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1 Cómo Usar G-VENTAS 

1.1 Ingresar en el sistema 

Para comenzar a usar el G-VENTAS, ingresa en https://360.galac.com y luego haz clic en el 

botón Login. 

 

1.2 Iniciar sesión 

Ingrese el inquilino que le fue asignado durante la contratación para el acceso al G-VENTAS, 

para ello haz clic en el botón cambiar. 

 

https://360.galac.com/
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Haz clic en el botón Cambiar 

 

Ingresa el nombre del inquilino asignado en su contratación, luego haga clic en Guardar. 

 

Ahora ingresa el nombre del usuario y la contraseña de administrador que te fue asignado en la 

contratación, luego haz clic en Iniciar Sesión. 

1.2.1 Salir del G-VENTAS 

 

Para salir del G-VENTAS diríjase a la opción ubicada en la parte superior derecha y seleccione 

Cerrar Sesión. 
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1.3 Manejo de Módulos y Opciones 

Los Módulos fundamentales del G-VENTAS, que se encuentra en el área del menú principal son: 

Administración, Cotizaciones, Oportunidades de Venta, Ticket, Clientes, Contactos, Artículos, 

Vendedores, Etiquetas, Cambios, Configuraciones, Compañías. 

Para acceder a las Opciones que se despliegan de cada uno de los Módulos, haga clic con el ratón 

en el módulo deseado. También puede utilizar la tecla TAB para posicionarse en la opción 

deseada y luego presionar la tecla <Intro>, y así acceder, automáticamente, a la opción. 

Al pasar de un Módulo a otro, o a un submenú usted podrá apreciar entre otras, el listado 

principal y la opción: Nuevo de acuerdo con el módulo en que está ubicado. También la columna 

Acciones en la cual se desplegarán las posibles acciones que puede realizar sobre un registro 

específico. En la próxima sección del manual estas opciones se explican más ampliamente. 

  

Esta visualización también depende de la permisología de usuarios. 
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2 Administración 

2.1 Configuraciones 

Para abrir esta ventana haz clic en Administración → Configuraciones 

2.1.1 Cuenta 

 

Esta ventana sirve para configurar la cuenta: 

Pestaña General 

• Habilitar el autorregistro: Si lo activas permitirás al usuario autorregistrarse desde la 

ventana de iniciar sesión. 

• Permitir el registrarse en el sistema: Si lo activas, se deberá realizar la validación del 

nuevo usuario en el G-VENTAS con una cuenta empresarial. 

Pestaña Dos factores: 

 

Esta ventana sirve para configurar la cuenta 

La autenticación de dos pasos tiene tres opciones disponibles: 

• Optional 

• Disable 

• Forzed 
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Permitir a los usuarios cambiar su configuración de dos pasos: Si activas esta opción permitirás 

que el usuario tenga habilitado la “autenticación en dos pasos” en el menú de cuenta de 

usuario. 

Recordar navegador: Si activas esta opción permitirás la autentificación recuerde siempre el 

navegador de uso frecuente 

Una vez finalizada la configuración haz clic en el botón Guardar 

3 Administración de identidad 

3.1 Registro de Auditorias 

 

En esta ventana podrás ver el registro de auditorías, selecciona un registro y podrás ver el 

detalle de la auditoria. Puedes bus car registro por rango de fecha, nombre de usuario mínima y 

máxima duración, así como filtrar por método HTTP. 

3.2 Administración de Identidad 

3.2.1 Unidad Organizativa 

Para ver las unidades organizativas haz clic en el menú Administración → Administración de 

Identidad → Unidad Organizativa. 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Ahora haz clic en el botón Agregar unidad raíz. Se mostrará la siguiente ventana: 

 

Ingresa el nombre para la unidad organizativa y presiona el botón Guardar 

Una vez guardada la unidad organizativa, necesitas agregarle usuarios, para ello haz clic en el 

botón Agregar miembro. 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Selecciona el usuario miembro que requieras agregar y haz clic en el botón Guardar 

3.2.2 Roles 

Para agregar un nuevo Rol haz clic en el menú Administración → Administración de 
Identidad → Roles. Ahora haz clic en el botón Nuevo rol, ubicada en la parte superior 
derecha de la ventana. 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Nombre rol: Ingresa el nombre del Rol.   

Por defecto: Todos los usuarios recien creados se les asignará este Rol automaticamente. 

Publico: Haz clic en este rol para colocarlo como público.  

 

Al finalizar haz clic en el botón Guardar.  

3.2.3 Usuarios 

Para agregar un Nuevo Usuario haz clic en el menú Administración → Administración 

de Identidad → Usuarios ubicado al lado izquierdo del menú. 

Ahora haz clic en el botón Nuevo Usuario, ubicada en la parte superior derecha de la 

ventana. 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Nombre de Usuario: Ingrese el nombre que identifique al usuario. 

Nombre: Ingrese el nombre, este campo no es obligatorio, pero para una mejor usabilidad del 

G-VENTAS es recomendable ingresarlo. 

Apellido: Ingrese el apellido, este campo no es obligatorio, pero para una mejor usabilidad del 

G-VENTAS es recomendable ingresarlo. 

Contraseña: El formato de la contraseña lo puede configurar dirigiendo al Menú Principal → 

Configuraciones → Administración de identidad. 

Correo Electrónico: Ingrese el correo electrónico del usuario. 

Número de Teléfono: Ingrese el número telefónico del usuario. 

 

Ahora haz clic en la pestaña Roles 
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Agrega el rol y la unidad organizativa 

Nota: Al realizarlo por unidad organizativa el usuario adquiere el rol de dicha unidad. 

Al finalizar haz clic en el botón Guardar. 

3.2.4 Logs de seguridad 

 

Podrás ver un registro de todos los logs de seguridad registrados en el sistema. 

3.3 Gestión de Idiomas 

Este apartado corresponde configurar el idioma en que se usara el G-VENTAS 

3.3.1 Idiomas 



 

Manual de Usuario  Pág.19 
16/10/2023 

 

 

Podrás ver los idiomas disponibles en el sistema 

3.3.2 Textos de Lenguaje 

 

3.4 Permisos 

Si necesitas configurar un rol para asignarle un permiso especifico debes seguir los siguientes 

pasos. 

Ubicarse en el rol al que se le desea configurar los permisos y seleccionar menú Acciones 
→ Permisos 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Del lado derecho de la ventana se muestran los módulos generales del G-VENTAS y del lado 

izquierdo se muestran los submódulos sobre los cuales se pueden indicar los permisos 

específicos. 

Para asignar un permiso es suficiente con marcarlo y hacer clic en el botón Guardar. 

Ejemplo: 

Configuremos un Rol de Promotor de Ventas:  

1. Luego de crear el Rol de Promotor de Ventas nos ubicamos en él y seleccionamos menú 

Acciones → Permisos 

 

 
 

2. Le asignamos permisos en los módulos necesarios para este rol: Clientes, Contactos, 

Cotizaciones y Artículos. 
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Para este ejemplo asignaremos al módulo de clientes los permisos de: Crear, Editar, 

Importar. Al módulo de Contactos: Crear, Editar. Al módulo de Artículos: Crear, Editar. Al 

módulo de Cotizaciones: Crear, Editar. 

 

3. Al finalizar haz clic en el botón Guardar y ya el rol queda configurado en el G-VENTAS y 

listo para ser asignado a los usuarios que así lo requieran. 

4. Para usarlo es suficiente con seleccionarlo en la pestaña de Roles al momento de la 

creación o edición de un usuario. 

5. Se puede dar permisos de usuario por unidad organizativa. 
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4 Sincronizaciones 

Para ver el módulo de sincronizaciones, desde el menú principal haz clic en Sincronizaciones 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Puedes sincronizar rápidamente 

• Artículos 

• Cambios 

• Clientes 

• Vendedores 

4.1 Sincronizar Artículos 

El software G-VENTAS, permite sincronizar la información referente a los artículos que existen 

en el Sistema Administrativo y el G-VENTAS. 

Nota Importante: 

• Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada 

y conectada con el Sistema Administrativo. 

• La opción de sincronizar artículos estará disponible si el usuario tiene el permiso para: 

Artículos - Sincronizar. 

• Si existen artículos nuevos en el Sistema Administrativo éstos se agregarán 

automáticamente al G-VENTAS 

Fecha última modificación: Puedes indicar la fecha a partir de la cual requieres traer las 

actualizaciones. Luego haz clic en el botón de Artículos, se mostrará una ventana de espera 

mientras ocurre el proceso. Al finalizar podrás visualizar el resultado de esta sincronización. 
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4.2 Sincronizar Cambio 

Permite actualizar la información referente a las tasas de cambio que existen en el Sistema 

Administrativo hacia G-VENTAS. 

Nota Importante: 

• Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada 

y conectada con el Sistema Administrativo 

• La opción de sincronizar Cambios estará disponible si el usuario tiene el permiso: 

Sincronizaciones → Cambios 

• Las monedas asociadas a las tasas de cambio deben existir en ambos 

Fecha Última Modificación: Selecciona la fecha a partir de la cual se quiere obtener las ultimas 

actualizaciones. 

Haz clic en el botón correspondiente, y comenzará el proceso de sincronización, al finalizar se 

mostrará un mensaje como el siguiente: 
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4.3 Sincronizar Vendedores 

Este proceso permite realizar la actualización de los vendedores en G-VENTAS con la 

información que está en el Sistema Administrativo. 

Nota Importante: 

• Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada 

y conectada con el G-VENTAS Administrativo. 

• La opción de sincronizar vendedores estará disponible si el usuario tiene el permiso 

para: Vendedores - Sincronizar. 

• Si existen vendedores nuevos en el Sistema Administrativo éstos se agregarán 

automáticamente al software G-VENTAS. 

• Si actualizas la información de un vendedor en el G-VENTAS, esta no se sincroniza con el 

Sistema Administrativo. 

Fecha última modificación: Puedes indicar la fecha a partir de la cual requieres traer las 

actualizaciones.  

Ahora haz clic en el botón Vendedores, se inicia el proceso actualizando los vendedores cuya 

fecha de última modificación en el Sistema Administrativo sea superior a la indicada. 

Al finalizar podrás visualizar el resultado de esta sincronización. 

 

4.4 Sincronizar Clientes 

Este proceso permite realizar la actualización de los clientes en G-VENTAS con la información 

que está en el Sistema Administrativo. 

Nota Importante: 

• Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada 

y conectada con el G-VENTAS Administrativo. 

• La opción de sincronizar clientes estará disponible si el usuario tiene el permiso para: 

Clientes - Sincronizar. 
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• Si existen clientes nuevos en el Sistema Administrativo éstos se agregarán 

automáticamente al software G-VENTAS. 

• Si actualizas la información de un cliente en el GV- 360, esta no se sincroniza con el 

Sistema Administrativo. 

Fecha última modificación: Puedes indicar la fecha a partir de la cual requieres traer las 

actualizaciones.  

Ahora haz clic en el botón Clientes, se inicia el proceso actualizando los clientes cuya fecha de 

última modificación en el Sistema Administrativo sea superior a la indicada. 

Al finalizar podrás visualizar el resultado de esta sincronización. 
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5 Dashboard - Pronóstico de Ventas 

Podrás ver de manera resumida la información sobre la gestión de las Oportunidades de Venta. 

5.1 ¿Cómo ver el Dashboard – Pronóstico de Ventas? 

Lo puedes visualizar al entrar al Gestor 360 haciendo clic en el menú Inicio y estará disponible para aquellos 
usuarios que tengan el permiso Ver Dashboard – Oportunidad de Ventas. 

 

También deben tener activada la opción usar el módulo de Oportunidades de Ventas en la configuración 
del sistema. 

 

 

La primera vez que ingreses va a poder indicar cuál será el Dashboard de tu preferencia y así cada vez que 
entres al sistema se visualizará el Dashboard indicado.  

En este caso debes seleccionar el Dashboard Pronóstico de Ventas 
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Nota Importante: 

Las oportunidades visualizadas son las que tienen fecha de cierre esperado que coincide con el 

rango de fecha indicado 

• En la sección Estado Actual del Negocio puede ser solicitado filtrando para una o todas 

las Rutas de Comercialización y/o Tipos de Producto. 

• En la sección Posibilidad de Acelerar las Ventas puede ser solicitado filtrando para una 

o todas las Rutas de Comercialización. 

Las oportunidades visualizadas para la sección Proyección de Oportunidades pueden ser 

consultadas filtrando por “Mes y Año de Cierre Esperado” y tipo de Producto. 

5.2 Sección Estado Actual del Negocio 

 
 

• En Oportunidades de Venta Abiertas entre 10% y 70% se muestran la cantidad y el monto 
total de las Oportunidades de Venta con estado comprendido entre 10% y 70%.  

 

• En OPV según su estado se visualiza un gráfico en el cual se observa por el eje de las “Y” 
los estados de la oportunidad y por el eje de las “X” las cantidades de las oportunidades 
para cada estado. 
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• En Oportunidades de Venta Cerradas se muestran la cantidad y el monto total de las 
Oportunidades de Venta según su Ruta de Comercialización y Tipo de Producto con 
estado 0% (Perdidas) o 100%(Ganadas). 

 

5.3  Sección Posibilidad de Acelerar las Ventas 

 
 

• En Oportunidades de Ventas entre 50% y 70% se muestran la cantidad y el monto total 
de las Oportunidades de Venta con estado 50% o 70%.   

• En OPV por Ruta de Comercialización se muestra gráfico en el cual se visualizan la 
cantidad de Oportunidades y en su leyenda el porcentaje en función a la Ruta de 
Comercialización.  

• En Oportunidades con Cierre Esperado en se muestran la cantidad, el estado y el monto 
total de las Oportunidades de Venta. 
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5.4 Sección Proyección de Oportunidades 

 

Se visualizan las oportunidades que tengan como fecha de cierre esperado un mes y año 
específico. 

Esta sección mostrará una tabla con información relevante de los montos de las Oportunidades y 
sus proyecciones, según el porcentaje proyectado para cada tipo de producto. 

