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1. Usuarios Salesforce
1.1 Solicitud de Usuario Salesforce

Para solicitar un usuario nuevo en Salesforce, se debe diligenciar el formato: Creacién de
Cuenta Salesforce, teniendo como base la  Matriz de Perfiles Salesforce, los cuales se
encuentran en la ruta: C:\Google Drive\DOCUMENTOS_FONTUR\1. PLANEACION\7.
Directices Institucionales\4. Instructivos\INSTRUCTIVOS SALESFORCE., una vez diligenciado

el formato, es necesario ingresar a la plataforma Mantis:

htto://www.helpdeskfontur.com.co/login_page.php, crear un caso solicitando la creacién

de un usuario nuevo en Salesforce y adjuntar el anterior formato.

1.2 Activaciéon del usuario Salesforce

Al correo  electrénico del empleado o contratista, le llegara  un correo de

support@Salesforce.com informando que se ha creado el usuario, el usuario es la direccién

de correo electrénico y al ingresar por primera vez deberé asignar una contrasefia de minimo

8 caracteres, incluyendo un némero y una letra.

1.3 Ingreso

Para cualquier procedimiento, lo primero que se debe tener en cuenta es que el acceso es

por medio de una cuenta de uso personal al CRM https://login.Salesforce.com/

Una vez es activado el usuario se puede ingresar a la herramienta, registrando en Username

el correo institucional y la contrasefia asignada.
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salesforce

Username 1 Saved Username

USUARIO

Figura 1. Ingreso a Salesforce
Nota: en caso de olvido de contrasefia, por favor comunicarse con el administrador del

sistema, mediante correo institucional. Herndn Sénchez hsanchez@fontur.com.

2. Estructura de la herramienta Salesforce

Salesforce es una plataforma de desarrollo de aplicaciones flexible, adaptable y segura. Su
estructura cubre bases de datos, seguridad en los flujos de trabajo e interfaces de usuario,

de modo que puede implementar y desarrollar soluciones, para ello cuenta con:
2.2 Objetos

También llamados Fichas, son componentes que permiten organizar y administrar
informacién relacionada con una parte del modelo de datos del negocio. Aparecen siempre
en la parte superior de Salesforce. Existen dos clases de objetos: de caja (predeterminados

en la Salesforce) y personalizados (a necesidad de la entidad).
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Fondo Nacional de Tur... Intemo Diana Carolina Diaz
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m Informes  Contactos Perfil Proponentes - Aportantes  Proyectos Contratos  Comités Directivos  Otros Si  Informes gerenciales  Estructura economica  Planes de Pagos  Ordenes de Page |+ |

¥
Ocultar noticias en tiempo real
Elementos sin resolver . .
@ publicar @l Archive  ¢? Vinculo ] Votacién Recomendaciones Més

Figura 2. Objetos Salesforce

2.3 Objetos de caja

Predeterminados propios de la plataforma no se modifican; estos son: Inicio, Archivos,

Contactos, Informes, Usuario, Cuentas, Candidatos.

Fondo Nacional de Tur... interno Diana Carolina Diaz

FONTURY ..
TOR (T

Inicio  Informes Contactos JPerfil Proponentes - Aportantes Contratos  Comités Directivos  Otros Si  Informes gerenciales  Estructura economica  Planes de Pagos + =

e Proyectos Ayuca pers esta pigina @
a Inicio
Ver: |PROYECTOS VIABLES v || Duplicar] Crear nueva vista

sin resolver

Elementos recientes

Proyectos recientes jAMuevo Vistos recientsmente v

Figura 3. Objetos de caja
2.4 Obijetos personalizados

Disefiados por el administrador de la herramienta para cubrir la necesidad de la Fontur, tales
como:

e Proyectos (informacién de proyectos presentados al Fontur)

e Comités Directivos (decisién del Comité Directivo)

e Contratos (informacién del contrato)

e Ofro si (modificaciones que pueda tener un contrato)

e Planes de Pago, (plan de pago de contrato)

e Informes Gerenciales (informes de interventoria)

o Ordenes de Pago (pagos realizados)
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Fondo Nacional de Tur... interno Diana Carolina Diaz
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Inicio Informes Contactos Perfil | Proponentes - Aportantes Contratos  Comités Directivos Otros Si  Informes gerenciales  Estructura economica  Planes de Pagos 4+ =
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5 Inicio
ver: [PROYECTOS VIABLES ¥ |[ir] Duplicar| Crear nueva vista
Elementos sin resolver
Proyectos recientes Hoew, Vistos recientement

Figura 4. Objetos personalizados

2.5 Codigos consecutivos

Para identificar facilmente la informacién que se registra en la plataforma, se asignan cédigos

consecutivos con la siguiente estructura:

Tipo Codigos Consecutivos Estructura Codigos Consecutivos

Cédigo proyecto FNTP-XXX-XXXX (tres digitos del nimero de consecutivo del

proyecto y cuatro digitos del afio)

FNTC- XXX-XXXX (tres digitos del nimero de consecutivo del
Cédigo contratos confrato, contratos de interventoria y convenios y cuatro
digitos del afio)

OTFNT- XXX-XXXX (tres digitos del nimero de consecutivo
de érdenes de trabajo y servicio y cuatro digitos del afio)
FNTB- XXX-XXXX (tres digitos del nimero de consecutivo de

contratos de bienes y cuatro digitos del afio)

Cédigo  invitaciones  de | FNTIP- XXX-XXXX (tres digitos del nimero de consecutivo del
contratacién invitacién privada y cuatro digitos del afio)

FNTIP- XXX-XXXX (tres digitos del nimero de consecutivo del

invitacién abierta y cuatro digitos del afio)

Cédigo orden de Pago FNTO XXX-XXXX (tres digitos del nimero de consecutivo de

la orden de pago y cuatro digitos del afio)

Tabla 1. Cédigos Consecutivos
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2.6 Codigos Secuenciales

la herramienta genera automdticamente cédigos secuenciales Unicos, los asigna a la
informacién que se registra, asi cada vez que se cree un proyecto o un contrato, entre otros
documentos que se generen en la herramienta, automdticamente le asignard un cédigo

secuencial Onico, diferente al consecutivo de los documentos que maneja Fontur.
2.7 Campos de lupa

Son aquellos campos que tienen una Lupa al costado derecho, que sirven para complementar
la informacién a registrar por el usuario, tomando como referente las bases de datos de la
herramienta, como por ejemplo: nombre del proponente y nombre del responsable del

proyecto.

Proponente

Entidad Proponente I

£ 12

Responsable del Proyecto

Figura 5. Campos de Lupa

2.8 Campos obligatorios

Son aquellos campos que tienen una barra roja al costado izquierdo, y son de obligatorio

diligenciamiento.
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Nombre del Praponente - Aportante |D Tipo de Entida | Ninguno- v
Tipo de Documento --NiﬂgunD-- v NIT-Cd |
seatorl | Winguno- ' Estaid | Pinguno- v
Ciudad - Municipio CM Direccion |
Fecha de Constitucidn (19072016 Fare:
Teléfonos Sitio Web
Comeo Electranico

Figura 6. Campos Obligatorios

2.9 Campos de texto

Campos para agregar texto hasta 131.072 caracteres.

Descripcion

Descripcion

Guardar | | Guardar y nuevo | | Cancelar

Figura 7. Campos de Texto

2.10 Campos de seleccién

Campos que contienen listas desplegables para seleccionar el item que se requiera.

