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1  DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 

1.1  Objeto 

 
El propósito fundamental del manual de usuario que se presenta a continuación es 
proporcionar una guía detallada y comprensible para utilizar el sistema de información Atory 
Solution, el manual tiene como objetivo principal ayudar a los usuarios a comprender a fondo 
las funcionalidades del software Atory. Esto incluye brindar información detallada sobre las 
características específicas del sistema, así como explicar cómo aprovechar sus funciones, el 
manual busca asegurar que los usuarios puedan navegar sin problemas por el software, 
aprovechando capacidades y garantizando una experiencia satisfactoria.  

1.2  Alcance 

 

El manual de usuario es una herramienta crucial para comprender y utilizar eficazmente esta 
aplicación. En su introducción, no solo se proporciona una visión general del acceso a la 
aplicación, sino que también se ofrece una guía detallada sobre cómo interactuar con sus 
diversas funcionalidades. Además el glosario que acompaña al manual sirve como una 
referencia útil para definir términos técnicos y conceptos específicos que pueden ser 
desconocidos para algunos usuarios, facilitando así una comprensión más profunda y 
completa de la aplicación, el manual de usuario no solo proporciona información básica, sino 
que también se convierte en una herramienta integral para maximizar la eficiencia y la 
efectividad en el uso de la aplicación. 

1.3  Funcionalidad 

Cliente: El cliente no necesita registrarse en el sistema y puede consultar los diferentes planes 
activos ofrecidos por la empresa, también puede enviar solicitudes si está interesado en algún 
plan, también puede consultar sus facturas visitas y contactos con la empresa así como 
generar contactos con la empresa.  
 
Técnico: El técnico va a tener su perfil al cual ingresa con su número de documento y 
contraseña; puede consultar las visitas que tiene asignadas y completadas por medio de su 
número de documento y ver si necesita el inventario activo completo. 
 
Administrador: Es el usuario principal del sistema, el cual tiene la mayoría de funciones, el 
puede gestionar los clientes, usuarios ( empleados o colaboradores de la empresa), planes, 
facturas, inventario y visitas, servicio al cliente así como llevar control de la atención al cliente; 
también puede consultar toda la información cuando desee.  
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2. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONALIDADES 

2.1.1 Interfaz usuario cliente, página de inicio. 

Al ingresar al sistema se mostrará la siguiente página de inicio:  

 

 

Esta página de inicio evidencia la página principal del sistema la cual sirve para interactuar con 
el cliente, en esta los usuarios técnicos y administrativos pueden ingresar al sistema, al hacer 
click en ingresar, en la parte superior está las opciones de consultas, donde el cliente puede 
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consultar facturas, visitas y atención al cliente; en bolton de solicitar productos sirve para que 
el cliente vea todos los servicios que ofrece bitsplay y en en botón contáctenos, sirve para 
crear un contacto con la empresa por si se tiene alguna queja, reclamo sugerencia o petición. 

Así mismo en la parte inferior tenemos información de contacto como la dirección de la 
empresa, correo y número de teléfono y whatsapp, por último en la parte de íconos se puede 
acceder a la página de facebook y github. 

 

2.1.2 Interfaz usuario cliente, consultas. 

AL hacer click en el botón consultas: 

 

Al hacer click en el botón consultas, aparecen las siguientes opciones para que el cliente pueda 
consultar sus facturas; sus visitas, sus contactos con la empresa que en este caso serían las 
quejas, reclamos o sugerencias y por último la opción de volver al inicio.  

Al hacer click en consultar factura aparece la siguiente página: 

 

En esta página se pueden consultar las los comprobantes de pago del cliente por medio del 
documento; por lo que aparece el título de consultar la factura, y la opción de buscar la factura 
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ingresando el número de documento del cliente, al hacer click en consultar muestra las 
facturas del cliente y al hacer click en volver al inicio regresa a la página de inicio. 

Al consultar los recibos de pago; aparece una lista de comprobantes de pago en forma de tabla 
tal y como aparece en la siguiente imagen, los cuales se puede consultar individualmente al 
hacer click en ver factura; también en la parte superior izquierda aparece el botón de volver 
al inicio. 

Cuando se hace click en el botón ver factura; se abre toda la información de cada factura tal 
cual y aparece en la siguiente imagen, donde se ve la empresa; el nombre, documento y otra 
información personal del cliente, datos del plan y la información de fechas de pago y precio 
del plan; si se hacer click en descargar PDF va a descargar el recibo de pago en PDF y al hacer 
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click en volver vuelve a la página de inicio 
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Por otro lado al hacer click en consultar visita aparece la siguiente página: 

 

 

 

En esta página se pueden consultar las visitas del cliente por medio del documento; por lo que 
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aparece el título de consultar visita, y la opción de buscar la  visita ingresando el número de 
documento del cliente, al hacer click en consultar muestra las visitas del cliente y al hacer click 
en volver al inicio regresa a la página de inicio. 

Al consultar las visitas; aparece una lista de las visitas que tiene el cliente tal y como aparece 
en la siguiente imagen, los cuales se puede consultar individualmente al hacer click en 
Consultar visita completa; también en la parte superior izquierda aparece el botón de volver 
al inicio. 

