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1.- INTRODUCCIÓN 
 
Esta Guía no pretende ser un manual del programa, para ello ya están las ayudas, sólo intenta 
orientar al usuario sobre la puesta en marcha de la plataforma. 
Asesoriaweb es una plataforma de comunicación del asesor con sus clientes. Podemos 
distinguir tres apartados: 

• Administración del portal 
• Comunicación con los clientes 
• Recepción de servicios on line  

 

2.- ADMINISTRACIÓN DEL PORTAL 
 
Para poner en funcionamiento el portal Web se recomienda seguir el siguiente orden de 
opciones: 
 

• Configurar la página publicitaria 
• Alta de profesionales 
• Alta de grupos de correo 
• Alta de clientes 
• Alta de servicios on line 
• Alta de sitios de interés 
• Alta de FAQ 
• Alta de anuncios en el tablón 

2.1.- Configuración de la página publicitaria 
 
Debemos comenzar por configurar los datos de la página publicitaria, para ello utilizaremos el 
apartado Administración/Configuración. A continuación mostramos un ejemplo: 
• Datos de portada: Introduciremos todos los datos del despacho y pulsaremos confirmar 

datos. 
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• Páginas publicitarias: Introduciremos la publicidad que queramos que nos aparezca en la  
página publicitaria, podremos diseñar tanto el título como el contenido de cada uno de los 
apartados. 
 

 
 

Tanto para modificar el Título como el contenido debemos pinchar en Editar texto , se nos 
abrirá la siguiente pantalla: 
 

 
 
Aquí podremos modificar cualquier texto tanto del título como del contenido, cambiar el tipo de 
letra, el tamaño, el color etc. Como ejemplo cambiaremos de color la primera línea, para ello la 
seleccionaremos y pulsaremos en el color que queramos seleccionar. 
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Nos quedará: 

 
 
 
• Logotipos: Pincharemos en Examinar para seleccionar la ruta donde tenemos tanto el 

logotipo de la página de inicio como el del área de clientes, a continuación pulsaremos 
Enviar fichero. La visualización de esta pantalla será similar a la siguiente: 

 

 
 
 
 
 
A continuación mostramos como quedaría la página publicitaria después de haberla 
configurado y recordamos con una llamada dónde hemos configurado cada apartado: 

Seleccio-
naremos 
el  color 
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2.2.- Alta de profesionales 
 
Accedemos al Alta de profesionales a través de Administración/Altas, Bajas, Profesionales. 
 

 
Daremos de alta a los profesionales del despacho de manera que podamos asignarle a cada 
documento recibido el profesional al que corresponde. El cliente también podrá enviar una 
consulta, mensaje o fichero a un determinado profesional. 
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2.3.- Alta de grupos de correo 
 
Accedemos al Alta de grupos de correo a través de Administración/Altas, Bajas, Grupos correo. 
 

 
 
Crearemos los distintos grupos de correo para asignarle a cada cliente el/los grupo/s al que 
pertenece, su utilidad es poder enviarle un correo a un determinado grupo de clientes. 

 

2.4.- Alta de clientes 
 
Accedemos al Alta de clientes a través de Administración/Altas, Bajas, Clientes. 
 

 
 
A modo de ejemplo daremos de alta un cliente, introduciremos sus datos, le asignaremos su 
régimen de tributación y los grupos de correo a los que pertenezca. El usuario y la 
contraseña serán sus claves de acceso al área de clientes, el usuario es fijo y no se puede 
cambiar sin embargo la contraseña es libre. 
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Otra posibilidad para dar de alta un cliente es a través del formulario de “Solicitud de acceso” 
que aparece en la portada principal. Accederemos a él pinchando en “Solicitud de acceso”. 
 

 
 
El cliente cumplimentará los datos del formulario y lo enviará. 
 

