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Administracion de Cuentas y Contactos

A través de esta opcion podemos registrar la informacion de los Clientes (Cuentas). Esto
permitira llevar un registro de las personas que interactian con la empresa, a los cuales
puedan ofrecerles diferentes productos o servicios.

i\
@ NOTA IMPORTANTE Esta informacién también se puede extraer del sistema e_IBS
a través de los programas de Interface.

Registrar un Nuevo Cliente
Para ingresar un nuevo cliente:

- Enel mend principal del Clientix®®, seleccione

Cuentas > Cuentas (Pers. Naturales) si es una persona natural/individual
Cuentas > Cuentas (Pers. Juridicas) si es una persona juridica/moral

- Declic en el boton CREAR e ingrese la informacion solicitada, que se presenta
en las siguientes secciones:

Para cliente persona natural/individual:
Informacién Clave
Teléfonos
Direcciones Electronicas
Direcciones
Otras Identificaciones
Informacion adicional
Iméagenes

Para cliente persona juridica/moral:
Informacion Clave
Empresa/Organizacion/Instituto
Teléfonos
Direcciones
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Cuenta (Personas Naturales)

Informacién Clave

En esta seccion se registra la informacion basica del cliente, siendo solo requeridos aquellos
campos que estan en color Rojo, como Identificacion, Nombre, Tipo de Identificacion. Sin
embargo, se recomienda ingresar el mayor nimero de datos posible de manera de tener
informacién completa del cliente.
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Cuentas (Pers. Naturales)

CREAR | CANCELAR
Crear Nuevo registro de Cuenta

Informacion Clave

Tipo De Cuenta
Cadigo

Marmhre Corta

Tipo de Identificacian

Ifentificacidn

Fecha Emisidn de ldentificacidn
BSSSAMN-DD (M)

Fechavencimiento de Identificacidn
BAAL-MN-DD (¥m-d

Estadn

Cliente Desde
Ap0-MN-DD (-

Farmacidn Legal
Primer Narmbre
Segundo Mombre
Apellida
Segundn Apellida
Marmbre Usual
Sexo

Fecha de nacimienta
O8N0 (EM-D

Fals de Nacimignto
Ciudadania

Segunda Ciudadania
Estatus Migratorio

Otro Estatus Migratario
Estado Civil

Apellido de Casada
Chnyuge

Agignadn &

Cidigo de Acceso
Exanerado de mpuestos
Detectado en Lista Sancionada
Clasificacidn PEP
Situacion de cumplimiento

Tipo de Cliente

Calificacian de Riesgo

--zeleccione tipo--- ¥

AUTO
AUTO
Cedula de identidad{C ) A
E
=
Activoid) ¥
Persona Maturalil) v
v
--Seleccione pafs-- v
--Seleccione pajs-- ¥
--Selectione pais- ¥
v
v
Chdigo ANA Motnbre Corporacion Alenet
Mo ¥
Mo ¥

--- Seleccionar Clasificacion — ¥
Cumplimiento{1) ¥

--- Seleccionar Tipo de Clients - ¥

Referido por| NiA

--seleccione calificacidn de riesgo-— ¥

e En el campo Tipo de Cuenta, oprima la casilla E vy seleccione de la lista
presentada el valor que identifica a este cliente en la institucion. Esta lista se

crea con los valores que corresponden a cada Pais

e El campo Caodigo seré asignado automaticamente por el sistema
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e EIl campo Nombre Corto sera asignado en forma automatica por el sistema con
la concatenacion de los Apellidos y Primer Nombre

e Enel campo Tipo de Identificacion, oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponde a la identificacion ingresada. Esta lista se
crea con los valores que corresponden a cada Pais

e Enel campo Identificacion, ingrese la identificacion principal del cliente

e En el campo Fecha Emision de Identificacion, ingrese la fecha
correspondiente (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono | y seleccione
la fecha

e En el campo Fecha Vencimiento de Identificacion, ingrese la fecha
correspondiente (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono | y seleccione
la fecha

e 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.

