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Introducción 

MicroWeb Enterprise le permite consultar pedidos, artículos y clientes de Microsip(1), además de 
crear nuevos pedidos por internet, todo esto usando los mismos nombres de usuarios y derechos 
existentes en Microsip. 

Integración con Microsip 

Usuarios y empresas 

 Compatibilidad con nombres de usuarios y contraseñas Microsip para acceso al sistema. 

 

 Acceso a una lista de empresas Microsip asignadas al usuario o todas, dependiendo de los 
permisos definidos en Microsip. 

 

 

 

 

 

 



Página de inicio 

En la pantalla de inicio puede ver de forma resumida el estatus de sus vendedores si tiene los 
permisos, o el usuario actual puede ver su historial en el CRM. 

Filtros 

 Usuario asignado a oportunidades, prospectos, contactos y seguimientos. Para poder usar 
este filtro necesita los permisos “Ver todas las oportunidades de los usuarios”, “Ver todos 
los prospectos de los usuarios” y “Ver todos los contactos de los usuarios”. 

 Periodo. Es posible seleccionar un rango de fecha inicial y fecha final, o puede seleccionar 
los periodos predeterminados por el sistema: Hoy, Ayer, Esta semana, Semana anterior, 
Este mes, Mes anterior. 

 

La pantalla está compuesta de cuatro cuadrantes que incluyen la información de Oportunidades, 
Prospectos, Contactos y Seguimientos. 

 

 

 

 

 

 

 



Oportunidades. Los indicadores que obtiene el sistema a partir de las oportunidades son los 
siguientes: 

 Cantidad de oportunidades pendientes de venta (Abiertas). Este indicador puede ser 
afectado por el filtro de usuario asignado. No es afectado por el filtro periodo. 

 Cantidad de oportunidades cerradas con venta (Vendidas). Este indicador puede ser 
afectado por el filtro de Usuario asignado y periodo (fecha de venta). 

 Cantidad de oportunidades descartadas. Este indicador puede ser afectado por el filtro de 
Usuario asignado y periodo (fecha estimada de cierre de oportunidad). 

 Cantidad total de oportunidades. Es la suma de las oportunidades abiertas, vendidas y 
descartadas.  

 Promedio de cierre de las oportunidades vendidas, desde la fecha de creación hasta la 
fecha de venta de la oportunidad. 

 Porcentaje de efectividad. Se obtiene de dividir las oportunidades vendidas entre el total 
de oportunidades. 

 Promedio de seguimientos. Es la suma total de seguimientos hechos a las oportunidades 
entre la cantidad de oportunidades. 

Prospectos. Los indicadores que obtiene el sistema a partir de los prospectos son los siguientes: 

 Prospectos nuevos. Cantidad de prospectos nuevos. Este indicador es afectado por el filtro 
de usuario asignado y el periodo (Fecha de creación). 

 Prospectos activos. Cantidad de prospectos con estatus activo. Este indicador es afectado 
por el filtro de usuario asignado. 

 Prospectos descartados. Cantidad de prospectos con estatus descartado. Este indicador es 
afectado por el filtro de usuario asignado y periodo (Fecha de creación). 

 Prospectos archivados. Cantidad de prospectos con estatus archivados. Este indicador es 
afectado por el filtro de usuario asignado y periodo (Fecha de creación). 

 Prospectos con oportunidad de venta. Cantidad de prospectos activos que tienen asignada 
una oportunidad activa.  

 Promedio de seguimientos. Es la suma total de seguimientos a prospectos activos entre la 
cantidad de prospectos activos. 

 

 

 

 

 

 



Contactos. Los indicadores que obtiene el sistema a partir de los contactos son los siguientes: 

 Contactos nuevos. Cantidad de contactos nuevos. Este indicador es afectado por el filtro 
de usuario asignado y el periodo (Fecha de creación). 

 Contactos activos. Cantidad de contactos con estatus activo. Este indicador es afectado 
por el filtro de usuario asignado. 

