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Introduccion tan breve como el manual

La premisa es que el software de CRM Personas fuera tan claro que se pudiera manejar sin
necesidad de acudir a un manual de instrucciones, y asi es, sin embargo he aqui un
pequefio documento por si necesita alguna referencia o quiere tener claros algunos

procesos como el de cambiar contrasefias, usuarios, etc.

Instalando el programa

Antes de nada, si ha instalado previamente la version de demostracion del software
Personas debera desinstalarla, eso es tan facil como borrar la carpeta MAMP que hay en su

directorio de Aplicaciones.

Para instalar el software Personas CRM en su Mac descomprima ; ]

el archivo que se haya descargado con la version Demo o = MainMenu
- [ mamp

. , . ; Notas Adhesivas
terminado (tardara un ratito) le aparecera una nueva carpeta © ommwriter

Completa en la carpeta Aplicaciones de su Mac, una vez haya

llamada MAMP, que es el nombre del servidor web y de base de

datos que sustenta la aplicacién.

Una vez hecho esto ya tiene instalado el programa, pues Personas (en sus versiones demo o

completa) viene preconfigurado dentro de ese servidor.

Desactive Compartir Weh en su MAC

Antes de nada desactive la opcién “Compartir Web” que hay en su Mac para ello: ejecute
Preferencias del Sistema, elija el Icono de carpeta de “Compartir’ que aparece en la parte de
“Internet y Conexiones Inalambricas” y si estd seleccionado, quite la marca en la opcién
“Compartir Web”.

Eiecutando el programa

Para ejecutar el software Personas debera iniciar

I mamp)

el servidor MAMP que ha instalado en su Mac,
- | Mostrar todo

para ello puede optar por la tipica opcidon de

buscar MAMP en Spotlight y pulsar Intro para Aplicaciones () MAMP

ejecutarlo.

También puede entrar en su carpeta de Aplicaciones, acceder a la ' L.l logs
&y MAMP

carpeta MAMP (que le aparece al instalar el software ulsar sobre el
P @ P yp B Mamp Control.wdt

icono plateado de MAMP).

Como siempre puede anclar MAMP a su doc y usarlo desde ahi en futuras ocasiones.
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MAMP

Cuando ejecute el servidor su Mac le pedird la

contrasefia de administrador, introdizcala vy ) MAMP

pulse Aceptar. manage your

( Test MAMP PRO )

Una vez hecho esto le aparecerd la siguiente

Status

pantalla de control del servidor. (" Detener Servidores )
@@ Servidor Apache
. . . ( Abrir pagina de inicio )
En principio no es necesario que toque nada @@ ServidorMysQu |
( Preferencias...
de ahi, el servidor se iniciard solo y abrird por C sair )

defecto su navegador web (normalmente Safari),

apareciendo la pagina de inicio del software

i
Personas. Software de CRM para humanos > Acceder

Personas CRM. YT T——
rlelaEDEIEC 7 )@ w) B DL B @@

Si por alguna razon los indicadores en verde de

la imagen aparecieran en rojo significa que los =

servidores no se han iniciado automaticamente, Pevsonas

. , OO CRM para humanos
pulse entonces en el primer botén del grupo de

Nombre de usuario

4 que hay a la derecha (y que pondra “Iniciar
. ‘ . Contrasefia
Servidores” en vez de “Detener Servidores”), '
aunque en principio no deberia ser necesario e

hacer esto.

Cuando Safari (o el navegador que sea, aunque le

recomendamos  Firefox para una mejor
experiencia de usuario) se inicie, le aparecera la pantalla de inicio del software en el que

podra introducir su usuario y contrasefa.

Los iniciales los tiene en el siguiente apartado de este manual.

Datos por defecto para acceder al software

Hay un usuario predeterminado e imborrable en la herramienta, cuyos datos son:
Usuario: administrador
Contrasefa: recursosparapymes

Puede modificar ese usuario o crear otros nuevos, para ello hay una seccidon en este mismo

manual.

Las distintas partes del GRM Personas

El objetivo principal de cada seccién y pantalla es que el usuario, en todo momento y sin

necesidad de acudir a un manual, sepa donde esta, para qué parece servir esa pantalla y
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poder trabajar con ella de manera clara y enseguida, pudiendo saber lo que hacer al instante

(como editar, anadir informacién y notas, revisar cosas...)

Para evitar el estrés y la sensacién de desbordamiento se han reducido las opciones al
minimo imprescindible que es mas importante y se ha querido optimizar el disefio con gran

cantidad de espacio en blanco sin perder informacién.

En todo momento la finalidad es que el usuario, incluso si maneja la herramienta por
primera vez y nadie le ha explicado nada, sepa donde esta, qué puede hacer ahi y

dénde puede ir.

El cuadro de Mando es la pantalla inicial de la herramienta y permite echar un vistazo

general a la actividad y el estado de las cosas.

En la parte superior se encuentran las tareas pendientes que hay (filtradas por usuario,
lo que significa que aparecen las tareas pendientes de su usuario, no las de todos los
usuarios si es que ha creado mas de uno y son varias personas las que manejan la

herramienta conjuntamente).

Mas abajo, ocupando la mayor parte de la pantalla se encuentra la actividad reciente (de
todos los usuarios en este caso) que ha habido con contactos y oportunidades, de

manera que puede apreciar lo ultimo que ha sucedido.
Finalmente en la parte derecha de la pantalla puede ver las oportunidades que hay abiertas.

En todos los apartados puede editar, borrar o (en el caso de las oportunidades) ver

informacion mas a fondo.

