en la Fig. 2.

Fecha inicial: | 22/06/2015 Fecha final: | 22/06/2015

Fecha alta 4 | Fecha-Hora Evento | Finalizada | Tipo Refer | Razon Soc. Sol. Tipo Sol.

Mo data to display

Fig. 2

En la primer columna de la tabla se muestra el icono de la actividad (tickets, nota, recordatorios,
etc.), seguida por el texto que se ingreso al crear la actividad, el usuario que la generd, la fecha de
alta, la fecha y hora en que se tiene que realizar, el indicador de finalizada (en caso de no estar
finalizada podra marcar como finalizada desde aqui), tipo referencia (indica si corresponde a ticket o
nota de usuario), la razén social del solicitante, el tipo de solicitante(cliente, proveedor etc.), el
nombre del solicitante y por ultimo se muestran las personas asignadas a la actividad.

Para agregar una actividad abierta (nota, recordatorio, llamada o cita) sélo se tiene que dar clic en
agregar sobre el icono deseado. Ver Fig.3

Agregar... X

Fig. 3
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Al dar clic en alguno de ellos se abrira un formulario para el registro de la actividad. Ver Fig.4

- desarrollo/IdeaCRM/InterfazMotas.aspxfidObjeto=28tipoObjeto= 1&modoAgregar= 1&idNota=0 - Google Chrome

D desarrollo/TdeaCRM/InterfazMotas.aspx?id Objeto=2&tipoObjeto=18modoAgregar=1&idMNota=0

julic de 2013 = S
dem lun mar mié jue vie sab
2 1 2 2 & B B

wolv v [y 1A

. T
= 4 Eé Zay 22 24 AL Q Agregar Mota - Agregar Cita Q Agregar Llamada Agregar
=

Recordatorio

I
|
It
len
1=
o

=

] Cualguier Fecha

Mostrar Completados
Todos Curacidn: | |
Costo: | |
Llamadas E

Aceplar

Recordatorios

Citas
Motas

Fig. 4
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2.1 Agregar nota

Para agregar una nota solo se debe dar clic sobre la imagen de la nota y llenar el formulario, se debe
registrar su descripcion, la duracion de la nota y el costo (si se necesita, si no lleva costo y/o

duracion se puede dejar en blanco), también es posible seleccionar si se va asociar un documento a
la Nota. Ver Fig. 5

< octubre de 2014 >
>> dom lun mar mié jue vie sdb
> 28 29 30 1 2 3 4

> 2 3 4 5 6 I 8 \‘_) Agregar Nota n Agregar Cita

E Agregar Llamada _5.: :.g;_ Agregar Recordatorio

Visibilidad Externa
Cualquier Fecha
! Mostrar Completados

Todos

Duracidn:
Costo:
Llamadas
Archivo: Seleccionar archivo | Ningun a...cionado
- ]

Recordatorios
Aceptar | | Cancelar
| S S i S———

Citas

Notas

Fig. 5

2.2 Agregar Cita

Para agregar una cita se debe dar clic sobre el icono de agregar cita, y llenar los campos del
formulario. Se debe indicar fecha/hora de la cita, persona/direccion, la duracion y el costo. Ver Fig. 6
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:

** dom lun mar mié jue wie sab
= 3 1 2 2 4 5 8§
= ¥ &8 8 10 11 12 13
= 14 15 18 17 18 18 20
> 2oz 2 2Hx o
. Agregar
> 28 29 30 1 2 3 4 Q Agregar Nota - Agregar Cita Q Agregar Llamada Recordatoria
= § 6 7 &8 3 mn
FechaHora
[Cvisibilidad Externa
[Cl cualquier Fecha
MUstrarDompIetados PersonalDireccion Q
Todos )
Duracion:
Llamadas Costo:
Aceptar ” Cancelar
Recordatorios
Citas MNotas
Fig. 6
Puede buscar a la Persona dando clic sobre el boton , aparecerd la lista de solicitantes,

seleccione el deseado y dé clic en el botén seleccionar. Figura 7.

X
| »

Seleccionar Solicitante

SOLUCIONES CON
0ooo1 IDEA EN TI, 5. DE
R.L. DE C.V.

CLAUDIA
CANO

m

SOLUCIO !
IdeaSys 00001 IDEA EN TI, S. DI Corporativo | Desarrollo Rﬁﬁg'hd‘”
R.L. DE C.V.

SOLUCIOMES CON
Christian oooo1 IDEA EN TI, 5. DE
R.L. DE C.V.

SOLUCIOMES CON
Oscar oooo1 IDEA EN TI, 5. DE
R.L. DE C.V.

SOLUCIOMES CON
Ivdn oooo1 IDEA EN TI, 5. DE
R.L. DE C.V.

Fig. 7
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2.3 Agregar Llamada

Para agregar una llamada se debe dar clic sobre el icono de agregar llamada y llenar el formulario.
Se debe indicar el numero de teléfono, fecha/hora en que se va realizar la llamada,
contacto/comentario, duracion y costo. Ver Fig. 8

z znz2z2z22z2BEzaz o . = Agregar
> 28 29 30 1 2 3 4 Q Agregar Nota n Agregar Cita g Agregar Llamada E#  Recordatorio
= E €& I & 8 101
Teléfono: 270542
[Cvisibilidad Externa BS @
[l cualquier Fecha Fecha/Hora 25/06/2015 10:4%a.m
Mostrar Completados IdeasSys
Contacto/Comentario
Todos u
Llamadas Duracidn
Costo:
Recordatorios
Citas MNotas

: e , . .
Puede buscar al contacto dando clic sobre el botén , aparecera la lista de solicitantes,
seleccione el deseado y dé clic en el botdn seleccionar, se cargara el nombre y el teléfono del
solicitante. Figura 9.

| »

Seleccionar Solicitante (X

Nombre Codigo Razon Sodcial Sucursal Departamento | Puesto

SOLUCIONES CON
0ooo1 IDEA EN TI, 5. DE
R.L. DE C.V.

