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Manual de Usuario

( MODULO: VENTAS PROYECTOS )

Guia completa del médulo de gestion de propuestas comerciales, panel de

métricas, reportes y configuracion del sistema.
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Introduccion al Médulo Ventas
Proyectos

El modulo Ventas Proyectos centraliza todo el ciclo de vida de las propuestas
comerciales de la empresa: desde la generacién inicial de una propuesta hasta su cierre
(ganada, perdida o cancelada). Permite al equipo comercial y de gestion tener

visibilidad completa del pipeline de ventas en tiempo real.

¢{Qué permite hacer este médulo?
Crear, editar y hacer seguimiento de propuestas; monitorear indicadores clave de
conversién; generar reportes ejecutivos y exportar datos a Excel.

Desde el menu lateral, bajo Ventas Proyectos, se accede a cuatro secciones

principales:

Seccién Descripcion Acceso rapido

Panel Dashboard con KPIs y métricas en Menu — Panel
tiempo real

Propuestas Listado completo de todas las Menu — Propuestas
propuestas

Reportes Reportes filtrables y exportables a Excel Menu — Reportes

Configuracién Parametrizacion del consecutivo y AlU Menu -

Configuracion

Consejo: El médulo es visible para todos los usuarios con perfil comercial. Las
configuraciones avanzadas (Configuracién) estan restringidas a usuarios con rol de
administrador.
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a Panel Principal — Dashboard KPIs

El Panel es la vista de entrada al médulo. Muestra una serie de tarjetas de indicadores
clave (KPIs) que permiten evaluar el rendimiento comercial al instante. Cada indicador

se actualiza en tiempo real con base en las propuestas registradas en el sistema.

il PANTALLA REAL — PANEL DE VENTAS PROYECTOS (DASHBOARD)
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Sin propuesias

Los KPIs visibles en el panel incluyen métricas de propuestas activas, en prospeccion,
ganadas y perdidas. La pantalla real del sistema muestra la distribucién actual del

pipeline comercial de Fleischmann.

Indicadores del Panel: Propuestas totales, propuestas ganadas, propuestas en
proceso, propuestas perdidas y valor monetario acumulado por estado.
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Acciones disponibles (CTAs):

+ Nueva Propuesta Ver Propuestas Filtrar por Periodo m
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e Métricas de Prospeccion

La seccion de métricas de prospeccidn detalla el rendimiento del equipo comercial en

la conversién de oportunidades. Incluye tasas de conversién, tiempos promedio de

cierre y distribucion por responsable comercial.

¢{Qué mide la prospeccion?

Mide cuantas propuestas avanzan en cada etapa del embudo de ventas: desde el
primer contacto hasta el cierre exitoso o la pérdida de la oportunidad.

Métrica Descripcion

Tasa de conversion % de propuestas que pasan a
contrato

Valor en pipeline Suma de valores de propuestas
activas

Tiempo promedio de Dias desde creacion hasta

cierre cierre

Propuestas por Distribucién del equipo

responsable

Uso tipico

Evaluacion de
desempefio

Proyeccién de
ingresos

Eficiencia comercial

Gestion de carga
laboral

Tip: Use los filtros de periodo en el panel para comparar métricas entre trimestres

y detectar tendencias estacionales en las ventas.
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° Tabla de Propuestas por Estado

En la parte inferior del Panel se encuentra una tabla que agrupa todas las propuestas
segun su estado actual. Esta vista es ideal para hacer sequimiento rapido sin entrar al

detalle de cada propuesta individualmente.

Estados posibles de una propuesta:
Borrador — En Revisién — Enviada — Negociacion — Ganada / Perdida / Cancelada

Estado Significado Accion esperada

_) Borrador En preparacién, no enviada al cliente Completar y enviar

@ En Revision Revision interna antes del envio Aprobar o ajustar

& Enviada El cliente ya la recibio Dar seguimiento

En proceso de ajuste con el cliente Actualizar

Negociacion condiciones

4 Ganada El cliente acepté — puede generar Crear contrato
contrato

X Perdida El cliente rechazo la propuesta Documentar razon

© Cancelada Propuesta anulada internamente Archivar

https://fleischmannco.net/admin/commercial_proposals/cpsettings

719



28/4/26, 8:39

Manual de Usuario — Ventas Proyectos | Fleischmann CRM

° Listado de Propuestas Comerciales

La seccion Propuestas muestra el listado completo de todas las propuestas registradas
en el sistema. Desde aqui el usuario puede buscar, filtrar, ver el detalle o crear nuevas

propuestas.

B PANTALLA REAL — LISTADO DE PROPUESTAS COMERCIALES
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La tabla del listado incluye columnas de identificador, nombre de la propuesta, cliente
asociado, valor, responsable, fecha de creacidn, estado actual y acciones disponibles.

Los filtros permiten reducir la vista por estado, cliente, fecha o responsable comercial.

