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Introducción 
 

Aplicación  

 
El módulo Fideicomisos del Clientix®es parte de un sistema basado en una plataforma Web 

con base de datos centralizada en la cual múltiples usuarios pueden acceder a la aplicación en 

tiempo real. Cuenta con una interface de usuario intuitiva a través del navegador Web, a cuál 

permite a los usuarios facilidad de uso y rápido aprendizaje.  

 

Su diseño es modular y parametrizable. El sistema provee a los usuarios de una elegante 

interfaz con un alto nivel y personalizable. 

 

El módulo Fideicomisos del Clientix® es una aplicación la cual permite desarrollarse 

rápidamente, a través de su uso los usuarios cuentan con una herramienta y un generador de 

código para construir de forma amigable en la aplicación. Contiene una herramienta para 

construir o diseñar objetos, bases de datos, interfaces de usuarios, configurar de reglas de 

negocios administrar la seguridad de los usuarios. 

 

Adicionalmente, el módulo Fideicomisos del Clientix® cuenta con una utilidad para 

importación y exportación de data y/o componentes y del sistema hacia otras bases de datos o 

plataformas. Provee una interfaz directa para formas en Adobe Acrobat PDF, la cual permite 

de forma fácilmente automatizar procesos de negocios minimizando así el consumo de papel. 

 
Infraestructura Técnica 
 

El módulo Fideicomisos del Clientix® fue construido basado en un sistema de multi-

plataforma Web, requiere de una red (Intranet y/o Extranet), un servidor de aplicaciones 

Web, un servidor de base de datos y un navegador Web para acceder a la aplicación. 

 

Base de datos Relacionales 
 

La información y los componentes del módulo Fideicomisos del Clientix® están 

almacenados en una base de datos relacional centralizada. Esto les permite a múltiples 

usuarios visualizar la información en tiempo real. La base de datos es una colección de tablas 

(Conjunto de registros para un objeto o entidad).  Cada registro tiene un conjunto de campos 

(Elementos de la data). La base de datos está diseñada para minimizar la duplicidad de 

información. 
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Consideraciones Generales 
 

Acceso a la Aplicación 

 

Para ingresar en el Modulo Fideicomisos del Clientix® usted debe utilizar el usuario y 

contraseña que le entregaron para ingreso del Sistema Clientix® FIDEICOMISOS y seguir 

las instrucciones: 

 

• En el navegador Web coloque la dirección del URL Clientix® 

FIDEICOMISOS 

• Seleccione el idioma marcando el check box que corresponda  

• Ingrese el nombre del usuario y clave. 

• De clic en el botón LOGIN  
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Módulos de la Aplicación 

 

Una vez dentro de la Aplicación, se presenta un Menú de Opciones, que a su vez puede 

contener submenús, que permite navegar por la aplicación eligiendo la opción que se requiera 

en cada momento, dependiendo del punto del negocio en que se encuentre. 

 

 

  

• Configuración General 

• Administración de Prospectos 

• Intercambio Información Fiscal 

• Cumplimiento 

• Control de Documentación 

• Cuentas (personas naturales / jurídicas) 

• Fideicomisos/Fondos 

• Administración de Efectivo 

• Cuentas por Cobrar 

• Cuentas por Pagar 

• Administración de Bienes 

• Inversiones 

• Créditos 

• Contabilidad 

• Previsión Social 

• Átomos 
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Navegación Básica del Sistema 

 

Navegación Estándar 
El estándar de navegación consiste de 2 áreas principales listadas: El Menú de opciones y el 

área de contenido.  

 

Menú de Opciones 
Está a mano izquierda del lado de la página donde las diferentes aplicaciones y áreas de 

acceso son listadas.  

Las opciones de menús pueden contener ítems de menús si tienen el icono siguiente  Los 

ítems de menú pueden ser expandidos con solo hacer clic en el icono  o contraerlo con 

hacer clic en el icono  

Cuando el menú de opción o menú de ítem tienen un icono como este  indica que haciendo 

clic sobre el mismo una acción tomara lugar en el área de contenido. 

 

Área de Contenido 
El área de contenido está en el lado derecho de la página, la cual es donde la información de 

la aplicación es accedida y administrada. Típicamente la información puede ser presentada 

como una lista de registros con columnas y filas y/o como una forma para visualizar un 

registro completo con su detalle. 

