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1. INTRODUCCIÓN



Este documento contiene el detalle de cómo el usuario podrá hacer uso del sistema CRM implantado en el Consorcio Vivendas del Centro. Se explica cada una de las funcionalidades implantadas en el manejo de clientes, proyectos, etapas, unidades, pagos, pagos de cuotas y documentos relacionados.
Las funcionalidades que brinda el CRM al usuario se agrupan en los siguientes módulos:

Usuario: podemos administrar los usuarios a través de perfiles los cuales permiten controlar los niveles de acceso a información registrada en la base de datos. 
Perfiles: 
· Directores
· Ejecutivas de Venta

· Gerente de Venta

· Jefe de crédito
Los usuarios con perfil de admin  pueden agregar nuevos perfiles y darle sus respectivos permisos de nivel de acceso.   

Clientes: permite incluir y modificar clientes. 
Datos Básicos: los datos más importantes del cliente. 
Cliente-proyecto: Los proyectos que fueron de interés para el cliente. 
Datos Familiar: Datos del familiar que desee que se registre.
Cuando se registra un cliente, es ingresado con estatus “Prospecto”. Los cambios de status del cliente en el sistema se manejan de dos formas:

1. A través de agregar interacciones tipo CAMBIO CLIENTE

2. A través de registro de pagos asociados a la unidad-cliente

Interacciones: permite registrar las interacciones del usuario con el cliente o con las unidades. Desde esta opción se  realizan los cambios de estatus de cliente y unidad, también se registran cheques devueltos, visitas, recepción de llamadas telefónicas o los envíos de correos,  estos últimos automáticamente.
Proyectos: permite incluir y modificar proyectos a los usuarios autorizados para ello, según perfil. Un cliente podría estar interesado en uno o varios proyectos.
Etapas: permite incluir y modificar Etapas, sólo los usuarios con permiso en esta tabla podrán hacerlo, las etapas están asociadas a proyectos, para poder incluir una nueva etapa debe indicar a que proyecto pertenece.

Unidades: permite incluir y modificar las Unidades.
 Opciones que muestra la Unidad:

Datos Básicos: los datos principales de la unidad, las unidades pertenecen a un proyecto específico y a una etapa específica que deben ser ingresados obligatoriamente en el registro, como también debe ser introducido obligatoriamente el cliente que esta protocolizando con la unidad.
 Acuerdos de Pagos: Aquí se reflejan los datos de Gastos Administrativos, Opción a Compra y Datos del Financiamiento de la Inicial. 
Cuando se registra una unidad, automáticamente se genera un cuadro con el número de cuotas, fechas y pagos que fueron acordadas por el cliente y el vendedor.
Pagos: permite incluir y modificar los Pagos. 
Opciones que muestra el pago:

Datos Básicos: esta sesión contiene los datos principales del pago, los pagos registran el proyecto, la etapa, la unidad y el cliente específico que se le relacionara, estos son obligatorios para el registro. 
Pagos Plan de Venta: Aquí deben ingresarse los datos del pago. 
Gastos Administrativos: Ingresamos los gastos administrativos relacionados a ese pago. 
Inicial Plan vs Real: permite incluir y modificar Cuotas de pagos. 
Datos Básicos: los datos principales de las cuotas. 
El proyecto, la etapa, la unidad y el cliente que corresponden al pago de la cuota, son datos incluidos automáticamente cuando se realiza en pago de la inicial desde el botón Pago.  

Este plan de pago se actualiza automáticamente, pero existe la posibilidad de modificar alguno de sus datos solo por personas autorizadas.

Documentos: permite tener un repositorio de Documentos electrónicos que serán clasificados por categorías que el mismo usuario podrá definir a su conveniencia.

 Datos Básicos: los datos principales del documento, es importante acotar que anexo nos permite incluir la imagen del documento que queramos registrar.  