También se mostrará un gráfico representativo de la proyección en monto y los tipos de producto 
de las diferentes oportunidades consultadas. 
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6 Módulo Compañía 

A través es este módulo se pueden gestionar las compañías que formarán parte del Inquilino 

actual, y también se podrá configurar cuáles usuarios tienen acceso a la misma. El usuario debe 

tener permisos para realizar estas acciones. 

6.1 Agregar Nueva Compañía 

 

Para ingresar una nueva compañía, realiza los siguientes pasos: 

Para agregar una Nueva compañía selecciona la opción Compañías ubicada al lado 

izquierdo del menú. 

Ahora haz clic en el botón Nueva Compañía, ubicado en la parte superior derecha de la 

ventana. 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Ingresa los datos tales como: Nombre de la compañía, país, tipo de documento, número 

de la identificación, dirección, ciudad, zona postal, teléfono y correo electrónico; 

también puedes indicar si la empresa será la que se use de forma predeterminada, 

activando o no la opción correspondiente. 

Para restringir los usuarios que pueden ingresar en las compañías, haz clic en la pestaña 

Seguridad, se mostrara la siguiente ventana 

 

Seguidamente haz clic en el botón agregar [+] 
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Indica el Nombre del usuario (debe existir en el sistema), luego presiona clic en el 

botón Guardar. 

 

El usuario asignado se guardará en el G-VENTAS y estará disponible el botón Borrar, lo 

que permitirá eliminar, si así lo desea, el registro que acaba de ingresar. 

 

Para ingresar más usuarios repita los pasos. 

Haz clic en el botón Guardar y la compañía quedará guardada en el G-VENTAS. 

Nota Importante: Si ningún usuario se define en la sección Seguridad, entonces todos los usuarios 

tendrán acceso a la compañía. 
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6.2 Editar Compañía 

Para editar una compañía, realiza los siguientes pasos: 

Haz clic en el botón Acciones y luego clic en la opción Editar. 

 

Se mostrará la siguiente ventana en la cual se pueden realizar los cambios requeridos. 

6.2.1 Cargar Logo  

Al crear o editar una compañía se podrá indicar un logo para la misma. Este logo debe tener un 

tamaño de 200x200 px y un peso igual o inferior a 100 Kb, solo se admitirán los formatos .JPG y 

.PNG. Esta funcionalidad será muy útil en el futuro cuando se ajusten los informes para 

visualizar dicho logo en los mismos. 
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6.2.2 Seguridad 

También puedes editar la información de la pestaña Seguridad agregando o eliminando 

usuarios, siempre que se tenga permisos para esta operación. 

  

Para finalizar, haz clic en el botón Guardar. 

6.3 Conectar con Administrativo 

Escoge esta opción para configurar el “Conector WEB” y poder hacer la sincronización de la 

base de datos del Sistema Administrativo 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Ingresa el serial y haz clic en el botón Conectar para mostrar las instancias remotas de las bases 

de datos del conector WEB, debes escoger una instancia. 

 

Una vez que escoges la instancia remota, se mostrarán las compañías asociadas a la instancia, 

seguidamente escoge una compañía y haz clic en Probar Conexión para verificar si la 

configuración es exitosa, si es así el sistema te mostrara el siguiente mensaje: 
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Presiona el botón Guardar para continuar. 

6.4 Borrar Compañía 
 

Para borrar una compañía, realiza los siguientes pasos: 

Haz clic en el botón Acciones y luego en la opción Borrar. 

 

 

Se mostrará el siguiente mensaje, haz clic en el botón Sí: 

 

Este proceso eliminará la compañía y todos los registros que se procesaron en ella. 

6.5 Escoger Compañía 
 

Este proceso permite definir la compañía con la que se va a trabajar. Para escoger compañía, 

realiza los siguientes pasos: 

Haz clic en el botón Acciones y luego en la opción Escoger Compañía.  
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Ahora podrás visualizar en la columna Compañía Actual el valor Sí, con lo cual se indica 

que ahora todos los procesos se realizarán en esta compañía. Igualmente, en la barra 

inferior del menú el nombre de la compañía actual. 

 
 

Nota Importante: Considera que, solo puede haber una compañía activa, por tanto, selecciona 

una como Compañía Actual. 
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7 Configuración 

Esta opción te permitirá realizar los ajustes necesarios para trabajar con los módulos del G-

VENTAS. El usuario que realizará estas acciones debe contar con permisos de administrador. 

 

7.1  Configuraciones Compañía Actual 

Para ingresar a Configuraciones de la compañía actual seleccionar en el menú principal 

Configuraciones → Configuraciones “Nombre de compañía”. 
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7.1.1 Cliente 

Aquí podrás asignar un vendedor genérico a la empresa, el vendedor debe estar registrado 

previamente. 

 

Ingresa el nombre del vendedor, selecciónalo y luego haz clic en el botón Guardar. 

7.1.2 Conector Web 

Debes configurar los datos en esta ventana si vas a trabajar en conexión con el G-VENTAS y el 
Sistema Administrativo. 

 Estos valores los obtienes del conector web que hayas configurado comunicarse con la base de 
datos del administrativo, si requieres conocer cómo realizar la configuración del conector web. 

 

Ingresa los datos solicitados y luego haz clic en el botón Guardar. 

Serial: Serial de autenticación. 

Nombre de la instancia remota: Corresponde al nombre de la instancia de SQL Server en el cual 

está la base de datos con la cual te vas a conectar. 

Nombre de la base de datos remota: Como su nombre lo indica corresponde al nombre de la 

base de datos con la cual te vas a conectar. 

Nombre del operador del Administrativo: Como el nombre lo indica, debes colocar el nombre 

del operador del Sistema Administrativo que conectara con el G-Ventas. 
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7.1.3 Cotización 

Se debe configurar los siguientes parámetros de empresa: 

 
 

Selecciona e ingresa los datos solicitados y luego haz clic en el botón Guardar. 

Moneda en que se Expresan los artículos: Permite indicar la moneda en la cual estarán 
expresados los artículos de la cotización. 
Días de vigencia de la cotización: Permite indicar el número de días en los cuales la cotización estará 
vigente. 

Número de decimales a usar: Permite indicar el número de decimales que se pueden utilizar en 
los campos cantidad y precio de una cotización. 
 
Sección Financiamiento y Formas de Pago 
 
Número máximo de cuotas: Permite configurar número máximo de cuotas que se podrán asignar 
en una cotización con forma de pago a crédito. 
Número máximo de días de vencimiento de la primera cuota: Permite configurar número 
máximo de días de vencimiento de la primera cuota que se podrán asignar en una cotización con 
forma de pago a crédito 
Máximo descuento en cotización: Permite indicar cuál será el valor máximo permitido al ingresar 
un descuento en la cotización. 
 
Sección Generar Borrador 
 
Usar la moneda de la cotización al generar borrador: Al seleccionarlo se está indicando que se 
va a utilizar la moneda seleccionada en la cotización para generar el borrador de factura. 
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Moneda en la cual se genera el borrador de factura: permite indicar la moneda a utilizar en el 
proceso de Generar Borrador de Factura. Para poder habilitar este parámetro debe estar 
desmarcado Usar la moneda de la cotización al generar borrador. 
 
Sección Parámetros de Moneda Extranjera 
 
Usa Moneda Extranjera: Al activar esta opción, te permitirá trabajar el G-VENTAS con diferentes 
tipos de moneda. Si la empresa utiliza solamente la moneda Bolívares no actives la opción. 
Cuando la requiera la podrá activar. 
Moneda Extranjera: Permite indicar el nombre de la moneda extranjera a manejar. 
 

7.1.4 Envío de Correo 

 

Servidor SMTP: Ingresa el servidor SMTP (propio o proporcionado por tu proveedor de servicio  

de correo). 

Puerto: Puerto del servidor SMTP. 

Usa SSL: Marcar para indicar que se utilizara el protocolo de seguridad SSL. 

Correo electrónico: Correo que se va a utilizar como remitente de todos los correos enviado 

desde la compañía actual. 

Contraseña: Contraseña asociada al correo electrónico. 

Firma: Se debe definir una firma o seleccionar una firma, y el tamaño para una imagen de firma 

debe ser menor a 25K. 

Nota importante:  

• Al hacer clic en el botón Guardar se enviará un correo de pruebas al correo configurado. 

• Sinó esta configurado el correo o la configuración es incorrercta los mismo no podran ser 

enviados. 

7.1.5 Oportunidad de Venta 
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Usa el Módulo de Oportunidades de Venta: Este parámetro te permite habilitar o deshabilitar 
el módulo de Oportunidades de Venta. Agrega la cantidad de días para gestionar una 
oportunidad de venta. Seguidamente haz clic en el botón Guardar 

7.1.6 Visita 

 

Enviar correo al Cliente y al responsable cada vez que cambie el estatus de la Visita: Este 

parámetro te permite habilitar o deshabilitar el envío de correo al realizar cambios de estatus 

en la visita. Seguidamente haz clic en el botón Guardar. 

7.2 Período de Inactividad 

Con este módulo se puede gestionar la selección de un periodo de inactividad para un usuario, 

y de esta manera poder indicar que para este rango de fechas el usuario no estará disponible 

para la asignación de alguna actividad. 

Selecciona la opción Períodos de Inactividad ubicada en el menú que está al lado 

izquierdo de la pantalla. Ahora haz clic en el botón Nuevo Período de Inactividad 

ubicado en la parte superior derecha del listado de Períodos de Inactividad. 
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A continuación, se mostrará la siguiente ventana: 

 

Usuario: Corresponde a la persona a la cual se le va a asignar el periodo de inactividad.  

Fecha Desde: Fecha desde la cual iniciará el periodo de inactividad. 

Fecha Hasta: Fecha en la cual finalizará el periodo de inactividad.  

Motivo: Ingrese una descripción para el periodo de inactividad. 

Calendario: Se visualizarán las visitas agendadas previamente en el G-VENTAS para este usuario 

Nota importante: No se podrán ingresar periodos superiores a 365 días ni utilizar fechas que 

coincidan con las que ya estén seleccionadas en algún periodo vigente registrado en el G-VENTAS. 



 

Manual de Usuario  Pág.45 
16/10/2023 

 

Luego de ingresar todos los datos, haz clic en el botón Guardar, o si no deseas guardar puedes 

hacer clic en el botón Cancelar. El periodo de inactividad se guardará en el G-VENTAS.  

De igual manera, podrás Consultar, Editar o Borrar Periodos de inactividad del G-VENTAS por 

medio del menú principal de Periodos de Inactividad. 
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8 Tablas 

El sistema G-VENTAS utiliza tablas para una mejor operatividad y usabilidad para agregar datos 

a una tabla, haz clic en el menú Tablas 

8.1 Concepto de Viáticos 

A través de este módulo puedes administrar para la compañía actual los conceptos que pueden 

ser considerados como gastos originados por actividades laborales fuera de la oficina, por 

ejemplo: gastos de alimentación, hospedaje, transporte, entre otros.  

También se usa para tener actualizado el registro de resultados de visitas y alimenta la lista de 

selección de conceptos de viáticos. 

Para crear un nuevo Concepto de Viático, selecciona en el menu principal Tablas → Conceptos 

de Viáticos.  

Ahora haz clic en el botón Nuevo Concepto de Viático, ubicada en la parte superior 

derecha de la ventana. 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Descripción: Permite indicar el concepto, tomando en cuenta que no puedes ingresar un valor 

ya existente en el G-VENTAS. 

Moneda: Moneda en la que está expresada el precio referencial 

Precio Referencial: precio estimado o aproximado para el concepto. 

Luego de ingresar los datos, haz clic en el botón Guardar, o si no desea guardar puedes hacer clic 

en el botón Cancelar. El registro se guardará en el G-VENTAS.  

 

De igual manera, podrás Editar o Borrar los registros, por medio del menú de acciones 

disponibles. 

 

Si seleccionas Editar: Se mostrará la ventana, en donde podrás realizar la  modificación 

requerida. Luego haz clic en el botón Guardar y el concepto de viático quedará 

actualizado en el G-VENTAS. 

 

Si seleccionas Borrar: Se mostrará la ventana para confirmar el borrado del concepto 

de viático. Haz clic en el botón Sí y quedará eliminado del G-Ventas. 
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8.2 Competencias 

Para agregar registros de competencias haz clic en el menú Tablas  → Competencias.  

Ahora haz clic en el botón Nueva Competencia, ubicado en la parte superior derecha de 

la ventana. 

 

Ingresa la descripción de la competencia y haz clic en el botón Guardar 
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8.3 Etiquetas 

Para crear una nueva etiqueta, haz clic en el menú Tablas → Etiquetas.  

Ahora haz clic en el botón Nueva Etiqueta, ubicado en la parte superior derecha de la ventana. 

 

Ingresa el nombre y la categoría de la etiqueta y haz clic en el botón Guardar 

 

8.4 Moneda de uso Frecuente 

Para agregar monedas de uso frecuente en el G-Ventas haz clic en el menú Tablas → Moneda 

de Uso Frecuente 

Ahora haz clic en el botón Nueva Moneda de Uso Frecuente ubicado en la parte superior 

derecha de la ventana. 
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Se mostrará la siguiente ventana: 

 

Agrega la descripción de la moneda y haz clic en el botón Guardar 

8.5 Orígenes OV 

Para agregar orígenes de ventas en el G-VENTAS haz clic en el menú Tablas → Orígenes de OV 

Ahora haz clic en el botón Nuevo Origen OV ubicado en la parte superior derecha de la 

ventana. 
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Se mostrará la siguiente ventana 

 

Agrega la descripción del origen de venta y haz clic en el botón Guardar 

8.6 Productos OV 

Para agregar productos OV en el G-VENTAS haz clic en el menú Tablas → Productos OV 

Ahora haz clic en el botón Nuevo Producto OV ubicado en la parte superior derecha de la 

ventana. 
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Se mostrará la siguiente ventana 

 

Agrega la descripción del nuevo producto OV y haz clic en el botón Guardar 

8.7 Razones De Cierre OV 

Para agregar razones de cierre de OV en el G-VENTAS haz clic en el menú Tablas → Razones De 

Cierre OV 

Ahora haz clic en el botón Nueva Razón de Cierre OV ubicado en la parte superior derecha de 

la ventana. 
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Se mostrará la siguiente ventana 

 

Agrega la descripción y el tipo de razón de cierre de OV y haz clic en el botón Guardar 

8.8  Sectores de Negocio 

Si deseas crear clasificaciones para tus clientes de la compañía actual, de acuerdo con su 

actividad económica puedes realizarlo a través de este módulo.  

