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Administración de Cuentas y Contactos 
 

A través de esta opción podemos registrar la información de los Clientes (Cuentas). Esto 

permitirá llevar un registro de las personas que interactúan con la empresa, a los cuales 

puedan ofrecerles diferentes productos o servicios.   

 

    NOTA IMPORTANTE Esta información también se puede extraer del sistema e_IBS 

a través de los programas de Interface.  

 

Registrar un Nuevo Cliente 

Para ingresar un nuevo cliente: 

 

- En el menú principal del Clientix®®, seleccione  
 
Cuentas > Cuentas (Pers. Naturales) si es una persona natural/individual 

Cuentas > Cuentas (Pers. Jurídicas)  si es una persona jurídica/moral 

-  

- De clic en el botón CREAR e ingrese la información solicitada, que se presenta 

en las siguientes secciones: 

 

Para cliente persona natural/individual:  

 Información Clave 

 Teléfonos 

 Direcciones Electrónicas 

 Direcciones 

 Otras Identificaciones 

Información adicional 

Imágenes 

 

Para cliente persona jurídica/moral:  

 Información Clave  

 Empresa/Organización/Instituto 

 Teléfonos 

Direcciones 
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Cuenta (Personas Naturales) 

 

Información Clave 

 
En esta sección se registra la información básica del cliente, siendo solo requeridos aquellos 

campos que están en color Rojo, como Identificación, Nombre, Tipo de Identificación. Sin 

embargo, se recomienda ingresar el mayor número de datos posible de manera de tener 

información completa del cliente. 
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• En el campo Tipo de Cuenta, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

presentada el valor que identifica a este cliente en la institución. Esta lista se 

crea con los valores que corresponden a cada País 

 

 

• El campo Código será asignado automáticamente por el sistema 
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• El campo Nombre Corto será asignado en forma automática por el sistema con 

la concatenación de los Apellidos y Primer Nombre 

• En el campo Tipo de Identificación, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

presentada el valor que corresponde a la identificación ingresada. Esta lista se 

crea con los valores que corresponden a cada País 

• En el campo Identificación, ingrese la identificación principal del cliente 

• En el campo Fecha Emisión de Identificación, ingrese la fecha 

correspondiente (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione 

la fecha 

• En el campo Fecha Vencimiento de Identificación, ingrese la fecha 

correspondiente (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione 

la fecha 

• En el campo Estado, oprima la casilla  y seleccione de la lista presentada el 

valor que identifica el estado actual de la cuenta a crear. 

• En el campo Cliente Desde, introduzca la fecha de ingreso del cliente a la 

institución (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione la 

fecha 

• En el campo Formación Legal el sistema coloca siempre el valor Persona 

Natural (I)  

• Ingrese el nombre del cliente en los campos Primer Nombre, Segundo 

Nombre, Apellido y Segundo Apellido 

• En caso de aplicar coloque en el campo Nombre Usual, el nombre de uso 

común del cliente 

• Agregue o seleccione los valores que correspondan a los campos Sexo, Fecha 

de Nacimiento, País de Nacimiento, Ciudadanía, Segunda Ciudadanía, 

Estatus Migratorio y Estado Civil, del cliente 

• En el campo Asignado A, oprima el icono  para hacer una búsqueda y 

seleccione el usuario que corresponda 

• Con respecto al campo Código de Acceso, el sistema asigna el Árbol de Acceso 

que tiene el usuario asignado a este cliente, siempre y cuando este usuario tenga 

en el árbol de acceso el valor “Predeterminado”= SI  

• En el campo Detectado en Lista Sancionada, el sistema revisa en forma 

automática si hay coincidencia en el nombre del cliente y país de nacimiento 

con los registros agregados a la Lista Sancionada del módulo de Cumplimiento 

(esto aplica solo si la instalación del sistema incluye este Modulo, en caso 

contrario permanece el valor NO). En caso de haber coincidencia coloca el valor 

SI 
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• En el campo Situación de Cumplimiento, el sistema coloca en forma 

automática el valor Cumplimiento (1) a menos que sea Detectado en Lista 

Sancionada en cuyo caso coloca el valor Incumplimiento (0)  

• En el campo Tipo de Cliente, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

presentada el valor que corresponda con la cuenta que se está creando 

• En el campo Calificación de Riesgo, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

presentada el valor que corresponda 

 

A continuación en las siguientes secciones se ingresa información adicional e información 

de contacto como teléfonos y direcciones.  