Seccion de Personas

En esta seccion se puede ver un listado de las Ultimas personas (o empresas) incorporadas a
la herramienta y los datos mas criticos (teléfono y e-mail, que son los que precisaremos el

80% de las veces).

En la parte derecha se encuentra la posibilidad de buscar personas (u oportunidades) y

también una nube de etiquetas con los términos que hayamos definido para las mismas.

Pinchando en cada etiqueta nos aparecera un listado de las personas (u oportunidades) que

contengan dicha etiqueta.

En esta pantalla puede hacer clic en el nombre de cada persona para ver todos sus datos,
asi como su historial de actividad. También vera en la parte derecha de cada contacto

enlaces rapidos para editarlo o incluso borrarlo.
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Viendo los datos y el historial de una persona

Una vez accede a la persona deseada, puede ver todos los datos que tiene de ella vy,
utilizando las dos pestafias que hay en la parte izquierda puede editar (pulsando el icono de

lapiz) o bien borrarla (pulsando el icono con forma de X).

En la parte derecha podra ver las tareas que usted tiene pendiente realizar y tienen que ver

con esa persona.

Lo mas importante es que debajo de la persona puede encontrar el historial de
actividad que se ha realizado con ella (actividad que se haya hecho por parte de todos

los usuarios).
;Por qué es lo mas importante?

Porque son nuestras acciones con contactos las que generaran las oportunidades vy, si
actuamos bien en las oportunidades para cristalizarlas, seran las que se conviertan en

ventas y contratos.

Historial Tareas

Una primera pestafia llamada “Historial” muestra todas las actividades (notas y tareas),

mientras que la pestafia “Tareas” le mostrarad sélo las actividades de este tipo.

En ese historial puede (y debe) resefiar todo lo que ha ocurrido en la interaccion con dicha

persona, para ello no tiene mas que pulsar en el enlace “Nueva accién” (que estd encima del

#= Nueva Accion

Historial Tareas

historial y con un icono en forma de +) e introducir los datos.
Lo que alli ponga se afadira al historial.

Hay dos clases esenciales de acciones que puede introducir, las tareas y las notas, las cuales

vamos a ver ahora.

Las tareas

Este tipo de accion es autoexplicativa, se trata del trabajo que tenemos que hacer con un
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contacto, como por ejemplo llamarlo, enviarle un informe, lo que sea.

Para introducir una tarea pulse en “Nueva Accidén” y comience a rellenar el desplegable.

Cuando llegue al tipo de accién seleccione la opcién “Tarea”.

Eso hara que aparezcan dos campos nuevos en la pantalla. Uno es la fecha, es decir, el dia
para el cual debemos tener la tarea. El otro es el estado de dicha tarea. Basicamente o esta

sin hacer (“pendiente”) o estd hecha (“realizada”).

Nueva Accidn

Tipo Tarea =]
Estado Pendiente [=]
Fecha

Archivo anexo @

Descripcion del

anexo

Guardar Nota

Por altimo (y al igual que en el caso de las notas) podemos anexar un archivo, por ejemplo
una copia en pdf de ese informe que tenemos que enviar. Pulse el botén para buscar el
archivo en su ordenador y luego escriba en el campo de abajo una descripcién del archivo

anexado que le resulte util y sencilla a la hora de localizarlo y reconocerlo.

Las notas

Las notas son elementos de informacién relevante que tienen que ver con el contacto (o la

oportunidad) a la que pertenecen.
En las notas puede introducir.

1) Cualquier elemento de informacidon que sea importante respecto a la actividad que se

estd haciendo con el contacto.

2) Cualquier reaccion del contacto ante nuestras acciones (como que nos llamé o

expresé una opinién).
3) Cualquier suceso relevante que haya ocurrido en la interaccion.

4) Cualquier otra cosa que considere oportuna (por ejemplo anexar un archivo de

documentacion o de informacién que sea relevante para el contacto o la interaccién).
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Lo Unico que quedaria pendiente en el historial serian las tareas que nosotros realizamos
con el contacto y que, normalmente, es recomendable introducir como una accién de tipo
tarea en vez de nota, pero no es estrictamente necesario si usted se organiza mejor de otra

forma, adaptelo a su manera de trabajo y no al revés.

Introducir una nota es sencillo, simplemente pulse en “Nueva Accién” y comience a rellenar

el desplegable.

Puede anexar un archivo con la nota, por ejemplo una primera versién de un presupuesto,

contrato o lo que sea.

Para ello pulse el boton para buscar el archivo en su ordenador y luego escriba en el campo
de abajo una descripcion del archivo anexado que le resulte uatil y sencilla a la hora de

localizarlo y reconocerlo.

= Nueva Accién o

Nueva Accion

Tipo Nota iv\

Nota |
Tarea J

Archivo anexo

Descripcion del

anexo

Guardar Nota

Las oportunidades

Son aquellos proyectos en potencia que pueden ser convertidos en dinero y que,

habitualmente, surgen de nuestras acciones con los contactos.

Segln sea su tipo de negocio las oportunidades que apareceran seran de un tipo u otro

(contratos, alianzas, ventas...).

En cuanto detectemos una oportunidad nuestra misién debe ser actuar como halcones ante

ella y materializarla.

Para ello crearemos una nueva oportunidad en la herramienta y le daremos seguimiento a
través de acciones (de manera muy similar a los contactos) hasta que la llevemos a buen

puerto.

