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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Manual de Usuario  



• ¿Cómo Ingresar al Sistema? 

• Identificando los Módulos 

• Identificando los Componentes del Módulo Clientes 

• Como Buscar un Cliente 

• Modulo Clientes / Acción / Ver 

• Modulo Clientes / Acción Ver / Consulta / Datos Básicos 

• Modulo Clientes  Buscar / Acción / Modificar 

• Modulo Clientes / Acción / Modificar 

• Modulo Clientes / Acción Ver / Datos Básicos  

• Modulo Clientes / Buscar /  Acción / Ver / Beneficiarios   

• Modulo Clientes / Buscar / Acción Ver / Cuenta Bancaria 

• Modulo Clientes / Buscar / Acción / Ver / Contratos 

• Modulo Clientes ¿Cómo Crear un Cliente Nuevo?  

 

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Índice 
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• Modulo Vendedores Acción Ver / Modificar 

• Modulo Reportes ¿Cómo Crear un Reporte de Recibos de Pago? 

• Modulo Reportes ¿Cómo Crear un Reporte de Recibos de Pago? (Descarga) 

• Modulo Reporte ¿Cómo crear un Reporte de Beneficiarios? 

• Modulo Reporte / Ventas 

• Modulo Reporte / Ventas (Descarga) 

• Modulo Planes y Contratos / Como crear un Contrato Nuevo 

• Modulo Planes y Contratos / Buscar Cliente ya Registrado 

• Modulo Planes y Contratos / Cliente ya Registrado Información Incompleta 

• Modulo Planes y Contratos / Seleccionando la Forma de Pago 

• Modulo Planes y Contratos / Seleccionando El Plan 

• Modulo Planes y Contratos / Ingresando Beneficiarios a un Plan 

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Índice 
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• Modulo Planes y Contratos ¿Cómo Buscar un Contrato? 

• Modulo Planes y Contratos  Acciones (Ver Modificar, Generar Recibo, Imprimir) 

• Modulo Planes y Contratos Acción Ver un Contrato (Consulta Datos del Cliente) 

• Modulo Planes y Contratos Acción  Ver un Contrato (Consulta Beneficiarios) 

• Modulo Planes y Contratos Acción Ver un Contrato (Consulta Pagos) 

• Modulo Planes y Contratos Acción Ver un Contrato (Consulta Cobros) 

• Modulo Cobranza / Cobranza Contratos 

• Modulo Cobranza / ¿Cómo buscar un Recibo de Pago? 

• Modulo Configuración / Parroquias 

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Índice 
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Departamento Cobranza 

Cargo Caja 

Operación  ¿Cómo Ingresar al Sistema? 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Identificando los Módulos 

• Contiene todos los clientes y Vendedores 
registrados en el sistema 

• Se emiten los reportes de los Vendedores, recibos 
de pago, Beneficiarios y Ventas  

• Contiene la información de los contratos 
registrados en el sistema 

• Contiene contratos en status de cobro, el 
histórico de recibos procesados, apertura y cierre 
de caja 

• Permite agregar información de Parroquias 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Identificando los Componentes del Módulo 
Clientes 

Crear cliente nuevo 

Información del cliente 

Opción Ver / Modificar 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Como Buscar un Cliente 

Compañía Activa Usuario  Activo 

Filtros de Búsqueda 

Filtros de Orden  

Código Serfun 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Clientes / Acción / Ver 

  

2. Identificar el cliente 
3. Seleccionar la Acción Ver 

1. Buscar el cliente utilizando los filtros 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Clientes / Acción Ver / Consulta / Datos 
Básicos 

  

Datos Asociados al Cliente 

La función Ver, permite solo 
consultar  la información 
relacionada al cliente, sus 
contratos, beneficiarios y  
cuentas bancarias 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Clientes Buscar / Acción / Modificar 

  

2. Identificar el cliente 
3. Seleccionar la Acción Modificar 

1. Buscar el cliente utilizando los filtros 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Clientes / Acción / Modificar 

  

Datos Asociados al Cliente 

La función Modificar, permite 
Modificar toda la información 
relacionada al cliente, sus 
contratos, beneficiarios y  
cuentas bancarias. Su uso 
correcto es la actualización de 
datos 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Clientes / Acción Ver / Datos Básicos  

Esta sección contiene la 
información personal y de 
contacto del cliente  
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Departamento Cobranza 

Cargo Caja 

Operación  Modulo Clientes / Buscar /  Acción / Ver / 
Beneficiarios   

Esta sección contiene la 
información de los beneficiarios 
asociados a este cliente 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Clientes / Buscar / Acción Ver / Cuenta 
Bancaria 

Esta sección contiene la 
información bancaria del cliente 
para efectos de pagos por 
domiciliación  

15 



Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Clientes / Buscar / Acción / Ver / Contratos 

Esta sección contiene la 
información de los contratos 
relacionados al cliente en calidad 
de contratante o titular 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Clientes ¿Cómo Crear un Cliente Nuevo?  

Seleccionar +Cliente 

Completar todos los campos 
solicitados a continuación, al 
finalizar seleccionar Guardar  

Al finalizar seleccionar Guardar  
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Vendedores Acción Ver / Modificar 

  

Acción Ver / Modificar 
datos del Vendedor 
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Crear Vendedor Nuevo 

Filtro de Búsqueda 

Directorio de 
Vendedores Datos del 

Vendedor 



Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Reportes ¿Cómo Crear un Reporte de 
Recibos de Pago? 