CLAUDIA

CAND
SOLUCIONES CON B
IdeaSys 00001 IDEAEN TI, 5.DE | Corporativo | Desarrollo YRR TIRTY
R.L. DE C.V. Anlsta

SOLUCIOMES CON

Christian 00001 IDEA EM TI, 5. DE
R.L. DE C.W.
SOLUCIONES CON
Oscar 00001 IDEA EM TI, 5. DE
R.L. DE C.V.
SOLUCIONES CON
Ivdn 00001 IDEA EM TI, 5. DE || |
R.L. DE C.V. i
Fig. 9
Ademas puede contabilizar el tiempo que duré la llamada dando clic en el icono el cual inicia al
darcicsobre ®I , se mostrar 8§ |s& detiene g9 welve a dai dic solme el | n i
mismo icono,semostr ar 8 | a eti quet a A Teltwempo trgnscurrada en borag enlele i

campo Duracion.
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2.4 Agregar Recordatorio

Para agregar un recordatorio se debe dar clic sobre el icono de agregar recordatorio y llenar el
formulario. Se debe especificar fecha/hora del recordatorio, comentario, duracion y costo. Ver Fig.10

julic de 2012 >

lun mar mié jue vie sab

a

7 8 2 10 1112 13
14 15 16 17 18 182 20

E-i} 23 24 35 28 27 () [ ’ " . Agregar
E mE@mEm LG Agregar Mota - Agregar Cita g Agregar Llamada TemrEa
> 4 5 8 I 8 3 10

Fecha/hora

DCua\quwer Fecha
MostrarCompIetados

Comentario
Todos
Duracidn:
Llamadas Costo:

Citag

Motas

Fig. 10

2.5 Modificar y/o Finalizar (nota, llamada, cita o recordatorio)

Para finalizar una actividad solo debemos de marcar la opcion de finalizado y se dara como
finalizado, para realizar una modificacién unicamente se selecciona la actividad que se desea editar,
se da clic en el boton modificar (para modificar la actividad debe de estar en estatus de activa, ya
gue si fue cancelada o estd marcada como finalizada no se podra editar, ademas las notas no se
pueden modificar porque son simples mensajes de texto). Ver Fig.11

. 4 SOLUCIONES CON
L‘J Prueba de nota en Ticket! Super 02/04/2014 v _S IDEAENTI, S.DE  CLIENTE CLAUDIA Admin
CANO
R.L. DE C.V.
i g 00 4 SOLUCIONES CON
. Cita presencial para ver el Super 03/04/2014 07/04/2014 10:00:00 _s IDEAENTL S.DE  CLIENTE CLAUDIA Super
problema. a.m. CANO
R.L. DE C.V.
Mar_\a: enviar pubh(\dad por Super 03/04/2014 04/04/2014 09:00:00 P S
correo a los clientes. a.m.
Fig. 11
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2.6 Check de usuario

La funcion Check de Usuario le permite agregar una nota, en la cual podra capturar por ejemplo la
entrada del usuario a la empresa, el sistema guardara el texto de la nota, la hora de registro y la
georeferencia del lugar donde se realiza el check de usuario. Una vez capturada la nota dé clic en el
boton Hacer Check, Figura 12.

Check Usuario t;j’

Entrada

Mota:

Hacer Check ” Cancelar

Fig. 12

2.7 Tickets abiertos

Este botdn le indica los tickets que se encuentran en status de abierto, en los cuales el usuario
logeado esta asignado, al dar clic sobre el botén el sistema le mostrara dichos tickets en la ventana

de tickets. Figura 13

Fig. 13
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3. Control
3.1. Tickets

Es el registro de una peticién, una oportunidad o simple seguimiento a un caso en especifico,
solicitado por un cliente, proveedor o empleado.

En este catdlogo se muestran los tickets que se tienen registrados en el sistema los cuales se
pueden filtrar por un rango de fechas o haciendo una busqueda més especifica escribiendo el dato
en alguno de los cuadros de texto que se tienen debajo del nombre de cada columna. Fig.14

W
3T

Este Catalogo se puede exportar a Excel, dando clic sobre el icono

Se puede también exportar a Excel los Usuarios Asignados de un Ticket seleccionado

En la tabla se muestra el nimero de ticket, el usuario que lo cred, fecha de alta, seguida por el
nombre del solicitante, tipo de solicitante, el estatus, reasignado a usuario, si esta finalizado o no,
fecha y hora de finalizacion (si ya esta finalizado), el usuario o los usuarios que estan asignados, el
texto donde se muestra la descripcién del ticket, la duracion del mismo, las actividades que se
tienen agregados a él (notas, llamadas, recordatorios o citas) y por ultimo los documentos adjuntos
(en caso de tenerlos).

Los botones para la basqueda le mostraran los siguientes resultados.
Todos: Le mostraré todos los tickets sin importar el estatus que tengan.
Abiertos: Le mostrara tickets con estatus de abierto.

Finalizados: Le mostrard tickets con estatus de finalizado.
Programados: Le mostrara los tickets que se encuentran programados.
Cancelados: Le mostrara tickets con estatus de cancelado.

Limpiar: Limpia la busqueda al dia de hoy.
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Tickets
Fecha inicial | 07/07/2014 Fechafinal |31/07/2015 Usuario Asig.  Todos -
[ Todos ][ Abiertos H Finalizados ”Ploglamados][ Cancelados ][ Limpiar

Il Il = Il Il Il || Todos [v] \ Il Il Il Il Il
28 Clente 09/07/2014  Lupita CLIENTE IDEASYS Abierto O Admin ﬁéuﬁ?ie‘fe solictud | gonorte IdeaCRM Tienda
. . Esta pendiente
embarque.

Fig. 14

3.1.1 Agregar Tickets

Para agregar un ticket se debe dar clic en Agregar y se mostrara un formulario (Ver Fig.15), el cual
se debe de llenar con los datos requeridos.

Agregar Ticket X

Solicita: Seleccione ~

- Q

|[ MNotificar a ]

Texto:

|

Calendarizar. [ [22/07/2015 |[01:16 pm |-[01:46 p.m.| [22/07/2015 |+

Activacidn: 22j072 ¢
Semicio Seleccione... = Producto Seleccione... -
Area Seleccione... -
Asignado a: Admin - -
Capturista [
Claudia .(_
lupita.torres - | *
Duracidn: e Costo:
Estatis extra: Seleccione... -

[ Agregar ” Cancelar ]

Fig. 15

Solicita: Se debe seleccionar Cliente, Proveedor o Empleado.
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Dar clic en el boton 4 , éste muestra los solicitantes de Clientes, Proveedores o Empleados
dependiendo del que se tenga seleccionado (Fig.16), del cual se debera escoger uno y se agregara
en el formulario.