 

 

Cuando se hace click en el botón Consultar visita completa; se abre toda la información de 
cada visita tal cual y aparece en la siguiente imagen, donde se ve la empresa; el nombre, 
documento y otra información personal del cliente, datos del plan y la información de la visita. 
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Al hacer click en volver vuelve a la página de inicio 

 

 

 

Por otro lado cuando hacemos click en consultar contacto a la empresa aparece la siguiente 
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página: 

 

En esta página se pueden consultar el contacto directo y la atención al cliente por medio del 
documento; por lo que aparece el título de atencion al cliente, y la opción de buscar 
ingresando el número de documento del cliente, al hacer click en consultar muestra los 
contactos que tuvo cliente y al hacer click en volver al inicio regresa a la página de inicio. 

Al consultar, aparece una lista de contactos directos con la empresa que tiene el cliente tal y 
como aparece en la siguiente imagen, los cuales se puede consultar individualmente al hacer 
click en Consulta; también en la parte superior izquierda aparece el botón de volver al inicio. 

 

Cuando se hace click en el botón Consultar, se abre toda la información del contacto tal cual 
y aparece en la siguiente imagen, donde se ve la empresa; el nombre, documento y otra 
información personal del cliente junto a los comentarios. Al hacer click en volver se regresa a 
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la página de inicio 

 

 

 

Al volver a la página principal y hacer click en Solicitar producto veremos lo siguiente: 
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En la página anterior podemos ver los planes disponibles y también solicitar por un formulario 
el envío de información del interesado en el servicio para que el Administrador pueda luego 
consultarlo 

 

Al volver a la página principal y hacer click en Solicitar producto veremos el siguiente 
formulario: 

 

Luego de ingresar la información y enviar la solicitud el cliente puede revisar en la siguiente 
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página la confirmación de la solicitud enviada: 

 

Si da al botón de volver al inicio regresaría a la página principal. 

2.2 Interfaz usuarios, inicio de sesión: 

Cuando en la página de inicio se hace click en usuario con su correspondiente contraseña; se 
abre la página de inicio de sesión, la cual funciona con el documento del usuario, ya sea 
administrativo o técnico; y su respectiva contraseña, al hacer click en ingresar se accede al 
sistema; si en llegado caso la olvida debe contactar al administrador para que haga la 
respectiva actualización; en la siguiente imagen se puede observar la página de inicio de 
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sesión. 

 

2.3.1 Interfaz administrativo, gestión clientes: 

Cuando el administrativo ingresa al sistema lo primero que va a encontrar es la tabla de los 
clientes activos, que vendría a ser para la gestión de clientes;  en la parte izquierda el menú 
de opciones que se pueden gestionar del sistema los cuales son: Clientes, Usuarios, Planes, 
facturación, inventario, atención al cliente y visitas. En la tabla de clientes activos van a estar 
todos los clientes activos del sistema, y las opciones de crear cliente, consultar el cliente, pasar 
información a excel y por cada cliente está la opciones de editar información del cliente y 
archivar el cliente. Por último en la parte superior se encuentra el rol del usuario; en este caso 
administrativo, tanto como en la parte izquierda como en la parte derecha, y también en la 
parte superior derecha está la opción de consultar nuevos clientes, la cual cumple con la 
función de consultar las solicitudes de los nuevos clientes explicada más adelantes; en la 
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siguiente imagen se puede ver la página al iniciar sesión. 

 

Al hacer click en nuevos clientes en la parte superior derecha explicada anteriormente; va a 
direccionar el sistema a la tabla de solicitudes de nuevos clientes, esto con el fin de que el 
administrativo sepa quienes están interesados en sus productos y los contacte cuando desee, 
una vez se contacte con ellos podrá marcar la solicitud como respondida y si lo desea puede 
consultar las solicitudes ya respondidas por medio del botón consultar solicitudes atendidas 
ubicado al costado izquierdo superior, tal cual  aparece en la siguiente imagen. 

 

 

 

Por otro lado volviendo a la página de gestión de clientes; que muestra la tabla de los clientes 
activos, en la parte superior se encuentra el botón crear cliente el cuál nos lleva al siguiente 
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formulario que sirve para la creación de un cliente: 

 

En este formulario, vamos a encontrar un formato para llenar toda la información personal 
del cliente:  

● Tipo de documento: Muestra una lista de tipos de documento: C.C, C.E entre otros 
● Documento del cliente 
● Nombres completos del cliente. 
● Telefono del cliente 
● Correo electrónico del cliente 
● Dirección del cliente 
● Estado del cliente: Puede ser activo o inactivo 
● Seleccionar plan: Muestra una lista de todos los planes activos 
● Fecha de creación 
● Fecha de última actualización 

Una vez ingresada toda esta información se le da a la opción guardar y el cliente queda 
registrado en la base de datos volviendo a la página de gestión clientes donde se ve la tabla 
con todos los clientes activos y el nuevo cliente ya ingresado. 

Adicionalmente en la barra de búsqueda vamos a poner el documento seguido al oprimir el 
botón consultar nos va a mostrar un formulario con los datos del cliente en seguida se muestra 
los siguientes botones: 

●  El botón de ver tabla de clientes sirve para volver al inicio, es decir la tabla de los 
clientes activos. 

● El botón ingresar del cliente sirve para abrir el formulario de registro de nuevos 
clientes. 

● El último botón es consultar el cual sirve para hacer la consulta de clientes 
individualmente por medio de la barra de búsqueda, haciéndola por medio del número 
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de documento. 

