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2. GENERALIDADES

Este documento contiene la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en los
procesos del area comercial, para una correcta apropiacion se recomienda tomar el siguiente
orden: Glosario de términos, descripcion de los procesos, descripcion de los procedimientos, paso

a paso de cada actividad y flujogramas.

3. OBJETIVO GENERAL

Orientar sobre el como se deben desarrollar las actividades de cada proceso del area comercial

en la empresa SysCafé.

4. ALCANCE

Los lineamientos establecidos en esta guia aplican y describen cada una de las actividades que

se desarrollan en el area comercial.

5. RESPONSABLES

¢ Por el mantenimiento y control de este documento:
Gerencia Comercial
e Por las actividades descritas:

Coordinador Comercial, Consultor Comercial.

6. GLOSARIO

Soluciones SysCafé: Conjunto de soluciones de software desarrolladas por SysCafé para

satisfacer diversas necesidades de diferentes modelos de negocio en Colombia.

Gestion plus: Solucion que incluye procesos de contabilidad, facturacion, cuentas por cobrar, por

pagar, inventarios y tesoreria.
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Servicios: Solucién que incluye procesos de contabilidad, facturacién, cuentas por cobrar, por

pagar y tesoreria.

POS plus: Solucidon que incluye procesos de facturacion, cuentas por cobrar, por pagar,

inventarios y tesoreria.
POS basico: Solucidn que incluye procesos de facturacion y tesoreria.

Oficial: Solucion dirigida a empresas del sector oficial como: alcaldias, contralorias, personerias,
hospitales, colegios; entre otros, cuenta con los siguientes procesos: contabilidad, tesoreria,

presupuesto, almacén, némina, cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

Contador: Solucion que incluye procesos de contabilidad, facturacion y tesoreria, este solo es

vendido a contadores titulados 0 que estén estudiando la carrera.

Propiedad horizontal: Solucién orientada para administrar conjuntos residenciales, condominios,
edificios y empresas a fines; también brinda herramientas practicas para la facturacién masiva de
los copropietarios y ayuda a facilitar el control de cada inmueble, incluye procesos de contabilidad,

facturacidn, cuentas por cobrar, por pagar y tesoreria.

Cartera financiera: Solucion que permite llevar procesos de préstamos, control de interés,

contabilidad y cartera, Solucion especialmente para Fondo de empleados, cooperativas, etc.

CRM: Solucién complemento que busca llevar un control de gestidn de los clientes, habitualmente

en areas como gestion comercial, cartera, marketing y servicio posventa o de atencion al cliente.

Secop: Plataforma establecida por el gobierno para registrar los procesos contractuales que se

realizan entre los proveedores y las entidades oficiales de pais.

Entidad oficial: Son creadas por la constitucion, la ley, ordenanza o acuerdo, o autorizadas por
éstas, que tengan participacion publica, donde se cumple una funcién administrativa, comercial o

industrial.

Transacciones: Numero de documentos electronicos que tiene autorizado el usuario para emitir
con SysCafé, estas se manejan por paquetes y cuentan con fecha de vencimiento a 1 afio, segun

el modulo.

Certificado digital: Es un fichero o documento digital firmado electrénicamente por el proveedor

de servicio de certificacion en este caso Andes, es el Unico medio que permite garantizar técnica
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y legalmente la identidad de una persona o empresa en Internet, adicional a esto, brinda un nivel
adicional de seguridad y privacidad a los contribuyentes que estan realizando sus tramites de

facturacion electronica o estan realizando cualquier tipo de transaccion por Internet.

Nomina: Solucion que permite a los usuarios realizar la liquidacion periédica de sus empleados
agilizando procesos y automatizando la elaboracion con la misma, es un complemento que solo

se ofrece a soluciones con contabilidad.

Activos fijos: Solucion que permite a los usuarios llevar un control de los activos con los que
cuenta la empresa, en este podran llevar la depreciacion de los mismos. Solo se ofrece con el

modulo gestion plus.

Ordenes de produccion: Solucién complemento que permite ingresar los costos de produccion
directos e indirectos de un periodo de terminado para distribuir en las unidades producidas del

mes, solo se vende con la solucién de Gestion plus.

Hoja de costos: Solucion complemento que le permite ingresar los costos de produccion directos
e indirectos de un periodo de terminado para distribuir en las unidades producidas del mes, solo

se vende con el modulo de Gestion plus.

Servicios méviles: Herramienta utilizada para la fuerza de ventas, permite la toma de pedidos y
recaudos. Compatible con el médulo Gestion Plus, se instala en celulares con sistema operativo
Android

Escritorio virtual: Suscripcion anual alojada en escritorio virtual que permite el facil acceso al

sistema por medio de internet desde cualquier parte del pais y computador.

Nomina electronica: Suscripcion anual que permite realizar el reporte anual de la némina de los

empleados a la DIAN.

Punto de acceso adicional: Corresponden a los equipos con uso autorizado que se encuentra
conectado a la red (LAN o Escritorio Remoto) o se manejan de forma independiente a los cuales

el usuario puede acceder al mismo tiempo.

POS electronico: Suscripcion anual que se cancela de acuerdo a la cantidad de cajas en la que

se requiera emitir POS electrénico.
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Servicio anual de facturacion electronica (FACE): Suscripcidn anual destinada solo para la

emision de documentos electrdnicos, es manual y aplica para empresas pequefias.

Copia de seguridad en la nube: Suscripcion anual destinada a almacenar en la nube la

informacidn que las empresas tienen en el sistema por medio de copias de seguridad.

Predial: Solucion complementaria al mddulo de oficial dirigida a entidades del sector oficial como
alcaldias y secretarias de hacienda, que cuenta con los siguientes procesos: Liquidacion e
impresion individual o masiva del impuesto predial y complementarios, recaudo, aplicacién de

prescripciones y condonaciones, acuerdos de pago, cobro coactivo e informes.

Documento soporte: Es un documento electronico que emite el comprador cuando hace
operaciones con sujetos no obligados a expedir factura electronica y acredita la compra de un bien

0 servicio.

Los eventos iniciales para la recepcion de las facturas a crédito: Consta de un total de 3
acciones que se le deben realizar a las facturas con pago a crédito adquiridas por la empresa,
estos eventos son: Acuse de recibo de la factura(obligatorio), Acuse de recibo de la mercancia o

la prestacion del servicio (obligatorio), Aceptacion expresa de la factura o Reclamo. (opcional).

Documento equivalente electrénico de servicios publicos domiciliarios: Documento
electronico que deben emitir las empresas de servicios publicos para el cobro del servicio prestado

a los usuarios.

Lead/ Interesado: Persona que ha respondido a una estrategia comercial o de marketing digital y

a cambio, su informacion ha quedado consignada en un formulario de registro.

Prospecto: Persona que ha recibido asesoria comercial y que considera que el producto puede

ser la solucién que busca.

Cliente: Es la persona o entidad que adquiere o contrata un producto o servicio, estableciendo
una relacién comercial con el proveedor. En el contexto de software, el cliente es quien realiza la
compra o suscripcion, siendo responsable del pago y de la toma de decisiones sobre el uso del

producto.

Usuario: Es la persona que utiliza o interactia directamente con el producto o servicio. En

software, el usuario es quien opera el sistema para realizar tareas especificas,
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independientemente de si fue quien lo comprd. Un cliente puede ser usuario, pero no todos los

usuarios son necesariamente clientes.

Demo: Presentacion o demostracion del software SysCafé realizada para mostrar las

funcionalidades, caracteristicas y beneficios del producto a un prospecto.

Cotizacion: Documento formal emitido por el consultor comercial que detalla los productos y/o

servicios ofrecidos por SysCafé, junto con sus precios, condiciones de pago y términos de entrega.

Medios Habilitados: Son los canales que se utilizan para atraer, contactar y convencer a posibles
clientes de adquirir productos/servicios de SysCafé. (Sitio Web, Chat Bot, Redes Sociales y PBX,

otros).

CRM Licencias: Solucién complemento que busca llevar un control de gestién de los clientes,
habitualmente en areas como gestién comercial, cartera, marketing y servicio posventa o de

atencion al cliente.

Master Table: Complemento utilizado por empresas que manejan puntos de venta distribuidos y
que no comparten informacién mediante conexiones en red. Surge con la necesidad de unificar la
informacién de los catalogos del sistema entre los diferentes puntos, permitiendo que los datos
puedan ser exportados e importados segun la configuracion definida. De esta manera, se logra

mantener una informacién unificada en todos los equipos.

Master Doc: Complemento disefiado para empresas que trabajan con el proceso de Master Table.
Su funcion principal es permitir la importacién de comprobantes generados en distintos puntos
distribuidos, con el objetivo de consolidar la informacién en el equipo que lo requiera. De esta
manera, se logra recolectar todos los comprobantes grabados de los diferentes puntos,

garantizando una gestion unificada de la informacion
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7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

7.1. VENTAS

Proceso de comercializacion dirigido a la adquisicion de licencias de software y/o servicios de
SysCafé

7.1.1. GUIA VENTA

Es el primer contacto entre el Lead/Interesado y SysCafé, en este procedimiento el

Lead/Interesado adquiere una solucion por primera vez.

1.

Recepcion del Lead/Interesado por los medios de Captacion: pagina web, referido, via
telefonica, visita del Lead/Interesado a las instalaciones de SysCafé, correo electronico,
eventos publicitarios, entre otros e identificar a que sector pertenece, entidad privada o
publica.
Identificar si el Lead/Interesado se encuentra ubicado en las siguientes zonas como:
Boyaca, Huila, Choco, Yopal, Cesar, Narifio, Norte del Valle del Cauca y Risaralda, en
caso de ser asi, se debera remitir los datos del Lead/Interesado al Aliado Comercial
encargado de la zona por medio del chat empresarial para su respectiva gestion.
Si el Lead/Interesado no pertenece a ninguna zona del aliado se procede a la identificacién
del producto de SysCafé que requiere el Lead/Interesado y brindar toda la informacién
relacionada con las modalidades de compras, acuerdos comerciales, lo que incluye,
formas de pagos, descuentos, etc.
Se debe validar con el Lead/Interesado como se enter6 de SysCafé, si se identifica que
fue por un contador, otro cliente o tercero se debe solicitar el nombre del contador, otro
cliente o persona que refiere y validar si este ya esta creado en la base de datos de
referidores:

- Vamos a la pestafa de Informacion general, a la seccion de “Referidor” y buscamos

el nombre del contador, otro cliente o persona que refiere.
- De no estar creado, se deben intentar por todos los medios posibles obtener los datos

del contador, otro cliente o tercero que refiere con el Lead/Interesado y ponernos en
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contacto para obtener los datos y crearlo, si no se obtiene numero de contacto se

puede crear el referidor con el nombre y asignar el vendedor que lo crea:

- Damos en nuevo e ingresamos los datos obtenidos:

Referidor
0 35 []Habeas Data
£ Fecha Canal de Referido w
o
‘e Valor ) )
o Referidor anterior
“ Doc.No.
o || = || &3
s . =
[ Referidor El 4
Informacién basica Observaciones
MNombre A
Teléfone
Teléfono 2
Correo
Cédula
Ciudad 43
Macimiente
Direccidn
Cliente 34
Vendedor o v
Tipo v B salir

5. En caso de evidenciar complejidad en los procesos que realiza la empresa, se brinda

una Demostraciéon de la solucién ofrecida a la empresa para que dar a conocer el

funcionamiento del sistema y validar si aplicamos a algun proceso especial que manejen,

si el Lead/Interesado acepta se debe programar esta demostracion. Para el caso de las

entidades oficiales la programacion de la demostracion es obligatoria.

la cotizacidn y seguimiento de gestion de venta:

T o

- ® o o

NUmero de identificacién NIT (Opcional)

Razon social

Solicitud de datos del Lead/Interesado por medio de la llamada comercial para el envio de

Clasificacién de la Entidad (Alcaldia, E.S.P., Hospital, Institucién Educativa, etc.)

Numero telefonico de contacto

Correo electrdnico

Direccion (Opcional)
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g. Departamento y Ciudad.
h. Canal de referido.
7. Registro en el aplicativo CRM: Catalogo de usuarios, nuevo registro y se diligencian todos
los datos solicitados anteriormente, también se debe clasificar el sector de la empresa los
siguientes datos:

e NIT: Si se tiene

e Razon social
e Distribuidor: SysCafé Ibagué
e (Clase: Segun corresponda
e Tipo de empresa
e Vendedor
e (Categoria de la empresa
e Correo electronico
o Direccion (Si se tiene)
e Numero telefénico de contacto
e Departamento y Ciudad.
e (Canal de referido.
e Se marca como PROSPECTO.
e Guardar
% Catalogo de licencias EI R |7 * B, Contacto [ B. Teléfono (B B, Comreo @ Ctrclave o Seguimientos & Seriales | -] Licencia| . & Visos Almacenar Rut
ESTADO Prospecto | | |Entramite | | En Implementacién | | Licencia activa + + Licenciamiento| |+ Contratos | v Suscripciones |+ Documentos
C.C/Nit
Razén social Aliado Tipo
Nom, Comer. Clase Vendedor
£-mail ppal a f,-L Subla. Asesor C.
Categoria
Cédigo PiIM: @ | Token: 5638 Ficercm Bynexal
Serial Ver | Enviar &

Info. Soporte {1 }| Modulos | Contactos | Empresas ()

Dirrecién
Dir. Corresp.

Teléfono - Celular

Observadones

E-mail facturacién electrénica

Lo Detalles de usuario inactivo
N° Rad. 0| |Generar N® Radicado ~
=2  Nombre Celular =
L=
= Email Nacie | - - Referidor 0
& TipolD Mo. 1D A i Canal de Referido
£
s Nombre Celular E veler
E; ~ DocMo. Referidor anterior
E Emnail Macie
S
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Nota: Si el usuario no solicita cotizacion, no se debe crear el prospecto en licencias.

Si se tiene el RUT del interesado el prospecto se puede crear de la siguiente manera:

e Vamos al CRM licencias y damos en “Nuevo”

o Colocamos el NIT de la empresa, después en “Almacenar Documentos” y “Rut”

Almacenar Documentos!

Mo
L+ (1Mo
QND

(1 s I

Cédula Rep. Legal
Cert. C. Comercio

o Elsistema nos va a pedir que seleccionemos el RUT y damos en “Ok”

Buscaren: | ) Descagas

Red

)} Nombre
! hoy (1]
o el
coeso ripido CRUT 2024
- hace muche tiempe (2)
G RUT SYSCAF
Escritonic
8| MEDIOS DE PAGD
[ g ]
Bibliotecas
A
Este equipo

- @@ 0

Fechs demodificscion  Tipe Tarm,

21/08/2025 244 p. m. Microsoft Edge P...

18/01/2024 %20 2. m. Microsaft Edge P_..
25/09/2023 2:06 p. m. Archive PNG

sivo

44 KB

183 KB
251KB

Momire: RUT 2024

oK

Teo Al Fies 1)

Conce'ar

e Una vez el sistema termine de cargar el documento llena los campos con la

informacion registrada en el RUT.

Almacenando archivo
Validande nombre...

(

23%

Direccidn:
Celular 1:

-» ARCHIVO GUARDADD CORRECTAMENTE <-

Lista de campos reemplazados:

[njfgf] -> [CR 4 8 45]
[3182584569] -> [3177838384]
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8. Siel prospecto confirma que desea la demostracion esta debe programarse de la siguiente

manera.

e Para el caso de entidades oficiales se debe consultar con el

mentor de

implementaciones cual es el funcionario al cual se puede agendar la

DEMOSTRACION.

Ingresar al aplicativo CRM, se selecciona cronograma, se despliega la lista de las

areas y se selecciona el area de implementaciones, se filtra la fecha tentativa para la

DEMOSTRACION, confirmando disponibilidad del implementador y la empresa en el

mismo horario y fecha.

O

o

Cliente: Nombre de la entidad.

Sala de capacitacion: Segun sea el caso.

Se selecciona la hora acordada y se diligencia la siguiente informacion:
Actividad: DEMO VIRTUAL
Estado: Confirmada
Fechay hora: Colocar la acordada con el prospecto
Funcionario: Implementador encargado de realizar la DEMO.

ApoyoTec: Consultor comercial a cargo de la DEMO.

Contacto: Persona encargada de la entidad para recibir la DEMO.

econdmica de la empresa y el LINK de la DEMO

Actividades: Se debe diligenciar temas a tratar en la DEMO, actividad

SysCafé Actividad_Cat fol® =4
=0 A . - . e e T
Actividad H « & Importar acta | Seguimiento || 4 Anticipo de visticos
Desarrollo de la actividad [JEscalado a mentor [[]Responsabilidad SysCafé []es FAQ
Actividad  |Demo Virtual [v] Estado [Confimada |+] Inicio | - - :: AM Finalizo | - - :: AM
Fecha/Hora [08-11-2025 08:00:00 AM | Horas | 1 Actividadades realizadas Novedad del servicio
Funcionario | ) ]
ApoyoTec v
Cliente E)|
Contacto | ol T (O
Sala Cap. B |
Ticket E) Calificacion
Alcobrar Soporte Sl Viaticos 0 Conocimiento v | Puntualidad v | Cordialidad v
Funcionarios Horas a compensar 0
Actividades a realizar / solicitudes / informacion del problema
i e = — L Tareas p y Observaciones acta
~ ~
Datos de contacto = Y
Dir: Actas ta Fisica [JHay acta Acta No. Fecha | - -
Ciu: - Valores cobrados
Tek: Anticipo Soporte Viaticos RboNo.
Tip. soporte 5 Tipo Gasto Valor Soporte Observaciones
Tumo v R
Codigo registro i1 AM bt
_7920USWZH - i AM
Tema | Subactividad v Con soporte 0 Sin soporte 0 Total 0
Sub Tema | [v] 24
P, 0z P,
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9. Envib de cotizacion, en el CRM licencias se debe ir a la pestafia de “Transaccion” y

seleccionar “Cotizacién” donde se debe registrar:

Cliente: Buscar prospecto creado.

Vendedor: Consultor comercial a cargo.

Detalle: Descripcion de lo cotizado

Inventarios/Servicios: Se adicionan las soluciones, complementos y procesos a

cotizar, con sus precios y descuentos autorizados.

Formas de pago: Se agregan las formas de pago acordadas con el prospecto.

Se da en guardar y se exporta a PDF.

El paso de generar la cotizacion es opcional, se puede utilizar uno de los formatos ya
generados ubicados \\serve\COMERCIAL\ COTIZACIONES\MODELOS COTIZACIONES

SysCafeFAVENTA =] & == |
Cotizacion COTIZACION MNo. CT1 - 15 B]
Eecha 08-11-2025 Desde
Cliente ) Detalle
VVendedor w
Inventarios/Servicios || Formas de pago | Precios: G - General
Cantidad No-. Adic. Precio Dto. Vr. Unitario % Iva V. lva Vr. Total Desde Hasta Cod. Empn ~
Meses Empresa
v
1< >
Adicionar Quitar #4 Buscar | & Combos
Ticket 0 # Subtotal 0.00
Facturar a #a Iva 0.00
CcoP$ 0.00

- Para el caso de las entidades oficiales la cotizacién debe cumplir con los requerimientos

establecidos por la entidad, de acuerdo a la lista de precios autorizada y comunicada por

la Gerencia General de SysCafé S.A.S.

- Seguidamente se procede a enviar la cotizacion al correo suministrado por el

Lead/Interesado, con una plantilla predisefiada (Segun el consultor comercial) y adjuntar

la cotizacion:
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Buen dia

Queremos agradecer su confianza, al permitirnos establecer contacto, para SysCafé

software integrado de gestion empresarial nuestros clientes son lo mas importante, y

esperamos dar continuidad a la relacién comercial con ustedes a través de la calidad

de nuestros productos y servicios.

En la oferta comercial que adjuntamos, encontrara un despliegue de items y precios

para su analisis.

Extendemos nuestra invitacion a la programacion de una Demostracion virtual, donde

uno de nuestros expertos ofrecera una mayor perspectiva sobre el software que desea

implementar en su empresa.

De estar interesados por favor adjuntar la siguiente documentacién y confirmar forma

de pago (Si es de contado o a crédito):

e RUT con fecha de generacién no mayor al afio anterior.

e (Camara de Comercio o representacion legal.

e Fotocopia Cédula Representante Legal.

Cordial saludo.

10. En el aplicativo CRM licencias nos ubicamos en el prospecto, vamos a seguimientos, se

selecciona nueva tarea y se crea el nuevo seguimiento con las siguientes indicaciones:

o Funcionario: Nombre del consultor comercial

o Area: Comercial

o Tipo de tarea: Arrendamientos

o Empresa: Entidad correspondiente.
o Titulo: NOMBRE DEL MODULO COTIZADO

o Detalles: Escribir lo siguiente:

Nombre Contacto: xxxxxx

Teléfono: xxxxxx

Como se enteraron de SysCafe: xxxxxx

Medio de contacto: xxxxxx

Tipo de negocio: XXXXxx

Solucion cotizada: xxxxxx

Valor solucion; Xxxxxx
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Descuento: xxxxxx

Demostracion: xxxxxx

Escribir lo hablado con el prospecto.

o Estado: Recibido de propuesta.

o Prox. Seg: 1 dia habil después de la creacién de la tarea, (No cuentan los dias

sabados)
% Tarea @ Enviar email a funcionario
Inicio 01-27-2026 03:34:59 PM Plazo Max. 11 AM
Func. Leidi Toledo Responsable
Asistente ~ || Proyecto w~
Area Comercial ~ | Subproyecto -
Subarea + | Tipotarea |Arrendamientos v
Origen Otros Complejidad
Licencia )
Empresa w
Contacto ~
Ticket 0 8
Titulo Situacion v
Detalles ~
]
Estado Recibido Propuesta ~ | Criticidad
Prox. seq. |01-28-2026 03:34:59 PM
Creado 01-27-2026 03:35:00 PM | | _3BF110AEW LeidiToledo Seg. Activo
Actualizado, - - :: AM 0

11. En caso de que se haya programado la demostracion 10 minutos antes de la hora

programada para la DEMO se le debe recordar al prospecto para la conexién de la misma

y estar presente durante el tiempo de duracién de la misma en caso de haber alguna duda

comercial por parte del prospecto.

12. Si el interesado ingresa por el formulario de interesados en el CRM licencias los

funcionarios a cargo asignan el registro al consultor.

Nota: Si el interesado ingreso o se asign6 después de las 11:30 am este mismo se asigna

0 procesa después de las 2:00 pm, si ingresa después de las 5:40 pm se procesa 0 agina

al siguiente dia habil.
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¢ Una vez se reciba la asignacion del interesado este se debe procesar el registro en

un tiempo no superior a 1 hora después de que haya sido asignado al consultor

comercial, para consultar y procesar el interesado debe:

- Dirigirse al CRM licencias/Menu y buscar “Administracién de interesados”

- |dentificar el registro asignado a nombre del consultor comercial, en este registro

se tendrd: Nombre del interesado, nimero telefonico, correo electronico y una

breve descripcion de la solicitud, si no se tiene alguno de estos datos se debe

confirmar con el usuario.

* "1 Administracion de Interesados

Interesados en ventas

@) Interesados Estado  Todos ~ Interesado []Desde

(O Contadores

o) Es\udian:es Fuente Todos ~ Responsable v (I Hasta

Fechs Registro Tiempo Nombre Telefono Telefono 2 Respansable Corren

Ago-12-2025 11:27:3 h: 45 m testluan 3114477541 testeo@gmail.com
Ago-12-2025 03:11p |0h: 1 m ANDREA MONTENEGRO 3145417479 Stiven Cruz
Age-12-2025 03:11p |0h: 1m Leidi Toledo 3023551424 Leidi Tolede Leidytolede_12@hotmail.com ]
Descripcion de solicitud

El usuario requiere infermacidn sobre el complemento MicroKiosco.

Ciudad

Empresa

Refendor

IBAGUE

Procesado por
Fecha atendido

Tipo Empresa Privada

Como se entero

Registrado por | Leidi Toledo
Fecha asignade | 08-12-2025 03:11:56 PM

- Se debe contactar al interesado, brindar informacion del sistema y dar solucion

a la necesidad del mismo.
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- Una vez se termine el contacto con el interesado se debe seleccionar el registro

y darle en “Atender”, de aqui se derivan 2 casos:

<« Atender
s/ Descripcién atencidn interesado G Seguimiento ||« Aplicar || X Cancelar
Descripcion anterior Descripcién Adicional
~ Se contacta al UsUArio Y OOOCOONGCOONOCOONNNNNE ~
w v
Licencia | _5BF1097DK | LEIDI JOHAMA TOLEDO JIMENEZ 334 | || Como se Entero | Por un contador ~

- Si al contactar el interesado este solicitd cotizacion, se deben solicitar los datos
basicos, crear al prospecto en el CRM licencias, enviar la cotizacion y registrar
en la descripcion general lo realizado con el usuario, asignar el prospecto y llenar
el campo “Como se entero”:

- Sial contactar el interesado, este no solicita cotizacion, no requeria informacion
del sistema o0 no requiere temas comerciales se debe igualmente procesar el
interesado y diligenciar lo conversado con el usuario.

- Una vez finalizado el proceso de diligenciar la informacioén se da en “Aplicar” y
se continua con el proceso.

Ojo: Si cuando se procesa el registro no se crea prospecto, pero mas adelante
se realiza la creacion del mismo debemos igualmente asignar el prospecto al
registro de interesados.

Negociacion:

1. Se realiza contacto por medio de llamada telefénica o mensaje por WhatsApp
confirmando recibido de la cotizacion, si presenta alguna duda o si han tomado una
decision, cuando se confirma el recibido de la cotizacion el estado del seguimiento

debe cambiar a llamada comercial.
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2. Se debe realizar semanalmente un continuo seguimiento de la propuesta enviada al

prospecto, si la empresa informa por cualquiera de los medios de comunicacién que

requiere de algun descuento o ajuste en la propuesta, se realiza lo siguiente:

o Se realiza el ajuste a plantilla de la cotizacion segun el acuerdo comercial

realizado.

o Realizar envi6 de la propuesta por correo electronico, en donde, se debe ingresar
en el Aplicativo CRM licencias, consultar la empresa que corresponda a la
propuesta y copiar los correos que se encuentren en los campos de E-mail ppal.,

e-mails soporte 1. y 2. Para enviar la propuesta a esos correos.

-

@Catélogo de licencias (% 7 &

C.C./Nit Distril]

Razén social

Nom. Comer.
E-mail ppal
Cédigo

Serial

Info. Soporte

1.
A

e-mails
soporte

Vence

#ejec.

Clase
Subcl
5in

PIM: 8 Token: Lic

Informacion general | Contactos | Otrosvalores | Pu

o Se registra en el seguimiento del aplicativo CRM licencias lo que se realiz6, se

asigna fecha de proximo seguimiento para realizacién de llamada o envio de
mensaje, donde se confirme la revision de la nueva respuesta.

Se debe realizar semanalmente un continuo seguimiento de gestién de ventas a
través llamadas telefonicas, visitas comerciales, mensajes de WhatsApp o
reenvid de cotizacion, con el fin de apoyar la venta y ofrecer informacion al
prospecto, como aclaracion de dudas y demas.

En caso de ser necesario se brinda un descuento (Este debe ser autorizado por

Direccion comercial)

Aceptacion de la propuesta entidades privadas:

1. Una vez aceptada la propuesta de la licencia nueva por el prospecto se solicitan los

siguientes documentos al correo 0 WhatsApp:
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e RUT con fecha de generacion al afio actual.
e Camara de Comercio o representacion legal.
¢ Fotocopia Cédula Representante Legal.

e Tarjera profesional o acta de grado (Aplica para solucién contador)

2. Para empresas privadas se debe validar con el prospecto por correo, WhatsApp o llamada

telefonica la forma de pago (si es de contado o al crédito), si necesitan puntos adicionales,
si requieren documentos electrénicos validar el paquete de transacciones a adquirir y si
requieren nomina electronica.
Una vez sea recibida la informacion junto con los documentos estos deben ser guardados
en el CRM licencias, para ello debemos:

o Iral CRM licencias y buscar al prospecto.

o Colocamos el NIT de la empresa, después en “Almacenar Documentos” y

seleccionamos cada documento, Rut, Cedula Rep. Legal y Cert. C. Comercio

Almacenar Documentos;

W R

[ INo Cédula Rep. Legal

Lo (Mo Cert. C. Comercio
G

o El sistema nos va a pedir que seleccionemos cada documento y damos en “Ok”

Buscar en: [ Descarges J @@ o
. Nombre Feche demmodiicacion | Tpo Tomato
o ° | GruT 2004 21/08/2025 344 p.m. Microsoft Edge P... s14K8
- hace mucho tiempo
GERUTSYSCAR
e =] MEDICS DE PAGO

Mizrosoft Edge P. 189K
Archivo PNG 251K8

Nonbre:  [FUT 2024 ~] oK

Teo: Al Fles ) < | cancesr

o Enel caso del RUT el sistema carga el archivo y actualiza la informacion en el CRM

licencias, para los demas documentos solo confirma el cargue de los mismos.

Almacenando archive
Validando nombre...

( J
25%
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-» ARCHIVO GUARDADD CORRECTAMENTE <-
Lista de campos reemplazados:

Direccidn:
Celular 1:

[njfgf] -> [CR 4 8 45]
[31@2584569] -> [3177838384]

o Sial momento de cargar algun documento el CRM arroja algun error se debe cargar
de la siguiente manera:

- Vamos a “Menu” y buscamos “Almacenamiento en Azure”

- En “Tipo de archivo seleccionamos “Documentos”

- Buscamos la empresa y damos en “Cargar’

- El sistema nos va a pedir que seleccionemos el Rut, Cedula Rep. Legal y Cert.

Almacenamiento en azure
PRO_GEN_ALM

C. Comercio y damos en “Ok”

Buscar en ] @@ = m-
al Fechs demodificscion  Tipe Tarmafic
g
Acceso ripido 21/08/2025 3:44 p, m. Micresaft Edge P-.. B4 KB
181 Micrasaft Edge P... 183 KB
Escritorio " -
25/ Archive PNG 251KB
[ g ]
Bibliotecas
b
Este equipo

Nombre:  [RUT 2024 v oK

Teo Al Fies (") Cancelar

- Una vez el sistema termine de cargar el documento damos en “Consultar” y

verificamos que hayan quedado cargados los documentos.

@ Almacenamiento en Azure
g
Empresa Tipo de archive
17335 APPINC 5% Decumentos v
Mombre Tamafio Fecha De Creacién  Ultima Madificacién
|Rut.pdf 156.84 Kb Ene-20-2026 07:54p |Ene-20-2026 07:54p

4. Después se debe solicitar la creacidn del tercero en contabilidad, para ello se debe enviar

un correo al funcionario encargado de la actividad, en este correo se debe solicitar la
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creacion del tercero en contabilidad y especificar a que correo se debe remitir la factura
electronica, el funcionario a cargo de estas actualizaciones brinda una respuesta
aproximadamente en un dia habil confirmando la creacion del tercero.

Nota: Para el caso de las entidades oficiales esta actividad se realiza cuando se va a

solicitar la emision de la factura.

Seguidamente se debe ir la pestafia “Empresas”, se da en nuevo y se debe colocar el
cliente bajo la cual se va a crear la empresa, se diligencia el NIT, razén social, Rep. Legal,
se selecciona en tipo de documento de identidad y se ingresa el nimero, la ciudad,
direccion, correo, teléfono, seleccionar proveedor SYSCAFE fecha del contrato (la fecha
del dia de la creacion) colocar el codigo CIIU del RUT, si es persona juridica activar la
clasificacion, en credenciales de acceso activar el candado y colocar CodEmp (debe ser
creado por el consultor comercial con el nombre de la empresa) y se da en “Sugerir”,

seguidamente se cierra el candado:

SysCafé.FE_EMPRESAS

</ REQiStI'O empresa « Aceptar || X Cancelar

Cliente | B ‘CREDENCIALES DEACCESO | &

Nit CodEmp

Razon social Password Sugerit | |

Rep. Legal D
Ciudad A Modulos

Direccién .
Vencimiento

Correo Teléfono transac FE

Status FE

&5 Pasarelas

r Usuarios

Proveedor FE

Fecha Contrato | - - Codigo CllU Empld 0

ECellect Id

Ambiente de produccién nactive | Persona Juridica

Observaciones

En mddulos damos se activan los documentos electronicos que va a adquirir la empresa:
e Sicompra certificado digital y transacciones se activa Facturacion electronica,
documento soporte y recepcién.
e Sicompra certificado digital, transacciones y nomina electrdnica se activa

Facturacion electronica, documento soporte, nomina electronica y recepcion.
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e Sicompra certificado digital, transacciones, nomina electronica y POS electronico
se activa Facturacion electrénica, factura electrénica POS, documento soporte,
nomina electronica y recepcion.

e Sicompra certificado digital y POS electronico se activa factura electrénica POS.

e Elitem “Factura electronica SPD” se activa solo para empresas de servicios
publicos que requieran el documento equivalente electrdnico de servicios publicos
domiciliarios.

e En“COPIA SEGURIDAD" se selecciona el nivel 0 si la empresa no adquirié las
copias de seguridad en la nube, si adquirié el servicio se selecciona el nivel
comprado.

Finalmente se da en “Aceptar”

SysCafé.SEL_MODS_ELEC ==
o’ Seleccionar modulos + Aceptar
[ EFacturacion electronica: COPIA SEGURIDAD
[ Factura electronica POS [T Mivel 0 (512Mb)
[ Factura electronica SPD [ Mivel 1 (1Gh)
[ Decumento soporte [ Nivel 2 (2Gb)
[1Memina electrenica [ Nivel 3 (56Gh) H
DRECEpciDn [ Mivel 4 (106Gk)
[ Mivel 5 (20Gk)

6. Volvemos a la pestafia anterior y en “Estado” se desmarca como Prospecto y se marca

en tramite:

[Jen Implementacion [JLicencia activa [ Inactive

7. Generar orden de servicio donde se registra todo lo que el prospecto va a adquirir, para la
generacion de la misma se debe:
1. En el CRM Licencias se busca el prospecto al cual se le generara la orden de
servicio.

2. Vamos al botén “Transaccion” y seleccionamos “Orden de servicio”

Elaboré: Revisé: Aprobé:

Leidi Johanna Toledo Jiménez Jhonatan Smit Reyes Perilla José Omar Mayorga Pabén
Consultora Comercial Lider Sistema Integrado de Gestion Gerente Administrativo




GUIA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 02/16/2026
SysCafe COMERCIALES Version: 02
Nivel: 3 DCM-INT-001 Pagina 23 de 238
SysCafé.ELEGIR @I
¥ Seleccione tipo de comprobante o Aceptar

3. Diligenciamos toda la informacién solicitada:

o Cliente: Buscar prospecto creado

e Vendedor: Consultor comercial a cargo.

o Detalle: Breve descripcion de lo que el usuario va a adquirir.

o items: Se adicionan las soluciones, complementos y procesos que el usuario

va adquirir, con sus precios y descuentos autorizados:

- Servicio: Se agrega el cddigo de la modalidad a adquirir.

- Modulo: Se agrega el cddigo del mddulo a adquirir.

- Cant.: Se coloca la cantidad a adquirir de cada solucion.

- Vr. Total: Colocar el valor de cada solucion.

Nota: Si se desconocen los codigos se deben consultar en el CRM

licencias en la pestafia “Mend” y buscar “Reglas comerciales”

- Empresa: Seleccionar empresa que adquiere el sistema.

o[ @ |[=
Orden de servicio ORDEN DESERVICIO No. 0S1 - 7968 =)
Eecha 01-20-2026 Detalle
Cliente _SGEONNILG | APPINC PRUEBA A
Vendedor w Desde
Precios : G - General
Items Formas de pago | Page3 |
Servicio | Modulo | Referencia Detalle Cant. Precio Dto. Vr. Unit Vr. Total % hva Meses Desde Hasta Empresa Mombre empresa Vendedor
LBS | GEST LICENCIA BASICA SUSCRIPCION 116333333 000  1,960,00000 1960,00000 19 12 01-20-2026  01-19-2027 ~
USES | GEST SESION CONCURRENTE GENERALSU 1 19,583.33| 000 23500000 23500000 19  12|01-20-2026 | 01-19-2027 ~
COMS  NOMI COMPLEMENTOS A LICENCIABASIC 1| 3333333 000  400,000.00  400,00000 19 12 01-20-2026  01-19-2027 >
CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICA 1) 1041667 000 12500000 12500000 19 12 01-20-2026 | 01-19-2027 15810 APPING ~
TRAN TRANSACCIONES DOC. FIECTRONI] 50| 100.00| 0.00 120000 6000000 O 12/01-20-2026 |01-19-2027 15810 APPINC -
K >
Adicionar Quitar #4 Buscar | &' Combos Bruto 277999992 Desctos -0.08 Neto 2,780,000.00
Ticket 0 H Subtotal 2,345714.28
(-)Retenciones 0.00
Facturar a # e 43428572
Total § 2,780,000.00
¢ Formas de pago: Se adiciona la forma de pago acordada con el usuario
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- Contado: Se adiciona un solo registro y se coloca:
v Valor: Valor total

v’ Forma de pago: Pasarela de pagos

v" Vencimiento: Fecha hasta la que esta vigente la orden de servicio.

- Crédito: Se adicionan la cantidad de cuotas acordadas con el usuario y

se coloca:

v" Cuota 1:
o Valor: Valor primera cuota
o Forma de pago: Pasarela de pagos
o Vencimiento: Fecha hasta la que esta vigente la orde

servicio.

v" Cuota 2 o restantes:
o Valor: Valor cuota.
o Forma de pago: Cuentas por cobrar.
o Vencimiento: Fecha vencimiento segunda cuota.

Finalmente se revisa que la “Diferencia” este en “0”

n de

SysCafé FAVENTA = ) I
Orden de servicio ORDEN DESERVICIO  No. 0S1 - 7968 =
Fecha 01-20-2026 Detalle
Cliente _SGEOMMILG | APPIMC PRUEBA )
Vendedor w Desde
Precios : G - General
Items ‘ Formas de page | Page3
Cuocta Valor Forma de page Vencimiento
1 1,390,000.00 | PASARELA DE PAGOS ~ || 01-20-2026
| 2 1,390,000.00 | CUENTAS POR COBRAR v |nz-2o-2036 |
Adicionar Cuitar Suma: 2,780,000.00 Diferencia: 0.00
Ticket 0 ) Subtotal 2.345M4.28
Facturar a o) :f;lﬁ:t:ncion:s 4;4{13[5):23
Total § 2.780,000.00
Elaboré: Revisé: Aprobé:
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e Sedaen Grabary luego en “Si” en las dos ocasiones:

0 Comprobante esta listo para ser grabado, Desea continuar?

Cargar a pasarela

e Desea cargar la orden de servicio a la pasarela de pagos?

No
“ ”
e Sedan “PDF
ElNAc
SysCafé REPORTEX
Fec Ser]
N
LN el K-~
> i
e s || e | B i
Report
% R EPO €
BB | pedido ¥
wy Impresora | Microsoft Print to PDF ~
Ubicacién PORTPROMPT:
V/Masgp:iones il!‘SaIir
i
Pago contado  May-20-2023 976,451 | -

e Se nombra la orden de servicio, se selecciona la ruta donde debe guardarse

y se da en generar:

Ruta

@ Generador de archivos PDF “Sp Abrir ﬁEliminar A E-Mail @Generar

# Pedido

Archivo a generar | Pedido

CAUSERS\LEIDL.TOLEDONDOWNLOADSY

Bi* salir

4. Envié de la orden de servicio al prospecto: Se debe enviar por los medios de

comunicacion autorizados, en este mensaje 0 correo se debe adjuntar la orden

de servicio, el RUT de SysCafé y el archivo: medios de pago ubicado en
\\serve\ COMERCIAL\MEDIOS DE PAGO.
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8. Generacion contrato:

a) En el CRM licencias en la pestafia “Informacion general” vamos a la seccion “Rep.

Legal” y diligenciamos todos los datos solicitados:

o Nombre: Nombre representante legal de la empresa

o Email: Email donde va a llega el contrato.

¢ Tipo ID: Tipo de documento de identidad del R.L

Celular: Numero celular del R.L

No. ID: Numero de documento de identidad del R.L

Mombre

Email

REP. LEGAL

Tipo 1D

» | MNo.|D

Celular

Macio - -

b) Verificamos que la empresa este creada en la pestafia “Empresas”, de no estarlo se

debe crear como lo menciona la guia de “Venta nueva” el punto 5 del apartado

“Aceptacion de la propuesta entidades privadas”

c) Después damos en “Herramientas” y seguidamente en “Cargar contrato marco

SIGNIO”

] Arriendo

'] Referidor

[ Lista Negra

'] Licencia Tercera

'] Buen cliente
] Certificado PT

Cargar contrato marco SIGNIO

s || Suscripciones # Documentos

,j Generar contrate marco

#4 Buscar por contacto
4 Buscar por telefono

# Buscar por email

== Contraclave

@ Seriales

LJ‘ufisos

d) Finalmente, el CRM debe confirmar que el contrato se envi6 al correo estipulado:

Informacidn

firma

5e ha enviado el contrato a: magdayfer@hotmail.com para su

X
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En el CRM licencias se debe ir a seguimientos, buscar la tarea creada anteriormente de
la venta, seleccionarla y darle nuevo, se diligencia todo lo realizado (Solicitud de
documentos, envi6 de creacion a contabilidad, generacion y envio de orden de servicio y
contrato al prospecto) y colocar el seguimiento maximo para 8 dias habiles después (No

cuentan los dias sabados) y cambiar el estado a en cobro.

Si el prospecto no envia el pago en los siguientes 8 dias habiles (No cuentan los dias
sabados) se debe hacer un continuo seguimiento al pago del prospecto por medio de

llamadas o mensajes de WhatsApp.

Recepcion de pago
Una vez sea recibido el pago por correo o0 WhatsApp se debe verificar que el valor del mismo sea
el de la orden de servicio o factura, de no ser, se valida con el cliente que descuentos se aplicaron

y verificar que se haya realizado a la cuenta de SysCafe.

Verificar firma contrato

Se debe verificar que el cliente haya realizado la firma del contrato en la plataforma de Signio, si
no estan firmados se le debe informar al cliente que sin contratos firmados no se podra realizar la
instalacion de la licencia.

Para realizar la verificacién debemos:

1. Iral CRM licencias en la pestafia “Men0” y buscar “Contratos Digitales”

Contratos Digitales
PRO_COM_CONTRATODIGITAL

2. En “Estado de documento” seleccionamos “Firmados” y damos en “Consultar”

3. Buscamos en contrato de la empresa y verificamos que diga en “Estado” diga “Firmada”

Contratos Digitales
e

Estado del documente

[Firmados v

Nombre Estado Fecha De Creacién Ultima Medificacién Nro. Documentos

|(ONTRATO MARCO SYSCAFE - 902014891 - WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.S. Firmada 01-16-2026 06:17:07 F 01-20-2026 10:52:49 A | 1

4. Sise encuentra firmado se debe notificar por medio del canal de Microsoft teams “Contratos

Comerciales - Archivo Digital” con el siguiente mensaje:
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NIT: NIT del cliente

MES Y ANO: Mes y afio de la generacion del contrato.
TIPO DE CONTRATO: CM
CLIENTE NUEVO CON DOC. ELECT: Si/No

Nota: Si el usuario no puede realizar la firma por medio de Signio se debe solicitar

autorizacion a direccién comercial para la firma manuscrita, una vez autorizada se debe

generar el contrato, para esto debemos:

e Iral CRM licencias, buscar al prospecto e ir a “Herramientas” y seleccionar “Generar

contrato marco”

'] Arriendo

[ Lista Megra
[Licencia Tei

[ Certificado

_J Visos

s || Suscrips

,j Generar contrato marco

Cargar contrato marco SIGMIO

| Referidor 2 py,ccar por contacto
4 Buscar por telefone
] Buen client 4 Buscar por email

2 Contraclave
o Seriales

& Documentos

e Seleccionamos la ruta donde se debe guardar el contrato que es en la carpeta
\\server\COMERCIAL\CONTRATOS\ANO\MES (mes y afio en que el que de genere el
contrato). El archivo se debe guardar con el siguiente nombre CM-NIT del cliente- fecha
actual en dia (numero), mes (letra), afio. EJ: CM-900083058-15-MARZ0-2026 y

enviarlo al usuario por correo 0 WhatsApp.

e Una vez se reciba el contrato firmado se debe nombrar con el mismo nombre utilizado

cuando se guardo, reemplazarlo en la carpeta y notificar por el canal de teams como

se menciono anteriormente y agregar que es firma manuscrita autorizada por direccion

comercial.