Selecionar Solicitante Uj

GERARDO MORALES oooo1 CHRISTIAN GERARDO MORALES GAVILANEZ
Pedro de Prueba 0ooo2 Oscar Ramon Dominguez Ortiz

fernando flores olmos 1000 ideasys.com.mx

Luis Lopez oooo1 CHRISTIAM GERARDO MORALES GAVILANEZ
Tvan 000os Tvan Corporation

PROSPECTO ALTA DESDE TICKET MNA CLIENTE PROSPECTO ALTA DESDE TICKET
PROSPECTO 2 ALTA DESDE TICKET  MA CLIENTE PROSPECTO 2 ALTA DESDE TICKET
PROSPECTO 3 ALTA DESDE TICKET MA CLIENTE PROSPECTO 3 ALTA DESDE TICKET
MIGUEL GOMEZ MNA PROYECTURA

Page 1 of 1 (9 iterns) [1]

Fig. 16

Para agregar un solicitante nuevo, se selecciona agregar y aparecera una ventana en donde
llenaremos los datos solicitados como alias, tipo, nombre del solicitante, correo y teléfono,
seleccionamos guardar y enseguida se podra seleccionar del listado de solicitantes. Fig.17

Seleccionar Solicitante X |
Alias Cliente |
Tipo [Distrbuider =]
Solicitante |
Correo: |
Teléfona: |

Agregar | Cancelar |

Nombre Codigo Razon Sodal
| Il Il |
GERARDO MORALES 00001 CHRISTIAMN GERARDO MORALES GAVILANEZ
Pedro de Prueba ooooz2 Oscar Ramon Dominguez Ortiz
fernando flores olmos 1000 ideasys.com.mx
Luis Lopez o000l CHRISTIAM GERARDO MORALES GAVILANEZ
Lvan 0noos Ivan Corporation
PROSPECTO ALTA DESDE TICKET NA CLIENTE PROSPECTO ALTA DESDE TICKET
PROSPECTO 2 ALTA DESDE TICKET NA CLIENTE PROSPECTO 2 ALTA DESDE TICKET
PROSPECTO 3 ALTA DESDE TICKET NA CLIENTE PROSPECTO 3 ALTA DESDE TICKET
MIGUEL GOMEZ NA PROYECTURA

- Page 1 of 1 (9 items) [1]

Fig. 17

Notificar a: Al dar clic en el boton le muestra la siguiente ventana (figura 18), en la cual podra
seleccionar a los solicitantes que desea que se les envie notificaciones, esto ademas del solicitante
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del ticket, es decir se le enviara una copia de las notificaciones (correos) por Tickets y Notas, a los
solicitantes seleccionados a notificar.

Nofificar a... X |
S N e N -
CLAUDIA CANO CLIENTE SOLUCIONES COM IDEA EN TI, 5. DER.L. DE C.V.  c.cano@ideasys.com.mx
IdeaSys CLIENTE SOLUCIONES COM IDEA EN TI, S. DER.L. DE C.V. soporte@ideasys.com.mx;cmorzles@ideasys.com.mx
Christian CLIENTE SOLUCIONES COM IDEA EN TI, S. DER.L. DE C.V. cmorales@ideasys.com.mx
Oscar CLIENTE SOLUCIOMES COM IDEA EN TI, S. DER.L. DE C.V. odominguez@ideasys.com.mx
Tvin CLIENTE SOLUCIOMES COM IDEA EN TI, S. DE R.L. DE C.V.  pialmaraz@ideasys.com.mx
[ TGETE | Coeda Oro e Ross Jogs Abero op0 cons ouGhotra.com
Jonathan Rubio CLIENTE IDEASYS c.cano@ideasys.com.mx
Roberto Chavez CLIENTE IDEASYS C.Cano@ideasys. com.mx
CLIENTE Eugenia Lopez Hernandez Eugenia@gmai.com
Maria de Lourdes Soza CLIENTE Maria de Lourdes Soza Maria@gmail.com
Page 1 of 3 (26 items) [ 2 3[J
(= d
Fig. 18

Seleccione el solicitante deseado y dé clic en el boton agregar y se agregara al recuadro , una vez
gue haya seleccionado todos los deseados dé clic en el boton aceptar.

Texto: Descripcion del ticket.

Calendarizar: Si se habilita esta opcion se podra establecer un rango de fechas para la duracién del
ticket.

NOTA: Los Tickets pueden ser dados de alta de 3 maneras:

1.- Ticket con Fecha de Activacion del dia de hoy (Si se tiene habilitado el campo de Fecha de
Activacion), en este caso se agrega el ticket con estatus de activo.

2.- Ticket con Fecha de Activacion posterior al dia de hoy (Si se tiene habilitado el campo de Fecha
de Activacion), en este caso se agrega el ticket con estatus de programado.

3.- Ticket con calendarizacion de fechas, para este caso si la fecha inicial es del dia de hoy a la hora
en que se esta dado de alta o menor, el ticket se agrega con estatus de abierto. En caso contrario se
agregara con estatus de programado.

& | , ., . ., . ..
¥ Boton calcular duracion: El botén calcular duracion, hace un calculo de la fecha-hora inicial
contra la fecha-hora final del ticket calendarizado (en caso de aplicar la opcion de calendarizar). De
cualquier manera el campo duracién es editable (si el ticket esta en estatus de abierto o programado)

para que se pueda capturar con mayor precisién de acuerdo a la naturaleza del ticket este dato.
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Fecha de Activacion: Se debe seleccionar la fecha en que el ticket quedara como abierto, si
selecciona una fecha posterior al dia en que se cred, el estatus del ticket se establece a
AfPgoamadoo.

NOTA: Debe estar activada la opcidon de Fecha programada en Configuracion-General para poder
ver esta opcion.

Categorias (Los nombres se pueden personalizar en Configuracion General):
1 Categoria 1: Se debe seleccionar una opcion (Si se encuentra habilitada esta opcion).
1 Categoria 2: Se debe seleccionar una opcion (Si se encuentra habilitada esta opcion).
1 Categoria 3: Se debe seleccionar una opcion (Si se encuentra habilitada esta opcién).

Asignado a: Seleccionar el o los usuarios a los que estara asignado el ticket.