 Contactos descartados. Cantidad de contactos con estatus descartado. Este indicador es 
afectado por el filtro de usuario asignado y periodo (Fecha de creación). 

 Contactos archivados. Cantidad de contactos con estatus archivados. Este indicador es 
afectado por el filtro de usuario asignado y periodo (Fecha de creación). 

 Contactos con oportunidad de venta. Cantidad de contactos activos que tienen asignada 
una oportunidad activa.  

 Promedio de seguimientos. Es la suma total de seguimientos a contactos activos entre la 
cantidad de contactos activos. 

Ventas estimadas. Esta gráfica muestra el monto de las oportunidades activas pendientes de 
venta agrupadas en base a la fecha estimada de venta en oportunidades vencidas (ya pasó la fecha 
estimada de venta), 30, 60, 90 y más de 90 días para su posible cierre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Funcionalidades 

Pedidos 

Vista  

Filtros por: 

 Estatus: Todos, pendientes, cancelados o surtidos. 
 Periodo: Últimos meses, últimos días, periodo, periodo de captura, día de hoy o todos los 

meses. 
 Usuarios: usuario activo o todos los usuarios. 

 

Consulta de pedidos 

Listado de pedidos en base a filtros definidos por usuario. Ofrece la opción de buscar en cada 
columna que tenga el ícono .  

 

1. Datos generales 
 Cliente, Almacén, Fecha, Folio, Moneda, Entrega, Orden de compra. 
 Artículos: clave, nombre, unidad de medida, unidades, comprometidas, surtidas, 

precio, descuento, importe, imagen. 

 

 



2. Otros datos 
 Condiciones de pago, Vendedor, Descripción, Dirección de entrega, Vía de 

embarque, Usuario creador, Usuario última modificación. 

 

3. Campos particulares 
4. Otras opciones: 

 Existencia del artículo seleccionado, Ver totales, Componentes del juego (cuando 
aplique). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Nuevo pedido 

Compatible con políticas de Microsip. 

 Búsqueda de cliente por clave o nombre 

 

 Verificar límite de crédito de cliente 
 Verificar saldos vencidos del cliente 
 Comprometer mercancía 
 Aceptar salidas sin existencias 

Pestañas del pedido 
1. Datos generales 

 Cliente, Almacén, Fecha, Serie de Folio, Moneda, Entrega, Orden de compra 
 Artículos: clave, nombre, unidad de medida, unidades, comprometidas, surtidas, 

precio, descuento, importe, imagen. 

 

 

 

 



 Búsqueda por nombre o clave de artículo, filtrar artículos solo con existencia o 
palabras en cualquier posición. 

 

2. Otros datos 
 Condiciones de pago, Vendedor, Descripción, Dirección de entrega, Vía de embarque

 
3. Campos particulares: Definidos por el usuario. 
4. Otras opciones: 

 Importa último pedido sin terminar. Conforme captura el pedido el sistema va 
guardando los artículos seleccionados. 

 Existencia del artículo seleccionado, Ver totales, Cambiar de precio, Notas 
adicionales del artículo, Componentes del juego (cuando aplique). 

 

 

 

 

 



Artículos 

Vista 

Filtros  por: 

 Clave y nombre del artículo, Grupo del artículo, Línea del artículo. 

 

Consulta de artículos 

Listado de artículos en base a los filtros definidos por el usuario con vista previa de imágenes del 
artículo seleccionado. 

 

Pestañas de artículos 

1. Datos generales 
 Nombre, Línea del artículo, Unidad de medida, Unidad de compra, Contenido, 

Claves del artículo, Seguimiento 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Ventas 
 Listas de precios, Impuestos 

 

3. Puntos de reorden 
 Niveles de inventario 

 

4. Información contable 
 Cuentas contables de almacén, costo de ventas, ventas, devolución de ventas, 

compras y devolución de compras. 

