
 Manual del Usuario 
 

   

 
 

 

MANUAL BÁSICO 

 

 

1.- Catálogos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Manual del Usuario 
 

   

 
 

Contenido 
Módulo Catálogos ..............................................................................................................................3 

Nuevo Cliente .................................................................................................................................3 

Buscar Clientes ...............................................................................................................................6 

Ver detalle: .................................................................................................................................7 

Ver C.R.M: ..................................................................................................................................8 

Modificar información: ...............................................................................................................8 

Ver descendencia .......................................................................................................................8 

Capturar pagos: ........................................................................................................................12 

Emitir Estado de Cuenta: ..........................................................................................................13 

Documentos .....................................................................................................................................14 

GLOSARIO .........................................................................................................................................16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Manual del Usuario 
 

   

 
 

Módulo Catálogos 
 

 

Nuevo Cliente   

Cuando damos de alta a un nuevo cliente presionamos la tecla nuevo.   

 

A continuación nos desplegara la pantalla para el alta en donde debemos colocar los 

datos generales del cliente. Es importante mencionar que en nuestro sistema WEBZER el 

patrocinador se llamará sponsor, si desconocemos el número de sponsor se debe 

presionar la lupa; la cual desplegara un recuadro en donde se debe colocar el nombre 

completo y se da enter para que nos despliegue el listado de las personas con ese 

nombre. 

 

Los campos marcados con asterisco se deben llenar como obligatorios, hay algunos 

campos que aunque sean obligatorios ya tienen datos por default por lo que no debemos 

modificarlos a continuación desglosare los campos que deben ser modificados.   

 

 

NOTA: No olvidemos que debemos cambiar la fecha de nacimiento ya que este no se 

marca como obligatorio y se deja con la fecha de alta. También es importante colocar el 

sexo.   
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En nuestro sistema WEBZER el campo obligatorio es el Registro Fiscal el cual está 

compuesto por las dos primeras letras del apellido paterno, la primer letra del apellido 

materno y la primer letra del nombre; además de dos dígitos para el año, dos dígitos para 

el mes y dos dígitos para el día.  

Por ejemplo: Nancy Hernández Martínez Fecha de nacimiento 06 de Febrero de 1985.  

HEMN850206  

En el caso de los campos teléfono pueden colocar el teléfono del centro si el 

emprendedor no cuenta con teléfono propio y correo electrónico dejar el @ en caso de 

que el emprendedor no cuente con correo. 
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En el apartado clasificaciones viene el campo en donde debemos seleccionar el tipo de 

programa en el cual desea participar la líder. Este campo se llama Bono Ingresos: 

Efectivo – créditos.    

Crédito: Campaña de Compra, Invita y gana  

Convención. 

                     

Una vez que llenamos todos los campos presionamos almacenar.   
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Buscar Clientes  

En el sistema WEBZER  podemos buscar a los clientes registrados en nuestro centro 

usando los diferentes filtros que nos muestra la pantalla.   

1.- Por le ID del cliente si es que ya conoces su nuevo ID WEBZER.   

 

2.- Por el sponsor; es decir que nos mostrara a todos los clientes que están dados de alta 

bajo ese sponsor (patrocinador).   

 

3.- Por almacén, lo cual desplegara el listado de todos los clientes que están dados de 

alta en ese almacén.   

 

4.-Por nombre, para una búsqueda más específica y por si desconocemos el ID del cliente.  

 

 Después de colocar cualquiera de los datos indicados para la búsqueda presionamos 

buscar. 
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Nota: Es importante mencionar que si buscamos por nombre y el cliente no 

pertenece a nuestro centro no nos mostrara información ya que la búsqueda en el 

catálogo de clientes es para los clientes que se encuentran dados de alta en 

nuestro centro.  

Una vez que hayamos hecho la búsqueda de nuestro cliente por cualquiera de los 

criterios arriba mencionados presionando las tres líneas horizontales que se encuentran 

del lado izquierdo podemos realizar las siguientes acciones.   

 

 

Ver detalle: Despliega la información general del cliente solo para consulta.  
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Ver C.R.M: De igual forma despliega información general y simplificada del emprendedor; 

además de información de ventas y estadística de compras.  

 

 

Modificar información: Funciona para modificar ciertos campos del cliente como por 

ejemplo su fecha de nacimiento, estado civil, sexo, Registro fiscal, CURP, dirección, 

teléfono y la parte de social media.   

Ver descendencia es en donde podemos validar el crecimiento de la red este se puede 

ver de 4 formas, grafico, dinámico, indexado e indexado generacional.    
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- Gráfico: Muestra de forma gráfica la red.  

