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1 Login  
1.- Iniciar sesión dentro del programa. Hay que indicar el usuario, contraseña del 
usuario, base de datos (Empresa), y servidor. 

 
 
 
 

 
 
 
2.-Pantalla general del Programa.  

 
En esta se pueden ver todas las opciones del programa.  
 
2.1-En el botón de Inicio tenemos acceso a la configuración de la impresora, a los 
usuarios del programa y a los maestros (Países, Origen Contacto, Tipo Acción, Tipo 
Expediente, Características, Zonas, Sector, SubSector, Estado). 
 
2.2-Mailing, tenemos las opciones de Edición Correos electrónicos y cartas. 
 
2.3-Clientes, lugar donde se tienen todos los datos relacionados con el cliente. 
 
2.4-Herramientas lugar donde se tramitan las acciones, expedientes y 
documentos. 
 
2.5-Listados, Nos permite imprimir toda la información que se guarda en el 
CRM en papel. 
2.6- Gestión Documental :Módulo centralizado en la gestión documental 
compartida relacionada con los clientes 
2.7-Agenda : Nos permite visualizar en modo de agenda, las acciones y 
expedientes realizados a clientes  
2.8-Ofertas : modulo que permite gestionar las ofertas generadas 
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2.1. Inicio 
 
2.1.1 Configuración de la impresora. 
 
Nos muestra el dialogo de configuración de la impresora de Windows. 
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2.1.2 Maestros 
 
Nos permite añadir, eliminar o modificar la información base del programa. 
La lista de maestros esta situada a la izquierda y cuando pulsamos el nombre del 
mismo se nos abre a la derecha la tabla en cuestión. 
 
Se crean las modificaciones pertinentes en la tabla seleccionada, escribiendo en la 
última línea si tenemos que añadir una fila y luego pulsamos guardar.  
 
Las tablas principales que se pueden modificar desde aquí son:  
 
 -Tipos de Acción: Listado de las acciones. 
 -Países: Listado de Países 
 -Origen Contacto: Listado de las posibles maneras de captar clientes. 

-Tipo de Documento:  
-SubSector 

 -Sector: Sector profesional al que pertenece el cliente. 
 -Zona 
 -Tipo Expediente 
 -Estado Cliente: Listado de todos los posibles estados que tenga el cliente. 
 -Comerciales: Listado de Comerciales 
 -Estado Documentos 
 -Estados Ofertas 
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2.2. Mailing 
 
2.2.1 Edición de Cartas. 
 
El siguiente módulo sirve para generar cartas, sobres y etiquetas modelo en Word. 
 
Para hacer el filtro de selección primero hemos de seleccionar los países, tipos de 
cliente, sector y subsector, siempre podremos hacer uso de la ayuda          para 
seleccionarlos. 
 
Una vez hemos creado el filtro pulsamos el botón seleccionar clientes dónde 
elegiremos los clientes a los cuales le vamos a generar el documento. 
Posteriormente pulsaremos el botón ver selección para ver la lista de los clientes que 
hemos seleccionado y seguidamente pulsaremos el botón siguiente que nos generará 
el documento que hayamos seleccionado (Carta, sobre o etiqueta). 
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2.3.1 Clientes. 
 
2.3.1 Abrir Clientes. 
 
En el apartado de clientes tenemos en la izquierda un listado con todos ellos,  
agrupados por Sectores e indicando si está activo        o no  
 
Al hacer doble clic en el cliente se nos mostrarán sus datos en la zona de la derecha.  
 
2.3.1.1 En la pestaña de datos principales podremos modificar la información general 
del cliente, así como  crear nuevos  y/o  eliminarlos.  
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2.3.1.2 En la siguiente pestaña, Direcciones y contactos, podremos añadir, editar y/o 
eliminar más direcciones y contactos asociados a este cliente. 
 

