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1. OBJETIVO

Evaluar al personal que se postula a las vacantes como consultor de soporte; asi como aplicar
examenes permanentes al drea de soporte y comercial en temas de facturacién electrénica y
aspectos técnicos asociados a las soluciones SysCafé. Ademas, realizar mantenimiento a la ruta
de entrenamiento que es desarrollada por el personal que ingresa a la empresa; y que, sus
funciones se encuentren directa o indirectamente relacionados con los productos/servicios que
ofrece SysCafé.

2. ALCANCE

Evaluar competencias basicas contables al personal que se encuentran en proceso de
incorporacion al area de soporte. Evaluar en temas normativos de facturacion electrénica y
técnicos asociado a las soluciones que ofrece SysCafé, al personal del area de soporte y
comercial.

Hacer ajustes cuando haya lugar, al material que se encuentra en el curso de ruta de
entrenamiento del instituto virtual.

Nota: Los resultados son compartidos a la alta gerencia y lideres.

3. RESPONSABLES

Director (a) de Investigacion y Desarrollo
Gestor de Contenido

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Examen: documento que evalua el conocimiento, aptitudes, habilidades y capacidades frente a
un tema en especifico, demostrando que los temas aprendidos durante un tiempo determinado
han sido comprendidos y seran aplicados en su campo personal, laboral y\o profesional.
Software Contable: programa desarrollado para almacenar informacion contable de una
empresa, mediante métodos sistematicos cuyo objetivo principal es simplificar y facilitar las
tareas contables de la companiia.

Ruta de entrenamiento: es un proceso de preparacion intensivo, que permite formar al nuevo
personal sobre el uso de herramientas basicas internas y aspectos basicos del software SysCafé.
Indagacion: Corresponde al estado de la actividad, cuando se retorna el requerimiento al
solicitante para que complete la informacion de este.
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Autogestion: Corresponde a las labores que se asignan los mismos funcionarios del area de

investigacion y desarrollo.

5. POLITICAS

¢ No se atenderd ninglin requerimiento sin que se encuentre registrado en el CRM licencias.
e Los requerimientos deben ser registrados a nombre de la Directora de Investigacion y
Desarrollo; y con base a los lineamientos establecidos en la descripcidn del

procedimiento.

e Los requerimientos seran atendidos con base a la criticidad, priorizando del nivel
Prioritario al nivel Moderado.
e Los requerimientos que tengan la misma criticidad, se atenderan por orden de llegada;
salvo cuando la Alta Gerencia o Directora de Investigacion y Desarrollo, disponga de una

prioridad diferente.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para la ejecucidn del procedimiento se debe tener en cuenta lo siguiente:

Registro del requerimiento

En este espacio se debe registrar la solicitud del requerimiento a traves del CRM licencias.

SysCafé. OBJETIVO_CAT
f Tarea

Inicio 03-31-2025 05:00:16 PM
Func. Karina Martinez

Tipo tarea | Examen

Area Invest, y Desarrollo

Origen Otros

. . . »
(@ Enviar email a funcionario H 4

Plazo Max. -- i1 AM

| Asistente Erika Gualteros w

[=]® =

Lista de frases

w || Responsable prueba
~ | Subarea Investigacion -

Proceso

Licencia _IVYOMB1MS SYSCAFE 5.A.5. SYSCAFE 4

Empresa
Contacto
Ticket 0

Titulo Examen de Ingreso

Situacion ~

Detalles Descripcidn cantidad de exdmenes requeridos. ~

Estado Asignado

Prox.seg. |03-31-202505:00:16 PM

~ | Criticidad | Prioritario W

Creado 03-31-2025 05:00:17 PM | |_3TMOOUKPU KarinalM Seg. Activo

Actualizado | - - @ : AM

(Imagen ejemplo)
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El registro debe contener la siguiente informacion:

Fecha de inicio

Fecha asignada por el CRM licencias.

Funcionario

Persona encargada de ejecutar el requerimiento.
Cuando sean solicitudes externas del drea de investigacion, se debe asignar a
la Directora de Investigacién y Desarrollo.

Asistente

Quien realiza la solicitud.
Cuando sea un auto registro se debe asociar a la Directora de Investigacion y
Desarrollo.

Area

Asignar -Investigacion y Desarrollo-

Tipo de tarea

Evaluacién: Corresponde al disefio, aplicacion y ponderacion.
Revision I&D: Ajustes y/o adecuacion a la ruta de entrenamiento.

Subdrea

Investigacion
Gestién de Contenido

Usuario — Empresa

Para requerimientos internos asociar el usuario SYSCAFE, cuando se trate de
usuarios externos asociar su respectiva licencia.

Titulo Descripcion corta del requerimiento
Detalles Debe contener:
- Descripcidn clara de la solicitud
- Observaciones adicionales (opcional)
Estado - Asignado: Se usa en primera instancia para delegar o autoasignarse la

actividad.