 

 
 

Teléfono 

• En el campo Número de Teléfono, ingrese el teléfono principal del cliente 
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• También puede ingresar teléfonos adicionales en los campos Teléfono Casa, 

Teléfono Móvil, Numero de FAX y Otro Teléfono 

 

Direcciones Electrónicas 

• En el campo E-Mail, ingrese la dirección de correo electrónico principal del 

cliente 

• También puede ingresar correos electrónicos adicionales en los campos Correo 

Electrónico 2 y Correo Electrónico 3 

• En el campo Dirección IM, ingrese la identificación del cliente en mensajería 

instantánea (IM) (ejemplo: Yahoo Messenger, Windows Live Messenger, ICQ, 

etc.) 

 

Dirección Principal 

• En el campo Dirección Postal, oprima la casilla  y seleccione de las tres (3) 

direcciones que se pueden ingresar al sistema cual es la que corresponde como 

dirección postal del cliente  

• En el campo Tipo de Ubicación, oprima la casilla  y seleccione dentro de la 

lista disponible el tipo de dirección que se va a agregar 

• En los campos Dirección (Línea 1 y Línea 2), ingrese la dirección del cliente 

• Seleccione el resto de los campos correspondientes a País, Estado / Región o 

Provincia, Municipio, Ciudad / Distrito, Parroquia y Poblado, de acuerdo a 

lo que corresponda. Haga la selección en ese orden para que las listas se 

presenten agrupadas 

• En el campo Código Postal, ingrese el código postal que corresponda a la 

dirección del cliente 

• Ingrese otras direcciones en Segunda y Tercera Dirección 

 

Otros campos permiten ingresar información adicional del cliente como otra identificación 

y otra información socio-económica. También permite ingresar la imagen del contacto y la 

firma a través del botón SELECCIONAR ARCHIVO. 

 

http://www.alenet.com/


                                                         FIDEICOMISOS (V 5.6 - R 1.1) 

                                          

 
 

   

 9/24 
ALENET, Inc. 
701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 • Voice: (305) 646-1135 • Fax: (305) 468-6560 • Web: 

http://www.alenet.com     
 

 

 
 

Otras Identificaciones 

• El sistema permite ingresar identificaciones adicionales para un cliente, en este 

caso seleccione el tipo de identificación y agregue el valor en los campos Tipo 

de Identificación 2,  Identificación 2 y Tipo de Identificación 3,  

Identificación 3  

 

Información Personal Adicional 

• Ingrese información adicional personal y laboral. Seleccione los valores que 

correspondan a las listas disponibles, o ingrese el valor correspondiente en los 

campos libres 

 

Imágenes 

• En el campo Imagen del Contacto, de clic en el botón EXAMINAR para 

búsqueda del archivo de imagen del cliente a ingresar 

• En el campo Firma, de clic en el botón EXAMINAR para búsqueda del archivo 

de firma del cliente a ingresar 
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Para finalizar de clic en el botón CREAR. 
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Cuenta (Personas Jurídicas) 

 

Información Clave 
 

En esta sección se registra la información básica de la empresa, siendo solo requeridos 

aquellos campos que están en color Rojo, como Identificación, Nombre, Tipo de Persona. 

Sin embargo, se recomienda ingresar el mayor número de datos posible de manera de tener 

información completa del cliente. 