Columnas de la tabla de propuestas:
ID consecutivo (ej. PROP-26-0012) | Nombre del proyecto | Cliente | Valor total |
Responsable | Fecha | Estado | Acciones

CTAs disponibles en el listado:

+ Nueva Propuesta m @ Ver detalle
a
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Atencion: La accién "Eliminar" es permanente. Se recomienda cambiar el estado a
"Cancelada” en lugar de eliminar, para mantener el historial completo.
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° Creacion de una Nueva Propuesta

Para crear una nueva propuesta comercial, el usuario accede a través del botén "+
Nueva Propuesta” disponible tanto en el Panel como en el Listado. Se abrira un

formulario completo donde se deben diligenciar los datos del proyecto.

B2 PANTALLA REAL — FORMULARIO DE NUEVA PROPUESTA (PARTE SUPERIOR)

FLEISCHMANN == o 3 _

= PFleischmann co B Nueva Propuesta Vilves
] Tabiera informaciin General
2 Clentes
Tema * Feecha * Vilida hasta Estado
£ ingenieria < Titude de ks propuests 2025-04-28 Frospeceidn
B ventasProyecios ¢
Unidad die Negacio Asignado a
€ Clientes potenciales
% Centrodecostos ¢
P % I = de IVA (auto) Ej=cucion [S) (auta)
£ ot PEB % Arites de IVA [ Ejecucian [S) s
@ soportes
& servicios ¢
£ Informes
personalizadas < DetHnstads =
i Recordstorio
& Tareas © Seleceioni un Cliente O un Lesd, ho smbos.
(%) Base de conocimiento
Cliente Lead
(®) ulidades I
& Manager
£ Configuracién
AU
Apicar AlU
frems
®  Deseripcion Precio Unit.  Cant Subtotal
sooo I
+ Agregar ftem
Resurnen Financiero
0,00
IVA [18% s/ COJ £ 0,00
TOTAL: 5000

Archives Adjurtos -
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Acceder al formulario: Hacer clic en el botén @ERNTEZRICITEICE desde

el Panel o desde el Listado de Propuestas.

Seleccionar el cliente: Buscar y seleccionar el cliente al que va dirigida la

propuesta desde el campo de busqueda desplegable.

Definir el nombre del proyecto: Ingresar el nombre descriptivo del proyecto
0 propuesta comercial.

Asignar responsable: Seleccionar el miembro del equipo responsable de

gestionar esta propuesta.

Ingresar valor y condiciones: Diligenciar el valor total, la fecha estimada de

cierre y las condiciones comerciales.

Guardar: Hacer clic en (EEICEIF AL IS ERY para registrar en el sistema. El

consecutivo (ej. PROP-26-0012) se asigna automaticamente.
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Campo
Cliente
Nombre del
proyecto

Responsable
comercial

Fecha de
creacion

Fecha estimada
de cierre

Valor total
%
Administracion

(AIU)

% Imprevistos
(AIV)

% Utilidad (AlU)

Estado inicial

Notas /
Descripcion

Archivos
adjuntos

Numeracion automatica (Consecutivo): El sistema genera automaticamente el
numero de la propuesta con el formato PROP-AA-NNNN, donde AA es el afio en

Manual de Usuario — Ventas Proyectos | Fleischmann CRM

cada campo y su funcionalidad:

Tipo

Busqueda/Seleccidn

Texto

Seleccién

Fecha

Fecha

Numérico/Moneda

Numérico %

Numérico %

Numérico %

Seleccién

Texto largo

Archivo

https://fleischmannco.net/admin/commercial_proposals/cpsettings

Descripcion

Cliente al que se dirige
la propuesta

Nombre descriptivo de
la propuesta

Usuario interno
responsable

Se asigna
automaticamente

Fecha esperada de
decision del cliente

Valor de la propuesta
en pesos colombianos

Porcentaje de
administracion del
proyecto

Porcentaje de
imprevistos estimados

Margen de utilidad
esperado

Estado de inicio de la
propuesta

Descripcion detallada o
condiciones especiales

Documentos de
soporte (PDF, Excel,
etc.)

a Campos del Formulario de Propuesta

El formulario de nueva propuesta contiene todos los campos necesarios para

documentar completamente una oportunidad comercial. A continuacion se describe

Obligatorio

™ Si

N

™ Si

Auto

. No

N

. No

. No

. No

. No

. No

12119
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curso (ej. 26 para 2026) y NNNN es el nUmero secuencial. El proximo niumero
disponible es PROP-26-0012.
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° Reportes del Moédulo

La seccion Reportes permite generar informes detallados del desempefio comercial.
Los reportes son configurables por periodo, estado, cliente y responsable, y pueden

exportarse a Excel para analisis externos.

& PANTALLA REAL — SECCION DE REPORTES

FLEISCHMANN o -
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(=) Utlidades P,

& Manager

£ Configuracién

La pantalla de reportes muestra filtros configurables y la tabla de resultados con los
datos del periodo seleccionado. El botdn de exportacion a Excel permite descargar

toda la informacion filtrada para su procesamiento externo.