Podemos ver las oportunidades introducidas en la herramienta eligiendo la opcién

“Oportunidades” del menu superior del software.
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Tareas Salir

Crear una nueva oportunidad

Para crear una nueva oportunidad podemos ir a la seccién de Oportunidades y pulsar en el

botdén grande y verde que pone “Nueva Oportunidad”.

También podemos elegir la opcién “Nueva Oportunidad”

NUEVA OPORTUNIDAD +

que se despliega cuando

seleccionamos con el ratén la opcion “Oportunidades” del menu que hay en la parte superior

del software.

Hecho esto pasaremos a la pantalla para rellenar los datos de la Oportunidad.

7Y Porsonas

4®  CRM para humanos

Introducir Nueva Oportunidad

Descripcidn breve

Descripcion
completa

Estado Abierta
Valor de la

oportunidad

Fecha de Inico

Fecha de Cierre

Etiquetas

@ Personas Implicadas (hasta 5)

Persona 1
Persona 2
Persona 3
Persona 4

Persona 5

Dichos datos son autoexplicativos.

Cuadro de Mando  Personas - Tareas

% Buscar Persona u Oportunidad

INFORMACION Y AYUDA

En esta pantalla puede introducir una nueva
oportunidad, a la que luego podré dar
seguimiento.

Introduzca primero una descripcién breve,
que sera la que aparezca como "titulo” de
la oportunidad en los diferentes listados de
oportunidades del software

A continuacién puede introducir una
descripcién mas completa sobre en qué
consiste esa oportunidad

A continuacion puede definir el estado de
Ia misma: "Abierta" si la oportunidad esta
en marcha y se esté trabajando en ella.
Ganada' si es que la oportunidad se ha
materializado con éxito, o bien "Perdida” si
es que no hemos podido hacer realidad la
oportunidad.

La fecha de inicio nos indica cuando se
abrié la oportunidad en el horizonte
mientras que la fecha de cierre se rellena
una vez hemos decidido cerrar la
oportunidad porque la hemos
materializado con éxito (la ganamos) o
bien no la conseguimos (la perdimos)

Aligual que las personas, las
oportunidades se pueden etiquetar, algo
que nos sirve para dlasificar y ordenar
oportunidades segin nos convenga mejor.

Por (itimo las oportunidades en un CRM
pueden (y suelen) estar relacionadas con
personas, podemos desplegar esa parte y
definir hasta 5 personas que participen o
tengan que ver con la oportunidad
Normalmente la primera persona sera
aquel contacto con el que la oportunidad
tenga mas que ver.

Primero rellenaremos un resumen muy breve de la oportunidad, que nos servira

identificarla, luego podemos realizar una descripcién mas a fondo de la misma.

B
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Podremos a su vez rellenar el posible valor econémico que tiene la oportunidad, asi como
las fechas de inicio de la misma y de cierre de la misma cuando se produzca (ya sea porque

la ganemos o porque la abandonemos o perdamos).

El estado de una oportunidad puede ser “Abierta” (estamos trabajando en ello y auln
tenemos posibilidades), “Ganada” (conseguimos que la oportunidad cuajara) o “Perdida” (no

conseguimos cristalizar la oportunidad en forma de negocio tangible).

Muchas empresas tienen muchos embudos de venta distintos, con lo cual es virtualmente
imposible adaptarse a ellos, pero la cuestién es que, simplificando, todas las oportunidades

tienen esos tres estados.

Al igual que podemos hacer con las personas, se pueden etiquetar oportunidades para

clasificarlas de acuerdo a los conceptos y maneras que mdas nos convengan.

Un ejemplo personal de uso de etiquetas es el de cémo introduzco Campanas de Marketing
como Oportunidad. Esta en este mismo manual mas adelante, y le recomiendo

humildemente que le eche un vistazo.

También tenemos un apartado de conclusiones y comentarios para anotar cualquier cosa

relevante que consideremos de la oportunidad.

Por dltimo las oportunidades, en bastantes ocasiones, tendran que ver con personas o

contactos, podemos elegir hasta 5 de ellas que estén implicados en dicha oportunidad.

Una vez creada la oportunidad podemos afiadirle notas y tareas de la misma manera que en
el caso de Contactos, con lo que todo lo dicho en los apartados correspondientes es

aplicable aqui. Para saber mas consulte esos apartados por favor.

Buscando notas y tareas

Como puede apreciar en el historial de notas aparece un cuadro de busqueda, en él puede
poner el término que desea encontrar y cuando pulse “Intro” (o el icono de buscar) le

apareceran las notas que contengan el término.

= Nueva Accion &

De esta manera, y especialmente cuando el historial de acciones comienza a crecer, puede

ver y encontrar rapidamente lo que desea.

Conexion y trahajo multiusuario

Varios usuarios desde distintos ordenadores pueden conectarse y trabajar de manera

concurrente con el software.

@ Recursos Pymes 10
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Simplemente teniendo un navegador web y conexiébn a Internet puede conectar

remotamente y trabajar con el CRM.

Para ello lo ideal es haber creado un usuario diferente en el programa para cada persona

que lo vaya a usar, lo cual se explica en su seccién correspondiente.
Para conectarse varios usuarios es necesario lo siguiente.

1) Asegurese que el ordenador donde ha sido instalado el software de CRM esté

encendido y con el software activado, de manera que el servidor web esté operativo.
2) Averigiie la IP que ese ordenador con el software instalado tiene en su red.