 
 

Para añadir Direcciones pulsamos el botón                situado debajo de la tabla de 
direcciones y nos aparecerá un formulario mediante el cual añadiremos una dirección 
al cliente. 
Al finalizar pulsamos Guardar, en caso de querer añadir otro pulsamos Nuevo y en 
caso contrario pulsamos Salir para volver al formulario anterior. 
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En caso de querer editar un registro se selecciona este en la tabla y se pulsa el botón 
de editar,             y nos aparecerá el formulario anterior para que modifiquemos los 
datos erróneos, después pulsamos Guardar y Salir. 
 
Para añadir Contactos pulsamos el botón                situado debajo de la tabla de 
contactos y nos aparecerá un formulario mediante el cual añadiremos un contacto  al 
cliente. 
Al finalizar pulsamos Guardar, en caso de querer añadir otro pulsamos Nuevo y en 
caso contrario pulsamos Salir para volver al formulario anterior. 
 

 
 

 
En caso de querer editar un registro se selecciona este en la tabla y se pulsa el botón 
de editar,             y nos aparecerá el formulario anterior para que modifiquemos los 
datos erróneos, después pulsamos Guardar y Salir. 
En caso de querer eliminar el contacto se selecciona este en la tabla y se pulsa el 
botón de editar,             y nos aparecerá el formulario anterior, en este formulario se 
pulsa el botón Borrar para eliminar el contacto de la lista, antes de borrarlo 
definitivamente saldrá un mensaje para confirmar la eliminación del registro. 
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2.3.1.3 En la pestaña de expedientes  
 

 
 

Para añadir expedientes pulsamos el botón                situado debajo de la tabla de 
expedientes y nos aparecerá un formulario mediante el cual añadiremos un expediente 
al cliente. 
En este podemos añadirle documentos,  acciones y asignarle Ofertas 
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Al finalizar pulsamos Guardar, en caso de querer añadir otro pulsamos Nuevo y en 
caso contrario pulsamos Salir para volver al formulario anterior. 
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En caso de querer editar una acción se selecciona este en la tabla y se pulsa el botón 
de editar,             y nos aparecerá el formulario anterior para que modifiquemos los 
datos erróneos, después pulsamos Guardar y Salir. 
En caso de querer eliminar la acción se selecciona este en la tabla y se pulsa el botón 
de editar,             y nos aparecerá el formulario anterior, en este formulario se pulsa el 
botón Borrar para eliminar el contacto de la lista, antes de borrarlo definitivamente 
saldrá un mensaje para confirmar la eliminación del registro. 
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2.3.1.4 La pestaña de documentos, sirve para ver los archivos asignados a un cliente, 
desde esta pestaña se pude consultar los datos del documento o abrir el documento 
mismo. 
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2.3.1.5 En la pestaña de acciones  
 

 
 

Para añadirle acciones al cliente pulsamos el botón                situado debajo de la tabla 
de documentos en la cual nos sale un formulario. Este lo rellenamos y pulsamos 
guardar.  
En caso de querer crear otro nuevo pulsamos Nuevo y en caso contrario pulsamos 
Salir.    
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En caso de querer editar una acción se selecciona este en la tabla y se pulsa el botón 
de editar,             y nos aparecerá el formulario anterior para que modifiquemos los 
datos erróneos, después pulsamos Guardar y Salir. 
En caso de querer eliminar la acción se selecciona este en la tabla y se pulsa el botón 
de editar,             y nos aparecerá el formulario anterior, en este formulario se pulsa el 
botón Borrar para eliminar el contacto de la lista, antes de borrarlo definitivamente 
saldrá un mensaje para confirmar la eliminación del registro. 
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2.3.1.6 Listado Clientes: En caso de que en la pestaña de datos principales se haya 
seleccionado representante, aquí aparecerán los clientes asociados a este. 
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2.3.1.7 La pestaña máquinas contiene un listado con las máquinas asociadas al 
cliente. 
 