Verificar ingreso de pago a la pasarela:

- Enel CRM licencia vamos a “Menu” y buscamos “Pasarela de pagos”

Pasarela de pagos
PRO_FIN_PAG_PAS

- Buscamos al cliente, seleccionamos el rango de fecha y damos en “Consultar”

- Aqui debe aparecer el pago realizado por el cliente y tenemos varios casos:
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o Sifue realizado por PSE el pago aparece inmediatamente.

o Si el pago fue realizado por convenio el pago aparece al siguiente dia habil.

o Si el pago fue realizar con datafono puede tardar hasta 3 dias habiles en aparecer.

Pagos \ Pedidos \ Documentos l

Cliente | _7DIOKO9A3 || WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.| 33| Estado factura «| |F|Desde 4 lunes, 19 de enero de 2026 IS (2] Actuslizar Doc. rela 5
OResumido  Pagador Blakipegs ) | Hasta | 4 | martes, 20 de enerc de 2026 LI =Y (&] Brcel
@ Detallade  pedido Funcionario ~

Doc. Rela.
Facturado Pagado Abonade
Fact. Cliente Mit Cliente Fecha Pago Valor Total Forma Pago Plat. Ext. Id a| P
12960193
F 902014891 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. Ene-20-2026 1,335,000.00 1-Tarjetas WO | 1256636-1768923

MNombre del pagador

Licenciamiento Soluciones/envio a facturar:

o Para las entidades oficiales: Se ejecuta cuando se haya realizado la firma del Contrato de

software entre la entidad del Sector Oficial y SysCafé S.A.S y se reciban los siguientes

documentos legibles:
v  RUT
v Camara de comercio o representacion legal.

v' Copia de la Cédula del Representante Legal

Con la informacién del RUT se digita la informacion solicitada en el catalogo de usuarios en

el aplicativo CRM licencias, en la empresa creada previamente como “prospecto” y se realiza

una “Nota de licenciamiento” para realizarla debemos:

1. Irala pestafia “Transaccion” y seleccionar “Nota de licenciamiento”

Cotizacion
Transaccidn Orden de servicio
Factura de venta
@ Devolucion
Utilidades Recibo de caja

2. Seleccionamos “Nota de licenciamiento”

SysCafe.ELEGIR

& Seleccione tipo de comprobante

LIC |LICENCIAMIENTO DE CORTESIA
MNOTA DE LICENCIAMIENTO

==

' Aceptar
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3. Se coloca el cliente, en vendedor el consultor que realiza la nota de licenciamiento, se

adicionan las soluciones, complementos y procesos que el usuario adquirido en el

contrato:

- Servicio: Se agrega el cddigo de la modalidad a adquirir.

- Modulo: Se agrega el cddigo del mddulo a adquirir.

- Cant.: Se coloca la cantidad a adquirir de cada solucion.

- Hasta: Se coloca la fecha en la que se emitira la factura de acuerdo al contrato.

Nota: Si se desconocen los codigos se deben consultar en el CRM licencias en la

pestafia “Menu” y buscar “Reglas comerciales”

SysCafé.LICENCIA

Nota de licenciamiento

Eecha 01-21-2026
Cliente _5GEONNILG || APPINC PRUEBA

Vendedor ||Leidi Toledo

Servicio | Médulo Detalle

=N iR )

NOTA DE LICENCIAMIENTO  Mo. NLI - 31 @

Detalle

Desde

Cant.  |Meses Desde Hasta Empresa

Nombre empresa Vendedor

LIBS QFIC
USES QFIC
COMS  NOMI

Adicionar Quitar #4 Buscar

Ticket 0

LICENCIA BASICA SUSCRIPCION
SESION COMCURRENTE GENERAL SUSCRIF 2
COMPLEMENTOS A LICENCIA BASICA SUS 0

05-20-2026
05-20-2026
05-20-2026

1 4/01-21-2026
4101-21-2026
4/01-21-2026

4. Finalmente se alimenta seguimiento con todo el proceso realizado y se asigna para la

fecha de elaboracion de factura.

e Para las entidades privadas: Se realiza cuando se haya identificado el ingreso del pago a

la pasarela:

a. Enel CRM licencias se debe quitar el Check de “Pendiente pago” y marcar el Check de

“Buen cliente” y “Arriendo”

b. Sies maquina virtual se marca el de Escritorio “Virtual”
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[JLicencia DEMO |[] Arriendo

[] Carterainactiva [ ] Referidor

[] Contrato x visita [] Lista Negra

[[] Licencia retirada |:| Licencia Tercera

] Escritorio Virtual
] No dar soporte
[ No apl. contrato
[ No apl. viaticos
[]Seq. de costos
[]Sin animo de lucro [ Pend|ente Pago |:| Certificado PT
Pendiente firma

C.

debemos:

e [rala pestafa “Transaccion” y seleccionar “Factura de venta”

Para la solicitar la emision de la factura y agregar las soluciones adquiridas por el usuario

e Sj es una venta de contado se selecciona “Factura de venta — Contado” si es a

crédito se selecciona “Factura de venta — Crédito”

& Seleccione tipo de comprobante

FACTURA DE VENTA - MANDATO

FACTURA DE VENTA - CAFE HERNAN

FACTURA DE VENTA - CAFE OMAR

[FE4  |FACTURA DE VENTA - CONTADO

FEC FACTURA DE VENTA - CREDITO
FACTURA DE PRUEBA

+ Aceptar

Damos en el botén “Desde” en clase seleccionamos “Orden de servicio” y damos

en “Consultar” esto nos arroja la orden de servicio generada anteriormente y damos

en el “Boton’

Clase

W [F2] ¥

QOrden de servicio ~

Cliente |_7DIOKOZA3

Fecha ¥

SysCafé.CRUCEDOC

CRUCE DE TEMS

[ Sin Cruzar [] Cruzados Total []Tedo

WATTS ENERGY 8 CIVIL GROUP S| | #3 | Empresa ~

Tipo  Nuimero ¥ Vr. Total Cliente Vendedor ¥

(===

' consultar (F5)

Detalle

Total Documentos 1

O] « [ Jenete-206

051 7885 1,335,000.00 WATTS ENERGY & CIVIL GROL Leidi Toledo

ADQUISICIGN SUSCRIPCION DE LICENCIA AN

>

1<
[F3] ¥ Servicio¥ Médule Detalle ¥ Cant. ¥ Precio Dto, Vr. Unit. Vr. Total % Iva Ve, lva Desde Hasta Meses  Empresa
4 LIBS SERV Licencia Basica Suscripcion 1 5133333 .81 1,120,000.00 941,176.47 19 178,823.53 Ene-16-2026  Ene-16-2027 2.
4 CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTROMICA 1 10,416.67 0 125,000.00 105,042.02 19 19,957.98 Ene-16-2026  Ene-16-2027 12 WATTS ENERC
] TRAN TRANSACCIONES DOC. ELECTRONI 100 75.00 0 900.00 90,000.00 0 0.00 Ene-16-2026 | Ene-16-2027 12 WATTS ENERG
< >
Total Items 3 e
7 fz 7
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e Lo que nos cruza la orden con la factura a generar, una vez cruzada en la pestafia

“ltems” revisamos que este TODO lo adquirido por el cliente, las soluciones,

complementos, puntos, documentos electronicos, que los valores y cantidades

coincidan con lo pagado:

Factura de venta

FACTURA DE VENTA - CONTADO  No. FE4 - 62616

=

Eecha 01-21-2026 Detalle ADQUISICION SUSCRIPCION DE LICENCIA ANUAL SYSCAFE
Cliente _7DIDKOSA3 | WATTS ENERGY & CIVIL GROUP 5.A.5. #
Vendedor Leidi Toledo e Desde | 0S17885
Precios : G - General
Itemns | Retenciones | Formas Uepaga]Paqul
Servicio Médulo Referencia Detalle Cant. Precic Dto. Vr, Unit Vr. Total % hva Meses Desde Hasta Empresa Mombre empresa Vendedor
LIBS SERV LICENCIA BASICA SUSCRIPCION 1 93,33333| 0.00 1,120,000.00 1,120,000.00 19 12/01-21-2026  01-20-2027 0 w
CERT CERTIFICADQ FIRMA ELECTRONICA 1 1041667 000 12500000 12500000 19 12/01-21-2026  01-20-2027 18600 | WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. ~
TRAN .TRANSACCIONES Doc. ELECTRONIC. 100 ?S.OL‘. 0.00 903.00[ 90,000.00 ﬂ. 12.01-21-2{!26 01-20-2027 WBSOD.\.‘.'A'ITS EMNERGY & CIVIL GROUP S.A.S. ~
I( >
Adicionar Quitar #4 Buscar | &’ Combos Bruto 1,335,000.00 Desctos 0.00| Neto 1,335,000.00
Ticket 0 L Subtotal 1,136,218.49
—_— B I(‘;LRdcncloncs 1924783:2?
Total $ 1,335,000.00
o La pestafia “Retenciones” solo se utiliza si el usuario se descontd algun impuesto
de Reteica, Sobretasa o Reteiva, es importante tener en cuenta que solo los
usuarios con domicilio registrado en la ciudad de Ibagué y Medellin pueden
aplicarse estos descuentos, en esta pestafia se debe colocar en valor
correspondiente al impuesto en cada uno de los mencionados:
ltems  {Retenciones || Formas de pago
Reteica
Sobretasa
Reteiva
e En la pestafia “Forma de pago” se modifica la “Forma de pago” seleccionando la
utilizada por el usuario:
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ltems I Retenciones  Formas de page | Paged I

Cuocta Valor Forma de pago

Vencimiento

|

1,335,000.00 | {Zasra Sy yilelosy w | 01-21-2026

EFECTIVO
CTA CORRIEMTE 5YSCAFE
CTA CTE HERMAM DARIO
CTA AH JOSE OMAR
OTROS

CTA AHORROS 5YSCAFE
CUENTAS POR COBRAR

Si es pago a crédito:
v" Cuota 1:
o Valor: Valor primera cuota
o Forma de pago: La utilizada por el usuario.
o Vencimiento: Se deja como esta.
v" Cuota 2 o restantes:
o Valor: Valor cuota.

o Forma de pago: Cuentas por cobrar.

o Vencimiento: Fecha vencimiento segunda cuota.

ltems | Retenciones Formas de pago F’ageE]

Cuota Valor Forma de pago Vencimiento
1 667,300.00 | PASARELA DE PAGOS ~ | 01-21-2026
2 667,300.00 | CUENTAS POR COBRAR w | 02-21-2026

Nota: Es de suma importancia revisar TODO dentro
con lo comprado y tenga los requisitos solicitados po

de la factura, que coincida
r el area contable ya que

como se guarde quedara la factura electronica que se le envié al usuario y solo los

servicios licenciados en esta seran activados en la licencia.

e Damos en “Gabar” y luego en “Si”

o Comprobante esta listo para ser grabado, Desea continuar?

Si Mo
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o Esto activa los servicios adquiridos por el usuario que se pueden revisar en la

pestafia “Licencia” aqui debemos verificar que se hayan activado los modulo,

complementos, puntos adicionales, cajas POSE y dispositivos moviles:

Info. Soporte |\nformacién generall Contactos lEmpresas(U | Li
1
“time": "2826-01-21T10:17:24.488",
“codigo": *_7DIBKOSA3",
"serial™: ",
"nit": "9@2814891",
"email™: "wecgroupsas@hotmail.com”,
“empresa®: "WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.S.",
"aliado": "SysCafé Ibagué",
"direccion™: "CL 8 NO. @6 - @2 OFICINA 2",
"ciudad": "MOCOA",
"celular™: "3223371281",
“celular2™: ™",
“replegal™: "JOSE ASDRUBAL OCAMPO VILLOTA",
"ccrepleg”: "1€18513936",
"emailsopl™: "wecgroupsas@hotmail.com",
“emailsop2”: “joseasingcl@gmail.com”,
"contactinfo": ""
"ano": 2827,
"mes": 1,
“versiona“: “27.61",
“contratoven": "2827-81-28",
"extSoporte": "19@@-el-0l",
"pin": 48700,
"arriendo”: true,
"inactive": true,
"vence™; "2999-12-31",
"equipos": 1,
“pdas": @,
“posg*: @,
“favE": @,
"mast": @,
"escv": @,
"ejecucicnes”: 8,
“modulos™: "FREL,SERV™,
"sessions™: [

Si se identifica que falta algiin modulo debemos agregarlo manualmente, para ello

debemos:

a) Irala pestafa “Info. Soporte”

b) Después se va a la parte de modulos, mddulos autorizados se da en nuevo, se

busca la solucion faltante adquiridas por la empresa y se da en grabar.

Module autorizados Codigo Inactivo

Fecha de
vencimiento

@j\ ‘Licencia POS Basico (Posb.exe)

Licencia Complemento Facturacic FREL

Servicio de Suscripecién Mémina E NOME

SysCafé.FRM_MODXCLI (=3

v H Grabar

[ inactive

Cliente _SBF1097DK || LEIDI JOHANA TOLEDO JIMENEZ |43

Modulo GEST

Vencimiente |,
R salir
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o Después de esto se deben licenciar las transacciones, para ello debemos:

a) Irla pestafia “F Electronica”

b) Dar en “Nueva”

c) Seleccionar el cliente, la empresa, colocar el vendedor, el paquete de

transacciones que adquirié, se marca el Check “Es obsequio” y se da en

grabar:

Fecha

Cliente
Empresa

Vendedor

Transac

Afos Cert

Obs

SysCafé.FE_REGS

& Registro

01-21-2026

Es Obsequio

Vence |01-20-2027 6 Meses | 1 Afio

_TDIDKO%AZ ||\ WATTS EMERGY & CIVIL GROUP 5.4,

WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. ~
Leidi Tolede ~
100 | .. Vr.Transac 0

0 | .| VrCertific 0

TOTAL ]

* salir

Creacion de tareas:

1. Siel cliente realizd la compra de documentos electronicos se debe crear una nueva tarea

nombre de la persona a cargo de la emision de los certificados digitales de la siguiente

forma:

Func. Funcionario a cargo del proceso

Area: Fact Electronica

Tipo tarea: Certificado digital

Cliente: Seleccionar el cliente

Empresa: Empresa creada en empresa FE

Titulo: CERT

Detalle: Iniciar proceso de certificado.

Estado: Solicitud Documentos

Fecha: Para el siguiente dia habil.

Elaboré:

Reviso:

Aprobo:
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Tarea (™ Enviar email a funcionario
Y
Inicio 07-16-2024 12:35:49 PM
Func. Leidi Toledo w | Asistente -
Tipo tarea Certificado Digital ~ || Responsable
Area Fact.Electronica ** ~ || Subarea ~
Origen Otros Proceso
Licencia 34
Empresa w
Contacto ~
Ticket 0 4
Titulo CERT Situacidn
Detalles Iniciar proceso de certificado. (=]
v

Estado Solicitud Documentos ~ || Criticidad v
Prox. seg. 07-16-2024 12:55:45 PM
Creado 07-16-2024 12:55:50 PM | | _5BF110AEW LeidiToledo Seg. Activo
Actualizado -- i AM 0

2. Se debe crear una tarea a nombre del mentor del area de implementaciones para que

contacten al cliente y le realice el agendamiento de la instalacion:

Func. Mentor de implementaciones

Area: Comercial

Asistente: Vendedor

Tipo tarea: Programacion Instalacion
Cliente: Seleccionar el cliente

Empresa: Empresa creada en empresa FE

Titulo: Solucion comprada por el cliente

Detalle: « Solicitud: Programar instalacién de la licencia xxxxxx

+ Usuario: Xxxxxxx
* Teléfono: xxxxxxx

Estado: Asignado

Elaboré: Reviso:

Aprobo:
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Fecha: Para el mismo dia

Inicic
Fune.
Tipo tarea
Area
Origen
Licencia
Empresa
Contacto
Ticket

Titulo

Detalles

Estado

Prox. seg.

Creado

Actualizado

Tarea
| %

07-16-2024 12:55:49 PM
PAULA LOPEZ
Programacion Instalacién
Comercial

Otros

GEST

Asignado
07-16-2024 12:55:49 PM

(h Enviar email a funcionario

Asistente
Responsable
Subarea

Proceso

<

Situacion

~ || Criticidad

07-16-2024 12:5%50 PM | | _5SBF110AEW LeidiToledo Seg. Activo

i AM

&

Crear registros pestafa “Licenciamiento”

En esta pestafia debemos crear todos los servicios que el usuario debe renovar concurrentemente

a excepcion de las transacciones y certificado digital, para ellos debemos:

1. En el CRM licencia vamos a “Menu” buscamos “Licenciamiento”

Licenciamiento
IMF_COM_CLISER

2. Damos en “Nuevo”, buscamos el cliente y diligenciamos la informacion:

Empresa: Seleccionamos la empresa que adquiere el servicio, este campo no aplica para

modulos, complementos y puntos de acceso, para el caso de estos se deja en blanco.

Servicio: Se selecciona cada uno de los servicios adquiridos por el cliente.

Modulo: Se selecciona el médulo adquirido por el cliente, cada uno tiene sus servicios

dependiendo de la suscripcidn.

Vendedor: Seleccionar el consultor que debe realizar la renovacion del servicio.

Meses: Cantidad de meses que dura la suscripcién.

Elaboré:

Reviso:
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Cantidad: Cantidad adquirida por el usuario, si es un complemento o nomina electronica se
dejaen 0.

Valor: Valor de la renovacion de la suscripcion.

Mes: Mes en que se debe renovar la suscripcion.

Dia: Dia en el que vence la suscripcion.

Damos en “Grabar”

Cliente _7DIOKO%A3 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.5, k]
Empresa w
Servicio Licencia Basica Suscripcion v
Madulo Gestian Servicios o
Vendedor | Leidi Teledo s
Meses 12

=

=}
Cantidad 1 Z Mes Enero w

=

== .
Valor 1,120,000.00 = Dia 21

&

g

3. Se debe revisar que todos los servicios que se agreguen coincidan con los registrados en
la factura para que el sistema traiga la fecha de vencimiento de la misma y esta debe

coincidir con la concurrencia del registro creado.

Licenciamiento Nuevo Modificar  Eliminar gg
ES Aliado v| Cliente [_7710PCG2 | KONCA FACTORY 5AS £
Z Mes
g Vendedor v|  Empresa v
Soe [ o . ~
2 Dias vence 0l- 0 Servicio S
v Mcs'DlaV:i Clientew  Nit  Empresa Nit | Sevicio Detalle Modulo| Descripcion Valor  Cant Vendedor Aliado ‘Z':: | Foctio. ‘ Fecha  VeTotal Canl.i Desde Hasta
‘ :
1 Ene 13| KONCA FA( 901739762 .. . |COMS |Complemer NOMI |Complemento Nom 320,00000 .. Leidi Toledo | SysCafé Ibagué 357|FEA-62157 [01-14-2026 | 32000000 1] 01-14-2026 |01-13-2027 |
1 | ne 13| KONCA FA( 901739762 .. . |uBS |LicenciaBssSERV |Gestion Servicios | 681,60000 1 LeidiToledo | SysCafé Ibagué 357|FE4-62157 [01-14-2026 | 681,600.00 1101-14-2015 01-13-2027 |
[
O] Ene 13{ KONCA FAC 901739762 .. . |USEs SesionConcSERV |Gestion Servicios | 21440000 2 LeidiToledo  SysCafé Ibagué 357|FE4-62157 [01-14-2026 | 21440000  2{01-14-2026 |01-13-2027
[0 ene 13| KONCA FA( 901739762 KONCAF. 90173| SUSE  Suscripcion NOME |Nomina Electronica  180,00000 .. Leidi Toledo  SysCafé Ibagué 357|FE4-62157 [01-14-2026 | 18000000 1] 01-14-2026 |01-13-2027 |

Finalmente se confirma el recibido del pago al cliente, se informa que al siguiente dia habil sera
contactado por un consultor del area de implementaciones para agendar la instalacién inicial y si
adquirieron documentos electronicos se informa que se le solicitaran al correo los documentos

para la emision del certificado digital 1 dia habiles después (no cuentan los sabados).

Elaboré: Revisé: Aprobé:
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Para el caso de las entidades oficiales generalmente estas no envian soporte de pago, el mismo

es identificado en la pasarela de pagos pendiente y reportado a facturacion posteriormente.

Aceptacion de la propuesta entidades oficiales:

1. Se debe estar capacitado en el manejo de la plataforma de Contratacion Publica SECOP

I para participar en las invitaciones de Contratacion Publica informadas por la Entidad del

Sector Oficial de la Economia en Colombia, vinculadas a la actividad econémica de

SysCafé S.A.S, identificando la documentacion exigida, fechas de entrega y presentando

las observaciones que den a lugar en los Estudios Previos Publicados.

Nota: No se participara en la Invitacién de Convocatoria de Contratacién Publica

si los estudios previos contemplan obligaciones contractuales que estén fuera del

alcance de los servicios prestados por SysCafé S.A. (Este proceso se identifica

en la DEMOSTRACION)

2. Enla RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\"NOMBRE CARPETA
DEL ANO” \ DOCUMENTACION POR ENTIDAD/ se debe crear una nueva carpeta con

el nombre de la entidad.

3. Se debe gestionar, diligenciar y entregar toda la documentacién de SysCafé S.A.S,

solicitada por la Entidad Oficial que se contemple en los requisitos de los Estudios Previos

de la Convocatoria de Contratacién Publica.

e Para esta documentacién se debe tener en cuenta lo establecido en la guia de

renovacion de contratos de mantenimiento, en el punto “Envio documentacién

para elaboracion del contrato” ya que es la misma documentacion para ambos

procesos. Ir a la quia
e Los documentos que requiera la entidad del Sector Oficial que esté bajo la

responsabilidad de oftras areas de la empresa SysCafé se debe solicitar

autorizacion a la gerencia General a través de correo o chat corporativo, para su

expedicion y entrega a la Entidad.

4. Se realiza impresion de la documentacion mencionada anteriormente, se empaca, se

realiza solicitud a la lider administrativa para que sean enviadas por transportadora las

entidades que se encuentran fuera de Ibagué, las que se encuentran ubicadas en la

ciudad las entrega el mensajero.

Elaboré:
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Leidi Johanna Toledo Jiménez
Consultora Comercial

Jhonatan Smit Reyes Perilla
Lider Sistema Integrado de Gestion

José Omar Mayorga Pabdn
Gerente Administrativo




GUIA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 02/16/2026

SysCafe COMERCIALES Version: 02

Nivel: 3 DCM-INT-001 Pagina 40 de 238

5. Se registra en el seguimiento de la entidad en el aplicativo CRM licencias el proceso que

se realizd, se asigna fecha de préximo seguimiento (Max. 8 dias habiles siguientes del dia
que se realiza el proceso, no cuentan los dias sabados) para el recibido de la
documentacion ya sea por llamada, mensaje de WhatsApp o reenvio del correo

electronico con la documentacion.

Revision del contrato

1.

La entidad realiza envio del contrato y documentacion anexa (Estudios previos, acta de
inicio, entre otros), por medio del correo electronico o en fisico a las instalaciones de
SysCafé.

Cuando la entidad realiza entrega del contrato y documentacion anexa (Estudios previos,
acta de inicio, entre otros), se realiza revision de la misma con acompafiamiento del
coordinador comercial, si se encuentra alguna novedad en palabras, valores, fechas,
forma de pago o en la informacidn general del contrato, se informa por medio del correo
electrénico y/o WhatsApp con los ajustes a realizar.

Se registra en el seguimiento de la entidad en el aplicativo CRM licencias indicando la
actividad que se realizd, se asigna fecha de proximo seguimiento (Max. 8 dias habiles

siguientes del dia que se realiza la actividad, no cuentan los sabados)

Firma del contrato

1.

Si el contrato y/o documentacién no presenta novedad o se recibe con las correcciones
realizadas, se firma por parte del Represéntate legal.

Se almacena documentacion asignando nombre de cada documento segun corresponda,
se crea una nueva carpeta en la ruta \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES
OFICIALES'NOMBRE CARPETA DEL ANO” \ DOCUMENTACION POR ENTIDAD/
‘NOMBRE DE LA ENTIDAD” con el nombre de “Pendiente firma de la entidad” en caso de
solo ser firmado por SysCafé y se encuentren pendientes las firmas de la entidad. Si la
documentacién ya se encuentra firmada por todas las partes se guarda en la ruta:
\\SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\'NOMBRE CARPETA DEL ANO” \
DOCUMENTACION POR ENTIDAD/ “NOMBRE DE LA ENTIDAD”.

Se realiza envio de la documentacién mencionada anteriormente segun el medio de

comunicacion solicitado por la entidad:

Elaboré:
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o WhatsApp o correo electronico: Consultar la empresa que corresponda la
documentacién y copiar los correos que se encuentren en los campos de E-mail
ppal., e-mails soporte 1. y 2 0 a la linea de WhatsApp en donde se recibido la
documentacion.

o Fisico: se realiza impresién de la documentacion, se embala, se separan por
ubicacion, se realiza solicitud a la lider administrativa para que sean enviadas por
transportadora las entidades que se encuentran fuera de Ibagué y las que se

encuentran ubicadas en la ciudad las entrega el mensajero.

Aceptacion o rechazo del Contrato en la PLATAFORMA SECORP II:

1.

En el navegador se busca SECOP II, se ingresa a la pagina en la opcion ingrese SECOP
I, se digitan credenciales, en la parte superior de la plataforma se despliega el menu de
MIS PROCESOS y se da clic sobre las opciones de MIS CONTRATOS.

Cuando cargue la informacion apareceran todos los contratos firmados en esta plataforma,
aparece el nombre de la entidad y en detalle aparece pendiente por firma.

Se selecciona la entidad, cuando cargue el proceso se despliega el menu con una lista de
1 a9 se selecciona el n°5 DOCUMENTOS DEL CONTRATO y en esta pestafia deben
aparecer todos los documentos del contrato, se descarga contrato, se realiza el proceso
de revision del contrato como se menciond anteriormente.

Cuando el contrato se encuentre listo para firma se da clic en aceptar contrato, luego
enviar a la entidad.

En caso de que la entidad realice cargue del contrato y se deban realizar correcciones, se
debe dar clic en rechazar del contrato, en observaciones se diligencia las novedades
presentadas.

Se registra en el seguimiento de la entidad en el aplicativo CRM licencias indicando la
actividad que se realizd, se asigna fecha de préximo seguimiento (Max. 8 dias siguientes
del dia que se realiza la actividad no cuentan los sabados)

Cuando la entidad confirme el cargue del contrato con las correcciones se realizan los

puntos 1, 2, 3, 4 mencionados anteriormente.

Cargue documentacion SysCafé a SECOP II:

Elaboré:

Revisé: Aprobo:
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En el navegador se busca SECOP I, se ingresa a la pagina en la opcién ingrese SECOP
I, se digitan credenciales, en la parte superior de la plataforma se despliega el menu de
MIS PROCESOS vy se da clic sobre las opciones de MIS CONTRATOS.
Cuando cargue la informacion apareceran todos los contratos firmados en esta plataforma,
Se selecciona la entidad, cuando cargue el proceso se despliega el menu con una lista de
1 a9 se selecciona el N° 4 DOCUMENTOS DEL PROVEEDOR.
La entidad se encarga de diligenciar el nombre de los documentos a cargar, una vez se
evidencien los documentos, se debe cargar cada uno segun corresponda y coincida con
el nombre del documento. (Son los mismos documentos enviados por correo electronico
y en fisico).
Se procede con el licenciamiento del cliente explicado en los apartados: Licenciamiento
Soluciones/envié a facturar, Creacion de tareas y Crear registros pestaia
“Licenciamiento” del procedimiento de “Venta nueva’.
Finalmente se alimenta seguimiento con todo el proceso realizado y se asigna para la
fecha de elaboracion de factura.
e Emision de facturas:
Se debe realizar el mismo proceso que se encuentra en el manual de renovacion
contratos entidades oficiales “Emisién de facturas”
o Elaborar cuenta de cobro:
Se debe realizar el mismo proceso que se encuentra en el manual de renovacion
contratos entidades oficiales “Elaborar cuenta de cobro”
e Radicar cuenta de cobro:
Se debe realizar el mismo proceso que se encuentra en el manual de renovacion
contratos entidades oficiales “Radicar cuenta de cobro”
e Cobro de factura:
Se debe realizar el mismo proceso que se encuentra en el manual de renovacion
contratos entidades oficiales “Cobro de factura”
e Aplicar pago:
Se debe realizar el mismo proceso que se encuentra en el manual de renovacion

contratos entidades oficiales “Aplicar pago”

Programacion renovacion suscripcion:

Elaboré:

Revisé: Aprobo:
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Una vez finalizado todo el proceso, se realice la instalacion y no haya pendientes con el usuario

se debe programar el seguimiento para 1 mes antes del vencimiento de la suscripcion para realizar

cobro de la solucién.

Venta a crédito o recaudo de saldos para entidades privadas:

1. Cuando la venta es a cuotas, estas deben ser cobradas mensualmente, luego de generar

todo el proceso de recepcion de pago y envi6 a facturar se debe dejar el seguimiento un dia

antes de la fecha del vencimiento de la cuota para llamar o escribirle al usuario por WhatsApp

recordandole el pago de la cuota, si el usuario completa 1 mes vencido con la cuota se puede

inactivar la licencia para que no puedan hacer uso de la licencia y realicen el pago.

2. Una vez recibido el pago de la cuota se procede con la verificacion del ingreso del pago en la

pasarela:

- En el CRM licencia vamos a “Menu” y buscamos “Pasarela de pagos”

Pasarela de pagos
PRO_FIN_PAG_PAS

- Buscamos al cliente, seleccionamos el rango de fecha y damos en “Consultar’

- Aqui debe aparecer el pago realizado por el cliente y tenemos varios casos:

o Sifue realizado por PSE el pago aparece inmediatamente.

o Siel pago fue realizado por convenio el pago aparece al siguiente dia habil.

o Siel pago fue realizar con datafono puede tardar hasta 3 dias habiles en aparecer.

Pagos | Pedidos 1 Documentes 1

Cliente | _7DIDKO9A3 || WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A. | 43

(O Resumide  Pagader

(@) Detallade  pedido

Doc. Rela

Eacturado Pagado Abonado

Fact. Cliente Nit Cliente

Estado factura
Estado pago v

Funcionario ~

Fecha Pago Valor Total

v | |EFlDesde| 4 ||lunes, 19 de enero de 2026 (I .Y

[Hasta | 4 | martes, 20 de enero de 2026

Forma Pago Plat.

jA:tuqual Doc. rela

|# Consultar

L 5 ‘ﬂixczl

a | Pagador Nit
12960193

Ext. 1d

F 902014891 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS.

Ene-20-2026 1,335,000.00 1-Tarjetas

WO | 1256636-1768923

MNombre del pagador

3. Una vez identificado el pago en el CRM licencias buscamos el cliente, vamos a “Transaccion”

y seleccionamos “Recibo de caja”

Transaccidn

&

Cotizacién

Orden de servicio

Factura de venta

Utilidades Devolucion

—— Recibo de caja

I_?é'l Mota de Licenciamiento
Exam, Docs
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4. Seleccionamos “Recibo de caja”
W Seleccione tipo de comprobante « Aceptar

|RECIBO DE CAJA "
RECIBO DE CAJA - EFECTIVO
RECUADO DE PRUEBAS

9. Diligenciamos los datos solicitados:

¢ Cliente: Licencia que realiza el pago.

e Vendedor: Consultor comercial a cargo de la gestidn de cobro.

SysCafé.RBOCJA

Recibo de caja

=l e s
RECIBODECAJA MNe. RCT - 48013
Eecha 01-21-2026 Detalle

Cliente _TETOKTOVR || INDUSTRIAS SIGMA SAS 3

Vendedor |Leidi Toledo =

Afecta | Otros conceptos/Retenciones l

Valor Salda

Detalle

1,102,500.00 1,102,500.00 |FEC -1995-2

(+)Aprovechamientos
v (-)Otros conceptos
(-)Retenciones

0.00
0.00
0.00

1,102,500.00

Adicionar Quitar Forma de page  PASARELA DE PAGOS

Total §

e Damos en adicionar lo que nos muestra las cuotas pendientes por cobrar del usuario y
damos nuevamente en “Adicionar” y en la “x”

v SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR _TETOKTOVR | INDUSTRIAS SIGMA SAS H Adicionar
Vendedor Td  Numero Fecha Vence Cuota Valor Pagos Saldo Fpago
|LeidiTOIedo FEC 1995 11-29-20215 |D1-09-2026 2| 1,102,500.00 0.00  1,102,500.00 CUENTAS POR COBRAR

e Esto nos agrega la cuota al recibo de caja y seleccionamos la forma de pago utilizada por
el cliente:
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Forma de pago W

CTA CTE HERMAN DARIO

CTA AH JOSE OMAR
OTROS

CTA AHORROS SYSCAFE
Obs, Con| PASARELA DE PAGOS

o o oL e Lo o B

e La pestafia Otros conceptos/Retenciones se utiliza cuando el usuario se realiza

retenciones de impuestos o se presentan otras novedades:

Otros conceptos Retenciones
Aprovechamientos (-]Reteica
Aprox. en cifras (-1Sobretasa
Gastos administrativos (-1Reteiva
Estampillas

¢ Finalmente se graba y se actualiza el seguimiento que se tiene para el cobro, si se tienen
mas cuotas, se programa el cobro de la siguiente, si no se tienen méas cuotas se programa

el seguimiento 30 dias antes del vencimiento de la suscripcion para notificar al cliente.

Cierre no exitoso:

Se realiza cierre sin éxito cuando el prospecto manifiesta telefonicamente, por mensaje de
WhatsApp, correo electronico o cuando la entidad no demuestra interés en realizar la compra del

programa, ignorando las llamadas y mensajes realizados durante un periodo de 3 meses.
Venta con Referidor:

Si la venta fue referida por un contador y este desea cobrar la comision lo podra hacer hasta 1 afio

después del pago de la solucién.

1. Una vez efectuada la venta de forma exitosa, y al cancelar en su totalidad los pagos pactados
con el usuario, el consultor comercial debera (OBLIGATORIO) comunicarse con el referidor
para notificarle que, a partir de ese momento, ya puede solicitar el respectivo cobro de la
comision y tiene (NUmero de meses) para poder cobrar dicha comision, aclarando que es 1
afio contado desde la fecha de la venta inicial. Luego de la comunicacién telefénica, debera

remitir un correo al referidor con esta misma informacion, con el fin de dejar evidencia de la

Elaboré: Revisé: Aprobé:
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informacidn suministrada, se debera registrar dentro del seguimiento de venta nueva esta

gestion.

2. El consultor comercial tiene prohibido de indicarle al referidor cuél es el valor a cobrar.

3. El consultor comercial debera orientar al contador, a enviar un correo electronico a

contabilidad@syscafe.com.co solicitando la informacion para el cobro de la comision, en la

que debe especificar la empresa referida.

4. El area de contabilidad sera la encargada de validar internamente con la coordinacion y

direccion comercial la veracidad de la informacion remitida por el referidor, esta informacion

sera validada a través del correo ventas@syscafe.com.co, quien emitira la aprobacién de

pago de comision.

5. El area de contabilidad sera la encargada de responder al referidor con el valor y los

documentos a enviar, para posteriormente, generar el pago correspondiente.
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7.1.1.1. FLUJOGRAMA VENTA

Generacidn y envid de
contrato y orden de servicio
al prospecto

Recepcidn pago y
contrato firmado

Envio cuenta de

Solicitar emisién de
cobro

recibo de caja

Venta nueva

Recepcidn Lead/
Interesado

Identificar zona a la
que pertenece el
Lead/Interesado

Solicitar
datos

Crear Lead/
Interesado en CRM
licencias

Programar
demostracion

éEs entidad si

iDemo?
< oficial?

Si

NO

v

Generacidny
envio de
cotizacion

Negociacion

¢Es entidad

Aceptacion s
' oficial?

Cierre no
propuesta

exitoso

No

Envio y cargue de
documentacion solicitada
por la entidad

-

Recepcidn, revision

Creacién empresa
en "Empresas FE"

Identificacion o
recepcidn de pago

éEs entidad

Si oficial?

Solicitud creacién
prospecto en contabilidad

Crear registros pestafia
de licenciamiento

Verificar realizacién de

lainstalacidn

Solicitud y recepcién de
documentos por parte del
prospecto

—

¢Es entidad
oficial?

No

Solicitud emision
factura /
Licenciamiento

Programar seguimiento para cobro de

y firma de contrato

Generar nota de
licenciamiento

Si

Sollicitud creacidn prospecto ]

en contabilidad

Creacidn seguimientos

Verificar agendamiento y
realizacién de la instalacién

Jhonatan Smit Reyes Perilla

P iCuotas? No A L .
suscripcidn al siguiente afio
Si
Cobro cuotas
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7.1.2. GUIA ADICION DE PUNTOS DE ACCESO ADICIONALES, AMPLIACION DE LICENCIAS

Y COMPLEMENTOS

Punto de acceso adicional: Producto del software SysCafé que permite la conexion del software

de manera simultanea al servidor principal.

Ampliacion de licencias: Proceso en el que una empresa adquiere una solucién mas avanzada

lo que le permite tener mayor prestacion de la que posee actualmente.

Complementos: Soluciones adicionales que la empresa adquiere para desarrollar procesos

complementarios.

1. El usuario se debe identificar con el nimero de NIT de la licencia, se debe validar el modulo

con el que cuenta al momento del contacto para definir los costos en caso de que este

interesado en un punto de acceso adicional y validar que el contrato de mantenimiento se

encuentre activo.

2. ldentificar la necesidad del usuario y se brindan alternativas basados en los requerimientos o

procesos que desea vincular, de acuerdo a los siguientes conceptos:

Adicion de puntos de acceso adicionales:

Pueden funcionar de dos formas:

¢ Independientes: Corresponden a los equipos con uso autorizado que se encuentra

externos a la red, no requieren estan conectador al servidor.

¢ En red: Corresponden a los equipos con uso autorizado que se encuentra conectado a

la red (LAN o Escritorio Remoto). Es decir, dependen del funcionamiento del servidor del

usuario, para que SysCafé se pueda ejecutar.

Adicion de complementos:

e Nomina pro, plus o ilimitada (Solo para empresas que tengan GEST y SERV)

e Activos fijos (Solo para empresas que tengan GEST)

e CRM (Solo para empresas que tengan GEST y SERV)

e Ordenes de produccion (Solo para empresas que tengan GEST)

e Hoja de costos (Solo para empresas que tengan GEST)
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e Servicios moviles (Suscripcién) solo para empresas que tengan GEST
e Servicio de plataforma de némina electronica (Suscripcion)

e Predial (Suscripcidn) Solo para empresas que tengan la solucion OFIC
e POS electronico (Suscripcion)

e Master Table — Master Doc (Suscripcion)

e Copias de seguridad en la nube (Suscripcion)

Ampliaciones
Aplica para empresas que requieren pasar de un médulo a otro:
e POS Basico a POS plus
e POS Basico a Servicios
e POS Basico a Gestion plus
e POS plus a Gestion plus
e Servicios a Gestion plus
A los usuarios que deseen realizar ampliacion se les descontara el valor cancelado por el

maodulo anterior del valor del modulo al que desean ampliar.

3. Se rebe realizar la creacidon de la cotizacion que se encuentra en \\serveCOMERCIAL\
COTIZACIONES\MODELOS COTIZACIONES y enviarla al correo del usuario.

4. En el aplicativo CRM licencias nos ubicamos en el usuario, vamos a seguimientos, se

selecciona nueva tarea y se crea el nuevo seguimiento con las siguientes indicaciones:

Adicién de usuarios:
o Funcionario: Nombre del consultor comercial
o Area: Comercial.
o Tipo de tarea: Adicion de usuarios.
o Empresa: Entidad correspondiente.
o Titulo: PUNTO DE ACCESO ADICIONAL
o Detalles: Redactar detalladamente todas las actividades que se realizaron y lo

hablado con el usuario, descuentos, formas de pago, efc.
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o Estado: Llamada comercial

(™ Enviar email a funcionario

SysCafé.OBJETIVO_CAT
% Tarea
| /%
Inicio 07-17-2024 121459 PM
Func. Leidi Teledo Asistente
Tipotarea | Adicion usuarios Responsable
Area Comercial Subarea
Origen Otros Proceso
Licencia
Empresa
Contacto
Ticket 0
Titule PUNTO DE ACCESO ADICIONAL Situacién
Detalles
Estado Llamada comercial ~ | Criticidad
Prox. seg. 07-17-2024 12:14:59 PM
Creado 07-17-2024 12:15:00 PM | | _5BF110AEW LeidiToledo
Actualizade | - - :: AM

<

&

Seg. Activo

Adicion de complementos:

o Funcionario: Nombre del consultor comercial

o Area: Comercial.

o Tipo de tarea: Depende del caso:

- Sies POS electrénico “POS Electronico”

- Si es Almacenamiento en la nube “Almacenamiento en Nube”

- Sies dispositivos méviles “Disp. méviles x suscrip”

- Sies nomina electrénica “Nomina Electronica”

- Sino es ninguna de las anteriores se colocar “Adicién modulos”

o Empresa: Entidad correspondiente.

o Titulo: SOLUCION DE INTERES DEL USUARIO

o Detalles: Redactar detalladamente todas las actividades que se realizaron y lo

habado con el usuario, descuentos, formas de pago, etc.

o Estado: Llamada comercial
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SysCafé.OBIETIVO_CAT
% Tarea @ Enviar email a funcionario
4
4

Inicio 07-17-2024 12:16:35 PM

Func. Leidi Toledo ~ | Asistente v

Tipotarea | Adicion modulos ~| Responsable

Area Comercial |l ~  Subarea ~

Origen Otros Proceso

Licencia #

Empresa ~

Contacto

Ticket 0 )

Titulo MODULQ DE INTERES DEL USUARIO Situacion ~

Detalles ol [}
.

Estado Llamada comercial 1 ~ | Criticidad ~

Prox. seg. 07-17-2024 12:16:35 PM

Creado 07-17-2024 12:16:36 PM | | _SBF110AEW LeidiToledo Seg. Activo

Actualizado - - 11 AM 0

Ampliaciones:

o Funcionario: Nombre del consultor comercial

o Area: Comercial.

o Tipo de tarea:

Adicién médulos

o Empresa: Entidad correspondiente.
o Titulo: AMPLIACION - SOLUCION A LA QUE DESEA AMPLIAR
o Detalles: Redactar detalladamente todas las actividades que se realizaron y lo

habado con el usuario, descuentos, formas de pago, etc.

o Estado: Llamada comercial

% Tarea (™ Enviar email a funcionario
4
7%
Inicio 07-17-2024 12:18:35 PM
Func. Leidi Tolede | Asistente v
Tipotarea  Adicion modulos ~ | Responsable
Area Comercial | Subarea v
Origen Otros Proceso
Licencia 3
Empresa =
Contacto v
Ticket 0 48
Titulo AMPLIACION - MODULO AL QUE DESEA AMPLIAR | Situacion ~
Detalles ~E
v
Estado Llamada comercial || Criticidad .
Prox.seg.  07-17-2024 12:16:35 PM
Creado 07-17-202412:16:36 PM | |_SBF110AEW LeidiToledo Seg. Activo
Actualizade | - - :: AM o
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5. Se realiza contacto por medio de llamada telefénica o mensaje por WhatsApp

confirmando recibido de la cotizacidn, si presenta alguna duda o si han tomado una

decision.

Se debe realizar semanalmente un continuo seguimiento de la propuesta enviada al

usuario.

Si el usuario autoriza la compra, se solicita el envio del RUT con fecha de generacion

no mayor al afio anterior.