3) Desde el ordenador con el que quiere conectarse (y que no es el que tiene instalado el
CRM) escriba esa direccion IP en la barra de su navegador web, |la cosa deberia quedarle
mas o menos asi: http://192.168.132.321 (obviamente esos nimeros son inventados, ahi

debe poner la IP que tenga el ordenador con el CRM y que averigud en el paso anterior).

4) Le debe aparecer la pantalla para identificarse y, desde ahi, puede trabajar normalmente

con el software.

El 90% de las veces usted se estara conectando desde un ordenador que esta en la misma
red inalambrica que el ordenador que hace de servidor y tiene instalado el CRM, si es asi,
este método sirve. Si lo estd haciendo desde un ordenador que esta fuera de la red wireless,

deberda configurar su router y las IP’s adecuadamente para poder acceder.

Dicha configuracién varia enormemente en cada caso, con lo que si no es muy ducho en

estos temas lo ideal es consultar con un informatico.

Gestionando usuarios en la aplicacion

El software puede trabajar con varios usuarios de manera concurrente, el sistema de
usuarios es muy sencillo adrede, de manera que no encontrara los complejos sistemas de
permisos que muchos CRM utilizan y que se ponen porgue hay muchas personas con
muchos roles distintos (equipos de venta, ejecutivos de todo tipo...) en general todo el

equipo puede ver lo que se estd haciendo con un contacto u oportunidad.

Para crear un usuario nuevo

1.- Vaya a esta direccion: http://localhost/wp-admin Si ya esta identificado en el sistema

accedera al panel de control, si no, le pedira que se identifique.

2.- Elija la opcién lateral del menu llamada "Gestion de Usuarios".

@ Recursos Pymes 11
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2 Sestié" de £, Personas. Software de CRM para humanos
suarios
Importar - > Escritorio
Exportar

Bienvenido al are de administracién de Personas

3.- En la pantalla que aparece pulse en la opcién "Ahadir nuevo" que hay a la derecha del

titulo grande que pone "Usuarios”.

4.- Rellene los datos del usuario: el nombre de usuario es con el que se identificara a la

hora de entrar en la herramienta. Acuérdese de poner bien dos veces la contrasefia y que no

£, Personas. Software de CRM para humanos

3 USUariOS Afiadir nuevo

Todo | Administrador

Acciones enlote [v| | Aplicar Cambiar perfila..[+| | Cambiar

Nombre de usuario

administrador

Nombre de usuario

Nombre

Administrador de sistema

Nombre

Acciones enlote [v| = Aplicar

se le olvide (yo tengo tantas ya para tantos sitios que me vuelvo loco).
No marque lo de enviar contrasefa por correo electrénico, no le llegara.

AHORA VIENE LA PARTE CRITICA: en el apartado de PERFIL DEBE SELECCIONAR LA
OPCION ADMINISTRADOR para que todo el trabajo del usuario en la herramienta sea

adecuado y sin problemas.

Nombre de usuario (requerido)
Correo electrénico (requerido,
Nombre

Apellidos

Web

Contraseifia (dos veces, requerido,

Seguridad de la contrasefia

¢Enviar Contrasefia? Enviar esta contrasefia al nuevo usuario por correo ele

Perfil

Add New User

Editor
Autor
Colaborador

Y ya estd, suministre el nombre de usuario y la contraseiia al interesado para que pueda
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acceder y trabajar con la herramienta.

Para modificar un usuario ya creado

Los pasos iniciales son idénticos a crear un usuario nuevo.

1.- Vaya a esta direccion: http://localhost/wp-admin Si ya esta identificado en el sistema

accedera al panel de control, si no, le pedira que se identifique.
2.- Elija la opcion lateral del mend llamada "Gestion de Usuarios”.

3.- En el listado de usuarios que sale pinche en el nombre de usuario que desea

modificar.

4.- Vera que le sale una pantalla para modificar una gran cantidad de datos, ES
RECOMENDABLE QUE RETOQUE SOLO LOS APARTADOS DE NOMBRE Y CONTRASENA,

dejando el resto de apartados como estan.
5.- Pulse en "Actualizar usuario".

6.- Suministre los nuevos datos al usuario en cuestion si es necesario.

Para modificar o cambiar una contraseiia de usuario

Si desea modificar una contrasefa de un usuario, o bien cambiarla porque no la recuerda,

haga esto:

1.- Vaya a esta direccion: http://localhost/wp-admin Si ya estad identificado en el sistema

accedera al panel de control, si no, le pedira que se identifique.
2.- Elija la opcién lateral del menu llamada "Gestion de Usuarios”.

3.- En el listado de usuarios que sale pinche en el nombre de usuario cuya contrasefa desea

modificar.

4.- En la pantalla de opciones baje hasta que vea el apartado "Nueva contrasefia”, alli habra

dos recuadros a rellenar donde especificar la nueva contrasefia dos veces.
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Acerca de ti

Informacidn biografica

Nueva contrasefia Si deseas cambiar la contrasefia

Seguridad de |a contrasefia

5.— Pulse en "Actualizar usuario".

6.- Suministre la nueva contrasefia al usuario en cuestién si es necesario.

El importante y util uso de las etiquetas

Cuando introducimos datos de una persona o de una oportunidad hay un apartado para
poner “etiquetas”. Si es un usuario habitual de Internet sabra lo que son, la cuestién es que
para nuestros intereses resultan una manera de clasificar las cosas como deseemos o como

mejor nos convenga seguln nuestro modo de trabajo.

