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IMPORTANTE: Los navegadores recomendados son Chrome, Firefox o Edge. 

Recomendable actualizar a la última versión. 

Internet Explorer no está soportado y muchas funcionalidades producirán 

errores 

Configuración General Básica 

Lo primero que deberemos realizar antes de empezar a trabajar con nuestro CRM, será 

realizar una primera configuración general del programa. Para realizar cualquier 

modificación en la configuración del CRM, deberemos entrar en el sistema como 

administrador. Este es el usuario que puede modificar la configuración y el comportamiento 

del programa. En este caso aparecerá el icono de configuración junto a nuestro perfil: 

 

Nos centraremos en primer lugar en Otras Configuraciones 

 
Vamos a configurar Impuestos, y el Servidor de Correo Saliente: 

Configuración de Impuestos 

 

Estarán creados ya el IVA (21 %) y el Recargo de Equivalencia (5.2 %). Si deseamos editarlos 

o eliminarlos basta con pulsar en editar, y modificar los valores o deshabilitarlos. Estos 

valores se aplicarán a las facturas de productos o servicios, no sujetas a retención. Para 

estas últimas, que generaremos en el módulo Factura Comisiones,  los valores a tomar serán 

los indicados en nuestro perfil de empresa. 
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Configuración del Servidor de Correo Saliente 

 

Pulsando editar, modificaremos los valores adecuados. Necesitamos disponer de los valores 

siguientes: 

 Servidor de correo saliente 

 Usuario 

 Contraseña 

 

Cuando damos a guardar, el sistema realiza una conexión de prueba, de forma que si los 

datos son erróneos, no permitirá guardarlos. Importante. Si en nuestra contraseña 

utilizamos el signo + no permitirá guardar los datos, deberemos usar una contraseña sin 

ese símbolo. 

Dependiendo de nuestro proveedor de correo, tal vez tengamos problemas para configurar 

el servidor si el dominio de nuestro correo no coincide con el dominio asociado al donde 

tenemos alojado nuestro CRM. En ese caso podemos utilizar el servidor SMTP de Google 

que funcionará sin problemas. 



                               

            Manual CRM Colegio Oficial de Agentes Comerciales de Valencia 
 

 

5 
 

NOTA: Para que los servidores de Google funcionen, debe configurarse la cuenta de Gmail 

con unos permisos para que una aplicación externa pueda usarlos. 

Rev.1:  

Al intentar configurar el correo saliente en vuestro CRM da un error. El problema es una 

configuración adicional de seguridad de Dinahosting, que interpreta una respuesta del 

servidor de correo durante la configuración como una amenaza y la bloquea 

Hay dos soluciones.  
 
Se notifica a soporte de Dinahosting para que ellos eliminen esa restricción, que luego de 
configurarlo se restablece para mejorar la seguridad. Se puede crear una cuenta genérica de 
correo y realizar esa gestión de solicitar la modificación de esa directiva  con Dinahosting. En 
este caso, la cuenta de correo visible es la que se configura en el perfil del usuario, de forma 
que el uso de una cuenta genérica no afecta al remitente del  correo.  
 
Otra posibilidad es configurar el servidor saliente con un servicio de envío de correos tipo 
SendGrid o con Gmail. Esto será necesario si el dominio no está alojado en Dinahosting  
 

Menú 

Para acceder a la edición del menú, accederemos desde el icono de Configuración, y en 

Editor Menú 

 

Accedemos: 
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En este editor tenemos dos partes diferenciadas:  En Información Elemento Menú podemos 

crear nuevas entradas en el menu: 

 

Seleccionaremos el Tipo , normalmente será Módulo, su etiqueta (el nombre que aparecerá 

en el menu), en  acción, si seleccionamos como tipo Modulo nos aparece una lista de los 

módulos posibles, y su menu superior, el que deseemos. Luego marcaremos visble y a que 

clase de perfil le damos permiso para ver ese nuevo item del menu. Es decir, podríamos 

tener menús personalizados para cada perfil de usuario de nuestro CRM 

Aunque podemos crear desde aquí nuevas entradas en el menú, es más comodo realizarlo 

desde la parte izquierda: Distribución Menú. Es un editor visual,nos permite desplazar un 

item del menu a otra posición o bien eliminarlo.  