Duracion: Tiempo estimado de duracion del ticket.

Costo: Costo de la realizacion del ticket.

Estatus Extra: Puede seleccionar un estatus extra ademéas de los contenidos por default. Estos
estatus extra son configurables y puede agregar tantos como sean necesarios (se explica como
agregarlos en la seccién de Configuracion>Estatus>Ticket Extras)

3.1.2 Modificar Tickets

Para modificar un ticket se debe tener en cuenta que solo se pueden modificar los que tengan
estatus AAbiert.odo y fAProgramadoo

Unicamente se debe seleccionar el ticket a modificar y dar clic en editar y se abrird un formulario con
los datos del ticket, teniendo en cuenta que solo se podra modificar: Texto, las categorias, duracion,
costo y la calendarizacion (en caso de que se haya habilitado el campo calendarizar) pero sélo se
podra cambiar la hora y fecha final, todo esto para los tickets con estatus de abierto.

Por otro | ado para | os que tienen estatus AnOpr ol
activacion teniendo en cuenta que debe ser después del dia de creacidén del ticket y si esta
calendarizado se podra cambiar también la hora y fecha inicial.

Para proceder con la modificacion, s6lo se deben cambiar los valores por los deseados y dar clic en
modificar.
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3.1.3 Reabrir Tickets

%TI Boton reabrir ticket: El boton reabrir ticket, nos sirve para cambiar el estatus de un ticket, de
finalizado a activo, para su posterior modificacion, al realizar esta operacion se debe de ingresar un
texto en un pequeiio formulario, describiendo brevemente el motivo por el cual dicho ticket se reabre,
también se puede elegir si se requiere visibilidad externa y/o envio por correo electronico de esta
nota de motivo. Figura 19

Reabrir Ticket ﬂﬂ

Motivo:

L Enviar cormeo a usuario L Visibilidad Externa

| Aceptar | | Cancelar |

Fig. 19

3.1.4 Cancelar Tickets

Sdélo se debe seleccionar el ticket a cancelar del catalogo y dar clic en botén cancelar.

3.1.5 Finalizar Tickets

Para finalizar un ticket se debe dar clic sobre la opcién de Finalizado, de igual manera se guardara la
hora y la fecha en que se finaliz6. Ver Fig. 20

Fecha

74 Super 21/11/2013 GERARDO MORALES CLIENTE Finalizado ¥ 27/11/2013 12:26:19 p.m. o Q Texto... =Y

NOTA: Las actividades que el ticket tenga asignados a él no se finalizaran cuando se finalice el
ticket, estos se deberan finalizar de manera independiente, ya que siguen activos en el sistema.
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3.1.6 Historial Tickets

E I apart adomudsth un thistarial @d asignaciones, es decir a los usuarios que se ha
asignado un Ticket. Figura 21.

Historial de Asignaciones X
rechators LU [Regoie |
| [ I |

e - - Agregar usuario asignado:
16/06/2014 11:16:29 Solicitante Cliente Capturista
16/06/2014 11:23:38 _ Agregar usuario asignado: Admin
16/06/2014 11:23:36 Super Agregar usuario asignado: Ana

Page 1 of 1 (3 items) [1]

Fig. 21

3.2. Catalogo de Clientes

En este catalogo se muestran los Clientes que se encuentran registrados en el sistema, ademas de
poder agregar uno nuevo o modificar uno ya existente, también se puede exportar el catalogo a
Excel dando clic sobre el icono correspondiente. Al dar clic en el bot - n AE
datos extras como teléfonos, curp y todos los demas campos que no se muestren en la vista previa

del catalogo. Ver Fig.22 y Fig.23.

(e 7z o

Codigo | Alias Razon social Teléfono 1 Nombre contacto

| i i || |
s
oo1 E::ﬁa';ﬁjtécz‘a Maria Leticia Hernandez XAXX010101001 ACTIVO Maria Leticia
ooz Juan Alarez XAXX010101002  ACTIVO 234241242344
00213 Jorge Guti Jorge Ivan Gutierrez Ramirez IDE0N370IDSF ACTIVO 222222 Jorge Gutierrez
003 Maria Hernandez Juarez XAXX010101000 ACTIVO 324532453223
003 Maria Hernandez Juarez XAXX010101003 ACTIVO 324532453223
004 Francisco de la Rosa XAXX010101000 ACTIVO 5565564433
004 Francisco de la Rasa XAXX010101004 ACTIVO 5565564433
005 Alejandro Pifion De La Cruz XAXX010101000 ACTIVO 43456780
Fig. 22

Soluciones con Idea en Tl, S. de R.L. de C.V., Zapopan, Jalisco, México
Copyright (c) 2014



®
Idem l[deaCRM i Manual de usuario

Correo contacto Observaciones Agente Teléfono 2 Teléfono 3 CURP
ZAPOPAN,

ideasys@id easys.com.mx JALISCO 45070
México.

Juan@gmail.com (Minguno)

jorge.gutierrez@id easys. com.m 121212 GUR931105F1SO

Mariah @G mail. comn

Marish@Gmail.com (Minguno)
Francisco@gmail.com

Francisco@gmail.com (Minguno)

Carmen@gmail.com

Claudis@grmail.com

Fig. 23

3.2.1 Agregar Cliente

Para agregar un cliente se debe dar clic en agregar y se mostrara un formulario (ver Fig.24), en el
cual se deben especificar los datos del cliente, una vez registrada la informacion dar clic en agregar
para guardarlo en el sistema.

i Agregar Cliente (X
Cddigo Cliente: I:I* Estatus: *
Razdn social: | *
Alias Clients: | *
MNombre | .
Contacto:
Comtado: | |
Teléfonao 1: I:I* Teléfono 2: I:I
Teléfonao 3: l:l
Tipo * Clasificacidn *
SubClasificacion * Usa Pag. Hrs: [
Observaciones: | |
b

Fig. 24

NOTA: Los campos marcados con * son obligatorios.
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3.2.2 Modificar Cliente

Para modificar un cliente Unicamente se tiene que seleccionar el cliente deseado del catalogo y dar
clic en Modificar. En la Fig. 25 se muestra el formulario para la modificacién de los datos de cliente.