Seleccionar tipo de registro Proyecto

Tipo de nuevo registro I .-"-"LpDrTElntE-S ¥
Aportantes

Entidades Mixtas
Entidades Temtoriales :Desea continuar? | | Cancelar
FONTUR
Gremios
MinCIT
Otros

PROCOLOMEBIA
Aportantes FProyectos de Aporfantes de Coninbucion Farafiscal

Tipos de registro Proyecto disponibles

Nombre de tipo de registro  Descripcion

Figura 8. Campos de Texto
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3 Licenciamiento

Salesforce cuenta con diferentes clases de licencias de usuarios, para las cuales el drea de
Informética y Tecnologia de Fiducoldex, a través del administrador de la herramienta,
parametriza los permisos de los usuarios ([empleados y contratistas del Fontur), los cuales

pueden ser de consulta (sélo lectura) y de produccién (cargue de informacién).

Cada lider de drea de Fontur serd el encargado de solicitar al &rea de Informdtica y
Tecnologia de Fiducoldex, la creacién de usuarios en la herramienta Salesforce,
estableciendo los permisos y el tipo de licencia que se requiere. En ningdn caso un empleado

o contratista de Fontur tendrd asignado més de una licencia Salesforce.

El drea de Informdtica y Tecnologia de Fiducoldex, es el encargado de administrar las
licencias de la herramienta, siendo responsable de su renovacién y contratacién cada afo,
de igual manera debe tener la relacién de licencias de los empleados y contratistas del Fontur,

llevando un registro histérico del nimero de licencias y permisos asignados.

PERFIL
LICENCIA PERMISOS TIPO

(Define los objetos a los
cuales se tiene acceso)

Salesforce Enterprise | Administrador Permisos de acceso a | Produccién

todos los objetos de la

herramienta.

Salesforce  Plataform | Funcional Permisos para | Produccién o consulta
Force gestionar objetos
personalizados y de

caja

Misional Permisos para | Produccién o consulta
gestionar proyectos y
consulta de  oftros

objetos
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PERFIL
LICENCIA PERMISOS TIPO

(Define los objetos a los
cuales se tiene acceso)

personalizados y de

caja.

Juridica Permisos para | Produccién o consulta
gestionar contratos y
consulta de  oftros
objetos

personalizados y de

caja.

Pagos Permisos para | Produccién o consulta
gestionar  pagos 'y
consulta de  ofros
objetos

personalizados y de

caja.

Company Comunities | Misional Permisos para | Produccién o Consulta
gestionar proyectos y
consulta de los demds
objetos

personalizados.

Juridica Permisos para | Produccién o Consulta
gestionar contratos 'y
consulta de los demds
objetos

personalizados.

Pagos Permisos para | Produccién o Consulta
gestionar proyectos y
consulta de los demds
objetos

personalizados.

Consulta Solo  permite  la | Consulta

consulta  tanto  de
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PERFIL
LICENCIA PERMISOS TIPO

(Define los objetos a los
cuales se tiene acceso)

objetos
personalizados y de

caja

Parnert Community Interventores Gestiéon  del Obijeto | Prduccién o Consulta

Informes Gerenciales

Tabla 2. Licencias Salesforce

4 Generalidades Salesforce

4.1 Buscar contenido

Para realizar una bisqueda en Salesforce, se debe ingresar en el campo de bisqueda (figura
9), la informacién que se desea buscar: el nombre del proyecto, cédigo del proyecto, cédigo

del contrato, a continuacién se citan ejemplos de bisqueda.

Por cédigo de proyecto: FNTP-XXX-XXXX (tres digitos del nimero de consecutivo del proyecto

y cuatro digitos del afio), bisqueda exacta, sélo llama al proyecto relacionado con el cédigo.

'°"!Hﬁq TR 24207s .. Ingresar cédigo FNTP-124-2016

Inicio Informes Contactos Perfil Proponentes - Aportantes  Proyectos Contratos Comités Directivos Otros Si  Informes gerenciales  Estructura economica Planes de Pagos 4+ =

Resultados de busqueda Vit guiada | &yua para esta pégins @

fE® Buscar noticias en tiempo real FNTP-124-2016 Realizar nueva busqueda| '*|  Opciones...

L1 Registros

B Proyectos (1) wostrar fitros

Accién  Secuencial de Proyecto Codigo del Proyecto Tipo de registro Estado del Proyecto Nombre del Proyecto Etapas del Proceso

FASE II: IMPLEMENTACION JUEGQ "POR NUESTRAS CALLES” COMO
Modificar 00006945 FNTP-124-2016 MinCIT HERRAMIENTA DE PREVENCION DE LA ESCNNA Devuelto

Buscar todo

Figura 9. Bisqueda por cédigo de proyecto

Por cédigo del contrato: FNTP-XXX-XXXX (tres digitos del nimero de consecutivo del contrato

y cuatro digitos del afio), bisqueda exacta, solo llama al contrato relacionado con el cédigo.

Calle 40A N° 13 - 09 Edificio UGI Piso 12
Bogotd D.C. - Colombia
www.fontur.com.co

Fax:

Pbx: (1) 616 60 44 (1) 616 60 44



http://www.fontur.com/

FONTUR

COLOMBIA

o

FONTUR

coLomBIA

<o

FNTC-090-2017

« Ingresar cédigo FNTC-090-2017

Inicio  Informes

Contactos

Perfil Otros Si Estructura economica

+

Proponentes - Aportantes  Proyectos Contratos  Comités Directivos Informes gerenciales Planes de Pagos -

fE® Buscar noticias en iempo real

L Registros

Proponentes - Aportantes (0
Proyectos (0

Planes de Pagos (0

Ofros Si (0

Ordenes de Pago (0)

Contratos (1)

Resultados de busqueda

Actividades (0)
Informes gerenciales (0 Buscar todo
Personas (01

Visita quiada | Ayuda para esta pagina &

FNTC-080-2017 L

Realizar nueva bissqueda Opeiones...

)/‘ Contratos (1)

Razén Social Contratista
SERVINCLUIDOS LIMITADA

Accién Detalle del Estado

Modificar CON-00010283

Secuencial de Contrato Monto Total del Contrato  Abogado Responsable

$125.767.144,00 Diego Velasquez Baracaldo

Cédigo del Contrato
FNTC-090-2017

Cédigo del Proyecto

FNTP-033-2017 Pendiente de inicio

) Actividades del Contrato (1)

Accién

Modificar CONTRATO FNTC-090-2017

Actividad Monto Aprobado

$125.767.144,00

Figura 10. Bésqueda por cédigo de contrato

Por nimero consecutivo y afio: ingresar en el buscador los tres nimeros del consecutivo dejar

un espacio e ingresar el afio de proyecto o contrato que se desea buscar, de esta manera se

realiza una busqueda generar, de tal forma que la herramienta llama toda la informacién

asociado al consecutivo ingresado: proyecto, contrato, érdenes de pago y demds.

Fo"l‘,"mnu @' fio 201g] Buscar l o 201 6 ‘Company Communities ~
Inicio Informes ~ Contactos Perfil Proponentes - Aportantes  Proyectos Contratos  Comités Directivos  Otros Si  Informes gerenciales  Estructuraeconomica  Planes de Pagos  Ordenes de Pago  + v

f@ Buscar noticias en tiempo real
|/ Registros.