Se debe generar la orden de servicio donde se registra todo lo que el usuario va a

adquirir, para la generacion de la misma se debe:

a. En el CRM Licencias se busca el usuario al cual se le generara la orden de
servicio.

b. Vamos al boton “Transaccion” y seleccionamos “Orden de servicio”

& Seleccione tipo de comprobante o Aceptar

|ORDEN DE SERVICIO
0sC CERTIFICADO DIGITAL
PR PR - ORDEN DE SERVICIO

SysCafé.ELEGIR =

c. Diligenciamos toda la informacién solicitada:
e Cliente: Buscar al usuario
e Vendedor: Consultor comercial a cargo.
o Detalle: Breve descripcion de lo que el usuario va a adquirir.
o items: Se adicionan los puntos, complementos y procesos adicionales que
el usuario va adquirir, con sus precios y descuentos autorizados:
Servicio: Se agrega el cddigo de la modalidad a adquirir.
Modulo: Se agrega el codigo del mddulo a adquirir.
Cant.: Se coloca la cantidad a adquirir de cada solucion.
Vr. Total: Colocar el valor de cada solucion.
Nota: Si se desconocen los cddigos se deben consultar en el CRM licencias
en la pestaiia “Menu” y buscar “Reglas comerciales”

Empresa: No aplica.
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SysCafé.FAVENTA =R S
ﬁE" Orden de servicio ORDEN DE SERVICIO  No. 0S1 - 8009 H
Fecha 01-21-2026 Detalle
Cliente _SGEONMILG || APPINC PRUEBA E)
Vendedor Leidi Toledo ~ Desde
Precios: G - General
Items Formas de pago | Page3 ]
Servicio | Médulo | Referencia Detalle Cant. Precio Vr. Unit Vr. Total % Iva Meses Desde Hasta Empresa Nombre empresa
AMPY GEST AMPLIACION A LICENCIA BASICA VITALIC 1 20833333 0.00 2,500,000.00 2,500,000,00, 19 0--
USER GEST SESION CONCURRENTE GENERAL VITALICI 1 779,000.00 0.0 779,000.00 779,000.00| 19 0--
|COMP ‘NQM[ ‘ COMPLEMENTQS A LICENCIA BASICA VIT) 1/ 1,130,000.00/ 0.00 1,130,000.00 1,130,000.00, 19 0--
I« >
Adicionar Quitar #4 Buscar | & Combos Bruto 4408999.96  Desctos -0.04  MNeto 4,405,000.00
Ticket 0 ) Subtotal 3,705,042.02
P » I(;:Re:encian:s m;.gsg:g:
Total § 4,409,000.00
SysCaf & FAVENTA =nic :
Orden de servicio ORDEN DESERVICIO  Mo. 051 - 7968 B
Fecha 01-20-2026 Detalle
Cliente _SGE0MMILG | APPIMC PRUEBA }\3
Vendedor W Desde
Precios: G - General
ttems | Formas de pago | Pagea
Cucta Valor Forma de page Vencimiento
1 1,390,000.00 | PASARELA DE PAGOS ~ || 01-20-2026
| 2 1,390,000.00 | CUENTAS POR COBRAR ~ |32-2D-202]6
Adicionar Quitar Suma: 2,780,000.00 Diferencia: 0.00
Ticket ] I ] Subtotal 2,345T14.28
Facturar a ey :f‘iﬁ:t:ndun:s 434’23?:22
Total § 2,780,000.00
o Formas de pago: Se adiciona la forma de pago acordada con el usuario
- Contado: Se adiciona un solo registro y se coloca:
v" Valor: Valor total
v" Forma de pago: Pasarela de pagos
v" Vencimiento: Fecha hasta la que esta vigente la orden de servicio.
- Crédito: Se adicionan la cantidad de cuotas acordadas con el usuario y
se coloca:
v Cuota 1:
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o Valor: Valor primera cuota

o Forma de pago: Pasarela de

pagos

o Vencimiento: Fecha hasta la que esta vigente la orden de

Servicio.

v" Cuota 2 o restantes:

o Valor: Valor cuota.

o Forma de pago: Cuentas por

o Vencimiento: Fecha vencimiento segunda cuota.

cobrar.

Finalmente se revisa que la “Diferencia” este en “0”

e Sedaen Grabary luego en “Si” en las dos ocasiones:

o Comprobante esta listo para ser grabado, Desea continuar?

Cargar a pasarela

o Desea cargar la orden de servicio a la pasarela de pagos?

o
“ ”
e Sedan “PDF
YAl
SysCafé.REPORTEX
Fec Ser
ik
LIS
L Pantalla Imprimir Escritorio HF
Report
R o
T8 | pedido »
w Impresora | Microsoft Print to PDF ~
Ubicacisn PORTPROMPT:
JMasgp(iones [t salir
W
Pago contade | May-20-2023 976,431 -
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e Se nombra la orden de servicio, se selecciona la ruta donde debe guardarse

y se da en generar:

BE& Generador de archivos PDF | “% Abrir | |3} Eliminar | (3 E-Mail @Generar

# Pedido

Archivo a generar | Pedido

Ruta - CAUSERS\LEIDL.TOLEDO\DOWNLOADS\

ke salir

9. Se realiza él envié de la orden de servicio al usuario por los medios de comunicacion
autorizados, en este mensaje o correo se debe adjuntar la orden de servicio, el RUT
de SysCafé y el archivo: medios de pago ubicado en \\servenCOMERCIAL\MEDIOS
DE PAGO.

10. Una vez sea recibido el pago por correo 0 WhatsApp se debe verificar que el valor del
mismo sea el de la orden de servicio o factura, de no ser, se valida con el cliente que
descuentos se aplicaron y verificar que se haya realizado a la cuenta de SysCafé.

11. Seguidamente debemos verificar el ingreso del pago a la pasarela, para eso debemos:

- Enel CRM licencia vamos a “Menu” y buscamos “Pasarela de pagos”

Pasarela de pagos
PRO_FIN_PAG_PAS

- Buscamos al cliente, seleccionamos el rango de fecha y damos en “Consultar”

- Aqui debe aparecer el pago realizado por el cliente y tenemos varios casos:
o Sifue realizado por PSE el pago aparece inmediatamente.
o Si el pago fue realizado por convenio el pago aparece al siguiente dia habil.
Si el pago fue realizar con datafono puede tardar hasta 3 dias habiles en

aparecer.
Pagos | Pedidos I Documentos l
Cliente | _7DI0KO9A3 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A, | 33| Estado factura v Desde | 4 |lunes, 19 de enero de 2026 [ ) jgﬂua“m ——
(:) Resumido  Pagador Eladipaac )| | Hasta | 4 || martes, 20 de enero de 2026 L =)
®) Detallade  pedido Funcionario v
Doc. Rela.
Eacturade Pagado Abonado
Fact. Cliente Mit Cliente Fecha Page Valor Total Forma Page Plat. Ext. Id G| gt
12960193
F 902014891 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP 5.A.S Ene-20-2026 1,335,000.00 1-Tarjetas WO | 1256636-1768923
Nombre del pagador
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12. Luego de recibir el pago, de ser necesario se debe solicitar la actualizacion del tercero

en contabilidad, para ello se debe enviar un correo al funcionario encargado de la

actividad, en este correo se debe solicitar la actualizacion del tercero en contabilidad

y especificar a que correo se debe remitir la factura electronica, después de esto

debemos cargar el RUT en el CRM licencias, para esto se debe:

e |ral CRM licencias y buscar al usuario.

e Damos en “Modificar" y después en “Almacenar Documentos”

Almacenar Documentos!

(1 esc I

[OMNo  Cédula Rep. Legal
LMo Cert. C. Comercio
(Mo

e El sistema nos va a pedir que seleccionemos el RUT y damos en “Ok”

Buscaren: | Descarges .| G F £ @~
)} Mombre Fecha de modificacian
. hey (1]
B o
cceso BP0 | oyt 2004 21/08/2025 3:42 p. m.
. hace muche tiempe
ERRUT SYSCAF 18/01/2024 9:20 2. m.
Escritono
®| MEDIOS DE PAGO 25/09/2023 2:06 p. m.
m
| Bibliotecas
b
Este equipo

Red

Tipo Tamadic
Micrasaft Edge P... 644 KB

189 KB
251 KB

Nomine: RUT 2024

Tioo Al Fies )

Cancear

e Una vez el sistema termine de cargar el documento actualiza los datos que

estén diferentes a los registrados en el RUT.

Almacenando archivo
Validando nombre...

(

25%
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-» ARCHIVO GQUARDADD CORRECTAMENTE <-
Lista de campos reemplazados:
Direccion: [njfgf] -» [CR 4 & 45]
Celular 1: [3182584569] -> [3177838384]

¢ Si al momento de cargar algun documento el CRM arroja algun error se debe

cargar de

la siguiente manera:

o Vamos a “Mend” y buscamos “Almacenamiento en Azure”

Almacenamiento en azure
PRO_GEM_ALM

o En *Tipo de archivo seleccionamos “Documentos”

o Buscamos la empresa y damos en “Cargar”

o Elsistema nos va a pedir que seleccionemos el Rut y damos en “Ok”

Red

Nombre: RUT 2024

Teo Al Fies 1)

Buscaren: | J Descargas Y @d e m-
=1 MNombre Fecha de modificacion Tamadic
I N hoy (1]
Acceso ripi
cceso pido [ pirT 2004 21/08/2025 344p.m.  Microsoft EdgeP... B44KB
hace muche tiempo
GEIRUT SYSCAF & Micrasoft Edge P, 189 KB
Escritono
) MEDIOS DE PAGO a5 Archivo PNG 251KB
[
Biblictecas
-
Este equipo

oK

Cancelar

o Una vez el sistema termine de cargar el documento damos en “Consultar’

y verificamos que haya quedado cargado el documento.

2

@ Almacenamiento en Azure

2
Empresa Tipo de archivo
17335 APPINC 33 Documentos w
MNombre Tamafic Fecha De Creacion  Ultima Modificacian
Rut.pdf 156.84 Kb Ene-20-2026 OT:54p | Ene-20-2026 07:54p
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e El funcionario a cargo de estas actualizaciones brinda una respuesta

aproximadamente en un dia habil confirmando la actualizacién del tercero, una
vez se reciba este correo se puede solicitar la emisién de la factura, de no

requerir actualizacion se pueden solicitar la emision de la factura directamente.

13. Una vez se confirma el ingreso del pago el consultor comercial debe realizar el

licenciamiento y solicitud de emision de la factura de la siguiente manera:

o Para la solicitar la emision de la factura y agregar las soluciones adquiridas por el

usuario debemos:

v" Irala pestafia “Transaccion” y seleccionar “Factura de venta”

Tpdaz . ®,
W= "posg": 8,
;é "FauvF": A.
Transaccion Cotizacion
Crden de servicio
@ Factura de venta
Litilidades Devolucion
= Recibo de caja
@ Mota de Licenciamiento
Exam. Docs,

v"Si es una venta de contado se selecciona “Factura de venta — Contado” si

es a crédito se selecciona “Factura de venta — Crédito”

& Seleccione tipo de comprobante o Aceptar

FACTURA DE VEMTA - MANDATO ~
FACTURA DE VENTA - CAFE HERMAN
FACTURA DE VEMTA - CAFE OMAR

CM1
DE2
DE4

FE4 FACTURA DE VENTA - CONTADO
FEC FACTURA DE VENTA - CREDITO
KK FACTURA DE PRUEBA

v" Damos en el boton “Desde” en clase seleccionamos “Orden de servicio” y

damos en “Consultar” esto nos arroja la orden de servicio generada

anteriormente y damos en el ‘Boton” [« ]
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SysCafé.CRUCEDOC =[]
. wl
CRUCE DE ITEMS | | # Consultar (F5)
Clase | Orden de servicio v Sin Cruzar []Cruzados Total []Tede
Cliente |_7DIOKOSA3 WATTS ENERGY 8 CIVIL GROUP S | |33 Empresa w Total Documentos 1
W [F2] ¥ Fecha % Tipo Nimero ¥ Vr. Total Cliente Vendedor ¥ Detalle
E 4 _‘Ene—1ﬁ—2026 0s1 7885  1,335,000.00 WATTS ENERGY & CIVIL GROL Leidi Toledo ADQUISICION SUSCRIPCION DE LICENCIA AN
1< >
[F3] ¥ Semrvicio ¥ Médulo Detalle € Cant. ¥ Precio Dta. Vr. Unit. Vr. Total % Iva Vr. lva Desde Hasta Meses  Empresa
4 LIBS SERV Licencia Basica Suscripcion 1 51,333.33 81| 1,120,000.00 941,176.47 19 178,823.53 Ene-16-2026  Ene-16-2027 2.
4 CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICE 1 10,416.67 0 125,000.00 105,042.02 19 19,957.98 Ene-16-2026 Ene-16-2027 12 WATTS ENERC
4 TRAN TRANSACCIOMES DOC. ELECTRONI 100 75.00 0 900.00 90,000.00 1] 0.00 Ene-16-2026 |Ene-16-2027 12 WATTS ENERC
K >
Total ltems 3 e
v Lo que nos cruza la orden con la factura a generar, una vez cruzada en la
~ “l. ” . . .
pestafa “ltems” revisamos que este TODO lo adquirido por el cliente, las
soluciones, complementos, puntos, documentos electrdnicos, que los
valores y cantidades coincidan con lo pagado:
= = 2
Factura de venta FACTURA DE VENTA - CONTADO No. FE4 - 62616 E
Fecha 01-21-2026 Detalle ADQU\SI[\DN SUSCRIPCION DE LICENCIA ANUAL SYSCAFE
Cliente _7DIOKO%A3 | WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. -,H
Vendeder Leidi Toledo ~ Desde | 0517885
Precios: G - General
tems | Retenciones | Formas de pago | Page3 |
Servicie  Module Referencia Detalle Cant. Precio Dto. Vr, Unit Wr. Total % lva Meses Desde Hasta Empresa Membre empresa Yendedor
LIBS SERV LICENCIA BASICA SUSCRIPCION 1 93,333.33 0.00 1,120,000.00 1,120,000.00 19 12 01-21-2026  01-20-2027 0 ~
CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICA 1 1041667 0.00 12500000 12500000 19 12/ 01-21-2026  01-20-2027 18600 | WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. ~
TRAN TRAMNSACCIONES DOC. ELECTRONIC 100 73.00° D.EO{ DOD.EOI 90,000.00 0 12 01-21-2026  01-20-2027 18600 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.S. ~
| < >
Adicionar Quiter | #) Buscar &’ Combos Bruto 1,335000.00 Desctos 0.00 Neto 1,335,000.00
Ticket 0 # Subtotal 1.136,218.45
(-)Retenciones 0.00
Facturara 5] a 198,781.51
Total $ 1.335,000.00
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v' La pestafa “Retenciones” solo se utiliza si el usuario se descontd algin

impuesto de Reteica, Sobretasa o Reteiva, es importante tener en cuenta

que solo los usuarios con domicilio registrado en la ciudad de Ibagué y

Medellin pueden aplicarse estos descuentos, en esta pestafia se debe

colocar en valor correspondiente al impuesto en cada uno de los

mencionados:

Reteica

Sobretaza

Reterva

v' En la pestafia “Forma de pago” se modifica la “Forma de pago”

seleccionando la utilizada por el usuario:

Itemns \ Retenciones  Formas de pago F'age3‘

Cuota Valor Forma de pago

Vencimiento

K

ARE=ESRRY | PASARELA DE PAGOS ~ | 01-21-2026

EFECTIVO
CTA CORRIENTE SYSCAFE
CTA CTE HERMAN DARIO
CTA AH JOSE OMAR
OTROS

CTA AHORROS SYSCAFE
CUENTAS POR COBRAR

- Sies pago a crédito:
v" Cuota 1:

o Valor: Valor primera cuota

o Forma de pago: La utilizada por el usuario.

o Vencimiento: Se deja como esta.

v Cuota 2 o restantes:

o Valor: Valor cuota.

o Forma de pago: Cuentas por cobrar.
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o Vencimiento: Fecha vencimiento segunda cuota.

[tems ‘ Retenciones  Formas de pago lF’ageB‘

Cuota Valor Forma de pago Vencimiento
1 667,500,000 PASARELA DE PAGOS ~ | 01-21-2026
| 2| 667,500,000 CUENTAS POR COBRAR ~ | 02-21-2026

Nota: Es de suma importancia revisar TODO dentro de la factura, que

coincida con lo comprado y tenga los requisitos solicitados por el area

contable ya que como se guarde quedara la factura electronica que se le

envié al usuario y solo los servicios licenciados en esta serén activados en

la licencia.

v Damos en “Gabar” y luego en “Si”

o Comprobante esta listo para ser grabado. Desea continuar?

v' Esto activa los servicios adquiridos por el usuario que se pueden revisar en

la pestafia “Licencia” aqui debemos verificar que se hayan activado los

modulo, complementos, puntos adicionales, cajas POSE y dispositivos

moviles:

{

“"empresa":

Info. Soporte | Informacion general } Contactos l Empresas (1) L

"time": "2026-81-21T10:17:24.408",

"codigo": “_7DI@KO9A3",

“serial®: ",

"nit": "9@2014891",

"email": “"wecgroupsas@hotmail.com”,

"WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.S.",

"aliado": "SysCafé Ibagué",
"direccion™: "CL 8 NO. @6 - ©2 OFICINA 2",
"ciudad": "MOCOA",

"celular": "3223371281",

"celular2”: "",

“replegal™: "JOSE ASDRUBAL OCAMPO VILLOTA",
"ccrepleg”: "1818513936",

"emailsopl”: "wecgroupsas@hotmail.com",
"emailsop2": “"joseasingcl@gmail.com",
“contactinfo": "

"ano": 2027,

"mes": 1,

“versiona®: “27.@1",

“contratoven™: "2827-81-28",
"extSoporte”: "19@0-81-el1",

"pin": 487ee,

"arriendo”: true,
"inactivo": true,
“yvence":
"equipos": 1,

¥2999-12-31",

“pdas": @,
"posg": @,
“favE": @,
"mast": @,
"ascv": 8,

"ejecuciones"”: @,
"modulos”: "FREL,SERV",
"sessions": [
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v' Si se identifica que falta algiin modulo debemos agregarlo manualmente,

para ello debemos:

Ir a la pestafia “Info. Soporte”

Después se va a la parte de mddulos, mddulos autorizados se da en

nuevo, se busca la solucién faltante adquiridas por la empresa y se da

en grabar.

Modulo autorizados

Codigo Inactivo

Fecha de
vencimiento

E"’\] |Licer1cia POS Bésico (Posb.exe)

-, || Licencia Complemente Facturacic FREL

Servicio de Suscripcién Némina E| MOME

Cliente

Medulo

_3BF1087DK

GEST

Vencimiento | ..

SysCafé.FRM_MODXCLI ==
v El Grabar
[ inactive

LEIDI JOHAMA TOLEDO JIMENEZ 34

R salir

o En caso de que el servicio adquirido sea en suscripcion se debe crear el registro

en la pestafa “Licenciamiento”, para esto debemos:
1. En el CRM licencia vamos a “Menu” buscamos “Licenciamiento”

Licenciamiento
IMF_COM_CLISER

2. Damos en “Nuevo” si no esta creado el servicio, buscamos el cliente y

diligenciamos la informacion:
Empresa: Seleccionamos la empresa que adquiere el servicio, este

campo no aplica para mddulos, complementos y puntos de acceso, para

el caso de estos se deja en blanco.

Servicio: Se selecciona el servicio adquirido por el cliente.
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- Modulo: Se selecciona el mddulo adquirido por el cliente, cada uno
tiene sus servicios dependiendo de la suscripcion.

- Vendedor: Seleccionar el consultor que debe realizar la renovacion del
servicio.

- Meses: Cantidad de meses que dura la suscripcion.

- Cantidad: Cantidad adquirida por el usuario, si es un complemento o
nomina electronica se deja en 0.

- Valor: Valor de la renovacion de la suscripcion.

- Mes: Mes en que se debe renovar la suscripcion.

- Dia: Dia en el que vence la suscripcion.

- Damos en “Grabar”

Cliente _TDIOKOSA3 || WATTS ENERGY & CIVIL GROUP 5.A.5. +H
Empresa w
Servicio Licencia Basica Suscripcion e
Médulo Gestion Servicios =
Vendedor | Leidi Toledo P
Meses 12

=<

o
Cantidad 1 Z Mes Enero -

e

e
Valor 1,120,000,00 o Dia 21

=

3. Se debe revisar que todos los servicios que se agreguen coincidan con los
registrados en la factura para que el sistema traiga la fecha de vencimiento
de la misma y esta debe coincidir con la concurrencia del registro creado.

Licenciamiento Nuevo  Modificar  Eliminar & E
é Aliado v Cliente _T7T10IPCG2 KONCA FACTORY SAS #

Z Mes

& Vendedor v| Empresa v

o D 0

2 Dias vence 0l 0 Servicio v

v Mes¥ nmv:i Clientew  Nit  Empresa Nit | Sevicio Detalle Modulo| Descripcion Valor  Cant Vendedor Aliado \2':; v“ FactNo. | Fecha Ve.Total Canl.i Desde Hasta

| .
[ Ene 13| KONCA FAC 901739762 .. & COMS | Complemer NOMI |Complemento Norr  320,000.00 .. Leidi Toledo  SysCafé Ibagué 357| FE4-62157 \EDL‘I-’AZDZB 320,000.00 1‘ 01-14-2026  01-13-2027 |
[ [Ene 13" KONCA FAC 901739762 .. o LiBS Licencia Bas SERV  |Gestién Servicios 681,600.00 1 Leidi Toledo  SysCafé Ibagué 357|FE4-62157 101-14-2025 681,600.00 11‘ 01-14-2026 | 01-13-2027 |
|

[ Ene 13| KONCA FA( 901739762 .. * USES Sesion Conc SERV | Gestion Servicios 214,400.00 2 Leidi Toledo  SysCafé Ibagué 3571FEJ-62157 |01-14-2026 214,400.00 2} 01-14-2026  01-13-2027
l[] Ene 135 KONCA FAC 901739762 KONCA F. 90173{ SUSE Suscripciont NOME }'Némma Electrénica  180,000.00 .. Leidi Toledo  SysCafé Ibagué 357]FE4-62I57 |01-14-2026 180,000.00 1} 01-14-2026 | 01-13-2027
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4. Finalmente se confirma el recibido del pago al cliente, se informa que al
siguiente dia habil sera contactado por un consultor del area de
implementaciones para agendar la instalacion inicial y si adquirieron
documentos electrénicos se informa que se le solicitaran al correo los
documentos para la emision del certificado digital 1 dia habiles después (no

cuentan los sabados).

14. Una vez tramitado el pago:

Adicion de usuarios:
Se le indica al usuario que debe solicitar soporte técnico, para la instalacién del mismo
punto, dejando claro al usuario que previamente debe realizar la configuracion del

equipo.

Adicion de complementos:
Para Activos fijos, Médulos de némina, Ordenes de produccién, Hoja de costos, CRM,
Dispositivos moviles, Predial y Master Table - Master Doc, se debe crear una tarea a
nombre del mentor del area de implementaciones para que ella contacte al usuario y
le realice el agendamiento de la instalacidn del nuevo médulo adquirido:
Func. Mentor de implementaciones
Area: Comercial
Asistente: Vendedor
Tipo tarea: Programacion Instalacion
Cliente: Seleccionar el cliente
Empresa: Empresa creada en empresa FE
Titulo: Solucion comprada por el cliente
Detalle: « Solicitud: Programar instalacion de la licencia xxxxxx
* Usuario: XXxxxxx
* Teléfono: xxxxxxx

Estado: Asignado
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Fecha: Para el mismo dia

% Tarea (™ Enviar email a funcionario

-

y 3
Inicic 07-16-2024 12:55:4% PM
Func. PAULA LOPEZ || Asistente i
Tipo tarea Programacion Instalacian Responsable
Area Comercial Subarea ~
Origen Otros Proceso
Licencia S
Empresa i
Contacto ~
Ticket 0 )
Titulo GEST Situacién ~
Detalles ~ ]

w

Estado Asignade ~ || Criticidad ~
Prox. seg. 07-16-2024 12:55:49 PM
Creado 07-16-2024 12:55:50 PM | | _5BF110AEW LeidiToledo Seg. Activo [
Actualizado == 1AM 0

Para Copia de seguridad en la nube “BackUp en la nube”, Némina electrénica y POS
electrénico. Se le indica al usuario que debe solicitar soporte técnico, para solicitar la

implementacion del mismo.

Ampliacion:

a) Se debe verificar en la carpeta \\serve COMERCIAL\CONTRATOS con el NIT
de la empresa si hay se encuentra el contrato Marco firmado por parte del
usuario, sino se encuentra firmado se debe generar el contrato marco y remitirlo
al usuario para esto se debe:

1. Enel CRM licencias en la pestafa “Informacion general” vamos a la seccion
‘Rep. Legal’ y diligenciamos todos los datos solicitados:
o Nombre: Nombre representante legal de la empresa
e Email: Email donde va a llega el contrato.
o Tipo ID: Tipo de documento de identidad del R.L
e No. ID: Numero de documento de identidad del R.L

e Celular: Numero celular del R.L
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= Mombre Celular
g
u—l': Email Macio - -
&
& TipolD ~ | No.|D

2. Verificamos que la empresa este creada en la pestafia “Empresas”, de no

estarlo se debe crear como lo menciona la guia de “Venta nueva” el punto

5 del apartado “Aceptacion de la propuesta entidades privadas”

3. Después damos en “Herramientas” y seguidamente en “Cargar contrato

123

Herramientas ...

] Arriendo

|1 Referidor

[ Lista Megra

] Licencia Tercera
|1 Buen cliente

] Certificado PT

Ij Generar contrate marce
Cargar contrato marce SIGNIC

#h Buscar por contacto

#h Buscar por telefono

4 Buscar por email

== Contraclave
2 Seriales

‘f_JVisos

Suscripciones & Documentos

4. Finalmente, el CRM debe confirmar que el contrato se envi6 al correo

estipulado:
Informacion o
Se ha enviado el contrato a: magdayfer@hotmail.com para su
firma

b) Se debe verificar que el cliente haya realizado la firma del contrato en la

plataforma de Signio, si no estan firmados se le debe informar al cliente que sin

contratos firmados no se podra realizar la instalacién de la nueva solucién, para

realizar la verificacion debemos:

= |ral CRM licencias en la pestafia “Men0” y buscar “Contratos Digitales”

Contratos Digitales
PRO_COM_CONTRATODIGITAL
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= En “Estado de documento” seleccionamos “Firmados” y damos en

“Consultar’
= Buscamos en contrato de la empresa y verificamos que diga en “Estado”

diga “Firmada”

Contratos Digitales
L]

o

Estado del documento

[Firmados ~

Nembre Estado Fecha De Creacién Ultima Medificacién Nro. Documentos

‘(ONTRATO MARCO SYSCAFE - 902014891 - WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.S. Firmada 01-16-2026 06:17:07 F 01-20-2026 10:52:49 A | 1

Nota: Si el usuario no puede realizar la firma por medio de Signio se debe
solicitar autorizacion a direccion comercial para la firma manuscrita, una
vez autorizada se debe generar el contrato, para esto debemos:

e Ir al CRM licencias, buscar al prospecto e ir a “Herramientas” y

seleccionar “Generar contrato marco”

¥ Herramientas

{-_’T Generar contrato marco

[ Arriendo Cargar contrate marco SIGMIO

L] Referidor 2 gscar por contacte
[ Lista Negra
[ ] Licencia T
[ Buen client
[ Certificado

4 Buscar por telefono
#h Buscar por email

=# Contraclave
= Seriales

5] Visos

s | L=y & Documentos

o Seleccionamos la ruta donde se debe guardar el contrato que es en la
carpeta \\serve\ COMERCIAL\CONTRATOS\ANO\MES (mes y afio en
que el que de genere el contrato). El archivo se debe guardar con el
siguiente nombre CM-NIT del cliente- fecha actual en dia (numero),
mes (letra), afio. EJ: CM-900083058-15-MARZO-2026 y enviarlo al

usuario por correo 0 WhatsApp.

c) Siel contrato se encuentra firmado se debe crear una tarea a nombre del mentor
del &rea de implementaciones para que ella contacte al usuario y le realice el
agendamiento de la instalacion del nuevo médulo adquirido:

Func. Mentor de implementaciones

Area: Comercial
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Asistente: Vendedor

Tipo tarea: Programacion Instalacién

Cliente: Seleccionar el cliente

Empresa: Empresa creada en empresa FE
Titulo: Solucion comprada por el cliente
Detalle: « Solicitud: Programar instalacién de la
+ Usuario: XXxxxxx

* Teléfono: xxxxxxx

Estado: Asignado

Fecha: Para el mismo dia.

licencia XXXxxx

[T

Seg. Activo [

% Tarea (™ Enviar email a funcionario
H = v

Inicio 07-16-2024 12:55:4% PM

Func. PAULA LOPEZ ~ | Asistente

Tipo tarea Programacién Instalacion ~ | Responsable

Area Comercial ~ | Subarea

QOrigen Otros Proceso

Licencia

Empresa

Contacto

Ticket 0

Titulo GEST Situacion

Detalles

Estado Asignado ~ | Criticidad

Prox. seg. 07-16-2024 12:535:49 PM

Creado 07-16-2024 12:55:50 PM | | _5BF110AEW LeidiToledo

Actualizado == i AM

e

15. Finalmente se debe ir al CRM licencias, ir a seguimientos, buscar la tarea creada

anteriormente de la venta, seleccionarla y darle nuevo,

se diligencia todo lo realizado

(licenciamiento, solicitud de factura, solicitud de programacién de instalacion, etc.) y

colocar el seguimiento maximo para 8 dias habiles después (No cuentan los sabados)

y cambiar el estado a elaborar factura.

Programacion renovacion suscripcion:
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Solo aplica si el servicio adquirido fue en suscripcion, una vez finalizado todo el proceso, se realice
la instalacion (si es ampliacion o complemento) y no haya pendientes con el usuario se debe
programar el seguimiento para 1 mes antes del vencimiento de la suscripcion para realizar cobro

de la solucion.

Venta a crédito:

Cuando el servicio adquirido es a cuotas, estas deben ser cobradas mensualmente, luego de
generar todo el proceso de recepcion de pago y envio a facturar se debe dejar el seguimiento un
dia antes de la fecha del vencimiento de la cuota para llamar o escribirle al usuario por WhatsApp
recordandole el pago de la cuota, si el usuario completa 1 mes vencido con la cuota se puede

inactivar la licencia para que no puedan hacer uso de la licencia y realicen el pago.

Una vez recibido el pago de la cuota se procede con la verificacion del ingreso del pago en la
pasarela, para esto debemos:

- Enel CRM licencia vamos a “Menu” y buscamos “Pasarela de pagos”

Pasarela de pagos
PRO_FIN_PAG_PAS

- Buscamos al cliente, seleccionamos el rango de fecha y damos en “Consultar’

- Aqui debe aparecer el pago realizado por el cliente y tenemos varios casos:
o Sifue realizado por PSE el pago aparece inmediatamente.
o Si el pago fue realizado por convenio el pago aparece al siguiente dia habil.

o Si el pago fue realizar con datafono puede tardar hasta 3 dias habiles en aparecer.

Pagos | Pedidos 1 Documentos 1

(O Resumido  Pagador
(@ Detallade  pedido

Doc. Rela

Eacturado Pagado Abonado

Cliente | _7DIDKO9A3 || WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.| 33 | Estado factura

Fact. Cliente Nit Cliente

Estado pago

Funcionario w

Fecha Pago Valor Total Forma Pago Plat. Ext.Id

~ | |EADesde | 4 ||lunes, 19 de enero de 2026 (TS | Actualizar Doc. rela ||| # Consultar |

~ | | Hasta | 4 | martes, 20 de enero de 2026 b3 (] Excel

a | Pagador Nit
12960193

F 902014891 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS.

Ene-20-2026 1,335,000.00 1-Tarjetas

WO | 1256636-1768923

MNombre del pagador

- Una vez identificado el pago en el CRM licencias buscamos el cliente, vamos a “Transaccion”

y seleccionamos “Recibo de caja”
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Tranzaccion Cotizacien
COrden de servicio
@ Factura de venta
Utilidades Devolucien
Mota de Licenciamiento
Exam. Docs,
- Seleccionamos “Recibo de caja”
& Seleccione tipo de comprobante  Aceptar

[RECIBO DE CAJA

|~
RCE RECIBO DE CAJA - EFECTIVO
RCX RECUADO DE PRUEBAS
- Diligenciamos los datos solicitados:
o Cliente: Licencia que realiza el pago.
¢ Vendedor: Consultor comercial a cargo de la gestion de cobro.
SysCaféRBOCIA ol ® =]
Recibo de caja RECIBODECAJA No. RC1 - 48013 E
Eecha 01-21-2026 Detalle
Cliente |_?BTDKTO\I'R INDUSTRIAS SIGMA SAS |:ﬁ
Vendedor |LeidiTnledc ~
Afecta l Otros conceptos/Retenciones 1
Valor Saldo Detalle
| 110250000 1,102,500.00 |FEC - 1995 - 2
(+)Aprovechamientos 0.00
Quitar Forma de pago  PASARELA DE PAGOS v E:;::::;z::ptus ggg
Total § 1.102,500.00
Elaboré: Revisé: Aprobo:
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o Damos en adicionar lo que nos muestra las cuotas pendientes por cobrar del usuario y

damos nuevamente en “Adicionar” y en la “x”

V SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR _T8TOKTOVR | INDUSTRIAS SIGMA SAS A Adicionar
Vendedor Td  Numero Fecha Vence Cuota Valor Pagos Saldo Fpago
|LeidiToIédo FEC 1995 11-29-2035 |DI-09-2026 2| 1,102,500.00 0.00  1,102,500.00 CUENTAS POR COBRAR

o Esto nos agrega la cuota al recibo de caja y seleccionamos la forma de pago utilizada

por el cliente:

Forma de pago

OTROS

| CTA CORRIENTE SYSCAFE
CTA CTE HERMAM DARIO
CTA AH JOSE OMAR

CTA AHORROS SYSCAFE
Obe, Con| PASARELA DE PAGOS

[==3= RV R TV XY

e La pestafia Otros conceptos/Retenciones se utiliza cuando el usuario se realiza

retenciones de impuestos o se presentan otras novedades:

Otros conceptos

Aprovechamientos

Aprox. en cifras

Estampillas

Gastos administrativos

Retenciones
(-JReteica
(-)5obretasa

(-)Reteiva

o Finalmente se graba y se actualiza el seguimiento que se tiene para el cobro, si se tienen

mas cuotas, se programa el cobro de la siguiente, si no se tienen mas cuotas se

programa el seguimiento 30 dias antes del vencimiento de la suscripcion para notificar

al cliente.

Cierre Exitoso:

1. Solo aplica para ventas de servicios vitalicios y se realiza cuando se evidencia que la

factura fue emitida, el pago ingresé en su totalidad, no queda ningun saldo y se realizo la

instalacion del modulo (si es ampliaciéon o complemento).

Cierre no exitoso:
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1. Se realiza cierre sin éxito cuando el usuario manifiesta telefénicamente, por mensaje de

WhatsApp, correo electronico o cuando la entidad no demuestra interés en realizar la

compra del programa, ignorando las llamadas y mensajes realizados durante un periodo

de 3 meses.
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7.1.2.1. FLUJOGRAMA ADICION DE PUNTOS DE ACCESO ADICIONALES, AMPLIACIONES
DE LICENCIA'Y COMPLEMENTOS

Verificar agendamiento
de instalacién

Adicion de puntos de acceso,
ampliaciones de licenciay
complementos

Recepcion interés
de cotizacion

Identificar si el usuario
requiere puntos de acceso
adicionales, complementos o
ampliacién

Generacidn y envio
de cotizacion

Negociacion

¢Aceptacion

Cierre no exitoso No
propuesta?

Generacidn y envid
orden de servicio

No ¢Es ampliacion?

Si

Recepcidn pago y

contrato

Generacidn y envio
de contrato

Solicitud emisidn

Solicitud actualizacién
tercero en contabilidad

factura /

Licenciamiento

Crear registros pestafia
de licenciamiento

Creacion seguimiento
para programar Si
instalacian

l—

!

Verificar realizacidn
de instalacién

v

No ¢Es suscripcion? No

No ¢Cuotas?

Cierre exitoso

Si

Cobro cuotas

Programar seguimiento para cobro

de suscripcion al siguiente afio

¢Es ampliacién o
complemento?
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7.1.3. GUIA APERTURA DE MERCADOS

Gestion que se realiza en las distintas ciudades, donde se pretende ingresar al mercado, como

estrategia se deben identificar los contadores que pueden llegar a ser referidores y se les ofrece

el sistema para que estos lo recomienden con sus clientes.

. En primera medida se debe identificar la zona a trabajar como apertura de mercado.

. El consultor comercial debe presentar propuesta por escrito de aprobacion de apertura de

mercados a la coordinacidén comercial, y posteriormente, este realiza la socializacion con la

gerencia comercial.

. La propuesta debe incluir:

e Objetivos

e Alcance

e Responsable

o Estudio de mercado realizado

e Zona aimpactar

o Tiempos de la ejecucidn del proyecto
e Presupuesto estimado

o Estrategias para el impacto (Publicidad)

. Definir con la gerencia comercial los descuentos y estrategias comerciales a desarrollar en

la zona, software a obsequiar (si aplica), publicidad, presupuesto etc. Actualmente se
encuentra autorizado por la gerencia comercial 1 afio como periodo de apertura de mercado
con las siguientes condiciones: 40% de descuento para ventas nuevas, puntos de acceso
adicionales vy liquidador de némina (no aplica para certificado digital, conector de némina
electrénica, POS electronico, transacciones, almacenamiento en nube y Master Table —

Master Doc).

. Reunir bases de datos de contadores y empresas ubicadas en la zona.

. Hacer contacto telefénico con los contadores obtenidos en la base de datos e informar sobre

el proyecto, ofrecerles la opcion de convertirse en referidores e ingresar al programa de
desarrolladores de mercado con la opcién de obtener el obsequio de la solucién que sea

autorizada por la Gerencia comercial en su momento, asi mismo contactar a las empresas
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de las bases de datos obtenidas e indagar si conocen sobre SysCafe, si tienen algun
sistema y si estarian interesadas en conocernos.

7. Definida la cantidad de contadores interesados el consultor comercial puede realizar la
programacion de una visita comercial a la zona de apertura de mercado, para esto debe
cotizar en minimo tres hoteles y/o restaurantes de la zona, salén de conferencias, sonido,
proyector de imagen y comida y realizar un presupuesto que debe ser pasado a direccion
comercial para que posteriormente este sea pasado a la gerencia comercial.

8. Con la aprobacion del presupuesto de gastos de la gerencia comercial y financiera, se
establece agenda para el desarrollo del viaje programado, delimitando la fecha y hora de
cada gestion a realizar por el desarrollador de mercados, como minimo se debe programar:

e Reunion grupal en salén de eventos
o Visitas comerciales a nuevos Lead/Interesados
e Reuniones individuales

9. Se informa a los contadores de la zona, lugar, fecha y hora del evento o reunién, por los
canales suministrados por el contador, correo electronico o llamada telefénica. Se crea un
grupo de WhatsApp en la linea comercial autorizada de contadores, por donde se tendra
contacto directo.

10.Se solicita el apoyo a la coordinacién comercial para la elaboracién de la pieza publicitaria
del evento con el fin de compartirla en el grupo de contadores y redes sociales.

11.Hacer la solicitud de viaticos por escrito en Excel previas cotizaciones de transporte,
alimentacion, alojamiento, gastos de representacion (refrigerio, almuerzo especial con el
contacto de la zona, salon de eventos, sonido etc.), la cual se envia al coordinador comercial
para su verificacion y aprobacion en fisico.

12.El area de contabilidad efectia el giro del valor aprobado a la cuenta de ndémina del
desarrollador de mercado.

13.Llevar a cabo el evento o reunién en la fecha, hora y lugar asignados con el siguiente
protocolo:

e Saludo y agradecimiento.

¢ Presentacion del colaborador o de los colaboradores de SysCafe.

e Presentacién de la empresa como; historia, misién, vision, valores corporativos
(proyectarlos directamente desde la pagina web de SysCafé www.syscafe.com).

e Presentar uso y aplicacion de cada una de las soluciones de SysCafé.
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¢ Destacar la solucidn oficial basico y oficial plus disefiado para entidades oficiales.

e Complementos como liquidador de ndmina, servicios mdviles y los documentos

electrénicos

o Enfatizar que SysCafé es proveedor tecnoldgico autorizado por la DIAN

¢ Relevancia de tener aprobadas tres normas ISO.

o Realizar demostracion de la solucién Gestion comercial y aclaracion de dudas.

o Realizar oferta comercial autorizada para la zona.

14.Después del evento verificar si entre los contadores asistentes e interesados requieren

acompafiamiento o cierre comercial en alguna empresa.

15.Si se realiza obsequio de nuestra solucion en el evento para los contadores, se debe solicitar

la documentacion requerida en la guia de venta nueva para el licenciamiento, e informar

cuando se instala, segun disponibilidad del cronograma en la agenda.

16.Realizar seguimiento a la solucién, con el fin de verificar el uso correcto del mismo.

17.Antes de la fecha indicada por el area administrativa, se debera efectuar la legalizacion de

viaticos, adjuntando soportes de facturas o recibos de caja si es el caso.

18.Hacer mantenimiento presencial y/o virtual con regularidad dependiendo de la necesidad de

la zona y segun agenda autorizada por la coordinacion y gerencia comercial

NOTA: El perfil de los contadores en el proyecto de desarrollo de mercados es el siguiente:

Contadores que sean totalmente independientes preferiblemente que no sean empleados ni

docentes.
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7.1.3.1. FLUJOGRAMA APERTURA DE MERCADOS

Apertura de
mercados

Escoger la zona en la que
se desea incursionar

Presentar propuesta a
coordinacion comercial

Presentar propuesta a

gerencia comercial

¢Aceptacidn
propuesta?

Cierre no exitoso No

Si

Definir estrategias
comerciales y reunir base de
datos de la zona

Hacer contacto telefdnico
con contadoresy
empresasde lazona

Identificar contadores
interesados en participar
del evento o reunion

Cotizar lugar para s iSerealizara
. i
hospedaje y evento evento?
Realizar y presentar ¢Aprobacidn
presupuesto presupuesto?
No
Presentar Realizar nuevo
presupuesto presupuesto si
Aprobacién
presupuesto

Programar visitaa la
zona

Informar a los contadores
fecha de visita

Instalacidn y programacidn de

Realizacidn visita,
licencias obsequiadas

reuniones y evento
en lazona

Solicitar documentos a
contadores interesados en referir

éSerealizd N
o
evento?

Hacer mantenimiento periddico
presencial y/o virtual de acuerdo a la
necesidad de la zona

Legalizar vidticos

Solicitar elaboracidn
pieza publicitaria

Solicitar vidticos
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7.1.4. GUIA SEGUIMIENTO A LA VENTA

Procedimiento donde se realiza se realizan llamadas de seguimiento a las ventas realizadas con

el fin de calificar la satisfaccion del cliente respecto al producto adquirido y solucionar

inconformidades que se presenten durante el proceso de la venta y la implementacion de la

solucion adquirida.

La primera semana de cada mes, el consultor comercial encargado del proceso envia un
informe de Clientes Nuevos. Este debe solicitarse directamente al analista SIG por medio
de Microsoft teams.

Una vez generado el archivo en Excel se debe enviar al lider del area de soporte por medio

de Microsoft teams para que se dé inicio al proceso de seguimiento a la venta.

Nota: El area comercial solo realiza el proceso de llamadas de seguimiento a las licencias

obsequiadas a los contadores, en estas llamadas se debe verificar que el contador este usando el

sistema, recordar beneficios y el proceso de cobro de comisiones por referir empresas, para

realizar este proceso se debe:

1.