Modificar Cliente U‘

Id Cliente: 3
Cddigo Cliente:  |00003 * Estatus: ACTIVO A
Razan social: Cliente de pruebas :
RFC: RFC123456739 * CURF: *
Alias Cliente: Pruebas *
Mombre
Contacto: Pruebas
Carren
Contacto:
Teléfono 1: 33333333 * Teléfono 2
Teléfono 3:
Tipo Cliente Distribuin v |* Clasificacion | Super v
SubClasificacidn | Medio v |* UsaPag. Hrs:
Observaciones:

| Modificar | | Cancelar |

b

Fig. 25

Tener en cuenta que los datos ID, Cédigo Cliente y RFC no se pueden modificar.

3.3 Catalogo de Proveedores

En este catdlogo se muestran todos los proveedores que estan registrados en el sistema, dando
opcién a agregar uno nuevo o modificar uno ya existe en el sistema. Fig. 26, ademas de poder
exportar a Excel el catalogo.
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Proveedores

Teléfono 1

AGUA PURIFICADA

1 00001 AGUA BONAFONT BONAFONT AGFBO10101123 ACTIVO 1234567890
MICROSOFT
2 00002 MICROSOFT CORFORATION MICO010102123 ACTIVO 0123456789
Fig. 26

Para agregar uno nuevo solo se debe dar clic en el botén agregar, el cual mostrara un formulario
para llenar con la informacion del proveedor ver Fig. 27. Para guardarlo sélo se debe dar clic en
agregatr.

- ~
Agregar Proveedor X
Cddigo Proveedor: * Estatus:  |ACTIVO El ¥
Razdn social:
RFC: * CURP: .

Alias Proveedor:

Maombre .
Contacto:

Corren
Contacto:

Teléfono 1: * Teléfono 2:

Teléfono 3:

Tipo Seleccione. . E *

[Agregar ] [ Cancelar ]

Fig. 27

NOTA: Los campos que estan marcados con * son obligatorios.

Para modificar un proveedor se debe seleccionar el deseado y dar clic en modificar, se mostrara un
formulario con los datos actuales del proveedor y podra cambiarlos por los deseados.
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3.4 Catéalogo de Empleados

En este catalogo se muestran todos los empleados que estan registrados en el sistema, ademas de
poder agregar uno nuevo o modificar uno ya existente en el sistema.

También se puede exportar a Excel el catalogo, dando clic sobre el boton correspondiente. Fig. 28

Empleados

2 00001 PEDRO HERMANDEZ HEPE901201123 HEPE901201123 HEPE901201123 soporte@ideasys.com.mx

3 00002 EDUARDO MORENO LARA  MOLES00220123 MOLES00220123 soporte@ideasys.com.mx

4 00003 EQSSSSQZREZ JURM750108562 JURM750108562 JURM750108562 soporte@ideasys.com.mx

5 00004 Eggﬁﬁ]gg GOMEZ GOFG781005423 soporte@ideasys.com.mx
Fig. 28

Para agregar un nuevo empleado se debe dar clic en el botén agregar el cual mostrara un formulario
que debera llenarse con los datos del empleado. Ver Fig. 29

r 3
Agregar Empleado X )
Codigo Empleado: *  Estatus: | ACTIVO E *
MNombre: i
RFC: *  CURP:
Mo, IMSS:
Correa:
Teléfona:
[Agregar] [Cancelar]
A ¥
Fig. 29

Para modificar un empleado solo se debe seleccionar del catadlogo el deseado y dar clic en botén
modificar, se muestra el formulario con los datos actuales y podra cambiarlos por los deseados.
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3.5 Catéalogo de Solicitantes

En este catdlogo se muestran todos los solicitantes que estan registrados en el sistema, los
solicitantes son las personas de contacto asociados a un cliente, proveedor o empleado. Estos
contactos son los solicitantes de los tickets. Ver Fig. 30

Solicitantes Tickets

E Mail Extras Acceso Externo

| I I | | | | | I I || Todos ]

CLAUDIA SOLUCIONES CON IDEA
CANO c.cano@ideasys.com.mx 33 9627 0542 CLIENTE 00001 EN TI, 5. DER.L. DE
Cv.
5 CIONES CON IDEA Desarrolador
IdeaSys soporte@ideasys. com.m;cmorales@ideasys. com.mx | 96270542 CLIENTE 00001 EN TI, S. DER.L. DE Corporativo Desarrollo Andlista Y

Fig. 30

3.5.1 Agregar Solicitante

Se pueden agregar solicitantes dando clic en el botén agregar y aparecera una nueva ventana como
la que se muestra en la Fig. 31

Agregar Solicitante tJ
Tipao: Seleccione... = *u
MNombre: *
Correo: *
Correos
extras:
Teléfono: *
Celular: Tel. Adicional:
Sucursal:
Departamento:
Puesto:

Fig. 31

En donde se tendra que llenar los siguientes datos:

Tipo (aqui se selecciona si es cliente, proveedor o empleado al que corresponde el solicitante).

Se busca el proveedor, cliente o empleado haciendo clic en el boton U y se selecciona del listado
mostrado.
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Enseguida debera capturar el nombre, correo electronico, correos extras en caso de tenerlos, su
numero telefénico, teléfono celular, teléfono adicional, la sucursal, el departamento y el puesto del
solicitante. Para finalizar solo dar clic en el boton agregar y se habra agregado un nuevo solicitante al

sistema.

Si se eligié un solicitante de tipo Cliente se tendra opcion de activar el Acceso externo (Los Clientes

pueden ingresar desde una pagina

web para crear Tickets o visualizar el seguimiento de los

mismos), si activa esta opcion, se tendra que configurar el usuario y la contrasefia con la cual el
cliente podra acceder a IdeaCRM. Fig. 32

Tipo:
Mombre

Correo:

Coreos
exfras:

Teléfono:
Celular:

Sucursal:

Agregar Solicitante

CLIENTE ~ |IDEASYS
CLAUDIA CANO

¥

c.cano@ideasys.com.mx

96270542

Tel. Adicional:

Departamento!

Puesto:

ACCESO
enderno:

3.5.2 Modificar Solicitante

7] Usuario

Agregar Cancelar

Clave:

Fig. 32

Para modificar se selecciona el solicitante del catalogo y hacemos clic en boton modificar, nos
aparecera la ventana con los datos del solicitante; modificar los datos deseados, y dar clic en el
boton modificar para guardar los cambios realizados en el sistema. Ver en Fig. 33.