Propenentes - Aportantes (1)
Proyectes (7)

Planes de Pagos (6)

Ofros i (

Orden
Contratos
Actividades (25+)

Informes gerenciales (21)

Personas (0)

Actividades del Contrato (2)

rehivos (1)

Buscar todo

Resultados de busqueda

Visita guisda | Ayuda pera esta pagina @)

1

102018 Realizar nueva biisqueda Opeiones.

. Proponentes - Aportantes (1)

Accién  Nombre del Froponente - Aportante NIT-cC RNT  Ciudad - Municipio Departamento Tipo de registro de cuenta
Modificar HOTEL NEIVA REAL 36291890 43147 NEIVA HUILA Aportante

B Proyectos (7) ostrar fitros

Aosién  Secuencial de Proyecto Cadigo del Proyecto Tipo de registro Estado del Proyecto Nombre del Proyecto Etapas del Proceso.

Modificar 0000245 FNTP-10-2016  MinCIT En Ejecucion PROMOCION ¥ DIFUSION DE DESTINOS NACIONALES EN EL MARGO DE SUS FESTIVIDADES 2016-2017 En Ejecucion

Modificar 00008327 FNTP.66-2016  Gremios Liquidado 16 ENCUENTRO NACIONAL DE TRANSPORTE TURISTICO, ESCOLAR Y EMPRESARIAL Liquidacin
FASE 1: APOYO A 200 GUIAS DE TURISMO EN LA IMPLEMENTAGION DE NUEVE NORMAS TECNICAS

Modificar 00008305 FNTP-048-2016  MinCIT En Ejecucion SECTORIALES DE GUIAS DE TURISMO (NTS-GT00S, NTS-GTOD6, NTS-GT007, NTS-GT008, NTS-GTOD9, NTS-  En Ejecucion
GT010, NTS-GTOT1, NTS-GT012 ¥ NTS-GT013)

Mogificar 00002016 FFPT-542.09 Gremios Aprobado PARTICIPACION DEL CAPITULO ANATO CAPITULO CARIBE EN LA VITRINA TURISTICA DE ANATO 2010 Aprobade

- . Entidades IMPLEMENTACION Y CERTIFICACION EN NORMAS TECNICAS SECTORIALES DE TURISMO SOSTENIBLE EN
Modificar 00008862 FNTP-83-2018  ZIEEESS  Refirado D e DLt Retirado

Mostrar mas

Planes de Pagos (6)

Resion  Chdigo de Plan de Pago No. de Contrato Proyecto Monto a pagar Tipo de Recurso
Mogificar 000008230 SO og VI CONCURSO NACIONAL DE FOTOGRAFIA TURISTICA REVELA COLOMBIA 2016 $10.000.000,00 Fiscal

DISERIO E IMPLEMENTACION DEL PRODUCTO TURISTICO PARA LOS MUNICIPIOS DE ARMENIA-QUINDIO ¥ MANIZALES-CALDAS
"CLUSTER DE EVENTOS ¥ CONVENCIONES ARMONIZADO CON EL CORREDOR TURISTICO DEL PCC

Modificar 000008036 50,00 Fiscal

00008825

Figura 11. Bdsqueda por nimero consecutivo y afio

Por nombre: ingresar en el buscador el nombre del proyecto o palabra claves del mismo.

Pbx: (1) 616 60 44
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Fo"l%@ PARTICIPACION DEL CAPITULE)  Bussar Nombre del Proyecto

Comités Directivos Estructura economica

Inicio  Informes  Contactos  Perfil Contratos Otros Si  Informes gerenciales Planes de Pagos

Company Communities

Ordenes de Pago

+ v

Visita gui

Resultados de blsqueda

f@ Buscar noticias en tiempo real PARTICIPACICN DEL CAPITULO ANATO CAPITUL ||Realizar nueva bisqueda| ' Opciones,

ada | Ayuda para esta pégina @

L Registros B Proyectos (6) iostrar fitros

Modificar 00003867 FPT-258-2010

4 /" Contratos. 2)

Accion  Secuencial de Contrato Cédigo del Contrate Razon Social Contratista

CORPORACION DE FERIAS ¥ EXPOSICIONES S.A USUARIO OPERADOR DE
ZOMA FRANCA

ATMOSFERA DISERIAMOS ESPACIOS E.U

Modificar CON-00002208 OTFPT-022-10 PFPT-542.08 Liquidado

Buscar fodo

Modificar CON-00002230 OTFPT-044-10 PFPT-548.08 Liquidado

Propenentes - Apertantes (0) Acgién  Secuencial de Proyecto Cédigo del Proyecto Tipo de registro Estado del Proyecto Nombre del Proyecto Etapas del Proceso
Proyectos (6] Modificar 00002016 PFPT-548-08 Gremios Aprobado PARTICIPACION DEL CAPITULO ANATO CAPITULO CARIBE EN LA VITRINA TURISTICA DE ANATO 2010 Aprobado
Modificar 00002019 PFPT-552-09 Gremios PARTICIPACION DEL CAPITULO ANATO CAPITULO MAYORISTAS EN LA VITRINA TURISTICA DE ANATO 2010 Liberado
Modificar 00002018 PFPT-550-09 Gremios PARTICIPACION DEL GAPITULO ANATO CAPITULO GENTRAL EN LA VITRINA TURISTICA ANATO 2010 Liberado
Modificar 00002015 PFPT-547-08 Gremios PARTICIPACION DEL CAPITULO ANATO SUR OCCIDENTE EN LA VITRINA TURISTICA DE ANATO 2010 Liberado
Modificar 00002014 PFPT-545-08 Gremios Aprobado PARTICIPACION DEL CAPITULO ANATO ANTIOQUIA-CHOCO EN LA VITRINA TURISTICA DE ANATO 2010 Aprobado
Meostrar mas
Ordenes de Pago (1)
Accion Secuencial de Orden de Pago Cédigo Orden de Pago Valor a pagar

Cédigo del Proyecto Detalle del Estado Monto Total del Contrato Abogado Responsable
$1.841.000,00 SIECHANY
$2.784.000,00 CARLOS ROMAN

§1.841.000,00

ESPINOSA MONTES

| Actividades del Contrato (2)

Accien  Actividad Monto Aprobado
Modificar Dar en arriendo ¢l drea del stand, ubicado en el nivel 1, pabellén 6, con u P
MAnwiific Coniar nirenar [A00) CA's del nrod (S0

Figura 12. Bisqueda por nombre de proyecto

4.2 Creacién de Proponente- Aportante

A continuacién se explica cémo crear un Proponente-Aportante, segin los permisos de cada

usuario:

1. Hacer clic en Proponente

2. Y luego hacer clic en Nuevo

P rﬁI'I Propon (0L ET N | Proyectos Contratos  Comités Directivos  Otros Si Informes gerenciales  Estructura economica
" ) Proponentes - Aportantes Mas inf
“ Inicio
Ver: | Todos v |[ur] Duplicar| Crear nueva vista

2.

Nuevo

Proponentes - Aportantes Recientes

Nombre del Proponente - Aportante NIT - CC Ciudad - Municipio
AVIATIIR HOTE]L CHARI ESTOR HAREY SAS CEEPES Y WAFFI ES MAVATIIE SAS BAN144RRTY BOGROTAN
Figura 13. Crear Proponente Nuevo
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Los pasos anteriores activan la ventana de la Figura 13, en la cual se debe llevar a cabo el
registro de la informacién que se solicita del proponente, de la siguiente manera:
e Nombre del Proponente - Aportante: registrar el nombre del
proponente/aportante a crear.
e Sector: lista desplegable para seleccionar el sector al que pertenece el
proponente/aportante.
e Ciudad - Municipio: nombre de la ciudad donde el Proponente- Aportante tiene su
domicilio
o Teléfonos: nimero de teléfono del proponente
e Correo electronico: correo electrénico del Proponente-Aportante
o Tipo de Entidad: lista de seleccién para escoger el tipo de entidad del proponente
e Nit - Cédula: nimero de identificacién del Proponente o Aportante
o Estado: lista de seleccién Activo/inactivo
e Direccién: de la oficina o lugar donde se encuentra ubicado el proponente.

e Finalizar haciendo clic en Guardar.