Para crear un nuevo Sector de Negocio, haz clic en el menú Tablas → Sector de Negocio.  

Ahora haz clic en el botón Nuevo Sector de Negocio, ubicada en la parte superior 

derecha de la ventana: 
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Se mostrará la siguiente ventana. 

 

 

Descripción: Permite indicar el sector de negocio, tomando en cuenta que no puedes ingresar 

uno ya existente en el G-VENTAS. 

Luego de ingresar los datos, haz clic en el botón Guardar, o si no desea guardar puedes hacer clic 

en el botón Cancelar. El registro se guardará en el G-VENTAS.  

De igual manera, podrás Editar o Borrar los registros, por medio del menú de acciones 

disponibles. 

8.9 Tipos de Dirección 

A través de este módulo puedes administrar para la compañía actual la tipificación de las 

direcciones que pueden ser utilizadas por el módulo cliente para el manejo de las direcciones 

adicionales, y de esta manera clasificarlas como lo necesites, por ejemplo: dirección de 

instalación, de despacho, entre otras.  
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Para crear un nuevo Tipo de Dirección, haz clic en el menú Tablas → Tipos de Dirección.  

Ahora haz clic en el botón Nuevo Tipo de Dirección, ubicada en la parte superior 

derecha de la ventana: 

  

Se mostrará la siguiente ventana.  

 

Descripción: Permite indicar el Tipo de Dirección, tomando en cuenta que no puedes ingresar un 

valor ya existente en el G-VENTAS. 

Luego de ingresar los datos, haz clic en el botón Guardar.  

De igual manera, podrás Editar o Borrar los registros, por medio del menú de acciones 

disponibles. 

8.10 Tipo de Vendedores 

Para crear un nuevo Tipo de Vendedor, haz clic en el menú Tablas → Tipo de 

Vendedores.  
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Ahora haz clic en el botón Nuevo Tipo de Vendedor, ubicada en la parte superior 

derecha de la ventana. 

 

Se mostrará la siguiente ventana. Ingresa la descripción y haz clic en el botón Guardar. 

 

Nota Importante: La descripción del Tipo de Vendedor no puede estar repetido en el G-VENTAS. 

Para editar un Tipo de Vendedor existente en el G-VENTAS, pulsa sobre el botón 

Acciones y selecciona la opción Editar.  
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Se mostrará la siguiente ventana, en donde podrás realizar la modificación requerida. 

Ahora haz clic en el botón Guardar y el Tipo de Vendedor quedará actualizado en el G-

VENTAS. 

 

Para eliminar un Tipo de Vendedor en el G-VENTAS, haz clic en el botón Acciones y 

selecciona la opción Borrar. 

 

Se mostrará el siguiente mensaje, ahora haz clic en el botón Sí y el Tipo de Vendedor 

quedará eliminado. 

 

Nota Importante: Solamente se podrán eliminar los registros de Tipo de Vendedor que no estén 

siendo utilizados en el G-VENTAS. 

 

8.11 Tipos de Producto OV 

Para agregar un tipo de producto para oportunidad de venta haz clic en el menú Tablas 

→ Tipo de Productos OV.  

El sistema mostrará la siguiente ventana en la cual podrás agregar o editar tipos de productos 

para OV. 

Ahora haz clic en el botón Nuevo Tipo de Producto OV, ubicada en la parte superior 

derecha de la ventana. 
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Se mostrará la siguiente ventana. Ingresa la descripción y el porcentaje de proyección 

de cierre, luego haz clic en el botón Guardar. 
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9 Módulo de Tickets 

En el ticket se puede adjuntar imágenes o documentos con el objetivo de saber dónde se originó 

la situación reportada; también permite generar fácilmente solicitudes de ayuda para resolver 

las situaciones planteadas. 

A través de este módulo se podrán gestionar las incidencias reportadas por los clientes en los 

procesos de atención al cliente, buscando principalmente: 

• Garantizar que el cliente sea atendido en tiempo oportuno. 

• Disponer de un mecanismo ágil para que el operador pueda generar nuevas entradas de 

incidencias. 

9.1 Dashboards 

Para ver el dashboard de tickets desde el Menú principal haz clic en Inicio 

Luego selecciona el dashboard de Ticket y presiona clic en el botón azul a la derecha. 

 

Se mostrará la siguiente ventana mostrando el Dashboard de ticket 
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Podrás ver de forma fácil totalizados para el día en curso para el usuario que tiene sesión 

iniciada. 

• Ticket de hoy 

• Ticket Cerrados 

• Ticket abiertos 

9.2 Crear Nuevo Ticket 

Para crear un Nuevo Ticket, selecciona en el menú principal Ticket.  

Ahora haz clic en el botón Nuevo Ticket, ubicada en la parte superior derecha de la 

ventana: 

 

A continuacion, se mostrará una pantalla en la que se podrá ingresar los datos del ticket:  

el cliente, las acciones que realizarás para atender este caso y los archivos adjuntos que 

son muy útiles y sirven de apoyo para analizar y resolver la situacion planteada: 
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Para ingresar el cliente, escibe las letras  del nombre en la caja de texto y seleccionalo. 

El G-VENTAS mostrará los clientes que coincidan con el valor ingresado: 

 

Notas:  

• Si el cliente tiene Tickets Abiertos, se mostrará una notificación al respecto. 
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• Para empresas conectadas con el Administrativo: podrás consultar el historial de facturas 

del cliente haciendo clic en Historial de Facturas. Esta opción tambien la tendrás 

disponible al Editar y Consultar un Ticket . 

• Podrás consultar la última versión que tiene el cliente haciendo Clic en Versiones del 

Cliente Esta opcion tambien la tendras disponible al Editar un Ticket. 

Es obligatorio ingresar el Nombre y Apellido del contacto. 

 

En la sección Descripción se puede ingresar el contexto de la situacion planteada por el 

cliente y se puede añadir una o más etiquetas para clasificarlo y así, poder gestionar de 

forma más práctica el ticket: 
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En la pestaña Acciones se pueden  agregar todas las tareas que se han ejecutado para 

darle solucion a el planteamiento del cliente.  

Para agregar una nueva acción, haz clic en el botón [+] 

Se habilitará una caja de texto para ingresar la descripción de la acción: 

 

Nota: también se puede agregar una acción desde el menú principal 

Una vez ingresada la descripcion de la acción, haz clic en el botón Guardar, o si no desea guardar 
entonces haga clic en el botón Cancelar. 

Se pueden agregar varias acciones repitiendo el procedimiento anterior. 

Para eliminar una acción, haz clic en el botón Eliminar. 

En la pestaña Adjuntos se pueden seleccionar todos los archivos necesarios para 

gestionar y tener  evidencia sobre la atención dada al cliente. Este proceso se puede 

realizar al agregar un nuevo ticket y también al editarlo. 
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Para agregar un archivo adjunto, haz clic en el botón Elija el archivo 

Luego se abrirá una ventana adicional. Aquí se debe seleccionar el archivo que se desea adjuntar 
y luego haz clic en el botón Abrir. 

 

El archivo se cargará en la pantalla, si se desea cargar más archivos, es recomendable repetir el 
procedimiento anterior.  

 

Para eliminar algún archivo, haz clic en el botón Eliminar. 

Si seleccionas la opción Cerrar Inmediatamente, entonces se debe ingresar la 

descripción de cómo fue solventada la situacion planteada por el cliente: 
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Para guardar el ticket en el G-VENTAS, haz clic en el botón Guardar, o si no desea 

conservarlo, haz clic en el botón Cancelar: 

Nota: El ticket se guardará con estatus Abierto (si no fue marcada la opción Cerrar 

inmediatamente) y quedará asignado al usuario logueado en el G-VENTAS. Si desea asignarlo a 

otra persona, debe modificarlo, entrando por el G-VENTAS y seleccionando la opción Asignar. 

9.3 Informe Ver Historial de Ticket 

Este informe permite visualizar, desde la interfaz de “Nuevo Ticket”, el historial de los últimos 

doce meses de Tickets del cliente escogido, el cual es de utilidad para dar un mejor y optimo 

soporte al cliente. 

No requiere un permiso especial, estará disponible para aquellos usuarios que tienen permiso 

para crear tickets. 

Nota Importante: 

• Para ver los informes satisfactoriamente, debes permitir a tu navegador web “abrir 

ventanas emergentes” 

• Si utilizar el G-Ventas en tu celular, debes tener una versión de “Office” instalada en tu 

teléfono celular. 
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A continuación, una visual del informe que se mostrará 

 

9.4 Editar un Ticket 

Con esta opción se podrá modificar información de los tickets que tengan estatus Abierto, 

también estará disponible: 

• La posibilidad de descargar los archivos adjuntos que han servido de evidencia de la 

situación planteada, así como incluir y/o remover archivos. 

• El usuario podrá solicitar ayuda a otro usuario. 

• La posibilidad de cerrarlo al guardar. 

• La posibilidad de asignarlo a otro usuario al guardar. 

Para editar un nuevo Ticket se deben realizar los siguientes pasos: 
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Pulsa sobre el botón Acciones y selecciona la opción Editar.  

 

Se mostrará la siguiente ventana en la cual podrá realizar la modificación requerida de 

los datos: 

 

Se podrá consultar los datos del cliente haciendo clic en Ver Datos del Cliente 
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En la pestaña de Acciones tambien se podrá realizar solicitudes de ayuda, haciendo clic 

en el botón Pedir Ayuda. 

 

Cuando se edita una ticket que tiene una ayuda pendiente por atender, asignada al 

usuario actual, entonces  se observará en la pestaña de acciones la opción Dar Ayuda. 

 

Para cerrar el ticket desde esta ventana: 

  



 

Manual de Usuario  Pág.69 
16/10/2023 

 

Selecciona la opcion Cerrar inmediatamente 

Se habilitará el siguiente campo en el cual es obligatorio ingresar una breve explicación. 

 

Al guardar el ticket, si has realizado los pasos anteriores entonces tu ticket se cerrará. 

Nota: El proceso de Cerrar un ticket tambien lo puedes hacer desde el menu principal. 

9.5 Borrar un Ticket 

Este proceso permite eliminar un ticket del G-VENTAS. Cabe resaltar, que solo se puede borrar 

un ticket que esté con estatus Abierto, y que no esté asignado a una persona distinta al creador 

original. NO se podrán eliminar ticket que se hayan creados en días anteriores al día actual. 

Debes tener permiso para poder borrar un tickets 

Para borrar un ticket, selecciona la opción Borrar, ubicada en el menú principal de 

Acciones: 

 

Se mostrará el siguiente mensaje, selecciona Sí: 
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9.6 Asignar un Ticket 

Este proceso permite asignar el ticket a un usuario y es de mucha utilidad. En caso de que la 

persona que está registrando el ticket no sea del área correspondiente al ámbito de solución del 

mismo o, para gestionar aquellos tickets que han sido generados por los operadores virtuales: 

Pas en Línea y Agente de Correos. 

Para asignar un usuario a un ticket, selecciona la opción Asignar:   

 

Se mostrará la siguiente ventana en la cual se debe realizar la búsqueda del usuario que 

se va a asignar al ticket. Luego se debe seleccionar Guardar para que los cambios se 

registren en el G-VENTAS. 

 

Al Grabar, el G-VENTAS enviará un correo electrónico al usuario asignado. 

9.7 Agregar Acción 

A través de este proceso se podrá agregar de forma más rápida una acción al ticket. 
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Para añadir una acción, selecciona la opción Agregar Acción: 

 

Se mostrará la siguiente ventana desde donde se puede ingresar una descripción de la 

acción que se está ejecutando. Al finalizar, selecciona Guardar: 

 

9.8 Pedir Ayuda 

Los usuarios pueden pedir ayuda a alguien en específico para la atención del ticket, bien sea 

desde el menú principal de acciones o desde Editar Ticket. Siempre que la persona a la que se le 

está pidiendo ayuda, esté registrada en el G-VENTAS. Por ello, considera que: 

• Solo puede existir 1 petición de ayuda en curso para un ticket 

Para solicitar Ayuda, selecciona la opción Pedir Ayuda, que se encuentra ubicada en el 

menú principal de Acciones: 
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Se mostrará la siguiente ventana, en el que se procederá a ingresar los datos del usuario, 

quién se le va a solicitar la ayuda y junto con una breve descripción. Luego selecciona 

Guardar. Al grabar, el G-VENTAS enviará un correo electrónico al usuario que se le 

solicitó la ayuda. 

 

Las solicitudes de ayuda se guardarán en el ticket como una nueva acción, cuyo 

operador es el usuario actual y tendrá la fecha del día en que se generó dicha solicitud. 

Se podrá distinguir de las demás porque el texto estará en color azul: 

 

Nota: también se podrá solicitar ayuda desde la opción de Editar ticket. 

9.9 Dar ayuda 

El ayudante debe explícitamente ejecutar el proceso de Dar Ayuda, bien sea desde el menú 

principal de acciones o desde Editar ticket. Con esto ya quedará cerrada la petición de ayuda. 

Selecciona en el menú principal de acciones la opción Dar Ayuda: 

 

Al seleccionar la opción Dar Ayuda se abrirá la ventana en Ticket. Donde podrá registrar 

la ayuda solicitada. Luego seleccione Guardar y, una vez realizada esta acción, quedará 
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registrada la ayuda dada en el G-VENTAS. Se enviará un correo electrónico al operador 

que pidió la ayuda notificándole de la acción ejecutada. 