 

5. Notas 
 Notas para las ventas, Notas para las compras 

 



6. Historial 
 Existencia 

i. Por un almacén, Consolidado, Existencia actual, Comprometida, 
Disponible, Por recibir, Por surtir, Costo  promedio y último costo, 
Rotación en el año 

 

 Kardex 
i. Periodo, Por un almacén, Kardex del artículo: fecha, concepto, folio, 

entrada, salida, unidades. 
ii. Inventario inicial, entradas, salidas, inventario final en unidades y en 

costo. 

 

 

 

 

 

 



7. Campos particulares 
 Definidos por el usuario. 

 

Clientes 

Vista 

Filtros por 

 Todos los clientes 
 Clientes asignados al usuario 

 

Creación, consulta y modificación de clientes 

Listado de clientes con los datos principales. Es posible realizar una búsqueda en cada columna 
que tenga el ícono . 

 

 

 



1. General 
 Nombre, Contacto 1, Contacto 2, R.F.C., Moneda, Límite de crédito, Condiciones 

de pago, Tipo de cliente, Zona del cliente, Cobrador, Vendedor, Claves del cliente, 
Clave de proveedor nuestra. 

 

2. Direcciones 
 Dirección principal, Domicilio, Ciudad, Teléfono 1, Teléfono 2, Vía de embarque, 

Código postal, Fax, Email, Consignatarios. 

 

3. Notas 
 Notas del cliente 

 

 

 



4. Historial 
 Saldos 

i. Periodos de n días, Saldo actual, Anticipos, Vencido total,  y por periodos, 
Por vencer total y por periodos, Rotación en el año. 

 

 Auxiliar 
i. Periodo 
ii. Auxiliar de clientes: fecha, concepto, folio, cargo, crédito y descripción. 

iii. Saldo inicial, cargos, créditos y saldo final por saldo y anticipo. 

 

 

 

 

 

 

 



 Cargos 
i. Cargos pendientes de los clientes: concepto, folio, vence, atraso, saldo y 

descripción, Saldo actual 

 

5. Campos particulares 
 Creados por el usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Contactos 

Vista 

Filtros por 

 Nombre contacto, nombre empresa 
 Usuario asignado, estatus, etapa y origen del contacto. 

 

Listado de contactos con posibilidad de ordenamiento por Nombre/Empresa, Email/Teléfono, 
Etapa, Fecha creación / Origen, Ultima acción y usuario asignado. 

 

Formulario de contacto 

El formulario de contacto le permite indicar los datos relacionados con el contacto. Los datos a 
indicar son: Nombre, empresa (cliente Microsip), título, número de empleados, email, celular, 
teléfono 1, teléfono 2, puesto, página web, calle, colonia, ciudad, estado, país, código postal, 
origen, etapa y comentario. 

 

 

 

 



Acciones en contactos 

Directamente en el listado de contactos es posible realizar acciones directamente en el contacto. 
Del lado derecho de listado aparece un apartado de íconos con los que es posible realizar las 

diferentes acciones.  

Seguimientos / Recordatorios  

De una manera sencilla y rápida es posible darle seguimiento al contacto. Solo es necesario 
introducir el texto del seguimiento y presionar aceptar. 

De forma opcional es posible crear un recordatorio al seguimiento. Para ellos es necesario 
introducir la fecha, hora, usuario asignado y texto del recordatorio. 

Mediante este formulario es posible crear un seguimiento o un recordatorio, uno u otro con el 
mismo formulario. 

 

Reasignar contacto 

Con esta opción es posible asignar el contacto a otro usuario. Al momento de reasignar el contacto 
a otro usuario puede capturar una indicación o la razón por la cual reasigna el contacto. Estos 
datos son guardados en un histórico del contacto. 

 

Descartar contacto 

Cambia el estatus del contacto por el de descartado, de esta forma no aparecerá en el listado de 
contactos. Es posible visualizar los contactos descartados mediante los filtros de contactos en la 
vista principal. 



Abrir empresa 

Muestra el formulario con los datos del cliente Microsip. Ver apartado de Clientes. 