  

1. Seleccione el o los filtros que requiera 
para generar el Reporte de Pagos 
correspondiente. 

2. Seleccione Generar. 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Reportes ¿Cómo Crear un Reporte de 
Recibos de Pago? (Descarga) 

  

 
El reporte se ha generado 

 

 
Seleccione para descargar el reporte en formato 
Excel 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Reportes ¿Cómo Crear un Reporte de 
Beneficiarios?  
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1. Seleccione el o los filtros que requiera 
para generar el Reporte de 
Beneficiarios correspondiente. 

2. Seleccione Generar. 



Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Reportes / Ventas 
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1. Seleccione el o los filtros que requiera 
para generar el Reporte de 
Beneficiarios correspondiente. 

2. Seleccione Generar. 



Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Reportes / Ventas (Descargar) 
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Consulte en Pantalla o Descargue el 
Reporte en formato Excel 



Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos ¿Cómo Buscar un 
Contrato? 

1. Seleccionar la sección Planes y Contratos. 
2. Seleccionar la sección Contratos. 
3. Realizar la Búsqueda del cliente por los diferentes parámetros para tal fin 
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos  Acciones (Ver 
Modificar, Generar Recibo, Imprimir) 

  

1. Identifique el o los contratos asociados al cliente 
2. La Acción ver permite consultar la información del contrato seleccionado 
3. La Acción Modificar permite modificar la información del contrato seleccionado. 
4. La Acción Generar un Recibo, permite cargar un pago al contrato seleccionado 
5. La Acción Renovar (solo disponible para asesores de ventas) 
6. La Opción de Imprimir permite descargar para su impresión o envió, los documentos    

Contrato, Condiciones y Carta de Bienvenida  
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos Acción Ver un Contrato 
(Consulta Datos del Cliente) 

  

Datos En esta sección se presenta 
toda la información del cliente tipo 
de contrato (Forma de pago, ciclo de 
facturación, Vigencia, Costo del plan )  
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Beneficiarios En esta sección se 
presenta la información de los 
beneficiarios asignados al contrato. 
La Acción Modificar permite 
actualizar la información de los 
beneficiarios asignados al Contrato  

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos Acción  Ver un Contrato 
(Consulta Beneficiarios) 
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Pagos En esta sección se presenta la 
información de los pagos cargados al 
contrato seleccionado. 
       Al seleccionar este icono, se 
presentan 03 Acciones Ver, Imprimir, 
Enviar Recibo (estas acciones solo 
tienen efecto en el recibo 
seleccionado) 

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos Acción Ver un Contrato 
(Consulta Pagos) 
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Cobros  En esta sección se presenta 
la información de los Cobros 
realizados al contrato.  
Esta información corresponde a las 
Domiciliaciones Bancarias.  

En esta sección se indica la fecha, banco y 
monto enviado al cobro, así como el resultado 
de la operación  

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos Acción Ver un Contrato 
(Consulta Cobros) 
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Seleccionar 
+Crear Contrato 

En esta sección se indica la fecha, banco y 
monto enviado al cobro, así como el resultado 
de la operación  

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos / ¿Cómo crear un 
Contrato Nuevo? 
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Seleccionar el Tipo de Suscripción  

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos / ¿Cómo crear un 
Contrato Nuevo? 
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Seleccionar el Contratante 

Seleccionar el Titular 

Seleccionar la forma de pago 

Seleccionar el cobrador 

Seleccionar el vendedor 

Buscar Cliente ya registrado  

Cancelar la operación  

Crear Cliente Nuevo 



  

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos / Buscar Cliente ya 
Registrado 
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Buscar Cliente ya registrado  

Seleccione el Cliente para 
continuar  



  

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos / Cliente Registrado 
con información incompleta 
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Cuando la información de un cliente ya registrado 
esta incompleta, el sistema nos indica cual dato 

debemos actualizar para poder avanzar 



  

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos / Seleccionando el Plan 
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Buscar por nombre del Plan 

Seleccione el Plan 



  

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos / Seleccionando La Forma de Pago 
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La información del Plan se 
verifica en esta área 

Domiciliación  
• Seleccionar o crear la cuenta 

bancaria del cliente 
• Seleccionar la cuenta de abono 

(debe corresponder con el banco 
del cliente) 

• Seleccionar cobrador (debe 
corresponder con la cuenta del 
cliente y la cuenta de abono) 

Seleccione 
la forma 
de pago  

Al finalizar seleccione Guardar 



  

Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos / Ingresando Beneficiarios a 
un Plan 
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Seleccione  

Seleccione  



Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Planes y Contratos / Ingresando Beneficiarios a 
un Plan 
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Ingrese los Datos  

Seleccione  



Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Cobranza / Cobranza Contratos 
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En esta sección se 
observan los contratos 

que tienen pagos 
pendientes  



Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Cobranza / ¿Cómo buscar un Recibo 
de Pago? 

Utilizar los diferentes filtros de 
búsqueda 

Identificar 
el cliente Seleccionar la Acción  
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Departamento Ventas 

Cargo Analista de Ventas 

Operación  Modulo Configuración / Parroquias 

Agregar una Parroquia Nueva 
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Este modulo permite Actualizar o agregar 
información de las ciudades y parroquias registradas 

en el sistema. 