 
 

Para añadirle acciones al cliente pulsamos el botón                situado debajo de la tabla 
de documentos en la cual nos sale un formulario. Este lo rellenamos y pulsamos 
guardar.  
En caso de querer crear otro nuevo pulsamos Nueva y en caso contrario pulsamos 
Salir.  
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2.3.1.8 la Pestaña OF muestra las Ofs generadas para  este cliente  
 
2.3.1.9 la Pestaña Ofertas muestra las Ofertas generadas para  este cliente  
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2.4. Herramientas 
 
2.4.1 Acciones 
 Véase el apartado 2.3.1.5 
 
2.4.2 Expedientes 
 Véase el apartado 2.3.1.3 
 
2.4.3 Gestión de Usuarios 
 
Este módulo permite gestionar los usuarios, darles de alta, asignarle claves  y darles 
permisos para Agenda y Gestión Documental 
 

 
 
 
Para crear un nuevo usuario, presione el botón “Nuevo” de la parte inferior y complete 
la información requerida 
Para asignarle permiso a otro usuario para que pueda consultar mi agenda, introduzca 
el nombre de este en la casilla de texto “Dar permisos de la agenda a ” 
Para que el usuario pueda eliminar documentos del módulo de Gestión Documental 
marque la casilla “Eliminar” 
Para que el usuario pueda agregar documentos ( y editar) al módulo de Gestión 
Documental  
Para que un usuario pueda editar la Razón Social y el Nombre comercial de un cliente 
debe tener marcada la opción “Permiso Modificar Datos principales del cliente” 
 



MANUAL DE USO DE bpCRM 
 
 
 

Hermann Paz Página 19 22/06/2011 

2.5. Listados 
 
2.5.1 Listado Clientes: 
 
Listado para visualizar, documentos, expedientes, direcciones contactos y acciones 
por cliente utilizando el filtro para ver únicamente los resultados deseados. 
 

 
 

Una vez se han rellenado los filtros y las opciones se pulsa el botón de Imprimir y el 
informe aparecerá en la pantalla. 
 
2.5.2 Listado de Expedientes (Obras). 
 
Listado para visualizar los expedientes con los filtros indicados al pulsar Imprimir. 
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2.5.3 Listado de Acciones. 
 
Listado para visualizar las acciones con los filtros indicados al pulsar Imprimir. 

 

 
 

2.5.4 Listado de contactos. 
 
Listado para visualizar las acciones con los filtros indicados al pulsar Imprimir. 
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2.6 Gestión Documental 
 
Este módulo permite una gestión integrada y centralizada de documentos relacionados 
con clientes en un árbol de directorios de red configurados para este propósito 
 

 
 
En la parte izquierda se muestran los directorios o niveles que guardan los 
documentos a los que tiene acceso los usuarios del CRM 
 
En la parte derecha se muestra la relación de documentos pertenecientes a cada 
subnivel o directorio seleccionado 
 
2.6.1   El menú de la parte inferior se compone de : 
2.6.1.1   Configurar : permite definir el directorio que incluyo los subdirectorio donde se 
desea organizar los documentos 
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2.4.3.1.2 Botón Abrir : permite mostrar el documento 
2.4.3.1.3 Botón Eliminar : Elimina el documento  
2.4.3.1.4 Botón Editar : Edita la información (Meta datos) del documento, como 
muestra la siguiente figura 
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2.4.3.1.5 Botón “Adjuntar” 
 
 

 
 
 
Permite agregar un documento al sistema de gestión documental, agregándole 
información para relacionarlo con un cliente, una acción, o un expediente, permite 
también colocarle un tipo de documento, un estado y Observaciones  
La ruta donde se grabará el fichero se forma del cliente seleccionado, el número de 
Expediente y el tipo de documento. Si la ruta no existe el sistema propone crear la 
carpeta 
También se puede escoger una ruta diferente a la seleccionada 
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2.4.3.1.5 Botón “Adjuntar desde esta ubicación” 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
Permite agregar un documento al sistema de gestión documental, agregándole 
información para relacionarlo con un cliente, una acción, o un expediente, permite 
también colocarle un tipo de documento, un estado y Observaciones  
La ruta donde se grabará el fichero es la misma que estaba seleccionada al abrir este 
formulario, el sistema según la ruta seleccionada previamente, selecciona el cliente , el 
número de Expediente y el Tipo de documento. Estos datos se pueden cambiar 
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Agenda:   
 