Modificacion de cuenta Ayuda para esta pagina @

Nuevo Proponente - Aportante

Modificar Proponente - Aportante Guardar| Guardary nuevo | | Cancelar
Informacién de la cuenta 1 = Informacién obligatoria
Propietario  Diana Carolina Diaz Tipo de registrode  Proponente
cuenta
Nombre del Il ] Tipo de Entidad I ~Ninguno— v
Proponente -
Aportante
Sector I —Ningunc— v NIT-CC I
Ciudad - Municipio I 2§} Estado | Ninguno— v
Fecha de Constitucién [10/05/2017 ] Direccidn I

Teléfonos I Faxes
Correo Electrénico I Sitio Web
Observaciones

Descripcién

Guardar | Guardary nuevo | Cancelar

¥ Chat

Figura 14. Informacién del Proponente-Aportante
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4.3 Creacion de contactos

A continuacién se explica cémo crear un Contacto, segin los permisos de cada usuario:

Para crear un contacto hacer clic en:

Contactos

Nuevo

Contactos

solver

-I Perfil Proponentes - Aportantes  Proyectos Contratos  Comités Directivos Otros Si  Informes gerenciales  Estructura economica
‘ Contactos Mas info
Inicio
Ver: | Cumpleafios de este mes v || Duplicar| Crear nueva vista
Contactos Recientes 2, )
Nombre Nombre del Proponente - Aportante
Bryan Dawkins. Ethalson PATRIMONIO AUTGNOMO FONDO NACIONAL DE TURISMO - FONTUR
Mora. Maria Claudia PATRIMONIO AUTONCMC FONDC NACIONAL DE TURISMG - FONTUR
Diaz. Diana Carolina PATRIMCMIC AUTGNOMO FONDC NACIONAL DE TURISMO - FONTUR

Figura 15. Crear Contacto Nuevo

Registrar la informacién:

Pbx: (1) 616 60 44

Nombre: dos campos; el primero, es una lista de seleccién para identificar los titulos
de tratamiento (Sra., Sr., Dr., Dra., Ing., Abg., Arq.) y el segundo campo de texto
para diligenciar el nombre del contacto.

Apellidos: registrar apellidos del contacto

Tipo de documento: campo para elegir el tipo de documento de quien se estd
registrando.

Teléfono: registrar nimero de teléfono de contacto

Ciudad - Municipio: ciudad donde se encuentra el contacto

Correo electrénico: direccidn del correo electrénico del contacto.

Nombre del Proponente-Aportante: nombre del proponente con el que esté

relacionado el contacto.

Calle 40A N° 13 - 09 Edificio UGI Piso 12
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e Cargo: qué cargo desempefia el contacto.

o Jefe inmediato: nombre del jefe, cuando aplique.

Modificacion de contacto

Nuevo Contacto

Ayuda para esta pagina |

Los contactos que no se han asociado con proponentes - aportantes son privados, de forma que otros usuarios no pueden verlos ni pueden incluirse en los informes.

Modificar Contacto Guardar | | Guardar y nuevo | | Cancelar
Informacion del contacto | = Informacién obligatoria
Propietario del contacto  Hemdn Sanchez Nombre del P"):"”x“i- | PATRIMONIO AUTONOI @
portante
Nombre  [Sra, ~|[Daniela | Cargo | Profesional de Promocién y Mercadeo v
e T a— =T a—
Tipo de Documento Mo. de Documento l:l
Ciudad - Municipio  [BOGOTA D.C =] Correo Electrénico Adicional |:|
Correo electrdnico I dperez@fontur.com_cc[=

Informacién adicional

Descripcion

R .

Figura 16. Creacién de contactos

5. Informes en Salesforce

5.1 Generar informes desde las plantillas guardadas en la Carpeta

Informes puUblicos no archivados.

A continuacién de detalla el paso a paso para generar un informe con la informacién que

se encuentra registrada en Salesforce:

e Hacer cilc en Informes

e Hacer clic en la carpeta: Informes piblicos no archivados

o Seleccionar la plantilla para generar el reporte, por ejemplo, actualmente la
herramienta tiene: Proyecto Activos, Proyectos previables 2017, Proyectos en

formulacién 2017, Cuadro Decisiones Comité Directivo.
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Inicio Iim elicos Perfil  Proponentes - Aportantes  Proyectos Contratos  Comités Directivos  Otros Si  Informes gerenciales  Estructura economica

Informes y pane|es Informe nuevo... | | Panel nuevo...

Carpetas Informes publicos no archivados

Buscar una campeta v

TEEET IETEE T EENEE

Todas las carpetas

i lantill
) Informes piblicos no ar:h'm'ad:sclic Adpn selealonar P anh a L3 Carpeta + Creado por

Proyectos Activos
M para hacer seguimiento a las etapas del Infermes plblicos ne archivados  Sanchez, Hernan Andres

~i) Mis paneles personales
. CURSOPANELES :
Google AdWords Dashboards - 7] Proyectos Pre-viables 2017 Informes plblicos ne archivados Diaz. Diana Carclina

=) HERNAN SANCHEZ . "] Proyectos En Formulacion 2017 Infermes plblicos ne archivados  Diaz. Diana Carcling

HISTORICO — . I . .
- v Cuadro Decisiones Comite Directivo Infermes pliblices no archivados  Bolivar, Nichols
) Informes Borar

) Ivan M.

) nrincan

_il Peneles de |a compaiiis
4 Frusba

il Recaudo

Figura 17. Informes

Una vez seleccionada la plantilla sobre la cual se va a realizar el informe, se debe visualizar
la ventana de la figura 17, para hacer clic en Personalizar y editar la plantilla del informe

con los campos que se requieren.

m Contactos  Perfil  Proponentes - Aportantes  Proyectos  Contratos  Comités Directivos  Otros Si  Informes gerenciales  Estructura economica  Planes de Pagos  Ordenes de Pago  + v

- Proyectos Aprobados Completos
Fstado de generacion del informe:  Completado

opciones del informe:

Resumir informacion por: Mostrar Campo de fecha Intervalo

Fingune— | [Todos Ios proyectes ¥ Facha dz Radcasin 7| [Personsizado v
Desde Hasta
10172073 Bv1z2013

.
Ejecutar informe| | Ocultar detalfes | | Personalizar ehemr r como | | Eliminar | | Versién para imprimir | | Exportar detalles| | Suseribir

Codigo del  Fechade  Nefirg delErouscl Jigde Edidad Propenente Linea Programa Fecha Tipe de Valor Aprobade Procese Estado del  Valor Total del Nacional Departamentos
Froyecto Radicacion Estratégicaala Aprobacion  Recurso Comité Direstivo Proyesto  Froyecto Cubre el Proye
que aplica Comité +