 

 

Menú de 
Opciones 

Registros 

L
i

s
t
a
d
o 

Filtros 

Botones de Acción 

Área de Contenido 
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Botones Estándar  

 

En la parte inferior del área de Contenido se presentan botones con las acciones que se 

pueden realizar en cada caso. El aplicativo en su mayoría maneja cinco (5) acciones 

estándares que permiten ver y manejar la información en el sistema: consultar, crear, 

modificar, eliminar y exportar a Excel. 

 

Crear Registro 

 
Si desea ingresar nuevos registros al sistema, por ejemplo, desea ingresar información de un 

cliente o de un Prospecto, debe ir hasta la pantalla correspondiente a cada caso y dar clic al 

botón CREAR. 

 

Ejemplo de ingreso de un Prospecto de una persona natural: Si se desea ingresar un nuevo 

Prospecto, seleccione el ítem Prospectos desde el Menú de Opciones Administración de 

Prospectos   

           

- En el menú principal seleccione Admon. de Prospectos   

- De clic en el icono   Prospectos (Pers. Naturales) 

 

Dar clic en el botón CREAR tal como se muestra a continuación. 

 

  
 

javascript:executemenu(%22PROS_MOD||Admón.%20de%20Prospectos%22,%20%22tool.php?to=EDIT&ac=LIST&li=ACCOPR_PERS_SRC&menuid=ACCOPR_PERS_SRC%22);
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Una vez estando dentro de la opción de [Crear Prospecto], se debe completar todos los 

campos del nuevo registro de Prospecto. 

 

Para finalizar solo debe dar clic en el botón CREAR. 

 

 

    NOTA IMPORTANTE 
 

• Todo campo en rojo es un campo requerido 

• Cuando aparezca la palabra AUTO en el campo “Código”, significa que este campo 

será automáticamente asignado por el sistema según el formato decidido por el cliente 

(estos formatos se configuran en la opción de Menú: Configuración General > 

Códigos) 

• Cuando aparezca el icono        será para realizar una asociación directa a la tabla 

relacionada, esto permitirá realizar una gestión directa de los elementos relacionados. 

A través de este icono se puede seleccionar un registro específico para visualizar 

datos 

• Cuando aparezca el icono        en un listado, se puede seleccionar un registro 

específico para modificar datos 

• Cuando aparezca el icono        en una pantalla de búsqueda, se puede seleccionar 

un registro específico como resultado de la búsqueda 

• Cuando aparezca la palabra hoy en un campo de fecha, significa que el sistema 

colocara la fecha del día. Si requiere colocar otra fecha puede ingresarla en el formato 

que allí se muestra o dar clic a la figura (calendario) que aparece del lado derecho del 

campo y seleccione la fecha que corresponda 

• Cuando se crea un nuevo registro, en su mayoría el sistema pide un Nombre Corto. 

Este nombre debe ser un texto que identifique de forma rápida el registro, ya sea un 

Prospecto, cliente, Campaña, cuestionario, etc.  

• Al desplegar un registro aparece una sesión que se llama Información de Registro, 

que presenta el usuario y fecha de creación y usuario y fecha de última modificación 

de ese registro  

• Cuando aparezca el icono        en la parte derecha de una lista de selección 

significa que el campo permite que se agreguen entradas a la lista predefinida. Esta 

entrada solo queda permanente en la lista una vez que se le da CREAR a la vista que 

se está utilizando 
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Listar Registros 
 

En su mayoría, los ítems de las diferentes opciones del Menú de Opciones, presentan un 

listado de registros. Por ejemplo, si se sigue la ruta:  

 

- Admon. de Prospectos  > Prospectos (Pers. Naturales) 

 
 

Esta acción debe desplegar en el área de contenido la información solicitada, para este caso 

específico la lista de Prospectos. La lista consiste de un encabezado, el cual está compuesto 

por un título en el panel. Ejemplo: Prospectos, una cuenta del total de registros. Contiene un 

encabezado de columnas con el nombre de cada campo de la lista y un registro desplegado. 