 

Las ayudas dadas se registran en el G-VENTAS como una nueva acción del ticket, cuyo 

operador es el usuario actual y se distinguirá del resto al estar resaltado en color 

naranja. 

 

Nota: También se podrá dar ayuda desde la opción de Editar Ticket. 

9.10 Cerrar Ticket 

A través de este proceso, se puede dar por finalizada la gestión que se le ha dado a la atención 

de un cliente. 

Selecciona en el menú principal de acciones la opción Cerrar: 
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Se mostrará la siguiente ventana, en la cual se debe indicar una breve reseña de cómo 

se solventó la situación y luego selecciona Guardar. 

 

El ticket quedará con estatus cerrado y al consultarlo, se observará en el campo 

Observaciones de Cierre la reseña ingresada en el paso anterior. Adicionalmente este 

proceso enviará un correo para notificar al usuario que tiene asignado el ticket y al 

creador del ticket sobre el cierre del mismo. 

 

9.11 Buscar 
 

El G-VENTAS también permite al operador realizar la búsqueda avanzada de ticket por Código del 

ticket, Nombre del cliente, Descripción, Estatus del Ticket, Usuario asignado y Etiqueta. 
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Número: Ingrese el número de del ticket. 

Cliente: Cliente referenciado en el ticket. 

Descripción: Descripción del ticket. 

Estatus: Estatus actual del ticket, puede ser abierto, cerrado, o seleccionar la opción en blanco 

para buscar ambos estatus. 

Asignado a: Usuario al cual se le asigna el ticket 

Etiqueta: Etiquetas utilizadas en el ticket 

Nota importante: Si se hace clic sobre alguna de las etiquetas, el G-VENTAS realizará la búsqueda 

automática de todos los ticket que coinciden con esa etiqueta. 
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10 Módulo de Clientes 

Aquí podrás gestionar a los clientes: crear nuevos, modificar o eliminar.  

Este módulo es el que nos permite a través de un proceso técnico de comunicación, con los G-

VENTASs Administrativos, disponer del catálogo de clientes que tienen relación comercial con la 

compañía actual, para poder gestionar sus necesidades en este G-VENTAS. 

10.1 Crear un Nuevo Cliente 
 

En este proceso se podrá ingresar un nuevo cliente en el G-VENTAS, el cual posteriormente puede 

ser utilizado en otros módulos como por ejemplo Ticket y Cotizaciones. 

Para crear un nuevo cliente, haz clic en el botón Nuevo Cliente, ubicado en la parte 

superior derecha de la pantalla: 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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10.1.1 Perfil del cliente 

Tipo: Puedes seleccionar el tipo de cliente haciendo clic en el icono del lápiz 

 
 

Estatus: El estatus viene por defecto en modo Activo 

 
Nota importante: Para cambiar el estatus de un cliente debes hacerlo desde el menú de 

Acciones → Editar 

 

Nombre o Razón Social: Indica la razón social de la compañía a la cual pertenece el cliente o el 

nombre de la persona a facturar.  
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Tipo de Documento: Permite indicar el tipo de documento que vamos a registrar del cliente, por 

ejemplo, la Cédula de Identidad.  

Número: Ingresa el número de identificación del cliente 

Teléfono: Indica el (los) número de teléfonos del cliente. 

Correo: Ingresa una dirección de correo electrónico del cliente. 

Vendedor: Indica el nombre del vendedor que atiende regularmente al cliente. Si el vendedor no 

existe, el G-VENTAS le permitirá incluirlo a través del módulo Menús → Vendedores, luego haz 

clic en la opción Nuevo Vendedor.  

 

Nota importante: en este campo se podrá ingresar información adicional que se quiera guardar 

para este cliente. 

10.1.2 Sección Datos Generales 

 
 

Sector de Negocio: Permite asignar a un cliente el sector de negocio que corresponda con su 

actividad económica, para ello puede escoger uno de los sectores insertados a través de Menú 

→ Configuraciones → Sector de Negocio. 

Nivel de Precio: Permite asignarle al cliente un nivel de precio especifico y este será tomado en 

cuenta al momento de crear cotizaciones para este cliente.  

Tipo de Persona: Permite indicar si es persona natural o jurídica. 

Tipo de Contribuyente: Permite indicar si es Contribuyente o No Contribuyente. 

Es extranjero: Activa esta opción si el cliente es de otro país. 

Dirección Fiscal: Indica la Dirección, la Ciudad, la Parroquia, la Zona Postal donde está ubicado 

el cliente. 

Punto de Referencia: Indica un lugar que sirva de guía para ubicar la dirección. 
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10.1.3 Sección Contactos 

 
 

Contacto: ingresa el nombre del contacto previamente registrado, o haz clic en el botón [+] para 

agregar un Nuevo Contacto. 

10.1.4 Sección Direcciones Adicionales 

 
Haz clic en el botón [+] para agregar una dirección adicional. 

 

Tipo de Dirección: puedes seleccionar un tipo de dirección de las que hayas configurado 

previamente en el G-VENTAS. En caso de que no las utilices puedes dejar este valor sin asignar. 

Dirección: Indica la Dirección, la Ciudad, la Parroquia, y de manera deseable un Punto de 

Referencia. 

10.1.5 Sección Adjuntos 

Adjuntos: En esta sección podrás Agregar o Quitar documentos asociados a este cliente. 
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Luego de ingresar todos los datos, presiona el botón Guardar, o si no deseas guardar puedes 

seleccionar Cancelar. El cliente se guardará con estatus Activo en el G-VENTAS. 

De igual manera, podrás Editar o Borrar Clientes del G-VENTAS por medio del menú de acciones 

de Clientes. 

10.2 Editar Cliente 

Para editar la información de un cliente, selecciona el cliente, luego haz clic en Acciones – Editar 

 

Se mostrará la ventana para editar los datos del cliente 
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10.3 Agregar Contactos al Cliente 

Al momento de crear un cliente o modificar datos adicionales, la opción de Agregar Contactos, 

permitirá tener una o más datos para ubicar y comunicarse con el cliente. De este modo, se 

añade en el perfil del Cliente más información. Teniendo así, un contacto principal y tantos 

adicionales como se puedan incorporar. 

Para agregar contactos, haz clic al desplegar la sesión Contactos: 
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Añadir el Contacto: Ingresa el nombre o el número de identificación, en el espacio de búsqueda 

en Contacto. Esto para ubicar entre los contactos que ya están registrados en el G-VENTAS.  

Al seleccionar un contacto, este se agregará al listado, tal como se presenta en la pantalla: 
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Si se requiere añadir un contacto adicional, haz clic en el botón [+]. Con esta opción podrás crear 

un nuevo contacto para asignárselo al cliente actual. 

Podrás indicar cuál es el contacto principal, haz clic en el botón Editar seleccionando la fila 

correspondiente como principal y luego haz clic en el botón Guardar. 

También podrás Eliminar un contacto de la lista haciendo clic en el botón Eliminar. 

 

Nombre: Permite indicar el nombre del contacto que se desea agregar. 

Cédula: permite indicar el número de cédula del contacto. 

Teléfono: Corresponde al teléfono al contacto. 

Correo: corresponde al correo del contacto, debe ingresar un correo válido. 

 

Al Guardar el contacto, quedará registrado en el G-VENTAS. 



 

Manual de Usuario  Pág.84 
16/10/2023 

 

Nota:  

• Se podrá agregar más de un contacto al cliente actual, pero considerando que no 

puede repetir su número de identificación. 

• Si requiere hacer cualquier edición de los contactos ingresados por esta, debe 

realizarla desde el módulo de Contactos. 

10.4 Importar un Nuevo Cliente 

A través de este proceso se puede traer desde el Sistema Administrativo, un cliente a efectos de 

poder utilizarlo en los procesos asociados al módulo de ticket. 

 

Nota: El usuario que realice el proceso de “importación” debe contar con permisos para realizar 

este proceso y debe tener configurado los parámetros del Conector Web. 

 

Para importar un cliente se debe hacer clic en el botón Importar, ubicado en la parte superior 

derecha de la pantalla: 

 

Se mostrará la siguiente ventana 

 

Ingresa el Número de Identificación y haz clic en el botón Guardar. Para facilitar este 

proceso, no es necesario conocer el tipo de identificación fiscal, solamente se debe 

ingresar el número y el G-VENTAS importará todos los clientes que coincidan con el 

mismo. 

El G-VENTAS mostrará la siguiente pantalla: 
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Al cerrarse este mensaje, ya el cliente quedará importado y disponible en el G-VENTAS 

para su uso. 

Observaciones 

• Si el siguiente mensaje se muestra, entonces el proceso no se realizó con éxito: 

 
• El siguiente mensaje se mostrará si no se ha realizado la configuración correcta de los 

parámetros: 

 

10.5 Agregar prospecto de cliente 

Con esta funcionalidad podrás agregar en el sistema un prospecto asociado al cliente de forma 

rápida y en pocos pasos. 

Para agregar un nuevo prospecto haz clic en el Menú → Clientes  

En la ventana de clientes haz clic en el botón Nuevo Prospecto 
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Se mostrará la siguiente ventana: 

 

Ingresa un nombre o razón social, un contacto, número de teléfono y correo, seguidamente haz 

clic en el botón Guardar 

Nota Importante: A un prospecto se le puede crear oportunidades de venta, y se le podrá 

generar una cotización. 

10.6 Editar prospecto de cliente 

Para editar un nuevo prospecto haz clic en el Menú → Clientes  

Ahora selecciona un prospecto y luego haz clic en Acciones → Editar Prospecto. 

 

Se mostrará la ventana con los datos del prospecto habilitados para ser editados. 
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Al terminar de editar haz clic en el botón Guardar 

Nota Importante: El prospecto tomara como numero de identidad el teléfono y en caso 

contrario que el prospecto se cree solo con correo tomara el correo como numero de 

identidad. 
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11 Módulo de Etiquetas 

Aquí se podrá gestionar las etiquetas, las cuales pueden ser de mucha utilidad ya que podemos 

crear categorías identificadas con palabras claves que sirvan para clasificar la información en 

procesos de búsqueda. 

Dichas etiquetas podrán ser agregadas o editadas solamente por usuarios autorizados, sin 

embargo, se permitirá a cualquier operador del G-VENTAS hacer uso de estas etiquetas. 

12 Módulo de Cambio 

Aquí se podrá gestionar la tasa de cambio, permitiendo a un operador agregar un registro de 

Cambio de una moneda origen a un destino a la fecha deseada.  

12.1 Agregar Nuevo Cambio 

Hacer clic en el botón Nuevo Cambio, ubicado en la parte superior derecha de la 

ventana. 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 

 

Fecha de Vigencia: indique a partir de qué fecha se encuentra vigente el cambio. 
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Moneda: seleccione la moneda. 

Tasa de Cambio: relación de cambio entre ambas monedas, este valor debe ser mayor a cero. 
 

Luego de ingresar todos los datos, Haz clic en el botón Guardar, o si no desea guardar puedes 

hacer clic en el botón Cancelar. El cambio se guardará en el G-VENTAS.  

De igual manera, podrás Editar o Borrar la tasa de cambio por medio del botón de Acciones. 

12.2 Sincronizar Cambio 

Permite actualizar la información referente a las tasas de cambio que existen en el Sistema 

Administrativo hacia G-VENTAS. 

Nota Importante: 

• Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada 

y conectada con el Sistema Administrativo 

• La opción de sincronizar Cambios estará disponible si el usuario tiene el permiso: 

Sincronizaciones → Cambios 

• Las monedas asociadas a las tasas de cambio deben existir en ambos 

Para ver como sincronizar cambios desde el menú principal haz clic en Sincronizaciones 
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Se mostrará la siguiente ventana: 

 

Como vemos, aparece una ventana con las sincronizaciones disponibles. 
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Fecha Última Modificación: Selecciona la fecha a partir de la cual se quiere obtener las ultimas 

actualizaciones. 

Haz clic en el botón correspondiente, y comenzará el proceso de sincronización, al finalizar se 

mostrará un mensaje como el siguiente: 
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13 Módulo de Contactos 
 

Aquí se podrá gestionar los contactos asociados a la empresa. 

13.1 Agregar Nuevo Contacto 

Haz clic en el botón Nuevo Contacto, ubicado en la parte superior derecha de la ventana 

 

Se mostrará la siguiente ventana. Ingresa los datos del contacto. También podrás añadir 

los datos de varios números telefónicos, correo y dirección física. Al finalizar haz clic en 

el botón Guardar 

 

Para ingresar un número de teléfono, haz clic en el botón Nuevo 
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Se mostrará la siguiente ventana en la que deberás indicar el tipo de teléfono e ingresar 

un número telefónico válido: al menos 10 caracteres. Al finalizar haz clic en el botón 

Guardar. 

 

El teléfono se guardará en el G-VENTAS, luego se habilitará el botón Editar y Borrar lo 

que permitirá editar o borrar el registro que acaba de ingresar. 
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Para ingresar otro número telefónico, haz clic en el botón Nuevo. 

Para ingresar un correo electrónico selecciona la pestaña Correos y haz clic en el botón 

Nuevo 

 

Se mostrará la siguiente ventana. Indica un correo electrónico válido. Al finalizar haz clic en el 

botón Guardar 

 

El correo se guardará en el G-VENTAS, luego se habilitará el botón Editar y Borrar lo que 

permitirá editar o borrar el registro que acabas de ingresar. 
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Si desea ingresar otro correo, haz clic en el botón Nuevo. 

Para ingresar una dirección, selecciona en la pestaña Direcciones haz clic en el botón 

Nuevo 

 

Se mostrará la siguiente ventana, ingresa los datos correspondientes a la dirección y haz 

clic en el botón Guardar. 

 

La dirección se guardará en el G-VENTAS, luego se habilitará el botón Editar y Borrar, lo 

que permitirá Editar o Borrar el registro que acaba de ingresar: 
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Si deseas ingresar otra dirección, haz clic en el botón Nuevo. 