Poner etiquetas a algo es muy facil, cuando estas introduciendo o editando una Persona y
Oportunidad hay un apartado de etiquetas, ahi simplemente escribes las etiquetas que

desees separadas por una coma. Por ejemplo.
cliente, amigo, informatica

Asi defino a una persona que es cliente, pero ademas esta dentro de mi grupo de amigos, y

trabaja en el sector de la informatica.

En la pantalla principal de una persona (u oportunidad), debajo de su nombre, aparecen las
etiquetas que tiene asignadas. Si pinchamos en una de ellas nos apareceran todos los
registros que tienen esa misma etiqueta, con lo que clasificar y encontrar cosas se vuelve

francamente facil.

Si estd acostumbrado al uso de etiquetas ya conocerd su utilidad, si no, pronto la vera

cuando maneje el programa un tiempo.

Igualmente en diversas pantallas del CRM aparece en la barra lateral lo que se denomina una
“nube de etiquetas”, es decir, aparecen los términos que hemos puesto de etiqueta a las

distintas personas y oportunidades, como vera dichas etiquetas aparecen en distintos
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tamafos, cuanto mas grande es el tamafio del texto mas utilizada es la etiqueta.

Si pinchamos en alguna apareceran todos los registros que contengan la etiqueta en

cuestion.

Algunos usos personales de Ias etiguetas que me
resultan itiles

Me gustaria compartir algunos usos de etiquetas que me resultan utiles.

Me explico. Normalmente una relacién puede ser fria, templada o caliente en términos de

cémo responde el interesado a nuestras interacciones.

Por deformacion profesional suelo poner eso en inglés “hot”, “cold”, etc. Y de hecho algunos
CRM suelen clasificar el estado y la facilidad para que un cliente reaccione y responda,
nuestros fans mas acérrimos estan en un estado mas “caliente”, mientras que quien nunca

responde es “frio”.

Personalmente me resulta util, porque etiquetando a clientes y contactos que siempre
responden, me hacen comentarios o repiten compras, puedo ver de un vistazo quienes
son aquellos que desean oir mas de mi y probablemente estén abiertos a una nueva
venta o a profundizar en la relacion con algin servicio mas personalizado (y que

normalmente requiera mas inversién).

Actualmente ya no ofrezco servicios personalizados o asesoria, pero cuando en otras
actividades tenia una cartera de productos profunda con servicios mas caros para aquellos
clientes mas receptivos, saber quiénes eran los que mejor respondian me ayudaba a saber a

quién llamar para no perder el tiempo.

Etiquetar oportunidades como campainas

Aunque no era el uso inicial que tenia previsto para el CRM Personas, considero que una de
las actividades fundamentales que tenemos que hacer periddicamente son campafas de
Marketing.

Lanzamiento de nuevos productos, campafas de oferta...

Lo que hago es que ademas de las oportunidades que surgen con contactos (como la
posibilidad de hacer un proyecto, o una colaboracién conjunta), las campafas habituales
de Marketing las abro como oportunidad (de hecho son otra oportunidad de negocio que

yo creo) relleno los datos basicos (en Valor, por ejemplo, especifico el objetivo que deseo
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alcanzar) y posteriormente la etiqueto como campana.

De ese modo, y hasta el cierre de la campana, puedo dar seguimiento de lo que sucede, de

las tareas, incluso de los documentos (posibles emails, cartas de venta, etc).

Una vez cerrada anoto conclusiones y demds en el apartado correspondiente (basicamente
anoto resultados ademas de conclusiones), y aitado otra etiqueta a la oportunidad segiin
me haya ido, mi manera de etiquetar es peculiar, pero es facilmente deducible que las
califico desde éxito hasta mala, pasando por mediocre o incluso por encima de mis

previsiones mas optimistas.
Lo que consigo con eso es:

1) Saber lo que me ha funcionado o no en cuanto a Marketing. Repitiendo lo que si tuvo

éxito en las campafias y evitando para el futuro lo que no.

2) Saber exactamente qué actividades realicé y qué sucesos acontecieron, ademas de

cuando.

3) Tener todos los materiales y acciones a mano, a la hora de realizar actividades con

otros contactos y/o campanas.

Exportar datos del CRM Personas

Los registros almacenados se pueden exportar muy facilmente, para ello:

1) Vaya al area de administracién en: http://localhost/wp-admin
2) Elija la opcion del mend llamada Importar / Exportar.
Usuarios
Importar /
Exportar

3) Una vez elegida vera una pantalla para realizar esos dos procesos, la parte de exportar
no tiene secreto alguno, para ello simplemente vaya al apartado de exportar y pulse en el

enlace pertinente seglin desee exportar datos de Contactos, Oportunidades o Notas.

Exportar los registros introducidos en el CRM

Para exportar los contactos introducidos en un archivo separado por comas ("csv”) utilice el siguiente enlace: Exportar Contactos introducidos

Para exportar |as oportunidades introducidas en un archivo separado por comas ("csv”) utilice el siguiente enlace: Exportar Oportunidades introducidas

Para exportar |as notas introducidas en un archivo separado por comas ("csv”) utilice el siguiente enlace: Exporiar notas introducidas

Con ello obtendra un archivo del tipo “csv”’ que es un archivo de texto con datos separados
por comas. Este tipo de archivos es el estdndar para pasar datos entre aplicaciones. Si

quiere que dichos datos se importen en otro sistema o CRM debera ver cémo dicho
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programa de CRM maneja la importacion de datos.

Importar datos en el GRM

Si tiene contactos almacenados en otro software de CRM puede importarlos a Personas, si
bien, como en todo caso de importacién en esta clase de programas, habra de preparar bien
el fichero con los datos a importar antes de hacerlo. No es dificil, pero es de esas cosas en
las que uno tiene que ser cuidadoso y atento, pero si sigue los pasos descritos a

continuacion no habra de tener problema.