Convertir en Oportunidad 

Permite crear una Oportunidad de venta relacionada con el contacto y empresa del contacto. Ver 
apartado de Oportunidades. 

Archivar contacto 

Cambia el estatus del contacto por el de Archivado, de esta forma no aparecerá en el listado de 
contactos. Este estatus le permite clasificar al contacto como pendiente. Puede visualizar los 
contactos archivados mediante los filtros de contactos en la vista principal. 

Editar contacto 

Muestra el formulario de contacto para editar sus datos. Ver formulario de contacto. 

Abrir contacto 

Muestra un formulario de consulta con el que es posible visualizar los datos principales del 
contacto, además de realizar las siguientes acciones desde el formulario: Editar, reasignar, 
descartar, seguimiento, nueva oportunidad y reactivar contacto (cambiar estatus a normal). 

 

 Debajo del formulario aparece el listado de seguimientos que ha tenido el contacto. Estos 
seguimientos incluyen todo el historial de acciones, como la creación del contacto, reasignación, 
etc. 

 

 



Prospectos 

Vista 

Filtros por 

 Nombre de prospecto, nombre de empresa 
 Usuario asignado, estatus, etapa y origen del prospecto. 

 

Listado de prospectos con posibilidad de ordenamiento por Nombre/Empresa, Email/Teléfono, 
Etapa, Fecha creación / Origen, Ultima acción y usuario asignado. 

 

Formulario de prospecto 

El formulario de prospectos le permite indicar los datos relacionados con el prospecto. Los datos a 
indicar son: Nombre, empresa (cliente Microsip), título, número de empleados, email, celular, 
teléfono 1, teléfono 2, puesto, página web, calle, colonia, ciudad, estado, país, código postal, 
origen, etapa y comentario. 

 

 

 

 



Acciones en prospectos 

Directamente en el listado de prospectos es posible realizar acciones directamente en el 
prospecto. Del lado derecho de listado aparece un apartado de íconos con los que es posible 

realizar las diferentes acciones.  

Seguimientos / Recordatorios  

De una manera sencilla y rápida es posible darle seguimiento al prospecto. Solo es necesario 
introducir el texto del seguimiento y presionar aceptar. 

De forma opcional es posible crear un recordatorio al prospecto. Para ello es necesario introducir 
la fecha, hora, usuario asignado y texto del recordatorio. 

Mediante este formulario es posible crear un seguimiento o un recordatorio, uno u otro con el 
mismo formulario. 

 

Reasignar prospecto 

Con esta opción es posible asignar el prospecto a otro usuario. Al momento de reasignar el 
prospecto a otro usuario puede capturar una indicación o la razón por la cual reasigna el 
prospecto. Estos datos son guardados en un histórico del prospecto. 

 

Descartar prospecto 

Cambia el estatus del prospecto por el de descartado, de esta forma no aparecerá en el listado de 
prospecto. Es posible visualizar los prospectos descartados mediante los filtros de prospectos en la 
vista principal. 



Convertir en Contacto 

Convierte al prospecto con todos sus datos e historial en un nuevo contacto. Para asignar el cliente 
al contacto es necesario editar el contacto.  

Convertir en Oportunidad 

Permite crear una Oportunidad de venta relacionada con el prospecto y empresa del prospecto. 
Ver apartado de Oportunidades. 

Archivar prospecto 

Cambia el estatus del prospecto por el de Archivado, de esta forma no aparecerá en el listado de 
prospectos. Este estatus le permite clasificar al prospecto como pendiente. Puede visualizar los 
prospectos archivados mediante los filtros de prospectos en la vista principal. 

Editar prospecto 

Muestra el formulario de prospectos para editar sus datos. Ver formulario de prospectos. 

Abrir prospecto 

Muestra un formulario de consulta con el que es posible visualizar los datos principales del 
prospecto, además de realizar las siguientes acciones desde el formulario: Editar, reasignar, 
descartar, seguimiento, nueva oportunidad y reactivar prospecto (cambiar estatus a normal). 