Realizar creacion de la tarea para inicio del proceso de la siguiente manera:

Funcionario: Se asigna el consultor comercial a cargo.
Area: Comercial

Tipo tarea: Postventa

Cliente: Licencia del contador

Titulo: Seguimiento a la venta

Detalles: Iniciar seguimiento comercial

Estado: En seguimiento

Préximo seguimiento: Programar para 2 meses después.
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Inicio
Func.
Tipo tarea
Area
Origen
Licencia
Empresa
Contacto
Ticket

Titulo

Detalles

Estade

Prox. seg.

Creado

Actualizado

% Tarea

07-17-2024 12:34:27 PM
Leidi Tolede
Seguimiento a la venta
Comercial

Otros

0

Seguimiento a la venta

Iniciar sequimiento comercial

En seguimiento

07-17-2024 12:34:27 PM

07-17-2024 12:34:27 PM

1AM

-

_5BFT10AEW

Asistente
Responsable
Subarea

Proceso

Criticidad

@ Enviar email a funcionario

Situacion

&

LeidiToledo Seq. Activo

2. Llegada la fecha del seguimiento se debe contactar al contador para validar si se encuentra

utilizando el sistema, recordar beneficios y el proceso de cobro de comisiones por referir

empresas, si se invidencia que el contador no esta utilizando el sistema se debe validar la

razén, si informa que no lo va a utilizar se debe inactivar la licencia, si informa que la utilizara

mas adelante se debe reprogramar el seguimiento para 2 meses después.

3. Siel contador confirma que esta utilizando el sistema se puede dar cierre al seguimiento de

Postventa.
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7.1.4.1. FLUJOGRAMA SEGUIMIENTO A LA VENTA

Seguimiento a la
venta

Generar informe de
clientes nuevos

Envio informe a
lider areade

soporte
Creacidn tarea para
iEs modulo Si I P p
rogramar llamada
contador? prog
de posventa
no Llamada de
posventa
Programar llamada No ¢Esta utilizando
de posventa el sistema?
Si
iEst4 utilizando
¢ i Si Cierre exitoso
el sistema?
No
Inactivar ilova a
. . No -
licencia utilizar?
Cierre no exitoso Si

Programar llamada
de posventa

Confirmar que este
haciendo uso del
sistema
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7.2. SERVICIOS

Productos adicionales que el usuario puede adquirir con el fin de suplir una necesidad, entre ellos

tenemos facturacion electrénica, desarrollos especiales, arrendamientos, suscripciones, contrato

de mantenimiento, convenios académicos e instituto virtual.

7.2.1. GUIA FACTURACION ELECTRONICA

Servicio que le permite a los usuarios emitir y enviar facturas en tiempo real a la DIAN por medio

del sistema.

Los documentos electrénicos brindados por SysCafé a los usuarios son:

Facturacion electronica

Nomina electrénica

Documentos soporte

Los eventos iniciales para la recepcion de las facturas a crédito
Facturacién POS electrénica

Documento equivalente electronico de servicios publicos domiciliarios

Usuario nuevo

1.

Se procedera con la legalizacion de documentos electrénicos para clientes nuevos cuando
el consultor comercial dentro de la compra inicial incluy6 alguno de los documentos
mencionados anteriormente, éste debe solicitar la creacion del tercero en contabilidad,
licenciar/ solicitar la emisién de la factura y, por tltimo, crear un seguimiento a nombre del
funcionario encargado del proceso de los certificados digitales, este seguimiento debe ser
colocado para el siguiente dia.

2. Los items del seguimiento deben ser los siguientes:

e Funcionario: Debe asignar al funcionario a cargo del proceso del certificado
digital.

e Area: Facturacion electronica (CRM Licencias)
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¢ Tipo de tarea: Certificado digital

e Cliente: Mediante el NIT se busca la razén social que maneje los procesos de
facturacion electronica.

e Empresa: Se selecciona la empresa para la cual se iniciara el proceso del
certificado digital

e Titulo: CERT - CERTIFICADO

o Detalle: Inicia proceso de certificado digital. — Numero orden de servicio donde
se cobro el certificado.

e Estado: Solicitud de documentos

e Préximo seguimiento: Se asigna el seguimiento para un dia habil después de la

creacion.

Teniendo en cuenta lo anterior el seguimiento se creara de la siguiente manera:

SysCafe,OBJETIVO_CAT

/ Tarea @ Enviar email a funcionario
Inicio 01-22-2026 01:11:39 PM Plazo Max. -- 1 AM

Func. Leidi Toledo ~ || Responsable

Asistente ~ || Proyecto . v
Area Fact.Electronica ~ | Subproyecto i
Subarea | . + | Tipotarea |Certificado Digital ~
Origen Otros Complejidad

Licencia | _1VYOMB1MS SYSCAFE S.A.5. SYSCAFE 4%
Empresa | SYSCAFE S.AS ~
Contacto ~
Ticket 0

Titulo CERT Situacién -
Detalles Iniciar proceso de certificado digital. ~

0512004
v

Estado Solicitud Documentos ~ || Criticidad ~
Prox. seq. 01-2342026 01:11:39 PM

Creado 01-22-2026 01:11:40 PM | | _5BF110AEW LeidiToledo Seq. Activo
Actualizado| - - :: AM 0

Usuario antiguo

1. Una vez recibida la solicitud de interés por parte del usuario, se debe enviar cotizacion al

correo pactado con el mismo, el formato de la cotizacion se encuentra en la ruta
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\\serve\COMERCIAL\ COTIZACIONES\MODELOS COTIZACIONES, después de remitir
la cotizacidn se debe ir al CRM licencias y en la pestafia de seguimiento crear una nueva
tarea donde se mencioné lo hablado con el usuario y el seguimiento se programa para
maximo 8 dias habiles después (No cuentan los sabados).
El usuario debe responder el correo de la cotizacién confirmando la compra, indicando el
numero de transacciones a adquirir, informar si requiere nomina electronica, POS
electronica y adjuntar el RUT de la empresa con fecha de generaciéon no mayor al afio
anterior.
En caso de no recibir respuesta del usuario pasados los 8 dias, se procede a enviar
mensaje por WhatsApp o llamada comercial.
El consultor comercial debe generar la orden de servicio en el CRM licencias, en esta se
debe incluir el certificado digital + el paquete de transacciones, el POS electrdnico y
nomina electronica (Si se requieren), luego se responde el correo con la orden de servicio
y los medios de pago, para generar la orden de servicio se debe:
a) En el CRM Licencias se busca el usuario al cual se le generara la orden de
servicio.
b) Vamos al botdn “Transaccion” y seleccionamos “Orden de servicio”
IC(u:-tizaciu.‘-n
@ Factura .dE venta
Devaolucion

Utilidades

Recibo de caja
Mota de Licenciamiento

c) Seleccionamos “Orden de servicio”

SysCafé.ELEGIR ==

& Seleccione tipo de comprobante o Aceptar

|ORDEN DE SERVICIO | ~
05C CERTIFICADO DIGITAL
XPR PR - ORDEM DE SERVICIO

d) Diligenciamos toda la informacién solicitada:
o Cliente: Buscar al usuario

¢ Vendedor: Consultor comercial a cargo.
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o Detalle: Breve descripcion de lo que el usuario va a adquirir.

o items: Se adiciona el certificado y las transacciones. El POS electrénico y

nomina electronica solo se adicionan si el usuario las requiere:

Servicio: Se agrega el cddigo de la modalidad a adquirir.

Modulo: Se agrega el codigo del mddulo a adquirir.

Cant.: Se coloca la cantidad a adquirir (Solo aplica para transacciones y POS

electrénico)

Vr. Total: Colocar el valor de cada concepto.

Nota: Si se desconocen los cddigos se deben consultar en el CRM licencias

en la pestaiia “Menu” y buscar “Reglas comerciales”

Empresa: Seleccionar empresa que adquiere el certificado.

e Formas de pago: Se adiciona un solo registro ya que solo se maneja pago

de contado.
v" Valor: Valor total

v Forma de pago: Pasarela de pagos

v Vencimiento: Fecha hasta la que esta vigente la orden de servicio.

Orden de servicio

ORDEN DE SERVICIO

No. 0S1 - 8033

Fecha 01-22-2026 Detalle
Cliente _SGE0NNILG || APPINC PRUEBA )
Vendedor Leidi Toledo ~ Desde
Precios: G - General
Iterns Formas de pago l Page3 ]
Servicio | Médulo | Referencia Detalle Cant. | Precio  Dto. Vr. Unit Vr. Total | % Iva Meses Desde Hasta Empresa | Nombre empresa
CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONI 1 10416.67 0.00 12500000 125,000.00 19 12|01-22-2026 | 01-21-2027 15810 APPINC
TRAN TRANSACCIOMNES DOC. ELECTRC 1,000 16.67  0.02 200,001 200,000.00 0 12101-22-2026 | 01-21-2027 15810 APPINC
SUSE NOME SUSCRIPCIONES POR EMPRESA 1 15000.00 0.0 180,000.00  180,000.00 0 12/01-22-2026 | 01-21-2027 15810 APPINC
[SESI POSE USUARIO SESION CONCURRENTI 2 25000.00/ 0.00| 300,000.00  600,000.00 0 12|01-22-2026 | 01-21-2027 I 158+ |APPINC
K >
Adicionar Quitar | #4 Buscar | &' Combos Bruto 1,105,040.04  Desctos 4004 Neto 1,105,000.00
Ticket 0 3 Subtotal 1,085,042.02
(-)Retenciones 0.00
Facturar a 44 va 19,957.98
Total § 1,105,000.00
Elaboré: Revisé: Aprobé:

Leidi Johanna Toledo Jiménez
Consultora Comercial

Jhonatan Smit Reyes Perilla
Lider Sistema Integrado de Gestion

José Omar Mayorga Pabdn
Gerente Administrativo




GUIA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 02/16/2026
rd
Syscafe COMERCIALES Versién: 02
Nivel: 3 DCM-INT-001 Pagina 85 de 238
SysCafé. FAVENTA o= &8
Orden de servicio ORDEN DE SERVICIO  No. OS1 - 8033 E
Fecha 01-22-2026 Detalle
Cliente _SGE0NNILG | APPINC PRUEBA )
Vendedor Leidi Toledo w Desde
Precios: G - General
Items | Formas de page | Page3
Cuota Valor Forma de pago Vencimiento
1 1,105,000.00 | PASARELA DE PAGOS ~ || 02-22-2026
Adicionar Quitar Suma: 1,105,000.00 Diferencia: 0.00
Ticket 0 o) Subtotal 1,085,042.02
3 (-)Retenci 0.00
Facturar a ) va enciones 19.957.08
Total $ 1,105,000.00
T3t H .
e Sedaen Grabary luego en “Si” en las dos ocasiones:
o Comprobante esta listo para ser grabado. Desea continuar?
sf No
Cargar a pasarela
e Desea cargar la orden de servicio a la pasarela de pagos?
Ie
”
e Sedan “PDF
Edx | 2 |
SysCafe.REPORTEX
Fec Ser]
y
Be =
o
Lt Pantalla Imprimir Excritorio “r
bl Reporte
B | Pedido -
ey, Impresora | Microsoft Print to PDF [
Ubicacion PORTPROMPT:
v” Mas ppciones &SE“V
Ve
Page contado | May-20-2023 976,451 |-
Elaboré: Revisé: Aprobé:

Leidi Johanna Toledo Jiménez
Consultora Comercial

Jhonatan Smit Reyes Perilla

Lider Sistema Integrado de Gestion

José Omar Mayorga Pabdn
Gerente Administrativo




GUIA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 02/16/2026
Syscafe COMERCIALES Versidn: 02

Nivel: 3 DCM-INT-001 Pagina 86 de 238

e Se nombra la orden de servicio, se selecciona la ruta donde debe guardarse

y se da en generar:

‘3@ Generador de archivos PDF “F Abrir _x\EIiminar @ E-mail @Generar

# Pedide

Archivo a generar | Pedido

Ruta | CAUSERS\LEIDI.TOLEDOYDOWMNLOADSY

Qi salir

4. Después de esto se realiza el registro del envio de la orden de servicio en el CRM licencias
para realizarle seguimiento al envio del pago; el usuario debera realizar él envi6 del
comprobante de pago por medio de correo electrénico, en caso de no recibirlo después
de una semana se procede a reenviar la informacién, de no recibir el pago se procede a

validar con el usuario por WhatsApp o llamada comercial.

5. Cuando se recibe el pago se procede con la identificacion del pago en la pasarela, para
ello debemos:

- Enel CRM licencia vamos a “Menu” y buscamos “Pasarela de pagos”

Pasarela de pagos
PRO_FIN_PAG_PAS

- Buscamos al cliente, seleccionamos el rango de fecha y damos en “Consultar”

- Aqui debe aparecer el pago realizado por el cliente y tenemos varios casos:
o Sifue realizado por PSE el pago aparece inmediatamente.
o Si el pago fue realizado por convenio el pago aparece al siguiente dia habil.
o Si el pago fue realizar con datafono puede tardar hasta 3 dias habiles en

aparecer.

Pagos | Pedidos l Documentos \

Cliente | _7TDIOKOFA3 | WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.4. | 43| Estado factura v| |AIDesde| 4 |[lunes, 19 de enero de 2026 » o8 # Actualizar Doc. rela

Q Resumido  Pagador Esadojpacn “| |FHasta | 4 | martes, 20 de enero de 2026 LI Y ) Excel
(@ Detallade  pedido Funcionario ~ :

Doc. Rela.

Eacturade Pagade Abonade

Fact. Cliente Nit Cliente Fecha Pago Valor Total Forma Pago Plat. Ext. 1d |
12960193
F 902014891 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP 5.A.5 Ene-20-2026 1,335,000.00 1-Tarjetas WO | 1256636-1768923 Nombre del d
lombre del pagador
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6. Luego de identificar el pago en la pasarela de ser necesario se debe solicitar la

actualizacion del tercero en contabilidad, para ello se debe enviar un correo al funcionario

encargado de la actividad, en este correo se debe solicitar la actualizacion del tercero en

contabilidad y especificar a que correo se debe remitir la factura electronica, después de

esto debemos cargar el RUT en el CRM licencias, para esto se debe:

e Iral CRM licencias y buscar al usuario.

e Damos en “Modificar" y después en “Almacenar Documentos”

Almacenar Documentos;

[ 1Mo
- [ 1Mo

(] s I

Cédula Rep. Legal

Cert, . Comercio

QND

o El sistema nos va a pedir que seleccionemos el RUT y damos en “Ok”

Buscaren: | Jf Descargas

i Mombre

! hey (1)
o .

/cCeso rapido RUT 2024

- hace much

GE=IRUT SY5C

Escritonio
[ |

| Biblictecas
-

Este equipo

L 4

Red

- @M

Fecha de modificacion Tipo

21/D8/2025 344 p. m. Microsoft Edge P...

o tiempo

18/01/2024 3:20 2. m. Microsoft Edge P_..

| MEDIOS DE PAGO 25/09/2023 2:06 p, m. Archive PMNG

amanic

183 KB
251 KB

Nomibre: RUT 2024

oK

Teo Al Fies ()

e Una vez el sistema termine de cargar el documento actualiza los datos que estén

diferentes a los registrados en el RUT.

Almacenando archivo
Validando nombre...

(

25%
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-» ARCHIVO GQUARDADD CORRECTAMENTE <-
Lista de campos reemplazados:

Direccion: [njfgf] -* [CR 4 8 45]
Celular 1: [3182584569] -> [3177838384]

¢ Si al momento de cargar algun documento el CRM arroja algun error se debe cargar
de la siguiente manera:

o Vamos a “Mend” y buscamos “Almacenamiento en Azure”

Almacenamiento en azure
PRO_GEMN_ALM
o En *Tipo de archivo seleccionamos “Documentos”

o Buscamos la empresa y damos en “Cargar’

o Elsistema nos va a pedir que seleccionemos el Rut y damos en “Ok”

Buscaren: | Jf Descargas Y es e m-
=1 MNombre Fechs de modificacion Tipe Tamadic
I N hoy (1]
Acceso ripi
cceso dpido | purt 2024 21/08/2025344 p.m.  Microsoft Edge P B44KB
hace muche tiempo
GEIRUT SYSCAF Microsaft Edge P... 189 KB
Escritono
W) MEDIOS DE PAGO Archive PNG 251K8
n
Bibliotecas
- |
Este equipo
Red
Mombre: | RUT 2024 v 0K
Tipo Al Fles "7 - Cancelar

o Una vez el sistema termine de cargar el documento damos en “Consultar” y

verificamos que haya quedado cargado el documento.

@ Almacenamiento en Azure
e
Empresa Tipo de archive
17335 APPINC 34 Doecumentos v
Mombre Tamano Fecha De Creacion  Ultima Modificacion
Rut.pdf 156.84 Kb Ene-20-2026 07:534p Ene-20-2026 07:54p
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e El funcionario a cargo de estas actualizaciones brinda una respuesta

aproximadamente en un dia habil confirmando la actualizacién del tercero, una vez

se reciba este correo se puede solicitar la emision de la factura, de no requerir

actualizacion se pueden solicitar la emision de la factura directamente.

7. Después de enviar el correo al area de facturacion se procede a crear la empresa en la

pestafia “Empresas” en el CRM licencias:

1. Se debe ir la pestafia Empresas, se da en nuevo y se debe colocar el cliente bajo la

cual se va a crear la empresa, se diligencia el NIT, razén social, Rep. Legal, se

selecciona en tipo de documento de identidad y se ingresa el numero, la ciudad,

direccién, correo, teléfono, seleccionar proveedor SYSCAFE fecha del contrato (la

fecha del dia de la creacion) colocar el codigo CIIU del RUT, si es persona juridica

activar la clasificacion, en credenciales de acceso activar el candado y colocar

CodEmp (debe ser creado por el consultor comercial con el nombre de la empresa)

y se da en “Sugerir’, seguidamente se cierra el candado:

SysCafé.FE_EMPRESAS

& Registro empresa

Cliente |
Nit

Razon social

Rep. Legal
Ciudad

Direccién

Correo
Proveedor FE

Fecha Contrate

Ambiente de produccién

Observaciones

Teléfono

Codige ClIU

« Aceptar | X Cancelar

CREDENCIALES DE ACCESO | &
CodEmp

Password Sugerir

Modulos

Vencimiento

transac FE =
S5 Pasarelas

r Usuarios

Status FE

Empld 0

ECollect Id

En mddulos damos se activan los documentos electronicos que adquirio la

empresa.
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Si compro certificado digital y transacciones se activa Facturacién electronica,
documento soporte y recepcion.

Si compro certificado digital, transacciones y nomina electrénica se activa
Facturacion electronica, documento soporte, nomina electronica y recepcion.
Si compro certificado digital, transacciones, nomina electronica y POS
electrnico se activa Facturacion electronica, factura electronica POS,
documento soporte, nomina electronica y recepcion.

Si compro certificado digital y POS electrénico se activa factura electronica
POS.

El item “Factura electronica SPD” se activa solo para empresas de servicios
publicos que requieran el documento equivalente electronico de servicios
publicos domiciliarios.

En “COPIA SEGURIDAD’ se selecciona el nivel 0 si la empresa no adquirio las

copias de seguridad en la nube, si adquiri6 el servicio se selecciona el nivel

comprado.

SysCafé.SEL_MODS_ELEC (3]
” Seleccionar modulos o Aceptar
[JFacturacion electronica COPIA SEGURIDAD
[] Factura electronica POS [ Mivel 0 (512Mb)

] Factura electronica SPD [ Mivel 1 (1Gb)
[]Documento soporte [ Mivel 2 (2Gb)
] Momina electronica [ Mivel 3 (5Gb) H
DRecepcion [ Mivel 4 (10GkE)
[ Mivel 5 (20Gk)

Finalmente se da en “Aceptar”

8. Licenciamiento y solicitud de emision de factura:

Para la solicitar la emision de la factura debemos:

Elaboré:

Reviso:

Aprobo:

Leidi Johanna Toledo Jiménez
Consultora Comercial

Jhonatan Smit Reyes Perilla

José Omar Mayorga Pabdn

Lider Sistema Integrado de Gestion Gerente Administrativo




GUIA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 02/16/2026
rd
Syscafe COMERCIALES Versién: 02
Nivel: 3 DCM-INT-001 Pagina 91 de 238
v Ir a la pestafia “Transaccion” y seleccionar “Factura de venta”
pdas": 9,
= " E": @&,

Transaccion Cotizacion

COrden de servicio

&
Litilidades Devolucion

Recibo de caja

Mota de Licenciamiento
Exam. Docs.

v Se selecciona “Factura de venta — Contado”
& Seleccione tipo de comprobante  Aceptar
CM1 FACTURA DE VENTA - MANDATO ~
DE2 FACTURA DE VEMNTA - CAFE HERMAMN
DE4 FACTURA DE VEMNTA - CAFE OMAR
FACTURA DE VENTA - CONTADO

FEC FACTURA DE VENTA - CREDITO
K FACTURA DE PRUEBA

v Damos en el boton “Desde” en clase seleccionamos “Orden de servicio” y damos

en “Consultar” esto nos arroja la orden de servicio generada anteriormente y damos

en el “Boton”

SysCafé.CRUCEDOC

CRUCE DE iTEMS

Clase | Orden de servicio ~

Cliente  _7DIOKQ9A3

v [F2] ¥ Fecha ¥ Tipo

WATTS ENERGY 8 CIVIL GROUP § | 44| Empresa

Nimero ¥

Sin Cruzar [ Cruzados Total [ Todo

Vr. Total Cliente Vendeder ¥

[E=E ol ==

a1

# Consultar (F5)

Total Documentos 1

Detalle

051

(O « [ Tenete-20e

7885  1,335,000.00 WATTS ENERGY & CIVIL GROL Leidi Toledo

ADQUISICION SUSCRIPCION DE LICENCIA AN

>

K3
[F3) ¥ Servicio® Médulo Detalle % Cant.4  Precic  Dto.  Vr.Unit. Vr.Total  %ha  Vilva Desde Hasta ~ Meses Empresa
4 LBS  SERV Licencia Bsica Suscripcion 1 51,333.33)  -81] 1,120,000.00 94117647 19  178,823.53 Ene-16-2026 |Ene-16-2027 2.
« CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICE 1 1041667 0 125000.00 10504202 19 19,957.98 Ene-16-2006  Ene-16-2027 12 WATTS ENERC
4 TRAN TRANSACCIONES DOC. ELECTRONI 100 7500 0 900.00 9000000 0 0.00 Ene-16-2026  Ene-16-2027 12 WATTS ENERC
1< >
Total Items 3 e

v" Lo que nos cruza la orden con la factura a generar, una vez cruzada en la pestafa

“ltems” revisamos que este TODO lo adquirido por el cliente en temas de

documentos electronicos.
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Fadura de venta FACTURA DE VENTA - CONTADO No. FE4 - 62616 E
Fecha 01-21-2026 Detalle ADQUIS\EI@N SUSCRIPCION DE LICENCIA ANUAL SYSCAFE
Cliente _IDIOKOSA3 | WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.S. ﬁ
Vendedor Leidi Toledo v Desde | 0517885
Precios: G - General
Items | Retenciones | Formas de pago 1 PageB}
Servicio Maodule Referencia Detalle Cant, Precie Dte. Vr, Unit Vr, Total % lva Meses Desde Hasta Empresa MNembre empresa Vendedor
LIBS SERV LICENCIA BASICA SUSCRIPCION 1 93,33333 0.00 1,120,000.00 1,120,000.00 19 12|01-21-2026  01-20-2027 0 ~
CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICA 1 1041667 000 12500000 12500000 19 12|01-21-2026 | 01-20-2027 18600 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. ~
TRAN TRANSACCIONES DOC. ELECTRONIC 100 7500 U.DO[ DOIJ.DO[ 90,000.00 0 12|01-21-2026  01-20-2027 18600 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.S. ~
I‘ b3
Adicionar Quitar # Buscar | &' Combes Bruto 1,335,000.00 Desctos 0.00| Neto 1,335,000.00
Ticket 0 L) Subtotal 1.136,218.49
Facturar a B ;(‘;]ER:ttnc'mnts 195‘7; ??
Total $ 1.335.000.00
v' La pestafia “Retenciones” solo se utiliza si el usuario se desconté algin impuesto
de Reteica, Sobretasa o Reteiva, es importante tener en cuenta que solo los
usuarios con domicilio registrado en la ciudad de Ibagué y Medellin pueden
aplicarse estos descuentos, en esta pestafia se debe colocar en valor
correspondiente al impuesto en cada uno de los mencionados:
items | Retenciones | | Formas de pago
Reteica
Sobretaza
Reteiva
v" En la pestafia “Forma de pago” se modifica la “Forma de pago” seleccionando la
utilizada por el usuario:
ltems l Retenciones ~ Formas de pago F'ageSl
Cuota Valor Ferma de pago Vencimiento
| 1 1,335,000.00|V |D1-21-2026
EFECTIVO
CT4A CORRIEMTE SYSCAFE
CTA CTE HERMAM DARIO
CTA AH JOSE OMAR
QTROS
CTA AHORROS SYSCAFE
CUENTAS POR COBRAR
| PASARELA DE PAGOS
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Nota: Es de suma importancia revisar TODO dentro de la factura, que coincida con

lo comprado y tenga los requisitos solicitados por el &rea contable ya que como se

guarde quedara la factura electronica que se le envié al usuario y solo los servicios

licenciados en esta seran activados en la licencia.

v" Damos en “Gabar” y luego en “Si”

o Comprobante esta listo para ser grabado. Desea continuar?

Si Mo H

v Si se vendié nomina electronica o POS electronico al usuario se deben crear los

registros en la pestafia “Licenciamiento”, para ello debemos:

En el CRM licencia vamos a “Menud” buscamos “Licenciamiento”

Licenciamiento
INF_COM_CLISER

Damos en “Nuevo”, buscamos el cliente y diligenciamos la informacion:

Empresa: Seleccionamos la empresa que adquiere el servicio.

Servicio: Se selecciona cada uno de los servicios adquiridos por el cliente.
Modulo: Se selecciona el mddulo adquirido por el cliente, cada uno tiene sus
servicios dependiendo de la suscripcidn.

Vendedor: Seleccionar el consultor que debe realizar la renovacion del
servicio.

Meses: Cantidad de meses que dura la suscripcién.

Cantidad: Cantidad adquirida por el usuario, si €s un complemento o nomina
electronica se deja en 0.

Valor: Valor de la renovacion de la suscripcion.

Mes: Mes en que se debe renovar la suscripcion.

Dia: Dia en el que vence la suscripcion.

Damos en “Grabar”
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SysCafé.CLIENTESERVICIO
Cliente _3GBONNILG APPINC PRUEBA -5
Empresa | APPINC =
Servicio Usuario Sesion Concurrente Especifica e
Médulo Caja POS Electrénico ilimitado v
Vendedor | Leidi Toledo
Meses 12 -
Cantidad 1 % Mes |Enero ~
Valor 300,000.00 é Dia 22
Iz

e Se debe revisar que todos los servicios que se agreguen coincidan con los
registrados en la factura para que el sistema traiga la fecha de vencimiento de

la misma y esta debe coincidir con la concurrencia del registro creado.

Licenciamiento

Nuevo Modificar | Eliminar ¥] Excel | § Consultar (F5)
é Aliado ~ Cliente _6UQOZOBPZ | 2 BLOKES EXHIBICIOMES ¥ DISERIC| 34
£ Mes v
2 Vendedor ©|  Empresa o
3 D 0
L Dias vence 0- 0 Servicio | Suseripciones por Empresa ~
¥ |Mes¥ Dia ¥ Cliente ¥ Nit Empresa Nit | Senvicio Detalle Module|  Descripcion Valor  Cant  Vendedor Aliado vD;:: w| FactNo, Fecha VrTotal Cant| Desde Hasta
]| Nov m 2 BLOKES EXHIBICIONES ¥ | 900528006 2 BLOKES EXHIBICIONE 900528006 | SUSE Suscripciones por Empresa NOME [Némina Electrénica  120,000.00 1 Carlos Nufiez  SysCafé Ibagué 309) FE4-60578 [11-28-2025 180,000.00 1]11-28-2025  111-27-2026

v" Después de esto se deben licenciar las transacciones, para ello debemos:
- Irla pestafia “F Electronica” y se da en “Nueva”
- Seleccionar el cliente, la empresa, colocar el vendedor, el paquete de

transacciones que adquirié, se marca el Check “Es obsequio” y se da en grabar:

SysCafé.FE_REGS
¥ Registro

Fecha |01-21-2026 Vence |01-20-2027 6 Meses || 1 Afio

Cliente _7DIDKO9A3 || WATTS ENERGY & CIVIL GROUP 5.A,

Empresa WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. .

Vendedor Leidi Tolede ~

Transac 100 | .. | VrTransac 0

Ahos Cert 0| | .| VrCertific 0

Obs

[ Es Obsequio TOTAL 0

il!‘ Salir
- . 2 .
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v Si se identifica que falta algiin modulo (FREL, NOME o POSE) debemos agregarlo
manualmente, para ello debemos:
- Irala pestafia “Info. Soporte”

- Después se va a la parte de mddulos, mddulos autorizados se da en nuevo, se

busca la solucion faltante adquiridas por la empresa y se da en grabar.

Fecha de

Module autorizados Cadigo Inactivo L
vencimiento

E"“\] |Licencia POS Basico (Posb.exe)

-, || Licencia Complemento Facturacic FREL

Servicio de Suscripcién Mamina E NOME

SysCafé.FRM_MODXCLI =
v El Grabar
[ Inactivo
Cliente _SBF1097DK || LEIDI JOHANA TOLEDO JIMENEZ || 43
Modulo GEST
Vencimiento | .,
R salir

9. Finalmente se debe crear un nuevo seguimiento a nombre del funcionario a cargo de los
certificados digitales, tal cual como se realizo para usuarios nuevos, posteriormente se
alimenta seguimiento inicial registrando el envio del correo a facturacion e inicio de
proceso de certificado, si se vencié nomina electronica o POS electronico se programa la

renovacion de la suscripcion para el siguiente afio.
Certificado digital:

Usuario nuevo

1. El consultor comercial que realizé la venta crea un seguimiento a nombre del funcionario
encargado del proceso de los certificados, este seguimiento se asigna para el siguiente
dia habil, para crear el seguimiento debemos:

e Iral CRM licencias, buscar el cliente e ir a “Seguimientos”

o Damos en “Nueva tarea” y diligenciamos los campos:
- Funcionario: Debe asignar al funcionario a cargo del proceso del certificado

digital.
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- Area: Facturacion electronica (CRM Licencias)

- Tipo de tarea: Certificado digital

- Cliente: Mediante el NIT se busca la razén social que maneje los procesos de
facturacion electrénica.

- Empresa: Se selecciona la empresa para la cual se iniciard el proceso del
certificado digital

- Titulo: CERT - CERTIFICADO

- Detalle: Inicia proceso de certificado digital. — Numero orden de servicio donde se
cobré el certificado.

- Estado: Solicitud de documentos

- Préximo seguimiento: Se asigna el seguimiento para un dia habil después de la

creacion.

Teniendo en cuenta lo anterior el seguimiento se creara de la siguiente manera:

SysCafe.OBJETIVO_CAT

% Tarea (h Enviar email a funcionario
Inicic 01-22-2026 01:11:39 PM Plazo Max. - - 1AM

Func. Leidi Teledo ~ || Responsable

Asistente ~ || Proyecto . ~
Area Fact.Electronica ~| Subpreyecto ~
Subarea | + | Tipotarea |Certificado Digital ~
Origen Otros Complejidad

Licencia | _1VYOMBIMS SYSCAFE S.A.5. SYSCAFE 34
Empresa | SYSCAFE S.A.S 2
Contacte ~
Ticket 0

Titulo CERT Situacion ~
Detalles | |niciar proceso de certificado digital. A

051-2004K
v

Estado Solicitud Documentos ~ || Criticidad ~
Prox. seg. |01-2342026 01:11:39 PM

Creado 01-22-2026 01:11:40 PM | | _5BF110AEW LeidiToledo Seg. Activo
Actualizado| - - :: AM 0

2. Elfuncionario a cargo del proceso debe enviar un correo electronico solicitando el cargue
de la documentacion en el portal de soporte técnico, en este correo se informa al usuario

que debe ingresar al portal de soporte técnico de SysCafe https://soporte.syscafe.com/,
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registrarse con su NIT y correo principal (Los cuales van adjunto al correo) y se adjunta el

enlace del manual “Certificado de Firma Digital” ubicado en la pagina de documentacion

de SysCafe:

-
syscafe Software Integrado de Gestion Empresarial

Cordial saledo PRECOOPERATIVA DE SERVICIO AGROPECUARIO,

Salicito amablemente &l cargue de los documentos para iniciar con el proceso de la
expedicion del certificado de firma digital para la emision de documentos electronicos de:
la empresa.

Para conoocer y cargar la documentacion por favor siga los siguientes pasos:

1. Paso 1: Cargar documentacion
SysCafé ha simplificado el proceso de renovacion para su comodidad. Acceda
al portal de soporte técnico: Haga clic agui: Portal soporte técnico SysCafe
Sus datos de acceso son los siguisntes:
MIT: 801617218
Caomeo: preagrosen@gmail.com
Para cargar la documentacion necesaria, por favor consulte & manual
“Cerificado de Firma Digital” en nuestra pagina de documentacion: Haga clic
aqui: Manual Certificado de Firma Digital

2. Paso 2: Confirmar la finalizacion del proceso
Una vez cargada la documentacion en el portal de soporte técnico, le
solicitamas confirmar |a finalizacion de este paso respondiendo a este comeo.
Importante: Solo recbiremes documentos a traveés del portal de soporte técnico
SysCafé Mo se aceptaran anchivos adjuntos en este comeo.

Plazos y Recomendaciones:

* 5 se requiere alguna cormeccion en la decumentacicn cargada, ke nofificaremes
por commeo electronico.

= Unavez |a documentacion este complets, |a emisidn del nuevo certificado de
fimna digital puede tardar hasta 5 dias habiles.

= Lavigencia del nuevo certificado comenzara el mismo dia de vencimiento del
anterior, siempre que el tramite 52 realice dentro del plazo.

Contrato de Mantenimiento Vigente

Recuerde que, para |a emisién y activacion del cerificado digital, su contrato de
mantenimiento debe estar al dia. Si ya lo ha renovado o s= encuentra activo, pusde omitir
este mensaje.

Estamos atentos a cualquier inguistud o pregunta que pueda tener. Mo dude en
contactamos.

Cordialmente,

SYSCAFE 5.A.5.
PROVEEDOR TECNOLOGICO AUTORIZADD POR LA DIAN
syscafe com
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Para él envi6 del correo el funcionario debe:
e Enel CRM licencias vamos a “Men0” y buscamos “Certificados FE”

e Enlapestafia “Solicitudes” y en el estado “Borrador” vamos a el boton “Nuevo”

SysCafé.FE_CERT2 E‘E
(% Certificados de facturacion electronica
Solictudes | Cerificados Actules |
B Al pecde Nuevo [ Modifica 3¢ Elimina £ Consultar
Esado[Bomador Do soxs we  Olvana (5 Archives o Seguimiens
+ Gen.pressolictud | |- Noti. rechazo Docs | | i, Consultar pagos
v Nombre Licencia Cliente Razén Social Nit Empresa Docs Ok Valido Desde d R C S M Observacion ~
| ‘ESTEFANIA CARDEMAS MORENO ESTEFANIA CARDENAS MORENO 1007614414 01-22-2026 12:00:00 AM
[ ALISONN DAYANA DELGADO ARANGO ALISONN DAYANA DELGADO ARANGO 1127080533 02-05-2026 12:00:00 AM
[0 LEONARDO ANIBAL MESA MARTINEZ LEONARDO ANIBAL MESA MARTINEZ 94383376 01-22-2026 12:00:00 AM
[ GRUPO EMPRESARIAL PRADA S.AS EQUIPOS RIVERA S.A.S. 901926356 01-22-2026 12:00:00 AM
[J MARIA CLEMENCIA PERDOMO SALAMA SOMOS BRUTTO S.AS 901881716 01-22-2026 12:00:00 AM
[J DIEGO ARMANDO ARANDA ANGARITA DIEGO ARMANDO ARANDA ANGARITA 1109492305 01-22-2026 12:00:00 AM
[ CONGOLINOS LA MESETA S.AS INVERSIONES ¥ CONSTRUCCIONES LA MESETA S.AS 901520683 01-22-2026 12:00:00 AM
O PARROQUIA SANTA ISABEL DE HUNGRIA PARROQUIA SANTA ISABEL DE HUNGRIA 800230365 01-22-2026 12:00:00 AM
[0 GRUPO NIVA S.AS. MICAELA SUAREZ CASALLAS 24196948 01-26-2026 12:00:00 AM X
[ | CARLOS ANDRES HUERTAS AMAYA CARLOS ANDRES HUERTAS AMAYA 80921085 02-25-2026 12:00:00 AM
[ IMPACTO IMPRESION DIGITAL SAS IMPACTO IMPRESION DIGITAL 901798752 02-25-2026 12:00:00 AM
[J  ASOCIACION PARA LA ATENCION DE LA PRIMERA INFA ASOCIACION PARA LA ATENCION DE LA PRIMERA INFANCIA DEL 900580504 02-25-2026 12:00:00 AM
[ JAIME CIENDUA E HIJOS S.A.5 JAIME CIENDUA E HIJOS S.AS 901670667 02-25-2026 12:00:00 AM
[J  YURI ANDREA GIRALDO VALENCIA YURI ANDREA GIRALDO VALENCIA 1110483719 02-25-2026 12:00:00 AM o
i >
861 registros @ 1D: Cédula - R: Rut - C: Camara Comercio - M: Modelo de confianza - 5: Solicitud Autenticada
- . -
e Buscamos la empresa a la cual se le debe solicitar la documentacion, en “Valido
i . . ,
desde” seleccionamos la fecha en la que se crea el registro, Colocamos el nimero
de la orden de servicio que nos registré el consultor en el seguimiento y damos en
" J)
Guardar
SysCafé.FE_CERT2
{} B Guardar || X Cancelar
Empresa 3729 SYSCAFE S.A.S g A
Licencia _1VYOMBIMS | | SYSCAFE S.A.S. SYSCAFE r)
Nit 900083058 -1 7 Persona Juridica
Razon social | SYSCAFE S.A.S
Rep.Llegal  |HERNAN DARIOTRUJILLO NORMAN
Tipo doc Cedula de Ciudadania Doc Nro | 93406469
Direccién ClII 109 #20sur-100
Correo hernandario@syscafe.com.co
Municipio IBAGUE Orden de serivcio
Valido desde | 01-22-2026 12:00:00 AM | |ost | xxxq ﬂ
O Requiere validacion de identidad ante ANDES (no exige solicitud autenticada)
@, Solicitud Doc
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e Seguidamente buscamos el registro creado, damos en “Modificar” y

después en “Solicitud Doc”

(A Solicitud Doc

o Después seleccionamos el registro y damos en “Consultar pagos” | @i, Consutar pagos

lo que consulta la empresa en la pasarela y si la orden de servicio asociada

anteriormente registra pago el borrador se marca con el “Si” en el campo “Pagado”

v MNombre Licencia Cliente Razén Secial Nit Empresa Docs Ok Valido Desde Id R C 5 M Observacion Fecha De Creacion ~ Mum Orden Pagado
‘D ESTEFANIA CARDENAS MORENG  ESTEFANIA CARDEMAS MORENO 1007614414 01-22-2026 12:00:00 AM © 01-22-2026 11:4%:36 AM | 0517995 i
v MNombre Licencia Cliente Razén Secial Nit Empresa Docs Ok Valido Desde d R T 5 M Observacion Fecha De Creacion ~ Num Orden Pagado
‘ ESTEFANIA CARDENAS MOREMO | ESTEFANIA CARDENAS MORENG 1007614414 01-22-2026 12:00:00 AM o 01-22-2026 11:49:36 AM | 0517995 E

e Se alimenta el seguimiento creado por el consultor comercial informando que se
solicitaron los documentos al usuario, la fecha del préximo seguimiento se asigna
para 8 dias habiles después (No cuentan los sabados).

3. Después de esto se debe estar rectificando diariamente el formulario de “Certificados FE”
en la pestafia “Solicitudes”, en el estado “Borrador” y seleccionamos el Check “Con docs

cargados”

(@ Certificados de facturacion electronica

Empresa ;
}a [[] Desde
Estado | Borrador v L] Con docs cargados J [JHasta
[[JPagos confirmados
+ Gen. pre-solicitud ‘" Noti. rechazo Docs & Consultar pagos

Aqui apareceran todas las empresas que han cargado documentos en el portal de soporte
técnico, esta documentacién debe ser revisada de acuerdo a las especificaciones de cada

documento:

DOCUMENTOS CERTIFICADO DIGITAL
¢ Documento de identidad del representante por ambas caras con buena resolucion.

e RUT (Con todas sus paginas y sin clave) en PDF
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o Certificado de existencia y representacion legal (con fecha no mayor a 6 meses) en

PDF. En caso de no tener camara de comercio enviar el documento que certifique

quien es el representante legal de la empresa, ejemplo, decretos de nombramiento,

resoluciones, actas de creacion de consorcio o uniones temporales, etc. Si es

persona natural y no tienen camara de comercio, omitir este punto.

¢ Documento de confianza firmado por el representante legal, escaneado en formato

PDF las dos caras (persona natural o juridica) favor verificar que los datos de este

mismo, sean correctos

o Carta notarial juramentada ANDES escaneado en PDF (debe llevarse a la notaria
para ser autenticada) ES OBLIGATORIO SU ENVIO PARA PERSONA NATURAL Y

JURIDICA

Para revisar la documentacion se debe tener en cuenta lo siguiente:

e |D - Documento de identidad

e R-RUT

e (C - Céamara de comercio

e S - Carta notarial

e M - Documento de confianza

Las empresas que tienen documentos cargados sin revisar aparecen resaltadas en color

rosado:

MULTIELECTRICOS LA 14 JF 5.A.S 201494504

08-14-2025 12:00:00 AM

Las empresas que tienen documentos cargados ya revisados previamente aparecen en

rosado y marcadas con una “x”:

| LUISA MARIA CORTINA AMAYA 1082250467

07-11-2025 12:00:00 AM

X X X

—

Si una empresa tiene documentos cargados ya revisados y aparece uno de estos sin la

“X” significa que es un documento pendiente por revisar:

| ELVIS REVES VILLALOBOS

5469099

07-07-202512:00:00 AM X X X

Después de lo anterior para realizar la gestién de los documentos debemos:

a) Seleccionar la empresa y dar en el boton “Archivos”

Archivos

b) Esto nos mostrara los archivos cargados por la empresa, para visualizar cada

archivo se debe seleccionar el documento y darle en “Ver archivo” esto se debe
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realizar con cada uno de los documentos cargados y revisar que cumplan con las

caracteristicas mencionadas anteriormente:

SysCafé.FE_CERT2

< Validacion archivos

X Volver
Ver Archivo Rechazar documento | Limpiar observaciones
Nomb Peso Fechacreacion Fechamodifica Nit
Acuen. 39433 Kb 01-22-2026 02:51:54 PM 01-22-2026 02:51:54 PM 14398744
CcRe| 226.89 Kb 01-22-2026 02:50:20 PM 01-22-2026 02:50:20 PM 14398744
CertR 307.67 Kb 01-22-2026 02:50:48 PM 01-22-2026 02:50:48 PM 14398744
Rut.p 259.95 Kb 01-22-2026 02:50:35 PM 01-22-2026 02:50:35 PM 14398744
Solici: 2,03 Mb 01-22-2026 03:00:04 PM 01-22-2026 03:00:04 PM 14398744
s . 5 registros
Descripcion/Motive del rechazo

A~

c) De aqui se derivan dos casos:
1. Si el documento cumple con las caracteristicas solicitadas se debe dar en el
boton “Revisado” y este marcara la “x” en el formulario lo que indica que ya esta
revisado y aprobado.