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

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

fecha
e En el campo Formacion Legal el sistema coloca siempre el valor Persona
Natural (1)

e Ingrese el nombre del cliente en los campos Primer Nombre, Segundo
Nombre, Apellido y Segundo Apellido

e En caso de aplicar cologue en el campo Nombre Usual, el nombre de uso
comun del cliente

e Agregue o seleccione los valores que correspondan a los campos Sexo, Fecha
de Nacimiento, Pais de Nacimiento, Ciudadania, Segunda Ciudadania,
Estatus Migratorio y Estado Civil, del cliente

e En el campo Asignado A, oprima el icono ™ para hacer una blsqueda y
seleccione el usuario que corresponda

e Con respecto al campo Cadigo de Acceso, el sistema asigna el Arbol de Acceso
que tiene el usuario asignado a este cliente, siempre y cuando este usuario tenga
en el arbol de acceso el valor “Predeterminado”= SI

e En el campo Detectado en Lista Sancionada, el sistema revisa en forma
automatica si hay coincidencia en el nombre del cliente y pais de nacimiento
con los registros agregados a la Lista Sancionada del médulo de Cumplimiento
(esto aplica solo si la instalacion 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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e En el campo Situacion de Cumplimiento, el sistema coloca en forma
automatica el valor Cumplimiento (1) a menos que sea Detectado en Lista
Sancionada en cuyo caso coloca el valor Incumplimiento (0)

e En el campo Tipo de Cliente, oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponda con la cuenta que se esté creando

e En el campo Calificacion de Riesgo, oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponda

A continuacion en las siguientes secciones se ingresa informacion adicional e informacion
de contacto como teléfonos y direcciones.

Teléfono

Mimero de Teléfono
Teléfono, Casa
Teléfano il
Mimero de Fax

Otro Teléfona

Direcciones Electronicas

E-mail
Correo Electrdnico 2

Carren Electrdnico 3

Direccidn 1M

Direccion principal

Direccidn postal | Direccidn principal{ly ¥
Tipo de Ubicacidn | PrincipaliM) v
Direccidn (Linea 13
Ditaccian iLinaa 2)
Pais | Panama (PA) v
Estado |- seleccione el estado - v |
Ciudad | ---seleccione una ciudad-—- ¥ 7
Municipio | ---seleccione municipio-- ¥ ,ﬁ
Parroguia | ---geleccione parrogquia-— ¥ _i

Pablade [ta v | F

Cddign Postal

Segunda Direccién

Tercera direccion

Otras ldentificaciones

Teléfono
e Enel campo Numero de Teléfono, ingrese el teléfono principal del cliente
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e También puede ingresar teléfonos adicionales en los campos Teléfono Casa,
Teléfono Mévil, Numero de FAX y Otro Teléfono

Direcciones Electronicas

e En el campo E-Mail, ingrese la direccion de correo electronico principal del
cliente

e También puede ingresar correos electronicos adicionales en los campos Correo
Electronico 2 y Correo Electrénico 3

e En el campo Direccion IM, ingrese la identificacion del cliente en mensajeria
instantanea (IM) (ejemplo: Yahoo Messenger, Windows Live Messenger, ICQ,
etc.)

Direccion Principal

e En el campo Direccion Postal, oprima la casilla & y seleccione de las tres (3)
direcciones que se pueden ingresar al sistema cual es la que corresponde como
direccion postal del cliente

e En el campo Tipo de Ubicacion, oprima la casilla ™ y seleccione dentro de la
lista disponible el tipo de direccion que se va a agregar

e Enlos campos Direccion (Linea 1y Linea 2), ingrese la direccién del cliente

e Seleccione el resto de los campos correspondientes a Pais, Estado / Region o
Provincia, Municipio, Ciudad / Distrito, Parroquia y Poblado, de acuerdo a
lo que corresponda. Haga la seleccion en ese orden para que las listas se
presenten agrupadas

e En el campo Cddigo Postal, ingrese el codigo postal que corresponda a la
direccion del cliente

¢ Ingrese otras direcciones en Segunda y Tercera Direccion

Otros campos permiten ingresar informacién adicional del cliente como otra identificacion

y otra informacion socio-econémica. También permite ingresar la imagen del contacto y la
firma a través del boton SELECCIONAR ARCHIVO.
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Informacién personal adicional

Educacidn
Fuente de Ingresos | Seleccione |a fuente de ingreso ¥
Mivel de Educacidn | Seleccione una opeidn ¥
Profesion
Cidigo de Profesidn | | Seleccione una Profesidn ¥
Qcupacion
Empleador,
Tipo de Negociofrganizacion| | ¥