 

 
 

• El campo Código será asignado en forma automática por el sistema 

• El campo Nombre Corto será asignado en forma automática por el sistema con 

el valor ingresado en el campo Nombre Registrado/Razón Social. Si desea 

puede colocar en nombre corto las siglas o abreviatura  del nombre del cliente 

jurídico 

• En el campo Formación Legal el sistema coloca siempre el valor 

Jurídico/Moral (C) que corresponde a la persona jurídica 

• En el campo Identificación  ingrese la identificación principal del jurídico 

• En el campo Tipo de Identificación, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

presentada el valor que corresponde a la identificación ingresada. Esta lista se 

crea con los valores que corresponden a cada País 
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• En el campo Tipo de Cuenta, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

presentada el valor que identifica a este cliente en la institución. Esta lista se 

crea con los valores que corresponden a cada País 

• En el campo Cliente Desde, introduzca la fecha de ingreso del cliente a la 

institución (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione la 

fecha 

• En el campo Ubicación, oprima la casilla  y seleccione de la lista de oficinas 

presentada la oficina asignada a este cliente 

• Con respecto al campo Código de Acceso, el sistema asigna el Árbol de Acceso 

que tiene el usuario asignado a este cliente, siempre y cuando este usuario tenga 

en el árbol de acceso el valor “Predeterminado”= SI 

• En el campo Asignado A el sistema coloca en forma automática el usuario que 

está creando el registro, sin embargo se puede seleccionar otro usuario  

• En el campo Detectado en Lista Sancionada, el sistema revisa en forma 

automática si hay coincidencia en el nombre del cliente y país de nacimiento 

con los registros agregados a la Lista Sancionada del módulo de Cumplimiento 

(esto aplica solo si la instalación del sistema incluye este Modulo, en caso 

contrario permanece el valor NO). En caso de haber coincidencia coloca el valor 

SI 

• En el campo Situación de Cumplimiento, el sistema coloca en forma 

automática el valor Cumplimiento (1) a menos que sea Detectado en Lista 

Sancionada en cuyo caso coloca el valor Incumplimiento (0)  
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• En el campo Nombre Registrado/Razón Social  ingrese el nombre de registro 

del cliente jurídico 

• En el campo Tipo de Organización, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

presentada el valor que corresponda al tipo de empresa. Esta lista se crea con los 

valores que correspondan a cada País 

• En los campos Tamaño de la Empresa y Clasificación de Industria, oprima la 

casilla  y seleccione de la lista presentada el valor que corresponda al este 

cliente jurídico. Esta lista se crea con los valores que correspondan a cada 

institución 

• En el campo Fecha de Registro, introduzca la fecha de ingreso del cliente a la 

institución (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione la 

fecha 

• En el campo País de Registro, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

presentada el País que corresponda 

• El campo Descripción, introduzca un texto que describa la empresa 

• En el campo Pagina Web, ingrese la dirección de correo electrónico principal 

del cliente jurídico 

• En el campo E-Mail, ingrese la dirección de correo electrónico principal del 

cliente jurídico 
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Teléfonos 

• En el campo Número de Teléfono, ingrese el teléfono principal del cliente 

jurídica 

• En el campo Numero de Fax, ingrese el número de fax del cliente jurídico 

 

 
 

Dirección Principal 

• En el campo Dirección Postal, oprima la casilla  y seleccione de las tres (3) 

direcciones que se pueden ingresar al sistema cual es la que corresponde como 

dirección postal del cliente  

• En el campo Tipo de Ubicación, oprima la casilla  y seleccione dentro de la 

lista disponible el tipo de dirección que se va a agregar 

• En los campos Dirección (Línea 1 y Línea 2), ingrese la dirección del cliente 

• Seleccione el resto de los campos correspondientes a País, Provincia, Ciudad, 

Municipio, Parroquia y Poblado, de acuerdo a lo que corresponda. Haga la 

selección en ese orden para que las listas se presenten agrupadas 

• En el campo Código Postal, ingrese el código postal que corresponda a la 

dirección del cliente 

• Ingrese otras direcciones en Segunda y Tercera Dirección 

 

Para finalizar de clic en el botón CREAR. 
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Registrar un Contacto 

 

Una vez creado el registro de un cliente jurídico, se debe agregar la información de las 

personas que son contacto ante la fiduciaria/administradora para este cliente. Se pueden 

agregar múltiples contactos por cliente. 

 

Para ingresar un contacto para un cliente jurídico o natural se debe proceder de la siguiente 

forma: 

- En el menú principal del Clientix®®, seleccione Cuentas > Cuentas (Pers. 