Para ello lo primero es tener un archivo del tipo “csv”, o archivo de texto separado por
comas, que contiene los datos de sus registros en un lenguaje mas o menos “universal” que

pueda ser leido por el CRM Personas.

Ese archivo lo obtendra del software de CRM o gestion de contactos del que quiera trasladar
los datos y normalmente se genera mediante la opcidn de Exportar que tenga dicho

software.

Paso 1: Preparar el archivo de importacion

Una vez tiene ese fichero habrd de prepararlo adecuadamente para que funcione en el

software Personas, para ello siga estos pasos.

1) Abra el fichero “csv” con un programa adecuado que le permita manejar los
datos adecuadamente. Estos programas suelen ser hojas de cdlculo, es decir, que
tendra que abrir el fichero con Microsoft Excel, Open Office Calc (los dos
programas mas difundidos), o una hoja de calculo similar, porque vamos a afadirle

algunas cosas.

Si esta usando Excel la manera adecuada de abrirlo es ejecutando la hoja de calculo y
eligiendo el menu “Datos”, luego la opcidn “Obtener datos externos” y de ahi la sub-opcién
“Importar Datos”. Le apareceran varios pasos, en el primero elija que el archivo es del tipo

“Delimitado” y en el paso dos marque que el separador es una coma.

Si estd usando Open Office (o Libre Office) Calc, normalmente reconoce al principio que es
un archivo de datos y le pide que defina como es, hay que marcar que es delimitado y que el

separador €S una coma.

2) Una vez abierto el fichero “csv” en su hoja de cdlculo, normalmente podra ver que la
primera fila suele tener los nombres de los campos (Nombre, Direccion, Teléfono,
etc.) y la segunda fila ya empieza a contener los datos de las personas. Ese es el

estandar el 99% de las veces, observe la imagen.
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| A B l C l D | E |
1 |Nombre Direccidn Cargo Email Telefono

| 2 |Juan Maria Gonzalez Marinado del 27 - 12 Presidente Atima SA juanma@atimasa.es 234343242
3 |Guillermo Cabezuelo Carretera de la libertad 23-12 quillermo@aquillermo.com
4 |Pene tin Senarardnr A9 Fmnrandeadnr FRTARTAR

Si la primera fila no contiene una cabecera con el nombre de los datos, inserte una fila y

ponga las cabeceras manualmente.

Bien, ahora lo que vamos a hacer es anadir tres columnas necesarias que se le van a
especificar a continuacién, haciéndolo con una hoja de calculo es un proceso que tarda

apenas unh minuto por columna.
3) Anadir la columna “Estado”

Habra que afadir una columna al final que se llame “Estado” (sin las comillas), de manera
que cada registro tenga un apartado “Estado”, y toda esa columna la vamos a rellenar con el
mismo dato: “publish” (sin las comillas). Observe la imagen siguiente para ver cdmo le tiene
que quedar, es muy sencillo. Escriba publish en el primer contacto y arrastre la esquina
inferior derecha de la celda con el raton para que ese dato se copie en todas las casillas

inferiores hasta las que arrastre.

| A B C \ D | E | F

1 |Nombre Direccidn Cargo Email Telefono  Estado

2 |Juan Maria Gonzélez Marinado del 27 - 12 Presidente Atima SA uanma@atimasa.es 234343242 publish

3 |Guillermo Cabezuelo Carretera de la libertad 23-12 guillermo@aguillermo.com ublish

Z|F’epe tio Separador 49 Emprendedor - 367467343|Eub|ish
4) Anadir la columna “Indice”

De la misma manera que creamos la columna Estado, ahora hay que crear otra columna

llamada “Indice”. Esta tiene un poco mas de truco, pero es igualmente facil.

Lo que vamos a rellenar en esa columna son nimeros consecutivos, empezando por una
cifra que deseemos, este es un campo que cada registro debe tener y que la herramienta
usa para crear y enlazar las paginas en el software. No importa mucho la cifra del indice

pero no nos compliquemos con explicaciones de funcionamiento interno, haga esto.
+ Escriba la cabecera “indice” (sin las comillas) en la primera fila.

+ Ponga un 100 en la fila 2.

A \ B \ C \ D E | F G |
1 |Nombre Direccién Cargo Email Telefono  Estado indice
ZJuan Maria Gonzéalez Marinado del 27 - 12 Presidente Atima SA uanma@atimasa.es 234343242 publish I 100!
3 |Guillermo Cabezuelo Carretera de la libertad 23-12 quillermo@aquillermo_com publish

+ Arrastre con boton derecho la esquina inferior derecha de la celda con el 100 hasta
que llegue a la fila final de los registros, cuando suelte le aparecera un mend, elija

“Rellenar serie”.
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B \ c \ D | E | F [ 6| H | I \ J
reccion Cargo Email Telefono  Estado indice
arinado del 27 - 12 Presidente Atima SA uanma@atimasa.es 234343242 publish 100
arretera de la libertad 23-12 guillermo@aguillermo.com publish
eparador 49 Emprendedor 367467343 publish

Copiar celdas

Rellenar serie

Rellenar formatos sélo

Eso hard que en vez de copiar el mismo niimero 100 en cada recuadro, se rellenaran con
nimeros consecutivos, con lo que tendremos facilmente nuestro objetivo de que cada

registro tenga un nimero de indice distinto y la herramienta los enlace.

