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A la opción para gestionar los clientes potenciales, se accede desde el menú principal, haciendo clic en el botón 

de Potenciales, que señala la flecha roja de la imagen. 



Manual de Usuario CiTiTelemarketing 

Menú Principal 
Potenciales 

V.1.9.x 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta ventana realizaremos la gestión de los datos de nuestra base de datos de potenciales.  

En la parte superior de la ventana vemos un conjunto de botones. De izquierda a derecha tenemos:   la puerta 

que nos permite salir de la ventana. El botón , si picamos en su desplegable nos permite elegir entre la base de 

datos de potenciales, potenciales o clientes:  . A continuación tenemos el botón que nos permite borrar 

una ficha:  . Para desplazarnos a la primera ficha, a la anterior, a la siguiente o a la última usaremos el botón:  

 pulsando las flechas a la izquierda para retroceder y las de la derecha para avanzar. Con 

 accedemos a un buscador que nos permite encontrar potenciales que cumplan una o varias condiciones. Se 

puede buscar por cualquiera de los campos que nos aparece en la pantalla. No hace falta poner el campo completo, 

con una parte llega. Se puede filtrar, por un campo sólo, o por varios. Si en los campos, no ponemos nada, y pulsamos 

otra vez buscar, nos aparece una rejilla, con los datos de todos los potenciales de la base de datos. 
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En el buscador hay un botón que nos lleva a un manual explicativo del mismo. 

Tenemos botones en la parte superior, que me permiten salir, seleccionar si quiero buscar Clientes, Potenciales o 

Potenciales, Limpiar la pantalla, ir a un Buscador Avanzado, que además me va permitir, buscar poniendo condicionantes, 

como Mayor, Menor, Igual...,Imprimir la rejilla que tengo en pantalla, Seleccionar uno determinado, Mandar un Email, un 

SMS, a los seleccionados, etc. 

 

En este caso que el código postal empiece por 2823 y la población empiece por Rozas. Volveremos a la ficha del potencial 

con el botón . 

El botón  sirve para copiar la ficha del potencial y añadirlo como cliente, pudiendo elegir si lo borramos como 

potencial o no y si deseamos mover su histórico. Al pulsarlo nos aparecerá esta ventana: 

 

El botón   sirve para crear una ficha en blanco para, manualmente, añadir los datos de un potencial nuevo. Una vez 

hecho esto tendremos que pulsar el botón  para grabar los datos introducidos.  
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Podremos también, desde la ficha del potencial lanzar una llamada al mismo con el botón  que nos lleva a la ventana 

de acciones, lanzándose una llamada al número del campo Teléfono 1 de la ficha. 

 

 

El botón  nos lleva a ver este manual. Si deseamos convertir la ficha de este potencial en cliente lo podemos hacer 

usando el botón  . Los botones  y  si disponemos en nuestra empresa de un software de ERP y tenemos 

habilitadas las comunicaciones con el mismo podemos consultar la ficha o el histórico del potencial que tenemos en la 

ventana. Esto se aplica por lo general en caso de que sea cliente. 

 

Ahora veremos los distintos campos que nos presenta la ficha: 

• Nombre: Aquí pondremos el nombre del potencial que podrá ser una empresa, entidad o persona física.  A la 

izquierda hay un desplegable que nos presenta una lista configurable en la que elegiremos naturaleza del potencial. 

. Para editar los tipos de potencial pulsaremos el botón que nos 

llevará al mantenimiento de tratamientos:  
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 Volveremos a la ventana de contactos con el botón salir. 

 

• 2ª Nombre: Aquí podemos guardar otro nombre para el potencial. 

• Contacto: Aquí pondremos el nombre de nuestro interlocutor. Tenemos también un desplegable que nos permite 

elegir la función, cargo o rol del contacto. Como en el caso del nombre es configurable pulsando en el botón de  

.  

• Tratamiento y nombre propio: se usa para envíos personalizados de email. 

• Teléfono 1: Es el número telefónico que se marcará automáticamente sin intervención. Con Teléfono 2 y Móvil se 

hará la marcación al pulsar el respectivo botón. En todos los casos nos enviará a la ventana de acciones, que 

hemos visto más arriba.   

• Otros campos: Fax, DNI/NIF/NIE/CIF y Horario, donde se guarda las horas de preferencia para contactar. 

En la parte derecha de la ventana vemos un conjunto de desplegables, Actividad, Origen, Tipo Contacto, Zona… 

Estos 4 primeros tanto el nombre del botón como el valor que podemos elegir son configurables en  La opción de 

archivos/configuración del menú principal; es decir, en vez de Actividad, Origen… podemos poner otros valores. 
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• Actividad: Aquí seleccionaremos en el desplegable, la actividad a la que se dedica el contacto. Esto es totalmente 

definible en el mantenimiento al que accedemos al pulsar el botón  . Aquí pondremos un código a 

la actividad, su  descripción y la columna orden que defina la posición en la que se muestra en el desplegable. 