Para finalizar el registro del contacto, haz clic en el botón Guardar. 

 

13.2 Editar Contacto 

Para editar un contacto se deben realizar los siguientes pasos: 

Hz clic en el botón Acciones y selecciona la opción Editar.  
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Se mostrará la siguiente ventana. Allí podrás realizar los cambios requeridos. Al finalizar, 

haz clic en el botón Guardar. 

 

13.3 Borrar Contacto 

Con esta opción podrás borrar un contacto del G-VENTAS, siempre que no esté siendo utilizado 

en algún modulo. El usuario debe tener permisos para esta acción. 

Para borrar un contacto, realiza los siguientes pasos: 

Haz clic en el botón Acciones y selecciona la opción Borrar. 

 

Se mostrará la siguiente ventana, haz clic en el botón Si. 
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14 Modulo Vendedor 
 

En este módulo se podrán gestionar los Vendedores para ser utilizados en el G-VENTAS. También 

se podrá asociar, uno o varios usuarios al vendedor, lo que permitirá que cuando un usuario 

ingrese al G-VENTAS pueda ver la información. Por ejemplo, tickets correspondientes al vendedor 

y a su cartera de clientes respectivo. 

14.1 Agregar Nuevo Vendedor 

Haz clic en el botón Nuevo Vendedor, ubicado en la parte superior derecha de la 

ventana: 

 

Se mostrará la siguiente ventana. Ingresa los Datos del vendedor 
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14.1.1 Datos 

Nombre: Corresponde al nombre del vendedor. 

Tipo de Documento: Permite indicar el tipo de documento que vamos a registrar del vendedor, 

por ejemplo, la Cédula de Identidad. 

Número: Ingresa el número de identificación del vendedor. 

Teléfono: Indica el número de teléfono del vendedor. 

Tipo de Vendedor: Puedes seleccionar un tipo de vendedor de los que hayas configurado 

previamente en el G-VENTAS. En caso de que no los utilices, puedes dejar este valor sin asignar. 

Ciudad: Indica la ciudad en la que está ubicado el vendedor. 

Dirección: Indica la dirección en la que está ubicado el vendedor. 

Correo electrónico: Corresponde al correo del vendedor. Debe ingresar un correo válido.  
 

Nota Importante: Si desea utilizar un Tipo de Vendedor debe configurarlo previamente en 

menú Configuraciones → Tipo de Vendedores. 

14.1.2 Usuarios 

Para indicar los Usuarios Asociados al vendedor, selecciona la pestaña Usuarios. 

Seguidamente haz clic en el botón [+]. 
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Botón [+]: Pulsa para agregar un usuario asociado al vendedor. 

Nombre: Permite añadir el nombre y apellido del usuario asociado al vendedor. 

Si desea ingresar más usuarios, haz clic en el botón [+]. 

Nota: Esta acción también se puede realizar desde el menú de acciones Asociar Usuario. 

Podrás Editar o Borrar vendedores del G-VENTAS por medio del menú Vendedor. 

Luego de ingresar todos los datos, haz clic en el botón Guardar, o si no deseas guardar 

puedes hacer clic en el botón Cancelar. El vendedor se guardará en el G-VENTAS. 

14.2 Sincronizar Vendedores 

Este proceso permite a realizar la actualización de los vendedores en G-VENTAS con la 

información que está en el Administrativo. 

Nota Importante: 

• Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada 

y conectada con el G-VENTAS Administrativo. 

• La opción de sincronizar vendedores estará disponible si el usuario tiene el permiso 

para: Vendedores - Sincronizar. 

• Si existen vendedores nuevos en el Sistema Administrativo éstos se agregarán 

automáticamente al software G-VENTAS. 

• Si actualizas la información de un vendedor en el G-VENTAS, esta no se sincroniza con el 

Sistema Administrativo. 

Para comenzar el proceso, debe seleccionar en el menú principal la opción Sincronizaciones. 
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El G-VENTAS mostrará la siguiente ventana: 
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Fecha última modificación: Puedes indicar la fecha a partir de la cual requieres traer las 

actualizaciones.  

Ahora haz clic en el botón Vendedores, se inicia el proceso actualizando los vendedores cuya 

fecha de última modificación en el Sistema Administrativo sea superior a la indicada. 

Al finalizar podrás visualizar el resultado de esta sincronización. 

14.3 Asociar Usuario 
 

Al vendedor se le puede asociar uno o varios usuarios, lo que permitirá que cuando un usuario 

ingrese al G-VENTAS pueda ver la información (ticket entre otros), correspondiente al vendedor 

y a su cartera de clientes respectiva. El usuario debe tener permisos para realizar esta acción. 

Para asociar un usuario, realiza los siguientes pasos: 

Haz clic en el botón Acciones y selecciona la opción Asociar Usuario. 

 

Se mostrará la siguiente ventana. Ingresa el nombre del usuario que se le desea asociar 

al vendedor y haz clic en el botón Guardar: 

 

14.4 Desasociar Usuario 

 

Este proceso permite eliminar la relación entre un vendedor y un usuario. El usuario debe tener 

permisos para realizar esta acción. 
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 Para realizar este proceso, realiza los siguientes pasos: 

Pulsa sobre el botón Acciones y selecciona la opción Desasociar usuario. 

Se mostrará la siguiente ventana. Selecciona el nombre del usuario y luego haz clic en el 

botón Guardar: 

 

 

14.5 Cartera del Vendedor 
 

Para poder trabajar la cartera de un vendedor, esta debe tener usuarios asignados. 
 
Por tanto, en el G-VENTAS la cartera del Vendedor es una funcionalidad que permite de manera 
práctica a los usuarios limitar que, solo puedan ver y administrar ticket, cotizaciones de clientes 
que están asociados a su cartera. 
 
En el G-VENTAS los clientes de la cartera de un vendedor son aquellos que en la ficha del cliente 
tienen asignado este vendedor. 
 

Para implementar y usar la cartera del vendedor en el G-VENTAS sugerimos realizar los 
siguientes pasos: 

Crear los vendedores de la empresa 
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En la ventana de cada vendedor se debe asignar el o los usuarios a los que se les quiere permitir 
el acceso a la información de este vendedor 
 

 
 

14.6 Ejemplo Práctico de Cartera del Vendedor 

Existe la siguiente organización de la cual Antonio es el Dueño: 
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• En el G-VENTAS se crean los siguientes vendedores: Distribuidora-Norte, 
Distribuidora-Sur 

• Se registran los usuarios: Antonio, Pedro, María, José.  

• Pedro se debe asociar al vendedor: Distribuidora-Norte. 

• Antonio se debe asociar a los vendedores: Distribuidora-Norte, Distribuidora-Sur 

• María se debe asociar al vendedor: Distribuidora-Sur. 

• José se debe asociar a los vendedores: Distribuidora-Norte, Distribuidora-Sur. 

• Pedro ingresa al G-VENTAS, para registrar las operaciones tales como: 
cotizaciones, ticket, etc., de clientes del vendedor Distribuidora Norte. 

• María ingresa al G-VENTAS para registrar las operaciones tales como: 
cotizaciones, ticket, etc., de clientes del vendedor Distribuidora Sur. 

• Antonio, El Dueño de la Distribuidora, siempre entra al G-VENTAS con su usuario 
y puede revisar y supervisar las operaciones de su empresa, él puede ver la 
información registrada tanto por Pedro, como de María, de los clientes de ambas 
distribuidoras. 

• El gerente José siempre entra al G-VENTAS con su usuario y puede ver 

información registrada tanto por Pedro como por María. 

• Cuando Pedro entra al G-VENTAS solo ve información (ticket, cotizaciones) 

correspondiente a la cartera de clientes de la Distribuidora Norte. 

• Cuando María entra al G-VENTAS solo ve información (ticket, cotizaciones) 

correspondiente a la cartera de clientes de la Distribuidora Sur. 

  

Antonio 
Dueño

Distribuidora Norte

Pedro: empleado

José Gerente

Distribuidora Sur

Maria: 
promotor

José Gerente
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15 Artículos 

A través de este módulo se podrán gestionar los artículos para ser utilizados en el G-VENTAS. El 

usuario debe tener permisos para realizar estas acciones. 

Nota Importante: Para crear un artículo, previamente se debe configurar Categoría, Línea de 

Producto y Unidad de Venta en Menú → Configuraciones. 

15.1 Agregar Nuevo Artículo 

Seleccionar en el menú principal la opción Artículos. 

Ahora haz clic en el botón Nuevo Artículo, ubicado en la parte superior derecha de la 

ventana. 

 

Se mostrará la siguiente ventana. Ingresa los datos del Artículo: 
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Código: Indica el código asignado al artículo con el cual trabajará su compañía. 

Descripción: El G-VENTAS te permite incluir un amplio texto para que puedas colocar el concepto 

del artículo. 

Categoría: Indica la categoría que corresponde al artículo. 

Línea de Producto: Indica la línea que corresponde al artículo incluido. Por ejemplo, si tienes una 

empresa que vende artefactos eléctricos, puedes clasificarlos en Línea blanca, Línea marrón, 

entre otras. 

Unidad de Venta: Coloca cuál es la unidad que utiliza para facturar. Por Ejemplo: unidades, kilos, 

cajas, rollos, horas, litros, galones, etc. 

Tipo de Artículo: Indica el tipo que corresponde al artículo ingresado. Este puede ser: Servicios, 

Mercancía o Producto Compuesto, si cotizas la prestación de servicios, por ejemplo: Honorarios 

Profesionales, Instalaciones de máquinas, entre otras, debes escoger la opción de servicio. Si 

cotizas artículos como: prendas de vestir, material de limpieza, artículos de oficina entre otras, 

debes escoger Tipo mercancía. 

Alícuota IVA: Selecciona entre las opciones si el artículo es exento de impuesto o se le aplica el 

porcentaje de la tasa General, Reducida o Adicional. 
 

Sección: Precios 
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Precio 1…4: El G-VENTAS te permite insertar hasta cuatro (4) precios diferentes para cada 

artículo, de manera que al cotizar podrás escoger el precio que deseas aplicar. 

Para finalizar el registro del artículo, selecciona Guardar. 

De igual manera, podrás Editar o Borrar artículos del G-VENTAS por medio del menú Artículos. 

15.2 Consultar artículos 

Para consultar un artículo selecciona el articulo y desde el menú de acciones haz clic en 

consultar, el sistema mostrará la siguiente ventana: 
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Podrás ver el tipo de artículo, la descripción los niveles de precio la línea de producto y 

categoría a las cuales pertenece el artículo, también podrás ver la unidad de venta del artículo. 
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16 Oportunidades de Ventas 

Este módulo permite gestionar el proceso de ventas a través de las oportunidades que van 

surgiendo. 

Nota Importante: 

• Estará disponible si la empresa esta parametrizada para tal fin y adicionalmente debe 

contar con el permiso para el módulo de Oportunidad de Venta. 

• También es necesario que se agregue información a los módulos de Productos OV, Origen 

de OV, Razones de Cierre OV y Competencias ya que los mismos son utilizados para crear 

una Oportunidad de Venta. 

Para acceder a este módulo desde el Menú Principal haz clic en Oportunidades de Venta 
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Se mostrará la siguiente ventana: 

 

En esta ventana se mostrarán todas las oportunidades de venta existente en el G-VENTAS 

(según la cartera del vendedor) y podrás filtrar por Nombre Oportunidad, Cliente, Vendedor, 

Nº, Estado, Fecha de Cierre y Creada Por.  

Desde el Menú de acciones tendremos disponibles las opciones de Editar y Cerrar 

Nota Importante: La columna fecha de cierre hace referencia a la fecha esperada de cierre y no 

a la fecha definitiva de cierre (Para ver una fecha definitiva de cierre se debe abrir la OV). 

16.1 Agregar Oportunidad de Venta 

Para agregar una nueva oportunidad de venta, haz clic en el botón Nueva Oportunidad de 

Venta. 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Esta ventana permite ingresar los datos para crear una nueva Oportunidad de Venta, la fecha 

esperada de Cierre será la que se configure por parámetros.  

El cliente podrá ser buscado en el G-VENTAS por Nombre o Número de Identificación.  

El Estado inicial de una oportunidad será 10% pero puede ser modificado, los posibles valores 

son: 10% identificada, 30% Calificada, 50% Propuesta, 70% Oferta verbal.  

• Se puede agregar varios productos (deben estar previamente cargados en el G-

VENTAS). 

• También se puede agregar todas las competencias que se requieran (deben estar 

previamente cargadas en el G-VENTAS). 

• El campo observaciones permite hasta 1000 caracteres para ampliar las observaciones 

que se requiera. 
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16.2 Editar Oportunidad de Venta 

Para editar una oportunidad de venta, debes hacer clic en el botón Acciones → Editar 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Solamente puedes editar aquellas oportunidades cuyos Estados sean diferentes a 100% 

Cerrada Ganada, 0% Cerrada Perdida, todos los campos de la oportunidad son editables.  

Podrás ver el listado de todas las cotizaciones asociadas a esta Oportunidad de Ventas.  

Igualmente podrás observar el creador, el día que fue creada, la fecha y persona que la 

modificó por última vez. 

Al terminar de editar la oportunidad de venta, haz clic en el botón Guardar 

16.3 Bitácora de Oportunidad de Venta 

El sistema permite visualizar el registro cronológico y sucesivo de los cambios de estado de una 

Oportunidad de Venta, lo cual va a facilitar el análisis y toma de decisiones con respecto al 

progreso del proceso comercial de una oportunidad de venta. 

Esta opción estará disponible al consultar y editar una Oportunidad de Venta. 

Para ver la bitácora escoge una oportunidad de venta que tenga un porcentaje de avance 

establecido 

 

Ahora haz clic en el menú Acciones → Editar se mostrará la ventana editar la oportunidad de 

venta, en la cual debes hacer clic en el botón (Principal / Bitácora) para cambia a la opción de 

bitácora. 
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 Al cambia a modo bitácora, se mostrará la siguiente ventana: 

 

Podrás ver todo el avance en el progreso de una oportunidad de venta. 