Fecha de inicio con empleador E
Apps-N-D0 (Em-cy

Cargo o Posicidn

DepattamentwCentro de Costo

Salario Mensual | --seleccione ranga salarial-- ¥
Total Marthly Income (Salary + Other Income)
Mivel de Ingresos | ---seleccione ranga salarial--- ¥

Otras fuentes de ingresos

Imagenes

Imagen del Contacto | Seleccionar archivo | Mingdn archivo seleccionado

Firma | Seleccionar archiva | Mingdn archivo seleccionado

Opciones Adicionales

Informacién de Registro
CREAR | CANCELAR

Otras Identificaciones

e El sistema permite ingresar identificaciones adicionales para un cliente, en este
caso seleccione el tipo de identificacion y agregue el valor en los campos Tipo
de Identificacion 2, Identificacion 2 y Tipo de Identificacion 3,
Identificacion 3

Informacién Personal Adicional

e Ingrese informacién adicional personal y laboral. Seleccione los valores que
correspondan a las listas disponibles, o ingrese el valor correspondiente en los
campos libres

Imagenes

e En el campo Imagen del Contacto, de clic en el boton EXAMINAR para
busqueda del archivo de imagen del cliente a ingresar

e Enel campo Firma, de clic en el botobn EXAMINAR para busqueda del archivo
de firma del cliente a ingresar
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Para finalizar de clic en el boton CREAR.
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Cuenta (Personas Juridicas)

Informacién Clave

En esta seccidn se registra la informacion basica de la empresa, siendo solo requeridos
aquellos campos que estan en color Rojo, como Identificacion, Nombre, Tipo de Persona.
Sin embargo, se recomienda ingresar el mayor nimero de datos posible de manera de tener
informacion completa del cliente.

Crear Nuevo registro de Cuenta

Informacion Clave

Codigo [AUTO
Mombre Caorto |AUTO
Tipo de identificacidn | Registro de Informacion Fiscal(RIF) v
Identificacion
Estado | Activo(s) v
Exonerado de Impuestos| | Mo ¥
Tipo De Cuenta | —-seleccione tipo--- ¥

Formacion Legal | Persona jutidica/moral(c) v

Cliente desde BG
SL0-MN-DD (Em- J
Tipo de Cliente | --- Seleccionar Tipo de Cliente - ¥
Codign de Atcesn CodigoAAs Mambre Corporacion Alenet ®
Asignado & *

Detectado en Lista Sancionada | Mo ¥
Clasificacion PER | | - Seleccionar Clasificacidn - ¥
Situacidn de cumplimiento | Cumplimiento(l) ¥

Referido por

Calificacidn de Riesgo | —--seleccione calificacidn de riesgo-— ¥

e EIl campo Codigo sera asignado en forma automatica por el sistema

e EIl campo Nombre Corto sera asignado en forma automatica por el sistema con
el valor ingresado en el campo Nombre Registrado/Razon Social. Si desea
puede colocar en nombre corto las siglas o abreviatura del nombre del cliente
juridico

e En el campo Formacion Legal el sistema coloca siempre el valor
Juridico/Moral (C) que corresponde a la persona juridica

e Enel campo Identificacion ingrese la identificacion principal del juridico

e Enel campo Tipo de Identificacion, oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponde a la identificacion ingresada. Esta lista se
crea con los valores que corresponden a cada Pais
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e En el campo Tipo de Cuenta, oprima la casilla @ y seleccione de la lista
presentada el valor que identifica a este cliente en la institucion. Esta lista se
crea con los valores que corresponden a cada Pais