 

 

Una vez consultado el cliente por medio del documento, aparecerá una tarjeta de información 
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con toda la información personal del cliente y los planes 

● Nombre del cliente 
● Tipo de documento y número de documento 
● Teléfono del cliente 
● Correo electrónico del cliente 
● Dirección del cliente 
● Fecha de creación del cliente 
● Fecha de última actualización 
● Estado del cliente 
● tipo del plan 
● nombre del plan 
● Velocidad del plan 
● Precio del plan 
● Descripción del plan. 

 

para finalizar se observa dos botones que se componen de la siguiente manera: 

Volver: botón nos dirige a la parte principal de gestión clientes. 
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Editar: Abre un formulario donde se puede editar la información personal del cliente y re 
asignarle un plan, es decir, que se puede cambiar nombre, documento, correo, teléfono entre 
otra información; así mismo es posible volver a activar los clientes inactivos si es necesario y 
re asignarles plan; en la siguiente imagen se puede observar la página de editar cliente 

 

 

 

Para finalizar; al final de la página se ubica los botones: 

Actualizar: Al oprimir actualizar se guarda la información en la base de datos y regresa a la 
página de gestión de clientes donde se ven las tablas de todos los clientes activos, donde se 
puede observar al cliente actualizado con su nueva información 

Volver: En este botón simplemente regresa a la página de gestión clientes y no hace ningún 
tipo de actualización. 

Para finalizar en la parte superior de la página principal de la gestión de clientes se observa un 
botón que sirve para exportar la información a excel, al hacer click descarga un archivo excel 
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con la información de las tablas como se observa en la siguiente imagen. 
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2.3.2 Interfaz administrativo, gestión usuarios: 

La interfaz de gestión de usuarios, aparece cuando se hace click en gestión de usuarios al 
costado izquierdo del sistema; y se ve como en la siguiente imagen: 

 

En esta interfaz de contamos con un formato de tabla, el cual está con los datos de los 
colaboradores o empleados de la compañía activos, también en el costado izquierdo aparece 
el menú de opciones y en la parte superior el rol que en este caso sería administrador, 
adicional se observan los siguientes botones que nos da una interacción de la siguiente forma: 

Crear Usuario: Este botón sirve para ir a la página de crear usuario donde hay un formulario 
con la información del empleado para su respectiva creación y asignarle su rol. 

Consultar Usuario: Este botón sirve para consultar los usuarios individualmente por medio de 
su documentos. 

Exportar tabla a excel: en este botón el administrativo puede llevar el control de usuarios 
asignados importando los datos a excel. 

Por último a cada usuario se le asigna la opción de editar, es decir, actualizar su información y 
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archivar donde se actualiza su estado a inactivo en el sistema. 

 

 

Al hacer click en el botón crear usuario va a mostrar la siguiente imagen: 

 

Este es el formulario para crear un nuevo usuario, es decir, empleado de la empresa el cual 
consta de la siguiente información: 

● Tipo Documento 
● Número de documento 
● Nombre y apellidos  
● Número de teléfono 
● Correo electrónico 
● Contraseña 
● Estado del usuario 
● Fecha de creación 
● Fecha de última actualización 
● Tipo de usuario: Asignar rol al usuario. 

Al hacer click en guardar, se va a registrar la información de la base de datos; y vuelve a la 
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formato de tablas inicial donde se observan todos los clientes; por otro lado si se da a inicio 
vuelve también a la tabla pero no guarda la información.  

En el botón de consultar, va a aparecer una página donde se pueden consultar los usuarios 
por medio del número de documento; como se observa en la siguiente imagen: 

 

Para realizar la consultar en el espacio que dice ingrese número de identificación se pone el 
número del usuario, y en consultar usuario se realiza la búsqueda para que salga la 
información individual de cada uno; también se tiene la opción de volver al inicio por medio 
de ver tabla de usuario y la opción crear un nuevo usuario por medio de ingresar nuevo 
usuario. 

AL consultar aparece el usuario como se muestra en la siguiente tabla: 

 

Aquí se tiene alguna información básica del usuario: tipo de documento, número de 
documento, nombre, teléfono entre otros y al final la opción de editar, donde se puede 
actualizar información del usuario si es necesario.  

Para completar el proceso, al hacer click en editar se redirecciona al formulario de edición 
donde deja cambiar la información deseada entre estos datos editables están: tipo de 
documento; número de documento, nombre, teléfono, correo, clave o contraseña de ingreso 
al sistema, fecha de creación, fecha de actualización, estado del usuario por si se vuelve a 
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activar y por último actualizar el rol, en la siguiente imagen se observa dicho formato.  

 

Al final del formulario se tienen las opciones de actualizar, para guardar información en la 
base de datos, y la opción de volver, que regresa al formato de tablas de usuarios activos.  

Por último con el botón (Excel) el administrador podrá descargar la información de los usuarios 
que están activos registrados en la base de datos, así mismo llevar un control de los usuarios 
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(Tenga en cuenta que exportar a excel funcionará de la misma manera en el resto del sistema). 