Esta lista de registro contiene la información almacenada en cada campo. Las acciones 

validas por cada registro son basadas en el perfil de seguridad.  

 

Si la pantalla tiene opción de FILTRO (Búsqueda Rápida), el listado presenta solo los 

registros que coinciden con los criterios especificados. La opción de FILTRO se presenta en 

la parte superior del área de contenido. 
 

 

Seleccionar Registro(s)  
 

Para desplegar, modificar o eliminar un registro o un conjunto de registros, se debe marcar el 

check box del registro que se encuentra del lado izquierdo del listado. Para seleccionar o 

desmarcar todos los registros de un listado, se debe dar clic en el último check box del 

listado.  

 

Desplegar Registro(s) 
 

Si desea consultar la información de un registro, debe marcar el check box del registro y dar 

clic al botón DESPLEGAR.  

Esta opción presenta el detalle de un registro en particular. 

Si la selección de registros es múltiple el sistema permite visualizar cada siguiente registro al 

dar clic en el botón VER SIGUIENTE.  

 
Retornando hacia la página anterior del sistema: Si se encuentra en modo de despliegue y 

desea retornar a la página anterior, de clic en el botón IR ATRAS. 

 

Precaución: Nunca use el botón de atrás del navegador. Este ocasiona que la sesión abierta 

de la aplicación se pierda o se termine, trate de recuperar la sesión presionando el botón de 

refrescar del navegador. 

javascript:executemenu(%22PROS_MOD||Admón.%20de%20Prospectos%22,%20%22tool.php?to=EDIT&ac=LIST&li=ACCOPR_PERS_SRC&menuid=ACCOPR_PERS_SRC%22);
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Modificar Registro 
 

Para modificar un registro, debe marcar el check box del registro y dar clic al botón 

MODIFICAR.  

Esta acción presenta una pantalla con la información del registro que puede ser modificada.  
Para finalizar dar clic en el botón GUARDAR. 

Para no actualizar los cambios dar clic en el botón CANCELAR.  

  

Borrar Registro 
 

Para modificar un registro, debe marcar el check box del registro y dar clic al botón 

BORRAR.  

Se abrirá una pantalla para confirmar la acción de eliminar el registro. 

Para finalizar dar clic en el botón BORRAR. 

Para no eliminar el registro dar clic en el botón CANCELAR. 

Botones Especiales 

 

Modificar Registro con Fecha Efectiva 
 

Para modificar un registro también existe la modalidad de fecha efectiva, en la cual se crea 

un nuevo registro con la nueva fecha efectiva y el anterior se mantiene como historia del 

registro.  

 

   IMPORTANTE 

Si los valores cambian se debe crear un nuevo registro por lo que se utiliza el botón de 

MODIFICAR –FECHA EFECTIVA. Si no hay cambio en los valores no se requiere crear 

ese nuevo registro porque el sistema siempre utiliza la fecha efectiva mas cerca de la 

operación que se está realizando. 

 

Para modificar un registro, debe marcar el check box del registro y dar clic al botón 

MODIFICAR – FECHA EFECTIVA (este botón puede no estar disponible en todos los 

listados). 
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.  

Esta acción presenta una pantalla con la información del registro que puede ser modificada.  

 

 
 

Coloque la nueva fecha efectiva y nuevos valores.  

Para finalizar dar clic en el botón CREAR. 

Para no actualizar los cambios dar clic en el botón CANCELAR.  

 

Una vez creado el nuevo registro con fecha efectiva en el listado se presentan los nuevos 

valores (ver en el ejemplo que el índice ahora es de fecha 2010-10-01). 

 

 



  

 

FIDEICOMISOS (V 5.6 - R 1.1) 

 

ALeNet Inc. 12/27 
3000 SW 3rd Ave # 102 • Miami, FL 33129 • T (305) 250-0331  • www.alenet.com 

 

 

Para ver los registros históricos se debe dar clic sobre el icono  y el sistema presenta una 

ventana con este detalle. 
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Vistas 

El aplicativo permite personalizar los listados (Vistas) que se presentan a través de las 

Opciones del Menú de Opciones.  Esta acción permite al usuario seleccionar la columna que 

se quiere mostrar y el orden que se le quiere dar al reporte.   