16.4 Crear Cotización desde Editar Oportunidad 

Al hacer clic en el botón Nueva Cotización desde la ventana editar oportunidad de venta, se 

podrá visualizar la pantalla para crear una cotización, la misma tendrá ya cargados el cliente y el 

vendedor que fueron seleccionados previamente, así como también se asociará 

automáticamente el número de la oportunidad de venta.  
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Nota Importante: 

• La información no podrá ser editada. 

• Para poder utilizar esta funcionalidad es necesario tener el permiso para Crear cotización. 

• Al finalizar de ingresar la cotización, esta se visualizará en la sección de Cotizaciones de la 

ventana Oportunidad de Venta. 

 

Al hacer clic en el botón Nueva Cotización se desplegará la siguiente ventana: 
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Al finalizar de agregar los datos de la cotización haz clic en el botón Guardar 

16.5 Cerrar Oportunidad de Venta 

Para cerrar una oportunidad de venta, debes hacer clic en el botón Acciones → Cerrar 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Nota Importante: 

• Solo puedes cerrar aquellas Oportunidades de Venta cuyo Estado sea Abierto.  

• Al cerrar una oportunidad debes indicar, si fue Ganada o Perdida, e indica la Razón o 

Razones. 

Si la Oportunidad de Venta fue Ganada debes indicar la cotización que será aprobada y escoger 

la razón o razones de cierre. 

A continuación, algunas razones como ejemplo: 

• Disponibilidad: seleccione esta opción si, el prospecto tiene las posibilidades de pago. 

• Funcionalidad:  seleccione esta opción si, la funcionalidad del sistema cumple con las 

necesidades del prospecto. 

• Precio: Seleccione esta opción si, el prospecto considera que el precio del producto no 

acorde. 

• Referencia: seleccione esta opción si, el prospecto viene referido. 

• Servicio: seleccione esta opción si, el prospecto de cliente le gusta el nivel de servicio 

que brindamos. 

Al finalizar el proceso y guardar, la oportunidad quedará con estatus 100% Cerrada Ganada. 

Si, por el contrario, la Oportunidad de Venta fue Perdida se mostrará la siguiente ventana: 
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Indica la Razón o Razones y haz clic en el botón Guardar. 

Al finalizar el proceso, la oportunidad quedará con estatus 0 % Cerrada Perdida. 

16.6 Oportunidad Cerrada 

Se creará una venta de “cierre en la oportunidad”, para detallar, quién la cerró, el estado del 

estado anterior del cierre y la razón de cierre, para tener un estatus si se decide reabrir dicha 

oportunidad. 

 

16.7 Crear prospecto desde oportunidad de venta 

Desde la ventana crear nueva Oportunidad de Venta podrás crear un nuevo prospecto sin 

necesidad de salir de la ventana, permitiendo así agilizar el proceso de comercialización. 

Estando en la ventana de Nueva Oportunidad de Venta haz clic en el botón [+]. 
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Se mostrará la siguiente ventana 

 

Ingresa nombre o razón social, nombre del contacto, número telefónico y correo, luego haz clic 

en el botón Guardar. 

16.8 Filtrar Oportunidad de Venta por tipo de cliente 

El sistema GV 360 te permite filtrar oportunidades de venta según el tipo de cliente. Agregamos 

un nuevo campo en la búsqueda avanzada, llamado Tipo de Cliente por el cual se podrá filtrar 

las Oportunidades de Venta. 

• Definitivos 

• Prospectos 

• Ambos 

Desde el Menú Principal haz clic en Oportunidades de Venta y se mostrará la ventana en la 

cual podrás ver el nuevo campo. 
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Al escoger el tipo de cliente verás en una nueva columna el tipo de cliente, como se detalla a 

continuación. 

Tipo de cliente: Definitivo 

 

 

Tipo de cliente: Prospecto 
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16.9 Buscar Oportunidad de Venta por fecha 

Ahora podrás buscar fácilmente oportunidades de ventas mediante un “filtro de búsqueda” 

facilitando la visualización de la información de manera óptima. 

Al desplegar la opción “Filtro por Fecha” podrás escoger una de las siguientes opciones: 

• Creadas  

• Cerradas 

o Importante: la búsqueda del rango de fecha se realiza en base a la fecha 

definitiva de cierre, no toma en consideración el valor fecha esperada de cierre. 

o La información mostrada en este filtro puede tener inconsistencia con algunos 

informes que funcionan con la fecha esperada de cierre si los usuarios al cerrar la 

OV no actualizan la fecha esperada de cierre. 

• Todas: Este filtro mostrara las OV creadas dentro del rango de fecha establecido, así 

como las OV cerradas en base a la fecha definitiva de cierre. 

A continuación, en la siguiente imagen veremos un ejemplo, debes ingresar el rango de fecha 

para el cual desea realizar la búsqueda y hacer clic en el botón Buscar. 

 

 

 

16.10 Envío de correo al editar y crear Oportunidad de Venta 

16.10.1 Nueva Oportunidad de Venta 

Al momento de crear y guardar una nueva oportunidad de venta, se enviará un correo al 

vendedor de dicha oportunidad, informándole que le ha sido asignada esta oportunidad. 

16.10.2 Editar Oportunidad de Venta 
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En el momento de guardar una oportunidad de venta, si el vendedor fue cambiado por otro en 

la oportunidad de venta, a este nuevo vendedor se le envía correo informándole que le ha sido 

asignada esta oportunidad. Si el vendedor no fue cambiado, él envió de correo no ocurre. 
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17 Módulo Cotizaciones 
 

Gestiona las negociaciones con tus clientes potenciales desde el módulo de cotizaciones. En 
este módulo podrás agregar, editar, borrar y consultar cotizaciones asociadas a un cliente. El 
usuario debe tener permisos para realizar estas acciones.  
 

17.1 Gestión de Cotización 

 

En el G-VENTAS podrás realizar la gestión comercial con tus clientes de la siguiente manera: se 

comienza con el ingreso de una cotización, esta posteriormente pasa por varios estatus de forma 

fluida, lo que te ayudará a agilizar el progreso en la negociación con tu potencial cliente. A 

continuación, se visualizan los diferentes estatus de la cotización. 

 

En el caso que estés manejando conexión con el administrativo, adicionalmente se contemplan 

los siguientes estatus: 
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17.2 Agregar una nueva cotización 

Selecciona la opción Cotizaciones ubicada en el menú ubicado al lado izquierdo de la 

pantalla.  

Nota Importante: 

• Debe tener el permiso sobre el Módulo de Cotizaciones para tener acceso. 

• Solo podrás agregar cotizaciones desde este Módulo si está deshabilitado el módulo de 

Oportunidad de Ventas. 

 

Ahora haz clic en el botón Nueva Cotización, ubicado en la parte superior derecha del 

listado de Cotizaciones: 
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A continuación, se mostrará una pantalla en la que se podrá ingresar los datos de la 

cotización 
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Cliente: Busca y selecciona el nombre del cliente. 

Vendedor: Muestra el nombre del vendedor asignado al cliente.  

Fecha: Es tomada por la fecha del día. 

Vencimiento: Se calcula automáticamente de acuerdo con la parametrización del G-VENTAS. 

Nivel de Precio: Puedes escoger entre las listas de precios que insertó en los artículos. 

aquella que va a aplicar para hacer la cotización. 

Moneda: Escoge la moneda con la cual se va a cotizar. 

Tasa de cambio: Se actualizará de acuerdo con la moneda escogida y a la tasa de cambio actual 

en el sistema G-VENTAS. 

Enviar con copia: Al hace clic se mostrará los contactos asociados a la ficha del cliente, como se 

muestra en la siguiente imagen de ejemplo: 

 

 
Nota: Estos contactos, posteriormente, recibirán una copia de la Cotización, una vez que se 

decida el envío de esta. 

Historial de Factura: Al hacer clic se mostrará el histórico de facturas asociadas al cliente, como 

se muestra en la siguiente imagen de ejemplo: 

 
Haz clic sobre el número y verás el detalle de la factura 
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Observaciones: Permite insertar información relevante que desee se muestre en el PDF de la 

cotización. 
 

Notas:   

• El vendedor se cargará por defecto al seleccionar el cliente y si se tiene el permiso Cambiar 

Vendedor, podrás cambiar el vendedor asignado considerando que se aplica el manejo 

de cartera: si el usuario actual no está asignado a ningún vendedor, puede seleccionar 

cualquiera. En el caso contrario, solo se permite seleccionar aquellos que tienen asociado 

el usuario actual.  

• Si usa diferentes monedas en el proceso de cotizar y generar borrador de factura debe 

tener ingresada la tasa de cambio del día, de lo contrario el G-VENTAS le solicitará que 

la ingrese.  

• Si el usuario cambia el valor del campo: Moneda, el G-VENTAS recalculará los montos, 

totales de la cotización en base a la nueva moneda seleccionada y a los precios actuales 

de los artículos.  

• Al cambiar el nivel de precios, automáticamente los recálculos se realizarán de acuerdo 

con el nuevo nivel de precios y a los precios actuales, correspondientes al seleccionado. 
 

Sección: Artículos 
 

 

Artículo: Muestra el código del artículo a cotizar.  

Descripción: El G-VENTAS le colocará de manera automática la descripción del artículo. 

Precio: El G-VENTAS le mostrará el precio sin IVA del artículo. 
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Cant.: Indique el total de unidades a cotizar del artículo. 

% Desc: Puede colocar descuento por artículo. 

Total: El G-VENTAS mostrará el monto total por artículo. 

Forma de Pago: Puede ingresar la forma en la que se va a realizar el pago de la cotización, por 

defecto será contado. 

Notas: 

• Para ingresar un artículo se debe escribir el código o la descripción del artículo en la caja 

de texto, selecciona Enter y el G-VENTAS mostrará los artículos en estatus Vigente que 

coincidan con el valor ingresado.   

• Para seleccionarlo debes hacer clic sobre el nombre del articulo y éste se añadirá a la 

cotización, luego debes guardarlo haciendo clic en el botón Guardar.  

• Para eliminar un artículo previamente agregado, solo debe hacer clic en el botón 

Borrar ubicado en la fila del artículo.  

• Cada vez que agregues o elimines un artículo de la lista, el G-VENTAS actualizará 

automáticamente los montos y el total de la cotización.  

• Si el usuario posee el permiso Otorgar Descuento pueden modificar los 

campos Porcentaje de Descuento por artículo y Porcentaje de Descuento Global.  

• Si posee el permiso Modificar Descripción, podrás modificar la descripción del artículo. Si 

posee el permiso Modificar Precios podrá modificar el precio del artículo.  

 

Sección Forma de Pago 

 

Forma de Pago: selecciona la manera en la que se va a realizar el pago de la cotización, puede 

ser a contado o a crédito 

Inicial por: Puede indicar si la inicial será Por Porcentaje o por un Monto específico. 

Porcentaje: Si seleccionaste como forma de la inicial Por Porcentaje entonces, deberás ingresar 

dicho porcentaje. En caso contrario, este campo estará inhabilitado. 

Monto: Corresponde al monto de la inicial, si se indicó Por Porcentaje. El G-VENTAS calculará 

este monto basado en el porcentaje ingresado. En caso contrario, deberás ingresar el monto. 
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Cabe resaltar que el monto de la inicial debe ser suficiente para cubrir el impuesto de la 

cotización. 

Nro. de Cuotas: Indica la cantidad de cuotas en las que se realizará el pago.  

Monto de las cuotas: El G-VENTAS calculará el monto de cada cuota a pagar.   

Monto de la última cuota: El G-VENTAS calculará el monto de la última cuota a pagar.   

Primera Cuota Vence en (días): Podrás ingresar un máximo de 30 días de vencimiento 

para la primera cuota.   

Fecha de vencimiento: El G-VENTAS calculará la fecha de vencimiento para la primera 

cuota basado en el valor ingresado en el campo Primera Cuota Vence en (días).   

Luego de ingresar todos los datos, presiona el botón Guardar, o si no desea guardar puedes 

seleccionar Cancelar. Las cotizaciones se guardarán en el G-VENTAS con estatus Borrador.  

De igual manera, podrás Consultar, Editar o Borrar cotizaciones del G-VENTAS por medio del 

menú Cotización. 

Nota: Para guardar una Cotización en el GV- 360, es obligatorio ingresar el cliente, un artículo y 

tener seleccionada una moneda. 

17.3 Editar cotización 

Par editar una cotización debes ubicarla en el menú de Acciones – Editar  

 

El sistema mostrará la siguiente ventana: 
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En esta ventana podrás editar los datos de una cotización guardada.  

Nota Importante: Si la cotización está asociada a una oportunidad de venta, se mostrará el 

número de la oportunidad en la parte superior de la ventana. 

Al finalizar la edición de la cotización haz clic en el botón Guardar 

17.4  Ver PDF 

Con esta opción podrás visualizar el archivo PDF de una cotización. Para visualizarlo realiza los 

siguientes pasos: 

Haz clic en el botón Acciones y selecciona la opción Ver PDF. 
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Se mostrará el PDF de la cotización en una pestaña adicional de tu navegador. 

 

Nota: También podrás visualizar el PDF de la cotización desde la ventana de Consultar 

17.5 Enviar 

Podrás enviar una cotización al cliente y al vendedor respectivo a través de un correo 

electrónico.  

Haz clic en el botón Acciones y selecciona la opción Enviar.  

                

Se envía un correo de la cotización en formato PDF al cliente y una copia al vendedor 

referenciado en la misma, se actualizará el listado principal de las cotizaciones y en el 

mismo se observará el nuevo estatus de la cotización: Enviada.  
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Notas:  

• Debes tener el permiso sobre el Módulo de Cotizaciones para tener acceso a esta 

funcionalidad. 