 

 

2.3.3 Interfaz administrativo, gestión planes: 

La interfaz de gestión de planes, aparece cuando se hace click en gestión de planes al costado 
izquierdo del sistema; y se ve como en la siguiente imagen: 

 

 

En esta interfaz de contamos con un formato de tabla, el cual está con los datos de los planes 
activos, también en el costado izquierdo aparece el menú de opciones y en la parte superior 
el rol que en este caso sería administrador;  adicional se observan los siguientes botones que 
nos da una interacción de la siguiente forma: 

Ingresar nuevo Plan: Este botón sirve para ir a la página de ingresar nuevo plan donde hay un 
formulario con la información del usuario para su respectiva creación y asignar plan, adicional 
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contamos con botones adicionales los cuales son: 

Consultar Plan: Este botón sirve para consultar los usuarios individualmente por medio de su 
documentos. 

Ver planes rurales: Este botón sirve para ver un formato de tablas solamente con los planes 
rurales activos, con las opciones por cada plan de editar y eliminar.  

Ver planes urbanos:Este botón sirve para ver un formato de tablas solamente con los planes 
urbanos activos, con las opciones por cada plan de editar y eliminar.  

Ver planes empresariales: Este botón sirve para ver un formato de tablas solamente con los 
planes urbanos activos, con las opciones por cada plan de editar y eliminar.  

Exportar tabla a excel: En este botón el administrativo puede llevar el control de planes 
importando los datos a excel. 

Por último a cada plan se le asigna la opción de editar, es decir, actualizar su información y 
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archivar donde se actualiza su estado a inactivo en el sistema. 

Al hacer click en el botón ingresar plan va a mostrar la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

Para realizar la consultar en el espacio que dice ingrese código del plan se ingresa el número 
que corresponde al identificativo del plan, y en consultar plan se realiza la búsqueda para que 
salga la información individual de cada uno; también se tiene la opción de volver al inicio por 



 

 <ATORY SOLUTION> 

Manual de Usuario 
<Unidad Organizativa> 

 

 Página 30 de 56 

 

medio de volver 

Al consultar aparece el plan como muestra el siguiente cuadro de información: 

 

Aquí se tiene la información del plan como: Código del plan, velocidad del plan, precio del plan 
y su respectiva descripción; al final la opción de ingresar nuevo plan que direcciona al formato 
de crear plan; y gestionar plan que lleva a la página principal de los planes. 

Para completar el proceso, en la página principal de planes, donde se ven todos los planes 
activos; al hacer click en editar se redirecciona al formulario de edición donde deja cambiar la 
información deseada entre estos datos editables están: tipo del plan, velocidad del plan, 
nombre del plan, precio del plan, descripción del plan y estado del plan por si se vuelve a 
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activar, en la siguiente imagen se observa dicho formato.  

 

 

 

Al final del formulario se tienen las opciones de actualizar, para guardar información en la 
base de datos, y la opción, que regresa a la página principal de tablas con formato de tablas 
de planes activos. 

 

2.3.4 Interfaz administrativo, gestión comprobantes de pago (Facturación): 

La interfaz de gestión de factura, aparece cuando se hace click en gestión facturación al 
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costado izquierdo del sistema; y se ve como en la siguiente imagen 

 

En esta interfaz contamos con un formato de tabla, el cual está con los datos de las Facturas 
pendientes por pagar, también en el costado izquierdo aparece el menú de opciones y en la 
parte superior el rol que en este caso sería administrador;  adicional se observan los siguientes 
botones que nos da una interacción de la siguiente forma: 

Ingresar Factura: Este botón sirve para ir a iniciar el proceso de creación de Factura o recibo 
de pago. 

Consultar Facturas: Este botón sirve para consultar las facturas individualmente por medio 
del  documento del cliente. 

Ver facturas pagas: Este botón sirve para consultar ver las facturas que ya se pagaron con las 
opciones de editar y regresar a la lista de pendientes en la página principal de facturas. 

Exportar tabla a excel: En este botón el administrativo puede llevar el control de las facturas 
pagadas o pendientes de pago  importando los datos a excel. 

Al hacer click en ingresar factura, lo primero que va a abrir es una barra de búsqueda para 
buscar al cliente por medio de su documento, como se observa en la siguiente imagen:  

 

Por medio de esta barra de búsqueda al oprimir el botón crear fractura, va a abrir el el cliente 
como se muestra en la siguiente imagen con su respectiva información personal e información 
de plan:  Documento del cliente, nombre del cliente, teléfono correo electrónico, dirección 
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del cliente, tipo del plan, velocidad del plan, subtotal, impuesto IVA( corresponde al 19% del 
total), y el total a pagar:  

 

Por otro lado el administrativo puede seleccionar la fecha de ingreso del recibo de pago, y 
automáticamente en 15 días va a  registrar la fecha de límite de pago y 5 días después va a 
registrar la fecha de corte del servicio; al hacer click en crear, se guarda la información en la 
base de datos y regresa a la página principal de la gestión de facturas, por otro lado al hacer 
click en cancelar también vuelve a la página principal, pero no registra ninguna información 
nueva. 

En el botón de consultar, va a aparecer una página donde se pueden consultar  las Facturas 
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por medio del número de documento del cliente; como se observa en la siguiente imagen: 

 

 

Se ingresa el documento del cliente y se da click en consultar, también está la opción de volver 
a la página principal por medio de la opción de ver todas las facturas y la opción de ingresar 
nueva factura con su respectivo botón.  

