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MANUAL DE USUARIO 

 

El siguiente manual este diseñado para el acceso y uso de la aplicación “Farma-CRM” 

Para su acceso y uso se lo hará a través de cualquier navegador web: IE7 o superior, 

Chrome, Firefox  

 

Iconos o Botones Generales 

A continuación se explican los iconos y/o botones que se usaran de manera general en 

la aplicación. 

 Agregar.- permite crear nueva funcionalidad según el formulario activo, 

ejemplo una nueva plantilla, nuevos campos. 

  Editar.-  Iconos que se encuentran en cada fila de las grillas que listan la 

información relacionada a cada formulario, se utilizan para desplegar la ventana de 

modificación de la fila seleccionada.  

 Eliminar.- Icono que se encuentran en cada fila de las grillas que listan la 

información relacionada a cada formulario, permite eliminar la fila seleccionada de la 

grilla. 

  Modificar.- botón existente en cada formulario de modificación, permite el 

guardado de la información presente en el formulario activo. 

 Generar.- permite crear archivos de Excel según la información deseada de 

acuerdo a cada formulario activo. 

 Guardar.- botón que permite almacenar la información ingresada en cada 

formulario activo. 

  Cancelar.- botón que permite descartar cualquier cambio o modificación 

realizada en el formulario. 

  



Login 

Al acceder a la aplicación, la primera pantalla es la de logueo, en donde se ingresa los 

datos del usuario y contraseña los cuales son validados a través del módulo del 

EasySeguridad que maneja la empresa.  

 

 

 

 

Pantalla principal  

Luego de iniciado la sesión se despliega el siguiente formulario.  

Este contiene el siguiente menú 

 Inicio  

 Comercial  

 Notificaciones  

 Reportes  

 Análisis  

 



 

 

Inicio 

En esta pantalla se carga unas ventanas (portlet) los cuales ayudan a identificar los 

clientes potenciales así como los productos más vendidos.  

 

 

 



Módulo Comercial   

En este menú se despliega las siguientes opciones: 

 Clientes  

 Paramentizacion de Campos  

 

Clientes 

En este submenu se permite el ingreso/actualización de la información de los clientes 

ya sea de forma manual o mediante archivos excel para hacerlo de forma masiva. Se 

despliega el siguiente formulario.   

 

 

Busqueda de un cliente 

Se lo puede hacer mediante la búsqueda de su número de identificación (CI/RUC), o 

por sus nombres. 



 

 

 Editar Información 

Para editar la información se tiene que buscar y seleccionar el cliente. Luego click en la 

opcion editar  . 

 

 

 



Se deplegará la siguiente ventana. 

 

En este formulario se ingresará y/o modificará la información en los cuadros de texto de 

acuerdo a las datos que se desea alimentar del cliente.  

Para guardar los cambios realizados se dara click sobre el botón Guardar . 

Para descartar los cambio click sobre el boton Cancelar . 

 

 Plantilla Campos   

 

Al hacer clik sobre la opción Plantilla Campos 

 

Se despliega el siguiente formulario, en el cual se selecciona los campos con los que 

se desea crear la plantilla y click en generar. 

 



       

 

 Importar Datos 

 

 

En esta opción se seleccionará el archivo excel, con la información de los campos de 

los clientes a actualizar. Este archivo deberá contener en la primera columna el número 

de identificador(RUC/CI).  

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

Si deseamos verificar los errores click en Ver Errores  

Click en Guardar, para actualizar los datos se presenta la siguiente ventana de 

confirmación, click en SI.  

 



 Exportar datos 

 

 

Se despliega el siguiente formulario 

 

Se seleccionará el archivo excel con los número de identificación de los clientes y se 

seleccionará los campos que se quiere obtener la información. 

Click en el botón Generar y se creara un nuevo archivo Excel con los datos 

seleccionados. 

 

Parametrización de Campos 

En este submenú, permite crear los diferentes campos o atributos para complementar 

la información del cliente. 



 

 

 Agregar 

 

 

Se despliega la siguiente ventana, la cual nos permite crear nuevos campos. 

 

Se ingresara un nuevo nombre para el campo (etiqueta) y se seleccionara el tipo de 

campo: texto, selección, fecha, numérico, dependiendo del tipo de selección se 

configurará el campo. 



         

 

Click en Guardar para crear el nuevo campo, click en Cancelar para descartar el nuevo 

campo. 

 

 Ordenar 

 

 

Se despliega la siguiente ventana 

 

Esta opción permite ordenar los campos es decir reordenarlos de tal manera que en el 

formulario de cliente nos aparezca en el orden deseado.   