Jurídicas / Pers. Naturales) 

- Seleccione el registro del cliente y de clic en el botón DESPLEGAR 

- En la sección Cuentas relacionadas (Pers. Naturales) o Cuentas 

relacionadas (Pers. Juridicas)  de clic en el botón ENLAZAR si ya existe el 

contacto en la base de datos de cliente o CREAR si es nuevo 
 

 
 

Si la acción es CREAR el sistema presenta las pantallas de captura de datos del cliente que 

se piden en la creación de persona natural o jurídica, adicionando un recuadro donde se 

requiere que identifique el tipo de relación que tiene el contacto con el cliente. 

 
Si la acción es ENLAZAR el sistema muestra los datos del cliente persona natural o 

jurídica, más el recuadro donde se requiere que identifique el tipo de relación que tiene el 

contacto con el cliente. 
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 Si una persona es contacto de varias empresas o clientes, Que debo hacer?: Si una 

persona es contacto de más de una empresa, no es necesario registrar el contacto de nuevo, 

solo debe crearse la relación entre la empresa y la persona contacto. Esta relación se crea a 

través de un botón ENLAZAR tal como se explicó en el punto anterior. 

 

  Si la persona deja de ser contacto, Que debo hacer?: Si la persona deja de ser 

contacto de la empresa, se debe usar el botón DESENLAZAR. El contacto no se debe 

eliminar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.alenet.com/


                                                         FIDEICOMISOS (V 5.6 - R 1.1) 

                                          

 
 

   

 17/24 
ALENET, Inc. 
701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 • Voice: (305) 646-1135 • Fax: (305) 468-6560 • Web: 

http://www.alenet.com     
 

Registrar Actividades para Clientes 

 

Una vez creado el prospecto e identificada la oportunidad de negocio, se pueden registrar 

la(s) actividad(es) relacionada(s) con este prospecto.  

 

Para el caso de creación de clientes naturales/jurídicos, también se pueden registrar la(s) 

actividad(es) a realizar con este cliente. 

 

Para crear una actividad para un prospecto o para un cliente: 

 

- En el menú principal del Clientix®®, seleccione 
  
Cuentas > Cuentas (Pers. Naturales) si es una persona natural/individual 

Cuentas > Cuentas (Pers. Jurídicas)  si es una persona jurídica/moral 

 
- Seleccione el registro creado y de clic en el botón DESPLEGAR 
- En la sección Actividades de clic en el botón CREAR e ingrese la información 

solicitada, como se muestra a continuación 
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En esta sección se ingresa la información de la actividad a realizar, como fecha de inicio, 

fecha de entrega, prioridad, tipo de actividad y descripción. 

 

• El campo Nombre Corto ingrese un texto que describa la actividad a realizar 

• En el campo Prospecto o Cuenta el sistema muestra el prospecto o el cliente 

especifico 

• En el campo Fecha de Inicio, introduzca la fecha de arranque de la actividad 

(formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione la fecha 

• En el campo Fecha de Vencimiento, introduzca la fecha de término de la 

actividad (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y seleccione la 

fecha 

• En el campo Tipo de Actividad, oprima la casilla  y seleccione de la lista 

presentada el valor que identifica el tipo de actividad a realizar. Esta lista se crea 

con los valores que corresponden a cada cliente para reflejar el ciclo de 

actividades que realizan en la fiduciaria/administradora 

• El campo Compañía, oprima la casilla  y seleccione de la lista  

• El campo Agencia/Oficina, oprima el icono  para hacer una búsqueda y 

seleccione la oficina que corresponda 

• El campo Descripción, introduzca un texto que describa la actividad a realizar 

• En el campo Estado, oprima la casilla  y seleccione de la lista presentada el 

valor que identifica el estado actual de le actividad a realizar. Esta lista se crea 
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con los valores que corresponden a cada cliente para reflejar el estado de la 

actividad dentro del ciclo de actividades que realizan en la 

fiduciaria/administradora 

• El campo Prioridad, oprima la casilla  y seleccione de la lista la prioridad 

asignada a esta actividad 

• El campo Porcentaje Terminado,  el sistema coloca el valor inicial en cero (0), 

sin embargo puede colocar el valor que considere en función al avance la 

actividad 

• En el campo Fecha de Terminación el sistema coloca el valor inicial en cero 

(0). Esta fecha debe ser actualizada cuando se finalice la actividad 

• En el campo Asignado A, el sistema coloca en forma automática el usuario que 

está creando el registro, sin embargo puede asignar la actividad a otro usuario  

• En el campo Dueño, el sistema coloca en forma automática el usuario que esta 

creando el registro, sin embargo puede seleccionar otro usuario como 

responsable de la actividad 

 