2. INSTRUCCIONES DE  USO

2.1.
Ingresar a la aplicación

Colocar Usuario y Palabra Clave 
Ingrese la identificación del usuario y su palabra clave (password) y presione Ok para poder entrar al Sistema. Si desea cambiar su password introduzca también su nuevo password en las casillas de Cambio Clave y Volver a Escribir y presione Cambio Clave. (Ver ejemplo en la siguiente figura)
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Al ingresar al Sistema se podrá apreciar un panel de Opciones que siempre estará visible mientras este dentro del CRM,  así como en la figura abajo presentada:
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2.2.  Página Principal
En la página principal,  se mostrarán cuatro recuadros los cuales contienen criterios de búsquedas que el usuario usará para generar consultas de información de:

clientes, unidades, proyectos y etapas.
Los otros iconos que se encuentran en el panel de opciones son:
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A continuación se indica la funcionalidad de cada uno:
[image: image5.png]


: Permite regresar a la página principal del CRM, con vista a la búsqueda avanzada.
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: Muestra la interfaz de búsqueda para el reporte grafico.  
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 : Muestra el reporte de Cuotas atrasadas y de las Cuotas prontas a vencerse.
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 : Acceso a la mensajeria de correos internos y externos.
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 : Actualiza el panel de control en caso de que deba reflejarse algún cambio.
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 : Cierre de sesión. Salida al sistema.
2.3. Exportación de Datos
Desde cada listado se presenta la posibilidad de exportar la información a Adobe Acrobat (pdf) o Excel (csv) en el pie de cada listado a mano derecha:
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2.4. Ordenamiento de Listados

Mediante las flechas [image: image16.png]


 que aparecen al lado del título en encabezado de los listados, se puede ordenar por los datos de esa columna en forma ascendente [image: image17.png]


 o descendente [image: image18.png]



2.5. Administración de Datos
En la parte superior, debajo del logo del Viviendas del Centro, se encuentra un menú con el que podemos manipular las tablas del CRM. Seleccionando cada una de ellas puede verse la información de cada uno de los registros allí contendidos:
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2.5.1. Clientes

Al ver la tabla Clientes, aparecerá el listado por defecto que muestra todos los clientes registrados:
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Al seleccionar ver un registro se presenta la información del mismo:
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2.5.2. Interacciones
Al ver la tabla Interacciones, aparecerá el listado por defecto que muestra todas las interacciones registradas:
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Al seleccionar ver un registro se presenta la información del mismo:
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Las interacciones deben ser registradas por tipo, los tipos definidos son:

· Email Enviado

· Email Recibido

· Llamada Hecha

· Llamada Recibida

· Status Cliente

· Status Unidad

· Visitas

· Firma Opción Compra

· Protocolización 

· Cheque Devuelto

· Crédito Aprobado

· Crédito Solicitado

2.5.3. Proyectos

Al ver la tabla Proyectos, aparecerá el listado por defecto que muestra todos los proyectos registradas:
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Al seleccionar ver un registro se presenta la información del mismo:
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2.5.4. Etapas
Al ver la tabla Etapas, aparecerá el listado por defecto que muestra todas las Etapas registradas:
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Al seleccionar ver un registro se presenta la información del mismo:
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2.5.5. Unidades
Al ver la tabla Unidades, aparecerá el listado por defecto que muestra todas las Unidades registradas:
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Al seleccionar ver un registro se presenta la información del mismo:
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Al seleccionar agregar un registro se presenta los campos vacíos para ser llenado:
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Cuando hagamos clic al botón de OK, nos saldrá una pantalla con el número de cuotas acordadas en vacío para ser llenados con los montos y las fechas que deben ser pagados:
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2.5.6. Pagos
Al ver la tabla Pagos, aparecerá el listado por defecto que muestra todos los Pagos registradas por proyecto, etapa, unidad:
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Al seleccionar ver un registro se presenta la información del mismo:
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Al seleccionar agregar un registro se presenta los campos vacíos para ser llenado:
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Cuando hagamos clic al botón de OK, el sistema verifica cual es el motivo del pago  si fue Inicial se registra ese pago en la cuotas reales de la tabla “plan inicial vs real”, si las opciones son opción a Compra o Prereserva  automáticamente cambia los estatus de las unidades y de los cliente como corresponda. 
Hay un punto importante de destacar en el pago, todo pago se genera por default con el status de APROBADO, y sólo en el caso de forma de pago CHEQUE puede darse el caso, que un pago aparezca con status RECHAZADO.

Cuando se efectúa un pago con cheque, existe la posibilidad que después  de un tiempo de registrado, el usuario conozca que el cheque de un pago específico aparezca devuelto. En este caso, el usuario deberá ingresar una Interacción tipo CHEQUE DEVUELTO, allí debe indicar el nro del cheque, al guardar la interacción (darle OK), el sistema automáticamente, busca el pago relacionado con ese número de cheque, coloca esto como RECHAZADO, resta del monto total del pago de la cuota, el monto del cheque y coloca como negativo ese mismo monto.