   

Crear Vistas 
 

Para crear una Vista es necesario seleccionar la Opción del Menú de Opciones y dar clic en 

el botón VISTA.  

 

Ejemplo: En la opción de Prospectos se presenta el listado de Prospectos organizado por 

Código y se requiere una vista diferente, por ejemplo, organizado por funcionario asignado al 

prospecto y con cambio en las columnas del listado.  

 

Para crear una nueva vista de Prospectos se debe seguir la siguiente ruta: 

 

- En el menú principal seleccione Admon. de Prospectos   

- De clic en el icono   Prospectos (Pers. Naturales) 

 

 
 

 

A continuación, dar clic al botón VISTAS y se presenta la siguiente pantalla: 

 

javascript:executemenu(%22PROS_MOD||Admón.%20de%20Prospectos%22,%20%22tool.php?to=EDIT&ac=LIST&li=ACCOPR_PERS_SRC&menuid=ACCOPR_PERS_SRC%22);


  

 

FIDEICOMISOS (V 5.6 - R 1.1) 

 

ALenet Inc. 14/27 
3000 SW 3rd Ave # 102 • Miami, FL 33129 • T (305) 250-0331  • www.alenet.com 

 

 
 

Dar clic en el botón CREAR VISTA y se presenta la siguiente pantalla: 

  

  
 

   
 

• El campo Código será asignado automáticamente por el sistema.  

• En el campo Nombre, introduzca un texto que identifique la vista.  

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

presentada Pública (visible para todos los usuarios finales) o Privada (visible 

sólo al usuario que la crea). 

 

En el recuadro de Campos Mostrados: 

• Seleccionar de la lista que se encuentra en el lado izquierdo de la pantalla 

la información que desea presentar en la vista y dar clic al botón MOVER. 
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• Los botones MOVER ARRIBA, MOVER ABAJO permiten cambiar el 

orden de las columnas. 

 

En el recuadro de Ordenar Por: 

• Seleccionar de la lista que se encuentra en el lado izquierdo de la pantalla 

el orden como desea presentar la información en la vista y dar clic al botón 

MOVER. 

• Los botones MOVER ARRIBA, MOVER ABAJO permiten cambiar el 

orden de las columnas seleccionadas. El botón CAMBIAR DIRECCION 

modifica el orden ascendente a descendente y viceversa. 

 
Para finalizar solo debe dar clic en el botón CREAR. 

 

Para no guardar la nueva información dar clic en el botón CANCELAR. 

 

Usar Vistas 
 

Para configurar la vista creada como preferencial se debe seleccionar una vista de la lista de 

vistas habilitadas y dar clic al botón ESTABLECER PREFERIDO.  La vista entonces estará 

configurada como la vista por defecto.  

 

 
 

A continuación, aparece la Vista seleccionada en negrita lo que indica que esta la vista que se 

va a presentar en el sistema para la consulta de prospectos para este usuario. 
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Al dar clic al botón IR ATRÁS se presenta el nuevo listado de prospectos:  

 

 
 

Nota: Observe que el nuevo listado tiene en la parte superior el nombre asignado a la vista y 

se presenta ordenado por apellido y solo con las columnas definidas.  

  

Para restablecer la vista original dar clic al botón VISTA, seleccione la vista en negrita y de 

clic al botón DESACTIVAR PREFERENCIA. 

 

 
 

Para regresar al listado original de clic en el botón IR ATRÁS. 
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Filtros 

 

Los filtros son usados para buscar los registros de la lista de registros con la que el usuario 

desea trabajar. 

 

Aplicar un Filtro  
 

Por ejemplo, para aplicar un filtro al listado de Administración de Prospectos, se debe seguir 

los siguientes pasos: 

 

- En el menú principal seleccione Admon. de Prospectos   

- De clic en el icono   Prospectos (Pers. Naturales) 

 

En este caso ejemplo: se puede FILTRAR el listado por nombre, por identificación, por 

calificación de riesgo, por código asignado al prospecto o por funcionario asignado al 

prospecto. Cada listado dependiendo del tipo de información que contenga, muestra criterios 

de filtro diferente. 