Bevisado

2. Si el documento no cumple con las caracteristicas solicitadas se debe rechazar,
se da en el boton “Rechazar documento” lo que nos abre una ventana donde se
debe escribir detalladamente que documento es y la razdn por la cual se
rechaza, una vez se diligencie esta informacion se da en “Ok” lo que elimina el
documento para que el usuario lo cargue nuevamente y deja la observacion del

rechazo, este proceso se debe hacer por cada uno de los documentos:

Rechazar documentao
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O Validacion archivos X Volver

Fecha De Creacién

Ultima Modificacién

CcReplegal.pdf

188.78 Kb

01-22-2026 08:45:51 PM

01-22-2026 08:45:51 PM

CertReplegal.pdf
Rut.pdf
SolicitudAndes.pdf

188.78 Kb
188.78 Kb
188.78 Kb

01-22-2026 08:46:00 PM
01-22-2026 08:45:55 PM
01-22-2026 08:46:09 PM

SysCafé

b & Detalles del rechazo

El RUT cargado no es valido debido a que x000000000000000000000a00
L(XXXXXXXKXXXXX)(XKXXXXXXXXXXXXX)(XXXXXXX)(XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

01-22-2026 08:46:00 PM
01-22-2026 08:45:55 PM
01-22-2026 08:46:09 PM

11 registros

~

o Archivo eliminado con exito |

Aceptar

—— - 9 registros
Descripcion/Motivo del rechazo 9
Rut.pdf: El RUT cargado no es valido debido a que xxxXxxXXXXXXXXXXXXXXXXXXX A
XXXXXHXXXHXOCOKXXHXXXHXXHXKXKXXHIKKXXHXXEHXIHXXXHXXEXXKXXHXXIKXXKKKK
CcReplegal.pdf: El documento de identidad cargado no es valido debido a que XXX
PO 0000000000 00000000000000000000000000000000000000000000600000008000664¢¢4

v

d) Una vez se termine de revisar la documentacion se presentan tres casos:

1. Si se rechaza algun documento se debe notificar el rechazo del documento,

para esto se selecciona el documento y se da en el botdn “Noti. Rechazo Docs”

" Moti, rechazo Docs

Esto realizara el envid de un correo electrénico al usuario reportando las

novedades presentadas en los documentos cargados, después de esto se

debe actualizar el seguimiento en la empresa colocando las novedades
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presentadas y el porqué del rechazo de los documentos, el estado del
seguimiento no cambia, continua en “Solicitud Documentos”

2. Si todos los documentos se encuentran de forma correcta se procede a
seleccionar el registro y se da en el boton “Gen. pre-solicitud”
lo que pasara el borrador al estado “Pre-solicitud” para que posteriormente se
realice la solicitud del certificado al proveedor de los mismos, una vez se realice
este proceso se debe actualizar el seguimiento de la empresa poniendo el
enunciado “Usuario carga documentacion completa, pendiente realizar

solicitud a Andes” y cambiar el estado a “En seguimiento” y guardar:

< Seguimiento a tarea

Estado act. Solicitud Documentos Nuevo estadg En seguimiento

Tipotarea |Recompra Fact.Electronica v Prioridad

Situacién v Area Fact.Electronica

Fecha Hora | 08-13-2025 03:32:20 PM Funcionario | Leidi Toledo

Prox.seg. | 08-13-202504:32:20 PM Asistente

Plazo Max. |- Estimado 0
Contacto v Categoria

Teléfono 3154651413 a | Proyecto

[ Alertar

imi tos adjunt :
Detalle del sequimiento Documentos adjuntos
Usuario carga documentacién completa, pendiente realizar solicitud a Andes, Al

3. Si el usuario cargo solo una parte de los documentos (Falta alguno) y no se
rechaza ningun documento se debe responder el correo enviado donde se hizo
la solicitud de los documentos indicandole al usuario que documentos le
quedaron pendientes y adjuntar en link del manual que les explica como cargar
los documentos, después de esto se actualiza el seguimiento informando que
documentos cargaron y cuales quedaron pendientes, el estado del

seguimiento no cambia, continua en “Solicitud Documentos”
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Ssats

Facturacion electronica SysCafe <fel@syscafe.com.co-
para TIENDA, MERCAMAS «

Buen dia,

Esta pendiente el cargue de los siguientes documentos:

4. Documento de confianza firmado por el representante legal, escaneado en formato PDF las dos
caras (persona natural o juridica) favor verificar que los datos de este mismo, sean correctos
5. Carta notarial juramentada ANDES escaneado en PDF (debe llevarse a la notaria para ser

autenticada) ES OBLIGATORIO SU ENVIO PARA PERSONA NATURAL Y JURIDICA

Para cargar la documentacion necesaria, por favor consulte el manual “Certificado de Firma Digital”
en nuestra pagina de documentacion: Haga clic agui: https://doc.syscafe.com/post/certificado-de-

firma-electr¥C3%B3nica

Cordialmente

e) En caso de que el usuario no cargue los documentos en el transcurso de los 8 dias

se procedera a re enviar el correo, dejando la evidencia en el seguimiento creado

dentro del CMR Licencias y se asigna para 8 dias habiles después (No cuentan los

sabados), si es el caso que aun después de reenviar el correo no se cargan los

documentos se procedera a enviar un mensaje por medio del WhatsApp segun la

linea autorizada; los nimeros a los cuales se les enviara dicho mensaje, seran

tomados del CMR Licencias de la lista de contactos que tenga la empresa.

f) Para realizar la solicitud del certificado digital al proveedor debemos ir al formulario

de “Certificados FE” en la pestafia “Solicitudes” y el estado “Pre-solicitud” y seguir

los siguientes pasos:

1. Seleccionar el registro y dar en “Archivos”

- Sies persona natural se visualiza el RUT.

- Sies persona juridica se visualiza el RUT y el documento de identidad.

2. Con esta informacion nos dirigimos a la pestafia “Empresas” seleccionamos la

empresa y damos en “Modificar” aqui se debe comparar toda la informacion

registrada de la empresa con la de RUT y el documento de identidad, si algun

campo esta incompleto o la informacion es diferente se debe corregir o

completar. Este paso es de suma importancia ya que los datos registrados aqui

son lo que se envian al proveedor en la solicitud y si alguno esta de forma

incorrecta la solicitud del certificado puede ser rechazada.

Ojo: Si es persona juridica se debe marcar el Check “Persona Juridica”, si una

solicitud de una persona juridica se envia sin este Check al proveedor el
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certificado serd emitido como persona natural y no podra ser usado por la

empresa lo que generaré la pérdida del certificado.

.’ Registro empresa

Cliente _IVWOMBIMS | SYSCAFE S.A.S. SYSCAFE 24
Nit 900083058 -7
Razon social SYSCAFES.AS

Nombre comercial SYSCAFE S.AS

Rep. Legal HERNAN DARIO TRUJILLO NORMAN

ID Rep. legal TipoID Cedulade Ciudadania |+ | 03406469

Ciudad 73001 IBAGUE - TOLIMA 33
Direccién CL 109 20 SUR 100 BRR SAN FRANCISCO DE APARCO
Correo admon@syscafe.com.co Teléfono | 6019189838
Proveedor FE SYSCAFE v
Fecha Contrato 01-01-2020 Codige CIIU 6001

[[] Ambiente de producciéon [ Inactivo Persona Juridica

Una vez se termine de verificar, completar o actualizar la informacion se da en
“‘Aceptar” y se regresa al formulario anterior.
3. Después de esto damos en el boton “Modificar”, después en “Valido desde” y
podemos la fecha de inicio de vigencia donde se presentan 3 casos:
¢ Si es un cliente nuevo la fecha de inicio de vigencia se deja para 1 dia
habil después de realizar la solicitud.
¢ Sies un cliente antiguo al cual no se le ha vencido el certificado la fecha
de inicio de vigencia se deja para el mismo dia del vencimiento del anterior
certificado.
¢ Si es un cliente antiguo al cual ya se le venci6 el certificado la fecha de
inicio de vigencia se deja para 1 dia habil después de realizar la solicitud.

Finalmente damos en “Guardar”

O Q Guardar | X Cancelar
Empresa 9046 IVAN DARIO CUARAN JURADO )
Licencia _64I0HX20H || IVAN DARIO CUARAN JURADO CARDIODIAGI | 33
Nit 18131383 -13 Persona Juridica

Razon social |IVAN DARIO CUARAN JURADO
Rep. Legal IVAN DARIOCUARAN JURADO
Tipo doc Cedula de Ciudadania Doc Nro |18131383

Direccién CR7917 CL DEL TOBOGAN BARRI

Correo dariocuaranjurado@gmail.com
Municipio MOCOA Orden de serivcio
\CIT IR O 02-14-2026 12:00:00 A T [osc 4232

[JRequiere validacién de identidad ante ANDES (no exige solicitud autenticada)

Elaboré: Revisé: Aprobé:

Leidi Johanna Toledo Jiménez Jhonatan Smit Reyes Perilla José Omar Mayorga Pabén
Consultora Comercial Lider Sistema Integrado de Gestion Gerente Administrativo




GUIA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: | 02/16/2026
SysCafe COMERCIALES Version: 02
Nivel: 3 DCM-INT-001 Pagina 106 de 238

4. Finalmente damos en “Gen. Solicitud”, nos va preguntar si estamos seguros,

damos en “Si” y una vez nos confirme CRM que la solicitud fue hecha se

procede a actualizar el seguimiento de la empresa con el enunciado “Se realiza

el cargue de la solicitud del certificado digital a Andes y se queda a la espera

de la expedicion del mismo” y se cambia el estado a “Solicitud Emisidn"

-ﬂ Gen. solicitud

Confirmacian

o ;Esta seguro de que desea continuar?

Procesando solicitud
Preparande datos para envio...

o La solicitud se envio correctamente,

i

g) El proveedor revisa la documentacién enviada en la solicitud y acepta o rechaza la

solicitud, su tiempo de respuesta es de 1 dia habil, en caso de ser aprobada el

funcionario puede generar el certificado, para ello debemos ir al formulario de

“Certificados FE” en la pestafia “Solicitudes” en el estado “Solicitud Pendiente” y

seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionamos el registro de la empresa y damos en el botdén “Consultar

Estado” aqui el sistema valida si la solicitud fue aprobada o rechazada, en caso

de ser aprobada esa misma pasa al estado “Solicitud aprobada”

% Consultar estado |
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Motificacién *

o La consulta de 1 registro(s} ha finalizado correctamente.

2. En “Solicitud aprobada” seleccionamos el registro y damos en “Gen.
certificado”, nos va preguntar si estamos seguros, damos en “Si”, una vez
confirme que el certificado fue generado se procede a actualizar el seguimiento
colocando el enunciado “Andes expide el certificado, se genera desde

licencias. Todo queda en orden” y se cambia el estado a “Cerrado exitoso”

:i,? Gen. certificado

Confirmacion de Proceso

;Confirmar generacion de certificado y envio de correo
electrénico al cliente?

No

Exito >

o Certificado generado correctamente,
;

En caso de ser rechazada el proveedor informa por medio del correo y el CRM

licencias la novedad, el funcionario a cargo revisa el motivo del rechazo el cual

puede darse por dos motivos:

e Error del funcionario que realiza la solicitud: En caso de que el motivo
por el cual se rechace la solicitud sea un error en la digitacion de la
informacién de la empresa por parte del funcionario a cargo del proceso,

este debe hacer nuevamente la solicitud, corrigiendo la informacion.
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e Error en los documentos: Siendo el caso que el proveedor alerte que el

motivo por el cual se rechaza la solicitud es por algun incumplimiento en las

caracteristicas solicitadas de los documentos, el funcionario a cargo del

proceso procede a notificarle al usuario la novedad por medio del correo

electronico o WhatsApp, para que este realice la respectiva correccion en

el cargue de la documentacién y se pueda enviar nuevamente la solicitud.

Para realizar nuevamente la solicitud debemos ir al formulario de “Certificados

FE” en la pestafia “Solicitudes” en el estado “Solicitud Pendiente” y seguir los

siguientes pasos:

a) Seleccionamos el registro de la empresa y damos en el boton “Consultar

Estado” aqui el sistema valida si la solicitud fue aprobada o rechazada,

en caso de ser rechazada esa misma pasa al estado “Solicitud

rechazada”

% Consultar estado |

Motificacién

o La consulta de 1 registrofs) ha finalizado correctamente.

b) Seleccionamos el registro y damos en “ReGenerar solicitud” nos va

preguntar si estamos seguros, damos en “Si”, esto hace que se genere

un nuevo borrador:;

ReGenerar solicitud ([}

1 . .
Confirmacion

o ;Desea generar un nuevo borrador?

No
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Borrador nuevo ot

o Se genero un nuevo borrador, r

c) Volvemos al estado “Borrador”, buscamos la empresa y aqui se

Usuario antiguo

presentan dos casos:

Si el motivo del rechazo fue por error del funcionario que realiza la
solicitud se corrige el error presentado, se marcan los documentos
como revisados, se pasa el borrador a “Pre-solicitud” y se realiza
nuevamente la solicitud como se explicd en el punto “F” de la guia,
una vez la solicitud sea aprobada se realiza la generacion del
certificado como se explico en el punto “G” de la guia.

Si el motivo del rechazo fue por error en los documentos se deben
rechazar los documentos que presentan el error e informar al usuario
el rechazo de los mismos, una vez el usuario realiza la correccion de
los documentos se marcan como revisados, se pasa el borrador a
“Pre-solicitud” y se realiza nuevamente la solicitud como se explico
en el punto “F” de la guia, una vez la solicitud sea aprobada se realiza
la generacion del certificado como se explicd en el punto “G” de la

guia.

Usuarios que adquirieron los procesos electronicos y deben realizar la renovacion del certificado

digital, se debe filtrar por la fecha de vencimiento de los certificados digitales de cada una de las

empresas, la notificacion se debe hacer con 1 mes anticipacién aproximadamente, por ejemplo, si

a una empresa se le vence el certificado el 14 de septiembre la notificacion se debe realizar el 14

de agosto, se recomienda realizar este informe semanalmente. la actividad se ejecuta de la

siguiente manera:

1. Vamos al formulario de “Certificados FE” en la pestafia “Certificados actuales”

2. En*Vencimiento colocamos la fecha en la que vence el certificado.

3. En*“Aliado” se debe filtrar cada uno de los aliados activos en SysCafe:
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Solicitudes | Certificados Actuales |

Licencia

44| | Vencimiento

Aliado | SysCafé Ibagué

eI SysCafé Ibagué
SysCafé Bogota (Diana)
SysCafé Boyaca (Hermes)

v SysCafé Antiog-Choco (INGESOFTNE1

Hasta

Desde |01-22-2026
01-22-2026

Nit Empresa

SysCafé Cali (Fenix)

SysCafé Pasto (Angel)

SysCafé Neiva (Tania)

SysCafé Eje Cafetero (Walter)

SysCafé Jarrison Murillo

SysCafé Pasto Armando Portilla
SysCafé Carlos Eduardo Alvarez Rengr
SysCafé Costa Norte

SysCafé Fenix Nova S.A.S

PRUEBA DESARROLLO

PRUEBA
No identificado

4. Seleccionamos las empresas a las cuales se les vence el certificado y damos en “Notif.

Venci”, nos va preguntar si estamos seguros, damos en “Si”, esto genera una orden de

servicio por el concepto del certificado y enviara un correo electrénico a cada uno de los

usuarios notificando el vencimiento del certificado, informando como realizar el pago y

como realizar el cargue de la documentacién:

Licencia

4 Vencimiento
[ Desde | 01-22-2026

Aliado ~ |SysCafé Ibagué

-1

Filtrar por Glt. notificacion

Hasta |01-22-2026

Herramientas @_Notif.Venci Q“‘Certijdual &D

ii/.] Modifica x Elj

Nuevo

v Nombre Licencia Cliente Nit Empresa Razén Social Perjur Serial Certificado Valido desde Valido hasta
LUZ ANGELA LONDONO BOTERO IMPORLATAS Y PARTES PAR 5803079 ELIECER LONDONO LONDONO 4CIBAGBEE04AE3BS9 Ene-23-2025 00:00a | Ene-22-2026 00:00a
JHON FERNANDO HERNANDEZ GARCIA MEGAMUNDO PAPEL 71005037 JHON FERNANDO HERNANDEZ GARCIA 132AD4BAJAS0D3A2  Ene-23-2025 00:00a  Ene-22-2026 00:00a
TUMOTOYA S.A.S TUMOTOYA 901106211 TUMOTOYA S.AS Sl 0576B38104E60D96 Ene-23-2025 00:00a | Ene-22-2026 00:00a
COMERCIALIZADORA SUGAR PLANET SAS 901246776 COMERCIALIZADORA SUGAR PLANET SAS Sl 3205AE7090DEC2A4 Ene-23-2025 00:00a | Ene-22-2026 00:00a
ALTERNATIVA LABORAL EN MISION EST. S.A.S 901316083 ALTERNATIVA LABORAL EN MISION EST. S.AS ' SI T7E9ABG639EF23AE Ene-23-2025 00:00a | Ene-22-2026 00:00a
DISVILLA SAS 809000792 DISVILLA SAS SI 53C43CODAABOC3AA  Ene-23-2025 00:00a  Ene-22-2026 00:00a
COMERCIALIZADORA HM&S S.A.S. COMERCIALIZADORA LUN 901530315 COMERCIALIZADORA HM&S S.A.S Sl 36558AB3A7DFASDC | Ene-23-2025 00:00a  Ene-22-2026 00:00a
STE & CAR INVERSIONES S.A.S. 901630812 !STE & CAR INVERSIONES S.A.S. SI 1506147B61A12E11 Ene-23-2025 00:00a  Ene-22-2026 00:00a
Confirmacion
o :Estd seguro de que desea enviar los correns masivos?
Mo
Creando borrador
Insertando registro 1 de 2
10%
Exito *
Praceso de notificacidn finalizado, Se enviaron 1
notificaciones de 1
- . 2 -
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syscafé Software Integrado de Gestidn Empresarial

NOTIFICACION

Cordial saludo MHELA CWIEDO MONTENEGRO,

Le recordamos que &l cerificado de firma digital de su empresa vencera el proxime 09-
10-2025. Para vitar interrupciones en la emizsicn de docurnentos electrdnicos, por favor
siga los pasos detallados a continuacicn para renovar su certificada:

1. Realizar el pago
El valor de & rencvacion es de 5125000 (WA inchuido), y |a vigencia del
certificado es de 1 afio.
El pago pusde realizarse a traves de nuestra pasarela de papos. Pama hacerlo,
Haga cfic aqui: Pasarela de pagos SysCafe
Mota: Si ha realizado | pago por consignacidn bancaria, por favor responda a
este comen aduntande €l comprobanie de pago.
2 Cargar documentacion
Sy=Café ha simpificado el proceso de renowacion para su comedidad. Acceda al
portal de soporte t&cnico Haga clic aqui- Portal soporte técnico SysCafe.
Sus datos de acoceso son los siguisntes:
NIT: ZB840558
Comeo: owiedo3D08@hotmail. com
Para cargar ls documentacion necesarniz, consule el manusl “Cenifizads de
Firma Digital” en nuestra pagina de docwmentacion: Haga clic aqui: Poral
soporte técnico SysCafeé
. Confirmar |a finalizacion del proceso
LUna wez cargada |z documentacion en el portal de soporte técnico, le
salicitameos confirmar 13 finalizacion de este paso respondiendo a este comeo. Si
&l pago fue reslizade mediants consignacicn bancana, no olvide adpuntar 2
comprobanis de pago.
Importants: Solo recibiremos documentos 3 traves ded portsl de soponte técnico
Sy=Cafe. Mo =2 aceptaran archivos adjunios en este cormeo, saho el
comprobanis de pago.

L

Plazos y Recomendaciones:

Si 52 requiere alguna coreccion en | documentacicn cargads, ke notficaremaos por
cormeo electranico.

Una vez la documentacion esté completa, la emisidn del nueve certificado de firma digital
pueds t@ardar hasta 5 dias habiles.

La wigencia del nuevo cerificado comenzard & misme dia de vencimiento dal antenor,
sizmpre que &l tramite s= reshcs dentro ded plazo.

Confrato de Mantenimiento Vigente

Recuende que, para la emision y activacidn del cenfficado digital, su contrato de
mantenirmients debe estar &l dia. Siya lo ha renovado o 52 encusntra active, pusds omitic
S518 Mmensaje.

Estamas atentos @ cusbjuier inguistud o pregunta que pueda tensr. Mo dude en
contacames.

Condizlmente,
SYSCAFE 5.A5.
PROVEEDOR TECHOLOGICO AUTORIZADD POR: LA DIAN
syscafe.com
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5. Una vez se terminen de notificar el vencimiento crea un seguimiento en el CMR Licencias

a nombre del funcionario a cargo del proceso de la siguiente manera:

Funcionario: En este item se debe asignar al funcionario a cargo del proceso del

certificado digital.

Area: Facturacion electronica

Tipo de tarea: Recompra Fact.Electronica

Cliente: Se busca la licencia principal.

Empresa: Se selecciona la empresa que debe realizar la recompra del certificado.
Titulo: CERT

Detalle: Se envia correo al usuario o aliado informandole que debe realizar recompra

de certificado digital.

Estado: Recibido Propuesta

Inicio
Func.
Tipo tarea
Area
Origen
Licencia
Empresa
Contacto
Ticket

Titulo

Detalles

Estado

Prox. seq.

Creado

Actualizado

SysCafe. OBJETIVO_CAT

Tarea
i

07-17-2024 01:01:07 PM

Leidi Teledo | Asistente
Recompra Fact.Electronica ~ || Responsable
Fact.Electronica ** ~ | Subarea
Otros Proceso
0
CERT Situacién
S_e gn\rl'a correo al usuario infermandole que debe realizar recompra de certificado » F]
digital.
Recibide Propuesta ~ || Criticidad

07-17-2024 01:01:07 PM

07-17-2024 01:01:08 PM | | _SBF110AEW LeidiToledo Seg. Activo

1AM

(A Enviar email a funcionario

<

Los seguimientos deben ser distribuidos en todos los dias habiles de la siguiente semana,

esto con el objetivo de que el funcionario a cargo de la gestion no tenga sobre carga de

seguimientos en uno solo dia, ya en la actividad se envian mas de 100 correos

semanalmente.
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Nota: Para el caso de los clientes de los aliados se le debe enviar por medio del Microsoft
teams la informacion de a que usuario se les notifico vencimiento de certificado digital.

6. Se debe realizar un continuo seguimiento del proceso y actualizacién de la tarea en el
CRM licencias donde se presentan 4 casos:

a) Omision del correo electronico o no respuesta del mismo: Se debe reenviar el
correo semanalmente al usuario dejando la evidencia en el seguimiento creado
dentro del CMR Licencias y se asigna para 8 dias habiles después (No cuentan los
sabados).

b) Realizan pago del certificado, pero no cargan documentos: Se debe enviar a
facturar el pago del certificado de la siguiente forma:

1. Verificar ingreso de pago a la pasarela:

- En el CRM licencia vamos a “Menu” y buscamos “Pasarela de pagos”

Pasarela de pagos
PRO_FIN_PAG_PAS

- Buscamos al cliente, seleccionamos el rango de fecha y damos en
“‘Consultar’
- Aqui debe aparecer el pago realizado por el cliente y tenemos varios casos:
o Sifue realizado por PSE el pago aparece inmediatamente.
o Si el pago fue realizado por convenio el pago aparece al siguiente dia
habil.
o Siel pago fue realizar con datafono puede tardar hasta 3 dias habiles en

aparecer.

Cliente | _6441002WZ || BEYOND EMERGY S.A.S. 33| Estado factura +| |[]Desde 4 | jueves, 22 de enero de 2026 LI ) jActualizar Doc. rela i

(OResumide  Pagador Estado pago v
® Detallade  pedido Funcionario  |Leidi Toledo v

Hasta | 4 ||jueves, 22 de enero de 2026 L - (] Excel

Doc. Rela.

Facturado Pagado Abonado
~  Pagador Nit
901492518

Nombre del pagador

Fact. Cliente Nit Cliente Fecha Pago Valor Total Forma Pago Plat. Ext. Id

| 901492518 | BEVOND ENERGY S.AS. |Ene-22-2026 | 125,000.00 0-PSE WO | 1256636-176911¢

2. Luego de identificar el pago en la pasarela de ser necesario se debe solicitar la
actualizacion del tercero en contabilidad, para ello se debe enviar un correo al
funcionario encargado de la actividad, en este correo se debe solicitar la

actualizacion del tercero en contabilidad y especificar a que correo se debe
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remitir la factura electronica, después de esto debemos cargar el RUT en el CRM

licencias, para esto se debe:

e |ral CRM licencias y buscar al usuario.
e Damos en “Modificar" y después en “Almacenar Documentos”

Almacenar Documentos;

O e IEE

[ Mo Cédula Rep. Legal
Lo [INo Cert. C. Comercio
[ Mo

e El sistema nos va a pedir que seleccionemos el RUT y damos en “Ok”

*

| Acceso répido

| Bibliotecas
b
Este equipo

L 4

Red

Buscaren: | Descarges -

s m-

Fecha de modificacion

e
MNombre

hoy (1]
CEIRUT 2024 21/D8/2025 3:44 p. m..
hace muche tiempo (2)
GEARUT SYSCAF

8| MEDIOS DE PAGO

18/01/2024 3:20 2. m.
25/09/2023 2:06 p, m.

Micrasaft Edge P...

183 KB
251 KB

Microsoft Edge P_..
Archive PMNG

Nomire: RUT 2024

oK

Teo Al Fies )

Cancear

¢ Una vez el sistema termine de cargar el documento actualiza los datos que

estén diferentes a los registrados en el RUT.

-

Almacenando archivo
Validando nombre...

(

25%

Elaboré:

Reviso:

Aprobo:

Leidi Johanna Toledo Jiménez
Consultora Comercial

Jhonatan Smit Reyes Perilla
Lider Sistema Integrado de Gestion

José Omar Mayorga Pabdn
Gerente Administrativo




GUIA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: | 02/16/2026
SysCafe COMERCIALES Version: 02
Nivel: 3 DCM-INT-001 Pagina 115 de 238

-» ARCHIVC GQUARDADD CORRECTAMENTE <-

Lizta de campos reemplazados:

[njfgf] -> [CR 4 8 45]
[3182584569] -> [3177838384]

Direccidn:
Celular 1:

e Si al momento de cargar algun documento el CRM arroja algun error se

debe cargar de la siguiente manera:
o Vamos a “Mend” y buscamos “Almacenamiento en Azure”

o En *Tipo de archivo seleccionamos “Documentos”

o Buscamos la empresa y damos en “Cargar’

o Elsistema nos va a pedir que seleccionemos el Rut y damos en “Ok”

Almacenamiento en azure
PRO_GEM_ALM

- @3 O

Fechs de modificacion  Tipo Tamaio

cCme v Micrasaft Edge P, 44 KB

Escritorio

21/00/2025 3:44 p. m.

189 KB
231 KB

Micrasoft Edge P...
Archive PNG

=| MEDIOS DE PAGO

[ g ]
Bibliotecas

Mombre: [ RUT 2024
Teo AlFles ("7 Cancelar

o Una vez el sistema termine de cargar el documento damos en

“Consultar” y verificamos que haya quedado cargado el documento.

@ Almacenamiento en Azure
@

o

Empresa
17335

Tipo de archivo

APPINC H Documentos “

Nombre Tamafio Fecha De Creacién  Ultima Modificacién

156.84 Kb Ene-20-2026 07:54p | Ene-20-2026 07:54p

[Rut.pdf

e El funcionario a cargo de estas actualizaciones brinda una respuesta

aproximadamente en un dia habil confirmando la actualizacién del tercero,

una vez se reciba este correo se puede solicitar la emision de la factura, de
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no requerir actualizacion se pueden solicitar la emisién de la factura

directamente.

3. Licenciamiento / Solicitud emision factura: Para la solicitar la emision de la

factura debemos:
v" Ir a la pestafia “Transaccion” y seleccionar “Factura de venta”

&

Utilidades

Exam. Docs,

pdas": 9,

I "posE": 8,

; "FavF": A.
Transaccidn Cotizacién

Orden de servicio
Devolucion

Recibo de caja

Mota de Licenciamiento

v’ Se selecciona “Factura de venta — Contado”

& Seleccione tipo de comprobante

CMi
DE2
DE4

FEC

- MANDATO
CAFE HERNAN
CAFE OMAR

FACTURA DE VENTA
FACTURA DE VENTA -
FACTURA DE VENTA -

‘FACTURA DE VENTA - CREDITO

FACTURA DE PRUEBA

« Aceptar

Damos en el boton “Desde” en clase seleccionamos “Orden de servicio” y

“® ) H e
damos en “Consultar” esto nos arroja la orden de servicio generada
H 1] 4 »
anteriormente y damos en el “Boton E
SysCafé.CRUCEDOC = <)
<. ar ]
CRUCE DE ITEMS 7| # Consultar (F5) |
Clase l Orden déservicio T} Sin Cruzar [] Cruzados Total []Todo
Cliente _1RLOZOP47 URIEL ANTONIO RENDON ALVIS M | 34 Empresa v Total Documentos 4
v [F] ¥ Fecha ¥ Tipo Nimero ¥ Vr. Total Cliente Vendedor ¥ Detalle
@i ’ Dic-17-2025 0sC 3853 125,000.00 URIEL ANTONIO RENDON AL\ Leidi Toledo Recompra de certificado digital - URIEL ANTOI
O [ 4 | May-22-2025  OS1 1081 180,000.00 URIEL ANTONIO RENDON AL\ Juan Mayorga NOME X 12 MESES - URIEL ANTONIO RENDON
O« May-22-2025  OS1 1079 150,000.00 URIEL ANTONIO RENDON AL\ Juan Jimenez
O« May-05-2025  OS1 406 180,000.00 URIEL ANTONIO RENDON AL\ Juan Mayorga NOMINA ELECTRONICA - URIEL ANTONIO REI
< >
[F3] ¥ Servicio ¥ Modulo Detalle ¥ Cant. ¥ Precio Dto. Vr. Unit. Vr. Total % va Vr.lva Desde Hasta Meses  Empresa
4 CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICZ 1 10,416.67 0 125,000.00 105,042.00 19 19,958.00 Ene-26-2026  Ene-26-2027 12| URIEL ANTON'
| K3 >
Total Items 1 114
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v" Lo que nos cruza la orden de servicio con la factura a generar, una vez
cruzada en la pestafia “items” revisamos que este el certificado con su valor

y demas condiciones:

=] @ || &
@ Factura de venta FACTURA DE VENTA - CONTADO No. FE4 - 62684 Q
Fecha 01-22-2026 Detalle | Recompra de certificado digital - URIEL ANTONIO RENDON ALVIS
Cliente _TRLOZOP47 | URIEL ANTONIO RENDON ALVIS MONTA| 23
Vendedor  |Leidi Toledo v Desde | 0SC3853
Precios: G - General
Items | Retenciones | Formas de pago ‘ Page3 I
Servicio Médulo Referencia Detalle Cant. Precio Dto. Vr. Unit Vr. Total % Iva Meses Desde Hasta
CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICA 1 ANC 1 10,416.67| 0.00 125,000.00 125,000.00| 19 12/ 01-22-2026  01-21-2027
l< >
Adicionar Quitar #4 Buscar || & Combos Bruto 12500004  Desctos 0.04  Neto 125,000.00
Ticket 0 ) Subtotal 105,042.02
(-)Retenciones 0.00
Facturar a # Iva 19,957.98
Total § 125,000.00

v' La pestafia “Retenciones” solo se utiliza si el usuario se descontd algin
impuesto de Reteica, Sobretasa o Reteiva, es importante tener en cuenta que
solo los usuarios con domicilio registrado en la ciudad de Ibagué y Medellin
pueden aplicarse estos descuentos, en esta pestafia se debe colocar en valor

correspondiente al impuesto en cada uno de los mencionados:

Formas de pago

Reteica

Sobretasa

Reterva

v" Enla pestafia “Forma de pago” se modifica la “Forma de pago” seleccionando

la utilizada por el usuario:
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ltems I Retencicnes  Formas de pago

Page3 ‘
Cucta Valer Forma de page
‘ 1 AEEX VX | PASARELA DE PAGOS ~ | 0
EFECTIVO
CTA CORRIEMTE 5YSCAFE

CTA CTE HERNAN DARIO
CTA AH JOSE OMAR
OTROS

CTA AHORROS SYSCAFE
CUENTAS POR COBRAR

Nota: Es de suma importancia revisar TODO dentro de la factura, que
coincida con lo comprado y tenga los requisitos solicitados por el area
contable ya que como se guarde quedara la factura electronica que se le
envié al usuario y solo los servicios licenciados en esta seran activados en la
licencia.

Damos en “Gabar” y luego en “Si”

o Comprobante esta listo para ser grabado. Desea continuar?

S0 Mo A

4. Solicitud documentos: El funcionario a cargo del proceso debe enviar un correo
electrénico solicitando el cargue de la documentacion en el portal de soporte
técnico, en este correo se informa al usuario que debe ingresar al portal de
soporte técnico de SysCafe https://soporte.syscafe.com/, registrarse con su NIT
y correo principal (Los cuales van adjunto al correo) y se adjunta el manual
“Certificado de Firma Digital” ubicado en la pagina de documentacion de
SysCafe:

Para él envié del correo el funcionario debe:

1. En el CRM licencias vamos a “Menu” y buscamos “Certificados FE”
2. Enla pestafa “Solicitudes” y en el estado “Borrador” buscamos la empresa

a la cual se le debe solicitar la documentacion:
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| Solicitudes | cerificados Actuates |
Empresa S
Estado | Borrador - 1| [ Cen docs cargados

& Consultar pagos

3. Seleccionamos el registro, damos en “Modificar” y después en
“Solicitud Doc”

SysCafé.FE_CERT2

\'i/ @ Guardar

Empresa 3729 SYSCAFE S.AS

Licencia _1VYOMB1MS | | SYSCAFE S.A.S. SYSCAFE

Nit 900083058 -1 7 Persona Juridica
Razon social |SYSCAFES.AS

Rep. Legal HERNAN DARIOTRUJILLO NORMAN

Tipo doc Cedula de Ciudadania Doc Nro | 93406469
Direccién ClI 109 #20sur-100

Correo hemandario@syscafe.com.co

Municipio IBAGUE Orden de serivcio
Valido desde | 01-22-2026 12:00:00 AM 0s1 X4

O Requiere validacién de identidad ante ANDES (no exige solicitud autenticada)

@ Solicitud Doc

X Cancelar

)
)

Seguimiento: Se alimenta el seguimiento creado por el consultor comercial

informando que se solicitaron los documentos al usuario y que se envié a facturar, la

fecha del proximo seguimiento se asigna para 8 dias habiles después (No cuentan

los sabados) para hacer seguimiento al envié de los documentos.

c) Realizan pago del certificado y cargan documentos: Se debe enviar a facturar el

pago del certificado como se indico en el punto anterior, revisar la documentacién

como se menciona en los apartados (a, b, ¢, d y e) del punto 3 del certificado

digital/cliente nuevo y actualizar el seguimiento en el cual se debe especificar que

se envio a facturar, se recibieron documento y que estéa pendiente realizar la solicitud

del certificado al proveedor.
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d) Cargan documentos, pero no realizan pago: Se debe revisar la documentacién
como se menciona en los apartados (a, b, ¢, d y e) del punto 3 del certificado
digital/cliente nuevo sin pasar el borrador a “Pre-solicitud”, se responde al usuario
el correo notificando que esta pendiente el pago y se actualiza el seguimiento
informando que cargaron documentos pero que esta pendiente el pago del

certificado.

7. Finalmente, cuando se tengan documentos completos y pago se procede a realizar la
solicitud del certificado al proveedor como se indica en el apartado (f) del punto 3 del
certificado digital/cliente nuevo una vez la solicitud sea aprobada o rechazada se
procede a realizar el procedimiento mencionado en el apartado (g) del punto 3 del

certificado digital/cliente nuevo.
Recompra de transacciones
Usuarios SysCafe Ibagué: La actividad aplica a usuarios antiguos:

1. En CRM Licencias en la pestafia de “Empresas” se crea un informe de los usuarios que
estan proximos a agotar transacciones para realizar este proceso se debe:
a) Ingresar al CRM licencias en la pestafia “Empresas”

b) En elfiltro “Aliado” seleccionamos “SysCafé Ibagué”:

EMPRESAS Nuevo |[Z] Modifica x Elimina
Cliente 3| Oincluirinactives | Aliado RS TENE |+ || [JDesde
[ saldo dias (+)
Empresa | [Jsaldo negativo Vencimiento v | [JHasta

c) Después de esto se derivan 3 casos:
¢ Saldo negativo: Para notificar estas empresas se debe marcar el Check
“Saldo Negativo” lo que nos mostrara todas las empresas que ya agotaron su

paquete de transacciones y han consumido transacciones de mas.

[ Incluir inactivos

[]5alde dias (+)

¢ Saldo dias: Para notificar estas empresas se debe marcar el Check “Saldo
dias (+)” lo que nos mostrara todas las empresas que aln no han agotado su

paquete de transacciones, pero estan préximas a hacerlo, el sistema hace un
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promedio de cuantas transacciones consumieron en el Ultimo mes y de

acuerdo a esto muestra para cuantos dias tiene transacciones disponibles la

empresa.

¢ Vencimientos: Para notificar estas empresas se debe ir a “Vencimientos” y

seleccionar primero “De 0 a 15 dias” y después “De 15 a 30 dias” lo que nos

mostrara las empresas a las cuales se le vence su paquete de transacciones

en los dias mencionados.

Aliado SysCafé Ibagué |« [ ] Desde
Vencimiento DEAEEEMGEE [~ | [ ]Hasta

De 0 a 15 dias 1
CodEm Recargas

d) Luego de tener selecciona el filtro de acuerdo a cada caso mencionado anteriormente

debemos seleccionar las empresas a las cuales se les notificara que deben realizar

recompra de transacciones y dar en el boton “Coreo masivo” nos va preguntar si

estamos seguros, damos en “Si” lo que realizara él envié de un correo electrénico al

usuario informando que debe realizar recompra de transacciones, los paquetes que

manejamos y como realizar el proceso:

EMPRESAS Nuevo [[g4] Modifica |9 Elimina || (3] Excel
Cliente 43| Oincluirinactives  Afiado SysCafé Ibagué | [ Desde
[ saldo dias (+)
Empresa # Saldo negativo Vencimiento v | [JHasta
v Cliente ¥ Razon Social Empresa ¥ CodEmp Nit Empresa ¥  Recargas  Traslados VencimientosConsumos¥
E] SUPERMOTOS MY M TOLIMA SAS SUPERMOTOS M Y M TOLIMA SAS SUPERMOTOSMYM 901127726 2,020,500 0 1972333 56,401
[ | SERVITECA LAVACOSTA SAS SERVITECA LAVACOSTA SAS SERVITLAVACOSTA 901285308 60,000 0 0 64,457 4
l C&C SOLUCIONES EMPRESARIALES S.A.S,  BOTANICA JABONERIA S.A.S. BOTANICAJABONE 901214384 1,191 0 0 4,2943
Confirmacion
Enviando notificaciones
o :Esta seguro de notificar 3 registros de saldos? ] Procesando reql&tm 2de3
: : f6%
bo
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L S = S S = S =

Cordial saludo,
Estimado{a) usuario(a) BOTANICAJABONERIAS A S

Por medio de la presente, le informamos que su paguete de transacciones adquirido para
la empresa BOTANICA JABONERIA 5.A.5. cuenta con un saldo de (-3103). A
continuacion, le adjuntamos la tabla con los valores y paguetes disponibles:

Tenga en cuenta gue de estar en negative el salde pendiente se descontara del nuevo
paquete de transacciones adguindo.

Importante: El paguete de transacciones que adquieran tendra fecha de vencimiento de
1 afo.

Cantidad Vr. Total

50 $60.000

100 $90.000
200 $120.000
500 £150.000
1.000 £200.000
2.000 $320.000
5.000 £500.000
10.000 £900.000
20.000 $1.600.000
PAQUETE ILIMITADO ANUAL | $2.000.000

Nota:El valor del paquete de transacciones ilimitado cubre hasta 5 puntos de acceso.

En caso de que la empresa disponga de mas de 5 puntos, se afiadira un costo adicional
de $100.000 por cada punto adicional.

Le solicitamos amahlemente responder a este correo indicando el paguete de
transacciones que desea adquirir, para proceder con el envio del respectivo comprobante
de pago. Recuerde adjuntar también el RUT de la empresa.

Es importante tener en cuenta que del paguete de fransacciones adquirido se
descontaran anualmente los siguientes documentos:

» Facturas de venta, Notas de débito y Notas de credito

» Comprobantes de nomina (Si aplica) - (Cada empleado es una transaccion)
« Documento soporte (Si aplica)

« Los eventos iniciales para la recepcion de las facturas a crédito

Quedamos atentos a su confirmacion.

Cordialmente,
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Esta notificacion se debe realizar semanalmente a los usuarios para recordarles que
deben comprar transacciones.

2. Confirmacion de la compra: El usuario debe responder el correo electronico enviado
confirmando que paquete de transacciones esta interesado en comprar y adjuntar el RUT
de la empresa, luego de esto se procede a generar la orden de servicio y se envia como
respuesta al correo electronico, para este proceso debemos:

a. Enel CRM Licencias se busca el cliente al cual se le generara la orden de servicio.

b. Vamos al boton “Transaccion” y seleccionamos “Orden de servicio”

(L=
Cotizacion

Tranzaccion -
,@ Factura de venta

T
Utilidades Evolucion

Recibo de caja

Mota de Licenciamiento

c. Se selecciona “Orden de servicio”
SysCafé ELEGIR @I

¥ Seleccione tipo de comprobante ' Aceptar

|ORDEN DE SERVICIO | ~
0sC CERTIFICADO DIGITAL
KPR PR - ORDEM DE SERVICIO

d. Diligenciamos toda la informacion solicitada:
e Cliente: Buscar al usuario
e Vendedor: Consultor comercial a cargo.
o Detalle: Breve descripcion de lo que el usuario va a adquirir.
o ltems: Se adicionan las transacciones
Servicio: Se agrega el cddigo TRAN
Modulo: Se deja en blanco
Cant.: Se coloca la cantidad de transacciones a adquirir
Vr. Total: Colocar el valor del paquete
Nota: Si se desconocen los cddigos se deben consultar en el CRM licencias
en la pestafia “Menu” y buscar “Reglas comerciales”

e Empresa: Seleccionar empresa que adquiere las transacciones
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e Formas de pago: Se adiciona un solo registro ya que solo se maneja pago de

contado.

v" Valor: Valor total

v Forma de pago: Pasarela de pagos

v" Vencimiento: Fecha hasta la que esta vigente la orden de servicio.

Orden de servicio

ORDEN DE SERVICIO  No. 0S1 - 8049

&

o = =]

Fecha 01-22-2026 Detalle
Cliente _5G6ONNILG | APPINC PRUEBA 2y
Vendedor Leidi Toledo ~ Desde
Precios: G - General
ltems Formas de pago | Page3 I
Servicio | Médule Referencia Detalle Cant. Dto. Vr.Unit Vr.Total % Ilva Meses Desde Hasta Empresa Nombre empresa
TRAN TRANSACCIONES DOC. ELECTRONICOS 1,000 200.00| 200,000.00 0 12 01-22-2026 | 01-21-2027 15810 APPINC
1< >
Adicionar Quitar #% Buscar | & Combos Bruto 200,040.00  Desctos 40.00 Neto 200,000.00
Ticket 0 a4 Subtotal 200,000.00
(-)Retenciones 0.00
Facturar a ) Iva 0.00
Total § 200,000.00
= C1} 3
P 1
Orden de servicio ORDEN DESERVICIO  No., 0S1 - 8049
Fecha 01-22-2026 Detalle
Cliente BELONNEE || APPINC PRUEBA A
Vendedor Leidi Toledo v Desde
Precios: G - General
ftems | Formas de page | Page3
Cucta Valor Forma de pago Vencimiento
1 200,000.00 | PASARELA DE PAGOS ~ || 01-22-2026
Adicionar Quitar Suma: 200,000.00  Diferencia: 0.00
Ticket 0 5] Subtotal 200,000.00
(-)Retenciones 0.00
Facturar a + Iva 0.00
Total $ 200,000.00
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o Comprobante esta listo para ser grabado. Desea continuar?