Direccidn Cargo Email Telefono  Estado indice
. Marinado del 27 - 12 Presidente Atima SA juanma@atimasa.es 234343242 publish 100
Carretera de la libertad 23-12 quillermo@aguillermo.com publish 101
Separador 49 Emprendedor 367467343 publish 1021
5) Anadir la columna “Tipo”

Ya sélo nos queda una sencilla modificacion mas, crearemos una nueva columna llamada
“Tipo” (sin las comillas como siempre), si lo desea también puede llamarla “Categoria”, y
para cada registro lo vamos a rellenar con el mismo dato, que es “Persona” (de nuevo sin
comillas), para rellenarlo rapido podemos seguir el mismo proceso que en el caso de la

columna “Estado”. Le tiene que quedar asi.

| A | B | c | D | E | F |6 | H |
1 |Nombre Direccidn Cargo Email Telefono  Estado Indice Tipo
Juan Maria Gonzalez Marinado del 27 - 12 Presidente Atima SA uanma@atimasa.es 234343242 publish 100 Persona
3 |Guillermo Cabezuelo = Carretera de la libertad 23-12 guillermo@aguillermo.com publish 101 Persona _

Una vez hemos afadido esas tres columnas a nuestro fichero “csv”’ lo guardamos, pero ojo,
nos aseguramos de que lo guardamos en la hoja de calculo como archivo “csv”, no

como archivo Excel o archivo Calc.

Paso 2: Asegurarnos de que el archivo “csv” esta en UTF-8

Este es un paso que quiza no tenga que hacer, pero seguramente si. Si su archivo tiene
tildes, efies y todos esos simbolos tan propios del espanol, deberemos asegurarnos de que
el archivo estad en formato universal UTF-8, porque si no, nos saldran datos cortados y/o
simbolos extrafios. Esta es una de esas cosas de la informatica pero en la practica es muy

sencillo.

Es muy posible que su csv ya esté codificado asi, pues es el estandar, pero no esta de mas

asegurarse.

Para ello tendremos que abrir el archivo con un editor de texto que soporte codificacién
UTF-8. Si no sabe de lo que se esta hablando no se alarme por esto y siga estos sencillos

pasos.
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1) Ejecute el programa Text Edit que viene incluido en el Mac

2) Abra con él su archivo “csv” y elija guardar coémo, le tiene que salir la opciéon de
“Codificacién Texto Normal” y un desplegable con la opciéon elegida “Unicode (UTF-8)”. Si

no, elijala.
3) Guarde el archivo.

Ahora ya tenemos preparado el “csv” y asegurado que esté en la codificacidn correcta para

tildes, efies, etc. de manera que toca la importacién en si.

Paso 3: Importar el fichero “csv” con los contactos

1) Vamos a la zona de administracién en: http://localhost/wp-admin
2) Elegimos la opcién de menu “Importar / Exportar”.

3) Elegimos la opcion “importar registros de un archivo csv separado por comas”. No
tiene pérdida, esta debajo del titulo “Importar registros en el CRM”.

4) Eso nos lleva al primer paso. En el primer apartado le damos al botén Examinar y
buscamos en nuestro ordenador ddénde hemos dejado el archivo “csv’. En el
apartado “Delimitador” no tocamos nada (si es que en principio hemos trabajado con
la coma como separador, que es lo recomendable) y en el desplegable de “Importar

a” elegimos la opcién “Contactos”. Nos tiene que quedar asi.

Paso One

Seleccione archivo C3V C:\Users\lsaac\Deskto | Examinar...

Delimitador del CSV

Importar a Contactos E

Pulsamos en Paso Dos y vamos a la siguiente pantalla, donde veremos los datos y
tendremos la opcién de elegir con desplegables a qué dato de Personas CRM corresponde

cada cosa que tenemos en nuestro archivo “csv”.

En el ejemplo, el primer campo del csv es el nombre, pues bien, en el desplegable elegimos

que corresponda al campo “Nombre” e Personas CRM (obviamente). el “e-mail” del csv
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correspondera al apartado “E-mail principal”, el “teléfono” al apartado “Teléfono principal”,

etc.
Paso Two
Cabecera del CSV Dato de ejemplo Campo al que corresponde
Nombre Juan Maria Gonzalez E]
Direccién Marinado del 27 - 12 _
Cargo
Cargo Presidente Atima SA Teléfono principal
E-mail Principal
Direccién Completa
Email Jjuanma@atimasa.es Fotoarafia/Imagen
Etiquetas =
Telefono 234343242 Pagina web
Otro teléfono
Estado publish Otro e-mail
Facebook
Indice Twitter
Fax
Tipo Comentarios
Estado
UserID
Indice
Registro oculto de fecha, hora y usuario
Categoria <

Lo importante ahora es que los apartados Estado, indice y Tipo los enlacemos bien.

Para ello.

El apartado Estado hay que enlazarlo con el Campo Estado.