Simplemente selecionamos una de las entradas del menu, abrimos el menu pulsando en el 

triangulo, y alli podremos arrastrar a la posición deseada el item que queramos. Es 

recomendabe, antes de eliminar un itrm del menú, moverlo a otro emplazamiento, dentro 

de Herramientas o Configuración, ya que lo tendremos disponible para su uso en cualquier 

momento. 
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Personalizar Módulos. Bloques y Campos Adicionales 

Es importante que adecuemos nuestro CRM a las necesidades de nuestra actividad. Quizás 

haya datos que deseemos guardar que no estén en nuestro programa, o que existan en otro 

sistema de gestón que estemos usanto y que deseemos migrar a nuestro CRM. También es 

posible que existan campos que no necesitemos, y es útil hacerlos desaparecer para 

disponer de un sistema más limpio. En este caso, tendremos que crear nuevos campor u 

ocultar alguno de los existentes. Esto podemos realizarlo fácilmente desde el menú de 

configuración del CRM. Podremos realizar esos cambios para cada uno de los módulos.  

Accedemos como siempre desde el menu de Configuración. 

 

También desde cualquiera de los módulos, desde el menu indicado 

 

Recordad que esta opción sólo será visible si accedemos como administradores: 
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Accedemos al Editor de Disposición 

 

 

Podremos realizar dos tareas a nivel de módulo: 

 

 Organizar Lista Relacionada nos permite modificar los módulos relacionados que 

aparecen en el perfil de cualquier registro , en la pestaña de Más Información 

 Añadir Bloque permite añadir un bloque adicional de campos en un módulo 

Y otras en cada uno de los bloques de campos que conforman el módulo, que podremos 

realizar pulsando este menú: 

 

Podemos realizar las tareas siguientes: 

 
Ver Campos ocultos. Recupera los campos existentes que no aparecen en el 
módulo 

 Añadir Campo personalizado. Permite añadir nuevos campos al módulo en 
cuestión 
 

 Mover campo a otro bloque 
 

 
Desplazar el bloque hacia arriba 
 

 
Desplazar el bloque hacia abajo 
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Dentro de cada campo podremos también modificar su comportamiento 

 

 Editar el campo:  Al pulsar sobre el abriremos el menú de ese campo en concreto 

 
 
Podemos hacer el campo obligatorio, o no,  
Activarlo o no (los no activos son los que aparecen como Campos Ocultos. Si 
queremos ocultar un campo, desmarcaremos la casilla Activo).  
Hacerlo de Creación Rápida 
Marcarlo para permitir su edición masiva 
Asignarle un valor por defecto, y el mismo 
 

 
Desplazar el campo hacia arriba en la interfaz 
 

 
Desplazar el campo hacia abajo en la interfaz 

 
 

Cambiar el campo al lado derecho o izquierdo de la interfaz 
 

Estos últimos tres botones nos permiten ordenar la posición de los campos en la interfaz, 

para personalizarlo según nuestras necesidades. 

Personalizar Módulos. Editor de Listas Desplegables 

Algunos de los campos de nuestro CRM son listas de valores, que posiblemente debamos 

personalizar. Para hacerlo, entraremos como administrador al menu  Configuración CRM 
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Y en esta página, al Editor de Listas Desplegables 

 

Nos aparecerá esta pantalla 

 

Debemos seleccionar el módulo y la Lista que deseamos modificar: 

Por ejemplo, vamos a mofidicar las formas de pago del modulo clientes: 
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Podemos realizar estas modificaciones: 

 

En nuestro caso, vamos a añadir factoring como forma de pago. Pulsaremos Añadir 

Elemento 

 

Y añadiremos Factoring en la ventana Añade nuevos valores a continuación. Por defcto 

aparecen marcados los roles que tendrán disponible ese valor, si deseamos modificar alguo, 

lo deseleccionaremos 

 

Y pulsaremos Guardar. Ya lo tendremos visible en esa pantalla 
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Y disponible en el módulo seleccionado: 

 

Con el mismo sistema podemos eliminar o renombrar los diferentes valores de cualquier 

lista del CRM 
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Perfil del usuario 

IMPORTANTE: La primera vez que un usuario accede, si su contraseña la ha creado otro 

usuario (un administrador, por ejemplo), el sistema le pedirá cambiarla.  

