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Todos las empresas registradas en el sistema, deben ser ubicadas en rutas. 
Si una empresa no está dentro de una ruta, no se puede registrar una visita. 

Es por esta razón que es importante saber crear una nueva ruta, en especial 
si es un proyecto nuevo.
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1. Ingrese al menú         y haga clic en          Administración.

2. Seleccione la opción          Administración de lista de Clientes/Prospectos.

3. Luego de ingresar a esta opción en el menú, usted encontrará la siguiente 
pantalla que le permitirá buscar y crear una nueva ruta.

4. Como usted es un usuario registrado, busqué todas sus rutas seleccionando 
su usuario en la casilla “Usuario” y luego haciendo clic en el botón         “Buscar”.
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Al hacerlo, se desplegará una lista completa de las rutas que usted tiene asociadas.
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5. Si ha verificado que la ruta que está por crear realmente no existe, haga clic en 
el botón        “Nueva Ruta” para crear una.

6. Al hacer clic en       “Nueva Ruta”, Centris le enseñará la siguiente pantalla.
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Ciudad: 
Seleccione la ciudad de donde tiene 
origen la nueva ruta. Por ejemplo, si usted 
es un promotor en la ciudad de Tunja, 
pero esta es una ruta en Duitama, deberá 
seleccionar Duitama.

Usuario: 
Seleccione su usuario dentro 
de la lista disponible.

Clase de lista de 
Clientes/Prospectos: 

 
A partir de las indicaciones 

otorgadas por el supervisor de 
marca, usted podrá seleccionar 
opciones como “Pesado, Mixto, 

Liviano, Ferreterías, 
Ferreléctricos, Almacenes, 

Talleres, entre otras opciones”. 
En esta opción es ideal que 

siga las instrucciones del 
supervisor de marca.

Lista de Clientes/Prospectos 
para asignar compromisos de 

Clientes/Prospectos no 
asignados: 

Las rutas para asignar 
compromisos son creadas por el 

supervisor. 

En este caso, por favor, siempre 
seleccione la opción “No”.

Descripción: 
Para dar más detalles de la ruta que 

acaba de crear, usted puede especificar 
cuáles son las condiciones de la ruta.

Por ejemplo: 
Ruta de Bogotá ubicadas en los barrios 

Venecia, Castilla y Villa del Rio. Esta 
información es de utilidad para conocer 

los barrios visitados.

Zona: 
Elija la zona donde se ubica esta ruta dentro de la 
ciudad que seleccionó: Norte, Sur, Noroccidente, 
Nororiente, Oriente, Occidente, Suroriente, 
Suroccidente. Elija la más adecuada.

Código Lista de 
Clientes/Prospectos: 

En este campo usted debe 
asignar un código corto para 
identificar la ruta. 

Es recomendable que pueda 
usar una combinación que 
comunique de dónde es la 
ruta y la zona. 

Por ejemplo: Si la ruta es en 
Bogotá y está en el sur, usted 
puede poner el Código 
“BogSur01”. 

Estado: 
Siempre debe seleccionar la 
opción “Activo”.
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¿CÓMO ASIGNAR 
UN CLIENTE A UNA RUTA?
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1. Ingrese al menú         y haga clic en          Administración.

2. Seleccione la opción          Administración de lista de Clientes/Prospectos.

3. Luego de ingresar a esta opción en el menú, usted encontrará la siguiente 
pantalla que le permitirá buscar y crear una nueva ruta.

4. Como usted es un usuario registrado, busqué todas sus rutas seleccionando 
su usuario en la casilla “Usuario” y luego haciendo clic en el botón         “Buscar”.
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Al hacerlo, se desplegará una lista completa de las rutas que usted tiene asociadas.
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5. Junto al nombre de cada ruta, usted encontrará los siguientes 3 iconos:

Le permitirá ver la 
información básica de la 
ruta, incluyendo nombre, 

ciudad, zona, estado, clase 
de lista y el código.