Cargar a pasarela

o Desea cargar la orden de servicio a la pasarela de pagos?

T

Se dan “PDF”

%7

SysCaf&.REPORTEX
Fec sel
LIMCHEE-
/] A
e el el L
Reporte
bRt
B | Pedido v

) Impresora | Microsoft Print to PDF ~
&
Ubicacion PORTPROMPT:

v/ Mas opciones il!' Salir

Pago contado | May-20-2023 976,451 -

se da en generar:

e Se daen Grabary luego en “Si” en las dos ocasiones:

# Pedido

Archive a generar | Pedido

Ruta s | CAUSERS\LEIDL.TOLEDONDOWNLOADSY

‘E& Generador de archivos PDF || % Abrir | |3 Eliminar | (3 E-Mail @Generar

e salir

realizar este proceso se debe:

para realizar este proceso se debe:

e Se nombra la orden de servicio, se selecciona la ruta donde debe guardarse y

NOTA: En caso de que los usuarios que no respondan el correo y agoten las transacciones
0 se venza su paquete se procede a inactivar la empresa en documentos electrdnicos,

esto con el objetivo de que no pueda consumir mas transacciones, para saber como

Inactivar empresa: Aplica para empresas que agotaron su paquete de transacciones,
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¢ Iral CRM licencias en la pestafa “Licencias” y buscar la empresa principal.

o Después vamos a la pestafia “Empresas” y seleccionamos la empresa que se va a

inactivar y damos en modificar:

EMPRESAS Nuevo f“ﬂ\ Modifica | | §¢ Elimina
Cliente | _1VYOMBIMS | SYSCAFE S.A.S. SYSCAFE 44| [incluirinactivos  Aljado ~
[[]saldo dias (+)
Empresa # [Jsaldo negativo Vencimiento v
v Cliente ¥ Razon Social Empresa ¥ CodEmp Nit Empresa ¥ Recargas
[J SVSCAFES.AS. SYSCAFE S.AS SYSCAFE 900083058 519,000
SYSCAFES.AS. FUNDACION SYSCAFE FUND.SYSCAFE 901473129 50,000

e Vamos a la parte de “Mddulos” y damos en los 3 puntos:

Modulos

Fe Fp,Ds,Ne Re

e Quitamos todos los Check de la parte izquierda a exceptuando el de “Factura

electronica POS” y damos en aceptar:

s

+ Aceptar

SysCafé.SEL_MODS_ELEC

L4

Seleccionar modulos

COPIA SEGURIDAD
[ Nivel 0 (512Mb)
I Nivel 1 (1Gk)
[ Nivel 2 (2Gb)
[ Nivel 3 (56k)
[ Nivel 4 (10Gb)
[ Nivel 5 (20Gb)

[ Facturacion electronica

[] Factura electronica SPD
[] Documento soporte
[ Nomina electronica

[ Recepcion

[] Conteo fisico del inventario

Realizar nota de ajuste: Aplica para las empresas a las cuales ya se les venci6 su

paquete de transacciones, para realizar este proceso se debe:

¢ Iral CRM licencias en la pestafia “Menu” y buscar “Notas de ajuste transacciones”

Notas ajuste transacciones

PRO_COM_ELE_NTR
Realiza comprobante de nota de ajuste
para transacciones

¢ Diligenciamos la informacion de la siguiente forma:

Vendedor: Persona que realiza la nota de ajuste
Motivo: Vencimiento
Detalle: Se deja en blanco.

Se da en “Adicionar”
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Cod. Emp: Se busca el NIT de la empresa a la cual se les vencieron las transacciones

Cantidad: Se coloca la cantidad de transacciones que venci6 la cual se evidencia en

la pestafia “Empresas” en el apartado “Saldo”:

Saldo ™

220

Hasta: Se coloca la fecha en la cual se realiza la nota de ajuste.

Se da en grabar

o || 3] &=
=7 .
Nota de ajustes FE NOTADE AJUSTESFE  No. FET - 40 =
Eecha 08-15-2025
Vendedor Juan Jimenez v
Motivo Vencimiento v
Detalle
Cod. Emp. Empresa Cantidad Hasta

3729 SYSCAFES.AS

Adicionar Quitar

220 - -

220.00

Nota: Después de realizar la inactivacion de la emision de documentos electronicos se

debe crear un seguimiento en el CRM licencias como lo menciona el siguiente punto, este

seguimiento también se puede crear anticipadamente para programar la inactivacion de la

empresa donde se realizara el analisis del caso y se determinara si se inactiva o no la

emision de documentos electrénicos de la empresa.

3. Después de enviar la orden de servicio o inactivar las transacciones como se menciono

anteriormente se debe crear un seguimiento en el CMR Licencias (si no hay uno

previamente creado) a nombre del funcionario a cargo del proceso de la siguiente manera:

Funcionario: En este item se debe asignar al funcionario a cargo del proceso del

certificado digital.
Area: Facturacion electronica
Tipo de tarea: Recompra Fact.Electronica

Cliente: Se busca la licencia principal
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o Empresa: Se selecciona la empresa que debe realizar la recompra de transacciones

e Titulo: TRAN

o Detalle: Confirman la compra, se envia orden de servicio.

o Estado: En cobro/Llamada comercial (Si se cred por inactivar la empresa)

SysCafé. OBJETIVO_CAT

f Tarea (™ Enviar emnail a funcionario

Inicio 08-15-2025 03:3413 PM Plazo Max. -- i AM

Func. Juan Jimenez + | Asistente ~

Tipotarea |Recompra Fact.Electronica ~ || Responsable

Area Fact.Electronica ~ || Subarea e

Origen Otros Proyecte ~

Licencia 44

Empresa ~

Contacto ~

Ticket 0 3

Titule TRAN Situacidn ~

Detalles Confirman la compra, se envia orden de servicio. ~
v

Estado  |En cobro | criticidad -

Prox. seg. | 08-15-2025 033413 PM

Creado 08-15-2025 03:34:14 PM | | _5BF110AEW LeidiToledo Seq. Activo

Actualizado | - - 1 AM 0

El seguimiento se deja para 8 dias habiles después (no cuentan sabados), en caso de que

no realicen el pago se debe estar reenviando el correo con la orden de servicio, si el

usuario agota o se vence el paquete de transacciones y no ha realizado el pago se procede

a inactivar la empresa en documentos electronicos como se explica anteriormente, esto

con el objetivo de que no pueda consumir mas transacciones.

a) Una vez se reciba el pago se procede con la verificacion del ingreso de pago a la

pasarela, para ello debemos:

- En el CRM licencia vamos a “Menu” y buscamos “Pasarela de pagos”

Pasarela de pagos
PRO_FIN_PAG_PAS

- Buscamos al cliente, seleccionamos el rango de fecha y damos en “Consultar’

- Aqui debe aparecer el pago realizado por el cliente y tenemos varios casos:
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o Sifue realizado por PSE el pago aparece inmediatamente.
o Siel pago fue realizado por convenio el pago aparece al siguiente dia habil.

o Si el pago fue realizar con datafono puede tardar hasta 3 dias habiles en

aparecer.
Cliente | _6441002WZ || BEYOND ENERGY S.AS. # | Estado facturs | |EdDesde | 4 ||jueves, 22 de enero de 2026 () [ Actualizar Doc. rela
OResumido  Pagador (E=EEED 1 | [ Hasta jueves, e enero de ¥
©F;eta"a:° PE:ido Funclo:ajo Leidi Toledo v Elrics [{ flimres 28 e A (] e
Doc. Rela.
Facturado Pagado Abonado
Fact. Cliente Nit Cliente Fecha Pago Valor Total Forma Pago Plat. Ext. Id B | Eqadonbin
901492518
901492518 BEYOND ENERGY S.A.S. Ene-22-2026 125,000.00 | 0-PSE WO | 1256636-176911€ Nombre del nagacor
b) Luego de identificar el pago en la pasarela de ser necesario se debe solicitar la
actualizacion del tercero en contabilidad, para ello se debe enviar un correo al
funcionario encargado de la actividad, en este correo se debe solicitar la actualizacion
del tercero en contabilidad y especificar a que correo se debe remitir la factura
electronica, después de esto debemos cargar el RUT en el CRM licencias, para esto
se debe:
e Iral CRM licencias y buscar al usuario.
e Damos en “Modificar" y después en “Almacenar Documentos”
‘fﬁ«lmacenaancumentosé
O s I
[OMe  Cédula Rep. Legal
O Me Cert. C. Comercio
Mo
o El sistema nos va a pedir que seleccionemos el RUT y damos en “Ok”
Buscaren: | Descarges ]l @d i m
I }} l\l::b;: Fecha de modificacion Tamadic
Accesorapido [ um 2004 20/00/2025 344 p.m.  Microsoft Edge P... 644 KB
- lz'::l;lil'rl"“:l‘:';;;:m“ . Micrasaft Edge P. 183 KB
fearone | I;«EDIC-SDE PAGO a;u.ru.vlu PN&, 251KB
[ ]
Bibliotecas
-4
Este equipo
L
Nombre: RUT 2024 0K
Tepo: Al Fles (.7 Cancelar
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¢ Una vez el sistema termine de cargar el documento actualiza los datos que estén

diferentes a los registrados en el RUT.

Almacenando archivo
Validando nombre...

(

25%

> ARCHIWVD GQUARDADD CORRECTAMENTE <-

Lista de campos reemplazados:

Direccidn: [njfgf] -» [CR 4 & 45]
Celular 1: [3182584569] -» [3177838384]

e Si al momento de cargar algun documento el CRM arroja algun error se debe

cargar de la siguiente manera:

o Vamos a “Menu” y buscamos “Almacenamiento en Azure”

Almacenamiento en azure
PRO_GEMN_ALM
o En “Tipo de archivo seleccionamos “Documentos”

o Buscamos la empresa y damos en “Cargar”

o Elsistema nos va a pedir que seleccionemos el Rut y damos en “Ok”

Buscaren: | - Descargas v @& > M|
4 Mombre Fechs de modificscion  Tipo Tarmaiic
I . hey (1]
Acceso BRId0 | o1t 2004 21/0%/2025 344p.m. Microsoft Edge P.. 644 KB
- hace muche tiempa (2
Eserioria GEIRUT SYSCAF 18/01/2024 320 2. m. Micrasoft Edge P... 189 KB
8| MEDIOS DE PAGO 25/06/2023 2:06 p. m. Archive PHG 251KB
[ |
Bibliotecas
-
Este equipo
Red
Nombve: | RUT 2024 oK
Teo Al Fies (") Cancelar
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o Una vez el sistema termine de cargar el documento damos en “Consultar”

y verificamos que haya quedado cargado el documento.

@Almacenamiento en Azure

g

Empresa Tipo de archivo
17335 APPINC 3 Documentos v
Mombre Tamaric Fecha De Creacién  Ultima Madificacién
|Rut.pdf 156.84 Kb Ene-20-2026 07:54p Ene-20-2026 07:54p

e El funcionario a cargo de estas actualizaciones brinda una respuesta

aproximadamente en un dia habil confirmando la actualizacién del tercero, una
vez se reciba este correo se puede solicitar la emisién de la factura, de no

requerir actualizacion se pueden solicitar la emision de la factura directamente.

c) Licenciamiento/ Solicitud emisidn factura: Para la solicitar la emision de la factura

debemos:

o Irala pestafia “Transaccion” y seleccionar “Factura de venta”

Utilidades Develucion

Exam. Docs.

"pdas": 9,
s "posE": 8,
"FawF": @A.

Transaccién Cotizacion

Orden de servicio

@ Factura de venta

Recibo de caja
Mota de Licenciamiento

o Se selecciona “Factura de venta — Contado”

& Seleccione tipo de comprobante

Ch1 FACTURA DE VENTA - MANDATO A
DE2 FACTURA DE VENTA - CAFE HERNAN

DE4 FACTURA DE VENTA - CAFE OMAR

FE4 FACTURA DE VENTA - CONTADO

FEC FACTURA DE VENTA - CREDITO

KX FACTURA DE PRUEBA

o' Aceptar

o Damos en el botdn “Desde” en clase seleccionamos “Orden de servicio” y damos

en “Consultar” esto nos arroja la orden de servicio generada anteriormente y

damos en el “Botén” E
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SysCafé.CRUCEDOC =% (EC)
4 i’s |
CRUCE DE ITEMS ||| # Consultar (F5)
Clase MSin Cruzar [] Cruzados Total []Todo
Cliente |_1RLOZOP47 | URIEL ANTONIO RENDON ALVIS b 28] Empresa v e
v [F] ¥ Fecha ¥ Tipo  Numero ¥ Vr. Total Cliente Vendedor ¥ Detalle
@4_] Dic-17-2025 = OSC 3853 125,000.00 URIEL ANTONIO RENDON AL\ Leidi Toledo Recompra de certificado digital - URIEL ANTO
O « May-22-2025  OS1 1081 120,000.00 URIEL ANTONIO RENDON AL\ Juan Mayorga NOME X 12 MESES - URIEL ANTONIO RENDON
0« May-22-2025  OS1 1079 150,000.00 URIEL ANTONIO RENDON AL\ Juan Jimenez
Ol « May-05-2025  OS1 406 180,000.00 URIEL ANTONIO RENDON AL\Juan Mayorga NOMINA ELECTRONICA - URIEL ANTONIO REl
I < >
[F3] ¥ Servicio ¥ Modulo Detalle ¥ Cant. ¥ Precio Dto. Vr. Unit. Vr. Total % va Vr. lva Desde Hasta Meses  Empresa
2] CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICZ 1 1041667 0 125,000.00 10504200 19 19,958.00 Ene-26-2026  Ene-26-2027 12/ URIEL ANTON
< >
Total Items 1 g

o Lo que nos cruza la orden de servicio con la factura a generar, una vez cruzada

en la pestafia “items” revisamos que este el certificado con su valor y demas

condiciones:
o|l® =
Factura de venta FACTURA DE VENTA - CONTADO  No. FE4 - 62684 E
Fecha 01-22-2026 Detalle Recompra de certificado digital - URIEL ANTONIO RENDON ALVIS
Cliente _IRLOZOP47 || URIEL ANTONIO RENDON ALVIS MONTA | 38
Vendedor Leidi Toledo ~ Desde | 0SC3853
Precios: G - General
Items | Retenciones | Formas de pago 1 Page3 |
Servicio Médulo Referencia Detalle Cant. Precio Dto. Vr. Unit Vr. Total % Iva Meses Desde Hasta
CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICA 1 ARIC 1 10,416.67 0.00 125,000.00 125,000.00, 19 12 01-22-2026  01-21-2027
1< >
Adicionar Quitar #4 Buscar | & Combos Bruto 125,000.04  Desctos 0.04  Neto 125,000.00
Ticket 0 3 Subtotal 105,042.02
(-)Retenciones 0.00
Facturar a 1) Iva 19,957.98
Total $ 125,000.00
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o Lapestafa “Retenciones” solo se utiliza si el usuario se desconté algun impuesto
de Reteica, Sobretasa o Reteiva, es importante tener en cuenta que solo los
usuarios con domicilio registrado en la ciudad de Ibagué y Medellin pueden
aplicarse estos descuentos, en esta pestafia se debe colocar en valor

correspondiente al impuesto en cada uno de los mencionados:

Reteica
Sobretaza

Reterva

o Enla pestafia “Forma de pago” se modifica la “Forma de pago” seleccionando

la utilizada por el usuario:

Items \ Retenciones  Formas de page | Paged I

Cuota Valor Forma de pago

\ 1 125,000.00 | AT MNN—_ - | 0
EFECTIVO

CTA CORRIEMTE SYSCAFE
CTA CTE HERMNAMN DARIO
CTA AH JOSE OMAR
QOTROS

CTA AHORROS SYSCAFE
CUENTAS POR COBRAR

Nota: Es de suma importancia revisar TODO dentro de la factura, que coincida
con lo comprado y tenga los requisitos solicitados por el area contable ya que
como se guarde quedara la factura electronica que se le envié al usuario y solo

los servicios licenciados en esta seran activados en la licencia.

o Damos en “Gabar” y luego en “Si”

o Comprobante esta listo para ser grabado. Desea continuar?

Si Mo H
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d) Después de esto se deben licenciar las transacciones, para ello debemos:

- Irla pestafia “F Electronica” y se da en “Nueva”

- Seleccionar el cliente, la empresa, colocar el vendedor, el paquete de

transacciones que adquirié, se marca el Check “Es obsequio” y se da en grabar:

Cliente
Empresa
Vendedor
Transac

Afios Cert

Obs

SysCafe.FE_REGS

& Registro

Fecha |01-21-2026 Vence  01-20-2027 6 Meses | 1 Afio

Es Obsequic

_7DIDKOS9A3 | WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.

WATTS ENERGY & CIVIL GROUP 5.A.5, v

Leidi Toledo -

100 Vr.Transac 0

0 Vr.Certific 0
TOTAL 0
[* salir

e) Finalmente se procede a realizar la actualizaciéon del seguimiento en el CRM

Licencias, especificando lo que se realizd anteriormente y se asigna la fecha del

proximo seguimiento para 8 dias habiles después (No cuentan los sabados), esto con

el objetivo que el vendedor pueda revisar que el pago se aplico de forma correcta y

se cred su respectivo recibo de caja, para asi proceder a dar cierre exitoso.

Usuarios de Aliados: La actividad aplica a usuarios antiguos:

1. Se debe redactar un correo electrénico a cada uno de los aliados donde se envié la

informacion de los usuarios que deben realizar recompra de transacciones teniendo en

cuenta los tres filtros, para ello se debe:

a) Ingresar al CRM licencias en la pestafia “Empresas”

b) En elfiltro “Aliado” seleccionamos cada uno de los aliados:
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EMPRESAS Nuevo | (4] Modifica | [3¢ Elimina

Cliente 3| [incluirinactivos  Afiado [ O]l [JDesde
[ saldo dias (+) = -
Empresa #| Jsaldo negativo  Vencimiento
PRUEBA DESARROLLO
v Cliente ¥ Razon Social Empresa ¥ CodEmjj SysCafé Antiog-Checo (INGESOFTNET

| SysCafé Bogota (Diana)
SysCafé Boyaca (Hermes)
SysCafé Cali (Fenix)

SysCafé Carlos Eduardo Alvarez Rengi
SysCafé Costa Norte

SysCafé Eje Cafetero (Walter)
SysCafé Ibagué

SysCafé Jarnsen Murillo
SysCafé Neiva (Tania)

SysCafé Pasto (Angel)

SysCafé Pasto Armando Portilla

c) Después de esto se derivan 3 casos:
¢ Saldo negativo: Para notificar estas empresas se debe marcar el Check
“Saldo Negativo” lo que nos mostrara todas las empresas que ya agotaron su

paquete de transacciones y han consumido transacciones de mas.

[ ]Incluir inactiveos
[]Saldo dias (+)

¢ Saldo dias: Para notificar estas empresas se debe marcar el Check “Saldo
dias (+)” lo que nos mostrara todas las empresas que aun no han agotado su
paquete de transacciones, pero estan préximas a hacerlo, el sistema hace un
promedio de cuantas transacciones consumieron en el Ultimo mes y de
acuerdo a esto muestra para cuantos dias tiene transacciones disponibles la

empresa.

[ ] Incluir inactivos

[]Saldo negativo

e Vencimientos: Para notificar estas empresas se debe ir a “Vencimientos” y
seleccionar primero “De 0 a 15 dias” y después “De 15 a 30 dias” lo que nos
mostrara las empresas a las cuales se le vence su paquete de transacciones

en los dias mencionados.
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Aliado SysCafé Ibagué |« [] Desde

Deda 15 dias 1
CodEm Recargas

d) Se toman capturas de todos los usuarios que deben realizar la recompra de

transacciones en cada uno de los 3 filtros y se envian en el correo

Buen dia aliado xxxxxx

iIMPORTANTE! EL PAQUETE DE TRANSACCIONES QUE SOLICITEN
TRASLADAR TENDRA FECHA DE VENCIMIENTO A 1 ANO CONTADO A
PARTIR DEL CARGUE DE LAS TRANSACCIONES, ESTO SOLO APLICA
PARA COMPRAS DE NUEVOS PAQUETES, NO APLICA PARA LOS
COMPRADOS ANTERIORMENTE.

1)

La presente es para informar que las siguientes empresa ya han consumido
més del 100% del paquete de transacciones adquirido, por lo tanto, se hace
necesario que realicen la recompra de un nuevo paquete de transacciones
para que no se queden sin facturar en la imagen adjunta se puede
evidenciar el saldo en negativo de cada empresa, por lo tanto, se hace
necesario que realicen la recompra de un nuevo paquete de transacciones,
de no recibir una confirmacién de traslado de transacciones se inactivaran
las empresas en negativo el dia lunes.

(Se adjuntan imagenes)

Sila empresa esta interesada en el paquete ilimitado, se debe confirmar la
cantidad de equipos en los que se va a emitir cualquier documento

electrénico, ya que este valor incrementa segun la cantidad de puntos.

Las siguientes empresas estan proximas a agotar transacciones ya que han
consumido mas del 90% del paquete de transacciones adquirido, por lo
tanto, se hace necesario que realicen la recompra de un nuevo paquete de

tfransacciones:
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(Se adjuntan imagenes)

3) Las siguientes empresas estan proximas a que venza su paquete de

transacciones, por lo tanto, se hace necesario que realicen la recompra de

un nuevo paquete de transacciones.

(Se adjuntan imagenes)

iIMPORTANTE! Para confirmar el traslado de transacciones por favor enviar un

correo por cada empresa, no dar respuesta a este mismo correo.

Tenga en cuenta que del paquete de transacciones adquirido se descontaran

las siguientes cosas:

e Facturas de venta

e Notas débito

e Notas crédito

e Comprobantes de némina (Si aplica) - (Cada empleado es una transaccion)

e Documento soporte (Si aplica)

e Los eventos iniciales para la recepcion de las facturas a crédito

Cordialmente

e) Elaliado envia correo confirmando cuantas transacciones desea que se trasladen de

su bolsa a la licencia del usuario para realizar este proceso se debe:

e En el CRM licencias vamos a “Menu” y buscamos “Traslados”

Traslados
PRO_COM_ELE_TRS

e Sedaen “Nuevo”y se ingresa la siguiente informacion:

Licencia desde: Buscar la empresa del aliado que solicita el traslado.

Empresa desde: Empresa del aliado

Cantidad: Paquete de transacciones a trasladar.

Licencia hasta: Empresa principal del usuario al cual se le van a trasladar las

transacciones.
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Empresa hasta: Empresa a la cual se trasladan las transacciones:
Se en Grabar.
Nuevo | (34 Modiica | [3¢ Eimina [(E] Excel | # Consutar

SysCaféFE_TRASLADOS

& Registrar traslado

Fecha 07-17-2024
Vence 07-16-2025
Licencia desde

Empresa desde
Cantidad
Licencia hasta
Empresa hasta

Observacién

abar | X Cancelar

[ Anulado

5}

e Si el usuario del aliado adquiere un paquete de transacciones ilimitado deben

remitir la solicitud directamente al correo de aliados: aliados@syscafe.com el

cual sera tramitado por la persona a cargo.
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7.2.1.1. FLUJOGRAMA FACTURACION ELECTRONICA

Facturacion

electronica
Usuario confirma requerir 5 ¢Es usuario No
documentos electronicos nuevo?

Cierre no exitoso No

Crear registros pestafia

Recepcidn interés
de cotizacion

Generacidn y envio
de cotizacion

Negociacion

Si

Aceptacion
propuesta

iSe vendid POS
Si electronico o nomina

de licenciamiento

electronica?

No

Creacidn seguimiento
de inicio de proceso de
certificado

Verificar aplicacion
de pago

Cierre exitoso

Generacidn y envio de
orden de servicio

Recepcion pago

Solicitud actualizacion
usuario en contabilidad

Solicitud emisidon
factura / licenciamiento

Licenciar
transacciones
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Certificado digital
éEs cliente No Envio correo informando sobre

vencimiento del certificado

:

Creacidn tarea para realizar
seguimiento a la recompra del

nuevo?

4
S | Cierre no exitoso

Envio de solicitud a

/\
/Aceptacidn

_\
/II NOK propuesta

N

Si

v

Recepcidn pago

Envio de correo
il

certificado

v

Negociacion

—

Solicitud emision

factura / licenciamiento

solicitando el cargue de
los documentos

-

Usuario carga
documentos

Revisidn
documentos

iEstan
correctos?

Si

Programar seguimiento para

Notificar rechazo
documentos

Usuario carga

documentos corregidos

Andes realizar solicitud a Andes
iAprobacion si Generacion certificado G t
solicitud? ! digital IErre exitoso
No
Correccion
documentos o datos
Envio de solicitud a Aprobacion de la
Andes nuevamente solicitud
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7.2.2. GUIA DESARROLLOS ESPECIALES (COTIZACION)

Solicitud especial que realiza el usuario para que el programa realice procesos especiales de

acuerdo a su solicitud, sebe pasar en primera estancia por soporte, luego por desarrollo y

finalmente por comercial.

Cotizacion Inicial:

1. Los funcionarios del area de desarrollo deben informar por medio del chat empresarial los

siguientes datos:

e Nombre de la empresa principal

e Tipo de desarrollo

e Valor del desarrollo

e Tiempo de entrega

e Correo electrénico para envio de la informacién

e Forma de pago.

2. Se busca la empresa en el catalogo de usuarios del aplicativo CRM licencias, se

reemplaza informacion de la cotizacion con los datos suministrados, ajustando el formato
de COTIZACION DESARROLLO ESPECIAL, la cual se encuentra en la siguiente RUTA:
\\serve\COMERCIAL\ COTIZACIONES\MODELOS COTIZACIONES.

3. Para el envio de la propuesta se debe ingresar en el Aplicativo CRM licencias, consultar

la empresa que corresponda a la propuesta y copiar los correos que se encuentren en los

campos de E-mail ppal., e-mails soporte 1y 2 adjuntando la cotizacion elaborada desde

el correo corporativo del consultor comercial encargado. (Max 1 dia después de la solicitud

realizada por parte del area de desarrollo)

C.C/Nit
Razén social

Nom. Comer.
E-mail ppal
Cédigo

Serial

mails
soporte

1.
2.
Vence - -

#ejec.

i Q Catélogo de licencias &

PIN:

Info. Soporte | Informacién general | Contactos

AL )

Distrif
Clase

Subcl

@ Token:

Otros valores | Pu
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4. Una vez sea enviada la propuesta, en el aplicativo CRM licencias se busca la empresa en

el catalogo y se crea un nuevo seguimiento en la pestafia de seguimientos, se asigna

nueva tarea con las siguientes indicaciones:

a.
b.

o

=«

Funcionario: Nombre de la persona a cargo.

Area: Comercial.

Tipo de tarea: Desarrollo Especial

Empresa: Usuario correspondiente

Ticket: Se relaciona el ticket indicado por el &rea de soporte o se realiza busqueda
y se selecciona el ticket con relacion a la cotizacion enviada (validado previamente
con el funcionario de desarrollo o soporte que realiza la solicitud)

Titulo: Desarrollo “nombre del desarrollo”

Detalles: Redactar detalladamente todo lo que se realizo.

Estado: En seguimiento

Prox. Seg: Fecha estimada para confirmar recibido de la propuesta. (Max. 8 dias

habiles después (No cuentan los sabados) del dia del envio de la cotizacion)

[

1 / Tarea (@ Enviar email a funcionario
Inicio 02-17-2025 0417:21 PM Plazo Max. - - :: AM
Func. WAMNESSA GONZALEZ ~ | Asistente w
Tipo tarea | Desarrollo Especial ~ | Responsable
Area Comercial ~ | Subarea “ ~
Origen Otros Proceso
Licencia 3
Empresa v
Contacto ~
Ticket 0 da
Titulo Situacion ~
Detalles ~

v

Estado En seguimiento | Criticidad ~
Prox.seg. |02-24-2025 04:17:21 PM
Creado 02-17-2025 04:17:21 PM | | _5BF110AEW LeidiToledo Seg. Activo
Actualizado | - -  :: AM 0

5. Se debe realizar llamada de seguimiento, envio de mensaje de WhatsApp o reenvio de la

propuesta para confirmar una respuesta de la cotizacién, segun lo realizado se debe

registrar en el seguimiento correspondiente del usuario, se asigna fecha de préximo

seguimiento para la proxima llamada o envio de mensaje, revision de la respuesta del

mensaje enviado por WhatsApp o respuesta del correo reenviado con la nueva propuesta.
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6. Seguimiento de gestion de cotizacion a través llamadas telefonicas, mensajes de

WhatsApp o reenvio de cotizacion.

Aceptacion de la pro

puesta:

1. El usuario confirma la adquisicién del desarrollo por medio de nuestros canales de

atencién o el funcionario de desarrollo que remitié la informacion solicita la orden de

servicio para pago.

2. Se realiza solicitud del RUT actualizado al usuario para la actualizacién de datos y

posterior emisidn de la orden de servicio, la cual se envia por medio el correo electrdnico,

para realizar la orden de servicio se debe:

a. Enel CRM Licencias se busca el usuario al cual se le generara la orden de servicio.

b. Vamos al boton “Transaccién” y seleccionamos “Orden de servicio”

SysCafe.ELEGIR

& Seleccione tipo de comprobante

|ORDEM DE SERVICIO
CERTIFICADO DIGITAL
PR - ORDEN DE SERVICIO

=

+ Aceptar

c. Diligenciamos toda la informacion solicitada:

Cliente: Buscar al usuario

Vendedor: Consultor comercial a cargo.

Detalle: Breve descripcion de lo que el usuario va a adquirir.

items: Se adicionan las soluciones, complementos y procesos que el usuario va

adquirir, con sus precios y descuentos autorizados:

- Servicio: Se agrega el cddigo del servicio.

- Modulo: Se agrega el codigo del mddulo.

- Cant.: Se coloca la cantidad a adquirir del modulo.

- Vr. Total: Colocar el valor de lo cotizado.

Nota: Si se desconocen los cddigos se deben consultar en el CRM licencias en la

pestafia “Menu” y buscar “Reglas comerciales”

Empresa: Seleccionar empresa que adquiere el desarrollo.

Formas de pago: Se adiciona un solo registro ya que solo se maneja pago de

contado.

v Valor: Valor total

Elaboré:

Reviso:

Aprobo:

Leidi Johanna Toledo Jiménez
Consultora Comercial

Jhonatan Smit Reyes Perilla
Lider Sistema Integrado de Gestion

José Omar Mayorga Pabdn
Gerente Administrativo




GUIA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 02/16/2026
Syscafe COMERCIALES Versién: 02
Nivel: 3 DCM-INT-001 Pagina 145 de 238
v’ Forma de pago: Pasarela de pagos
v" Vencimiento: Fecha hasta la que esta vigente la orden de servicio.
SysCafé.FAVENTA [ B (=)

Orden de servicio

ORDEN DE SERVICIO  No. 0S1 - 8056

=

Eecha 01-23-2026 Detalle
Cliente _SGBONNILG || APPINC PRUEBA +
Vendedor Leidi Toledo ~ Desde
Precios: G - General
[tems l Formas de pago 1 Page3 |
Servicio | Médulo Referencia Detalle Cant. Precio Dto. Vr. Unit Vr, Total % Iva Meses Desde Hasta Empresa Nom
|DERE DESARROLLOS ESPECIALES 1 1,105,000.00| 0.00 1,105,000.00 1,105,000.00| 19 0- -
1< >
Adicionar Quitar #% Buscar | & Combos Bruto 1,105,000.00  Desctos 0.00  Neto 1,105,000.00
Ticket 0 44 Subtotal 928,571.43
4 (-)Retenciones 0.00
Facturar a 4 Iva 176,428.57
Total § 1.105.000.00
SysCafé.FAVENTA o &
I Orden de servicio ORDEN DESERVICIO  No. 051 - 8033 E
Fecha 01-22-2026 Detalle
Cliente _5G60NMILG | APPINC PRUEBA A
Vendedor Leidi Toledo ~ Desde
Precios : G - General
ltems | Formas depage | Page3
Cuota Valor Ferma de pago Vencimiento
1 1,105,000.00 | PASARELA DE PAGOS ~ | 02-22-2026
Adicionar Quitar Suma: 1,105,000.00  Diferencia: 0.00
Ticket 0 i) Subtotal 1,085,042.02
] (-)Retenciones 0.00
Facturara b ) va 19.957.08
Total $ 1.105.000.00
“Qm H .
d. Se daen Grabary luego en “Si” en las dos ocasiones:
o Comprobante esta listo para ser grabado, Desea continuar?
Si Mo
—
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Cargar a pasarela
o Desea cargar la orden de servicio a la pasarela de pagos?
No
e. Sedan “PDF”
B x| 7|
SysCafé.REPORTEX
Fec Ser
e ﬁ
L—J Vi
A Pantalla Irnprimir Escritorio EES
gy Reporte
E?-ﬁ Pedido w
;; Impresora | Microsoft Print to PDF ~
Ubicacion PORTPROMPT:
J Mas ppciones il!‘SaIlr
Ve
Pago contade  May-20-2023 976,451 |-

f.  Se nombra la orden de servicio, se selecciona la ruta donde debe guardarse y se da

en generar:

‘3@ Generador de archivos PDF | “3 Abrir ﬁEIiminar (A E-Mail @Generar

# Pedido

Archivo a generar| Pedido

Ruta - | CAUSERS\LEIDI.TOLEDO\DOWNLOADSY

i+ salir

g. De ser necesario se debe solicitar la actualizacion del tercero en contabilidad, para
ello se debe enviar un correo al funcionario encargado de la actividad, en este correo
se debe solicitar la actualizacion del tercero en contabilidad y especificar a que correo
se debe remitir la factura electronica, después de esto debemos cargar el RUT en el
CRM licencias, para esto se debe:

e Iral CRM licencias y buscar al usuario.
e Damos en “Modificar" y después en “Almacenar Documentos
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tﬁ«lmacenar Documentosé
O es I
[OMe  CédulaRep. Legal
[INe Cert. C. Comercio
[IMa

Escritonio

m
| Bibliotecas

2
Este equipo

L 4

fed

Momiore:

T

ERUT
8| MEDIOS DE PAGO

Buscaren: | Descarges ~| @ e M-
)} Mombre Fechs de modificscion  Tipo
! o hoy {1]
Acceso répido EIRUT 2024 21/08/2025 344 p. m. Microsoft Edge P..
- hace rr

18/01/2024 320 2. m,
25/00/2023 206 p. m.

Micrasoft Edge P...
Archive PNG

lamanio

183 KB
251 KB

RUT 2024

Al Fles 1)

0K

¢ Unavez el sistema termine de cargar el documento actualiza los datos que estén

diferentes a los registrados en el RUT.

Almacenando archivo
Validando nombre...

(

25%

-» ARCHIVO GQUARDADD CORRECTAMENTE <-

Lista de campos reemplazados:
Direccidn: [njfgf] -» [CR 4 & 45]
Celular 1: [3182584569 ]

-» [3177@38384]

¢ Si al momento de cargar algin documento el CRM arroja algun error se debe

cargar de

la siguiente manera:

o Vamos a “Menu” y buscamos “Almacenamiento en Azure”
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Almacenamiento en azure
PRO_GEN_ALM

o En “Tipo de archivo seleccionamos “Documentos”

o Buscamos la empresa y damos en “Cargar”

o Elsistema nos va a pedir que seleccionemos el Rut y damos en “Ok”

Buscar en

3:‘!,

| Acceso rapido

[ |
Escriton

m
Bibdiotecas

-
Este equipo

@

Red

& Descamas - I S kg
MNembre

hoy (1]

GERUT 2024

hace mucheo tiempo
GEIRUT SYSCAF

8| MEDICS DE PAGO

Fecha de medificacion

/082025 344 p. m.

Membre: | RUT 2024

Teo Al Fies (")

Micrasaft Edge P

Micrasoft Edge P...

Archivo PNG

B4 KB

189 KB
231KB

0K

Cancelar

o Una vez el sistema termine de cargar el documento damos en “Consultar”

y verificamos que haya quedado cargado el documento.

Almacenamiento en Azure

Empresa Tipo de archivo
17335 APPINC =) Documentos )
MNombre Tamaric Fecha De Creacién  Ultima Madificacién
|Rut.pdf 156.84 Kb Ene-20-2026 07:54p  Ene-20-2026 07:34p

e El funcionario a cargo de estas actualizaciones brinda una respuesta

aproximadamente en un dia habil confirmando la actualizacién del tercero, una
vez se reciba este correo se puede solicitar la emisién de la factura, de no

requerir actualizacion se pueden solicitar la emision de la factura directamente.

3. Se alimenta seguimiento correspondiente a la entidad con lo realizado, en la fecha de

proximo seguimiento se asigna para Max. 8 dias habiles después (No cuentan los

sabados).
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Gestion de cobro:

La gestion de cobro se debe realizar de manera semanal por medio de mensajes de WhatsApp,

llamadas telefénicas o reenvio de la orden de servicio.

Licenciamiento / Solicitud de emision de la factura:
1. La empresa realiza envio del comprobante de pago por medio de nuestros canales de
comunicacion, inicialmente debemos:

- En el CRM licencia vamos a “Menu” y buscamos “Pasarela de pagos”

- Buscamos al cliente, seleccionamos el rango de fecha y damos en “Consultar”

Pasarela de pagos
PRO_FIN_PAG_PAS

- Aqui debe aparecer el pago realizado por el cliente y tenemos varios casos:
o Sifue realizado por PSE el pago aparece inmediatamente.
o Siel pago fue realizado por convenio el pago aparece al siguiente dia habil.

Si el pago fue realizar con datafono puede tardar hasta 3 dias habiles en aparecer.

Pagos | Pedidos 1 Documentos I

Cliente | _7DIOKO9A3 || WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A,| #4  Estado factura v | |[/)Desde| 4 | lunes, 19 de enero de 2026 > [ 7] Actualizar Doc. rela | || # Consultar |
OResumido  Pagador e “| | Hasta | 4 ||martes, 20 de enero de 2026 LI Y ¥ Excel
® Detallado  pedido Funcionario v I
Doc. Rela
Eacturado Pagado Abonado
Fact. Cliente Nit Cliente Fecha Page Valor Total Forma Pago Plat. Ext. 1d B[ EzqacorhE
F 902014891 'WATTS ENERGY & CIVIL GROUP 5.A.5. Ene-20-2026 1,335,000.00 1-Tarjetas WO | 1256636-1768923 =

Nombre del pagador

2. Una vez se confirma el ingreso del pago el consultor comercial debe realizar el
licenciamiento y solicitud de emision de la factura de la siguiente manera:
o Para la solicitar la emision de la factura y agregar las soluciones adquiridas por el
usuario debemos:

v" Ir a la pestafia “Transaccion” y seleccionar “Factura de venta”

pdas " 9,

23 "pasE": 8,

; "FawF": A.
Transaccidn Cotizacion

Orden de servicio
&
Utilidades Devolucion
| — Recibo de caja
MNota de Licenciamiento
Exam. Docs.
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v Si es una venta de contado se selecciona “Factura de venta — Contado” si es a

crédito se selecciona “Factura de venta — Crédito”

& Seleccione tipo de comprobante oy EE
CM1 FACTURA DE VENTA - MAMNDATO A
DE2 FACTURA DE VENTA - CAFE HERMAN
DE4 FACTURA DE VENTA - CAFE OMAR
FE4 FACTURA DE VENTA - CONTADO
FEC FACTURA DE VENTA - CREDITO
XXX FACTURA DE PRUEBA

v" Damos en el boton “Desde” en clase seleccionamos “Orden de servicio” y damos

en “Consultar” esto nos arroja la orden de servicio generada anteriormente y

damos en el “Boton” E

SysCafé.CRUCEDOC =&
r .:.l
CRUCE DE ITEMS 5)||_£_Consultar (5)
Clase | Orden de servicio ~ Sin Cruzar []Cruzados Total []Tode
Cliente |_7DIOKO%A3 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S| 4% Empresa v Total Documentos 1
o [F2] ¥ Fecha ¥ Tipo  Mimero ¥ Vr. Total Cliente Vendedor ¥ Detalle
E 4 Ene-16-2026 051 7885 1,335,000.00 WATTS ENERGY & CIVIL GROL Leidi Toledo ADQUISICION SUSCRIPCION DE LICENCIA AN
1< >
[F3] ¥ Servicio¥ Médulo Detalle ¥ Cant. ¥ Precio Dto. Vr. Unit. Vr. Total % Iva Ve, lva Desde Hasta Meses  Empresa
4 Ligs SERV Licencia Basica Suscripcion 1 51,333.33 -81 1,120,000.00 941,176.47 190 178,823.53 Ene-16-2026 | Ene-16-2027 2.
4 CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICE 1 10,416.67 0 125,000.00 105,042.02 19 19,957.98 Ene-16-2026 | Ene-16-2027 12 WATTS ENERC
4 TRAN TRANSACCIONES DOC. ELECTRONI 100 75.00 0 900.00 90,000.00 0 0.00 Ene-16-2026 | Ene-16-2027 12 WATTS ENERC
1< >
Total ltems 3 f

v Lo que nos cruza la orden con la factura a generar, una vez cruzada en la

pestafia “ftems” revisamos que este TODO lo adquirido por el cliente, las

soluciones, complementos, puntos, documentos electronicos, que los valores y

cantidades coincidan con lo pagado:
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=) = £33
Factura de venta FACTURA DE VENTA - CONTADO  No. FE4 - 62616 E
Fecha 01-21-2026 Detalle ADQUISICION SUSCRIPCION DE LICENCIA ANUAL SYSCAFE
Cliente _IDIOKOSA3 | WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.S. ﬁ
Vendedor Leidi Toledo v Desde | 0517885
Precios: G - General
Items | Retenciones | Formas de pago 1 PageB}
Servicio  Médule Referencia Detalle Cant, Precie Dto. Vr, Unit Vr. Tetal % lva Meses Desde Hasta Empresa Membre empresa Vendedor
LIBS SERV LICENCIA BASICA SUSCRIPCION 1 93,33333 0.00 1,120,000.00 1,120,000.00 19 12/01-21-2026  01-20-2027 0 ~
CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICA 1 1041667 000 12500000 12500000 19 12|01-21-2026 | 01-20-2027 18600 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. ~
TRAN TRANSACCIONES DOC. ELECTRONIC 100 75.00 EI.DOI DOIJ.DO[ 90,000.00 0 12/01-21-2026  01-20-2027 18600 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.S. ~
I‘ >
Adicionar Quitar # Buscar | &' Combes Bruto 1,335,000.00  Desctos 0.00| Neto 1,335,000.00
Ticket 0 #3 Subtotal 113621849
Facturar a B ;(‘;]ER:ttnc'mnts 195‘7; ??
Total $ 1.335,000.00
v’ Lapestafia “Retenciones” solo se utiliza si el usuario se descont6 algun impuesto
de Reteica, Sobretasa o Reteiva, es importante tener en cuenta que solo los
usuarios con domicilio registrado en la ciudad de Ibagué y Medellin pueden
aplicarse estos descuentos, en esta pestafia se debe colocar en valor
correspondiente al impuesto en cada uno de los mencionados:
[tems Formas de page I
Reteica
Sobretasza
Reteiva
v En la pestafia “Forma de pago” se modifica la “Forma de pago” seleccionando
la utilizada por el usuario:
ltems l Retenciones  Formas de pago lF’ageSl
Cuota Valor Forma de page Vencimiento
| 1 1,225,000.00 | TGRS - || 01-21-2026
EFECTIVO
CTA CORRIENTE SYSCAFE
CTA CTE HERMAN DARIO
CTA AH JOSE OMAR
OTROS
CTA AHORROS SYSCAFE
CUENTAS POR COBRAR
| PASARELA DE PAGOS
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Nota: Es de suma importancia revisar TODO dentro de la factura, que coincida

con lo comprado y tenga los requisitos solicitados por el area contable ya que

como se guarde quedara la factura electronica que se le envié al usuario y solo

los servicios licenciados en esta seran activados en la licencia.

v Damos en “Gabar” y luego en “Si”

o Comprobante esta listo para ser grabado. Desea continuar?