 

Para cambiarla, PULSAMOS EN EL ICONO DE PERFIL 

 

y en nuestro perfil, pulsamos en Cambiar Contraseña 

 

Una vez cambiada, podemos completar nuestro perfil. 

Esta configuración, al igual que el siguiente apartado, la configuración de correo saliente, 

debe realizarse para todos los usuarios, sean o no administradores podrán realizarla.  

Por defecto, al crear un usuario nuevo, o la primera vez que se accede, el idioma 

seleccionado puede ser el ingles. 

 

Para modificarlo, accederemos al perfil del usuario pulsando en la imagen del menú, o en el menú 

que aparece al colocar el cursor sobre esa imagen, en Mis Preferencias 
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En este menú podemos establecer nuestras preferencias de Idioma, en el bloque More 

Information 

 

Y guardamos los cambios. Podemos modificar también  otras, como nuestro email, nuestra 

contraseña,  y crear nuestra firma de correo. 

 

Admite texto plano, o HTML. Una vez modificado, pulsaremos guardar. Esta firma se incluirá 

en los mensajes que enviemos a través del CRM 

Configuración del correo entrante 

Para acceder a la configuración de correo entrante, accederemos a Portada/Administrador 

Correo 

 

En primer lugar, elegiremos el tipo de cuenta: 
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Si nuestro proveedor no coincide con los listados, escogeremos Otro: 

 

Necesitamos los datos siguientes: 

 Servidor de correo (Entrante). Siempre protocolo IMAP 

 Nombre de usuario )habitualmente es la cuenta de correo) 

 Contraseña 

 Elegiremos protocolo IMAP 2 o IMAP4 (habitualmente el IMAP2 

 Opciones SSL (Habitualmente SSL o TSL) 

 Validación del Certificado (Habitualmente No) 

 Frecuencia de actualización: 5 o 10 minutos 

AL pulsar Guardar, si todo está correcto, conectará con nuestro proveedor de correo. A 

partir de ese momento  podremos  ver y gestionar nuestro correo entrante a través del 

programa. Esta configuración debe hacerla cada usuario de nuestro CRM. 

Primeros Pasos con la Interfaz 

Configuración de Empresa 

Accediendo al menú Empresa podremos añadir nuestros datos como autonomos o 

empresa.  
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Añadiremos una nueva empresa: 

 

Cumplimentamos los datos y guardaremos el registro. Podemos crear tantas como 

necesitemos, incluyendo los datos del IVA y la Retención.  Estos valores de impuestos se 

aplicarán a las facturas de comisiones, no a las de suministro de productos o servicios. 

Si somos provedores intracomunitarios, nos servirá para crear  una empresa con nuestro NIF 

intracomunitario (habitualmente el dni precedido de ES), y poniendo esos valores a los 

adecuados. 

 

Crear o editar Registros 

Al acceder a cada uno de los módulos, entramos en un listado de los registros que los 

componen 
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El menú principal permite realizar las acciones siguientes: 

 

 
Crea un nuevo registro 

 
Muestra u oculta la barra de búsqueda del módulo 

 
Muestra un calendario 

 
Muestra un reloj 

 
Importa registros al módulo 

 
Exporta registros del módulo 

 
Busca registros duplicados en el módulo 

 

Si accedemos como Administrador, nos aparecerá además el icono de configuración del 

módulo. 

En ese listado, podemos editar o borrar cada registro, en la parte derecha del listado 

 

Los campos que aparecen en color azul son enlaces que nos dirigen a la información que 

indican. Si aparece el símbolo de aviso rojo, es que se ha realizado alguna modificación en 

ese registro desde la última vez que hemos accedido. 

 

Cuando creamos o editamos un nuevo registro, simplemente cumplimentamos los campos  
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En algunos campos veremos que aparece el signo más en la edición o creación del registro, 

por ejemplo: 

 

Son campos que permiten relacionar el registro que estamos creando con alguno de 

aquellos módulos relacionados. De esta forma podemos relacionar Clientes con Rutas, 

Representadas con Clientes, etc. Esta relación se establece de forma unívoca, es decir, si 

desde Clientes relacionamos uno con una ruta, esta información estará disponible en el 

módulo Clientes, si deseamos relacionar la ruta con ese cliente habrá que hacerlo desde el 

registro de la ruta. 

