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Al ingresar al sistema le aparecerá un recuadro donde debe ingresar su usuario, clave y perfil para 
entrar al software. 

 

 

GESTION CRM 

Una vez dentro del software de Business Intelligent, encontrará el Módulo de 
gestión de CRM al lado izquierdo de la pantalla, el cual sirve para gestionar las 

oportunidades presentadas en el negocio, los clientes y las actividades 
presentadas, luego de entrar al módulo se desplegarán 3 sub-módulos: 

 

1. Oportunidades  
2. Clientes CRM 
3. Actividades 
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1.- Oportunidades: 

El primer paso para gestionar clientes es creando la oportunidad, la cual consiste en 
agregar la nueva oportunidad que se esté generando de acuerdo al cliente 

 

1.1.-Crear una oportunidad de negocio 

En la parte superior derecha se da la opción de crear la oportunidad. 

 

Luego habra que rellenar los campos crear oportunidad, donde se debe ingresar 
el nombre de la oportunidad, valor de la oportunidad, estado de la oportunidad, 
asignado a, fecha estimada de cierre, el tipo, el origen de la oportunidad  y se 
puede agregar un archivo (opcional), tambien el campo descripcion de la 
oportunidad (opcional) y datos de contacto del cliente, donde se debe ingresar 
el tipo, rut, nombre del cliente, celular, email, tipo de clientes y observaciones del 
cliente,  para luego proceder a guardar cambios.  
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Luego ya estará guardada la oportunidad.  

 

Dependiendo del estado de la oportunidad que se ingrese anteriormente, el estado 
estará en rojo, amarillo o verde.  
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La oportunidad se puede ir editando, de acuerdo a la etapa en la que se encuentre 
o ya sea modificar datos del cliente. 

 

 

 

 

También se puede eliminar la oportunidad. 

 

 

 

1.2 Gestionar una oportunidad de negocio. 

Se puede filtrar la oportunidad, ya sea ingresando fecha de inicio y termino de la 
oportunidad, origen, nombre de la oportunidad, estado de la oportunidad, usuario asignado 
a la oportunidad o cliente. 
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1.3 Analizar una oportunidad de Negocio. 

Dependiendo del estado de las oportunidades te saldrán dos gráficos, los cuales te 
ayudaran a saber la etapa de los clientes. 
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2.- Clientes CRM: 

El primer paso para gestionar a los clientes que se encuentran en tu cartera es agregando 
al cliente al listado del CRM 

 

 

2.1 Agregar Prospectos y Clientes. 

El ítem para agregar clientes se encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla.  
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Luego de seleccionar crear clientes, se desplegara la siguiente pagina, la cual te 
pedira los datos del cliente, los cuales deben llenar obligatoriamente los campos 
con (*) , si no tienes todos los datos requeridos puedes dejar los demas en blanco, 
pero siempre intentar rellenar el mayor numero de campos. 
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Luego debes dar a GUARDAR CAMBIOS. 

 

 

 

Dependiendo la situación en el cual se guarde los clientes (activo o suspendido) 
este aparecerá en rojo o verde. 
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Si se requiere hacer cambios o actualizar el estado del cliente se debe seleccionar 
el lápiz del ítem acciones, también se pueden eliminar clientes seleccionando el 
basurero, estos se encuentran en el costado derecho del listado de clientes. 

 

 

2.2 Administrar Prospectos y Clientes. 

Para buscar clientes estos se pueden filtrar por fecha de ingreso al sistema, por rut 
o pasaporte o por razón social. Luego de ingresar cualquiera de los datos 
anteriormente mencionados se debe apretar la linterna. 
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2.3 Exportación de Prospectos y Clientes. 

Para exportar clientes a una tabla Excel se debe apretar el botón verde (exportar 
clientes) del lado superior derecho. 

 

 

3.- Actividades: 

Para llevar un registro de la actividad de tu empresa de acuerdo a los clientes, ya 
sean reuniones, llamadas, visitas, entre otras, se pueden ingresar en este ítem para 
así llevar un orden y registro. 
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3.1 Agregar Incidencias y Actividades 

Se debe presionar Crear actividad, la cual se encuentra en la esquina superior 
derecha. 
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Luego de ingresar aparecerán los siguientes campos, donde debes ingresar la 
nueva actividad, descripción de la actividad y datos de contacto del cliente, 
debes llenar todos los campos en blanco. Por otro lado en el ítem Oportunidad, 
debes tener previamente ingresada la oportunidad, la cual se busca en la lupa azul. 

 

Para ingresar la actividad y que esta quede registrada debes dar a guardar cambios. 
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Al ya tenerlo guardado aparecerá la actividad creada. 

 

 

3.2 Gestionar Actividades. 

Para filtrar las actividades, puede ser por fecha, asunto, tipo, usuario, estado, 
prioridad o en la lupa buscar directamente al cliente. 
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El estado de la actividad depende de que se agregue en el anterior paso en el 
campo Estado.  
 

 
 
También se puede editar o eliminar la actividad en la sección ACCIONES. Para 
editar se debe seleccionar el lapiz con la hoja y para eliminar se debe seleccionar el 
papel con la x, en este campo puede editar la actividad . 
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3.3.-Analizar actividades de Prospectos y Cliente. 
 
Las actividades se muestran gráficamente y así mostrar cuantificadamente el tipo 
de actividad reuniones, ya sea llamada, reuniones, E-mail o tareas 
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3.4.-Calendario de actividades. 

También se muestra un calendario donde te muestra las actividades del mes en 
curso. 
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4.-Ciclo/Proceso de Gestión de un Prospecto a Cliente. 
 
El proceso de gestión del cliente se puede editar en el campo acciones antes 
mencionado en el punto 1 del ítem oportunidad, Aquí se podrá editar el nombre de 
la oportunidad, el valor, el estado, a quien esta asignado, la fecha estimada de 
cierre, el tipo, el origen y el archivo adjunto, como también la descripción. Con 
esto el estado de la oportunidad ira cambiando ya sea  
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Por ejemplo, ya se encuentra registrado el cliente y en oportunidades esta la 
campaña 23, en la cual ya tenemos asignados los clientes participantes, pero la 
campaña se encuentra en prospecto. 
 
 
Puedes editar el estado para así saber si la oportunidad esta en prospecto, 
cualificación, analizando necesidades, presupuestando, negociando, si el 
negocio esta ganado o se perdió. 
 

 
 
Si con el cliente se ha generado una nueva reunión se va al ítem  
Gestión CRM ->actividades->Acciones->editar, se cambia el tipo. 
 

 
Si en esa reunión se cierra el negocio se  selecciona completado. 
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Luego de esto vuelves a oportunidades y cambias el estado de la oportunidad a 
negocio ganado. 
 
 

 
 
 
 
 
Con esto se irán actualizando los gráficos y el calendario para llevar un registro del 
avance completo de la oportunidad. 
 