Al consultar aparece un formato de tablas con todas las facturas del cliente ya sea que estén 
pagas o pendientes, como se observa en la siguiente imagen: 

 

Aquí se tiene la información de las facturas como: Documento del cliente, Nombre del cliente, 
Fecha límite de pago, Valor total, Estado factura y Plan; al final la opción de ver factura que 
permite ver el recibo de pago con toda su información, editar la factura que sirve para hacer 
cambios en el valor si el administrativo lo desea y en la fecha de pago, también hay la opción 
de pago que marca la factura como pagada; es decir actualiza su estado de pendiente a pago 
y la envía al formato de tablas pagas.  

Continuando con el proceso de consultar las facturas, tener presente que solamente las 
facturas pendientes se pueden editar, las que están marcadas como pagas no se les puede 
hacer nada; y en editar solamente se puede editar el precio final, la fecha de factura como se 
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ve en la siguiente imagen y cambiar el estado de pago a pendiente. 

 

Al final del formulario de editar también está la opción de actualizar que sirve para guardar la 
información en la base de datos y vuelve a la página principal así como la opción de volver 
donde simplemente vuelve a la página principal de facturas sin hacer ningún cambio.  

Para finalizar el proceso de consulta; al hacer click en el botón ver factura, va a mostrar toda 
la información de la factura como recibo de pago, con la siguente información:  

● Información de la empresa: nombre empresa, nit, teléfonos de contacto, logo 
empresa. 

● Información del cliente: nombre, documento, tipo de documento, correo, plan, tipo 
del plan y velocidad. 

● Información de factura: estado de la factura, fechas de creación, límite de pago y 
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suspensión de servicio, precio total, impuesto y subtotal. 

Dicha información se puede ver en la siguiente images:  

 

 

Al final de la consulta del recibo de pago está la opción de volver a la página principal de las 
facturas y la opción de imprimir en pdf que convierte el recibo de pago a un PDF. 

 

2.3.5 Interfaz administrativo, gestión Inventario: 

La interfaz de gestión de inventario, aparece cuando se hace click en gestión inventario al 
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costado izquierdo del sistema; y se ve como en la siguiente imagen: 

 

 

En esta interfaz contamos con un formato de tabla, el cual está con los datos de los inventarios 
en bodega, también en el costado izquierdo aparece el menú de opciones y en la parte 
superior el rol que en este caso sería administrador;  adicional se observan los siguientes 
botones que nos da una interacción de la siguiente forma: 

Consultar productos inactivos: Este botón sirve para mostrar los productos que se encuentran 
en bodega. 

Ingresar nuevo producto: Este botón sirve para ingresar nuevos productos y hacerlos parte 
de inventario 

Al hacer click en ingresar inventario, lo primero que va a abrir es un formulario de búsqueda 
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para agregar el producto, como se observa en la siguiente imagen:  

 

 

 

Este es el formulario para crear un nuevo inventario el cual se compone de la siguiente 
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información: 

● Nombre del producto 
● Serial del producto 
● Descripción del producto  
● Cantidad 
● Estado: si esta activo o inactivo 

Al hacer click en actualizar, se va a registrar la información de la base de datos; y vuelve a la 
formato de tablas inicial donde se observan todo el inventario; por otro lado si se da a volver 
va a regresar a la tabla pero no guarda la información.  

En el botón de consultar, va a aparecer una página donde se pueden consultar los usuarios 
por medio del número de documento; como se observa en la siguiente imagen: 

 

 

 

 

 

2.3.6 Interfaz administrativo, Atención al cliente: 

La interfaz de gestión de atención al cliente, aparece cuando se hace click en Atencion al 
cliente al costado izquierdo del sistema; y se ve como en la siguiente imagen 

 

En esta interfaz contamos con un formato de tabla, el cual está con los datos de los clientes , 
también en el costado izquierdo aparece el menú de opciones y en la parte superior el rol que 
en este caso sería administrador;  adicional se observan los siguientes botones que nos da una 
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interacción de la siguiente forma: 

Ver respondidos: Este botón sirve para ver los comentarios de los usuarios, según el tipo de 
requerimiento como sugerencia, reclamo o petición 

Exportar tabla a excel: En este botón el administrativo puede llevar el control de los 
requerimientos de los clientes según la petición y poder importar los datos a excel. 

Al hacer click en consulta, lo primero que va a abrir es un formato con los datos del cliente y 
el comentario que el administrador debe dar respuesta en el botón (agregar comentario) ,para 
dar respuesta al cliente por medio de su documento, como se observa en la siguiente imagen:  

 

Este es el formulario para consultar el motivo del comentario  el cual se compone de la 
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siguiente información: 

● Cliente 
● Motivo 
● Documento del cliente:  
● Estado actual 
● Razón del comentario 
● Contactar al cliente 
● Número de teléfono 
● Correo electrónico 
● Comentarios y respuesta del administrativo 

Al hacer click en volver , se va a registrar la información en la base de datos; y vuelve a la lista 
inicial donde se observan todos los requerimientos del cliente los cuales el administrador 
responde por medio del botón agregar comentario; por otro lado se permite archivar el 
comentario y va salir un mensaje indicando si continuar o no.  