 

En este caso, como una ruta tiene asociados varios clientes, veremos que aparece la opción 

Seleccionar clientes en lugar del botón más 

Otras Funciones  

Podemos realizar también estas acciones, que se realizarán sobre los registros que 

seleccionemos.  
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Eliminara los registros seleccionados 

 

 

 

Nos permite modificar alguno de los campos en todos los registros seleccionados a la vez. 

 

Enviará un email a los registros seleccionados.  

Nos pedirá seleccionar a que email de los presentes en la ficha de cliente deseamos 

enviarlo: 

 

Y se abrirá la interfaz de envío  de emails 
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No disponible. Pendiente de actualizar 

 

Nos generará los documentos que tengamos asociados a los módulos seleccionados 
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Filtros 

Los filtros son una herramienta muy interesante del CRM. Permiten agrupar los registros de 

cada uno de los módulos según los criterios que deseemos y crear listas de registros 

filtrados por los criterios que necesitemos, y también podemos modificar las columnas que 

queremos ver,  y cambiar el orden de las mismas.  Por defecto, nos aparece un filtro Todos. 

 

Para crear un nuevo filtro, basta con pulsar en Crear Filtro 

 

Nos pedirá obligatoriamente un Nombre de la Vista, y podremos fijarlo por defecto 

(aparecerá como predeterminado al entrar en el módulo), listar en métricas, que nos 

permitirán añadirlos en la Portada, o hacer público (visible para todos los usuarios). 

Podremos seleccionar las columnas que necesitemos que aparezcan en el filtro, y si lo 

deseamos, aplicar dos tipos de filtros. Filtros Estandar, que siempre son por fechas 

 

Podemos elegir la columna con los datos por el que se realizará el filtro, la duración (que 

tiene unos periodos predeterminados), y unas fechas de inicio o fin. 

Los filtros avanzados son más potentes, pero también más complicados 
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 Estos emplean una lógica AND  y OR (en castellano Y / O) que en ocasiones puede generar 

resultados inconsistentes. Es recomendable si vamos a crear un filtro complejo, empezar 

con operaciones lógicas sencillas,  incluir columnas donde podamos ver si los resultados son 

los correctos y ver los progresos que vamos realizando paso a paso 

Nota: Las casillas de verificación se comparan con el valor SI o 1 si está marcada, y con No 

o 0 si no lo está 

Otra ventaja de los filtros es que están disponibles en la interfaz para el móvil, de forma que 

podemos usarlas para personalizar la información disponible desde este. También son útiles 

si queremos realizar Campañas, ya que podremos cargar esos filtros como listas de correos 

para su envío. 

Documentos 

Instalación de Open Office 

Para generar los documentos necesarios, pero con la capacidad de personalización para 

satisfacer la necesidades de cada uno de los usuarios personalizados para cada uno de los 

usuarios se ha implantado un módulo de generación de documentos denominado GenDoc. 

Esta activado para alguno de los módulos del CRM, pero si necesitamos activarlo en otros, 

podemos hacerlo desde la Configuración del CRM / Administrador de Módulos 
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Y aquí seleccionaremos los módulos que deseemos activar 

 

Ahora deberemos crear las plantillas necesarias para cada módulo. Para crear las plantillas 

tendremos que instalarnos Open Office, una suite ofimática gratuita, con funcionalidades 

similares a Office. La descargaremos desde este enlace: 

https://www.openoffice.org/es/descargar/ 

https://www.openoffice.org/es/descargar/


                               

            Manual CRM Colegio Oficial de Agentes Comerciales de Valencia 
 

 

24 
 

 

Descargaremos e instalaremos la aplicación. Con ella podremos manejar ficheros con la 

extensión  .odt, que son los que necesitamos para crear nuestras plantillas. Una vez 

instalada, podemos crear un fichero con el nombre que deseemos como plantilla para 

cualquiera de nuestros módulos. 

Lo primero, crearemos un fichero de texto 
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Para que ese fichero se comporte como una plantilla, deberemos incluir en él las etiquetas 

necesarias, que son las que incluirán en el documento los datos de nuestro CRM. Estas 

etiquetas las encontraremos en el  módulo Etiquetas Gen Doc. 

