
MANUAL DE USUARIO 

Modulo ORFA - Documentos de Contactos 

 

1. Obje�vo 

Este módulo permite controlar los documentos requeridos de cada cliente o contacto, facilitar su 

carga en la ficha del contacto y evitar la confirmación de ventas cuando faltan documentos 

obligatorios. 

 

2. Configuración Inicial 

Ruta: Contactos > configuración > Plan'llas de Documentos. 

Cree una plan'lla con los documentos que normalmente solicita la empresa. En cada línea defina la 

descripción del documento, si es obligatorio y, si aplica, una indicación para el usuario. 

 

3. Uso en Contactos 

Ruta: Contactos > abrir contacto > pestana Documentos. 

Seleccione la plan'lla de documentos y presione Cargar Plan'lla. El sistema precargara la lista de 

documentos requeridos para ese contacto. Luego adjunte cada archivo directamente en la línea 

correspondiente. 

Estados disponibles: 

• Pendiente: el documento aún no 'ene archivo cargado. 

• Cargado: el archivo ya fue adjuntado correctamente. 

El indicador Obligatorios Pendientes muestra cuantos documentos obligatorios faltan por cargar. 

 



 

 

4. Uso en Ventas 

Al confirmar una co'zación u orden de venta, el sistema valida los documentos del cliente. 

• Si faltan documentos obligatorios, la venta se bloquea. 

• Si faltan solo documentos no obligatorios, la venta se confirma y queda una advertencia interna. 

 

 

5. Autorización Excepcional 

Los usuarios con perfil Supervisor de Documentos pueden usar el botón Habilitar sin Documentos en 

la orden de venta. Deben registrar el mo'vo de la autorización. El sistema guarda la trazabilidad de 

esta acción. 

 



 

6. Reportes y Consultas 

Contactos > Informes > Reporte Documentos Faltantes: muestra contactos con documentos 

pendientes. 

 

Contactos > Informes > Autorizaciones de Venta: muestra ventas autorizadas sin documentos 

completos. 

 



Ventas > Informes > Autorizaciones de Docs en Ventas: acceso al mismo registro desde el módulo de 

ventas. 

 

7. Recomendaciones de Uso 

Mantenga actualizadas las plan'llas, cargue los documentos desde la ficha del contacto antes de 

vender y u'lice la autorización excepcional solo con aprobación interna. 

 