 

Al dar clic sobre el líder o bien sobre cualquier patrocinador nos arrojará una ventana con 

un resumen de la información de la líder en cuanto datos personales así como sus puntos 

para ganar comisiones, resumen de su nivel actual, su último nivel, puntos, frontales 

activos, si tienen inscritos, monto regalos y los colores de los diferentes niveles de 

liderazgo, muestra una pequeña grafica en donde indica el monto de puntos y el número 

de ingresos en los últimos 3 periodos.   
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- Dinámico: Muestra de forma dinámica la red, ya que se puede expandir o contraer la 

red. 

 

 

Al colocar el mouse sobre el líder o emprendedor éste se resalta en color amarillo y nos 

muestra un icono de información y las flechas para comprimir o expandir la red de este 

líder o emprendedor.  

                                                 

Si presionamos el ícono de información, nos muestra la información de la líder que se 

está consultando, su nivel actual y los diferentes rangos de liderazgo. 
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- Indexado: Muestra la información desglosada de puntos; así como algunos datos de los 

emprendedores. De igual forma contiene un botón que dice Ventas y el cual te direcciona 

a las ventas realizadas por los emprendedores en el mes consultado.   

 

- Indexado generacional: Este reporte está basado en lo que conocíamos anteriormente 

como el árbol multinivel en WEBSIZ, el detalle del reporte es que no muestra información 

si la líder aun no califica; es decir que si le falta su compra o alguna activa para calificar 

no muestra información.   
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Capturar pagos: Se debe realizar la consulta del mes en curso; si los saldos son del mes 

pasado de igual forma se debe consultar por el mes en curso, la pantalla también muestra 

2 forma de consulta ascendente (nos mostrara las ventas con saldos más antiguos), 

descendente (nos mostrara las notas con los saldos recientes).   

                  

 Nos muestra un ícono que nos permite visualizar los saldos pendientes  

                           

Presionamos Continuar para que nos muestre la búsqueda de las notas. 

Una vez que hayamos realizado nuestra búsqueda debemos localizar las notas que 

vamos a saldar el pago se debe colocar en la casilla de color verde y que dice pagos 

identificaremos las notas porque son las que en la columna saldo muestran una cantidad 

una vez identificado nuestra venta a saldar colocamos la cantidad y damos almacenar.   
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Emitir Estado de Cuenta: En este módulo se pueden ver los movimientos del cliente; es 

decir todo lo referente a sus compras y pagos. De igual forma es donde podemos imprimir 

los tickets de compras  anteriores presionando el número que aparece en el campo 

FVenta.   

 

A continuación se definen los conceptos que se muestran en este.   

 VENTA DOCUMENTO, son las ventas que se realizan a nuestros emprendedores. 

 PAGO, son los pagos aplicados a las ventas realizadas.  

 DEV,  son las devoluciones realizadas.   

 CPA, Cancelaciones de pago.   

 NCF, Nota de Crédito financiera.   

 NOC, Notas de Cargo.   

En el mismo icono de estado de cuenta, puedes consultar en la parte de abajo el número 

de puntos asignados a un emprendedor por la campaña de compra, invita y gana.   

                 

NOTA: Es importante mencionar que si el cliente no pertenece a nuestro centro nos 

saldrá un recuadro en blanco ya que recordemos que solo podemos ver su estado de 

cuenta, capturarle pagos o venderle. 
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Documentos 

 

En este módulo  se pueden realizar consultas de nuestros documentos generados, de las 

siguientes formas:  

 Los podemos consultar por ID de documento.  

 

 Por un rango de fecha.   

 

 Por almacén.  
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 Para hacer una búsqueda más específica debemos colocar el tipo de documento.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Podemos simplificar nuestra búsqueda colocando el nombre completo o el id del cliente.   

 

Una vez que hayamos colocado los filtros de búsqueda le damos en buscar, para que nos 

despliegue la siguiente pantalla. 
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GLOSARIO 
P. Puntos: Puntos personales es el monto comisionable más I.V.A. únicamente de las notas 

pagadas.   

G. Puntos: Puntos Grupales es el total del monto comisionable más I.V.A. de todo el grupo y 

únicamente incluye las notas pagadas.   

P. Negocio: Negocio personal, monto comisionable sin I.V.A. de las notas pagadas.  

G. Negocio: Negocio grupal, monto comisionable sin I.V.A. de las notas pagadas de todo el grupo.   

Monto regalos: Es el monto comisionable más I.V.A. de las ventas totales donde no importa si 

estas están pagadas o tienen un saldo.   

Bonificación: Es el cálculo de las comisiones a recibir. 


