Como adicionar um terceiro?

’fféé help.fracttal.com/hc/pt-br/articles/25073655489677-Como-adicionar-um-terceiro

Existen dos métodos para incorporar terceros a la plataforma. La primera opcion consiste en
hacerlo manualmente, uno por uno, a través de la funcion de agregar. La segunda opcién permite
realizarlo de manera masiva mediante importaciones utilizando archivos de Excel. (Para agregar
terceros de forma masiva, consulte el apartado de_importaciones)

Para afiadir un tercero a la plataforma, unicamente es necesario hacer clic en el icono de agregar
ubicado en la esquina inferior derecha de la plataforma.
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Luego se abrira una nueva ventana perteneciente a la pestafa general, en donde se debe
completar la informacion correspondiente al tercero que se desea agregar al sistema.
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Donde, los datos requeridos son los siguientes:
e Nombres: Nombre del tercero.
o Cadigos: Identificador fiscal o cédula del tercero.

o Tipo: En Fracttal existen cuatro tipos de terceros (Proveedor de servicios, Fabricante,
Proveedor, Cliente), en donde se permite que un tercero pueda abarcar mas de una opcion.

o Pagina Web: Sitio web del tercero.

 Clasificacion 1y 2: Corresponden a campos libres que deja la plataforma para que se
completen segun sea requerido.

e Ciudad, Direccion, Departamento / Estado / Regioén, Pais, Cédigo Area: Informacion
correspondiente a la ubicacién del tercero.

» Latitud, longitud: Estos campos se agregan automaticamente al “Buscar en el mapa” la
direccion a la que pertenece el tercero.

o Email: Correo electronico del recurso humano
e Fax, Teléfono SMS: Numeros de teléfonos del tercero.
o Condiciones: Catalogo de condiciones.

» Visible para todos: Permite dar la visualizacion de dicho tercero a los usuarios, sin importar
la localizaciéon de la cuenta de acceso a la plataforma.

o Limitar Acceso a Esta Localizacion: Corresponde a la localizacion en donde se encuentra
ubicado el tercero dentro del sistema, teniendo en consideracion la jerarquia que esto
representa para la visualizacion de dicho perfil respecto a otros usuarios.

Luego de completar la informacion correspondiente a la pestana General, simplemente hay que
hacer clic en el boton de guardar que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana,
para que quede registro del tercero en el sistema.
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Después de efectuar cualquier tipo de edicion, es imprescindible asegurarse de guardar los
cambios para que estos tengan efecto. Una vez guardada la informacion, se habilitara una serie
de opciones en la parte lateral izquierda:

Formulario personalizado: Aqui puedes crear diferentes tipos de formularios utiles para
caracterizar al personal, ya sean de terceros o de recursos humanos.

e Sucursales: Agrega las diversas geolocalizaciones del tercero, junto con correos
electronicos y numeros de teléfono.

o Contactos: Permite agregar los responsables de las actividades o del tercero.

o Servicios: Permite agregar nombres de servicios, establecer precios y unidades de
servicio, y especificar tipos de pago disponibles.

 Historiales: Aqui se muestran las diferentes asignaciones realizadas con el tercero. Por
ejemplo, si el tercero ha sido asignado a una orden de trabajo, esta informacion se reflejara
aqui.

o Adjuntos: Permite adjuntar archivos, enlaces o notas que aporten valor al registro que
estamos realizando.

o Gestion Documental: Permite relacionar documentos relacionados con el servicio que
estan sujetos a fechas, como garantias.
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Nota: Los campos auxiliares tienen un limite de 50 caracteres. Exceder este limite puede afectar
la importacion de datos, causando errores o corte de la informacion.
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