• Para que le llegue una copia de la cotización por correo al vendedor, este debe tener 

configurado un correo válido en su ficha, de lo contrario la cotización solo le llegará al 

cliente. 

• Debes tener configurados los parámetros de Envío de Correo 

• Solamente podrás Enviar cotizaciones que estén en estatus Borrador. 

17.6 Reenviar 

A través de este proceso podrás enviar nuevamente una cotización al cliente. 

Selecciona la opción Cotizaciones ubicada en el menú ubicado al lado izquierdo de la 

pantalla.  

Pulsa sobre el botón Acciones y selecciona la opción Reenviar.  

                

Se envía correo al Cliente de la cotización y al vendedor referenciado en la misma. 
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Notas: 

• Debes tener el permiso sobre el Módulo de Cotizaciones para tener acceso a esta 

funcionalidad. 

• Debe tener configurados los parámetros de Envío de Correo 

• Solamente podrás Reenviar cotizaciones que estén en estatus Enviada 

• También podrás reenviar una cotización desde la ventana de Consultar 

17.7 Aprobar 

Podrás Aprobar una cotización y de esta manera identificar aquellas cotizaciones que han sido 

aprobadas por el cliente. 

Haz clic en el botón Acciones y selecciona la opción Aprobar.  

                

Se mostrará el siguiente mensaje: 

 

Haz clic en el botón Sí. 

Se modificará el estatus de la cotización a Aprobada, se observará en pantalla el 

siguiente mensaje 

 

Se actualizará el listado principal de las cotizaciones y en el mismo se observará el nuevo 

estatus de la cotización: Aprobada.  
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Notas:  

• Debes tener el permiso sobre el Módulo de Cotizaciones para tener acceso a esta 

funcionalidad. 

• Solamente podrás Aprobar cotizaciones que estén en estatus Enviada 

• Solamente podrás Aprobar cotizaciones si tienes el módulo de oportunidad de ventas 

deshabilitado 

17.8 Rechazar 

Podrás rechazar una cotización y de esta manera identificar aquellas cotizaciones que han sido 

rechazadas por administración. 

Haz clic en el botón Acciones y selecciona la opción Rechazar.  

                

Se mostrará La siguiente ventana, en la cual debes ingresar el motivo del rechazo: 
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Haz clic en el botón Guardar. 

Se modificará el estatus de la cotización a Rechazada, se observará en pantalla el 

siguiente mensaje: 

 

Se actualizará el listado principal de las cotizaciones y en el mismo se observará el nuevo 

estatus de la cotización: Rechazada.  

 

Notas: 

• Debes tener el permiso sobre el Módulo de Cotizaciones para tener acceso a esta 

funcionalidad. 

• Solamente podrás Rechazar cotizaciones que estén en estatus Aprobada 

17.9 Aprobar cotización con estatus rechazada 

• En el módulo de Cotizaciones se dispondrá la opción de “Aprobar” para aquellas 

cotizaciones cuyo estatus sea “Rechazada”. 

• Esta funcionalidad estará disponible tanto en el menú de acciones de una cotización 

“Rechazada” y también desde la interfaz de consulta. 

De esta manera se podrá continuar con el proceso de ventas sin inconvenientes. 

 

17.10 Generar borrador de factura 

Con esta opción podrás generar un borrador de factura en el G-VENTAS administrativo a partir 

de una cotización. 

Para poder realizar esta acción primero debes configurar los datos de comunicación con el 

administrativo. 
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Pulsa sobre el botón Acciones y selecciona la opción Generar borrador de factura o Volver a 

generar borrador de factura. 

Nota Importante: 

a) En el menú de Acciones aparecerá “Generar borrador de factura” cuando el estatus sea 

“Aprobado” 

b) En el menú de Acciones aparecerá “Volver a generar borrador de factura” cuando el 

estatus sea “Generándose” 

a           b      

Indiferentemente de la opción que escojas se mostrará el siguiente mensaje: 

 

Haz clic en el botón Sí. 

Actualizar tasa de cambio en cotizaciones aprobadas: 

Al generar el borrador de factura el sistema mostrará la siguiente ventana: 
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¿Qué fecha dese utilizar para la tasa de cambio?: Aquí podrás seleccionar la fecha de la tasa de 

cambio, que se utilizará para facturar en el Sistema Administrativo, este proceso facilita que el 

usuario pueda generar la factura con la tasa de cambio que se utilizó al momento que el 

cliente pago la cotización. 

Nota: Esta funcionalidad no estará disponible, si la moneda del G-VENTAS y el sistema 

administrativo es la misma 

Al escoger la tasa de cambio a utilizar, haz clic en el botón Generar 

Se modificará el estatus de la cotización a Generándose como borrador de Factura el 

cual se reflejará en el listado principal de las cotizaciones, se observará en pantalla el 

siguiente mensaje 

 

Notas: 

• Debes tener el permiso Generar Borrador de Factura para tener acceso a esta 

funcionalidad. 

• Solamente podrás Generar borrador de factura de cotizaciones que estén en estatus 

Aprobada 

• Cuando en el sistema administrativo se genere el borrador de factura, la cotización 

automáticamente pasará a tener el estatus “Facturada” 

• Para generar borrador de factura de una cotización vencida necesitas tener asignado el 

permiso Generar Borrador de Factura de Cotización Vencida 
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18 Módulo Visitas 

En este módulo es posible agendar y gestionar las visitas programadas a los clientes, así como 

también se cuenta con las opciones de Reagendar, Cancelar, Consultar y Cargar los resultados.  

Para estos procesos dispones de la opción, mediante una parametrización en el G-VENTAS, de 

escoger si deseas que cada vez que la visita cambie su estatus le sea notificado mediante correo 

electrónico, tanto al cliente como al responsable asociado a dicha visita.  

18.1 Agendar Visita 

Haz clic en el botón +Agendar Visita, ubicado en la parte superior derecha de la 

ventana: 

 

Se mostrará la siguiente ventana: 
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Cliente: Corresponde al nombre de la persona a la cual se le va a agendar la visita. 

Número de Identificación: Corresponde al número documento de identidad del cliente al cual 

se le está agendando la visita. 

Teléfono: Teléfono del cliente. 

Correo: Correo electrónico del cliente. 

Vendedor: Vendedor asociado a este cliente. 

Responsable: Persona que está a cargo de la visita, se debe seleccionar el usuario asignado a 

éste en el G-VENTAS. 

Fecha: Corresponde al día en que está pautada la visita. 
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Horario: corresponde a la hora asignada para la visita, se disponen de las opciones: Por definir, 

Exacto y Todo el día.  

Hora Inicio: Es la hora en la que se iniciará la visita. Solo disponible cuando el horario es Exacto. 

Hora Fin:  Es la hora en la que se finalizará la visita. Solo disponible cuando el horario es Exacto. 

Modalidad: Permite indicar la forma en la que se va a realizar la visita, puede ser Presencial o 

Virtual. 

Dirección Acordada: ubicación en la que se va a realizar la visita, solo estará disponible cuando 

la modalidad es presencial. 

Punto de Referencia: lugar guía que permite localizar más fácilmente la dirección acordada, 

solo estará disponible cuando la modalidad es presencial. 

Herramienta de Comunicación: Permite indicar aplicaciones, medios, utilitarios entre otros que 

sirvan de apoyo para realizar la visita. Solo estará disponible cuando la modalidad es virtual. 

Motivo: Permite asociar una etiqueta relacionada con la finalidad de la visita. 

Observaciones al Cliente: Permite ingresar notas que van dirigidas al cliente. Las notas 

ingresadas en esta sección se van a enviar por correo, solo si está habilitada la opción para el 

envío de correo. 

Comentarios de uso interno: permite ingresar notas, observaciones entre otros, estas no serán 

enviadas al correo que se le envía al cliente, solo le llegan al responsable de la visita en el 

correo respectivo. 

Sección Contacto 

 Nombre: Nombre del Contacto asociado al cliente 

Teléfono: Teléfono del Contacto asociado al cliente 

Nota:  

Se deben tener registros de clientes y usuarios cargados previamente en el G-VENTAS.  

También, dentro de Agendar Visitas, es posible visualizar las Visitas Pendientes del cliente y del 
responsable.  
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Puedes indicar si la visita tiene horas de servicio asociadas y de qué tipo  

 

Asociar Horas de Servicio: Permite indicar el tipo asociado a las horas de esta visita, puede ser 

Cortesía, Facturada o Por facturar.  
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N° de Factura: Permite indicar el número de la factura a la cual se van a asociar las horas de esta 

visita. Este campo solo está disponible si las horas de servicio son: Facturada. Para ingresar un 

numero de factura se debe hacer clic sobre alguna de las facturas que se muestre en el panel 

derecho de la ventana y el número se agregará automáticamente al campo correspondiente. 

Cabe resaltar que el historial de facturas solo estará disponible cuando la modalidad seleccionada 

es Facturada 

 

Nota: Este proceso también está disponible en Reagendar y Cargar Resultados. 

Puedes visualizar las direcciones del cliente haciendo clic en el botón Direcciones del Cliente. 

 

 

Tipo: Corresponde a la clasificación que tiene asignada la dirección del cliente. Visible solo 
cuando exista información para mostrar 

Ciudad: Corresponde a la ciudad en la cual está ubicada la dirección del cliente. 

Parroquia: Corresponde a la parroquia en la cual está ubicada la dirección del cliente. 

Dirección: Descripción de la ubicación del cliente. 

Punto de Referencia: lugar que sirve de guía para localizar fácilmente la dirección del cliente. 
Visible solo cuando exista información para mostrar. 

Zona Postal:  corresponde a la zona postal de la dirección del cliente. Visible solo cuando exista 
información para mostrar. 
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Seleccionar Dirección: al presionar este botón se agregará la dirección seleccionada al campo 
Dirección Acordada de la ventana actual, así como también el Punto de referencia (si aplica). 

Nota:  

• Este proceso también está disponible en Reagendar. 

• Solo disponible si la modalidad de la visita es presencial. 
Luego de ingresar todos los datos en la ventana de agendar visita, presiona el botón Guardar, o 

si no desea guardar puedes seleccionar Cancelar. Las Visitas se guardarán en el G-VENTAS con 

estatus Agendada.  

18.2 Reagendar 

Si deseas reagendar una visita, debes seguir los siguientes pasos: 

Del menú de Opciones, para una visita con estatus Agendada o Reagendada, selecciona 

la acción respectiva.  

 

De la ventana que se muestra, edita los datos que necesitas. Puedes modificar todos los 

datos, excepto el del cliente. Además, se observa adicionalmente el Motivo de 

Reagenda.  

Si la visita tenía estatus Agendada, cambia su estatus a Reagendada.  
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Cuando ya la visita ha sido reagendada previamente, se observa al final de la ventana 

una sección con los Datos de Reagenda Previa. 
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18.3 Cancelar 

También es posible cancelar una visita, para ello continúe con estos pasos: 

Del menú de Opciones, para una visita con estatus Agendada/Reagendada, seleccione 

la acción correspondiente. 

 

De la pantalla que se observa, solo debes ingresar el Motivo de Cancelación. De esta 

forma la visita pasa a estatus Cancelada y dispone solo del registro para su consulta. 

 

18.4 Cargar Resultados 

Finalmente se dispone de la opción de Cargar Resultado para un registro de visita. Para 

ello debe seguir los pasos indicados a continuación:  

Del menú de Opciones, para una visita con estatus Agendada/Reagendada, selecciona 

la acción correspondiente. 

 

Levanta una ventana para cargar los resultados 
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Cliente: Corresponde al nombre de la persona a la cual se le realizó la visita. 

Responsable: Persona que realizó la visita al cliente. 

Fecha: Corresponde al día en que se realizó la visita. 

Modalidad: es la forma en la que se realizó la visita. 

Herramienta de Comunicación: medio de comunicación utilizado como apoyo para realizar la 

visita (ejemplo: Zoom, Whatsapp, Teams, entre otros). Solo estará disponible cuando la 

modalidad es virtual 

Horario: Corresponde a la hora en la cual se realizó la visita. 

Hora Inicio: Es la hora en la que comenzó la visita 
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Hora Fin:  Es la hora en la que culminó la visita.  

Asociar Horas de Servicio: Permite indicar el tipo asociado a las horas de esta visita, puede ser 

Cortesía, Facturada o Por facturar. 

Resultado: Permite ingresar una descripción con el resultado de la visita. 

Observaciones al Cliente: Permite ingresar notas que van dirigidas al cliente. Las notas 

ingresadas en esta sección se van a enviar por correo, solo si está habilitada la opción para el 

envío de correo. 

En la sección de Viáticos puedes ingresar todos aquellos gastos tales como traslado, 

hospedaje, alimentación entre otros, que estén asociados a esta visita. 

 

Para agregar un nuevo viatico haz clic en el boton [+] 

Se mostrará la siguiente ventana: 

 

Concepto: Selecciona los conceptos de viáticos precargados en la tabla de viáticos. 

Monto: Corresponde a la suma de dinero gastada. 
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Moneda: Permite seleccionar la moneda asociada a este viático. Si utiliza una moneda diferente 

a Bolívar se mostrará sobre la tasa de cambio que será utilizada, la cual corresponderá con la 

fecha que tenga la visita. 

Observaciones: Permite indicar algún comentario adicional sobre este viático. 

Luego de ingresar todos los datos, haz clic en el botón Guardar, o si no desea guardar puedes 

hacer clic en el botón Cancelar. 

Se realiza la carga del viatico en la ventana de viáticos de Cargar Resultado de Visita. Pero este 

no se agrega a la tabla de viáticos. 

 

Para finalizar el registro de Resultados, haz clic en el botón Guardar.  
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19 Informes 

Puedes acceder a informes específicos de cada módulo, en ellos tendrás a la mano información 

detallada de las operaciones realizadas en tu empresa, dicha información está clasificada de tal 

manera que te pueda brindar un contexto para el análisis y la toma de decisiones oportunas. 

Para llegar al módulo de informes, haz clic en Menú Principal → Informes 

 

Se mostrará el módulo de informes 
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Nota Importante: Los usuarios deben tener los correspondientes permisos para entrar en cada 

informe. 