 

 Debajo del formulario aparece el listado de seguimientos que ha tenido el prospecto. Estos 
seguimientos incluyen todo el historial de acciones, como la creación del prospecto, reasignación, 
etc. 

 

 



Pendientes 

Vista 

Filtros por 

 Nombre y empresa 
 Asignado y estatus. 

 

Listado de pendientes clasificados por estatus ordenados por fecha. Opcionalmente es posible 
ordenar los pendientes por: Nombre/empresa, Fecha/Hora, nombre de oportunidad, descripción 
del pendiente o asignado. 

 

Acciones en pendientes 

Seguimientos / recordatorios 

Permite crear un nuevo seguimiento o recordatorio al prospecto o contacto relacionado con el 
pendiente seleccionado. Ver apartado de Seguimientos / recordatorios de contactos o prospectos. 

Imprimir seguimiento / recordatorio 

Crea un documento en formato pdf con los siguientes datos: 

 Prospecto o contacto: Nombre, empresa, email, Teléfono 1, Teléfono 2, celular, título, 
calle, colonia, código postal, ciudad, estado y país. 

 Oportunidad: Descripción, importe, posibilidad, fecha estimada de cierre y comentario. 
 Pendiente: Fecha, hora, usuario asignado y descripción del pendiente. 

 



Marcar como terminado 

Cambia el estatus del pendiente a terminado.  Es posible consultar los pendientes con estatus 
terminado mediante los filtros de la vista principal de pendientes. 

 

Oportunidades 

Vista 

Filtros por 

 Nombre, empresa. 
 Usuario asignado, estatus, etapa y origen. 

 

Listado de oportunidades en base a filtros definidos por el usuario con posibilidad de 
ordenamiento por: Nombre/Empresa, email/teléfono, etapa, Fecha cierre/concepto, 
importe/comisión, fecha última acción o usuario asignado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Formulario de oportunidades 

El formulario de oportunidades le permite indicar los datos de la oportunidad de venta para poder 
darle un seguimiento y convertirla en venta. Los datos a indicar en una oportunidad son los 
siguientes: Concepto, importe, etapa, posibilidad de venta, fecha de cierre estimado, porcentaje 
de comisión, archivo adjunto con la cotización (opcional) y comentarios. 

 

Acciones en oportunidades 

Seguimientos / recordatorios 

Permite crear un nuevo seguimiento o recordatorio al prospecto o contacto relacionado con el 
pendiente seleccionado. Ver apartado de Seguimientos / recordatorios de contactos o prospectos. 

Reasignar oportunidad 

Con esta opción es posible asignar la oportunidad a otro usuario. Al momento de reasignar la 
oportunidad a otro usuario puede capturar una indicación o la razón por la cual reasigna la 
oportunidad. Estos datos son guardados en un histórico de la oportunidad. 

 

Descartar oportunidad 

Cambia el estatus de la oportunidad por el de descartado, de esta forma no aparecerá en el listado 
de oportunidades. Es posible visualizar las oportunidades descartadas mediante los filtros de 
oportunidades en la vista principal. 

 

 



Descargar adjunto 

Le permite descargar el adjunto relacionado con la oportunidad en caso de tenerlo. En caso 
contrario el ícono no aparecerá en el listado. 

Convertir en Oportunidad 

Permite crear una nueva Oportunidad de venta relacionada con el prospecto y empresa de la 
oportunidad seleccionada en el listado de oportunidades. 

Convertir en venta 

Cuando la oportunidad de venta sea cerrada es posible convertir la oportunidad en un pedido 
Microsip.  Al convertir una oportunidad de un prospecto a Pedido Microsip deberá crear el cliente 
Microsip o el pedido directamente. 

 

La opción “El cliente no existe. Deseo crearlo” le presentará el formulario de creación del cliente 
Microsip. Al guardar el cliente Microsip este será asignado a contacto de forma automática y 
podrá proceder a crear el pedido. 