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

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

e En el campo Ubicacion, oprima la casilla @ y seleccione de la lista de oficinas
presentada la oficina asignada a este cliente

e Con respecto al campo Cadigo de Acceso, el sistema asigna el Arbol de Acceso
que tiene el usuario asignado a este cliente, siempre y cuando este usuario tenga
en el arbol de acceso el valor “Predeterminado™= SI

e En el campo Asignado A el sistema coloca en forma automatica el usuario que
esta creando el registro, sin embargo se puede seleccionar otro usuario

e En el campo Detectado en Lista Sancionada, el sistema revisa en forma
automatica si hay coincidencia en el nombre del cliente y pais de nacimiento
con los registros agregados a la Lista Sancionada del modulo de Cumplimiento
(esto aplica solo si la instalacion del sistema incluye este Modulo, en caso
contrario permanece el valor NO). En caso de haber coincidencia coloca el valor
Sl

e En el campo Situacion de Cumplimiento, el sistema coloca en forma
automatica el valor Cumplimiento (1) a menos que sea Detectado en Lista
Sancionada en cuyo caso coloca el valor Incumplimiento (0)

12/24

ALENET, Inc.
701 S.W. 27Th Avenue, Suite 703, Miami, FL 33135 e Voice: (305) 646-1135e Fax: (305) 468-6560 ¢ Web:
http://www.alenet.com


http://www.alenet.com/

—®

AlLeNet

FIDEICOMISOS (v5.6-R1.1)

Mormbre RegistradoiRazdn Social

Tipo de Organizacidn | —-no definida-—-(4ig ¥

Tamafio de la Emprasa | ---Seleccionar Clasificacion de Empresa--—- ¥
Mimero de Empleados
Clagificacian de Industria | -Seleccione sector de industria-- v
Pals de Registro | -Seleccione pals-- ¥
Fecha de Incorparacion |
LMD D (Em-D

Descripcidn

Pagina Wieb

E-mail

Representants Legal ]

[ Mimero de Teléfono

Mimero de Fax ]

En el campo Nombre Registrado/Razon Social ingrese el nombre de registro
del cliente juridico

En el campo Tipo de Organizacion, oprima la casilla = y seleccione de la lista
presentada el valor que corresponda al tipo de empresa. Esta lista se crea con los
valores gue correspondan a cada Pais

En los campos Tamafo de la Empresa y Clasificacion de Industria, oprima la
casilla @ y seleccione de la lista presentada el valor que corresponda al este
cliente juridico. Esta lista se crea con los valores que correspondan a cada
institucion

En el campo Fecha de Registro, introduzca la fecha de ingreso del cliente a la
institucion (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono [ y seleccione la
fecha

En el campo Pais de Registro, oprima la casilla & y seleccione de la lista
presentada el Pais que corresponda

El campo Descripcion, introduzca un texto que describa la empresa

En el campo Pagina Web, ingrese la direccién de correo electronico principal
del cliente juridico

En el campo E-Mail, ingrese la direccion de correo electrénico principal del
cliente juridico
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Teléfon

0S

e En el campo Numero de Teléfono, ingrese el teléfono principal del cliente
juridica

e Enel campo Numero de Fax, ingrese el nimero de fax del cliente juridico

Direccidn principal

Direccidn postal
Tipo de Uhicacion
Direccidn (Linea 1)
Direccion iLinea 2)

Fais
Provincia
Ciudad
Municipio
Parroguia
Poblado

Cddign Postal

Direccidn principalil) ¥

Principal (M) v

PanamarPa) v

- seleccione ol estada— v | F
-—-geleccione una ciudad---
--selectione municipio-- ¥ 7

-~geleccione parroguia— v | #

i v | F

v

Segunda Direccion

Tercera direccién

Opciones Adicionales

Informacién de Registro

CREAR | CAMCELAR

Direccion Principal
e En el campo Direccion Postal, oprima la casilla & y seleccione de las tres (3)
direcciones que se pueden ingresar al sistema cual es la que corresponde como
direccion postal del cliente
e En el campo Tipo de Ubicacion, oprima la casilla ™ y seleccione dentro de la
lista disponible el tipo de direccion que se va a agregar
e Enlos campos Direccion (Linea 1y Linea 2), ingrese la direccién del cliente
e Seleccione el resto de los campos correspondientes a Pais, Provincia, Ciudad,
Municipio, Parroquia y Poblado, de acuerdo a lo que corresponda. Haga la
seleccion en ese orden para que las listas se presenten agrupadas
e En el campo Cddigo Postal, ingrese el codigo postal que corresponda a la
direccion del cliente
¢ Ingrese otras direcciones en Segunda y Tercera Direccion

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

Una vez creado el registro de un cliente juridico, se debe agregar la informacion de las
personas que son contacto ante la fiduciaria/administradora para este cliente. Se pueden
agregar multiples contactos por cliente.