 

Ingrese en el recuadro superior de esta vista los criterios de búsqueda, dar clic al botón 

FILTRO, como se muestra a continuación (se requiere ubicar los prospectos que tengan 

como apellido ARISMENDI, por lo que se ingresa esta información en el campo NOMBRE 

entre PORCENTAJES (%): 

 

 
 

Se presenta el listado solicitado solo con los casos que cumplen con el(los) criterios 

incluidos. Se pueden combinar todos los criterios disponibles para realizar la búsqueda. 

 

javascript:executemenu(%22PROS_MOD||Admón.%20de%20Prospectos%22,%20%22tool.php?to=EDIT&ac=LIST&li=ACCOPR_PERS_SRC&menuid=ACCOPR_PERS_SRC%22);
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Para eliminar el FILTRO se debe dar clic al botón LIMPIAR FILTRO y el listado se presenta 

en la versión original 
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Como tener acceso al manual en línea del Sistema 

 

A través del icono AYUDA que se encuentra en la parte superior del menú de Opciones del 

sistema, se puede tener acceso a la Guía de Usuario y otra documentación del Módulo del 

Clientix® Fideicomiso, como se muestra a continuación: 

  

- De clic sobre el icono Ayuda 

  
- A continuación, se presenta el siguiente listado  

 

 
 

- De clic en el enlace que está en la columna Nombre Corto Documentación y se 

presenta el menú de documentación disponible del sistema 

 

 
- Para ver la documentación de clic sobre el enlace correspondiente al manual que 

desea ver. 
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Información Personal 
 

Preferencias 

A través de esta opción el usuario puede modificar las propiedades de la vista, por ejemplo: 

seleccionar él número de registros de la vista por página, estado del panel (Expandido o 

Contraído), la posición del botón de forma y el lenguaje preferido.  

 

Para actualizar las preferencias se debe seguir la siguiente ruta: 

 
Información Personal > Preferencias 

 

Se presenta la pantalla Modificar mis Preferencias.  

 

 
 

 

En Configuración Global: 

• En el campo Registros por Página, define el número de líneas que se presenta por 

página. Para las siguientes páginas del listado se usan los botones: Primera Página, 

Ultima Página, Siguiente Página y Página Anterior.  

• En el campo Estado Inicial de Listados, oprima la casilla  y seleccione el valor 

Extendido si desea ver los paneles abiertos al consultar una Vista, en caso contrario 

selecciones el valor Colapsado. 

 

En Preferencias de Diccionario: 
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• En el campo Idioma, oprima la casilla  y seleccione el valor que corresponda al 

idioma dentro de la lista presentada. 

 

En Preferencias de Edición: 

• En el campo Posición de los Botones, oprima la casilla  y seleccione donde desea 

ver en pantalla los botones de acción: arriba, abajo o en ambos. 

• En el campo Acción después de modificar o crear un registro, oprima la casilla  

y seleccione si desea regresar a la pantalla anterior (ir atrás) o mostrar el registro 

(desplegar) una vez finalizada la creación o modificación de un registro. 

 

En Valores por Defecto: 

• En los campos Compañía, País y Moneda, oprima la casilla  y seleccione el valor 

que desea que aparezcan por defecto en consultas o listados (solo aplicaría para 

aquellas consultas o listados que tengan valores por defecto en estos campos) 

 

En Preferencias de Página y Preferencia de Tema: 

• En los campos Pagina Preferida y Tema, oprima la casilla  y seleccione el valor 

que corresponda a la página de inicio del sistema y tema, dentro de la lista presentada. 

 
Ingrese la nueva información en el(los) campo(s) a modificar y de clic en el botón 

GUARDAR.  
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Tareas 

 
A través de esta opción se puede crear, visualizar, modificar o eliminar tareas.  

  

Para ingresar una tarea se debe seguir la siguiente ruta: 

 
 Información Personal > Tareas 

 

  

Al presionar el botón CREAR TAREA, la pantalla Crear nuevo Registro de Tarea le permite 

al usuario ingresar la información de la nueva tarea.  

   

Se abrirá la pantalla Crear Tarea 
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• En el campo Asunto, introduzca un texto que explique la tarea.  

• En el campo Descripción, introduzca un texto que describa la tarea. 

• En el campo Comentarios, introduzca un comentario sobre la tarea. 