La opción “Deseo crear el pedido de venta” le mostrará el formulario de creación de un pedido 
Microsip. Al guardar el pedido Microsip la oportunidad cambiará de estatus a “Venta cerrada” y 
cambiará el importe de la oportunidad por el importe del pedido. Ver apartado de Pedidos. 

La opción “Deseo cerrar la oportunidad” le mostrará el formulario de edición de la oportunidad. Al 
presionar Aceptar la oportunidad cambiará de estatus a “Venta cerrada”. 

Editar  

Esta opción muestra una ventana para seleccionar la opción que desea editar y presentará el 
formulario correspondiente. 

 

Abrir 

Esta opción presentará el formulario del prospecto o contacto.  

 



Tipos de cambio 

Vista 

Filtros por  

 Moneda 
 Periodo 

 

Listado del historial de tipos de cambio de las monedas extranjeras con posibilidad de 
ordenamiento y búsquedas en columnas. 

 

Abrir / Nuevo 

Presenta formulario con moneda, fecha del tipo de cambio, tipo de cambio en venta y en cobro. 

 

 

 

 

 

 



Monedas 

Listado de monedas definidas en Microsip. Es posible buscar y ordenar por las columnas 
mostradas. 

 

Abrir / Nuevo 

Muestra formulario con los datos de la moneda: Nombre, símbolo y el texto a imprimir en los 
reportes. 

 

Ciudades 

Listado de ciudades definidas en Microsip. Es posible buscar y ordenar mediante las columnas 
mostradas. 

 

Nuevo / abrir 

Muestra formulario con los datos de la ciudad: nombre y estado al que pertenece. 

 

 

 



Estados 

Listado de estados definidos en Microsip. Es posible buscar y ordenar en base a las columnas 
mostradas. 

 

Nuevo / abrir 

Presenta formulario con los datos relacionados del estado: nombre, nombre abreviado y país al 
que pertenece. 

 

Países 

Listado de países definidos en Microsip. Es posible buscar y ordenar en base a las columnas 
mostradas. 

 

Nuevo / abrir 

Presenta el formulario con los datos relacionados al país: nombre y nombre abreviado. 

 

 

 



Etapas 

Listado de etapas relacionadas a prospectos y contactos. Es posible buscar y ordenar en base a las 
columnas mostradas. 

 

Nuevo / abrir / eliminar 

Presenta el formulario con los datos relacionados a la etapa: nombre y tipo (prospecto o 
contacto). 

 

Orígenes 

Listado de orígenes de prospectos o contactos. Es posible buscar y ordenar en base a las columnas 
mostradas. 

 

Nuevo / abrir / eliminar 

Muestra formulario con los datos relacionados el origen: nombre. 

 

 

 

 

 



Biblioteca 

Digitalice y guarde correos y otros documentos de Word, Excel, PDF, etc. Permita que la 
información de su empresa sea de la empresa y no de los usuarios. Con este gestor documental 
puede mantener en orden y disponible los documentos de su empresa.  

Carpetas 

La vista de la Biblioteca incluye una barra de acciones, un árbol con las carpetas y un listado de los 
documentos incluidos en la carpeta seleccionada. 

 

Acciones en Biblioteca 

Permite la creación de una nueva carpeta o subcarpeta. La carpeta o subcarpeta será creada 
dentro de la rama seleccionada. Deberá especificar el nombre de la carpeta y los permisos para 
otros usuarios: Control total, lectura, modificar, eliminar, agregar, versiones y subir archivo. 

 

Modifica el nombre o permisos de la carpeta seleccionada, los archivos y las subcarpetas que 
contenga. Ver el apartado Crear carpeta. 



Elimina la carpeta, subcarpetas y archivos dentro de la carpeta principal. 

Permite al usuario subir un archivo a la carpeta seleccionada. El archivo estará disponible a 
los usuarios con los permisos necesarios. Si al momento de subir el archivo el sistema encuentra 
otro archivo con el mismo nombre en esa carpeta, el sistema creará versiones de ese archivo. 

Permite al usuario buscar archivos dentro de las carpetas. Ver apartado de Archivos. 