Este módulo presenta una agenda tipo Outlook donde se muestra como si fuera una 
cita, el momento en que se ha creado un Expediente, o una Acción, depende del tipo 
de expediente y de Acción que sean, ya que según el tipo de Expediente o de Acción  
se puede configurar para que exporte a la agenda: 
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Cuando se genera un Expediente o Acción que tenga el tipo configurado para exportar 
a la agenda, en esta se vera como en el siguiente ejemplo 
 

 
 
Se pueden filtrar las citas de esta agenda por Cliente, y si el usuario tiene permiso, 
también puede ver la agenda de otros usuarios, esto se hace desde el filtro de la parte 
derecha de la aplicación. 
Para que un usuario pueda ver la agenda de otro usuario, este último debe tener 
configurado el permiso de mostrar agenda a : en el módulo de usuarios tal como 
muestra la siguiente figura 
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2.8 Ofertas 
 
2.8.1 Navegador 
 
Este Módulo permite visualizar filtrar, exportar y totalizar todas las ofertas hechas a 
clientes: 
La pantalla principal se muestra a continuación 
 
 
 
Esta pantalla permite realizar las siguientes acciones: 
 
Filtrar la información : para filtrar deberá posicionarse sobre la columna que desea 
filtrar y haga clic derecho, se desplegará un menú que mostrará diferentes opciones de 
filtrado 

 
 
Una vez filtrado puede volver a filtrar por otro campo en cadena, para volver a la tabla 
original puede hacerlo con la opción “Quitar todos los filtros” 
 
Exportar la tabla : puede siempre exportar a un fichero de Excel, Texto o Xml con el 
icono “Exportar” de la parte superior de la tabla 
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Ordenar los registros 
 
Para poder ordenar los registros por mas de una columna en forma ascendente o 
descendente  deberá hacer clic derecho sobre la columna que desea ordenar y se 
mostrará un menú como el siguiente 
 

 
 
De este menú podrá seleccionar la columna para que se ordene de forma ascendente o 
descendente 
Podrá hacer esto para más de una columna, el programa ira ordenando según lo criterios 
que se vayan seleccionando 
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Información que muestra  
El navegador de Ofertas, aparte de mostrar todo el detalle de las ofertas, muestra 
también en la parte inferior, un promedio de las  Verosimilitudes que se muestren en 
pantalla y la suma de los importes de las Ofertas 
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Menú de Opciones  
 
La Herramienta Navegador de Ofertas cuenta en la parte izquierda con un menú de 
opciones que permite: 
 
Crear nueva Oferta 
 

 
 
Editar un Oferta 
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Para editar una Oferta bastará con seleccionarla y hacer clic sobre el boton de Editar 
 
Eliminar una Oferta 
 
Para eliminar una Oferta bastará con seleccionarla y hacer clic sobre el boton de 
Eliminar 
 
Filtros Rápidos 
 
Aparte de los filtros sobre la Tabla, la herramienta cuenta en la parte derecha con dos 
opciones de Filtros Rápidos, por estado y por Verosimilitud 
 
Por Estado: 
 

 
 
Para filtrar las ofertas por estado deberá seleccionar los estados deseados y  
presionar el botón Filtrar 
 



MANUAL DE USO DE bpCRM 
 
 
 

Hermann Paz Página 32 22/06/2011 

Por verosimilitud 
 

 
 
Para filtrar por verosimilitud deberá seleccionar el rango deseado y presionar el botón 
de Filtrar 
 
Cambiar Estado 
 
Podrá cambiar cómodamente el Estado de una orden si la selecciona previamente y 
luego presiona el botón “Cambiar Estado” de la parte lateral, y selecciona el estado 
deseado. 
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Reportes  
 
Este módulo permite presentar la información de Ofertas filtrada por dos conceptos 
como se muestra en la imagen 
 

 
 
Filtrado por cliente o por fecha, para ver un reporte del listado de ofertas de una forma 
u otra bastará con completar la información que se solicita y presionar el botón que 
corresponda 

 
 

 
 
 