• En el campo Adjuntar archivo:, de clic en el botón BROWSER para buscar el 

archivo que desea adjuntar a la tarea. Esta información debe estar guardada como 

documento electrónico. 

• En el campo Estado, oprima la casilla  y seleccione el valor Activo. 

• El campo Prioridad, oprima la casilla  y seleccione el valor de la lista presentada la 

prioridad que corresponda. 

• El campo Tipo, oprima la casilla  y seleccione el valor de la lista presentada el tipo 

de tarea que corresponda. 

• En el campo Porcentaje Completo, este valor se inicia en cero y debe ser actualizado 

con el avance de la tarea, en ese caso introduzca el valor de avance en porcentaje. 

• En el campo Fecha de Entrega, esta fecha se inicia en blanco y debe ser actualizada 

al término de la actividad, en ese caso introduzca la fecha de finalización (formato 

AAAA-MM-DD). 

 

En Responsables: 

• En el campo Dueño, oprima el icono  para hacer una búsqueda y seleccionar de la 

lista de usuarios el usuario que ordena la tarea. 

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

de la lista de usuarios el usuario responsable de ejecutar la tarea.   

• El campo Notificar por Correo Electrónico, oprima la casilla  y seleccione el 

valor Si, si se van a enviar notificaciones vía correo electrónico. 

 
En Opciones de Recurrencia: 

• Si la tarea tiene recurrencia, en el campo Repetición oprima la casilla  y seleccione 

de la lista presentada la recurrencia que corresponda. En caso contrario seleccione el 

valor Ninguna.    

• En el campo Fecha de Inicio, introduzca la fecha en que la tarea debe iniciarse 

(formato AAAA-MM-DD). 

• En el campo Fecha Final, introduzca la fecha en que la tarea debe finalizarse 

(formato AAAA-MM-DD).   

 
Para finalizar solo debe dar clic en el botón CREAR. 
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    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. 

 

Si la tarea se configuro para notificar por correo electrónico: El usuario va a recibir un 

correo electrónico con el siguiente detalle: 
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Mantenimiento de Contraseña 

 

Cambiar Contraseña 

A través de esta opción de menú el usuario puede modificar la contraseña de entrada al 

sistema. En algunas instalaciones, por política de la empresa esta opción no se encuentra 

disponible para el usuario final del sistema. 

 

Para cambiar la contraseña se debe seguir la siguiente ruta: 

 
Información Personal > Cambiar Contraseña 

 

Se presenta la siguiente pantalla: 

 

  
 

 

• Ingrese la contraseña actual en el campo Contraseña Anterior 

• Ingrese la nueva contraseña en el campo Nueva Contraseña  

• Repita la nueva contraseña en el campo Confirmar Contraseña  

 

 

De clic en el botón GUARDAR el sistema le envía un mensaje de confirmación. 
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Restablecer Contraseña 

En caso de olvidar la contraseña a través de esta opción de menú el usuario puede solicitar 

una contraseña provisional para entrar al sistema. En algunas instalaciones, por política de la 

empresa esta opción no se encuentra funcional para el usuario final del sistema. 

 

Para restablecer la contraseña se debe dar clic en el botón AYUDA como se muestra a 

continuación: 

 
 

Se presenta la siguiente pantalla solicitando coloque en el campo Email su dirección de 

correo electrónico como está registrada en el sistema. Luego de clic al botón ENVIAR. 

 

 
 

Si la dirección de correo electronico no esta registrada en el sistema, se presenta un mensaje 

informando que la misma no se encuentra en los archivos del sistema. A continuación, 

proceda a colocar la dirección de correo electrónico es correcta y de clic en el botón 

ENVIAR: 
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Si desea regresar a la pantalla original de acceso al sistema, de clic en el botón FORMA DE 

ACCESO. 

 

Al contrario, si la dirección de correo electrónico es correcta, se presenta un mensaje 

informando que su nueva contraseña ha sido enviada: 

 

 
 

Una vez en su buzon de correo, con el asunto “Clientix password recovery” va a recibir un 

email con la información de la nueva contraseña: 

 

   
 

Una vez recibida la contraseña, puede entrar al sistema y modificarla a través de la opción de 

menú Información Personal > Cambiar Contraseña. 
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