 

  



Editar/Modificar Información  

  

 

Click en Modificar para guardar los cambios o click en cancelar para descartar los 

cambios. 

 

Módulo Notificaciones 

En este menú se despliega las siguientes opciones: 

 Plantillas Email 

 Paramentizacion de Notificaciones  

 

 

Plantillas Email 

En este submenú, se permite la creación/edición de plantillas para el envío de correos 

electrónicos personalizados a los diferentes clientes.  



 

 

 Agregar  

 

 

Se despliega la siguiente ventana 

 

En este formulario se ingresará el nombre de la plantilla el asunto con el que se enviará 

el mail y en el editor html se crear lo que es el cuerpo del mensaje del correo. 

Editor HTML 



Existen dos tipos de plantillas Informativa y Personalizada. 

 

- Informativa: Se crean plantillas genéricas que se envía a clientes por ejemplo “días 

de descuentos”.  

- Personalizada: Se crean plantillas en los cuales se puede agregar los atributos del 

cliente en el cuerpo de mensaje de texto, por ejemplo “cumpleaños” en donde se 

indique el nombre del cliente ejemplo “Estimado $Nombre$” el cual a enviarse el 

parámetro $Nombre$ se reemplazará por el nombre del destinatario del correo. 

 

 Plantillas Predefinidas 

 

Se despliega la siguiente ventana. 

 

En este formulario se muestra plantillas las cuales tiene un diseño predefinido y pueden 

ser usados para crear de manera ágil los mail.   

Al hacer click sobre la opción seleccionar que se muestra debajo de cada plantilla, este 

se cargar en el editor html del formulario crear plantilla.  



 

 

 

Editar/Modificar 

Para editar una plantilla nos dirigimos al listado de plantillas creadas y damos click 

sobre la opción “Editar” 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Para guardar los cambios click en Modificar o click en cancelar para descartar los 

cambios. 

 

Parametrización de Notificaciones 

En este submenú se permite la administración para el envío de notificaciones, de tal 

forma que su ejecución sea de forma automática.   



 

 

 Agregar  

 

Se despliega la siguiente ventana 

 

Existen dos tipos de notificaciones Programado y Automático 



- Programado: Se selecciona las días de la semana, la hora de envío, la fecha inicio 

y fin, la plantilla a enviar y se agrega el listado de personas a las que se desea 

enviar la notificación.   

- Automático: Este tipo está destinado por ejemplo para las felicitaciones de 

cumpleaños donde verifica todos los días y si existe clientes se activa el envío de 

correos de forma automática.  

 

Editar/ Modificar  

Nos dirigimos al lista de notificaciones, y damos click sobre el icono Editar   

 

 

Para guardar los cambios click en Modificar o click en Cancelar para descartar los 

cambios. 

 



Módulo Reportes 

En este módulo se presenta el reporte de las notificaciones enviadas 

 

Historial de Notificaciones  

En este submenú se genera un reporte de todas las notificaciones ejecutadas en un 

rango de fechas.  

 

Para visualizar el reporte se seleccionará la notificación y se seleccionará el rango de 

fechas de ejecución, luego click en el botón generar. 

 

Además los resultados se pueden exportar a un archivo de formato Excel, dando click 

sobre el botón exportar que se encuentra ubicado en la esquina superior derecha del 

listado de resultados. 

 

  



Módulo Análisis 

Este módulo, tiene como objetivo generar de forma dinámica consultas en base a 

clientes, artículos, rango de fechas, entre otros, para conocer diferentes hábitos de 

consumo de clientes y poder segmentarlos.   

 

OLAP Clientes 

En este submenú se presenta un cubo de información el cual permite navegar por sus 

diferentes atributos.  

 

Su funcionamiento es similar a una tabla dinámica en Excel, para ello basta con 

arrastrar o seleccionar los campos que se desea mostrar desde el panel izquierdo  



 

 

Eliminar una fila 

Para eliminar un valor que no se desea mostrar en el panel de resultados, nos citamos 

en el panel izquierdo, Área de Filas o Área de columnas, y eliminamos.    

 

 

Además se permite algunas opciones en la barra superior como:  

- Guardar la consulta realizada. 

- Buscar y cargar la consulta guardada. 

- Exportar a formato Excel y Pdf.  

- Expandir todo el panel en la pantalla. 

 

 

 



Salir del sistema / Cerrar Sesión 

Para finalizar la sesión de usuario y salir del sistema, dirigirse en la pantalla en la parte 

superior derecha en donde está el nombre de usuario. Click en cerrar sesión.  

 

 