Para ingresar un contacto para un cliente juridico o natural se debe proceder de la siguiente
forma:
- En el menu principal del Clientix®®, seleccione Cuentas > Cuentas (Pers.
Juridicas / Pers. Naturales)
- Seleccione el registro del cliente y de clic en el boton DESPLEGAR
- En la secciébn Cuentas relacionadas (Pers. Naturales) o Cuentas
relacionadas (Pers. Juridicas) de clic en el boton ENLAZAR si ya existe el
contacto en la base de datos de cliente 0 CREAR si es nuevo

L | (%) Mostrandon - 0 de 0

SEL Codigo  Mombre Corto Identificacion Tipo De Cuenta Empresa Cargo o Posicion Estado de la cuenta Relacion Primario Beneficiario?
DESFLEGAR | CUESTIONARIO | MODIFICAR | BORRAR | DESENLAZAR | CREAR | ENLAZAR
VISTAS | Mostrartodo los Registros ¥

L | (%) Mostranda0 - 0 de 0
o ( E y Mostrando:0- 0 de 0
SEL Codigo Nombre Corto Identificacion Tipo De Cuenta Estado de la cuenta Relacion Primario Beneficiario?

DESFLEGAR | CUESTIONARIC | MODIFICAR | BORRAR | DESENLAZAR | CREAR | ENLAZAR
VISTAS || Mostrar tada los Registros ¥
o ( E y Mostrando:0- 0 de 0

Si la accién es CREAR el sistema presenta las pantallas de captura de datos del cliente que
se piden en la creacion de persona natural o juridica, adicionando un recuadro donde se
requiere que identifique el tipo de relacidn que tiene el contacto con el cliente.

Si la accion es ENLAZAR el sistema muestra los datos del cliente persona natural o
juridica, mas el recuadro donde se requiere que identifique el tipo de relacion gue tiene el
contacto con el cliente.
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Informacion de la Relacion

Relacidn | -- Seleccionar Relacidn - ¥
Primario | No ¥

Beneficiario? | Mo ¥
Accionista? | Mo ¥

Porcentaje Accionario de la Empresa 0.00 g%

| CREAR | CANCELAR |

YA_] Si una persona es contacto de varias empresas o clientes, Que debo hacer?: Si una
persona es contacto de méas de una empresa, no es necesario registrar el contacto de nuevo,
solo debe crearse la relacion entre la empresa y la persona contacto. Esta relacion se crea a
través de un boton ENLAZAR tal como se explico 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 boton DESENLAZAR. El contacto no se debe
eliminar.
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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 creacion de clientes naturales/juridicos, también se pueden registrar la(s)
actividad(es) a realizar con este cliente.

Para crear una actividad para un prospecto o para un cliente:
- Enel mend principal del Clientix®®, seleccione

Cuentas > Cuentas (Pers. Naturales) si es una persona natural/individual
Cuentas > Cuentas (Pers. Juridicas) si es una persona juridica/moral

- Seleccione el registro creado y de clic en el botén DESPLEGAR
- En la secciéon Actividades de clic en el boton CREAR e ingrese la informacion
solicitada, como se muestra a continuacion

Actividades
o .E’- Mostrando:0 - 0 de 0
SEL Nombre Corto Fecha de Inicio Fecha de Vencimiento Estado Cuerta Prospecto Asignado & Duefio

DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR | CREAR | DESCARGAR CALENDARIC
YISTAS | Mostrar toda 05 Registras ¥
o () Mostrando:0- Dde 0
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| Crear Nuevo registro de Actividad

Mornbre Corto
Chdigo de Cuenta Codiga 5393999962 Mambre Carter wictoria Palencia LY
o g B INEI0 (30181118 1344:44 [
Fecha de Vencimiento [2016-11-16 13.44:44 |2
WON-IMN-D0 HH WSS 06m-d HEE)
Tipo de Actividad | ¥
Compafiia v
Agencia / Oficina Godigo Momhbre Carta @
Descripcidn
2
Estadn | Mo cormenzado(h) v
Priotidad | Seleccione la priofidad de la actividad ¥
Porcentaje Terminado (1)
Fecha de Terminacidn H
PGB0 HH O SS 0En-1 H )
Azighado A administrador *
Dugfin
Arbolde Acceso de actividad Codigo A% Mombre Global Bank Organizacion a

En esta seccidn se ingresa la informacién de la actividad a realizar, como fecha de inicio,
fecha de entrega, prioridad, tipo de actividad y descripcion.