- Indagacién: Se usa para retornar el requerimiento al solicitante, con el
propdsito que indague sobre datos requeridos por el drea de investigacion.
-Investigacién: Corresponde a la indagacién de las diferentes fuentes de
consulta para la comprensidn total del requerimiento.

-En ejecucidn: Inicia con el desarrollo de la actividad hasta que se finalice.
-Por implementar: Cuando esté listo para revision por parte del solicitante del
requerimiento.

-Aplazado: De no contar con espacio para iniciar la ejecucion de la actividad en
la fecha que quedo establecido el seguimiento, registra un seguimiento con
este estado, describiendo el motivo y colocando nueva fecha para dar
continuidad. (Segun sea el caso).

-Cerrado exitoso: Una vez sea revisada por el solicitante y quede en orden,
este debe hacer el respectivo cierre.

-Cerrado sin éxito: Si la solicitud queda registrada de forma duplicada, no
atiende lo solicitado o cuando sea el caso.
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Criticidad

Seleccionar entre las opciones segun sea el caso:

Prioritario: Para solicitudes que requieren ser atendidas en la mayor
brevedad. Para este se tiene un tiempo de 5 dias habiles (Ej: Exdmenes

de ingreso).

Alto: Para solicitudes que pueden ser planificadas. Para este se tiene

un tiempo de 20 dias habiles (Ej: Exdmenes permanentes).

Moderado: Para solicitudes que puede tener una mayor planificacidn.
Para este se tiene un tiempo de 60 dias habiles.

entrenamiento)

(Ej: Ruta de

Préoximo Seguimiento

Fecha en la que se dara continuidad con el seguimiento.
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Ejecucion del requerimiento

Una vez se encuentre asignado el funcionario encargado de la actividad, debe dar continuidad

con el desarrollo de la solicitud; teniendo en cuenta lo siguiente:

6.1 Disefio de examenes de ingreso.

Consiste en el disefio, aplicacién y ponderacién de la estrategia evaluativa que permita medir las
habilidades, conocimientos y competencias de los candidatos que se postulen a la vacante de
consultor de soporte técnico.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
Y/O REGISTRO

Asignado

Corresponde al primer estado del requerimiento/seguimiento.
Especificar la cantidad de examenes a aplicar.

Nota: se realiza autoasignacién cuando sea por parte del
funcionario de investigacion.

Indagacién

Se debe usar estado cuando falte informacion o se requiera
detalles del solicitante.

Una vez registre la informacidn solicitada el asistente del
requerimiento, es necesario volver a colocar el seguimiento en
estado Asignado.

En ejecucién

Disefiar examen en documento Word, haciendo uso de métodos
como: Ejercicios practicos, preguntas abiertas y de completar.
Este se compone de 1 archivo:

Examen definitivo para aplicar al personal de ingreso.

Se utiliza estado cuando se inicia labor, el cual se divide en
varios momentos:

1. Entregar prueba fisica a lider de soporte para su respectiva
aplicacion.

2. Una vez sea aplicado el examen, Lider de Soporte debe
entregar examenes fisicos a Directora de Investigacion y
Desarrollo.

3. Calificacion de la prueba

* Lider de
Soporte
*Director(a)
Investigacion y
Desarrollo

CRM Licencias -
Tareas y
Seguimientos
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Por implementar . CRM Licencias -
*Director(a) Tareas
6 | Se utiliza estado para finalizar el desarrollo de la actividad, aqui | Investigaciény .. v
. , Seguimientos
se debe entregar las notas de las pruebas aplicadas al lider de Desarrollo .
L Microsoft Teams
Soporte via Microsoft teams.
Cierre de la Actividad
Cerrado exitoso CRM Licencias -
s | El asistente del requerimiento debe realizar el respectivo cierre * Lider de Tareas y
cuando reciba las calificaciones de las pruebas aplicadas. Soporte

Cerrado sin éxito
Cuando el asistente observe novedad por duplicidad o no
atienda la solicitud realizada.

Seguimientos

6.2 Disefio de examenes permanentes

Consiste en el disefio, aplicacién y ponderacién de la estrategia evaluativa que permita medir el
conocimiento y las habilidades de los colaboradores del area de soporte y comercial, en
relacion con temas de facturacion electrdnica y técnicos de las soluciones que ofrece SysCafé.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
Y/O REGISTRO

Asignado
Corresponde al primer estado del requerimiento/seguimiento.
Es necesario que describan los temas vistos durante el periodo,

1 . ., . .
con sus respectivos enlaces grabacion (Si los tienen).
Nota: se realiza autoasignacién cuando sea por parte del * Lider de Area CRM Licencias
funcionario de investigacién. *Director(a) - T:flre.as y
Investigacion y Seguimientos
Microsoft
‘2 Desarrollo
Indagacion Teams
Se debe usar estado cuando falte informacidn o se requiera
2 detalles del solicitante.
Una vez registre la informacidn solicitada el asistente del
requerimiento, es necesario volver a colocar el seguimiento en
estado Asignado.
Elaboré: Revisé: Aprobé:
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En ejecucién

Disefiar prueba en documento Word, haciendo uso de métodos
como: Seleccion mdltiple, Falso y\o Verdadero, preguntas
abiertas y ejercicios practicos; éste se compone de 2 archivos:

@ Prueba definitiva para aplicar al personal

@ Prueba con respuestas para socializacion

Nota: para las pruebas comerciales, se tendra en consideracion
todo lo relacionado con la facturacién electrénica y los
conocimientos basicos del manejo técnico del software SysCafé.