Si

3. Se alimenta seguimiento asignado con lo realizado y se deja seguimiento maximo 8 dias

habiles después (No cuentan los sabados).

4. Se informa al funcionario de desarrollo que realiza solicitud de envio de cotizacién que la

entidad realizo el pago correspondiente para dar inicio al proceso.

5. Se registra en el seguimiento de la entidad lo realizado y se deja como estado confirmar

que el pago sea aplicado de la factura.

Cierre Exitoso:

Se realiza cierre exitoso cuando se evidencia que la factura fue emitida y el pago ingreso en su

totalidad, sin quedar algun saldo.

Cierre no exitoso:

Se realiza cierre sin éxito cuando el usuario manifiesta telefénicamente, por mensaje de

WhatsApp, correo electronico o cuando la entidad no demuestra interés en realizar la adquisicién

del desarrollo, ignorando las llamadas y mensajes realizados durante cierto periodo de tiempo.
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7.2.2.1. FLUJOGRAMA DESARROLLOS ESPECIALES (COTIZACION)

Cierre no exitoso No

Desarrollos especiales
(cotizacion)

Recepcion
datos para
cotizacion

Generacidn y envio
de cotizacion

Negociacion

¢Aceptacion
propuesta?

Si

Generacion y envio

de orden de servicio

Recepcion pago

Solicitud actualizacidn
tercero en contabilidad

Solicitud emisidn
factura/
Licenciamiento

Informar al drea de
desarrollo para
inicio de proceso

Cierre exitoso
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7.2.4. GUIA RENOVACION CONTRATOS DE MANTENIMIENTO

Procedimiento mediante el cual los clientes renuevan su contrato de mantenimiento o soporte para

continuar recibiendo actualizaciones, capacitacién y soporte del software SysCafé.

Envio de propuesta

Entidades privadas:

Registro de precio de contratos: Se ingresa al CRM licencias, vamos a “Mend” y buscamos

“Contratos por renovar”

Contratos por renovar
INF_COM_VENCOMNTRATO

Se busca en el informe los usuarios que correspondan de 31 a 40 dias proximos a vencer y que

estos sean entidades privadas, se realiza revision individual de cada usuario y se registra el nuevo

valor del contrato de mantenimiento teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

1.

Si es usuario nuevo y los costos del contrato es menor a la tarifa minima de lista de precios

vigente, se asigna dicho precio de lista vigente.

. Si es usuario nuevo y los costos superan el valor de la tarifa minima de lista de precios

vigente, se debe realizar el incremento determinado por gerencia al valor de los costos
registrados en el momento de la revision.
Si es usuario antiguo y los costos del contrato es menor al valor de ingreso del afio anterior,

se realizan el incremento de ley + un % adicional determinado por la gerencia comercial.

. Si es usuario antiguo y los costos del contrato es mayor al valor de ingreso del afio anterior,

se debe realizar el incremento determinado por gerencia al valor de los costos registrados
en el momento de la revision.

Si es un usuario nuevo de apertura de mercado y los costos del contrato es menor a la tarifa
minima de lista de precios vigente, se asigna el valor con el 50% de descuento a la tarifa

minima.
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6. Sies un usuario nuevo de apertura de mercado y los costos del contrato es mayor a la tarifa
minima de lista de precios vigente, se asigna dicho precio de lista vigente sin realizarle
incremento a los costos del contrato.

7. Se identifica si el usuario ha realizado un proceso de ampliacion de mddulo recientemente,
con el fin de determinar el precio a asignarle.

8. Si el usuario cuenta con empresas terceras, se le realiza el incremento de $100.000

adicionales al valor del contrato por cada empresa tercera incluida.

Para el registro del precio se debe realizar de la siguiente manera:

Luego de haber ingresado “Menl” y buscar “Contratos por renovar” se identifican los usuarios a
los que se realizara asignacion de precio, se selecciona el usuario y damos clic en la opcion
“Licencias”, vamos a la Pestafia de contratos y damos en “Nuevo”, se ingresa el valor en Vr/Base,
se ajusta la fecha, esta debe coincidir con la fecha de terminacion del ultimo contrato y damos en

‘Aceptar” y “Grabar”.

\':;.a Regi!;trn contrato o Aceptar || X Cancelar
[ liContrate Inicial: [ ]Soporte Diario [ ] Periodo Muerto
~ Valores - ~ Periodo -
Vi/Base Inicio | 09-05-2023
Vr/Ingreso Fin 09-04-2024
Vi/Pagos Hrs capacitac. 0
Hrs soporte 0

Envio de propuesta: El envio de la propuesta se realiza de lunes a viernes en horas de la mafiana,

se realiza desde el CRM licencias, vamos a “Men0” y buscamos “Correos Masivos”

Correos masivos

¥ $ PRO_GEN_CEM

Vamos a la pestafia “Comercial”, damos en “Consultar”, seleccionamos todos los registros y damos

en “Enviar’
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SysCafé REPORXEMAILCK fe @
1 Correos masivos
Cliente o) Medificar
Soporte Alerta Costos
RS ]| Actividad | [ 4 [Monday, August 18, 2055 . S::: f:::::“ phiade X De;mamar
v Funcignario Cliente Fecha Tipo actividad Estado Email 1 Email 2
1< >
ORegistros 0Pendientes

La informacién sale desde el correo contratos@syscafe.com.co hacia los correos registrados en

el CRM licencias de cada usuario, donde se envia, el valor de la renovacién del contrato, orden de

servicio, se informa del almacenamiento en la nube y el proceso para realizar la renovacion, al

finalizar la actividad, este genera un registro de novedades, en caso de no enviarse los correos

correctamente, se realiza nuevamente el mismo procedimiento.

SysCafé

Servicio anual de Soporte Técnico

Estimado usuario,

Moz llena de orgullo zer parte del creciméento de su empresas, su confianza nos ha
motivado 3 mejorar constantsrmente y seguir inmowando para ofrecerle soludionss que
faciliten su dia a diz. Queremas continuar siendo su aliade estratégico. assgurando que su
empresa cuente con 2l soporte técnico necesafio para mantensr su operacion fluida y
efidiente. Por eso, le invitamos a rencovar su Servicio Anual de Soporte Técnico a
Distancia.

Al renaovar, disfrutard de

Actualizaciones permanentes: Manténgasa siemgre al diz con los Gitimos requisitos
legales y mejoras funcionales, asegurando gue su emgresa cumpls com todas las
normatives vigentes v opere con efidienca

Soporte telefonico y virtuak para stencion personalizada v eficaz de nuestre equipo de
experios, siempre listos para reschver oualguier duda o inconweniente.

Copias de seguridad en la nube: Proteia su informacion de manera segura v acceda a sus
datos con |2 tranguilidad de gue estan siempre respaldades en |z nube

Detalle de su servicio:

Fecha del reporte: 25 de Agosto 2025
Fecha de Vencimiento: 23 de Septiembre 2025
Vialor de renovadion: § 1,402,148.00
Beneficio excusivo:

iRenuave su senvicio de soporte a distanciz antes de 3 fecha dz vencimiznio y obienga un
descuento exclusivo mas 512 ME de almacenamiento en la nube totalmente gratis!

Elaboré:

Reviso:

Aprobo:

Leidi Johanna Toledo Jiménez
Consultora Comercial

Jhonatan Smit Reyes Perilla
Lider Sistema Integrado de Gestion

José Omar Mayorga Pabdn
Gerente Administrativo



mailto:contratos@syscafe.com.co

GUIA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 02/16/2026

SysCafe COMERCIALES Version: 02

Nivel: 3 DCM-INT-001 Pagina 157 de 238

Haga su Prisimamente,

I]!-ﬂl\l Jpago agqui  recibird su factura,

Proceso de Renovadidn:
1. Reafice &l page dal valor de renovacion.
2 Ervie e comprobante de pago y su RUT actualizads & nuestro equipe.

3. Racikira su contrato actualizado, deberd ser firmado v devuzlio en un madme de 2 das
hahbiles.

Diescubra nuestros planes de almacenamiznto en la nube a continuacion:

Almacenamiento (GB) Valor Anual
1G8 16,000
268 32000
568 64000
10 GB 128.000
20 GB 256000

Eztamos listos para elegir & plan perfecto para su ernprasa.

Gracias por confiar en SysCafé Estamas comprometides a seguir brindandaole & mejor
SEMVicio para que U Negodio siga creciende con éxito.

Ingrasz 3 nuestro sitio de documentacion dando click aqui . Para més detalles sobre
nuestro acuerde de nivel de senicio. haga clic aqul.

Cordizlmente

Registro del seguimiento: Una vez se valida el envio exitoso de la notificacion se debe crear el
seguimiento, debemos ir al CRM licencias, vamos a “Menu” y buscamos “Contratos por renovar’,
se identifican los usuarios que corresponden a 30 dias préximos a vencer y se realiza lo siguiente:
1. Se busca el usuario.
2. Se da en “Seguimiento”
3. Se daen “Nueva Tarea” y se diligencia la siguiente informacién:
Funcionario: Nombre de la persona a cargo.
Area: Comercial
Tipo de tarea: Contrato mnto
Empresa: Entidad correspondiente.
Titulo: MNTO (Este es el cddigo del contrato en CRM licencias)
Detalles: Se envia propuesta

Estado: Recibido de propuesta

Elaboré: Revisé: Aprobé:
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Prox. Seg: Fecha estimada para realizar llamada de confirmar repuesta, 8 dias habiles

después (No cuentan los sabados).

SysCafeé. OBJETIVO_CAT

/ Tarea

Inicie 02-18-2025 04:06:40 PM
Func. Diana Romero
Tipotarea | Contrato mnto
Area Comercial
Origen Otros

Licencia

Empresa

Contacto

Ticket 0
Titulo MNTO

Detalles Se envia propuesta

Estado Recibide Propuesta

Prox. seg. | 02-25-2025 04:06:40 PM

Creado 02-18-2025 04:06:41 PM
Actualizade | - - :: AM

Plazo Max.

(h Enviar email a funcionario

| Asistente

~ || Responsable

~ | Subarea

Proceso

Situacién

~ | Criticidad

_SBF110AEW

LeidiToledo

L AM

{

Seq. Activo

Entidades oficiales:

1. Finalizando el mes de noviembre de cada afio se revisa en el aplicativo CRM licencias, vamos

a “Menu” y buscamos “Contratos por renovar”, se descarga documento en archivo de Excel y

se depura, para que solo queden las entidades del sector oficial vinculadas como usuarios de

SysCafé con fecha de vencimiento del contrato a 31 de diciembre del afio en curso.

En caso de vencimiento del contrato de mantenimiento en una fecha diferente del 31 de

diciembre, se revisa mensualmente en el Aplicativo CRM licencias en la ruta establecida

anteriormente si alguna entidad se encuentra proxima a vencer el contrato de mantenimiento.

2. Unavezidentificadas las empresas a renovar su contrato de mantenimiento, se crea un Excel

con las siguientes columnas:

o Nombre de la entidad

o Concepto: Se derivan las columnas:
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= Suscripcion némina electrénica. Se marca con una X solo si la entidad se
encuentra proxima a renovar la suscripcion dentro de la fecha del contrato de
mantenimiento.

= Certificado Digital. Se marca si la entidad se encuentra préxima a renovar la
suscripcion dentro de la fecha del contrato de mantenimiento.

Valor ultimo contrato renovado.

Incremento: en esta casilla se asigna el % de incremento del contrato.

Valor de la propuesta para renovar contrato. Se asigna el valor total del contrato de

mantenimiento para renovar

SysCafé: Hace referencia a la documentacion firmada solo por SysCafé.

Ambas partes: Hace referencia a la documentacién que se encuentra firmada por la

entidad y SysCafé.

Informacién contrato: Se derivan las columnas de:

= Contrato: En esta columna se debe registrar el nombre del contrato que corresponda
a la entidad.

= Fecha: En esta columna se debe registrar la fecha del contrato.

= Valor del contrato: En esta columna se debe registrar el valor total del contrato
firmado.

Cantidad de Cuotas por cobro: se deriva en:

= Mes: Se debe registrar el mes en que la entidad establecio primer pago del contrato
0 el pago total, segun sea el caso.

= Valor: Se debe registrar el valor del primer pago asignado en el contrato o del pago
total, segun sea el caso.

Se realiza la cantidad de columnas que sean necesarias para registrar la forma de pago

de cada contrato, como se explico anteriormente:

NOMBRE DE AMBAS FECHA DE VALOR MES VALOR MES VALOR MES VALOR VALOR
CONTRATO SYSCAFE PARTES CONTRATO TOTAL CUOTA 1 |CUOTA 1 |CUOTA 2 |CUOTA 2 |[CUOTA 3 [CUOTA 3 |[CUOTA 4 |CUOTA 4
Cuando el Excel se encuentre con toda la informacion debe ser guardado en la RUTA:
\\SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\ “NOMBRE CARPETA DEL ANO” con
el nombre de “FORMATO CONTRATOS ANO DE LA PROXIMA RENOVACION’
Elaboré: Revisé: Aprobé:
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3. Seingresa al aplicativo CRM licencias, vamos a “Menu” y buscamos “Licenciamiento” se busca
el cliente y se realiza revisidn de vencimiento Suscripcién ndémina electrénica o complementos,
en el catdlogo de Empresas verificamos fecha de vencimiento de Certificado Digital o
Recompra de Transacciones y se registra en el Excel,

4. Las propuestas ya firmadas se deben escanear individualmente y se crea una carpeta en
RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\" NOMBRE CARPETA DEL ANO”
con el nombre PROPUESTAS y una subcarpeta con el nombre PROPUESTAS "MES” “ANO”
de envio de las propuestas, y se almacena cada una de ellas con el nombre de cada entidad.

5. Se crea una carpeta que como nombre se asigna en nimero el afio siguiente, en la RUTA:
\SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES.

6. Se realiza ajuste a plantilla de propuesta, reemplazando datos de cada entidad, se imprimen
y se firman por el Representante Legal.

7. Enla RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\" NOMBRE CARPETA DEL
ANO” \, se crea una nueva carpeta con el nombre de “DOCUMENTACION POR ENTIDAD’,
en esa carpeta se debe crear una carpeta por cada entidad.

8. Las propuestas ya firmadas se deben escanear individualmente y guardar con el nombre de
propuesta inicial en cada carpeta segun la entidad que corresponda en la RUTA:
\\SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES" NOMBRE CARPETA DEL ANO’ \
DOCUMENTACION POR ENTIDAD/ “NOMBRE DE LA ENTIDAD”

9. Cuando las propuestas sean guardadas se debe realizar envio de cada una de ellas por correo
electrdnico, en donde, se debe ingresar en el Aplicativo CRM licencias, consultar la empresa
que corresponda a la propuesta y copiar los correos que se encuentren en los campos de E-
mail ppal., e-mails soporte 1. y 2. Para enviar la propuesta a esos correos.

10. Una vez sea enviada la propuesta en el aplicativo CRM licencias se busca la empresa y se
crea un nuevo seguimiento en la pestafia de seguimientos, se asigna nueva tarea con las
siguientes indicaciones:

Funcionario: Nombre de la persona a cargo.
Area: Comercial.

Tipo de tarea: Contrato mnto.

Empresa: Entidad correspondiente.

Titulo: CONTRATO “afio a renovar”.

Detalles: Redactar detalladamente todo lo que se realizo.

Elaboré: Revisé: Aprobé:
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Estado: Recibido de propuesta.

Prox. Seg: Fecha estimada para realizar envio de propuesta en fisico

SysCafé.OBJETIVO_CAT

/ Tarea

Inicio 01-27-2026 03:34:59 PM

Func. Vanessa Gonzalez
Asistente
Area Comercial
Subarea
Origen Otros
Licencia

Empresa

Contacto
Ticket 0
Titulo COMNTRATO 2026

Detalles

Estado Recibido Propuesta

Prox. seg. | 01-27-2026 03:34:59 PM

Creado 01-27-2026 03:35:00 PM

Actualizado| - - :: AM

(5 Enviar email a funcionario

Plazo Max. 1AM

Responsable

Proyecto ~
Subproyecto ~
« | Tipotarea |Contrate mnto ~
Complejidad
3%
w
w
Situacion ~
~
v
~ | Criticidad v

_5BF110AEW LeidiToledo Seg. Activo

11. Las propuestas que se encuentran en fisico, se embalan, se separan por ubicacion, se rotula,

se realiza solicitud a través del canal de comunicacion interna al lider administrativo para que

sean enviadas por transportadora las entidades que se encuentran fuera de Ibagué y las que

se encuentran ubicadas en la ciudad las entrega el mensajero.

12. Una vez sean enviados los documentos a la entidad, ingresa al aplicativo CRM licencias, se

busca la empresa y se alimenta el seguimiento creado con el titulo CONTRATO “afio a

renovar”, en donde se registra lo siguiente:

o Prox. Seg: Fecha estimada para confirmar recibido de la propuesta.

o Estado: Recibido de propuesta.

o Detalles: Redactar detalladamente todo lo que se realizd.

Entidades privadas:

Seguimiento de la propuesta

El primer contacto con el usuario se realiza con alguna de las siguientes opciones:
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1. Llamada telefénica: En caso de lograr comunicacion con el usuario, se valida recepcion

de propuesta comercial, interés en la continuidad de la prestacién del servicio y fecha de

posible pago.

2. Reenvio de propuesta: Se realiza reenvio del correo con toda la informacion y medios de

pago.

3. Mensaje de WhatsApp: Se realiza envio de mensaje por WhatsApp, se valida recepcion

de propuesta comercial, interés en la continuidad de la prestacién del servicio y fecha de

posible pago.

Acuerdos comerciales: Se aclaran dudas sobre el servicio ofertado, condiciones de pago, formas

de pago y descuentos:

- Para usuarios con costos altos, se puede aplicar hasta un 20% de descuento.

- Para usuarios con sus costos normales, aplicar descuento segun campafa establecida en

el mes, y se podra aplicar méximo hasta un 6% de descuento segun sea el caso.

- Para usuarios con costos normales, pero con diferentes dificultades para renovar,

novedades con la prestacion del servicio, etc., se aplica maximo hasta un 6% de descuento

segun sea el caso. En caso de brindar un descuento mayor, el mismo debe ser autorizado

por la coordinacién o direccion comercial

- Encaso de ser contador publico y cuente con una solucion diferente a la solucién "Contador”

y/lo empresas en facturacion electronica, se brinda hasta un 50% de descuento en su tarifa.

NOTA: Si al usuario ya se le venci6 el contrato de mantenimiento y se llega a algin acuerdo

comercial se debe realizar una nota de ajuste, para eso debemos:

o Irala pestafa “Transaccion” y seleccionar “Nota de licenciamiento”

Cotizacién
Transaccién Orden de servicio
Factura de venta

@ Devolucion
Utilidades Recibo de caja

=
=

e Seleccionamos “Nota de licenciamiento”

SysCafé ELEGIR (=3
& Seleccione tipo de comprobante + Aceptar
LIC |LICENCIAMIENTO DE CORTESIA ~
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o Se coloca el cliente, en vendedor el consultor que realiza la nota de licenciamiento y se

diligencia:

o Servicio: Se agrega MNTO.

o Modulo: Se deja en blanco.

o Cant.: Se coloca 0.

o Hasta: Se coloca la fecha segun acuerdo de pago con el usuario.

Nota: Si se desconocen los cddigos se deben consultar en el CRM licencias en la pestafia

“Menu” y buscar “Reglas comerciales”

¢ Finalmente se da en grabar.

SysCafé.LICENCIA
Nota de licenciamiento

Fecha 01-27-2026

Cliente _5GE0NNILG || APPINC PRUEBA
Vendedor ~

Servicio | Médulo Detalle

Cant,  Meses Desde

MNTO ‘CONTRATO SOPORTE TECNICO

0 1 01-27-2026

NOTA DE LICENCIAMIENTO  MNo. NLI - 61

Detalle

Desde

Hasta Empresa MNombre empresa

Vendedor

02-26-2026 ~

#4 Buscar

Adicionar Quitar

Ticket 0

Usuarios con costos altos: Este caso se da, cuando un usuario tiene registrado en costos de la

pestafia de contratos del catalogo de usuarios, un valor mayor a la tarifa minima de lista de precios

o al valor de ingreso del afio anterior. Se explica al usuario telefénicamente o por correo electronico

el motivo del incremento, el detallado de las solicitudes y demanda de servicio, para poder dar

dicha explicacion en caso de que en el argumento comercial no se logre dar solucion se procede

a solicitar apoyo de soporte, para ello se debe:

¢ Realizar una solicitud registrada en seguimientos del usuario, en el que se relacione el Gestor

de servicio de soporte, con el fin de solicitar el detallado de los motivos de llamadas del

usuario, si tiene inconvenientes con el software, si hay registros mal creados, si tiene
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desarrollo de requerimiento pendientes por entregar, y otras condiciones que puede afectar

los costos del usuario, con el fin de ampliar el argumento comercial.

¢ En caso de recibir comunicacion por escrita de parte del usuario manifestando inconvenientes

o inconformidades presentadas con el uso del software, y que éstas son las razones del alto

consumo de servicio de soporte, este correo debera ser remitido al &rea correspondiente, con

el fin de que sea evaluada, verificada y analizada la solicitud del usuario.

Teniendo en cuenta la informacion recibida por parte del area de soporte, se brinda respuesta

al usuario y descuento maximo otorgado.

Para generar agenda de actividades de soporte se debe realizar de la siguiente manera:

1. Ir al catélogo de usuarios CRM licencias

. Damos en “Agenda”

. Se filtra por las fechas correspondientes al afio anterior

. Clasificacién: Soporte convencional

. |dentificar si hay registros con “Responsabilidad SysCafé”

. Exportar a WORD.
. Se guarda en PDF y se envia a la entidad por correo electrénico.

2
3
4
5. Clic en la opcion: Excluir apoyo técnico
6
7
8

Agenda de actividades

Actividad w
Funcionario
Tema v

Sub Tema

<

Estado

<

Area

<

Subarea

<

Filt

Nueva

Fecha

Cliente

Tipo soporte ~

Clasificacion -

10-29-2025 | - | 01-27-2026

Mentor

Palabras clave

[ 5clo FAQs
[ Pricritario

[] Horario extendido

[ Clientes externos

[JFuncionarios soporte

PQRSF -
Turno ~

Origen ~
[]Responsabilidad SysCafé

44 Duracion: w

~ Tiempo espera ~
Mum.Acta

[JDec. Incompletos

[]5in actividades realizadas
] Excluir apoyo técnico [ |Escalade a mentor

Los costos del usuario se pueden evidenciar en la siguiente ruta:

1. Catalogo de usuarios CRM licencias

2. Contratos

3. Costos

4. Se identifican los costos del Ultimo afio renovado

Ago-04-2022 Age-03-2023 1,836,800 1,836,300 0 0 1,836,800 0 0 0 o0 o o0 o 50| 1,035,1100| 56.3% .|
Ago-04-2023 Ago-03-2024 2114620 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.0% .|
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e Llamada comercial: Se identifica inicialmente si el usuario ha realizado compras de soluciones
complementarias o puntos de RED, con el fin de tener un mayor argumento, en la llamada; al
usuario se le informa el uso que ha tenido en los ultimos afos, el crecimiento empresarial de
ellos con la adquisicién de procesos complementarios, el cambio de personal que no se
capacita y solicita un gran numero de asesorias, se justifica de esta manera el costo tal alto
que se esta cobrando, en caso de que el usuario solicite descuento, se inicia con poco
descuento con el fin de lograr cerrar la renovacion con tarifa alta, sin embargo, en caso de
que el usuario se rehuse al pago, se puede ir llegando hasta el maximo descuento autorizado.

Cuando el usuario acepta la propuesta a través de los medios de comunicacion informando que
esta de acuerdo con las condiciones establecidas se debe proceder con la legalizacion del
contrato, de ser necesario se genera orden de servicio con el nuevo valor acordado. Se debe

relacionar esta informacion en el seguimiento creado inicialmente.

Generacion de oficios por costos altos: Para generar un oficio por costos altos, se debe tener
en cuenta lo indicado anteriormente, asi como también, el modelo de respuesta que se encuentra
ubicado en la ruta \\serve\COMERCIAL\RENOVACION DE CONTRATOS\RESPUESTA
OFICIOS COSTOS ALTOS CONTRATO

Se debe modificar aspectos que se consideren pertinentes de acuerdo a cada caso, con las
novedades obtenidas. Este debe ser enviado formalmente por correo electronico, no es posible
enviar este tipo de oficios via WhatsApp. El usuario debe confirmar autorizacién de renovacion por
ese mismo medio o telefénicamente para proceder con la elaboracion de orden de servicio. Se

debe relacionar esta informacion en el seguimiento creado inicialmente.

Continuidad de la gestion comercial: En caso de no recibir acuerdos comerciales, confirmacion
de renovacién y pago correspondiente, se debe continuar con la gestion comercial de envio de

correos para renovacion, mensajes por WhatsApp o llamadas telefénicas.

Cierre de seguimiento: Pueden existir dos eventos:
1. Cierre exitoso: Se realiza cierre exitoso cuando:
- Se evidencia que la factura fue emitida y el pago ingresé en su totalidad, sin quedar

ningun saldo.
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En caso de ser contador publico y cuente Unicamente con la solucién "Contador" sin

servicios de facturacidn electronica, se brinda el servicio gratuito.

2. Cierre no exitoso: Se realiza cierre sin éxito cuando el usuario manifiesta telefénicamente o

por escrito, que no esta interesado en renovar el contrato de mantenimiento, se puede

presentar los siguientes motivos:

e Falta de recursos econdmicos: El usuario no tiene la capacidad econémica en el

momento para realizar el pago, en este caso se brinda alternativas como el descuento
maximo autorizado para usuarios normales o facilidad de pago a cuotas. Si el usuario no
lo acepta, se procede con el cierre.

Cambio de software: En este caso se realiza revision con la coordinacion comercial, si
es posible autorizar un descuento mayor para lograr recuperar el usuario, sin embargo,
si el usuario no lo acepta, se procede con el cierre.

Cierre de la empresa: En este caso el usuario manifiesta telefonicamente o por escrito,
que la empresa se encuentra en proceso de liquidacion y, por lo tanto, no puede realizar
renovacion.

No requiere el servicio: En este caso el usuario manifiesta telefénicamente o por escrito,
que no esta haciendo uso del servicio de soporte y actualizaciones, se brinda diferentes
medios de pago, sin embargo, el usuario manifiesta que cuando requiera el servicio se

comunica a realizar el proceso de renovacion.

Para realizar la actividad de cierre, se alimenta el seguimiento segun corresponda, en el
campo de “Situacién” se establece el motivo, nuevo estado/ cierre sin éxito.
En el catélogo de usuarios, se marca como no aplica contrato y contrato por visita, se deja el

registro de no dar soporte.

Usuarios con vencimiento mayor a 90 dias: Este caso sucede cuando el usuario lleva mas de

90 dias calendario sin confirmar proceso de renovacion del contrato por falta de comunicacion,

incumplimiento a las promesas de pago, falta de recursos econdmicos o porque no ha necesitado

una asesoria de soporte. Para ello, se procede a realizar cambio de funcionario, al consultor

comercial encargado del proceso de renovacion de contratos mayor a 90 dias. El consultor debera

realizar un incremento del 12% al precio ya establecido anteriormente, este incremento debe ser

por cada afio no renovado. Ejemplo: Si el usuario lleva 2 afios sin renovar, se debe incrementar el
12% x 2 afios = 24%.
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El consultor comercial debe enviar propuesta por el nuevo valor, y realizar gestion de seguimiento
al usuario con el fin de lograr la efectiva comunicacion con el mismo 8 dias habiles después (no

cuentan sabados) de realizar el envio de la propuesta. Los demas procedimientos son los mismos.

Contrato de mantenimiento por 6 meses: Unicamente es autorizado brindar al usuario la opcion
de renovar el contrato por 6 meses, siempre y cuando la empresa se encuentre en proceso de
liquidacién o en proceso de cambio de software, para este caso, el valor a cancelar por el usuario

corresponde al 50% del valor inicialmente cobrado. Los demas procedimientos son los mismos.

Servicio de soporte por 1 dia: Este servicio se brinda al usuario que no esta interesado en
realizar el contrato de mantenimiento por los diferentes motivos mencionados anteriormente, pero
Unicamente necesita realizar un proceso rapido, para este caso, se da claridad al usuario que no

incluye actualizacion de version, y se envia el siguiente formato por correo:

Buen dia
Reciba un cordial saludo, deseando éxitos en sus labores diarias.
Me permito remitir orden de servicio y archivo de los medios de pago para el servicio de soporte

virtual por 1 dia, el cual usted ha solicitado.

Es importante tener en cuenta las siguientes condiciones para la prestacion del servicio:

1. Debe contar con servicio de Internet para acceder de manera virtual y realizar la revision
del inconveniente que presenta en el software SysCafé.

2. Nuestros funcionarios del area de soporte técnico lo apoyaran en el diagnéstico de la
novedad presentada en el software SysCafé y no en otras aplicaciones instaladas en el
equipo PC.

3. En caso de requerir actualizacion del software para la solucion a la novedad es
indispensable contar con el Contrato de Mantenimiento, Soporte y Actualizaciones al
software SysCafé vigente, debido a que este servicio no incluye actualizaciones al

software y no se realizara devolucion del dinero.
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Realizando el pago de este servicio usted acepta las condiciones mencionadas y se procedera

a prestar el servicio 1 dia en el horario de 8:00am a 6:00pm.

Por favor remitir el soporte de pago por este medio para realizar la activacion del servicio.

Agradezco su atencion.

Se adjunta orden de servicio, que se genera de la siguiente forma:

o En el CRM Licencias se busca el usuario al cual se le generara la orden de servicio.

o Vamos al boton “Transaccién” y seleccionamos “Orden de servicio”

B
Cotizacion

@ Factura de venta
Develucion

Ltilidades

Recibo de caja

Mota de Licenciamiento

o Seleccionamos “Orden de servicio”

& Seleccione tipo de comprobante ' Aceptar

0sC CERTIFICADO DIGITAL
XPR PR - ORDEN DE SERVICIO

SysCafe.ELEGIR 3]

|ORDEN DE SERVICIO | ~

o Diligenciamos toda la informacién solicitada:

Cliente: Buscar al usuario
Vendedor: Consultor comercial a cargo.
Detalle: Breve descripcion de lo que el usuario va a adquirir.
items: Se adicionan los puntos, complementos y procesos adicionales que el usuario va
adquirir, con sus precios y descuentos autorizados:
v' Servicio: Se agrega el cddigo de la modalidad a adquirir.
v Modulo: Se agrega el codigo del médulo a adquirir.
v" Cant.: Se coloca la cantidad a adquirir de cada solucion.

v’ Vr. Total: Colocar el valor de cada solucion.
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Nota: Si se desconocen los cddigos se deben consultar en el CRM licencias en la

pestafia “Menu” y buscar “Reglas comerciales”

e Empresa: No aplica.

SysCafé.FAVENTA =l ]
Orden de servicio ORDEN DE SERVICIO Mo, 0S1 - 8060 H
Fecha 01-23-2026 Detalle
Cliente _5GB0NMILG || APPINC PRUEBA o)
Vendedor Yesly Quintero ~ Desde
Precios: G - General
ltems Formas de pago I Page3 ‘
Servicio | Médule | Referencia Detalle Cant. Precio Dto. Vr. Unit V. Total % lva Meses Desde Hasta Empresa Nom
MNTO TMNT CONTRATO SOPORTE TECNICO 1 15,000.00 0.00 180,000.00 180,000.00 19 12 01-23-2026 01-22-2027
< >
Adicionar Quitar #4 Buscar | & Combos Bruto 180,000.00  Desctos 0.00 Meto 180,000.00
Ticket 0 i) Subtotal 151,260.50
; (-)Retenciones 0.00
Facturar a 3 Iva 28,739.50
Total § 180,000.00
o Formas de pago: Se adiciona pago de contado.
o Contado: Se adiciona un solo registro y se coloca:
v Valor: Valor total
v' Forma de pago: Pasarela de pagos
o] ® | =
Orden de servicio ORDEN DE SERVICIO  No. 0S1 - 8060 G
Fecha 01-23-2026 Detalle
Cliente _5GEONNILG | APPINC PRUEBA 4
Vendedor Yesly Quintero ~ Desde
Precios: G - General
Items ] Formas de pago | Page3
Cucta Valer Forma de page Vencimiento
1 180,000.00 | PASARELA DE PAGOS ~ || 02-23-2026
Adicionar Quitar Suma: 180,000.00 Diferencia: 0.00
Ticket 0 ) Subtotal 151,260.50
(-)Retenciones 0.00
Facturar a ] va 28,739.50
Total $ 180,000.00
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e Se daen Grabary luego en “Si” en las dos ocasiones:

o Comprobante esta listo para ser grabado. Desea continuar?

Cargar a pasarela

o Desea cargar la orden de servicio a la pasarela de pagos?

s I

e Sedan “PDF”

i

SysCafe.REPORTEX
Fec Ser
N
LG B
., A
l\]_\/] A
Ay Pantalla Imprimir Escritorio s
Report
bRt o
T8 | pedido

) Impresora | Microsoft Print to PDF
=
Ubicacién PORTPROMPT:

J Mas gpciones il-‘ Salir

Vi

Pago contado | May-20-2023 976,451 -

e Se nombra la orden de servicio, se selecciona la ruta donde debe guardarse y se da en

generar:

AS Generador de archivos PDF “FF Abrir _ﬁEliminar (B E-pail @Generar

# Pedido

Archivo a generar | Pedido

Ruta CAUSERS\LEIDL. TOLEDOADOWMLOADS,

Rj* salir
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Generacion de contratos: Se genera diariamente informe, para generarlo vamos CRM Licencias
y damos en “Men0”, buscamos “Examinar ventas por comprobante”, filtramos el dia anterior,
colocamos el vendedor que es el consultor comercial encargado, en “Clase” colocamos “Factura

de venta” y damos en “Consultar” y después en “Excel”

Examinar ventas por comprobi
PRO_COM_VERF

SysCafé.VERFAY =3 ol ™
Examinar Ventas por Comprobante ] Excel || # Consultar (F5)
Fecha |01-22-2026 | - 01-22-2026 | Clase Factura de venta ~ | Vendedor |Yesly Quintero v

Tipodoc ~ | Cliente 43 1.y
Tipedec  Numero ¥ Afecta Fecha ¥ Subtotal Iva Total Cliente Detalle Vendedor ¥
FE4 62672 Ene-22-2026 1,084,676.47  206,088.53 1,290,765.00 LABORATORIOS ATHOS S.AS YESLY QUINTERO
FE4 62675 Ene-22-20%5 907,336.97  172,394.03 1,079,731.00 HECTOR EMILIO PRADA LOZANO YESLY QUINTERQ
FE4 62676 Ene-22-2026 712,193.28 135,316.72 842 226,00 CENTRO COMERCIAL BLUE CENTER PF YESLY QUINTERO
I« >
3 registros. Subtotal 2,704,206 Iva 513,799  Total 3,212,722 Cambiar fechas desde/hasta
Referencia  Servicio ¥ Médulo Detalle ¥ Cant. ¥ Precio Dto. VrUnit % Iva Iva Total De
I.. MNTO - CONTRATO SOPORTE TECNICO 1 89,977.58 0 1,079,731.00 19 172,394.03 907,336.97 Er{
1< >
Forma de pago Tipo Valor Vence  Cucta
PASARELA DE PAGOS Contade 1,079,731.00 Ene-22-2026 1

Esto nos exporta un archivo en Excel al cual se le debe agregar una columna llamada “NIT” y
agregar manualmente el NIT de cada una de las empresas, una vez terminado este proceso el
listado de los usuarios se debe alimentar en el formato de contratos de mantenimiento que se
encuentra en el chat empresarial - Equipo gestién documental. Posteriormente, la auxiliar
administrativa encargada del proceso de gestion documental, realiza el envio de los contratos a

los usuarios para que estos sean retornados con su respectiva firma.

Venta de paquetes de capacitaciones fuera del contrato de mantenimiento: Se identifica
inicialmente la necesidad del usuario, por capacitacion al personal. Se establece comunicacion

con el usuario de manera telefénica, se informa el precio de 1 hora de capacitacion $40.000 y se
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realiza liquidacion segun las horas que el usuario considere pertinente. Los demés procedimientos

son los mismos.

Limite de asesorias de soporte: Este caso se presenta en su mayoria, cuando el usuario tiene
los costos altos, en este punto, se notifica al usuario siempre y cuando lo solicite, a cuantas
asesorias tiene derecho durante la vigencia del contrato. El calculo se realiza de la siguiente
manera:

Precio de ultima renovacion dividido en $30.000 = Al nimero de asesorias a las que el usuario
tiene derecho.

Esta informacion debe ir anexa al oficio emitido por costos altos, siempre y cuando el usuario lo
solicite, Asi mismo, se debe adicionar el numero de asesorias en la orden de servicio que se le

emite al usuario y alimentar en el seguimiento.

Autorizacion de visitas presenciales: Se canaliza la solicitud por medio del area de soporte, por
el chat empresarial, el consultor de soporte debe relacionar en la solicitud:
1. Nombre del usuario
Nombre de la persona que solicita la visita o capacitacion presencial
Especificar si es un funcionario nuevo o antiguo

Tema de la asistencia

A

Presencial o Virtual
Con esta informacién, nos direccionamos al catalogo de usuarios del CRM licencias/ Pestafia de
contratos / Alli se revisa el precio cancelado por el contrato, se analiza el valor de los costos y
fecha de vencimiento del mismo. Luego se revisa la agenda del usuario, se verifica si
recientemente han tenido capacitaciones en el tema indicado o en uno diferente, o si han tenido
asistencias presenciales en la vigencia del contrato, luego de revisar esta informacién se puede
determinar:

A. Silos costos del contrato estan por un valor menor al Ultimo pago de renovacion y esta

préximo a vencer su contrato de mantenimiento, se autoriza la asistencia solicitada.

B. Silos costos del contrato estan por un valor menor al Ultimo pago de renovacion, pero ha

tenido varias asistencias presenciales o capacitaciones virtuales, no se autoriza la

asistencia solicitada.
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C. Silos costos del contrato estan por un valor mayor al ultimo pago de renovacion y ha
tenido varias asistencias presenciales o capacitaciones virtuales, no se autoriza la
asistencia solicitada.

D. Silos costos del contrato estan por un valor mayor al ultimo pago de renovacién y no ha
tenido asistencias presenciales o capacitaciones virtuales, se analiza cual es el motivo
frecuente de las asesorias solicitadas y se autoriza la asistencia solicitada unicamente de
manera virtual y en temas generales para despejar varias dudas.

Luego de realizar revision, se brinda respuesta al consultor de soporte segun el caso analizado.

Entidades oficiales:

Aceptacion de la propuesta:

Se realiza cualquiera de las siguientes actividades:

o Llamada de seguimiento a la persona encargada.

o Envi6 de mensaje por WhatsApp.

o Reenvi6 de la propuesta.
Se registra en el seguimiento de la entidad con titulo “CONTRATO afio a renovar” todo lo
que se realizo, se asigna fecha de préximo seguimiento para la préxima llamada, revisién
de la respuesta del mensaje enviado por WhatsApp o respuesta del correo reenviado con
la propuesta (Max. 8 dias habiles después (No cuentan los sabados) de la fecha de

generacion)
Negociacion:

La entidad informa por cualquiera de los medios de comunicacién, si la entidad requiere de algin

descuento o ajuste en la propuesta, se realiza lo siguiente:

e Se inicia con una escala de incrementos al valor del contrato: Se inicial con un 25% de
incremento registrado en la propuesta inicial, con un tope minimo de incremento
autorizado por gerencia.

e Serealiza ajuste a plantilla de propuesta, reemplazando datos de cada entidad, se firman
por el Ingeniero Hernan Dario Trujillo Norman y se debe guardar con el nombre de la
entidad en la ruta: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\" NOMBRE
CARPETA DEL ANO”\ PROPUESTAS "MES” “ANO” seglin corresponda el mes de envié

de la propuesta.
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Se debe escanear individualmente y guardar con el nombre de “Propuesta” en cada
carpeta  segun la  entidad que  corresponda  en la RUTA:
\\SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\'NOMBRE CARPETA DEL ANO” \
DOCUMENTACION POR ENTIDAD/ “NOMBRE DE LA ENTIDAD”

Realizar envié de la propuesta por correo electronico, en donde, se debe ingresar en el
Aplicativo CRM licencias, consultar la empresa que corresponda a la propuesta y copiar

los correos que se encuentren en los campos de E-mail ppal., e-mails soporte 1.y 2. Para

enviar la propuesta a esos correos.

@Catélogo de licencias w7 &

C.C/Nit - Distril

Razén social Clase
Nom. Comer. Subcl
E-mail ppal <N
Codige PIN: 9  Token: Lic

Serial

Info. Soporte | Informacion general | Contactos Otros valores | Pu

1k
2

e-mails
soporte

Vence | - -

Fejec,

Se registra en el seguimiento de la entidad con titulo “CONTRATO afio a renovar” todo lo
que se realizo, se asigna fecha de préximo seguimiento para la préxima llamada, revisién

de la respuesta del mensaje enviado por WhatsApp o respuesta del correo reenviado con
la nueva propuesta.

Envié documentacion para elaboracion del contrato:

En la primera semana del mes de enero del afio a renovar, se debe crear una nueva carpeta en la
ruta: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES'NOMBRE CARPETA DEL ANO” \ Con el

nombre de DOCS “ANO DE RNOVACION” en la cual debemos anexar la siguiente documentacion:

1. MEMO RADICADOS:

o MEMO ENVIO DE DOCUMENTOS PRIMER PAQUETE
o MEMO PROPUESTAS
o MEMO RADICADO DE DOCUMENTOS
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o MEMO PAGO.

Los documentos se encuentran almacenados en la carpeta de DOCS “afio anterior” en la
RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\ANO ANTERIOR. Solo se copian

y se pegan en la carpeta correspondiente.

2. Camara de comercio de SysCafé: Se debe solicitar a la directora administrativa por medio del
chat empresarial y el documento debe tener fecha de mes de enero 0 minimo (30 dias de emision

a la fecha)

3. RUT: El documento se debe solicitar al area contable por medio del chat empresarial, el

documento debe tener fecha de generacion del afio de renovacion del contrato.

4. Cedula Hernan Dario Truijillo: El documento se encuentra almacenado en la carpeta de DOCS
“afio anterior” en la RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\ANO ANTERIOR.

Solo se copian y se pegan en la carpeta correspondiente.

5. Libreta militar Hernan Dario: El documento se encuentra almacenado en la carpeta de DOCS
“afio anterior” en la RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\ANO ANTERIOR.

Solo se copian y se pegan en la carpeta correspondiente.

6. Antecedentes Fiscales Rep. Legal y SYSCAFE: En el navegador se debe buscar
antecedentes fiscales y acceder a la pagina de la contraloria general de la republica para la

generacion de estos certificados.

Para solicitar el certificado del Rep. Legal se debe dar clic en el botdén de “Certificado Persona

Natural” diligenciar los datos solicitados y descargar el documento.

Para solicitar el certificado del Rep. Legal se debe dar clic en el botén de “Certificado Persona

Juridica” diligenciar los datos solicitados y descargar el documento.

Una vez se encuentren descargados los documentos deben ser unidos y guardados con el nombre

de 6. Antecedentes Fiscales Rep. Legal y SYSCAFE “mes de generacion”.
Estos documentos deben ser actualizados mensualmente.

7. Antecedentes Disciplinarios Rep. Legal y SYSCAFE: En el navegador se debe buscar
antecedentes Disciplinarios y acceder a la pagina de procuraduria general de la nacién para la

generacion de estos certificados.
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Para solicitar el certificado del Rep. Legal se debe seleccionar en el tipo de identificacion “cedula”

y diligenciar los datos solicitados para descargar el documento.

Para solicitar el certificado del SysCafé se debe seleccionar en el tipo de identificacién “NIT” y

diligenciar los datos solicitados para descargar el documento.

Una vez se encuentren descargados los documentos deben ser unidos y guardados con el nombre

de 7. Antecedentes Disciplinarios Rep. Legal y SYSCAFE “mes de generacion”.
Estos documentos deben ser actualizados mensualmente.