Expande todas las ramas del árbol de carpetas.  

 

Contrae todas las ramas del árbol de carpetas. 

 

Archivos 

Permite la búsqueda por nombre de archivo. El sistema solo permite mostrar los resultados de 
archivos que tenga permiso de acceso. 

 

 

 

 



Reportes 

Reporte de actividades 

Selección de periodo del reporte. Selección de fecha inicial y fecha final. Existe un acceso directo 
para modificar el periodo con las opciones: hoy, ayer, esta semana, semana anterior, este mes y 
mes anterior. 

 

Listado con usuarios y sus actividades, que incluyen: Número de prospectos nuevos, número de 
prospectos asignados, número de prospectos descartados, numero de oportunidades pendientes 
de venta, número de oportunidades descartadas y número de seguimientos. 

 

Exportación 

En la esquina superior izquierda de los resultados se encuentra el ícono  que le permite 
exportar los resultados a Excel, Word, XML o PDF. 

 

Ventas estimadas 

Es posible generar el reporte en base a tres opciones: posibilidad de venta, usuarios u origen. 

 

Posibilidad: Este reporte divide las oportunidades pendientes de venta en 3 categorías:  

 Baja: 0% a 33 % de posibilidad de venta 
 Media: 34% a 66% de posibilidad de venta 
 Alta: 67 a 100% de posibilidad de venta 

Usuarios: Este reporte lista los usuarios con oportunidades pendientes de venta. Este reporte solo 
lista los usuarios que han tenido actividad con sus oportunidades. 

Origen: Este reporte lista los elementos del catálogo de Origen relacionados con oportunidades 
pendientes de venta que han tenido seguimientos. 



Columnas:  

 Vencido: oportunidades pendientes de venta cuya fecha estimada de cierre ha pasado. 
 30 días: oportunidades pendientes de venta cuya fecha estimada de cierre está entre el 

día de hoy y 30 días a partir de hoy. 
 60 días: oportunidades pendientes de venta cuya fecha estimada de cierre está entre 31 

días y 89 días a partir de hoy. 
 90 días: oportunidades pendientes de venta cuya fecha estimada de cierre está entre 90 

días y 119 días a partir de hoy. 
 +90 días: oportunidades pendientes de venta cuya fecha estimada de cierre está después 

de 120 días a partir de hoy. 

 

Ventas por Oportunidades 

Es posible generar el reporte en base a los usuarios o al origen. 

Usuarios: Este reporte lista los usuarios con ventas hechas con oportunidades. Este reporte solo 
lista los usuarios que han hecho ventas a través de oportunidades. 

Origen: Este reporte lista los elementos del catálogo de Origen relacionados con ventas hechas a 
través de oportunidades. 

Columnas:  

 Hace 1 mes: ventas hechas a través de oportunidades cuya fecha de venta esté desde hoy 
y hasta 30 días atrás. 

 Hace 2 meses: ventas hechas a través de oportunidades cuya fecha de venta esté desde 31 
días y hasta 60 días atrás. 

 Hace 3 meses: ventas hechas a través de oportunidades cuya fecha de venta esté desde 61 
días y hasta 90 días atrás. 

 + de 3 meses: ventas hechas a través de oportunidades cuya fecha de venta esté 91 días o 
más atrás. 

 

 

 



Sistema 

El acceso al sistema sólo lo puede hacer el usuario administrador SYSDBA. 

Usuarios 

 Lista de usuarios, roles y clientes asignados. 
 Si el usuario no tiene clientes asignados puede ver todos los clientes. 

 

Abrir 

Al momento de abrir un usuario tipo “Rol” se abrirá la pantalla de asignación de permisos de CRM. 
Ver apartado de cambiar permisos a CRM. 

Al momento de abrir un usuario que usa un rol se abrirá la pantalla de asignación de clientes a 
usuario. Ver apartado de asignar clientes a usuario. 

Al momento de abrir un usuario sin rol se presentarán las siguientes opciones: 

 

Asignar clientes a usuario:  

Filtros por usuario seleccionado y/o clientes de un vendedor. 