Cabecera del CSV Dato de ejemplo Campo al que corresponde
Nombre Juan Maria Gonzalez Nombre E]
Direccién Direccién Completa [+
Cargo Cargo [+
Email E-mail Principal E]
Telefono 234343242 Teléfono principal E]
Estado publish E]
-
Indice 100 Nombre
Cargo
Tipo Persona Teléfono principal
E-mail Principal
Direccién Completa
m Fotografia / Imagen
Etiquetas =
Pégina web
Otro teléfono
Otro e-mail
Facebook
Twitter
Fax
Comentarios
7 . 4 . .
El apartado Indice lo enlazamos con el campo Indice como en la imagen.
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Cabecera del CSV

Nombre
Direccién
Cargo

Email

Dato de ejemplo

uan Maria Gonzalez

Marinado del 27 - 12

Presidente Atima SA

Jjuanma@atimasa.es

Manual de Instrucciones (Versién Mac)

Campo al que corresponde

Nombre

Direccién Completa

Cargo

E-mail Principal

Telefono Teléfono principal

Estado Estado

Indice

b E B EE

Nombre

Cargo

Teléfono principal

m E-mail Principal
Direccion Completa

Fotografia /Imagen

Etiquetas

Pégina web

Otro teléfono

Otro e-mail

Facebook

Twitter

Fax

Comentarios

Estado

User ID

Tipo Persona

m

Por ultimo el apartado “Tipo” lo enlazamos con el campo “Categoria”, de hecho y si lo desea
cuando prepare el csv a la hora de anadir la columna “Tipo” la puede llamar “Categoria”, el

tema de “Tipo” es por deformacién en la forma personal de trabajar.
Una vez todo enlazado pulsamos en “Import”.

Nos saldra un mensaje de que se esta importando, cuando termine (el tiempo depende del
nimero de registros), nos vamos a la pagina principal del software en http://localhost/
elegimos el menu “Personas” y nos tienen que aparecer los registros importados.

Personas = NUEVA PERSONA

H || Juan Maria Gonzalez

Presidente Atima SA

- B 234343242

=4 juanma@atimasa.es

A || Guillermo Cabezuelo Editar Co

- =2 guillermo@guillermo.com

Nos tienen que aparecer sin problemas de tildes ni similares, si eso le ocurre es porque el
archivo no estaba en UTF-8, de hecho si durante la importacién vio caracteres extrafios en

la pantalla, es un signo de que hay que convertir el archivo en UTF-8
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Haciendo copias de seguridad

Hacer una copia de seguridad es francamente sencillo. Simplemente coja el directorio

donde ha instalado la aplicacion, cépielo y péguelo en un lugar seguro.

Si lo desea alternativamente puede comprimir el directorio de instalacién y guardar ese

archivo comprimido en lugar seguro, poniéndole un nombre adecuado que lo identifique.

Y ya esta. Si algo sale mal puede usar ese otro directorio del lugar seguro copiandolo en el

directorio Aplicaciones de su Mac

Usando phpmyadmin

Alternativamente la base de datos de la herramienta, que trabaja con un servidor web que
permite la ejecucion de php y mysql, puede ser gestionada a través de la aplicacién
“PhpMyAdmin”.

Dicha aplicacién permite administrar bases de datos Mysql desde su navegador.

Si todo esto no le suena de nada, no intente tocar su base de datos con este método,
explicar como se gestionan bases de datos Mysql, como se hacen “queries” o como funciona
“PhpMyAdmin” es algo que se sale del &mbito de este manual y deberia ser realizado por
alguien con conocimiento. Si tiene informaticos en su empresa sabran de lo que se habla

aqui.
El caso es que se puede acceder a “PhpMyAdmin” a través de este enlace:

http://localhost/phpMyAdmin/

La base de datos de la herramienta es la que se llama “crm” y puede manejarla de la manera
habitual con “PhpMyAdmin”.

Preguntas Frecuentes sobre el software

Aqui va a poder encontrar respuesta a las preguntas mas frecuentes, asi como la resolucién

a problemas comunes.

1.- No me funciona el software, ¢queé hago?

Asegurese de lo siguiente.

1.- Su Mac le va a pedir la contrasefia de administrador al iniciar el servidor, tiene que
ponerla y si tiene algun software de Firewall adicional que le pregunta si deja ejecutar el

programa, la respuesta siempre debe ser la misma. Si, debe permitir o dar respuesta
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afirmativa a todo lo que le pregunte.

Si por alguna razén no dijo que si, el programa no se ejecutard correctamente. Lo ideal es

que lo desinstale y lo vuelva a instalar.

2.- He hecho lo anterior y no me sale

Las causas mas comunes son:

1.- Tiene otro servidor web funcionando, probablemente porque esta trabajando con alguna
otra aplicacién web. En ese caso salga completamente de dicha aplicacién, salga del CRM si

es que lo ejecutd (usando la opcidn de la esquina inferior derecha) y vuelva a ejecutarlo.

2.- Algun otro programa estda usando el puerto web de su ordenador. Personalmente tenia
instalado en un ordenador el software Gladinet, que sirve para manejar desde el escritorio
servicios de almacenamiento online como box.net y otros y me salia una pantalla en blanco
cuando ejecutaba el CRM. Simplemente apagaba el programa Gladinet y todo funcionaba

correctamente.

3.- Se le ha olvidado desactivar la opcién de Compartir Web que su Mac trae por defecto,
para ello ejecute Preferencias del Sistema, elija el lcono de carpeta de “Compartir” que
aparece en la parte de “Internet y Conexiones Inaldmbricas” y si esta seleccionado, quite la

marca en la opcién “Compartir Web”.

3.- No me acuerdo del usuario y contraseiia

Hay un usuario llamado “administrador” y que es imborrable en el software, cuyos datos

estan por toda la documentacion, son estos.
Nombre de usuario: administrador
Contrasefia: recursosparapymes

El software ha sido probado bajo las mas diversas circunstancias en distintos ordenadores y
estas son las soluciones mas comunes, no obstante si no ha encontrado su respuesta, por

favor contacte.
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