DVT-850G-  11/10/2013 Cra7#67-39 MINISTERIODE ~ MCIT - MIMISTERIO  Infraestructura  Programa 1: Adecuacién - Asktenciaala S0,00 Ejecucion  Terminado 530! ] VICHADA
2013 COMERCIO, DE COMERCIO, de |z oferta turisica Promocion

INDUSTRIAY INDUSTRIAY

TURISMO TURISMO
FNT-101- 2/04/2013 PROMOCION DE LA ENTIDAD PUBLICA GOBERNACION DEL  Fortalecimiento Programa S Bancode  20/05/2013 - $144.115472,00 Finalizado Liberado $144.115.472,00 - VICHADA
2013 CFERTA TURISTICADEL  / TERRITORIAL VICHADA dela proyectos turisticos de

DEPARTAMENTO DE promocién promocion.
A i

Figura 18. Personalizar informe

La ventana de edicién (Figura 19) permite:
o Seleccionar los filtros requeridos (fechas, estados del proyecto, departamento, fechas,
estados del proyecto, efc...)
e Seleccionar los campos de interés en el informe (nombre del proyecto, cédigo del
proyecto, proponente, cédigo contrato, efc...)

e Generar el informe requerido
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Tipe de informe: PROYECTO S APROBADO § CON CONTRATOS Y PAGOS

#  Proyectos Aprobacos Completos

Guardar | | Guardaffeomo | | Cerrar (i@ Propiedades de Informe | | Afiadir fipo de informe | FpJSEEERE T RS

ros Filtros | Agregar ~

_—
Mostrar | Todos los proyectas v

b conpoe o | Campo defecha Fecha de Radicacid | ¥ | Intervalo| Personaizads | ¥ | Desde| 1012013 3| Hesta[ 311272013 3|

& Agregar campa de depdsi
{3 Prayecios

4 % Co-Financiscién es &l ex
# % Entidad Proponents

Vistd pfevia  Formato Tabular ¥ Mostrar ¥ Eliminsrtodss las columnas
# % solicitado sl FNT

# % solictado Otros Cédifgo dpl Proyecto Fecha de Radicacién Nombre del Proyecto
4 Acuerdos de Resstusturac  ENTH3cd2013 221042013 ENCUENTRO DE TURISMO ETNICO
@ Aldiaen pago contribucid || ook on13 51032013 ADICION DE RECURS0S PARA LA CONSTRUCCION DE OBRAS GIVILES AREA DE GOCINA DEL CENTRO DE EVENTOS DE VALLE CJEL P)

naxs autarz .
FNTI102013 14/01/2013 SOSTENIMIENTO CAMPANA DE DIFUSION ¥ PROMOCION DE LA MARCA "RISARALDA; ALGO NUEVO SIEMPRE™, SUS PRODUCTOHY AT|

2 Anexa Cart “ FnThsdz013 41032013 MEMBRESIA ORGANIZACION DEL TURISMO DEL CARIBE (CTO)
& Aportantes de contribugian || FNTRiod2013 Informe 8/07/2013 | FASE DE ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE SITIOS DE INTERES TURISTICO ¥ DE BIENES INMUEELE CON VOCACION TURIrICA
# Aprobada FNTR 354 22/04/2013 REALIZACION 3ER ENCUENTRO INTERNACIONAL DE TURISMO GASTRONMOMICC; CALDAS 2013

& Aval de Direcoidn Nacionsl FNTE1T§2013 20/08/2013 PROMOCION DEL DESTINO TURISTICO DE RIOHACHA ¥ LA GUAJRA EN EL MARCO DEL I FESTIVAL FRANCISCO EL HOMBRE ERICIS)
# Cantidad de Contratos

ace ién de recursos o FNTYIo9542013 8/07/2013 11 ENCUENTRO DE FACULTADES DE HOTELERIA Y TURISMO

4 Ciudad DVTRORI013 5/03/2013 DOTACION TERMALES DE NUQUI ¥ DOTACION AUDITORIO UTRIA.

@ Codigo del Proyecto FNTO042013 14/01/2012 IMPLEMENTACION DE UNA ESTRATEGIA DE PROMOCION TURISTICA DEL MUNICIPIO DE FLORENCIA; DEPARTAMENTO DEL CAGUET:

4 Cadige DVT DvTH3TR2013 1910412013 ESTUDIOS ¥ DISENOS SENALIZACION TURISTICA CARTAGENA DE INDIAS 10 AREAS TURISTICAS (CENTRO HISTORICO, BOCAGRANT]

R EEEEE DVT-5288-2013 14/05/2013 REALIZAR LOS ESTUDIOS ¥ DISEROS PARA LA CONSTRUCCION DEL MALECON LAS FLORES EN BARRANQUILLA - ATLANTICO.

: z:x::::z Comité Diracti DVT-427p-20123 19042012 Dlseﬁosiarque Arguecidgico De Jericd, Antisquia // Interventoria Técnica, Juridica Administrativa, Operativa Ambiental ¥ Financiera Para LajElaby
PFPT-£5-2013 4/03/2013 V ENCUENTRO ACOLAP "LA GERENCIA INTEGRAL DEL ENTRETENIMIENTO; HACIA UN MODELO DE COMPETITVIDAD TURISTICA™

Comentaros de Formulacic

Figura 19. Editar Informe

Filtros de los informes en Salesforce

Seleccionar los filtros que el informe requiera de acuerdo a la necesidad a la que responda.

Filtros | Agregar ~

Mostrar | Todos los proyectos v

- . | - | " " — | " " — |
Campo de fecha Fecha de Radicacié | ¥ | Intervalo | Personslizado | v | Desde [ 1/01/2013 | Hesta|31/12/2013 L

Para agregar filtros haga clic en Agregar.

Figura 20. Filtros

e Filtros:_permite agregar diferentes filtros, de tal forma que los reportes generados

desde la herramienta sean més especificos segin se requiera:
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Filtros [Agregas ¥|
Mostra Ftyo de camge
de fecha - g7
Logea de o
LY (F O M Al
Firo crusado
. . »
§ Lmite S et
revia Principelés 3
Sl Proyecti Ayudeme » mleccons
32017 ST CONSOODACTON DEC CERTRODE |
22017 NS0T PROGRAMA ALTA DIRECCION MOTE!

Figura 21. Filtros en los informes en Salesforce

e Mostrar: todos los proyectos.
e Campo de Fecha: por la cual se desea filtrar el informe (Fecha de Radicacion,
Fecha Aprobacién Comité Directivo, Fecha de Certificacién, entre otros).
Campo do fecha echs o Raduscdn w ko Pery
Proyectos nu
Vistaprevia
Céaigo oel Proyects F e
Figura 22. Campo de fecha informes en Salesforce
e Intervalo: muestra diferentes intervalos de fechas para generar el informe,
seleccionar intervalo personalizado, para poder seleccionar el periodo de fechas
en las que se requiere el informe.
e Desde: fecha inicial en la que se requiere el informe
e Hasta: fecha final en la que se requiere el informe

| Personalizado | v | Desde | 1/01/2017 4| Hasta|11/05/2017

Figura 23. Intervalo de fechas
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Campos:

o

Permite la seleccién de los campos (informacién), que serdn llamados el informe tales como:

nombre del proyecto, cédigo del proyecto, proponente, valor total del proyecto, valor

solicitado al Fontor, Etapa, Estado, Cédigo del contrato, valor contratado, cédigo érden de

pago, entre otros.