Tipa:
Mombre:

Correo:

Correos
extras:

Teléfona:
Celular:
Sucursal:
Departamento:

Puesto:

Acceso
externo:

Agregar Solicitante (X

CLIENTE v |SOLUCIONES CONIDEAENTL. S.DE |*(gY
IdeaSys

soporte@ideasys.com.mxcmorales@ideasys.commx *

96270542

Tel. Adicional:
Corporativo
Desarrollo
Desarrollador y Andlista

R

Usuario: soporte Clave:

I Madificar H Cancelar I

Fig. 33
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b4
s

También se puede exportar el catalogo de solicitantes a Excel haciendo clic en el icono y
automaticamente se exporta la informacion.

3.6 Paquetes Horas

Los paguetes de horas se asignan a los clientes o usuarios y las horas pueden ser Soportes,
Capacitacion, Mantenimiento, etc.

Se pueden agregar paquetes de horas dando clic en el botén agregar, se abrira un formulario (Fig.
34) en donde se piden lo siguientes datos:

Agregar un cliente: Se selecciona un cliente.

Referencia: Se agrega una referencia del paquete de horas.

Horas: Se asignas las horas.

Calendarizar: Se puede poner una fecha de calendarizacion por ejemplo una fecha de inicio y una
fecha de expiracion de horas.

] )
Agregar Paquete Horas X

Cliente: Al

Referencia: #
Horas: *  (Calendarizar. 29/04/2014 29/04/2014 *

Agregar | | Cancelar

Fig. 34

Solo resta dar clic en agregar y se habra agregado el paquete de horas a cliente o empleado.
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4 Servicios
4.1 Activos

4.1.1 Config. Activos

En esta seccidn se muestran las cuentas para activos (nimero de cuenta contable) y tipos de Activos
gue se tienen registradas en el sistema, ademas de poder agregar uno nuevo, editar uno ya
existente o exportar cualquiera de las dos tablas a Excel. Fig. 35

Datos de Configuracion para Activos

Cuentas para Activos Tipos de Activos

o o

100 AUTOMOVILES

10102010 BOMBAS

10102020 ELECTRONICOS

10102020 INMUEBLES

10102040 MAQUINAS DE COMBUSTION
Fig. 35

Para agregar una nueva cuenta de activo, o un tipo de activo se debe dar clic en boton agregar en el
catadlogo que se requiera agregar un nuevo registro, el cual mostrara un formulario con un campo
para insertar el nimero de cuenta o tipo de activo dependiendo de cual se haya seleccionado. Fig.
36, Fig. 37

Agregar Cuenta Activo X |

Cuenta para Activos: | *

[Agregar ] [ Cancelar ]

Fig. 36

Soluciones con Idea en Tl, S. de R.L. de C.V., Zapopan, Jalisco, México
Copyright (c) 2014



®
Ideam l[deaCRM i Manual de usuario

Agregar Tipo Activo X )

Tipo Activo: | B

[A-gre-gar ] [ Cancelar ]

Fig. 37

Para modificar algun registro se debe seleccionar y dar clic en el boton modificar de su catalogo
correspondiente, ya sea cuentas o tipos de Activos, y cambiar los datos por los deseados.

4.1.2 Areas, Depto. y Salas

En esta seccion se muestran todas las Areas, Departamentos y Salas que se tienen agregados en el
sistema. Fig. 38

Ademas de poder agregar una nueva area, departamento o sala, modificar uno ya existente o
exportar cualquiera de las tres tablas a Excel.

Areas, Departamentos y Salas

Areas Departamentos Salas

Area

Sala A

3 Departamento '
Tecnologia Desarrollo Recepcidn
Saporte
Ventas
Fig. 38

Para agregar una Area, Departamento o Sala se debe dar clic en el boton agregar del catalogo en el
gue se desee agregar el nuevo registro, con ello se muestra un formulario dependiendo del catalogo

seleccionado, el cual solicita el nombre del Area, Departamento o Sala. Ver referencia en Figs. 39,
40y 41.
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Agregar Area wi

Area:

[Agregar ] [ Cancelar ]

Fig. 39

Agregar Departamento Ra)

Departamento:

[Agregar ] [ Cancelar ]

Fig. 40

Agregar Sala w‘

Sala: | #

[Agregar ] [ Cancelar ]

Fig. 41

Para modificar un registro de cualquiera de los tres catalogos solo se debe de seleccionar, dar clic en
el botén modificar de su catalogo correspondiente y cambiar el nombre por el deseado.

4.1.3 Catalogo de Ubicaciones

Las ubicaciones representan un espacio fisico dentro de la empresa, que pueden estar conformadas
por un area, un departamento y/o una sala. Con las ubicaciones, podra registrar los activos en una
ubicacion especifica, esto le permitira identificar de manera precisa dénde se encuentran cada uno
de los objetos y/o bienes de la empresa.

En este catalogo se muestra todas las ubicaciones que se tienen registradas en el sistema, ademas
de poder agregar una nueva, modificar una ya existente o exportar el catalogo a Excel. Fig. 42
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Ubicaciones

| I I I I |
e oo oo

2 Tecnologia Juntas Sala de Juntas

3 | Tecnologia Desarrollo Juntas Sala de Juntas para Capacitaciones

Fig. 42

Para agregar una nueva ubicacién se debe dar clic en agregar el cual mostrara un formulario (Fig.
43) donde se debe indicar el area, el departamento y la sala de la nueva ubicacion a crear teniendo
en cuenta que los datos que se tengan para seleccionar en este formulario se generan a partir de los
que se tengan registrados en Areas, Departamentos y Salas 4.1.2

Agregar Ubicacion Q

Area: Seleccione... E|
Departamento: | Seleccione... E
Sala: Seleccione... E|
Descripcidn: :

[Agregar ] [ Cancelar ]

Fig. 43

4.1.4 Catalogo de Activos

En este catalogo se muestran todos los activos que se tienen agregados en el sistema (mobiliario,
equipos, herramientas de trabajo o cualquier otra cosa u objeto que sea tangible en la empresa).

Podra agregar un nuevo activo y/o modificar uno ya existente, y ademas exportar la informacién de
activos a Excel.