Se utiliza estado cuando se inicia labor, el cual se divide en varios
momentos:

1. Entregar prueba fisica a lider para su respectiva aplicacion al
area comercial y soporte.

2. Una vez sea aplicada la prueba, el lider de area o sus
delegados, debe entregar pruebas fisicas a Director(a)
Investigacion y Desarrollo.

3. Calificacion de la prueba

4. Se entrega la ponderacién al lider de drea via Microsoft Teams.
5. Se coordina fecha para socializacidn con el personal de
soporte.

Nota: en comun acuerdo con el lider se exceptua la socializacién
con el personal.

*Director(a)
Investigacion y
Desarrollo

Por implementar

CRM Licencias

*Director(a) - Tareas y
Se utiliza estado para finalizar el desarrollo de la actividad, aqui Investigaciony | Seguimientos
se debe entregar las ponderaciones de las pruebas aplicadas al Desarrollo Microsoft
lider de area via Microsoft teams. Teams
Elaboré: Revisé: Aprobé:
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Cierre de la Actividad

Cerrado exitoso
7 | El asistente del requerimiento debe realizar el respectivo cierre
cuando reciba las ponderaciones de las pruebas aplicadas.

Cerrado sin éxito
Cuando el asistente observe novedad por duplicidad o no atienda
la solicitud realizada.

* Lider de area

CRM Licencias
- Tareas y
Seguimientos

Nota: Los criterios de la prueba con el area comercial, seran definidos con el Coordinador
Operativo, quien me indicara la tematica abordada durante el periodo a evaluar.

6.1 Mantenimiento a la Ruta de Entrenamiento por procesos técnicos del software SysCafé

Consiste en actualizar y mejorar el material disponible en el Instituto Virtual SysCafé, que
incluye las actividades de formacidn para los funcionarios de la empresa, basada en las

herramientas que ofrece el software SysCafé.

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
Y/O
REGISTRO

Asignado

* Lider de area

CRM Licencias

Corresponde al primer estado del requerimiento/seguimiento. . - Tareas
P P q 9 *Director(a) . Y
1 Investigacion Seguimientos
Nota: se realiza autoasignacidén cuando sea por parte del 9 y Microsoft
. . . ., Desarrollo
funcionario de investigacion. Teams
Elaboré: Revisé: Aprobé:
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En ejecucién

e Hacer lectura completa

e Acceder a través de la Ruta: \\server\INVESTIGACION\6. Ruta
de entrenamiento

e Ingresar a las guias que vayan a ser modificadas

5 | e« Tan pronto realice la adaptacién, se guardan los archivos en la
Ruta: \server\INVESTIGACION\6. Ruta de entrenamiento
seleccionando la carpeta de las guias correspondiente.

Actualizar el material en el instituto virtual.

*Director(a)
Investigacion y
Desarrollo

Por implementar

Se utiliza estado para finalizar el desarrollo de la actividad, aqui
se debe confirmar al solicitante la labor realizada.

*Director(a)
Investigacion y
Desarrollo

CRM Licencias
- Tareas y
Seguimientos
Microsoft
Teams

Cierre de la Actividad

7 | Cerrado exitoso
Cuando se confirme que quedo en orden.

* Lider de area
*Director(a)
Investigacion y

CRM Licencias
- Tareas y
Seguimientos

Desarrollo
Cerrado sin éxito
Cuando el asistente observe novedad por duplicidad o no atienda
la solicitud realizada.
Elaboré: Revisé: Aprobé:
Yineth Karina Martinez Jhonathan Smit Reyes Perilla José Omar Mayorga Pabon
Directora de Investigacion Lider Sistema Integrado de Gestion Gerente Administrativo

COPIA CONTROLADA




PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Fecha de aprobacién:

Syscafé Versién: 02
Nivel: 2 Cédigo: GGE-PRC-009 Pigina: 10 de 10
7. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
N° Fecha de cambio | Descripcién de
Numeral(es) Responsable
Version | Mes | Dia | Afo | cambios
Yineth Karina
. L Martinez
1 03 | 31 | 2025 | Yersion inicial del | Todoel Directora de
procedimiento documento L,
Investigacion y
desarrollo.
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