2.5.7. Inicial Plan vs Real
Al ver la tabla Inicial Plan vs Real, aparecerá el listado por defecto que muestra todas las Cuotas que pertenecen por proyecto, etapa, unidad y cliente:
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Al seleccionar ver un registro se presenta la información del mismo:
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2.5.8. Documentos

Al ver la tabla Documentos, aparecerá el listado por defecto que muestra todos los Documentos registrados:
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Al seleccionar ver un registro se presenta la información del mismo:
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2.6. Cambio de estatus Unidad:
El proceso de  venta de una unidad pasa por unas etapas bien definidas. Toda unidad nace con un status Disponible y en la medida que se van registrando pagos e interacciones como la protocolización, el status va sufriendo cambios que se reflejan en el sistema, estos cambios son de forma manual y automática.

El siguiente gráfico muestra cómo la unidad va cambiando de status de acuerdo a los eventos que van ocurriendo.


[image: image44]   Flecha que indica cambio de estatus automático.


[image: image45] Flecha que indica cambio de estatus manual.
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2.7. Cambio de estatus Cliente:
El cliente posee varios cambios de estatus algunos son automáticos y otros deben ser manuales por interacciones, estos cambios serán descritos en el siguiente grafico:


[image: image47]   Flecha que indica cambio de estatus automático.


[image: image48] Flecha que indica cambio de estatus manual.
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Debe ingresar las 3 opciones proyecto, etapa y unidad, después hacer clic al botón ver gráfica.





Clic en el número del registro para ver el detalle





Modificar el registro





Proyecto, Etapa, unidad y cliente relacionados con el pago. Podemos acceder a su información haciendo clic. 





Clic en el número del registro para ver el detalle





Cliente que se encuentra relacionado a la unidad, podemos acceder a su información haciendo clic





Usuario que registro el proyecto, podemos acceder a su información haciendo clic





Enlaces que indican si el registro tiene relación con otra(s) tabla(s) de la aplicación y permite acceder a ésta(s) al hacer clic





Modificar el registro





Proyecto y Etapa a la que pertenece la unidad. Podemos acceder a su información haciendo clic. 





Clic en el número del registro para ver el detalle





Modificar el registro





Etapa a la que pertenece la unidad. Podemos acceder a su información haciendo clic. 





Proyecto al que pertenece la unidad, podemos acceder a su información haciendo clic.





El proyecto al que pertenece esta etapa, podemos acceder a su información haciendo clic





Clic en el número del registro para ver el detalle





Clic para ver el detalle de la interacción





Enlaces que indican si el registro tiene relación con otra(s) tabla(s) de la aplicación y permite acceder a ésta(s) al hacer clic





Modificar el registro





Cliente que se le realizo la interacción





Modificar el registro





Clic en el número del registro para ver el detalle





Eliminar el registro





El usuario que atendió al cliente, podemos acceder a su información haciendo clic





Enlaces que indican si el registro tiene relación con otra(s) tabla(s) de la aplicación y permite acceder a ésta(s) al hacer clic





Modificar el registro





Permite enviar correos al comprador, a la dirección electrónica aquí registrada





Enlaces que indican si el registro tiene relación con otra(s) tabla(s) de la aplicación y permite acceder a ésta(s) al hacer clic





Enlaces que indican si el registro tiene relación con otra(s) tabla(s) de la aplicación y permite acceder a ésta(s) al hacer clic





Modificar el registro





Clic en el número del registro para ver el detalle





El proyecto,etapa de la unidad que se le realizo la interacción, podemos acceder a su información haciendo clic





Cliente que se le realizo la interacción, podemos acceder a su información haciendo clic
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Prereserva





Pago


Prereserva
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Prospecto





Después de hacer clic actualizar, se guardan automáticamente en el registro de la tabla Inicial Plan vs real 
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Desistimiento
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Modificar el registro





Proyecto, Etapa, unidad y cliente relacionados con la cuota. Podemos acceder a su información haciendo clic. 





Después de hacer clic aparecerá una grafica como la de este ejemplo de abajo.





Clic en el número del registro para ver el detalle





Clic en Ver del registro para ver la imagen adjuntada al documento





Clic en Ver del registro para ver la imagen adjuntada al documento