En la siguiente figura se muestra una vista del catalogo de activos, en ella se aprecian datos como
cédigo, estado, descripcion, modelo, serie, marca, etc. Fig. 44
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Activos

14 ACTIVO 14 1 1 1 Software 10001 01/06/2015 01/06/2015 4 $4.00

MNO1250 ACTIVO 1 1 1 1 Seriado MNA 23/06/2015 24/06/2015 Factura $10,000.00

Fig. 44

Se muestra también una columna con el nombre de Doctos en la cual al dar clic en el icono *A se
mostraran los documentos que se tienen asociados al activo. Como se muestra en la siguiente figura
45,

Documentos asociados al Activo 00001

Fecha Cambio

Doctol Doctol FACTURA 06/09/2013 06/09/2013

Docto2 xml Docto2 xml FACTURA 06/09/2013 06/09/2013

BE

Fig. 45

Podra asociar cualquier tipo de documento al activo, es decir puede ser una nota de venta, una
factura, una fotografia o imagen del activo, su instructivo (si llegara aplicar), o cualquier otro
documento.

. . . . ) .
Para visualizar cada uno de los documentos, debe dar clic en el |conoLJ contenido en la columna

AVer o para que el document o sea dbn<ipdmad.d.43se o
describe como agregar documentos al Activo.

4.1.4.1 Agregar Activo
Regresando al catalogo de activos, para agregar un nuevo activo sélo se debe dar clic en botén

agregar, el cual mostrara un formulario que consta de 4 partes.
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repr esent adigd2stadm(activd @ Haja)adescriporon, 0

modelo, marca, serie, tipo y cuenta (estos datos son configurables y los puede registrar en la opcion

de Configuracion de Activos, ver referencia en tema 4.1.1). Fig. 46.

1. Datos de Actvo

Codigo Activo:

Descripcidn:

Modelo:

Serie:

Cuenta Activo: | Seleccione

En la segunda parte corresponde a

* Estado:

* Marca:

* Tipo:
|z| *

Fig. 46

fDat os

Seleccione E|*
AR
Seleccione |Z|*
de Ubicaci - -no, gue

ubicacion (ésta se genera de las ubicaciones que se tienen registradas en el catalogo de
Ubicaciones ver referencia en tema 4.1.3), puede seleccionar un cliente de su catalogo de clientes
dando clic en el icono de lupa, el solicitante puede ser de un cliente, proveedor o empleado y las
observaciones (es un dato opcional). Ver Fig. 47.

2. Datos de Ubicacion

Fechaingreso:

Ubicacion:

Cliente:

Solicitante: Seleccione

Observaciones:

(]

-

Fig. 47

e

Q
s
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Por dltimo se tiene que registrar los i Btos de compraq tales como el proveedor al que se le compro
el activo, fecha de compra, folio del documento de compra, valor de la compray el IVA. Fig. 48

3. Datos de Compra

Proveedor] Seleccione |E| i
Fecha . Documento .
compra: compra:

Valor: * VA

[ Agregar ] [ Cancelar ]

Fig. 48
Para agregarlo solo se debe dar clic en agregar.
NOTA: todos los datos marcados con * son obligatorios.

Lacuartaparte i Doc ument os saactiva hastadgoesse guarda el activo en el sistema. Fig.
49.

4. Documentos asociados
Wer documentos...

0 Documentos

Fig. 49

Al dar clic en ver documentos se enviara a la pagina de documentos de Activo, para que se puedan
agregar o hacer modificaciones en algiin documento que este asociado con el Activo.

4.1.4.2 Modificar Activo

En el catadlogo de Activos dar clic en el boton Modificar y enviara a una pagina con todos los datos
del Activo, en esta pagina puede modificar los datos que se desean y dar clic en boton Modificar para
guardar los cambios.
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4.1.4.3 Agregar Documento a Activo

En la pagina de Documentos asociados al Activo, podra agregar un nuevo, se debe dar clic en botdn
agregar, para lo cual se mostrara un formulario como el que se muestra en la siguiente figura 50.

[ 1

W
Documento: | *
Descripcidn:
Tipo: Seleccione E :
Archivo: | Seleccionar archivo | No se ha... archivo

[Agregar ] [ Cancelar ]

Fig. 50

Se debe especificar el nombre del documento, la descripcién, el tipo (factura, orden de compra, nota
de venta, etc.) y el archivo que se va a subir, por ultimo sélo tendra que dar clic en agregar para que
sea cargado el documento en el sistema.

Para modificar un documento se debe dar clic en el catadlogo sobre el que se requiera modificar y
cambiar los datos por los deseados.

5 Reportes

5.1 Bitacora de operacion

En este reporte se muestra una bitacora de los accesos a los diferentes médulos, asi como las
operaciones realizadas dentro del sistema. En la Fig. 51 se muestra el reporte.
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Bitacora de Operacion

Desde: 17/07/2013 [v]|Hasta: |22/07/2013 [v] Tipo [=]
N N L L
Super 17/07/2013 09:50:22 Accesos Home.aspx Ingreso 2 Iz paginz
Super 17/07/2013 09:50:46 Accesos RptMavMaster.aspx | Ingreso a la pagina
Super 17/07/2013 09:53:22 Accesos RpthavMaster.aspx | Ingreso a la pdaina
Super 17/07/2013 09:54:33 Accesns RpthavMaster.aspx | Ingreso a la pdgina
Super 17/07/2013 09:55:36 Accesos Home.aspx Ingreso 2 Iz paginz
Super 17/07/2013 09:58:22 Accesos RptMavMaster.aspx | Ingreso a la pagina
Super 17/07/2013 09:58:45 Accesos RpthavMaster.aspx | Ingreso a la pdaina
Super 17/07/2013 10:03:36 Accesns RpthavMaster.aspx | Ingreso a la pdgina
Super 17/07/2013 10:04:15 Accesos RpthavMaster.aspx | Ingreso 2 2 pagina
Super 17/07/2013 10:08:27 Accesos RptMavMaster.aspx | Ingreso a la pagina
Super 17/07/2013 10:09:56 Accesos RpthavMaster.aspx | Ingreso a la pdaina
Super 17/07/2013 10:13:09 Accesns RpthavMaster.aspx | Ingreso a la pdgina
Super 17/07/2013 10:13:35 Accesos RpthavMaster.aspx | Ingreso 2 2 pagina
Super 17/07/2013 10:13:59 Accesos RptMavMaster.aspx | Ingreso a la pagina
Super 17/07/2013 10:14:21 Accesos RpthavMaster.aspx | Ingreso a la pdaina

Page 10f 89 (1326 items) []234567..873883 Iz\

Fig. 51

5.2 Costos/Estadisticas

En este reporte se muestran los detalles de cada actividad, teniendo la opcion de filtrarlos por fecha.