Para su gestión utilizaremos los botones de la parte derecha que nos permitirán crear nuevo , grabar 

, actualizar , borrar la línea resaltada , imprimir  o consultar el manual explicativo .  

 

• Origen: De donde hemos obtenido el potencial; de las páginas amarillas, de internet, de una visita previa… Al 

igual que la Actividad, es totalmente configurable y se accede a su mantenimiento pulsando el botón  

con el mismo comportamiento. 

• Tipo Contacto: Aquí elegiremos el tipo en función de como nos interese clasificar a los contactos. Los diferentes 

tipos se introducirán en el mantenimiento al que accedemos pulsando .La operativa es idéntica 

que en Actividad y Origen  
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• Zona: Indica la zona geográfica del potencial. Configurable como en los desplegables anteriores.se accede 

pulsando en  . 

• Categoría: Con este desplegable podemos asignarle al potencial una categoría en función de como queramos 

definirlo. Las categorías las gestionaremos pulsando el botón  . Aquí además del código, 

descripción y orden podremos personalizar el color del botón según la categoría elegida. 

 

• Prioridad: Con este desplegable podemos asignarle al contacto una prioridad que nos indique la necesidad de 

contactar o mantener una acción con el potencial. Las Prioridades  las gestionaremos pulsando el botón  

. El funcionamiento es análogo a la Categoría, pudiendo también personalizar el color del botón. 

• Situación: Con este desplegable podemos asignarle al potencial una situación, p.e. si es una persona física, su 

estado civil o definir cualquier otra que nos interese las gestionaremos con el botón  . El 

funcionamiento es análogo a la Categoría y Prioridad, pudiendo también personalizar el color del botón. 

• Colaborador: Se elige aquí el colaborador asignado al potencial o TODOS si no está asignado a ninguno en 

concreto. El botón  nos lleva al mantenimiento de colaboradores. 

• Email: Aquí estará la dirección de correo electrónico del contacto. Si el contacto tiene marcada la autorización 

para poder enviarle emails,  tendremos habilitado el botón  , que al pulsarlo nos 

llevará a la ventana de envío de email: 
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En este caso enviaremos un correo personalizado con el tratamiento y nombre propio definidos  en la ficha del 

potencial  

 

• Campo Libre: Como indica su nombre guardaremos el dato que queramos. 

• Ruta: Se usa para televenta, en el desplegable elegimos la ruta de reparto. Con el botón  vamos al 

mantenimiento de rutas. 

• Autorizaciones: Tiene 4 checkbox. Imprimir: imprime el documento de la LOPD. Fax: Autoriza a 

enviarle faxes al contacto. Emails: Autoriza a enviarle correos electrónicos al contacto. SMS: Autoriza a enviar 

SMS. 

• Prohibiciones:  Si marcamos Todo Contacto (Robinson), no se permitirá ningún tipo de acción sobre 

el potencial. El checkbox No acepta Correo Ordinario nos informa de que no se puede enviar correo postal al 

potencial. 
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• Bloqueo (NO):  Permite bloquear a un potencial desde una fecha y con un motivo elegible con 

un desplegable.  Al potencial bloqueado al hacerle una llamada informa del bloqueo y su motivo. Los motivos 

de bloqueo se gestionan desde un mantenimiento accesible desde el menú principal en 

Archivos/Contactos/Tipos de Bloqueos. 

 

 

Pestañas: En la parte inferior de la ventana de la ficha aparece una fila de pestañas en las cuales guardaremos datos de 

diferente naturaleza. 

  

• Notas: Aquí tenemos un campo sin límite de tamaño para escribir anotaciones sobre el potencial. También 

podemos importar contenido automáticamente de una hoja Excel. Esta nota aparecerá en la ventana de la 

acción(llamada) 

• Direcciones: Incluiremos las diversas direcciones que pueda tener el potencial, se presentan en forma de árbol 

en la parte izda de la ventana. Para seleccionar una u otra nos ponemos en el árbol en el título de la misma. 
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Para Añadir una dirección nueva pulsaremos el botón  Seguidamente elegiremos el Tipo en su desplegable, 

Sucursal, Envío… podemos editar los Tipos pulsando el botón  , luego rellenaremos los campos que 

nos interesen y pulsaremos el botón  Para grabar.  