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 2l 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 2 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 Compafiia, oprima la casilla & y seleccione de la lista

El campo Agencia/Oficina, oprima el icono ™ para hacer una busqueda y
seleccione la oficina que corresponda

El campo Descripcion, 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

e El campo Prioridad, oprima la casilla & y seleccione de la lista la prioridad
asignada a esta actividad

e EIl campo Porcentaje Terminado, el sistema coloca el valor inicial en cero (0),
sin embargo puede colocar el valor que considere en funcion al avance la
actividad

e En el campo Fecha de Terminacion el sistema coloca el valor inicial en cero
(0). Esta fecha debe ser actualizada cuando se finalice la actividad

e En el campo Asignado A, el sistema coloca en forma automatica el usuario que
esta creando el registro, sin embargo puede asignar la actividad a otro usuario

e En el campo Duefio, el sistema coloca en forma automatica el usuario que esta
creando el registro, sin embargo puede seleccionar otro usuario como
responsable de la actividad

Recordatorio

Recordatorio (Relativo) | ---Ninguno--- ¥ | Antes del Inicio Actividad sCrear g (g @
Alerta?

Recordatario | GEnwiarE- gr g @
VP-MI-D0 HHMISS om0 H ail?

Fecha final |
AdpAMM-DD
Recutrencia )

Sin fecha final; || 2%

Resultado de |a actividad | --- Seleccione Tipo de Resultadg - ¥

Resultados de la actividad

Préximo Paso

CREAR | CANCELAR

En las secciones Recordatorio y Recurrencia ingrese la informacion de notificacion o
avisos al usuario asignado a la actividad.

e Las notificaciones se pueden enviar via e-mail 0 como un mensaje en el
sistema

e En el campo Recordatorio (Relativo), oprima la casilla & y seleccione el valor
en minutos, horas, dias 0 semanas, para enviar la notificacion. Esta notificacion
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se envia antes de la fecha de inicio, de acuerdo al valor seleccionado. Se repite
la notificacion al modificar la actividad

e Para enviar una notificacion en una fecha especifica, en el campo Recordatorio
introduzca esta fecha (formato AAAA-MM-DD) o presione el icono =7 y
seleccione el valor que corresponda

e Si desea una notificacion como un mensaje del sistema, en el campo Crear
Alerta, de clic en el icono que representa el valor SI

e Sidesea una notificacion a traves del correo electrénico, en el campo Enviar E-
Mail?, de clic en el icono que representa el valor Sl

Recurrencia:

e 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

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

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

Para finalizar de clic en el boton 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 informacion basta con desplegar el registro
y darle clic al boton MODIFICAR.

@ Crear Alerta: si se especifico crear una alerta, el sistema envia una notificacion al
buzon de mensaje. Para ver el mensaje puede dar clic sobre el sobre que aparece en la parte
superior derecha de la pantalla.

Usted tiene 2 mensajes 2|
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A continuacion se presenta la lista de mensajes y alertas. Presione sobre el enlace Presione
agui para el detalle, como se muestra a continuacion:

Mensajes y alertas

Mensajes: 1
Mostrando Mensajes: 1 Al

SEL Memao
[]_#F & Presentar Propuesta

Usuario Creado Por Fecha-Hora de Enwio Estado

Belfort, Marizs (mbelfort] Santana, Francizco (fzantana) Sep 09, 09150703

Activo (&)
Presione aqui para el detalle

Fi DESPLEGAR MODIFICAR BORRAR [ CREAR MEMSAJES

VISTAS || Mostrartodao los Registros »

A continuacion se presenta el detalle de la actividad:
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Vista de Actividad

Maombre Corto | Presentar Propuesta

Cidign de Cuents 00000001, Yalladares Teresa ( 00000001)
Fecha de Inicio Sep 09, 08 130106

Fecha De Entrega Sep 09, 0913:01:06

Tipn de Actividad =Terta (4

Uhicacian
Descripcian
Estarn En marcha ()

Priorigag Mormal ()

Porcentaje Terminado 50%
Fecha de Terminacion
Asignado A Belfort, Maria (mbelfart)
Duefin Belfort, Maria (mbelfort)

Recordatorio
5 Min. [0Sk Recardatorio Dec 30,99 23:55:00

Recordatario
(Relathva) actes del nicio

iCrear = ;Enviar =i
Alerta? E-Mail?