En la tabla se muestra las actividades mediante el filtro de fechas, la cual se clasificara por
Referencia (ticket o actividad) y por el folio el nimero de folio (las actividades que no dependen de
ningun ticket no cuentan con este numero). Fig. 52

Se muestra el nombre de la actividad, el usuario que lo creo, el detalle de la actividad, el estado
(Pendiente, abierto, cancelado o finalizado), la duracién (Tiempo que durara la actividad), el costo
(costo que genera la actividad), costo por usuarios (costo por hora del usuario al que se le asigno), y
costo Integrado (Suma de costo + Costo x usuario).

Los campos de Categoria y Subcategoria son opcionales ya que se pueden activar o desactivar en
Configuracion-General (Que se explica en ese capitulo)

El reporte se puede exportar a un archivo Excel dando clic en el boton exportar.
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Del |26/07/2013

Costos por Tipo de Documento

Al [02/08/2013

(T e | e || cotooorn | Suboatogoris | __botedo |

= Tipo Refer: Ticket (Duracion = 34.00, Costo = 2,457.00, Costo x Usuarios = 1,805.50, Costo Integrado = 5,262.50) (Continued on the next page)

=]

=]

Page 1 of 2 (40 items)

Folio/Referencia:
Mota

Folio/Referencia:
Ticket

Folio/Referencia:
Ticket
Folio/Referencia:
Ticket
Folio/Referencia:
Ticket
Folio/Referencia:
Ticket
Folio/Referencia:
Ticket
Folio/Referencia:
Ticket
Folio/Referencia:
Ticket

Folio/Referencia:

14 (Duracion = 0.00, Costo = 0.00, Costo x Usuarios = 0.00, Costo Integrado = 0.00)

Super Se agrega Mota de pruebas al ticket
20 (Duracion = 5.00, Costo = 37.00, Costo x Usuarios = 267.50, Costo Integrado = 304.50)

Super T'ngtpr“eb;l UnoLowee: w18y .. 19 CAPACITACION  IdeaWeb
31 (Duracion = 1.00, Costo = 200.00, Costo x Usuarios = 52.00, Costo Integrado = 252.00)

Super Ticket de pruebas Para proveador SOPORTE IdeaReports
32 (Duracion = 2.00, Costo = 1,000.00, Costo x Usuarios = 104.00, Costo Integrado = 1,104.00)

Super Prueba de Ticket. SOPORTE Ideaweb
33 (Duracion = 1.00, Costo = 500.00, Costo x Usuarios = 52.00, Costo Integrado = 552.00)

Super Ticket de pruebas... CAPACITACION IdeaReports
34 (Duracion = 0.00, Costo = 0.00, Costo x Usuarios = 0.00, Costo Integrado = 0.00)

Super Ticket de pruebas... COTIZACION Biblioteca Dig
35 (Duracion = 2.00, Costo = 1,000.00, Costo x Usuarios = 104.00, Costo Integrado = 1,104.00)

Super Pruebas de Tickets CAPACITACION Idealnvoice
36 (Duracion = 10.00, Costo = 10.00, Costo x Usuarios = 535.00, Costo Integrado = 545.00)

Super Prueba SOPORTE IdeaInvoice
37 (Duracion = 10.00, Costo = 10.00, Costo x Usuarios = 535.00, Costo Integrado = 545.00)

Super Prueba SOPORTE Idealnvoice

Pendiente

Abierto

Abierto

Abierto

Abierto

Abijerto

Abierto

Abierto

Abijerto

38 (Duracion = 0.00, Costo = 0.00, Costo x Usuarios = 0.00, Costo Integrado = 0.00) (Continued on the next page)

23]

Fig. 52

5.3 Navegador de tickets

En esta opcidén se muestran una linea del tiempo en la cual se muestran las actividades que fueron
creadas y el tiempo que llevara su realizacién segun su captura.

Dando una barra de herramientas para el filtrado de las actividades, ya sea por fecha o una actividad

en especifico.

Muestra un calendario para ver un dia en especifico.

Hoy Muestra las actividades del dia actual.

Adelanta o atrasa un dia en la fecha que se encuentra.

-

Solo muestra notas.
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% Solo muestra llamadas.

Solo muestra recordatorios.

- Solo muestra Citas.

i1
—/ | Solo muestra tickets.

Muestra todas las actividades registradas.

Dia . . .
L] Muestra la linea del tiempo por dia.

[jj Semana ; _
Muestra la linea del tiempo por Semana.

5 Mes

Muestra la linea del tiempo por Mes.

[j =5T1T Muestra la lista de las actividades pendientes.

T . . .
(=] Tiempo Muestra la linea de tiempo dependiendo del zoom que se desee (50, 100, 200 o 400).
Los tickets que tienten seestmuast riaPr paos guamestio como r
abiertos se muestran de color salmén. Cuenta con un campo de usuario con el cual puede
seleccionar alguno en especifico y asi filtrar el reporte para los datos de este usuario. Fig. 53.

Tados les Usuarios 7 Hoy | = | = - - ] 5 'J e (Dl | ] semana | 5] Mes
Lunés 6 [ Julio
[ Entrada
4 | Llamo para cotizacion | Se envia cotizacion a su 1| Sarvi
) comercial | 5 usuarios ' comeo. il
Fig. 53
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En la linea del tiempo se muestran las actividades que se crearon y poniendo el cursor sobre la

actividad se muestran los detalles de la misma. Ver referencia en Fig. 54

B ] pruebas de tickets. ...

E i] Ticket Editar

Ticket: 40

Fecha Alta: 2/Ago/2013 15:10
Estado: Abierto

Descripcion:

pruebas de tickets. ...

1 | Este es un Ticket! 4| Probando interfaz con espera de
) ’ ) envio de correo electrdnico.

Fig. 54

erpre—

Ademas si la actividad no estd marcada como finalizada o cancelada se puede editar dando clic en la
parte superior derecha en la etiqueta editar, la cual abrird un formulario con los datos de la actividad

para ser editados. Ver Fig. 55

Fig. 55
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