 
 
El asesor recibirá una comunicación informándole que tiene una solicitud de alta de clientes, 
éste podrá admitirla o rechazarla. 
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2.5.- Alta de servicios on line 
 
Accedemos al Alta de servicios on line a través de Administración/Altas, Bajas, Servicios on 
line. 
 

 
 
Activaremos los servicios a los que queramos que tengan acceso nuestros clientes. Es tan 
sencillo como marcar la casilla “activar a usuarios” y Guardar la Configuración. 
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2.6.- Alta de sitios de interés 
 
Accedemos al Alta de sitios de interés a través de Administración/Altas, Bajas, Sitios de interés. 
 

 
 
Crearemos los enlaces a sitios web que consideremos interesantes para ser visitados por 
nuestros clientes. 

 
 
 

2.7.- Alta de FAQ 
 
Accedemos al Alta de FAQ a través de Administración/Altas, Bajas, FAQ. 
 

 
 
El asesor podrá publicar FAQ (respuestas a las preguntas mas frecuentes) creadas por él o 
incorporarlas de las que vienen preestablecidas. Para crearla nueva pulsaremos el botón 
Nueva, introduciremos la pregunta y la respuesta y grabaremos. Si lo que queremos es 
añadirla de las preestablecidas entraremos a FAQ’s Preestablecidas y en aquellas FAQ’s que 
queramos incorporar pulsaremos Añadir a FAQ. 
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2.8.- Alta de anuncios en el tablón 
 
Accedemos al Alta de anuncios en el tablón a través de Administración/Altas, Bajas, Anuncios. 
 

 
 
El asesor podrá publicar anuncios a los cuales podrán acceder sus clientes, si el anuncio es 
importante también se podrá avisar por correo. 
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3.- COMUNICACIÓN CON LOS CLIENTES 
 
Este apartado nos permite enviar/recibir mensajes, ficheros y datos del software NCS; consta 
de las siguientes opciones: 
 

• Plataforma de comunicaciones NCSCOM: Engloba todas las opciones del apartado 
de comunicaciones (Documentos recibidos y enviados). 

• Transmisiones: Se pueden transmitir mensajes, ficheros y software NCS (*). 
• Archivo: Consultar los documentos recibidos/enviados de todos los clientes ó los de 

un cliente en particular. 
• Expedientes: Nos sirve para clasificar los documentos en expedientes. 

(*) El traspaso de datos desde el software NCS viene explicado en la Guía de Comunicaciones 
de cada programa. 
 
Si entramos a NCSCOM/Inicio tendremos acceso a todas las opciones de este apartado.  
 

 
 

 
 
En el apartado de “documentos sin revisar” tendremos acceso a todos aquellos documentos 
recibidos y que no han sido revisados. Nos aparecerán de la siguiente forma: 
 

 
 
Si pinchamos en acciones podremos ver el detalle del documento. 
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En el apartado de “documentos para recibir con software NCS” podremos consultar tanto los 
documentos Recibidos como los Enviados. Nos aparecerán de la siguiente forma: 
 

 

 
 
Nos aparecerá la marca de revisado una vez que hallamos recibido la información en el 
software de NCS. 
 

3.1.- Alta de expedientes 
 
Accedemos al Alta de expedientes a través de Comunicaciones/Expedientes/Altas,Bajas. 
 

 
 
El asesor podrá clasificar los documentos por expedientes, de forma que pueda consultar todos 
los documentos correspondientes a un determinado expediente. Para crear el expediente: 
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Para asignar manualmente un expediente a un documento entraremos por el botón de 
Acciones que nos aparece en documentos pendientes de revisar. 
 

 
 
Una vez dentro de Acciones seleccionaremos el expediente al que corresponda el documento y 
pulsaremos asignar. 
 

 
 
 

4.- RECEPCIÓN DE SERVICIOS ON LINE 
 
El asesor tendrá acceso a los siguientes servicios: 
 

• Chequeo de empresas 
• Formación 
• Banca 
• Editorial 
• Consultoría 
• Librería 
• BolsaSoft 
• Bases de datos 

 
 