Recurrencia

Recurrencia  Mnguna

Informacion de Registro
[ IRATRAS || MODIFICAR |

é Otra forma de ver los Mensaje es ir hasta la opcion Mis Mensajes del Menl de
opciones.

é Enviar E-Mail: si especifico enviar e-mail, el sistema envia un correo electronico a la
direccién de correo que tiene el usuario asignado a la actividad.

Abra el correo enviado y de clic sobre Presione aqui para el detalle y a continuacion se
presenta el detalle de la actividad.
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Vista de Actividad

Maombre Corto | Presentar Propuesta

Cidign de Cuents 00000001, Yalladares Teresa ( 00000001)
Fecha de Inicio Sep 09, 08 130106

Fecha De Entrega Sep 09, 0913:01:06

Tipn de Actividad =Terta (4

Uhicacian
Descripcian
Estarn En marcha ()

Priorigag Mormal ()

Porcentaje Terminado 50%
Fecha de Terminacion
Asignado A Belfort, Maria (mbelfart)
Duefin Belfort, Maria (mbelfort)

Recordatorio

Recordatario 3 Min. (25M) Recordatorio Dec 30, 99 23:5500

(Relathva) actes del nicio

iCrear = ;Enviar =i
Alerta? E-Mail?

Recurrencia

Recurrencia  Mnguna

Informacion de Registro
[ IRATRAS || MODIFICAR |

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:

Informacién Personal > Tareas
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Lista de Tareas

o P W) Mostrando:t - 10 de 90

SEL  Asunto
LLevar Prospecto & Aprobacion de VP. Ref: 427 Op: 000199
LLevar Prospecto a Aprobacion de VP, Ref: 426 Op: 000195
LLevar Prospecto & Aprobacion de VP. Ref: 425 Op: 000157
LLevar Prospecto a Aprobacion de VP. Ref: 424 Op: 000196
LLewar Prospecto & &probacion de Comite. Ret: 423 Op: 000195
LLevar Prospecto a Aprobacion de Sub-comite. Ref: 422 Op: 000195
LLevar Prospecto a Aprobscion por Cumplimiento. Ret: 421 Op: 000
LLevar Prospecto & Aprobacion de %P. Ref: 420 Op: 000195
LLevar Prospecto & Aprobscion de VP. Ref. 417 Cp: 000191
LLevar Prospecto a Aprobacion por Cumplimiento. Ref. 416 Cp: 000

o P W) vostrando: - 10de 90

Duefio / Responsahle
adminiztradar
administrador
adminiztradar
administrador
achminiztracar
administracor
administrador
administracdor
adminiztracar

administrador

DESPLEGAR | MODIFICAR | BORRAR | CREAR TAREA | FILTRO || Cambiar Estadoa: v

Asighado a
adminiztradar
adminiztracor
adminiztradar
adminiztracor
achminiztracor
adminiztracor
adminiztrador
aclministracor
adminiztracar

administrador

Fecha de Inicio
2016-09-08
2016-09-05
2016-08-08
201 6-09-08
2016-07-13
20M6-07-18
2016-07-13
2016-07-14
2016-04-12
2016-02-19

Fecha Final
0000-00-00
0000-00-00
0000-00-00
0000-00-00
0000-00-00
0000-00-00
0000-00-00
0000-00-00
0000-00-00
0000-00-00

Estado

Inactivo (IDLE)
Inactiva (IOLE)
Inactivo (IDLE)
Inactiva (IDLE)
Inactivao (IDLE)
Inactiva (IDLE)
Inactivo (IDLE)
Inactiva (IDLE)
Inactiva (IDLE)
Inactivo (IDLE)

Seleccionar la tarea asignada y dar clic en el boton DESPLEGAR vy se presenta la vista con

el detalle de la Tarea.

LA
A 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 informacion basta con desplegar el registro y darle clic al boton

MODIFICAR.
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