Campos

[Foses [ [#]5]

M

Blsqueda rapida

= Jeile para ansdir Campdor

¥

nformne.
| Campos de depositos
.-{} Agregar campo de deposi
| Proyectos
% Co-Financiacion es 2l es
% de avance del proyecto
% de avance del proyecto
% Entidad Proponente
% saolicitado al FNT
% solicitado Otros

B B & & & D

@ Acuerdos de Reestructurac
g Aldis en pago contribucion
g Anexs sutorizacion de Cor
@ Anexa CDP contrapartida [
g Anexs Cerificacion Vocaci
ano_doc

£

g Aportantes de contribucion
# Aprobacion técnica OK

# Aprobado

ia Ares responsable del prow
Aval de Direccion Macional
Bajar

B & I

Cantidad de Contratos

Cargo profesional respons

£

g Certificacion de recursos of

Figura 24. Intervalo de fechas

Para realizar una bisqueda especifica de los campos requeridos para generar el informe, se

tienen las siguientes opciones:

. E: Datos alfabéticos y letras, permite la bisqueda de campos con caracteristicas

alfabéticas.

Pbx: (1) 616 60 44
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| #]

: Datos numéricos, permite la busqueda de campos con caracteristicas numéricas.

. |- Fechas, permite la bisqueda de campos relacionados con fechas.

. : Busqueda general de datos sin restriccién de caracteristicas especificas.

e Bisqueda rdpida: permite realizar una bisqueda sin restriccién de caracteristica del
campo, para lo cual es necesario ingresar el nombre del campo que desea agregar en

el campo de bisqueda.

Campos |Todos (4 [# [o]

Cédigo del:Proyecto

Arrsstre v suslte nar i il

o

(=}

i=l{_§ Campos de depositos
'_ﬂ Agregar campo de depdsi
I=li4 Proyectos
d % Co-Financiacion es el s
# % Entidad Proponente
# % solicitado al FNT
# % solictado Otros
@ Acuerdos de Reestructurac
@ Aldia en pago contribucion
@ Anexa autorizacion de Cor
@ Anexa COP contrapartida [

g Anexa Cerficacion Vocaci

d Aportantes de contribucion

Figura 25. Buscar campos en los Informes

Informe:
Para seleccionar los campos que debe tener el informe es necesario se cuenta con las dos
siguientes opciones:

1. Hacer doble clic sobre el nombre del campo que se desea seleccionar é

2. Seleccionar el campo arrastrarlo hasta la posicién donde se necesita y soltarlo.
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o

Filtros [ Agregar ¥

campos

Bisqueda répids

Mostrar Todos los proyectos

v

mpo de fecha | Facha de Ra.

o

wDoble
j Proyectos
@ % Co-Financi
@ tidad Proponente
Chic:

# % solictado Otros

[E]

E]

ion s ¢l es

sta previa  Formato Tabular *

sdigo del Proyecto

Estado del Proyecto igual 2 "En Formulacién,Formulado,En Pre-viabilidad”

Fecha de Radicacion

w | Intervalo| Personaizads| v | Desde|1/01:2017 Hasta 11/05/2017

Mostrar v Eliminar todas las columnas

Nombre del Proyects
28/04/2017 CONSOLIDACION DEL CENTRO DE INFORMACION TURISTICA DE COLOMBIA -CITUR MEDIANTE LA CREACION E INTEGRACION DEL SISTEMA DE INFORMACION TURISTIC,

4 Anexs CDP contrapartida §

partan trbuién

o PNTP-84-2017

s dsde eccionar

# groba

A

=)

oon

FNTP-083-2017
FNTP-097-2017
FNTP-042-2017
FNTP-055-2017
FNTP-060-2017
FNTP-062-2017
FNTP-063-2017
FNTP-088-2017

n de recursos ox

& Comentarios

& Comentarios de Formulacic
# Contador

haste agui

26/04/2017 PROVEER A LA POLICIA DE TURISMO EN SU TOTALIDAD, DE LA
2/05/2017 PROMOCION DE LA GUAJIRA EN EL MARCO DE LA FERIA EXPOG]
2/05/2017 BOGOTA, UNA CIUDAD GASTRONOMICAS TRAVES DE ALIMENT,

M\FC\ON DExum DI s0
8/05/2017 PAGINAWES ¥ RED #E CONOCIMIENTO VIRTUAL DEL PROGRA!
10/05/2017 CONGRESO NAGIONAL HOTELERIA 2017
#51ICA DE SOPORTE ¥ MEJORAMIENTO & 113 INg]

ENDA DISTINT A DE LA ESPECIALIDAD
IAJIRA 2017
RTE FooD FESTIVAL

NACIONAL COLEGIOS AMIGOS DEL TURISMO

ITUGIONES EDUGATIVAS QUE FORMAN PARTE DEL PROGRAMA COLEGIOS AMIGOS DEL TURISMQ
ELENCIA EN TURISMO, FASE 2

23/03/2017 IMPLEMENTACION DE LA NTS TS 001-1 ¥ DE LOS REQUISITOS DI
23032017 CAPACITACION EN SERVICIO AL CLIENTE A PERSONAL VINCULY)
23032017 CAPACITACION EN TURISMO DE ALTO VALOR A PERSONAL VING
27/03/2017 ACTUALIZACION DEL INVENTARIO TURISTICO DE LOS MUNICIPI

LA FUNDACION STARLIGHT EN EL DESIERTO DE LA TATACOA
0 AL TURISMO A NIVEL NACIONAL

LADO AL TURISMO & NIVEL NACIONAL

S QUE CONFORMAN LOS 12 CORREDORES TURISTICOS

Figura 26. Vista Previa del Informe

Una vez se han seleccionado todos los campos que requiere el informe se deben realizar

los siguientes pasos:

Hacer Clic en Ejecutar informe

Tipo de informe: Proyactos

( Proyectos En Formulacién 2017

Visita guisda | Ayuds pars esta p

Guardar Guardar como Cerrar \# Propiedades de Informe
campos Foros A

Afiadir ipo de inf

e Clic

Mostrar | Todos los proyectos

-

Campo de fecha [Fecha de Rad

5

154 Campos de depdsios

€& Agregar campo de depdsi
j Proyectos

4 % Co-Financ:

=]

neseles

# % Entidad Proponente

Formato Tabular ¥

Vista previa
Cédigo del Proyects  Fecha de Radi
FNTP-83.2017

FNTP-088-2017

FNTP-D52-2017

Estado del Proyecta igual a "En F

| Intervalo[Personaizads v | Desde [IEIEREE  |ry| Hesta| 11052017

bilidad"”

Pi

Mostrar v Eliminar todas las columnas

jcacion Nombrs del Proyects

28/0472017 CONSOLIDACION DEL CENTRO DE INFORMACION TURISTICA DE COLOMBIA -CITUR MEDIANTE LA CREACION E INTEGRACION DEL SISTEMA DE INFORMACIGN TURI:
/0512017 PROGRAMA ALTA DIRECCION HOTELERA - PADHO 2017

26/04/2017 PROVEER A LA POLICIA DE TURISMO EN 5U TOTALIDAD, DE L& PRENDA DISTINTIVA DE LA ESPECIALIDAD

En la ventana que se activa se debe hacer

Pbx: (1) 616 60 44

Figura 27. Ejecutar informe

Clic en exportar detalles
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m Contactos Perfil Proponentes - Aportantes Proyectos Contratos Comités Directivos  Otros Si  Informes gerenciales

€ Proyectos En Formulacién 2017
Estado de generacion del informe: Completado

Opciones del informe:

Periodo
Resumir informacién por. Mostrar Campo de fecha Intervalo
—Ninguno— v Todos los proyectos v Fecha de Radicacion v Personalizado v
Hasta
1/01/3017 11/05/2017
Che
A1 1S

Ejecutar informe | | Ocultar detalles | | Personalizar Guardar |Guardar como | Eliminar| |Version para imprimi Exportar detalles | JSuscribir

Filtrar por:  Modificar
Estado del Proyecto igual 2 En Formulacion,Formulado,En Pre-viabilidad Borrar

Codigo Fecha de Nombre del Proyecto Proponente Programa Linea
del Radicacion Estratég
Proyecto que apli
Figura 28. Exportar detalles
Seguidamente en la nueva ventana hacer:
e Clic en exportar
m Contactos Perfil Proponentes - Aportantes Proyectos Contratos Comités Directivos  Otros Si

¢ Proyectos En Formulacién 2017

Informe de exportacion

Codificacion de archivo de exportacion | 150-8859-1 (EE.UU. general y Europa occidental, ISO-LATIN-1) =

Formato de archivo de exportacion I Formato Exc ek v

Clic

Exportar | | Listo

Figura 29. Exportar

El paso anterior permite exportar el informe generado en Salesforce en formato Excel, antes
de abrir el archivo en Excel, se genera el mensaje de la figura 30, para visualizar el

informe en Excel es necesario hacer clic en si.
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Microsoft Excel &

El formato y la extension de archivo de ‘reportl497461403876.x15' no coinciden. Puede que el archivo esté dafiado o no sea seguro, No lo abra a
menos que confie en su origen. ;Desea abrirlo de todos modos?

Clic [ s ||l w ||

Le ha sido dtil esta informacidn?

1Y

Ayuda

Figura 30. Mensaije para abrir el informe en Excel

Nota: para guardar el informe en Excel generado desde salesforce, es necesario cambiar
el formato del archivo a Libro de Excel, de esta forma el archivo podré ser consultado

cuantas veces se requiera.

5.2 Generar informes a partir de una nueva plantilla

Salesforce permite crear informes nuevos, es decir diferentes a los que se encuentran creados
en la Carpeta: Informes pdblicos o archivados. Para ello tiene diferentes plantillas donde es

posible crear el informe que se requiera.

Los pasos son hacer:
e Clic en informes

e Clic en informe nuevo

m c@htos Perfil Proponentes - Aportantes  Proyectos Contratos Comités Directivos Otros Si  Informes gerenciales 4+
Informes y paneles informe nueve...|  Pa@ fygeo.. Visita guiad
Carpetas Todas las carpetas
Buscar una carpeta... —_— —
Buscar informes y paneles Vistos recientemente * | |7
Todas las carpetas B
|cm) Informes. publicos no archivados CIEEET LUILTE B SELEEE I
) Mis informes personalizados personale [Ad] ] Proyectos En Formulacién 2017 Informes publicos no archivados  Diaz. Diana Carolina
.1 Mis paneles personales =] "1 Proyectos Pre-viables 2017 Informes publicos no archivados  Diaz. Diana Carolina
i CURSOPANELES P ctos Acti
royectos Activos
) Google Adwords Dashboards |*| R & para hacer sequimie 2 las etapas de Informes plblicos no archivados ~ Sanchez. Hemnan Andres
|en HERNAN SBANCHEZ = to
HISTCRICO
i |*| {1 Proyectos Completos Mis informes personalizados per... Sanchez - INTEGRACION. H
|em) Informes Borrar —
L an M Actualizacion Promocién y Mercadeo
b |=| 1 Plant fica 6n de proye Mis informes personalizados per... Diaz. Diana Carolina
|z nrincan — .
_i Paneles de la compafiia
Prueba Actualizacién Competitividad
1= N (=] ™1 Plantilla para actualizacién de provectos del drea de Mis informes personalizados per... Diaz. Diana Carolina

Pbx: (1) 616 60 44

Figura 31. Informe Nuevo
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Informe nuevo:

Los pasos anteriores remiten a una ventana nueva, que muestra las carpetas que contienen
las plantillas predeterminadas con informacién especifica, para crear informes tales como:
Informes de Proyectos con Contratos, Informes de Proyectos con Comité Directivo, Informes
de Contratos con Ordenes de Pago, entre ofros. Se selecciona la plantilla de informe que se

va a utilizar y se debe hacer clic en la parte derecha en Crear (Figura 32).

| Crear informe nuevo

Seleccionar tipo de informe

Descripcion

Cui‘P‘éi‘ﬁ? de plan"i"as Este informe refleja de los proyectos aprobados, cuantes han sido
&[] Infor

mes administrativos . contratados y cuantos de esos contratos tienen pagos

[# [ Archivo e informes de contenido

(=1 Ctros informes
Ad Groups
Keywaords
Search Phrases
Text Ads
Cantratistas-Proveedores .

Se selesciona-plantilla
Contratistas-Proveedores con Ofertas y Contratos
T Historsl de contabse-provesdor

Ciudades
Historial de Ciudad
Ordenes de Pago
Ordenes de Pago con Plan de Pago
Ordenes de Pago con Beneficiario del Pago

frdanae da Pann ran Mambra dal Provacts

Clic

Canfelar || Crear

Figura 32. Plantilla para crear un informe nuevo

Crear el informe:

Se abre la venta de edicién del informe, seleccionar los campos a reportar en el informe
(cédigo del proyecto, nombre del proyecto, cédigo del contrato, valor contratado, entre
otros), agregar filtros, campos de fecha.

Cuando se abre la ventana del nuevo informe algunos muestran la informacién basica que

contiene cada plantilla de Salesforce. Puede agregar o quitar campos segin requiera (Figura

33)
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@ salesforce Bu

Buscar Company Communities ~

istorial de Ciud
..... Visia guiada | Ayuda para esta pagina @

Filtros
& Propiedades de Informe | [[eJaZ NP UIAL T 2SS WW

Filtros | Agregar  v|

Mostrar [Ms cudades v
—Tv] T T
sselle para afad sampos a mpo de fecha  Fecha de modificacis| v | Intervalo | Siempre w | Desde (| Hasta B
informe.
gregar filtros haga cli
&5 Campon e Gepinin = ra agregar filtros haga clic en Agregar
@ Agregar campo de depésito
(4 Datos de historial
@ 1a. de historial .
4 Modificado por Vidta previa  Formato Tabular ~ Mostrar *  Eliminar tod:
4 Modicass por funcién orme
@ Modificado por alas por  Fechade modificacion + Campo | Evemte———vaorameror—  Valornuevo  Ciudad: Nombre del propietario
© Fecha de modificacién Tot il (0 registros)
.
@ . prcioel ] Nfse han devuetto datos. Comprobar ftros de informe:
@ Campo / Evento
4 valor antericr

& Valor nuevo
) £ Ciudad: Informacion
@ Ciudad: Id
& Ciudad: Ciudad
& Ciudad: Nombre del propieta
@ Ciudad: Alias del propietario
@ Ciudad: Funcidn del propieta
@ Ciudad: Creado por
@ Ciudad: Aliss ¢reado
) Civdad: Fecha de creacion

@ chat

Figura 33. Campos, filtros para el informe

Guardar Informe Nuevo:

Para guardar el informe es necesario realizar los siguientes pasos

Clic en guardar como

Buscar

’ Tipo de informe: Proyectos Contratos ComiteD OPago

A\ Pr-ryect?ﬂctmos
o~ .