 

 

 

Al ingresar un comentario sale un campo de texto el cual el administrador podrá responder a 
la solicitud del cliente, después puede presionar botón volver y nos va regresar a la página 
principal de atención al cliente 

2.3.7 Interfaz administrativo, Gestión visitas e instalaciones: 

La interfaz de gestión de visitas, aparece cuando se hace click en gestión visitas al costado 
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izquierdo del sistema; y se ve como en la siguiente imagen: 

 

En esta interfaz de contamos con un formato de tabla, el cual está con los datos de las visitas 
activas o pendientes de la empresa, también en el costado izquierdo aparece el menú de 
opciones y en la parte superior el rol que en este caso sería administrador, adicional se 
observan los siguientes botones que nos da una interacción de la siguiente forma: 

Ingresar nueva visita: Este botón sirve para ir a la página de ingresar nueva visita, e iniciar con 
el proceso el cual inicia con la busqueda del cliente y termina asignando la visita.  

Consultar Visita: Este botón sirve para consultar las visitas por cada cliente individualmente; 
es decir, ver una lista con las visitas que se le ha realizado a cada cliente. 

Ver visitas completadas: Este botón sirve para ver las visitas que ya los técnicos hayan 
marcado como completadas y que el administrador revise detalles finales de la visita para 
saber como se debe proceder; dichas visitas se van a mostrar en una tabla similar a la página 
principal. 

Ver visitas archivadas: Este botón sirve para consultar las visitas que el administrador ya 
consideró totalmente completadas  y que se pueden archivar; al hacer click en este botón va 
a mostrar dichas visitas de igual forma que en las página principal.  

Exportar tabla a excel: Este botón es para que el administrativo pueda llevar el control de las 
visitas importando los datos a excel. 

Por último a cada usuario se le asigna la opción de ver visita para consultarla y de visita 
resuelta indicando que ya se puede archivar; recordar que esta visita se va a poder ver al hacer 
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click en ver visitas archivadas. 

Al hacer click en ingresar nueva visita, lo primero que va a abrir es una barra de búsqueda para 
buscar al cliente por medio de su documento, como se observa en la siguiente imagen:  

 

Se tiene la opción de volver a la página principal de visitas donde están las visitas pendientes, 
y la opción de buscar el cliente, al ingresar el documento del cliente y hacer click en este botón 
va a mostrar la información general del cliente como: tipo de documento, número de 
documento, nombre del cliente, dirección, tipo del plan y nombre del plan; adicional al 
costado derecho aparece la opción de crear la visita como se puede ver en la siguiente imagen:  

 

 

Al hacer click en la opción de crear la visita, va a abrir la página de crear visita, como se puede 
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apreciar en la siguiente imagen:  

 

Para el formulario de creación de visita se debe ingresar el tipo de visita que puede ser: 
instalación, desinstalación y reparación; el motivo de la visita, día de la visita, el estado, y el 
técnico asignado que muestra un menú con los técnicos disponibles para realizar la visita. Al 
hacer click en crear visita, se guarda la información en la base de datos y se devuelve a la 
página principal de las visitas; por otro lado al hacer en cancelar, se cierra el proceso y vuelve 
a la página principal de visitas.  

 

 

En el botón de consultar, va a aparecer una página donde se pueden consultar  las Facturas 
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por medio del número de documento del cliente; como se observa en la siguiente imagen: 

 

Se ingresa el documento del cliente y se da click en consultar visita de cliente; dónde va a 
aparecer un formato de tablas con todas las visitas del cliente ya sea que estén pendientes, 
completas o archivadas, como se observa en la siguiente imagen: 

 

Aquí se puede ver todas las visitas del cliente ordenadas por fechas, así como alguna 
información importante como identificación de la visita; nombre de cliente, teléfono del 
cliente, nombre del técnico, tipo de la visita y día de la visita; y al final de cada visita está la 
opción de consultar la información completa de la visita; al hacer click en este botón va a 
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mostrar la página observada en la siguiente imagen:  

 

 

 

En la consulta se puede ver toda la información de la visita que es:  

● Número de la visita en la parte superior. 
● Nombre del cliente 
● Teléfono del cliente 
● Correo de cliente 
● Dirección del cliente 
● Técnico asignado a la visita 
● Número del técnico 
● Correo del técnico 
● El motivo de la visita 
● El plan del cliente 
● La velocidad del plan 
● La fecha de la visita. 
● El estado de la visita 
● Comentarios agregados a la visita. 

En la parte final de la página se tiene la opción de volver a la página de las visitas donde se ven 
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todas las visitas pendientes o si lo desea puede actualizar o hacer cambios en la visita, que va 
a llevar a la página de editar visita mostrada en la siguente imagen.  

 

En la parte superior se tiene la información del cliente y el número de visita el cual NO es 
editable; en la parte de la mitad está lo que se puede editar que es: Tipo de visita, Motivo de 
la visita, día de la visita, estado de la visita y el técnico asignado; por otro lado también aparece 
los comentarios del técnico que solo los puede editar el técnico. Al hacer click en actualizar se 
guarda la información en la base de datos y regresa a la página principal de visitas, donde al 
consultar la visita se puede ver los cambios realizados; por otro lado, al hacer click en cancelar, 
vuelve a la página principal sin hacer ningún cambio.  

 

2.3.8 Interfaz Administrador, Cierre de sesión: 

Para finalizar la sesión y cerrar el programa, en la página principal al costado superior izquierdo 
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siempre aparece el nombre del rol con una imagen como se observa en la siguiente imagen: 

 

Al hacer click en cerrar sesión vuelve a la página principal del programa siendo la salida segura.  