 

EL botón borrará la dirección que estemos visualizando y el botón  actualiza. Hacer notar que en las 

direcciones que no son la principal, podemos añadir datos como teléfonos, cuenta de email, fax y datos de 

ubicación (Latitud y Longitud). Por otro lado el botón  nos presenta en un mapa la dirección de la ficha 
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• Personas:  

  

Aquí tendremos los datos de las personas que sean de nuestro interés, sobre todo en el caso de que la ficha 

del potencial haga referencia a una empresa, entidad, etc.  El funcionamiento es análogo a la ventana de 

direcciones. Tendremos el árbol con las diferentes personas a la izquierda siendo la Principal el contacto de la 

parte superior de la ficha y a partir de ahí ya las que deseemos tener. Para posicionarnos en una u otra nos 

colocaremos en el tipo de potencial en el árbol.  

Para añadir una persona nueva pulsaremos el botón  seguidamente elegiremos el tipo de contacto en su 

desplegable, gerente, CEO, comercial… podemos editar los tipos de contacto pulsando el botón  , 

luego rellenaremos los campos que nos interesen y pulsaremos el botón  Para grabar. EL botón 

borrará la persona que estemos visualizando y el botón  actualiza. Hacer notar que en las personas que no 

son la principal, podemos añadir datos como teléfonos, cuenta de email, fax, datos de redes sociales… 

• Social: Tendremos aquí los datos de redes sociales del potencial. Los botones nos llevan directamente a la red 

social elegida. 
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• + Datos: Como indica el nombre de la pestaña tendremos aquí otros datos que pueden ser de interés: 

Facturación, numero empleados, capital, descuentos, fechas nacimiento/constitución… Así como también el 

código de Clasificación Nacional de Actividades Económicas –CNAE- y el código SIC. Editables mediante los 

botones:  y  

 

• F. Pago: Esta ventana está inhabilitada en caso de Potenciales. 

 

• GD Gestión Documental: En esta ventana gestionaremos los distintos documentos que podemos tener 

asociados al potencial. 

 

Para añadir uno nuevo pulsaremos como siempre el botón  , elegiremos en el desplegable 

 el tipo de documento que vamos a añadir. A la derecha escribiremos una descripción para el 

documento, luego, si lo deseamos, la versión del mismo y a continuación con el botón  elegiremos el 

documento a asociar en la carpeta correspondiente: 
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Con el botón  nos asocia el documento seleccionado en la ventana a la ficha, apareciendo en la rejilla de 

ficheros asociados. Podemos desasociar el documento con el botón . El botón   me permite ver el 

contenido del documento. 

• Histórico: Aquí vemos una rejilla desplazable con TODAS las acciones realizadas al potencial. Se incluyen las 

agendadas pendientes y las visitas comerciales pendientes de realizar si marcamos el checkbox Pendientes.  

 

Si sobre una línea pulsamos el botón derecho del ratón nos aparecerá un menú que nos permitirá editar o 

borrar la acción.  
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• Ventas: Esta pestaña en caso de los contactos no mostrará datos. Para el caso de que sea un cliente o potencial y 

tenga ventas, veremos aquí el historial de ventas del mismo con las cabeceras de los pedidos y el desglose de líneas 

de los mismos. 

 

• Expedientes: Aquí nos muestra los distintos cuestionarios introducidos durante las llamadas al potencial. A la 

izquierda nos muestra los cuestionarios con su fecha, nombre y localizador que identifica a cada uno y a la derecha 

el contenido del mismo.  

 

Con el botón  podemos añadir un nuevo cuestionario/expediente. Podemos modificar los datos de un 

expediente ya existente con  , Actualizar los datos con  y borrar el cuestionario con  . En el caso que 

tengamos asociado un documento pdf, por ejemplo una oferta, podemos verlo con el botón  . 
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• Ofertas: Esta pestaña es configurable pudiendo cambiar su nombre y el tipo de cuestionario asociado. 

 

• Cuestionarios: Igual que en la pestaña anterior podemos adaptarla a nuestras necesidades cambiando su nombre y 

el cuestionario/documento asociado. 

• Folletos y Doc. Técnicos: Estas pestañas son configurables pudiendo cambiar su nombre y el tipo de documento 

asociado.  El funcionamiento es igual a las pestañas anteriores. 

• Grabaciones: Tendremos aquí, en el caso de estar activadas, las grabaciones de las llamadas mantenidas con esta 

contacto. Con el botón 1 veremos las del Teléfono 1, con el 2 las del Teléfono 2 y M las del móvil.  Posicionándonos 

en el fichero correspondiente y pulsando el botón podemos oir la grabación.  
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• En la parte inferior derecha hay dos bloques: Planificación y SITUACIÓN | ÚLTIMA ACCIÓN. En Planificación

 podemos agendar llamadas a ese contacto/cliente/ potencial para determinados días de la 

semana y a determinadas horas, así como en caso de pedidos hacer que se le envíen en días determinados. 

SITUACIÓN | ÚLTIMA ACCIÓN nos da información sobre cuando se dio de alta, saldo de ventas, código nemónico, 

última acción, notas …  

 

 


