Anexo 23
Capitulo 1 — Manual de Procedimientos

PASO A PASO PARA REGISTRAR, MODIFICAR O RETIRAR VENDEDORES
DE LA BASE DE DATOS DE POLIEDRO

INGRESO AL SISTEMA POLIEDRO
Una vez el Distribuidor ingresa al Sistema Poliedro aparecera la siguiente pantalla, donde
debe elegir la opcion de “Desbloquear Usuarios y Admin. Vendedores”.
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Al elegir esta opcion se mostrara la siguiente pantalla donde se ingresa el usuario y la clave
asignada, al administrador de Poliedro de cada Distribuidor.
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Una vez ingresa el usuario y clave de Administrador de Poliedro, se habilitard una nueva
pantalla, donde deben seleccionar la opcion “Administracion de Vendedores™.
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En el capo “Tipo de Solicitud” debe seleccionar la opcion correspondiente a la accion que
desea realizar: INGRESO, RETIRO o MODIFICACION.
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TIPO DE SOLICITUD: INGRESO
Al elegir esta opcion aparecera la siguiente pantalla, donde se deberan ingresar los
todos datos del vendedor solicitados en el formulario:

Tipo de Solicitud: IINGP\ESO ;I ZI
| Salir da Modulo |

Datos Del vendedor

Nombre: Cedula:

Direccidn: Ciudad:

Email: Teléfono:

Ll

Cargo: |- =l Gontrato: |-

Profesion: |-

Celular:

Plan: |- LI

=l Usuario I¥YR: |

Usr. Poliedro: |-

Subdistribuidor:
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Nit Sub: |

d
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A continuacion describimos cada uno de los campos del formulario de registro de
vendedores en la BD de Poliedro:

v Nombre: Nombres y apellidos del vendedor.

v' Cédula: Numero de cédula, tarjeta de identidad o cédula de extranjeria.

v" Direccidn: Direccién de residencia del vendedor.

v Ciudad: Ciudad de residencia.

v E-mail: Correo electrénico del vendedor.

v Teléfono: Numero telefénico de la residencia del vendedor.

v  Cargo: Se desplegaran tres opciones: VENDEDOR, ACTIVACIONES,
ADMINISTRATIVO y debera escoger la opcién de acuerdo con el cargo que se
desemperfie en el Distribuidor.

v' Contrato: Se debe elegir el tipo de contrato de acuerdo a las opciones que se
despliegan: DIRECTO, FREELANCE 6 PYME.

v Profesion: Elegir la opcién que corresponda al tipo de carrera que tenga el
personal.

v Celular: Numero del celular que tenga el vendedor.

v Plan: Debe seleccionar una de las seis opciones de acuerdo al tipo de plan que
tenga el personal: PAD, DAD, DEM, PLAN DISTRIBUIDOR, PLAN COMERCIAL
POSTPAGO, PLAN COMERCIAL PREPAGO.

v' Usr. Poliedro: Elegir el usuario que se despliega en esta opcién. Si no tiene uno
asignado dejarlo en blanco.

v Usuario IVR: Ingresar el usuario que tenga asignado, de lo contrario dejar en
blanco.

v Subdistribuidor: Deben ingresar el nombre del Subdistribuidor o Distribuidor al que
pertenece el vendedor que se esta registrando. Este campo es obligatorio.

v Nit Sub: se debe ingresar el Nit del Subdistribuidor o el de el del Distribuidor, este
campo es obligatorio.



Una vez ingresados los datos deben dar click en “Enviar Solicitud”, inmediatamente
aparecera en la pantalla “Radicacion Nueva Solicitud”, asignando el consecutivo que
se debe registrar en el formato de legalizacion de vendedores (Anexo 22 — Capitulo 1,
Manual de Procedimientos):
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Radicacién Nueva Solicitud

Solicitud Recibida Satisfacht te,
El N° de Radicacidn\e

05 documentos fisicos cesgespondientes a esta soliditud deben ser enviados al
Foax: 6169797 Ext. 62090, depen venir identificados con el ndmero de radicacian
asighado, de lo cogarino no serd tenida en cuenta su solicitud
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Al terminar el proceso de ingreso del nuevo personal, se debera enviar la copia de la
cédula de ciudadania a la Gerencia de Servicio y Entrenamiento al Distribuidor (Calle
90 No.14-37, Bogota), en el formato Anexo 22, del Capitulo 1 - Manual de
Procedimientos.

Si el vendedor se encuentra registrado en la Base de Datos por otro Distribuidor y esta
habilitado, la aplicacién le arrojara el siguiente mensaje:

“El vendedor que esta ingresando ya se encuentra registrado por otro distribuidor”
No le permitira enviar la solicitud, el vendedor debera solucionar su situacién con el

Distribuidor donde se encuentra registrado, una vez lo retiren de la base de datos
podra el nuevo Distribuidor podra registrarlo.