Etiquetas Gen Doc 

 

 

En primer lugar, seleccionaremos el módulo Para este ejemplo, elegiremos el módulo 

Factura Comisiones 
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Para incluir en nuestra plantilla uno de los campos, bastará con elegirlo entre los campos 

disponibles y pulsar el copiar: 

 

Podemos también escribir texto para indicar a que corresponde la etiqueta que vamos a 

poner, y darle estilo, color, y formato, como en un documento de texto cualquiera. 

 

Si lo deseamos, podemos insertar el logo de nuestra empresa. Open Office se comporta de 

una forma muy similar a Microsoft Word. 

El resultado de nuestra plantilla de factura Comisiones quedará  como el ejemplo: 
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Una vez terminemos de añadir las etiquetas y modificar el formato del cocumento, lo 

guardaremos.   

Para los casos de facturas o pedidos de productos con varias líneas, debemos crear una linea 

por elemento, que deben incluirse dentro de unas etiquetas especiales como {foreach} 

{/foreach} y {ifexists} {/ifexists}. De esta forma el sistema creará una linea por cada elemento 

de la factura io pedido. Recomendamos editar la plantilla existente para ver la forma de 

realizarlo, y que nos sirva de punto de partida para nuestra plantilla. 

Plantillas GenDoc 

Para añadirlo al sistema y que nos sirva como plantilla, lo haremos desde el módulo de 

Documentos 
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Crearemos un documento nuevo:  

 

Necesitamos asignarle un nombre en el campo  Asunto, que es obligatorio. Si deseamos que 

se use como plantilla, marcaremos el campo Plantilla  (no el de Plantilla Combinación) y 

en el campo Plantilla Para seleccionaremos el módulo al que deseemos asignar la 

plantilla. 

 

En Información del Fichero, cargaremos el fichero previamente creado como plantilla 
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Y guardaremos.  

 

Una vez creado, para probarlo podemos ir al modulo en cuestión: 

 

Accedemos a uno de los registros, y en el lado derecho tenemos las opciones del 

documento 

 

Para crear uno, seleccionaremos la plantilla que deseemos (podemos crear varias para cada 

módulo)  y pulsaremos Generar Documento, Enviar Documento o Guardar Documento  
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Generar Documento combinará los datos del CRM con la plantilla, y creara el documento 

Enviar Documento creara el documento y lo enviara por mail al correo que le indiquemos 

Guardar Documento creara el documento y lo guardará en Documentos 

Este sería el resultado de nuestra factura de comisiones: 
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Si no aparece el menú de generación de documentos en el modulo elegido, hay que 

asegurarse que lo hemos activado en el  Administrador de Módulos. 

Visitas 

Este es un módulo creado específicamente para el Colegio de Agentes Comerciales, y su objetivo es 

controlar la gestión de los catálogos de las distintas representadas, y disponer de un registro de la 

actividad comercial derivada del mismo. Cuando una representada crea un nuevo catalogo, tarifa o 

muestrario, nosotros lo crearemos en el programa, dentro del módulo Catálogos: 

Al hacerlo, se crean automáticamente las visitas necesarias para gestionarlo con los clientes 

asignados a esa representada. Por ejemplo: 

 

Para crearlo, debemos registrar Nombre catálogo, Representada, Tipo y fecha inicio. Este nuevo 

catálogo  al guardarse genera tantas visitas como Clientes tengamos asociados a esa representada: 

 

Si entramos en una de ellas: 
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El sistema en el campo Histórico del Proceso va creando un registro de los diferentes pasos del 

proceso comercial.  Al  crear la visita: 

 

Realmente esta visita aun no sabemos cuándo se va a realizar todavía, ya que no lo hemos acordado 

con el Cliente.  Gestionaremos con el cliente la fecha de la misma y cuando la cerremos 

completaremos el campo Fecha Visita. 

En ese momento el sistema crea una entrada en el calendario con los datos de la visita. 
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Y en el Historico del proceso añade una nueva linea. 

 

Al realizar la visita, marcaremos como realizada y anotaremos el resultado de la visita. 