Filtro disponible Valores posibles

Rango de fechas Desde / Hasta (calendario)

Estado de propuesta Todas, Borrador, Enviada, Ganada, Perdida, etc.
Cliente Selector de cliente registrado

Responsable comercial Usuarios del sistema

Valor minimo / maximo Rango numérico en pesos

CTAs disponibles en Reportes:

®, Aplicar Filtros L) Exportar a Excel & Limpiar Filtros m
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Tip de uso: Para reportes mensuales, configure el filtro de fechas al inicio y fin del

mes correspondiente, luego exporte a Excel. Esto facilita la presentacién de
informes de gestién a la gerencia.
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© configuracion del Msdulo

La seccién Configuracion permite al administrador del sistema parametrizar el

comportamiento del médulo. Solo usuarios con perfil de administrador tienen acceso a

esta seccion.

£+ PANTALLA REAL — CONFIGURACION DEL MODULO PROPUESTAS

= # FLEISCHMANN a
= P Confi 5n — Modulo Propuestas
leonardetursuaipgmail
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[ Tablero
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@ Panel

i= Propuestas
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£ canfiguracion

@ £l prévime ndmers gensrads serd: PROP-26-0012

Clientes potencisles. s A por Defecta

F e

Centro decostos ¢

Cantratos % Administracion % Imprevistos

L4} 4]

£ configuracian

La pantalla de configuracion muestra dos bloques principales: el consecutivo de
numeracion de propuestas y los porcentajes AlU por defecto que se pre-cargan en

cada nueva propuesta.

Parametro Valor actual Descripcion

Ao en curso (2 digitos) 26 Define el ano del consecutivo (26 =
2026)

Siguiente numero de 12 Proximo ndmero a asignar (debe ser

secuencia mayor a 0)

Proximo nimero PROP-26- Vista previa del proximo consecutivo

generado 0012

% Administracion (AlU) 0% Porcentaje de administracion por
defecto

% Imprevistos (AlU) 0% Porcentaje de imprevistos por defecto
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Porcentaje de utilidad por defecto

0%

28/4/26, 8:39
% Utilidad (AIU)

Advertencia: Cambiar el nimero de secuencia puede causar duplicidad en la
numeracion. Solo debe modificarse si hubo una migracion de datos o un reinicio
del sistema. El aho debe actualizarse manualmente cada afio (ej. cambiar de 26 a

27 en enero de 2027).

CTA disponible:

= Guardar Configuracién
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Q Flujo Completo de una Propuesta

A continuacion se describe el flujo estandar de vida de una propuesta comercial dentro

del sistema, desde su creacion hasta su cierre:

° Identificacion de oportunidad: El equipo comercial identifica una

oportunidad de negocio con un cliente existente o potencial.

Creacion de propuesta: Se crea la propuesta en el sistema con todos sus

datos basicos. El consecutivo se asigna automaticamente (ej. PROP-26-0012).

Elaboracion del documento: Se adjuntan los documentos técnicos y

comerciales de la propuesta (PDF, presupuesto Excel, memorias técnicas).

Revision interna: Un supervisor o gerente revisa la propuesta y la aprueba
para envio. El estado cambia a "En Revision".

Envio al cliente: Se envia la propuesta formal al cliente. El estado se actualiza

a "Enviada".

Negociacion: Si el cliente solicita ajustes, la propuesta entra en estado

"Negociacién" y se actualizan valores o condiciones.

Cierre: La propuesta cierra como Ganada (genera contrato), Perdida

(documentar razén) o Cancelada (anulada internamente).

Integracion con Contratos: Cuando una propuesta es marcada como "Ganada", el
sistema puede vincularla directamente con el médulo de Contratos para formalizar
la relacién comercial.

https://fleischmannco.net/admin/commercial_proposals/cpsettings

18/19



28/4/26, 8:39 Manual de Usuario — Ventas Proyectos | Fleischmann CRM

0 Preguntas Frecuentes (FAQ)

Pregunta Respuesta

;Puedo duplicar una Si, desde el listado de propuestas hay una opcion
propuesta existente? "Duplicar" en el menu de acciones de cada fila.
¢Cémo cambio el estado Ingrese al detalle de la propuesta y use el campo
de una propuesta? "Estado" para actualizarlo. Guarde los cambios.

:Se pueden adjuntar Si, el formulario admite multiples archivos adjuntos en
multiples archivos? formatos PDF, Excel, Word e imagenes.

;Como reseteo la Vaya a Configuracidn, actualice el afio en curso y el
numeracion al inicio del siguiente nimero de secuencia a 1, luego guarde.
afo?

(El mddulo envia correos El sistema puede configurarse para enviar
automaticos? notificaciones al responsable cuando una propuesta

cambia de estado.

;Puedo asignar una Solo un responsable principal puede asignarse por
propuesta a multiples propuesta, pero en las notas se puede mencionar a
responsables? otros involucrados.

iLos reportes incluyen No, los reportes solo incluyen propuestas activas o en
propuestas eliminadas? estados finales (Ganada/Perdida/Cancelada).

Soporte: Para reportar errores o solicitar nuevas funcionalidades del modulo,
contacte al administrador del sistema a través del modulo de Soportes del CRM.
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