BD Vendedores

Radicacicon Nueva Solicitud
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Si la persona ya se encuentra registrada en la Base de Datos por otro Distribuidor y la
solicitud de ese Distribuidor estd en estudio, la aplicacion le arrojara el siguiente
mensaje:

“Hay una solicitud en tramite para el vendedor registrado, consulte al administrador”

No le permitira enviar la solicitud, el vendedor debera solucionar su situacién con el
Distribuidor donde se encuentra registrado, una vez lo retiren de la base de datos
podra el nuevo Distribuidor podra registrarlo.

BD Vendedores

Radicacian Nueva Solicitud

i
L Hay Lna solicitud en tramite para el vendedor registrada, consulte al administrador
£ry

—— —

Copyrght & COMCEL 5.A .uiTodos los derechos resaerrados .

Administraciin de Fendoedomes, Sersion 1.0

’ﬂ Lisko | | |2y & Internet

e Tipo de Solicitud: RETIRO
Al elegir esta opcion se debe escoger en la pantalla “Nuevas Solicitudes”, los
siguientes campos:

v Tipo de Solicitud: Se debe selecciona RETIRO

v Nombre del vendedor: Se debe seleccionar el vendedor legalizado, que se desea
retirar

v Motivo de retiro: Se debe selecciona el motivo especifico de retiro, las opciones
son: RENUNCIA, DESPIDO, TRASLADO.

-

Base De Vendedores
Nuevas Solicitudes - TA

Tipo de Solicitud: [RETIRO |

Yendedor: |- —_—-—.\g

Motivo Del Regs

REMNUNCLA
DESFIDO
TRASI AMN
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En el momento de elegir el nombre del vendedor, se desplegara la siguiente pantalla
donde se podra verificar la informacion de la persona a retirar, posteriormente se
debera dar clic a la opcion “Eliminar”.

Tipo de solicitud: [RETIRO =] =l
vendedor: |DIEGD CONDE =
Motivo Del Retiro: [TRASLADOD =]
| Salir de Modulo |
Datos Del Vendedor
nNombre: |DIEGO CONDE cédula: [7694521
pireccion: [CRA 13 NO. 8017 ciudad: [BOGOTA,
Email: [dconde@comcel.com.co Teléfono: (6169737
Caryu: [VENDEDOR =1 Cunlralu: |FREELANCE =
Profesion: Il' EMNCIAS POLITICAS 3
Celular: [3102589633 Plan: [FaD = —
Usr. Poliedro: I- _;l Usuario IVR: }—
Subdistribuidor: || | Nit Sub: [s00125852
&] Listo \_—/ [ [5 [ mrtemet

Una vez se elimina la persona pasara a la siguiente pantalla, donde se le informara
que la solicitud fue atendida satisfactoriamente y asignara un nimero de consecutivo.

-

BD Vendedores

Radicacion Nueva Solicitud

Solicitud Recibida Satisfactoriamente,
El N° de Radicacién es 10

Los documentos fisicos correspondientes a esta soliditud deben ser enviados al
Fax: 6169797 Ext. 6290, dehen venir identificados con & ndmero de radicacion
asignado, de lo contrario no sera tenida en cuenta su solicitud

Yohwer Salir de Modulo
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e Tipo de Solicitud: MODIFICACION
Al elegir esta opcidon aparecera la pantalla “Nuevas Solicitudes”, donde se deberd
elegir el nombre del vendedor para realizar las respectivas actualizaciones:

-

Base De Vendedores
Nuevas Solicitudes - D1134.00001 - MUNDO CELULAR LTDA-BOGOTA

Tipo de Solicitud: |MODIFICACION =]

@dur: |- =]
| Salir de Modulo i
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Cuando se haya elegido el nombre de la persona a la cual se le va a realizar las
modificaciones o actualizaciones, se desplegaran todos los datos, donde se podran
cambiar o ingresar la nueva informacién. Una vez cambiada la informacién debe dar
clic en el botdn “Actualizar”.

Tipo de Solicitud: |MODIFICACION ~| |
vendedor: |DIEGO CONDE =l

| Salir de Modulo |

Datos Del Vendedor

mNombre: [DIEGO COMDE Cédula: [12345612
Direccion: [CRA 13 NO.90-17 Ciudad: [BOGOTA
Email: |- Teléfono: 6169797
Garyu: |[ADKINISTRATIVO = Guntratu: |FREELANCE |
Profesion: |AGF{ICULTURA >
celular: |- Plan: [PLAN COM. PREPAGC ~ |
Usr. Poliedro: |NELSONKM220 ~|  usuario I¥R: |- .|
Subdistribuidor: || | Nit Sub: [BUUT 2546
H
€10 ~— ||| | weemer

Una vez actualizados los datos del vendedor seleccionado, se mostrara el siguiente
mensaje informando que la solicitud fue atendida satisfactoriamente y asignara un
consecutivo de la solicitud:



BD Vendedores
Radicacion Nueva Solicitud

Scolicitud Recibida Satisfactoriamente,
El N° de Radicacién es 11

Lus ducuimenlus lsicos cuonespunidienles a esla sulidilud deben zen enviados al
Nax: 6169797 Cxt. 6290, deben venir identificados con el ndamero de radicacion
asighado, de lo contrario no sera tenida en cuenta su solicitud

Yoher Salir de Modulo
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