Le permitirá modificar toda la 
información de la ruta. 

Generalmente la información de la 
ruta no se modifica, así que no es 
necesario ingresar a este botón.

Le permitirá vincular una empresa 
o en negocio con la ruta que usted 
ha elegido. Esta es la opción sobre 

la cual debe hacer clic para 
continuar con el proceso.
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7. Al dar clic sobre el tercer botón, usted encontrará la siguiente pantalla:

En esta pantalla, usted podrá ver todas las empresas que están asociadas 
a la ruta que acabó de seleccionar. Usted puede conocer la información 
de la empresa o negocio y los datos de contacto: NIT, Nombre, Teléfono, 
Dirección, Ciudad, Sector, Departamento, País y Estado (activo o inactivo).
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8. Para agregar una nueva empresa o negocio a la ruta elegida, lo primero es buscar 
la empresa o cliente. Para hacerlo es necesario dar clic sobre el botón         “Buscar” 
que acompaña la casilla “Cliente/Prospecto”. 

9. Al hacer clic sobre el botón         “Buscar”, Centris le enseñará la siguiente pantalla.

Dentro de esta pantalla usted puede buscar la empresa o 
negocio a través del NIT o el Nombre.

El sistema no deja escribir sobre la casilla, 
así que la única forma de hacer la 
búsqueda es a través del botón.
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10. Digite el número de NIT o el Nombre de la empresa y luego haga clic en el botón        “Buscar”.

11. Si la búsqueda se realizó correctamente, Centris le dejará ver una pantalla con los resultados de 
las empresas que coinciden con su búsqueda. 

Verifique que la empresa 
que está buscando aparece 
dentro de la lista generada 

por el sistema.
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12. Después de reconocer la empresa, podrá ver dos iconos junto al NIT.

13. Si ya actualizó la información de la empresa o no fue necesario, debe hacer clic 
sobre el primer botón que aparece junto al NIT. 

Al hacerlo, el sistema le enseñará la pantalla anterior, pero ya estará el nombre de la 
empresa o negocio elegido dentro de la casilla “Cliente/Prospecto”.

Sirve para seleccionar la 
empresa en la búsqueda 

para posteriormente agregar 
a la ruta elegida.

Sirve para editar y actualizar la información 
de la empresa o negocio que acaba de elegir. 

Si no tiene información nueva, es 
recomendable simplemente usar el primer 

icono para continuar con la vinculación de la 
empresa o negocio con la ruta elegida.



Powered By

14. Luego de verificar que el nombre que aparece en la casilla “Cliente/Prospecto” sea el de la 
empresa o negocio que quiere agregar a la ruta, debe asignar un consecutivo de lista de 
Clientes/Prospecto. 

Este código es simplemente un número que identifica la empresa dentro del sistema. 

Usted puede elegir cualquier número, se recomienda escribir un consecutivo simple como 00001, 
00002, 00003, 00004.

Con esta información completa, usted ya puede vincular 
la empresa o negocio con la ruta, haciendo clic en el 
botón         “Guardar”.



Powered By

15. Al hacer clic en el botón         “Guardar”, Centris le enseñará el siguiente 
mensaje de confirmación para vincular la empresa o negocio con la ruta.

Si cree que toda la información está correcta, haga clic en el botón “Sí”. Si no está 
seguro, valide la información, vuelva a dar clic al botón “Guardar” y luego dé clic 
en el botón “Sí”.

Al hacer clic en el botón “Sí”, Centris le enseñará el siguiente mensaje, 
confirmando que la empresa quedó vinculada a la ruta dentro del sistema.
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16. Si hizo clic en el botón “Sí”, podrá ver la empresa asignada 
dentro de la lista de empresas asociadas a la ruta.
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Si tiene alguna duda acerca de nuestro 
programa de capacitación contáctenos

www.odorus.co - soporte@odorus.co
PBX: (+57)(1) 7954731

Bogotá - Colombia
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