19.1 Informes Gerenciales 

Nota Importante: 

• Para ver los informes satisfactoriamente, debes permitir a tu navegador web “abrir 

ventanas emergentes” 

• Si utilizar el G-Ventas en tu celular, debes tener una versión de “Office” instalada en tu 

teléfono celular. 

Para ver los informes gerenciales debes hacer clic en la pestaña Informes Gerenciales 

 

19.1.1 Informe Cobranza entre Fechas 

Para ver este informe haz clic en Informe Cobranza entre Fechas  
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge la fecha desde y hasta, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El 

reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

19.1.2 Informe Comparativo de Cobranza por Año 

Para ver este informe haz clic en Comparativo de Cobranza por Año 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge el año y el tipo de moneda, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. 

El reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

19.1.3 Informe Comparativo de Cobranza y Crecimiento Año contra Año 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge la ruta de comercialización el año, el desglose y la moneda en la cual quieres ver 

los montos en el informe, luego podrás ver el informe en formato Excel. El reporte se 

mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

19.1.4 Informe Comparativo de Ventas por Año 

Para ver este informe haz clic en Comparativo de Ventas por Año 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge la ruta de comercialización, el año y la moneda del Informe, luego podrás ver el informe 

en formato PDF o Excel. El reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

19.1.5 Informe Comparativo de Ventas por Ruta de Comercialización 

Para ver este informe haz clic en Comparativo de Ventas por Ruta de Comercialización 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona la ruta de comercialización, escoge el año, la línea de producto y la categoría, 

selecciona la opción anual o mensual, luego podrás ver el informe en formato Excel. El 

reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

19.1.6 Informe Comparativo de Ventas Totales por Unidad 

Para ver este informe haz clic en Comparativo de Ventas Totales por Unidad 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona la ruta de comercialización, la línea de producto, la categoría, selecciona el 

año, luego podrás ver el informe en formato Excel. El reporte se mostrará en una 

pestaña adicional de tu navegador web. 

19.1.7 Informe Comparativo de Ventas y Crecimiento Año contra Año 

Para ver este informe haz clic en Comparativo de Ventas y Crecimiento Año contra Año 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona la ruta de comercialización, el año, el desglose y la moneda en la que quieres 

ver los montos del informe, luego podrás ver el informe en formato Excel. El reporte se 

mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

19.1.8 Informe Facturación entre Fechas 

Para ver este informe haz clic en Informe Facturación entre Fechas 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge la fecha desde y hasta, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El 

reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

19.1.9 Informe Ventas por Artículo 

Para ver este informe haz clic en Ventas por Artículos 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge la ruta de comercialización, la fecha desde y fecha hasta, la línea de producto, la 

categoría, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El reporte se mostrará 

en una pestaña adicional de tu navegador web. 

19.2 Cotizaciones 

Este informe permite visualizar la información detallada de clientes a los cuales se les ha 

cotizado. 

Para ver los informes de cotizaciones debes hacer clic en la pestaña Cotizaciones 

 

Ahora haz clic en Gestión de Cotizaciones 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge la fecha desde y hasta, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El 

reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

 

 

Las secciones de este informe se conforman de la siguiente manera: 

➢ Sección de Gestión General: En la cual se observa la cantidad total de cotizaciones y la 
cantidad para cada estatus y el porcentaje que cada estatus representa con respecto al 
total de cotizaciones. 

➢ Sección Clientes Diferentes – Efectividad: En la cual se observa la suma total de clientes 
diferentes (si un cliente tiene más de una cotización solo se suma una vez) y el número 
de cotizaciones correspondiente a cada estatus y el porcentaje correspondiente con 
respecto al total. 
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➢ Sección de Productividad: En la cual se observa por cada moneda el Monto Cotizado, 
Monto Aprobado, Productividad (%) 

➢ Sección de Efectividad y Productividad por Operador: En donde podemos ver las 
columnas: Operador, N° Cotizaciones, Clientes Diferentes, Facturada, Efectividad, Monto, 
Monto Aprobado, Productividad. Esta sección esta ordenada en forma descendente con 
respecto a la columna efectividad y agrupadas por moneda. 

➢ Detalle de todas las cotizaciones: Se muestra un resumen de todas las cotizaciones en 
ese rango de fechas. 

19.3 Ticket 

Para ver los informes de Tickets debes hacer clic en la pestaña Tickets 

 

19.3.1 Informe Demanda por Etiquetas entre Fechas 

Para ver este informe haz clic en Demanda por Etiquetas entre Fechas 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge la fecha desde y hasta, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El 

reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

19.3.2 Informe Indicadores de Gestión de Tickets entre Fechas 

Este informe permite ver los indicadores de gestión para reflejar la productividad y la 

efectividad en la atención de las necesidades del cliente llevadas en el módulo de ticket. 

Para ver este informe haz clic en Indicadores de Gestión entre Fechas 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge la fecha desde y hasta, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El 

reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 
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19.3.3 Informe Recurrencia entre Fechas 

Este informe te permitirá visualizar la cantidad de ticket tanto abiertos como cerrados que se le 

han generado a un cliente para un rango de fecha y a partir de una recurrencia específica, 

también podrás visualizar para cada ticket el nombre de la persona con la cual tuviste contacto 

y las etiquetas asociadas. 

Para ver este informe haz clic en Recurrencia entre Fechas 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge la fecha desde y hasta, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El 

reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 
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19.3.4 Tiempo Promedio de Resolución de Tickets 

Informe que permite visualizar para las diferentes unidades de una compañía, la cantidad de 

ticket cerrados y abiertos, Ticket abiertos con ayuda, así como la suma del tiempo total y el 

promedio de tiempo total, tiempo promedio del día. Podrás solicitarlo, filtrando por fecha y por 

unidad. 

Nota Importante: Mostrará los tickets de los operadores de la unidad siempre y cuando creen y 

cierren el ticket 

Para ver este informe haz clic en Promedio de Resolución de Tickets 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge la fecha desde y hasta, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El 

reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 
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19.4 Visitas 

Para ver los informes de visitas debes hacer clic en la pestaña Visitas 

 

19.4.1 Informe Horas de Servicio 

Para ver este informe haz clic en Horas de Servicio 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona el cliente, el responsable, (puedes usar asterisco (*) + tres primeras letras asterisco 

(*)) para la búsqueda, selecicona la fecha inicial y la fecha final, luego podrás ver el informe en 

formato PDF o Excel. El reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

 

19.4.2 Informe Relación de Gastos de Viáticos 

Este informe muestra los montos relacionados a los gastos en los que se incurren al realizar 

visitas a clientes. Es útil ya que permite visualizar la información generada por el responsable 

con respecto a los gastos de viáticos mostrando la fecha de la visita, su cliente respectivo y 

clasificada de acuerdo con un concepto, indicando la moneda, monto referencia entre otros. 

Para ver este informe haz clic en Informe Relación de Gastos de Viáticos 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona el responsable (puedes usar asterisco (*) + tres primeras letras asterisco (*)) para la 

búsqueda, la fecha desde y la fecha hasta, el porcentaje de desviación, la modalidad, escoge el 

concepto y el tipo de tasa, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El reporte se 

mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

 

19.4.3 Informe Visitas por Responsable 

Este informe muestra las visitas de un representante en un periodo de fechas. Es útil ya que 

permite planificar o analizar las visitas para un responsable específico. 
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Para ver este informe haz clic en Informe Visitas por Responsable. 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge el responsable, la fecha desde y la fecha hasta, la modalidad, luego podrás ver el 

informe en formato PDF o Excel. El reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu 

navegador web. 
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19.5 Oportunidades de Ventas 

Para ver los informes de oportunidades de ventas debes hacer clic en la pestaña Oportunidades 

de Venta 

 

19.5.1 Informe Exportar Oportunidad de Venta 

Para ver este informe haz clic en Exportar Oportunidad de Venta. 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 
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Escoge el responsable, la fecha desde y la fecha hasta, luego haz clic en el botón Excel 

para exportar. Se descargará en tu PC un archivo Excel con el registro de oportunidades. 

19.5.2 Informe Forecast de Ventas 

Para ver este informe haz clic en Forecast de Venta. 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona el mes y año de cierre esperado, selecciona el vendedor, luego podrás ver el 

informe en formato PDF o Excel. El reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu 

navegador web. 

19.5.3 Informe Oportunidades Cerradas Detallado 

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Cerradas Detallado. 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona la ruta de comercialización, escoge la fecha desde, la fecha hasta, escoge si es un 

vendedor o todos, escoge el vendedor, selecciona el estado, selecciona la razón de cierre, 

selecciona el producto, el tipo de producto y finalmente haz clic en el botón Excel 

19.5.4 Informe Oportunidades Cerradas Resumido 

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Cerradas Resumido. 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona la ruta de comercialización, escoge la fecha desde, la fecha hasta, escoge si es un 

vendedor o todos, escoge el vendedor, selecciona el estado, selecciona la razón de cierre, 

selecciona el producto, el tipo de producto y finalmente haz clic en el botón Excel 

19.5.5 Informe Oportunidades Consolidado 

Este informe permite visualizar las oportunidades de ventas consolidadas creadas o asignadas 

de manera general para vendedores, consultores, aliados y oficina mensualmente, facilitando 

así información para la toma de decisiones y mejorar los procesos de ventas. 

La fecha definida en el rango es la fecha esperada de cierre de las Oportunidad de Venta. 

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Consolidado. 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona el año y el mes correspondiente, luego podrás ver el informe en formato PDF 

o Excel. El reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 
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Importante:  

Este informe muestra las oportunidades de ventas cuya fecha esperada de cierre este 

dentro del mes, no toma en cuenta la fecha de creación ni fecha de cierre definitiva 

19.5.6 Informe Oportunidades Creadas entre Fechas 

Muestra las Oportunidades de Ventas creadas dentro del rango de fecha indiferente de si están 

cerradas o abiertas. 

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Creadas entre Fechas. 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona la fecha desde, la fecha hasta, ruta o vendedor y la ruta de comercialización, luego 

podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El reporte se mostrará en una pestaña adicional 

de tu navegador web. 
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19.5.7 Informe Oportunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas 

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Creadas entre Fechas 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona la fecha desde, la fecha hasta, selecciona el referente, escoge si es por ruta o por 

vendedor, si es por ruta selecciona la ruta, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. 

El reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

19.5.8 Informe Oportunidades Detallado 

La fecha definida en el rango es la fecha esperada de cierre de las Oportunidad de Venta. 

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Detallado 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona el vendedor, la fecha desde y la fecha hasta, luego podrás ver el informe en formato 

PDF o Excel. El reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

 

19.5.9 Informe Oportunidades para Clientes Nuevos 

Para ver este informe haz clic en Oportunidades para Clientes Nuevos. 

Este informe muestra los clientes registrados en un rango de fecha, se puede visualizar una 

sección de Información General en la cual se ve el total de clientes diferentes, las cantidades de 

oportunidades de ventas clasificadas según su estado. También muestra una sección de 

Promedio de Cierre de Venta Exitoso mostrando la información clasificada por rango de fecha. 

Igualmente muestra la sección Origen de Leads en la cual se puede visualizar de que medios 

provienen las oportunidades de venta. Finalmente se observa una sección Detalle en la cual se 

puede visualizar de manera específica la información de los clientes y el estado de la 

Oportunidades de Venta que estos posean. 

Nota importante: 

Este informe no filtra por oportunidades de ventas, muestran los clientes registrados en 360 

dentro del rango seleccionado para conocer si tienen OV asociadas y su estado. 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona la fecha desde y la fecha hasta, escoge si es por ruta o por vendedor, si es por ruta 

selecciona la ruta de comercialización, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El 

reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

Nota: Se puede realizar la búsqueda por ruta 
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19.5.10 Informe Oportunidades por Ruta de Comercialización 

Para ver este informe haz clic en Oportunidades por Ruta de Comercialización. 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona la ruta de comercialización, escoge el año y mes, luego podrás ver el informe en 

formato PDF o Excel. El reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 

19.5.11 Informe Oportunidades Resumido 

La fecha definida en el rango es la fecha esperada de cierre de las Oportunidad de Venta. 

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Resumido 
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En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona el vendedor, la fecha desde y la fecha hasta, luego podrás ver el informe en formato 

PDF o Excel. El reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 
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19.6 Clientes 

Para ver los informes de Clientes debes hacer clic en la pestaña Clientes 

 

19.6.1 Informe Estado de Cuenta de Clientes 

Para ver este informe haz clic en Estado de Cuenta de Cliente 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona el cliente (puedes usar asterisco (*) + los tres caracteres del nombre del cliente + 

asterisco (*)) para buscar el cliente, selecciona la moneda para ver los montos, luego podrás ver 

el informe en formato PDF o Excel. El reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu 

navegador web. 



 

Manual de Usuario  Pág.178 
16/10/2023 

 

19.6.2 Informe Listado de Clientes 

Para ver este informe haz clic en Listado de Clientes 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Escoge el tipo de cliente, el estatus, selecciona el tipo de documento, el sector del negocio, el 

tipo de persona, el tipo de contribuyente ubica el estado, luego podrás descargar el informe en 

formato Excel, el reporte se descargará en tu computadora. 

19.7 Artículos 

Para ver los informes de oportunidades de ventas debes hacer clic en la pestaña Artículos. 
 

 

19.7.1 Informe Listado de Precios 
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Este informe le permitirá al usuario visualizar un listado de todos los artículos existentes en 

G360 con sus respectivos precios. Para ver este informe haz clic en Listado de Precios 

 

En el cuadro a la derecha de la ventana: 

Selecciona el estatus, Selecciona precios con IVA o sin IVA, el nivel de precio y la moneda en 

que estarán expresados los precio, luego podrás ver el informe en formato PDF o Excel. El 

reporte se mostrará en una pestaña adicional de tu navegador web. 
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