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• Beneficios
• Gestionar visitas
• Agendar nueva visita
• Reagendar visitas
• Carga de resultados
• Cancelar visitas
• Ver informes de visitas
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Las visitas a los clientes por parte de los vendedores pueden ser una herramienta valiosa para fortalecer las relaciones, identificar necesidades y 
oportunidades, mejorar la satisfacción del cliente, oportunidades de venta y obtener comentarios sobre los productos/servicios. Las visitas a los 
clientes por parte de los vendedores pueden proporcionar los siguientes beneficios:

• Fortalecimiento de las relaciones: Las visitas a los clientes pueden ayudar a fortalecer las relaciones entre el vendedor y el cliente. Al 

interactuar cara a cara, el vendedor puede establecer una conexión más personal con el cliente y construir una relación de confianza.

• Identificación de necesidades del cliente: También pueden ayudar a los vendedores a identificar las necesidades del cliente y ofrecer soluciones 

personalizadas. Pudiendo entender mejor sus desafíos y necesidades específicas.

• Mejora de la satisfacción del cliente: Las visitas a los clientes pueden ayudar a mejorar la satisfacción del cliente. Al proporcionar un servicio 

personalizado y enfocado en sus necesidades, el vendedor puede aumentar la satisfacción del cliente y fomentar una relación a largo plazo.

• Identificación de oportunidades de venta: De igual manera las visitas pueden ayudar a los vendedores a identificar nuevas oportunidades de 

venta y ampliar la base de clientes. Al hablar directamente con el cliente, el vendedor puede identificar nuevas necesidades y ofrecer productos 

o servicios adicionales.
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Beneficios



Para agendar una visita sigue los pasos enumerados:
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1
Haz clic en Visitas

2
Ahora haz clic en 
+Agendar Visita

Gestión de Visitas



Para agendar una visita sigue los pasos enumerados:
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3
Escoge el nombre 

del cliente

4
Ingresa un nombre 

de contacto

El sistema traerá los 
datos asociados del 

cliente

7
Escoge la persona 

que asistirá a la 
visita

8
Mediante el 

calendario escoge la 
fecha.

9
Selecciona el 

horario y escoge si 
la visita es por 

cortesía, facturada 
o por facturar

Gestión de Visitas

5
Ingresa un número 

de teléfono

6
Aquí se mostrará las 

visitas pendientes 
para el cliente 
seleccionado



Para agendar una visita sigue los pasos enumerados:
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10
Aquí se mostrará la 

dirección física asociada 
al cliente escogido

11
Puedes agregar un punto 

de referencia para la 
dirección

Escoge la modalidad 
(si escoges modalidad 
virtual, deberás indicar 
qué herramienta se 
usará para la conexión 
virtual)

15
Finalmente haz clic 

en Guardar para 
agendar la visita

12
Selecciona el motivo 

de la visita

13
Ingresa alguna 

observación para el 
cliente

14
Puedes agregar 

comentarios para 
“uso interno”

IMPORTANTE
Se enviará una notificación de la visita al cliente y al responsable (si 
está configurado de esa manera). Al guardar una visita quedará en 
estatus agendada

Gestión de Visitas



Para re-agendar una visita sigue los pasos enumerados:
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1
Haz clic en 
Acciones

2
Luego haz clic en 

Reagendar

3
En esta sección 

incluye el motivo 
para re-agendar

4
Haz clic en guardar 
para re-agendar la 

visita

Al reagendar una visita, toda la información es editable

Reagendar Visita



Para cargar resultados de una visita sigue los pasos enumerados:
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1
Haz clic en 

Visitas

2
Luego haz clic en 

Cargar Resultados

3
Registra la hora 
inicial y la hora 

final de la visita.

5
Agrega una 

descripción del 
resultado de la 

visita, así como la 
observación al 

cliente

4
Puedes asociar las horas 
de servicio según sea el 

caso

6
Agrega el detalle 
correspondiente 

al viatico

7
Haz clic en Guardar 

para cargar el 
resultado

Cargar Resultado de Visita



Para cancelar una visita sigue los pasos enumerados:
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1
Haz clic en 

Visitas

2
Luego haz clic en 

Cancelar 3
Ingresa el motivo 
de la cancelación

4
Haz clic en 

Cancelar Visita

IMPORTANTE
Una vez que se cancela una visita, no puedes reabrirla

Cancelar Visita



Para ver el informe de visita por responsable sigue los pasos enumerados
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1
Haz clic en 
Informes

2
Luego haz clic en 

Visitas

3
Haz clic en Visitas 
por Responsables

4
Escoge el 

Responsable

5
Selecciona la fecha 

inicial y final

6
Escoge la 

modalidad7
Puedes escoger 
ver en Excel o 

en PDF

Informe de Visita por Responsable



Se mostrará un informe similar al siguiente, en el cual podrás ver las visitas por responsable
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Informe de Visita por Responsable



Para ver el informe de Relación de Gastos de Viáticos sigue los pasos enumerados:
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1
Haz clic en 
Informes

2
Luego haz clic en 

Visitas

3
Haz clic en Relación 

de Gastos de 
Viáticos

4
Selecciona la fecha 

inicial y final

5
Ingresa el porcentaje 

de desviación y 
escoge la modalidad

6
Selecciona el 

concepto y escoge 
la tasa de cambio

7
Selecciona si es por 
ruta o responsable

8
Escoge la ruta de 
comercialización

9
Puedes escoger 
ver en Excel o 

en PDF

Informe Relación de Gastos de Viáticos



Se mostrará un informe similar al siguiente, en el cual podrás ver la relación de gastos de viáticos:
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Informe Relación de Gastos de Viáticos



Para ver el informe de Relación de Gastos de Viáticos sigue los pasos enumerados
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1
Haz clic en 
Informes

2
Luego haz clic en 

Visitas

3
Haz clic en Horas de 

Servicio

6
Selecciona la fecha 

inicial y final

4
Selecciona el 

cliente

5
Selecciona el 
responsable

7
Puedes escoger 

ver en Excel o en 
PDF

Informe Horas de Servicio



Se mostrará un informe similar al siguiente, en el cual podrás ver las horas de servicio
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Informe Horas de Servicio



¡Síguenos en nuestras Redes Sociales!
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