 

Si marcamos Seguimiento: 

 

En el Histórico nos añadirá una línea: 

2021-11-05 14:29:05 Seguimiento de la visita de fecha  2021-11-16 18:30:00: Nuevo objetivo:  Revisar Precios 2 
trim. 

 

 

Y se actualizan los datos de la visita. El campo Objetivo visita actualizado es el Resultado de la visita 

anterior, y los campos Fecha y Hora Visita y Resultado se pone a cero. 

 

Al cerrar la fecha de la nueva visita, nos volverá a crear una entrada en el calendario, y así podemos 

ir realizando todo el proceso comercial, que quedará reflejado en ese histórico, hasta que 

marquemos Finalizar Ciclo. En ese momento, en el Histórico del Proceso tendremos al detalle todo el 

proceso con  los diferentes pasos realizados. 
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El resultado del Histórico será el siguiente: 

2021-11-05 14:27:25: Se crea la visita asociada a la entrega del Catálogo  MUEBLES SALON 2021 
2021-11-05 14:28:04  Se cierra la visita con fecha  2021-11-16 18:30:00 
2021-11-05 14:29:05 Seguimiento de la visita de fecha  2021-11-16 18:30:00: Nuevo objetivo:  Revisar Precios 2 
trim. 
2021-11-05 14:29:46  Se cierra la visita con fecha  2021-11-23 18:00:00 
2021-11-05 14:30:25  Visita realizada con resultado  Pedido Conseguido 

 

Esta información es editable, podremos añadir comentarios entre líneas, o información ampliada 

para tener en ese Histórico toda la información asociada a esa visita que necesitemos 

 

 

Informes 

El módulo Informes es una parte muy potente y útil del sistema.  Existen ya unos 

preconfigurados, y podemos añadir carpetas e informes personalizados. 

 

Podemos modificar las carpetas existentes, o eliminarlas 

 

Si deseamos crear un nuevo informe, pulsaremos en crear Informe en la carpeta que 

deseemos. 
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Seleccionaremos el módulo del informe. A partir de ahí el sistema nos irá guando por un 

asistente donde iremos definiendo el informe: En el primer paso elegiremos un nombre 

para el informe, y la carpeta donde se va a guardar 

 
 

En el paso 2, Si el módulo está relacionado con algún otro, nos permitirá incluir esos 

módulos relacionados 
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En el paso 3, elegiremos el formato. Tabulado o resumen 
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Ahora, en el paso 4,  seleccionaremos los campos que deseamos que aparezcan en el 

informe y pulsaremos añadir para incluirlos en el informe 

 
El el paso 5, elegiremos si deseamos que se realice algun cálculo en  alguno de los campos  
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El en  paso 6, crearemos los filtros: Los filtros estándar siempre son por fechas, existiendo 

unos valores personalizados ya definidos, y una fecha de inicio y de finalización 

 
Para los filtros avanzados, crearemos un nuevo grupo, donde podemos ir agregando 

condiciones que se vayan cumpliendo para cada uno de los campos que forman el módulo y 

sus relacionados. 

 

 
La lógica de los filtros permite operaciones AND y OR, y en ocasiones puede ser complicado 

de desarrollar, ofreciendo resultados poco consistentes. Al igual que en los filtros, es 

aconsejable ir poco a poco al irlos añadiendo, y también incluyendo en el paso 4 aquellos 

campos que nos permitan verificar si el resultado es correcto. Siempre podremos eliminar 

esos campos del informe a posteriori, cuando tengamos claro que los resultados son lo que 

buscamos 
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En el paso siguiente, el 7, podemos hacer este informe público (todos los usuarios podrán 

verlos) o privado (solo nosotros) 

 

 
Por último, en el paso 8  podemos programar el informe, con su frecuencia, el formato del 

informe y añadir destinatarios del mismo (siempre serán usuarios del sistema) 
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Al pulsar terminar, se guardará el informe y lo creara por primera vez. 

 

 
Los filtros avanzados están disponibles, por lo que si modificamos los valores y le damos a 

Generar nos modificará el resultado del informe. Si pulsamos Guardar guardará el criterio 

como predeterminado. 

 

Los informes son una herramienta que deberemos ir desarrollando con paciencia, pero es 

muy potente para extraer información y poder tomar decisiones de negocio acertadas. 


