
 

 
 

 

MANUAL ADMINISTRADOR CRM CLIENTES 
 
 

 Para poder ingresar al CRM debe ingresar a nuestra página web 

www.represensa.com y dar clic en la imagen Ingresar Administración CRM. 

 
 
 

 Ingrese su Usuario y Contraseña proporcionados por Represensa. 

 

 
 
 
 
 
 

http://www.represensa.com/


 

 
 

 

 Ingresos de Ordenes de Trabajos: 

Nos permite ingresar el requerimiento o inquietud que tuvieran, determinando si 

está relacionado con Lucas „Software de Aplicación‟  o  Consultoría. Deberá 

especificar el Asunto, el detalle y que módulos involucra.  También le permitirá 

adjuntar alguna imagen o archivo que desee enviarnos. 

 

De clic en el menú Movimientos y luego en Ingresos de Ordenes de Trabajos 

Clientes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 Llene el siguiente Formulario de Requerimiento 

 
 

 Luego de clic en el Icono Grabar  y automáticamente usted podrá 

visualizar e imprimir el Formulario de Trabajo enviado, correspondiente a su 

ingreso de solicitud, como se muestra a continuación.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 El número de dicho formulario le servirá de referencia al comunicarse con 

nosotros y al revisar su “Orden de Trabajo” o su “Estado de Cuenta”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 Si tiene requerimientos solucionados por parte de Represensa, es necesario 

aprobarlos para poder ingresar nuevos requerimientos, Dando clic en el 

número de formulario y seleccionar Aprobar formulario. 

 
 

 Gestión de Ordenes de Trabajo: 

La pantalla que se muestra a continuación pertenece a la opción Gestión de 

Ordenes de Trabajo la cual le permitirá al usuario visualizar el estado de 

atención de sus requerimientos, en función del número de formulario.  

 

 
 

 Al dar clic en el número de formulario le mostrara los datos del requerimiento 

solicitado en la cual ahora tendrá la opción de enviarnos sus comentarios o 

novedades por mail dando clic en el Botón Enviar Mail, o aprobar el formulario 

una vez solucionado. 



 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

Automáticamente enviará un mail con su observación a la persona encargada de 
Soporte a Clientes. 
 

 
 

Reportes 
 

 Estados de Cuentas: 

Muestra un detalle ordenado por meses de los trabajos realizados y  con su 
respectivo costo. 
 
Al seleccionar el mes que desea consultar, se mostrara la siguiente información a 
modo de factura, en la cual se encuentran todos los formularios que fueron 
atendidos  durante todo el mes, la fecha de solución,  las horas que serán 
facturadas y el costo total. (También lo pueden enviar a pdf.) 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
De clic en el menú Reportes luego en la opción Estados de Cuentas Clientes, 
finalmente de clic en el botón Procesar. 

 

 
 
 De clic en el link Exportar resultados a PDF. 

 



 

 
 

 
 

Archivo PDF 
 

 