| Guardar || Guardarcomo | | Cerrar | | |[g Propiedades de informe | | Afiadir tipo de informe  [(wJEEGIEIATLTS
c Todos |4 | # |00 Filtros | Agregar +|

Mostrar | Todos los proyectos [v]

Q, Biisqueda rapida

Campo de fecha ion G| v | Intervalo i [w| Desde [=]| Hasta =
Arrastre y suelte para afiadir campos al po Fecha Aprobacian Co| v Personalizado | v 1012018 B 31122016 B

informe. y .
. Para agregar filtros haga clic en Agregar.
(=I5 Campos de depdsitos
& Agregar campa de depasito
(=l =] Proyectos
@ % Co-Financiacion es el esti
% de avance del proyecto fir Vista previa Formato Tabular + Mostrar ¥ Eliminar todas las columnas

#
# % de avance del proyecto fis L o .

# % Entidad Proponente Codigo del Proyecto Nombre del Proyecto Obijetivo General Entidad Proponente: Nombre del Proponente - Aportante
#

#

“

% solicitado al FNT Total (0 registros)

% solicitado Ctros
Acuerdos de Reestructuracic

No se han devuelto datos. Comprobar filtros de informe.

Figura 34. Campos, filtros para el informe

Calle 40A N° 13 - 09 Edificio UGI Piso 12
Bogotd D.C. - Colombia
www.fontur.com.co

Fax:

Pbx: (1) 616 60 44 (1) 616 60 44



http://www.fontur.com/

FONTUR (33

COLOMBIA

En la siguiente ventana

Guardar informe como Ayuda para esta pagina @@ x

Nombre del informel Proyectos Actives

L

Descripcion del informe | Contiene todos los proyectos activos en sus
diferentes etapas

o Ty s NG R RIS informes personalizados personalesiiig

T

Clic Guardar Guardar y ejecutar informe Cancelar

Figura 35. Guardar informe como

e Nombre del informe: ingresar el nombre del informe

o Descripcién: realizar una breve descripcién de la informacién que se relaciona en el
informe

e Carpeta de informes: seleccionar el nombre de la carpeta donde se va a almacenar
dicho informe. (Figura 36) (Se recomienda almacenarlos siempre en la carpeta: Mis
informes personalizados)

e Finalizar con clic en Guardar.
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Mis infermes perscnalizados persenales

Informes publicos no archivados

Carpeta Capacitacion

GERENCIA

HERMAN SANCHEZ

HISTORICO

Informes Borrar N

= L¥iL Informes de interventoria
Guardar informe como  Ivan M.
Misionales
Prueba
v Nombre del intormel ROBERTO
Descripcion delinforme | Recaudo Parafiscal
Reportes Seguimientos
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FRA ™
Carpeta de informes v

bul:

nbr

Cancelar

Figura 36. Carpetas para almacenar los informes generados.

Nota: recuerde que para exportar el informe se debe:
e Hacer doble clic sobre el nombre del campo, o seleccionar el campo y arrastrarlo
hasta la posicién en la que se necesita en el informe.
e Una vez se tenga el informe con todos los campos se procede a hacer clic en:
o Ejecutar informe
o Exportar detalles
o Exportar, para finalizar con el informe en formato Excel.
Para un mayor detalle en el paso a paso en la generacién de informes, remitirse al numeral

5.1 del presente documento.

6. Envio de correo electrénico
Dentro de los objetos Proyectos y Contratos hay una seccién llamada Historial de Actividades,
que permite la opcién de enviar correos electrénicos a través de la plataforma:
De acuerdo a los procedimientos desde Salesforce se deben enviar correos con los siguientes
asuntos:

e Acuso de recibido al proponente
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e Solicitud de aclaraciones al proponente

e Solicitud de previabilidades técnica, juridica y presupuestal.

Historial de actividades Registrar una llamada| | Combinacién de correo | Enviar un mensaje de correo electrénico || Ver todos Ayuda de Historisl de actvidades (7

| |

Accién Asunto Nombre Tarea Fecha de vencimiento Asignado 3 Uiitima fecha/hora de modificacion

Armando Puerto 281112016 lvan Atuesta 29/M11/2016 11:53 AM
e el A et el et ENTASA 0 & MARIA LILIA 19016 Digna Carolina Movoa 19015 04-53
Correo electronico: Acuso recibo del proyecto FNT-154-2018 FERNANDEZ ¥ 15112018 Rodriauez 1511142016 04:53 PM

Figura 37. Enviar Correo Electrénico

Los pasos anteriores abren la ventana de la Figura 38, en la cual se debe registrar la

informacién del correo electrénico que se va a enviar de la siguiente manera:

e Para: escribir el nombre y apoyar la bisqueda con el campo de lupa.

e Relacionada con: define si estd relacionado a un proyecto o contrato y asocia el
secuencial del mismo.

e Adicional para: agregar mds destinatarios.

e Con Copia Cc: destinario(s) a quien se desea copiar.

e Con copia oculta Cco: destinatario con copia oculta.

e Asunto: el asunto del correo, campo de obligatorio diligenciamiento y debe estar
relacionado con la informacién del correo.

e Cuerpo: escribir el cuerpo del correo

e Enviar: Una vez listo puede ser enviado el correo.
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Mensaje de comeo electronico

* Enviar un mensaje de correo electranico

Modificar correo electrénico

Formato de comeo

Enviar| | Seleccionarplantilla| |Adjuntararchive| |Cancelar

Solo texto | Cambiar a HTML |

Para

Relacionado con

Adicional para:

I

aQ
Proyecto ~ ||DD00T144 )

ddiaz@fontur.com.co

Enviar| | Seleccionarplantilla| |Adjuntararchive| |Cancelar

Archivos adjuntos

ningiin srchivo sdiunto

Adjuntar archive

Figura 38. Enviar un mensaje de correo electrénico

Si el correo lleva un documento adjunto, hacer clic en Adjuntar archivo, (figura 39), donde

se deben realizar tres pasos para adjuntar el archivo:

1. Clic en seleccionar archivo

2. Clic en adjuntar al mensaje de correo electrénico

3. Clic en listo

Pbx: (1) 616 60 44
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=
#» Adjuntar archivo - Google Chrome @M

Ubicacion
del Mi PC v Ir
archivo -

1. Seleccione el archivo
Escriba la ruta de acceso del archivo o haga clic en el botdén Examinar para
buscar el archivo. (El archivo no puede ser mayor de 10MB.)

| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

2.Haga clic en el boton Adjuntar.

Para adjuntar varics archives, repita los pasos 1y 2.

{Cuando la carga finalice, el archivo aparecera en |a siguiente lista de
archivos adjuntos.)

Adjuntar al mensaje de correo electronico

3.Haga clic en el boton Listo para volver a la pagina anterior.
{Esto cancelara la carga en curso.)

Listo

Pbx: (1) 616 60 44

@ Esseguro | https://na63.salesforce.com/widg/filepicker_fsjsp?lk &,

[us]

I¥51

(=9

[x]

Figura 39. Adjuntar archivo en correo electrénico
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Glosario

o Salesforce: Plataforma computacional, basada en la administracién de la relacién
con el cliente “Customer Relationship Management CRM”, la cual almacena la
informacién en la web, estd disefiada para apoyar la gestién de las relaciones con

los clientes.

e Customer Relationship Management (CRM): Modelo de Gestién basado en

la administracién de la relacién con el cliente.
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