 
 

En las secciones Recordatorio y Recurrencia ingrese la información de notificación o 

avisos al usuario asignado a la actividad. 

 

• Las notificaciones se pueden enviar vía e-mail o como un mensaje en el 

sistema 

• En el campo Recordatorio (Relativo), oprima la casilla  y seleccione el valor 

en minutos, horas, días o semanas, para enviar la notificación. Esta notificación 
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se envía antes de la fecha de inicio, de acuerdo al valor seleccionado. Se repite 

la notificación al modificar la actividad 

• Para enviar una notificación en una fecha específica, en el campo Recordatorio 

introduzca esta fecha (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y 

seleccione el valor que corresponda 

• Si desea una notificación como un mensaje del sistema, en el campo Crear 

Alerta, de clic en el icono que representa el valor SI 

• Si desea una notificación a través del correo electrónico, en el campo Enviar E-

Mail?, de clic en el icono que representa el valor SI 

 
Recurrencia: 

• En el campo Fecha Final, introduzca la fecha en que la recurrencia de la 

actividad debe finalizar (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono  y 

seleccione el valor que corresponda 

• Si la tarea no tiene fecha final de recurrencia, en el campo Sin fecha Final  

oprima la casilla  y seleccione de la lista presentada la recurrencia que 

corresponda    

 

Para finalizar de clic en el botón CREAR. 

 

 Completar lista de Actividades: Repetir los pasos anteriores para completar el 

ingreso de las Actividades a realizar. 

 

 Actualizar Actividades: Es importante mantener actualizado el estado de la actividad 

y los porcentajes de avance. Para actualizar esta información basta con desplegar el registro 

y darle clic al botón MODIFICAR. 

 

 Crear Alerta: si se especificó crear una alerta, el sistema envía una notificación al 

buzón de mensaje. Para ver el mensaje puede dar clic sobre el sobre que aparece en la parte 

superior derecha de la pantalla. 
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A continuación se presenta la lista de mensajes y alertas. Presione sobre el enlace Presione 

aquí para el detalle, como se muestra a continuación: 

 

 
A continuación se presenta el detalle de la actividad: 
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   Otra forma de ver los Mensaje es ir hasta la opción Mis Mensajes del Menú de 

opciones. 

 

 Enviar E-Mail: si especifico enviar e-mail, el sistema envía un correo electrónico a la 

dirección de correo que tiene el usuario asignado a la actividad.  

 

Abra el correo enviado y de clic sobre Presione aquí para el detalle y a continuación se 

presenta el detalle de la actividad.                 
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Seguimiento de Actividades Asignadas 

 

Una vez creada la actividad esta se visualiza como una tarea para el usuario a quien se le 

asigno esta actividad (campo Asignado a). 

 

Para la persona responsable de realizar la actividad: 

 

Ingresar al Sistema con su nombre de usuario (username) y clave (password) y seguir la 

siguiente ruta para ver la lista de tareas asignadas: 

 

Información Personal > Tareas 
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Seleccionar la tarea asignada y dar clic en el botón DESPLEGAR y se presenta la vista con 

el detalle de la Tarea. 

 

    NOTA IMPORTANTE 
 
Iniciar Tareas: la tarea se crea con estado “Inactivo”, por lo que el usuario debe cambiar 

una vez iniciada la tarea al estado “En progreso”.  

 

Actualizar Tareas: Es importante mantener actualizado el estado de la tarea y los 

porcentajes de avance.  

Para actualizar esta información basta con desplegar el registro y darle clic al botón 

MODIFICAR. 
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