2.4.1 Interfaz Tecnico, Visitas e instalaciones: 

Para ingresar a la interfaz de técnico, en la interfaz de ingreso o login, se debe ingresar con un 
documento registrado como técnico, una vez se da en ingresar, va a aparecer la siguiente 
imagen:  

 

 

2.4.1 Interfaz Técnico, Gestión visitas e instalaciones: 

 
 
Lo primero que aparece es la página principal del técnico que en este caso sería la 
consulta de las visitas; se puede ver que en la parte izquierda está el menú de 
opciones que son la consulta de visitas e inventario; en la parte superior aparece el 
logo se Atory e inferior aparece el rol que en este caso es técnico; también en la parte 
superior derecha se puede ver el rol el cual al hacer click sirve para desconectarse.  
En la parte central; el técnico puede consultar las visitas que tenga asignadas por 
medio de su documento; al hacer click en consultar visitas activas el técnico va a poder 
ver las visitas pendientes y al hacer click en visitas atendidas el técnico va a  poder 
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consultar las visitas ya completadas.  
 
Una vez se dé click en alguno de los dos botones de visitas; aparecerá una tabla con 
las visitas completas o atendidas dependiendo de qué botón se oprime y se mostrará 
la siguiente imagen:  

 
Se mostrará un formato de tabla con el número de la visita; el cliente, el teléfono del 
cliente, nombre del técnico, tipo de visita y el día, también se va a poder consultar la 
visita y en el caso de consultar las visitas activas se van a poder marcar como 
atendidas. 
 
Al hacer click en ver información de visita, se va a mostrar una página que muestra 
toda la información de la visita como se muestra en la siguiente imagen:  
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La consulta de la visita permite ver la siguiente información:  
● Número o id de la visita. 
● Nombre del cliente 
● Telefono del cliente 
● Dirección del cliente 
● Nombre del técnico 
● Número del técnico 
● Motivo de la visita 
● Plan contratado 
● Velocidad del plan 
● Fecha de la visita 
● Estado de la visita 
● Comentario. 

Al final de la página aparece la opción de volver que lleva a la página principal del 
técnico y  agregar comentario; este sirve para editar el comentario si ya tiene o agregar 
uno nuevo; al hacer click en agregar comentario va a una página como se ve en la 
siguiente imagen:  

 
En la página de agregar comentario solamente se muestra alguna información básica 
del cliente y la opción de actualizar, que crea el comentario si no hay o actualizar si se 
hizo algún cambio y guarda todo en la base de datos; y en el botón cancelar  vuelve 
al inicio sin realizar ningún cambio.  
 
Por otro lado, al hacer click en el botón en consultar visitar atendidas, va a mostrar un 
formato de tabla similar a la de visitas activas, pero en este caso con las completadas, 
con la misma información y la diferencia que solamente se puede consultar, así como 
se observa en la siguiente imagen.  
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2.4.2 Interfaz Técnico, Inventario: 

Para consultar el inventario el técnico debe hacer click en inventario y va llevar a todo el 
inventario activo como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Se puede ver igualmente el menú en el costado izquierdo, el rol y el boton de cierre en la parte 
superior derecha, a la mitad sale el inventario activo para que el cliente lo pueda observar, y 
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consultar si hay inventario disponible para su uso.  

 

 

 

 

 

2.4.3 Interfaz Técnico, Cierre de sesión: 

Para finalizar, para salir de forma segura y cerrar el programa se hace click en la parte superior 
izquierda donde dice técnico, y se hace click en cerrar sesión, esto permite el cierre seguro del 
sistema y llega a la página principal de Atory. 

 

 

3. FAQ 

¿Qué opciones encuentro en la página de inicio y cómo puedo interactuar con 
ellas? 
 
Explicación: En la página de inicio, encontrarás opciones para ingresar al sistema, 
consultar facturas, visitas y atención al cliente. También puedes solicitar productos y 
ponerte en contacto con la empresa. 
 
¿Cómo puedo consultar mis facturas en el sistema? 
Explicación: Puedes consultar tus facturas ingresando el número de documento del 
cliente en la opción de consulta de facturas. Esto te mostrará una lista de tus facturas, 
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y haciendo clic en una factura podrás ver su detalle. 
 
¿Qué información puedo encontrar en una factura específica? 
Explicación: En una factura específica, encontrarás detalles como información 
personal del cliente, datos del plan, fechas de pago y precio del plan. También puedes 
descargar la factura en formato PDF si lo deseas. 
 
¿Cómo puedo consultar mis visitas registradas en el sistema? 
Explicación: Para consultar tus visitas, simplemente ingresa el número de documento 
del cliente en la opción de consulta de visitas. Esto te mostrará una lista de tus visitas 
registradas, y puedes ver más detalles de cada visita individualmente. 
 
¿Cómo puedo contactar directamente a la empresa si tengo alguna pregunta o 
solicitud? 
Explicación: Puedes contactar a la empresa utilizando la opción de contacto en la 
página de inicio. Esto te permitirá enviar quejas, reclamos, sugerencias o peticiones 
directamente a la empresa para su atención. 
 
¿Cómo puedo solicitar productos o servicios adicionales? 
Explicación: En la página de inicio, encontrarás la opción de "Solicitar producto" donde 
podrás ver los servicios ofrecidos por la empresa y enviar un formulario con tu 
información para solicitar más detalles sobre un servicio específico. 
 