 

Opciones: 

Quitar seleccionados: Quita los clientes seleccionados en el visor. 

Quitar todos: Quita todos los clientes mostrados en el visor sin necesidad de selección. 

Agregar seleccionados: Agrega y asigna los clientes seleccionados en el visor al usuario. 

Agregar todos: Agregar y asigna todos los clientes mostrador en el visor al usuario. 

 Lista con clientes Microsip asignados 



 Ver clientes de un vendedor pendientes de asignar al usuario 
 Asignación de clientes a usuarios 

Cambiar permisos de CRM 

Permite asignar, modificar o quitar permisos del CRM al usuario seleccionado. Entre los permisos 
que es posible modificar se encuentran los prospectos, contactos, oportunidades, 
pendientes/seguimientos, etapas, orígenes y reportes. Para agregar, modificar o quitar permisos 
haga clic en la pestaña que desea modificar, se mostrarán los permisos del elemento, marque o 
desmarque la opción deseada. El botón Todos marcara todas las opciones de esa pestaña. El botón 
Ninguno desmarcará todas las opciones de esa pestaña. Al terminar presione Aceptar para guardar 
los cambios o Cancelar para omitirlos. 

 

Reasignar usuarios: 

Permite reasignar todos los contactos, prospectos, pendientes y/o oportunidades de un usuario a 
otro usuario. Se presentará un formulario en donde debe seleccionarse los elementos a reasignar. 
Al presionar Aceptar se aplicarán los cambios. 

 

Conexión 

Permite la conexión del sistema con las bases de datos Microsip. Para realizar la conexión es 
necesario definir la cuenta del SYSDBA y la ruta de una base de datos. 

 

 



Derechos 

El sistema está integrado con los permisos Microsip, de tal forma que cada acción que realice en el 
sistema verificará si tiene el permiso asignado en Microsip. Los permisos del CRM (azul) son 
indicados dentro del sistema web. Los siguientes permisos están habilitados: 

1. Ventas 
a. Pedidos 

 Nuevo, Abrir, Imprimir formas, Reimprimir formas, Agregar artículos 
Suspendidos de ventas, Ver la existencia de los artículos, Cambiar la lista 
de precios de los artículos, Cambiar el precio de los artículos, Cambiar el 
descuento de los artículos, Modificar las condiciones de pago, Autorizar 
crédito rechazado, Cambiar el cliente, Cambiar el almacén, Cambiar el 
periodo de la vista, Ver documentos de todos los usuarios en la vista. 

b. Cambiar el periodo 
 Periodos posteriores, Periodos anteriores del año actual, Periodos de años 

anteriores. 
c. Artículos 

 Abrir, Ver el historial. 
d. Clientes 

 Nuevo, Abrir, Modificar, Ver el historial. 
e. Contactos 

 Contactos, Nuevo, Abrir, Modificar, Descartar, Archivar, Reactivar, 
Reasignar, Ver contactos de todos los usuarios, Cambiar cliente de 
contacto, Importar contactos. 

f. Prospectos 
 Prospectos, Nuevo, Abrir, Modificar, Descartar, Archivar, Reactivar, 

Reasignar, Ver prospectos de todos los usuarios, Convertir a contacto. 
g. Oportunidades 

 Oportunidades, Nuevo, Abrir, Modificar, Descartar, Reactivar, Reasignar, 
Ver las oportunidades de todos los usuarios, Descargar adjunto. 

h. Seguimiento / Pendientes 
 Pendientes, Nuevo, Marcar como terminado, Imprimir, Ver los pendientes 

de todos los usuarios. 
i. Etapas 

 Etapas, Nuevo, Abrir, Modificar, Eliminar. 
j. Orígenes 

 Orígenes, Nuevo, Abrir, Modificar, Eliminar 
k. Reportes 

 Reportes, Reporte de actividades, Ventas estimadas. 
(1) Microsip es una marca registrada de su respectivo propietario.  