¿Cómo puedo iniciar sesión en el sistema como usuario técnico o 
administrativo? 
Explicación: Para iniciar sesión, debes ingresar tu documento de identidad y tu 
contraseña en la página de inicio de sesión. Si olvidas tu contraseña, debes contactar 
al administrador para restablecerla. 
 
¿Qué puedo hacer una vez que inicio sesión como administrativo? 
Explicación: Como administrativo, tendrás acceso a diversas funciones de gestión, 
como la gestión de clientes, usuarios, planes, facturación, inventario, atención al 
cliente y visitas. 
 
¿Cómo puedo crear un nuevo cliente en el sistema? 
Explicación: Para crear un nuevo cliente, debes ir a la sección de gestión de clientes 
y hacer clic en "Crear cliente". Luego, completa el formulario con la información 
personal del cliente y selecciona el plan adecuado. 
 
¿Cómo puedo consultar la información de un cliente específico? 
Explicación: Puedes consultar la información de un cliente ingresando su número de 
documento en la opción de consulta de clientes. Esto te mostrará los detalles del 
cliente, incluidos su plan y estado. 
 
¿Cómo recupero mi contraseña si la he olvidado? 

Explicación: Si has olvidado tu contraseña y necesitas recuperarla, sigue estos pasos: 
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Contacta al administrador: Comunícate con el administrador del sistema mediante 
correo electrónico, teléfono u otro medio de contacto proporcionado por la empresa. 

Proporciona al administrador la información requerida para confirmar tu identidad y 
asegurar que estás autorizado a restablecer la contraseña de tu cuenta. 
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 4. GLOSARIO 

 

Término Descripción 

Consultas Acciones realizadas por clientes para obtener información 
específica o resolver dudas 

Interfaz de usuario Espacio virtual donde los usuarios interactúan con un 
sistema informático o una aplicación. 

Contacto directo Comunicación o interacción personal con la empresa o su 
representante. 

Reclamo Declaración formal de descontento por parte del cliente 
sobre un producto o servicio 

Solicitud Petición formal de un cliente para obtener un bien o 
servicio específico. 

Confirmación Verificación oficial de que una acción ha sido completada o 
que se ha recibido una solicitud. 

Interfaz de inicio de sesión Pantalla o página donde los usuarios ingresan sus 
credenciales para acceder a una cuenta o sistema. 

Documento Archivo o formulario que contiene información escrita, 
gráfica o multimedia. 

Facturación Proceso de emisión y gestión de facturas por bienes o 
servicios proporcionados. 

Formulario: Documento diseñado para recopilar información específica 
de manera estructurada. 

Recibo de pago Documento que confirma la recepción del pago por bienes 
o servicios. 

Administrativo Persona encargada de tareas administrativas dentro de 
una organización o empresa. 

Tabla Estructura de datos que organiza la información en filas y 
columnas para facilitar su lectura y análisis. 

Exporta Proceso de transferir datos desde una aplicación o sistema 
a otro formato o ubicación. 

Archivar Almacenar documentos o información de manera 
organizada y accesible para su posterior consulta. 

Inactivo Estado de un cliente, usuario o cuenta que no está 
actualmente activo o en uso. 

Rol Función o posición que desempeña un usuario dentro de 
un sistema o una organización 

Gestión Proceso de planificación, organización y control de 
recursos y actividades para alcanzar objetivos específicos. 

Atención al cliente Servicio proporcionado por una empresa para resolver 
problemas y satisfacer las necesidades de los clientes. 
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Petición Solicitud formal de algo, a menudo dirigida a una autoridad 
o entidad competente. 

Íconos Representaciones gráficas de objetos, acciones o 
conceptos que ayudan a la navegación y comprensión en 
interfaces de usuario. 

Colaboradores Personas que trabajan juntas en un proyecto o tarea 
compartida. 

Plataforma Entorno tecnológico o sistema que permite el desarrollo, 
ejecución y gestión de aplicaciones y servicios. 

Factura Documento que detalla los bienes vendidos o servicios 
prestados, junto con el costo total y los términos de pago. 

Comprobantes Documentos que sirven como evidencia o prueba de una 
transacción financiera o actividad comercial. 

Pendientes Asuntos o tareas que aún no se han completado o resuelto. 

Envío Acción de enviar algo, como un paquete o un mensaje, de 
un lugar a otro. 

Actualización Proceso de hacer que algo esté actualizado con la 
información más reciente o los últimos desarrollos. 

Interacción Acción de comunicarse o participar con otros dentro de un 
sistema o 

Descontento Sentimiento de insatisfacción o malestar con algo. 

Estructura Organización y disposición de partes o elementos que 
forman un todo coherente. 

Verificación Acción de confirmar o demostrar la precisión o 
autenticidad de algo. 

Exportación Proceso de enviar bienes o productos a otro país o 
mercado para su venta o distribución 

Transferir Mover o enviar algo de un lugar, persona o entidad a otro. 

Asignar Designar o destinar algo, como recursos o tareas, a una 
persona o propósito específico. 

Control Acción de regular o supervisar el funcionamiento o 
desarrollo de algo para garantizar su eficiencia y 
conformidad con los objetivos establecidos. 

 
 
 
 