8. Antecedentes Judiciales Rep. Legal: En el navegador se debe buscar antecedentes
Judiciales y acceder a la pagina de la Policia Nacional de Colombia para la generacion de este
certificado, diligenciar todos los campos, descargar el documento y guardarlo con el nombre de 8.

Antecedentes Judiciales Rep. Legal “mes de generacion”.
Este documento debe ser actualizados mensualmente.

9. Medidas correctivas Rep. Legal: En el navegador se debe buscar certificado medidas
correctivas descargar y acceder a la pagina de la Policia Nacional de Colombia para la generacion
de este certificado, diligenciar todos los campos, descargar el documento y guardarlo con el

nombre de 9. Medidas correctivas Rep. Legal “mes de generacion”.
Este documento debe ser actualizados mensualmente.

10. Consulta de inhabilidades por delitos sexuales: En el navegador se debe buscar consulta
inhabilidades delitos sexuales certificado y acceder a la pagina de la Policia Nacional de Colombia
para la generacion de este certificado, diligenciar todos los campos, descargar el documento y
guardarlo con el nombre de 10. Consulta de inhabilidades por delitos sexuales “mes de

generacion”.
Este documento debe ser actualizados mensualmente.

11. Planillas de pago SOIl: Las planillas deben ser solicitadas a la auxiliar contable por el chat

corporativo después del 13 de cada mes y deben ser guardadas de la siguiente manera:

11. PLANILLA DE PAGO SOI SYSCAFE Mes anterior ej.: diciembre 2022 — Mes actual ej.:
enero 2023
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Todos los meses deben ser solicitadas y anexadas a la carpeta de DOCS “ANO
CORRESPONDIENTE”

12. Antecedentes Revisor Fiscal: Se solicita por medio del WhatsApp al revisor fiscal la
autorizacion de la compra de antecedentes, una vez el confirme la compra se debe enviar captura
a la lider administrativa solicitando la respectiva compra, una vez se realice se informa a la auxiliar
contable para que realice la generacion del documento, se descarga y se guarda con el nombre
de: 12. ANTECEDENTES “FECHA DE GENERACION” REVISOR FISCAL.

Este documento debe ser actualizado cada 3 meses.

12. Documentos Revisor Fiscal: El documento se encuentra aimacenado en la carpeta de DOCS
“afio anterior” en la RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\ANO ANTERIOR.

Solo se copian y se pegan en la carpeta correspondiente.

12. Certificacion revisor fiscal: El documento se encuentra almacenado en la carpeta de DOCS
“afio anterior” en la RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\ANO ANTERIOR,

Solo se copia y se pega en la carpeta correspondiente en formato Word.

13. Hoja de vida funcion publica SYSCAFE: Se debe copiar el documento “FORMATO
DECLARACION BIENES RENTAS CONFLICTO INTERESES AJUSTADO” se encuentra
almacenado en la carpeta de DOCS “afio anterio” en la RUTA:
\\SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\ANO ANTERIOR, debe realizarse la impresion
del documento y diligenciar toda la informacién a mano para ser firmada por el represéntate legal,
escaneada y guardada en PDF con el nombre de “13. HOJA DE VIDA FUNCION PUBLICA

SYSCAFE”

14. Hoja de vida sigep persona natural: Se ingresa a la pagina del sigep, en la pestafia de
declaracion de bienes y rentas, descargar el documento Hoja de Vida para firma del representante
legal, debe ser escaneada y guardada en PDF con el nombre de “14. HOJA DE VIDA SIGEP
PERSONA NATURAL”

15. Declaracion de bienes y rentas Rep. Legal SysCafé: Se ingresa a la pagina del sigep, en la
pestafia de declaracion de bienes y rentas, descargar el documento declaracién bienes y rentas
para firma del representante legal, debe ser escaneada y guardada en PDF con el nombre de “15.
DECLARACION DE BIENES Y RENTAS-R.L. SYSCAFE”
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16. Certificado propiedad intelectual: El documento se encuentra almacenado en la carpeta de
DOCS “afio anterior’ en la RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\ANO

ANTERIOR. Solo se copian y se pegan en la carpeta correspondiente.

17. Referencia convenio: El documento se encuentra almacenado en la carpeta de DOCS “afio
anterior” en la RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\ANO ANTERIOR. Solo

se copian y se pegan en la carpeta correspondiente.

18. Registro unico de proponentes: El documento se encuentra almacenado en la carpeta de
DOCS “afio anterior’ en la RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\ANO

ANTERIOR. Solo se copian y se pegan en la carpeta correspondiente.

19. Certificado REDAM: Se ingresa a la pagina Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM e iniciar sesion con las credenciales del representante legal de SysCafé, luego de ingresar
al portal, se debe dar clic en el boton de generar certificado y debe ser almacenado con el nombre
de 17. CERTIFICADO REDAM “mes de generacion”.

Cuando la entidad acepta la propuesta por alguno de los medios de comunicaciéon PBX, Linea
celular o correo electronico, se realiza envio de la documentacion a los correos que se encuentren
en los campos de E-mail ppal., e-mails soporte 1.y 2.

ﬂcmélogo de licencias | s &

C.C./Nit - Distrik

Razén social Clase

Nom. Comer. Subcly
E-mail ppal
Cédigo PIN: 0 Token:

Serial
Info. Soporte | Informacién general | Contactos Otros valores | Pu

ik
2

e-mails
soporte

Vence | - -

Fejec.

Se crea carpeta con el nombre de DOCUMENTOS POR ENTIDAD en la ruta
\\SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES\” NOMBRE CARPETA DEL ANO” \. En esta

carpeta se crea una carpeta con el “NOMBRE DE LA ENTIDAD" y dentro de ella se crea una

carpeta con el nombre de “DOCS 2025” en donde se va a almacenar toda la documentacion

mencionada anteriormente.
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Cuando la entidad solicita el envio de la documentacion en fisico, se realiza impresion de la

documentacion, se embala, se separan por ubicacion, se realiza solicitud a la lider administrativa

para que sean enviadas por transportadora las entidades que se encuentran fuera de lbagué y las

que se encuentran ubicadas en la ciudad las entrega el mensajero.

Revision del contrato

1. Laentidad realiza envio del contrato y documentacion anexa (Estudios previos, acta de inicio,

entre otros), por medio del correo electrénico o en fisico a las instalaciones de SysCafé.

2. Cuando la entidad realiza entrega del contrato y documentacion anexa (Estudios previos, acta

de inicio, entre otros), se realiza revisién de la misma con acompafiamiento del coordinador

comercial, si se encuentra alguna novedad en palabras, valores, fechas, forma de pago,

obligaciones o en la informacién general del contrato, se informa por medio del correo

electronico y/o WhatsApp con los ajustes a realizar.

3. Seregistra en el seguimiento de la entidad con titulo “CONTRATO afio a renovar” todo lo que

se realizd, se asigna fecha de prdximo seguimiento (Max. 8 dias habiles después (No cuentan

los sébados) del dia que se realiza la actividad)

Firma del contrato

1.

Si el contrato y/o documentacidn no presenta novedad o se recibe con las correcciones
realizadas, se firma por parte del Represéntate legal.
Se almacena documentacion asignando nombre de cada documento segun corresponda,
se crea una nueva carpeta en la ruta \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES
OFICIALESVNOMBRE CARPETA DEL ANO” \ DOCUMENTACION POR ENTIDAD/
‘“NOMBRE DE LA ENTIDAD” con el nombre de “Pendiente firma de la entidad” en caso de
solo ser firmado por SysCafé y se encuentren pendientes las firmas de la entidad. Si la
documentaciéon ya se encuentra firmada por todas las partes se guarda en la ruta:
\\SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES OFICIALES'NOMBRE CARPETA DEL ANO’ \
DOCUMENTACION POR ENTIDAD/ “NOMBRE DE LA ENTIDAD”.
Se realiza envio de la documentacion mencionada anteriormente segun el medio de
comunicacion solicitado por la entidad:

o WhatsApp, correo electrénico: Consultar la empresa que corresponda la

documentacion y copiar los correos que se encuentren en los campos de E-mail ppal.,
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e-mails soporte 1. y 2 o0 a la linea de WhatsApp en donde se recibido la
documentacion.

o Fisico: se realiza impresion de la documentacion, se embala, se separan por
ubicacion, se realiza solicitud a la lider administrativa para que sean enviadas por
transportadora las entidades que se encuentran fuera de lbagué y las que se

encuentran ubicadas en la ciudad las entrega el mensajero.

Aceptacion Contrato en la PLATAFORMA SECOP II:

1.

En el navegador se busca SECOP I, se ingresa a la pagina en la opcion ingrese SECORP I,
se digitan credenciales, en la parte superior de la plataforma se despliega el menu de MIS
PROCESOS y se da clic sobre las opciones de MIS CONTRATOS.

Cuando cargue la informacion apareceran todos los contratos firmados en esta plataforma,
aparece el nombre de la entidad y en detalle aparece pendiente por firma.

Se selecciona la entidad, cuando cargue se despliega el menu con una lista de 1 a 9 se
selecciona el n°5 DOCUMENTOS DEL CONTRATO vy en esta pestafia deben aparecer
todos los documentos del contrato, se descarga contrato, se realiza la revision del contrato
como se menciond anteriormente.

Cuando el contrato se encuentre listo para firma se da clic en aceptar contrato, luego enviar

a la entidad.

Cargue documentacion SysCafé a SECOP II:

1.

En el navegador se busca SECOP I, se ingresa a la pagina en la opcion ingrese SECOP I,
se digitan credenciales, en la parte superior de la plataforma se despliega el menu de MIS
PROCESOS y se da clic sobre las opciones de MIS CONTRATOS.

Cuando cargue la informacion apareceran todos los contratos firmados en esta plataforma,
Se selecciona la entidad, cuando cargue despliega el menu con una lista de 1 a 9 se
selecciona el N° 4 DOCUMENTOS DEL PROVEEDOR.

La entidad se encarga de diligenciar el nombre de los documentos a cargar, una vez se
evidencien los documentos, se debe cargar cada uno segun corresponda y coincida con el
nombre del documento. (Son los mismos documentos enviados por correo electrénico y en

fisico)

Registro de informacion contractual.
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1. Se registra informacion del contrato en el Excel “FORMATO DE PAGOS” ajustando la

informacién de % si es necesario. Diligenciando las casillas de Contrato firmado,

informacion contrato y forma de pago con la informacion del contrato firmado.

2. En el aplicativo CRM licencias buscamos al cliente y generamos la nota de licenciamiento,

para esto debemos:

e [rala pestafia “Transaccion” y seleccionar “Nota de licenciamiento”

e Seleccionamos “Nota de licenciamiento”

SysCafé ELEGIR (=3
¥ Seleccione tipo de comprobante ' Aceptar
LIC |LICENCIAMIENTO DE CORTESIA A

o Se coloca el cliente, en vendedor el consultor que realiza la nota de licenciamiento y

se diligencia:
o Servicio: Se agrega MNTO.
o Modulo: Se deja en blanco.
o Cant.: Se coloca 0.

o Hasta: Se coloca la fecha de finalizacion del contrato.

Nota: Si se desconocen los codigos se deben consultar en el CRM licencias en la

pestafia “‘Menu” y buscar “Reglas comerciales”

¢ Finalmente se da en grabar.

SysCafé LICENCIA = =
= . " . |
Nota de licenciamiento NOTA DE LICENCIAMIENTO  Mo. NLI - 61
Fecha 01-27-2026 Detalle
Cliente _5GE0NNILG || APPINC PRUEBA )
Vendedor ~ Desde
Servicio | Médulo Detalle Cant.  Meses Desde Hasta Empresa MNombre empresa Vendedor
MNTO CONTRATO SOPORTE TECNICO 0 1 01-27-2026  02-26-2026 ~ w
Adicionar Quitar #4 Buscar
Ticket 0 #H
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3. Se registra en el seguimiento de la entidad con titulo “CONTRATO afio a renovar” todo lo

que se realizo, se asigna fecha de proximo seguimiento (Max. 8 dias habiles después (No
cuentan los sabados) del dia que se realiza la actividad) el cual es por emision de factura

por cuenta de cobro segun la fecha establecida en la forma de pago del contrato.

Rechazo de la propuesta:

Cuando la entidad rechaza la propuesta por alguno de los medios de comunicacion PBX, Linea

celular o correo electronico, por motivo de que el valor se encuentre alto, se procede a negociar el

valor y se establece una nueva propuesta.

Se realiza ajuste del % en el Excel “formato de pagos” para luego modificar la plantilla de
propuesta, reemplazando datos que correspondan a la entidad, se imprimen y se firman por
el Ingeniero Hernan Dario Trujillo Norman.

Se debe escanear individualmente y guardar con el nombre de “Propuesta” en cada carpeta
segin la entidad que corresponda en la RUTA: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES
OFICIALESV'NOMBRE CARPETA DEL ANO” \ DOCUMENTACION POR ENTIDAD/
‘NOMBRE DE LA ENTIDAD”

Realizar envio de la propuesta por correo electrénico, en donde, se debe ingresar en el
Aplicativo CRM licencias, consultar la empresa que corresponda a la propuesta y copiar los
correos que se encuentren en los campos de E-mail ppal., e-mails soporte 1.y 2. Para enviar
la propuesta a esos correos.

En el aplicativo CRM licencias se debe alimentar el seguimiento con el titulo “CONTRATO
afio a renovar” todo lo que se realizd, se asigna fecha de proximo seguimiento (Max. 8 dias
habiles después (No cuentan los sabados) del dia que se realiza la actividad) y dar
continuidad al seguimiento mediante llamadas, mensajes de WhatsApp o reenvié de la
propuesta, hasta que a entidad confirme una repuesta de renovacion.

Cuando llega la fecha de vencimiento del contrato de mantenimiento y la entidad no ha
confirmado una respuesta para la renovacién, se ingresa al aplicativo CRM licencias, se
realiza busqueda de la entidad y en los “Checks” se coloca el “No dar soporte” y se quita el

de “Buen cliente”:

Elaboré:

Revisé: Aprobo:

Leidi Johanna Toledo Jiménez Jhonatan Smit Reyes Perilla José Omar Mayorga Pabén
Consultora Comercial Lider Sistema Integrado de Gestion Gerente Administrativo




GUIA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: 02/16/2026

SysCafe COMERCIALES Version: 02

Nivel: 3 DCM-INT-001 Pagina 183 de 238

[]Escritorio Virtual ~ []Licencia DEMO [ ] Arriendo
[No darsoporte [ ] Cartera inactiva [ ] Referidor

[/ No apl. contrato| [ ] Contrato x visita [ Lista Negra
[INo apl. viaticos  [] Licencia retirada [] Licencia Tercera
[J Seg. de costos [J Ap. de mercado []Buencllente
[]Sin @nimo de lucro [ Pendiente Pago [:] Certificado PT
[JPendiente firma

o En el aplicativo CRM licencias se debe alimentar el seguimiento con el titulo “CONTRATO
afio a renovar” todo lo que se realiz6, se asigna fecha de proximo seguimiento (Max. 8 dias
habiles después (No cuentan los sabados) del dia que se realiza la actividad) y dar
continuidad al seguimiento mediante llamadas, mensajes de WhatsApp o reenvid de la
propuesta, hasta que la entidad confirme una respuesta de renovacion.

o Cuando la entidad confirma una respuesta e indica que se encuentra en la elaboracion del
contrato en el aplicativo CRM licencias se busca la entidad y se genera una nota de ajuste
como se menciond anteriormente colocando como fecha final la fecha de acuerdo de envio
de contrato y se autoriza la prestacion del servicio de soporte técnico mientras la entidad
realiza envi6 del contrato, se registra en el aplicativo CRM licencias en el respectivo

seguimiento.
La entidad decide que no va a realizar renovacion del contrato de mantenimiento:

o Cierre no exitoso: Se realiza cierre sin éxito cuando el usuario manifiesta telefénicamente
0 por escrito, que no esta interesado en renovar el contrato de mantenimiento, se puede
presentar los siguientes motivos:

o Falta de recursos econdémicos: La entidad no tiene la capacidad econdémica en el
momento para realizar el pago, en este caso se brinda alternativas como el descuento
maximo autorizado. Si el usuario no lo acepta, se procede con el cierre.

o Cambio de software: En este caso se realiza revisidn con la coordinacién comercial, si es
posible autorizar un descuento mayor para lograr recuperar el usuario, sin embargo, si el
usuario no lo acepta, se procede con el cierre.

¢ No requiere el servicio: En este caso el usuario manifiesta telefénicamente o por escrito,
que no esta haciendo uso del servicio de soporte y actualizaciones, se brinda diferentes
medios de pago, sin embargo, el usuario manifiesta que cuando requiera el servicio se

comunica a realizar el proceso de renovacion.
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e Para realizar la actividad de cierre, se alimenta el seguimiento segun corresponda, en el

campo de “Situacién” se establece el motivo, nuevo estado cierre sin éxito, en la pestafia

principal se desmarca como no dar soporte, se marca como buen cliente y se realiza todo

el proceso de registro contractual mencionado anteriormente.

Gestion de emision de facturas, 6rdenes de servicio y cobro

Empresas privadas:

Generacion de orden de servicio

Este proceso solo se realiza si el contrato se va a renovar por un valor diferente a la propuesta

inicial, para generar una orden de servicio se ingresa de la siguiente manera:

a) En el CRM Licencias se busca el usuario al cual se le generara la orden de servicio.

b) Vamos al botdn “Transaccion” y seleccionamos “Orden de servicio”

SysCafe.ELEGIR

¥ Seleccione tipo de comprobante

[

+" Aceptar

c) Diligenciamos toda la informacién solicitada:

Cliente: Buscar al usuario

Vendedor: Consultor comercial a cargo.

Detalle: Renovacion contrato de mantenimiento anual.

items: Se adicionan el concepto del contrato de mantenimiento.

Servicio: Se agrega el cddigo del servicio.

Modulo: Se deja en blanco.

Cant.: 1

Vr. Total: Colocar el valor de la renovacién del contrato.

Empresa: Seleccionar empresa que adquiere el desarrollo.
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Nota: Si se desconocen los codigos se deben consultar en el CRM licencias en la

pestafia “‘Menu” y buscar “Reglas comerciales”

SysCafé FAVENTA = HC]
= s s ]
@ Orden de servicio ORDEN DE SERVICIO  No. 0S1 - 8086 |
Eecha 01-26-2026 Detalle | Renovacion contrato de mantenimiento anual.
Cliente _5GE0NNILG || APPINC PRUEBA #
Vendedor Yesly Quintero v Desde
Precios: G - General
Items Formas de pago (DB) ‘ Page3 I
Servicio | Médulo Referencia Detalle Cant. Precio Dto. Vr. Unit Vr. Total % Iva Meses Desde Hasta Empresa Nom
MMNTO CONTRATO SOPQORTE TECNICO 1 231,666.67| 0.00 2,780,000.00 2,780,000.00 'I‘}ﬁ 01-26-2026 01-25-2027
1< >
Adicionar Quitar # Buscar | & Combos Bruto 2,780,000.04  Desctos 0.04  Neto 2,780,000.00
Ticket 0 44 Subtotal 2,336,13445
(-)Retenciones 0.00
Fectuara o iva 443,865.55
Total § 2,780,000.00

d) Formas de pago: Se adiciona la forma de pago acordada con el usuario
- Contado: Se adiciona un solo registro y se coloca:
v Valor: Valor total
v Forma de pago: Pasarela de pagos
v" Vencimiento: Fecha hasta la que esta vigente la orden de servicio.
- Crédito: Se adicionan la cantidad de cuotas acordadas con el usuario y se coloca:
v' Cuota 1:
o Valor: Valor primera cuota
o Forma de pago: Pasarela de pagos
o Vencimiento: Fecha hasta la que esta vigente la orden de servicio.
v’ Cuota 2 o restantes:
o Valor: Valor cuota.
o Forma de pago: Cuentas por cobrar.

o Vencimiento: Fecha vencimiento segunda cuota.
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Finalmente se revisa que la “Diferencia” este en “0”
SysCafé FAVENTA E=RS
Orden de servicio ORDEN DE SERVICIO  No. 0S1 - 7968 E
Fecha 01-20-2026 Detalle
Cliente _SGE60NMILG | APPIMC PRUEBA jﬁ
Vendedor v Desde
Precios: G - General
items | Formas de pago | Page3
Cucta Valer Forma de pago Vencimiento
1 1,390,000.00 | PASARELA DE PAGOS v ([ 01-20-2026
| 2 1,390,000.00 | CUENTAS POR COBRAR v \az-zo-zoaﬁ |
Adicionar Quitar Suma: 2,780,000.00 Diferencia: 0.00
Ticket 0 ) Subtotal 2,345,7T14.28
Facturar a n ERE{:M‘U““ 4;4{;_3?%
Total § 2.780,000.00

e) Se daen Grabary luego en “Si” en las dos ocasiones:

e Comprobante esta listo para ser grabada. Desea continuar?

Cargar a pasarela

o Desea cargar la orden de servicio a la pasarela de pagos?

s I

f) Sedan“PDF”

SysCafe.REPORTEX
Fec Ser|
[T
CLIAEA
ik
G Pantalla Imprimir Escritorio s
Reporte
GLRY
ﬁ-ﬁ Pedido ~
iy Impresera | Microsoft Print to PDF v
Ubicacion PORTPROMPT:
JMasgpcmnes [ salir
Vi
Pago contade  May-20-2023 476,451 | -
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g) Se nombra la orden de servicio, se selecciona la ruta donde debe guardarse y se da en

generar:

‘3@ Generador de archivos PDF || “% Abrir ﬁEIiminar (A E-Mail @Generar

# Pedido

Archivo a generar | Pedido

Ruta - | CAUSERS\LEIDI.TOLEDOWDOWNLOADSY

i+ salir

La orden de servicio debe ir acompafiada de los medios de pago ubicados en
\\serve\COMERCIAL\ MEDIOS DE PAGO, informacion de que SysCafé es Autorretenedor, y

enlace de nuestra pagina de documentacién https://doc.syscafe.com/.

Finalmente se debe relacionar esta informacidn en el seguimiento creado inicialmente.

Verificar ingreso de pago a la pasarela:

- Enel CRM licencia vamos a “Menu” y buscamos “Pasarela de pagos”

Pasarela de pagos
PRO_FIN_PAG_PAS

- Buscamos al cliente, seleccionamos el rango de fecha y damos en “Consultar’

- Aqui debe aparecer el pago realizado por el cliente y tenemos varios casos:
o Sifue realizado por PSE el pago aparece inmediatamente.
o Si el pago fue realizado por convenio el pago aparece al siguiente dia habil.

o Si el pago fue realizar con datafono puede tardar hasta 3 dias habiles en aparecer.

Pagos ‘ Pedidos 1 Decumentos I

OResumido  Pagador Eriprp ¥ |FAHasta 4 |martes, 20 de enero de 2026 S
(@) Detallado Pedido Funcionario ~

Doc. Rela
Facturado Pagado Abonado
~ | Pagador Nit
12960193
MNombre del pagador

Fact. Cliente Mit Cliente Fecha Pago Valor Total Forma Page Plat. Ext. Id

F 902014891 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS Ene-20-2026 1,335,000.00 1-Tarjetas WO | 1256636-1768927

Cliente | _7DIOKO9A3 || WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A. || 33| Estado factura ~| |[Z1Desde 4 | lunes, 19 de enero de 2026 > | a4 A Actualizar Doc, rela | || #

"Zl Excel

Actualizar tercero en contabilidad
Luego de recibir el pago, de ser necesario se debe solicitar la actualizacion del tercero en

contabilidad, para ello se debe enviar un correo al funcionario encargado de la actividad, en este
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correo se debe solicitar la actualizacion del tercero en contabilidad y especificar a que correo se

debe remitir la factura electronica, después de esto debemos cargar el RUT en el CRM licencias,

para esto se debe:

e Iral CRM licencias y buscar al usuario.
e Damos en “Modificar" y después en “Almacenar Documentos”

Almacenar Documentos

(] s I

[OMNo  Cédula Rep. Legal
L [IMNe  Cert. C. Comercio

QND

o El sistema nos va a pedir que seleccionemos el RUT y damos en “Ok”

Buscaren: | Descamgas

i Nombre

! hey (1]
o .

[CCeso rapido RUT 2024

- hace muche tiempo (2)

GEIRUT SYSCAF
Escritorio
8| MEDIOS DE PAGO

| |
| Biblictecas
.
Este equipo

4

Red

: 3 o ™
v @F &= @
Fecha de modificacion Tipo Tamano
21/08/2025 3:44 p. m. Micrasoft Edge P... 644 KB
18/01/2024 20 a. m. Micrasoft Edge P... 189 KB
25/09/2023 2:06 p. m. Archive PHG 251KB

Nomire: RUT 2024

oK

Teo Al Fies (")

Cancear

e Una vez el sistema termine de cargar el documento actualiza los datos que estén diferentes

a los registrados en el RUT.

Almacenando archivo
Validando nombre...

(

25%
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-% ARCHIVO GUARDADD CORRECTAMENTE <-
Lizta de campos reemplazados:

Direccidn:
Celular 1:

[nifgf] -> [CR 4 8 45]
[3182584569] -> [3177838384]

e Si al momento de cargar algun documento el CRM arroja algun error se debe cargar de la

siguiente manera:

o Vamos a “Mend” y buscamos “Almacenamiento en Azure”

o En *Tipo de archivo seleccionamos “Documentos”

o Buscamos la empresa y damos en “Cargar”

Almacenamiento en azure
PRO_GEM_ALM

o Elsistema nos va a pedir que seleccionemos el Rut y damos en “Ok”

Buscaren: | b Descargas v @ e m

=1 MNombre Fechs de modificacion amafic
I n hoy (1)
A ripii
cceso dpido | pist 2024 208025 344 p.m. Microsoft Edge P.. f44 KB

! hace muche tiempo
Escritonio

GEIRUT SYSCAF 8/
| MEDICS DE PAGO 25/09/2023 2:06 p. m.

24 320a.m.

Microsaft Edge P...
Archive PHG

189 KB
251KB

g
Biblictecas

b
Este equipo

L 4

Red

Nombre: RUT 2024

Tioo Al Fies )

oK

Cancelar

o Una vez el sistema termine de cargar el documento damos en “Consultar” y verificamos

que haya quedado cargado el documento.

@ Almacenamiento en Azure
e

3
Empresa Tipo de archive
17335 APPINC ] Documentos ~
Nombre Tamafio Fecha De Creacian  Ultima Modificacion
Rut.pdf 156.84 Kb Ene-20-2026 07:54p  Ene-20-2026 07:54p
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e El funcionario a cargo de estas actualizaciones brinda una respuesta aproximadamente en

un dia habil confirmando la actualizacion del tercero, una vez se reciba este correo se puede
solicitar la emision de la factura, de no requerir actualizacion se pueden solicitar la emision

de la factura directamente.

Solicitud emision factura y licenciamiento: Luego de tener el comprobante de pago y la

confirmacion de actualizacion de informacion, se procede a solicitar la emision de la factura.

v" Irala pestafia “Transaccion” y seleccionar “Factura de venta”
v Si es una venta de contado se selecciona “Factura de venta — Contado” si es a crédito se

selecciona “Factura de venta — Crédito”

¥ Seleccione tipo de comprobante  Aceptar
cm FACTURA DE VENTA - MANDATO A
DE2 FACTURA DE VENTA - CAFE HERNAN
DE4 FACTURA DE VENTA - CAFE OMAR
FACTURA DE VENTA - CONTADO
FEC FACTURA DE VENTA - CREDITO
KHX FACTURA DE PRUEBA

v" Damos en el boton “Desde” en clase seleccionamos “Orden de servicio” y damos en

“Consultar” esto nos arroja la orden de servicio generada anteriormente y damos en el

‘Boton” []

| o |[=E ] &R
’ {h
CRUCE DE iTEMS 3| Aoty

Clase Orden de servicio ~ Sin Cruzar [ ] Cruzados Total [ ]Todo

Cliente |_5GEONNILG  APPINC PRUEBA 43 Empress ~ Total Documentos 205

v [F2] € Fecha ¥ Tipo Nimero ¥ Vr. Total Cliente Vendedor ¥ Detalle

Ol o« Ene-26-2026 051 8088  2,780,000.00| APPINC Yesly Quintero Renovacién contrato de mantenimiento anual

O 4 Ene-23-2026 K0S 1 180,000.00| APPINC Jose Naer

O« Ene-23-2026 X05 2 180,000.00 APPINC Jose Naer

IR Ene-21-2026 051 8010 4,417,000.00| APPINC Leidi Toledo

O 4 Ene-19-2026 | OSM 108 2,975,713.58 APPINC Ana Trujillo

4 Ene-19-2026 = OSM 106 240,000.00| APPINC Ana Trujille

1 « Ene-19-2026 | OSM 107 240,000.00| APPINC Carlos Nufiez

O 4 Ene-19-2026  0S1 7923 3,041,000.00 APPINC Ana Trujillo
I—(‘ c .. . enr annanl sammen R 5
[F3] ¥ Servicio ¥ Méodulo Detalle ¥ Cant. ¥ Precio Dto. Vr. Unit. Vr. Total % Iva Vr. Iva Desde Hasta Meses  Empresa

4 MNTO . CONTRATO SOPORTE TECNICO 1 231,666.67 0| 2,780,000.00 2,336,134.45 19 44386555 Ene-26-2026  Ene-25-2027 2.
| 3 >

Total Items 1 fpe
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v’ Lo que nos cruza la orden con la factura a generar, una vez cruzada en la pestafia “items”

revisamos que este TODO lo adquirido por el cliente coincida con lo pagado:

o | = | &
Factura de venta FACTURA DE VENTA - CONTADO  Mo. FE4 - 62836 G
Fecha 01-26-2026 Detalle Renovacién contrato de mantenimiento anual.
Cliente _5GE0NNILG | APPINC PRUEBA ]
Vendedor Yesly Quintero ~ Desde || 0518088
Precios: G - General
Items lRetencicnes I Formas de pago (DB) l PaQEEW
Servicie Médulo Referencia Detalle Cant Precio Dto. Vr. Unit Vr. Total % Iva Meses Desde Hasta Empresa  Nom
MNTO I l COMNTRATO SOPORTE TECNICO 1| 231666.67 0.00 2,780,000.00 2,780,000.00 19 12 01-26-2026 01-25-2027 0
I« >
T Quiter || 84 Buscer || & Combos Bruto 2,730,000.04| Desctos 004 Neto 2,780,000.00
Ticket 0 g} Subtotal 2,336,134.45
(-)Retenciones 0.00
Facturar a 23 Iva 443,865.55
Total § 2,780,000.00
v L tafia “Retenciones” sol tiliza si el [ d t6 algun i to d
a pestana R~etenciones  Solo se utliza sI el usuario se desconto algun Impuesto ae

Reteica, Sobretasa o Reteiva,

domicilio registrado en la ciuda

es importante tener en cuenta que solo los usuarios con

d de Ibagué y Medellin pueden aplicarse estos descuentos,

en esta pestafa se debe colocar en valor correspondiente al impuesto en cada uno de los

mencionados:

Formas de pago l

Reteica

Sobretasa

Reteiva

v En la pestafia “Forma de pago

por el usuario:

" se modifica la “Forma de pago” seleccionando la utilizada

ltems l Retenciones  Formas de pago lF'ageSl

Cuota Valor

Forma de pago

Vencimiento

K

1,335,DDD.DD| PASARELA DE PAGOS w | 01-21-2026

EFECTIVO

CTA CORRIENTE SYSCAFE
CTA CTE HERNAMN DARIO
CTA AH JOSE OMAR
QTROS

CTA AHORROS SYSCAFE
CUENTAS POR COBRAR

| PASARELA DE PAGOS
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- Sies pago a crédito:

v Cuota 1:

o Valor: Valor primera cuota

o Forma de pago: La utilizada por el usuario.

o Vencimiento: Se deja como esta.

v" Cuota 2 o restantes:

o Valor: Valor cuota.

o Forma de pago: Cuentas por cobrar.

o Vencimiento: Fecha vencimiento segunda cuota.

Cuota

ltems ‘ Retenciones  Formas de pago

FPage3 l

Valer Forma de pago

Vencimiento

1

667,500.00 | PASARELA DE PAGOS

~ | 01-21-2026

667,500.00 | CUEMTAS POR COBRAR

~ | 02-21-2026

Nota: Es de suma importancia revisar TODO dentro de la factura, que coincida con lo

comprado y tenga los requisitos solicitados por el area contable ya que como se guarde

quedara la factura electronica que se le envié al usuario y solo los servicios licenciados en

esta seran activados en la licencia.

v Damos en “Gabar” y luego en “Si”

e Comprobante esta listo para ser grabado. Desea continuar?

S No H

v" Esto activa el contrato de mantenimiento adquirido por el usuario.

v Después debemos actualizar o crear el registro en la pestafia de licenciamiento, para esto

debemos:

e En el CRM licencia vamos a “Menu” buscamos “Licenciamiento”

Licenciamiento
IMF_COM_CLISER
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e Damos en “Nuevo” si no esta creado el servicio, buscamos el cliente y diligenciamos la
informacion:
Empresa: Se deja en blanco.
Servicio: CONTRATO SOPORTE TECNICO
Modulo: Se deja en blanco.
Vendedor: Seleccionar el consultor que debe realizar la renovacion del servicio.
Meses: Cantidad de meses que dura el servicio.
Cantidad: 1
Valor: Valor de la renovacion del contrato.
Mes: Mes en que se debe renovar el contrato.
Dia: Dia en el que vence el contrato.

e Damos en “Grabar”

SysCafé.CLIENTESERVICIO

Cliente _SMYOGWIU3 | MARIA NELLY MEDINA BARRAGAN LA PLACITE | 23
Empresa J
Servicio CONTRATO SOPORTE TECMNICO w
Médulo " w
Vendedor | Vesly Quintero -
Meses 12

S
Cantidad 1 Z  Mes Moviembre |+

=

== .
Valor 1,084,691.00 = Dia 28

=

Grabar
e

e Se debe revisar que el servicio coincida con lo registrado en la factura para que el
sistema traiga la fecha de vencimiento de la misma y esta debe coincidir con la

concurrencia del registro creado.

Licenciamiento Ver costos Nuevo || Modificar | Eliminar

Mes

RECURRENCIA

[%] vendedor Vesly Quintero @

Aliado Cliente  _SMYDGWIU3 | MARIA NELLY MEDINA BARRAGA 4

Empresa

] Excel | F Comsultar (F5)

Dia 0 Dias vence ol- 0 Servicie
Dias
| Ao Mes ¥ Dia¥® Cliente ¥ Nit Empresa  Nit | Servicio Detalle Modulo| Descripcion Valor  Cant Meses  Vendedor fhado uoe ¥| FactlNo. | Fecha ViTotal  Cant]  Desde Hasta [\
+ Nov 29 | MARIA NELLY MEDINA BARRAGAN LA FEEEECEIENIN - MNTQ  COMTRATQ SOPORTE TECN .. 10469100 1 12| Yesty Quintero  SysCafé Ibagué 307|FE4-60278 |11-21-2025 | 1.094.691.00 1 11-30-2025 | 11-26-2026
- . s -
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¢ Finalmente se confirma el recibido del pago al usuario y se envia el siguiente mensaje
al correo 0 WhatsApp donde se haya recibido el pago:
Confirmo recibido, la factura sera generada y enviada electrénicamente. En los
préximos dias se estara realizando el envio del contrato para su respectiva firma,
agradecemos retornarlo debidamente.
Por tu pago, te obsequiamos 512mb de almacenamiento en la nube para que

puedas guardar tus copias de seguridad desde el software.

Entidades oficiales:

Emision facturas

o Se realiza revision del Excel “FORMATO PAGOS CONTRATOS” y se filtra por el mes a
facturar, se saca el listado de las entidades a facturar en el mes o se puede revisar en los
seguimientos del dia que se encuentren en estado de elaborar factura.

o Se solicita la emision de la factura de la siguiente forma:

v Irala pestafia “Transaccion” y seleccionar “Factura de venta”

Transaccion

s

Ltilidades

Cotizacian
COrden de zervicio
Devolucion
Recibo de caja

Mota de Licenciamiento

v Se selecciona “Factura de venta — Crédito”

¥ Seleccione tipo de comprobante + Aceptar

FACTURA DE VENTA -
FACTURA DE VENTA -
FACTURA DE VENTA -
FACTURA DE VENTA -
|FACTURA DE VENTA -
FACTURA DE PRUEBA

MANDATO
CAFE HERMAN
CAFE OMAR
COMNTADO
CREDITO

v" Diligenciamos toda la informacion solicitada:
e Cliente: Buscar al usuario

e Vendedor: Consultor comercial a cargo.
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o Detalle: Se coloca el numero de la cuota, numero de contrato y se solicita él envi6

del PDF de la factura al correo del consultor comercial.

e tems: Se adiciona lo incluido en el contrato firmado con la entidad.

o Servicio: Se agrega el codigo de la modalidad.

o Modulo: Se agrega el codigo de la solucion cuando aplique

o Cant.: Se coloca la cantidad a adquirir de cada solucioén.

o Vr. Total: Colocar el valor de cada solucion.

Nota: Si se desconocen los cédigos se deben consultar en el CRM licencias en la

pestafia “Menu” y buscar “Reglas comerciales”

e Empresa: Cuando aplique.

SysCafé FAVENTA =mE=
Factura de venta FACTURA DE VENTA - CREDITO  No. FEC - 2460 =
Fecha 01-27-2026 Detalle
Cliente _3GB0NNILG | APPINC PRUEBA #
Vendedor Vanessa Gonzalez £ Desde
Precios: G - General
[tems | Retenciones | Formas de pago (DB) | Page.}‘
Servicio | Médulo | Referencia Detalle Cant, Precio Dto. . Unit v, Total % lva Meses Desde Hasta Empresa  Mom
MMNTO CONTRATO SOPORTE TECNICO 1 83333333 000 10,000,000.00 10,000,000.00 19 12|01-27-2026 01-26-2027 |
CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICA 1 ARC 1 10,416.67  0.00 125,000.00 12500000 19 12| 01-27-2026 01-26-2027 15810 APPI
|TR»\\N “ | TRANSACCIONES DOC. ELECTRONICOS 1,000 16,67 0.02 200.00 200,000.00 o 12|01-27-2026 01-26-2027 15810 APP
I < >
Adicionar Quitar | #4 Buscar || & Combos Bruto 10,325,040.00  Desctos 40.00  MNeto 10,325,000.00
Ticket 0 o) Subtotal 8,708,403.36
Facturar a k) f.;:Rmmunes 1,61, 592:2«?
Total § 10.325,000.00
v’ En la pestafia “Forma de pago” se modifica la “Forma de pago” y se coloca:
o Valor: Valor cuota.
o Forma de pago: Cuentas por cobrar.
o Vencimiento: Tiempo méximo autorizado por contabilidad.
ltems ] Retenciones Formas de pago (DE) l Page3 ]
Cuota Walor Forma de pago Vencimiento
| 1 10,325,000,00 | CUENTAS POR COBRAR. w D2-|2?-2D26
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Nota: Es de suma importancia revisar TODO dentro de la factura, que coincida con lo

incluido en el contrato y tenga los requisitos solicitados por el &rea contable ya que

como se guarde quedara la factura electronica que se le envié al usuario y solo los

servicios licenciados en esta seran activados en la licencia.

v Damos en “Gabar” y luego en “Si”

e Comprobante esta listo para ser grabado, Desea continuar?

Si Mo

o Se alimenta seguimiento asignado con lo realizado y se deja seguimiento para elaborar

cuenta de cobro (Max. 8 dias habiles, no cuentan los sabados).

o El area de facturacion envia al correo la factura en PDF, una vez recibida se procede a

revisar que la factura se encuentre con los datos correctos.

Elaborar cuenta de cobro

o Se crea una nueva carpeta en la ruta: \SERVER\COMERCIAL\ENTIDADES
OFICIALES'NOMBRE CARPETA DEL ANO” \ DOCUMENTACION POR ENTIDAD/
“‘NOMBRE DE LA ENTIDAD” llamada “CUENTAS DE COBROQ”, en esa misma carpeta se
asigna una nueva con el nombre “NUMERO DE CUOTA A RADICAR CUENTA DE COBRO”

o Enla carpeta creada se deben anexar los siguientes documentos:

1. MEMO PAGO: Este documento debe ser modificado con la informacion correspondiente

a la entidad, firmada por la persona encargada en la radicacién de a cuenta de cobro y

debe ser guardad en PDF.

. Copia de planilla integrada de autoliquidacion de aportes comprobante de pago:

Se deben anexar todas las planillas SOI emitidas desde inicio de afio hasta el mes de

radicacion de la cuenta de cobro.

. Certificado de pago aportes parafiscales por el revisor fiscal: Se deben anexar los

documentos de Antecedentes Revisor Fiscal, Documentos Revisor Fiscal y el
Certificacion revisor fiscal debe ser modificado con los datos de la entidad y ser guardado
en PDF.
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4. Informe de actividades: Se genera de la siguiente manera:
o Catalogo de usuarios CRM licencias
o Agenda
o Se filtra por las fechas correspondientes al afio anterior
o Clasificacién: Soporte convencional
o Clic en la opcién: Excluir apoyo técnico
o Identificar si hay registros con “Responsabilidad SysCafé”
o Exportar a WORD.
o Se guarda en PDF con el nombre de INFORME DE ACTIVIDADES.

Agenda de actividades Bueva
Filtros
Actividad ~| | Fecha 10-29-2025 | - |01-27-2026
Funcienario Cliente 34 Duracién : ~
Terna bl Tipo soperte ~ | Mentor ~ Tiempe espera ~
Sub Tema | | Clasificacion ~ || PORSF ~ MNurn.Acta

Estade

{

Palabras clave Turno ~| [JDoc. Incompletos

[ Solo FAQs []Horario extendido  [] Funcionarios soporte Origen ~ | [Sin actividades realizadas
[ Pricritaric [ Clientes externos ] Responsabilidad SysCafé [ Excluir apoyo técnico [ Escalado a mentor

Area

<

Subarea

<

5. Referencia bancaria del convenio.
6. Demas documentacion que sea solicitada por la entidad.
NOTA: Toda la documentaciéon mencionada anteriormente se encuentra en la carpeta

de DOCS afio de renovacion.

Radicar cuenta de cobro:

o Se debe realizar envio de cada cuenta de cobro por correo electronico, en donde, se debe
ingresar en el Aplicativo CRM licencias, consultar la empresa que corresponda a la
propuesta y copiar los correos que se encuentren en los campos de E-mail ppal., e-mails
soporte 1. y 2. Para enviar la propuesta a ese correo y se alimenta el seguimiento en el
aplicativo CRM licencias.

o Toda la documentaciéon mencionada anteriormente se imprime, se empaca, se separan por
ubicacion, se realiza solicitud a la lider administrativa para que sean enviadas por
transportadora las entidades que se encuentran fuera de Ibagué y las que se encuentran
ubicadas en la ciudad las entrega el mensajero.

o Se registra en el seguimiento de la entidad con titulo “CONTRATO afio a renovar” todo lo

que se realizo, se asigna fecha de proximo seguimiento (Max. 8 dias habiles después (No
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cuentan los sabados) del dia que se realiza la actividad) para el recibido de la
documentacion de cuenta de cobro, ya sea por llamada, mensaje de WhatsApp o reenvi6

del correo electrdnico con la documentacion.

Cobro de la factura:

o Se da continuidad con la gestion de cobro, mediante seguimientos (maximo 8 dias habiles
después (No cuentan los sabados)) confirmando pago de la cuenta de cobro enviada.

o Cuando la entidad no da respuesta alguna de la cuenta de cobro mas de un mes después
de la fecha emitida de la factura se debe dejar una observacion en la pestafia “Info Soporte”
que indique que al usuario no se le deben brindar el servicio de soporte técnico.

o Cuando pasan 2 meses y la entidad aun no realiza pago se reversa version con el fin de

confirmar una respuesta del pago.
Aplicar pago:

o Se debe identificar el pago, para ellos debemos:

- En el CRM licencia vamos a “Menu” y buscamos “Pasarela de pagos”

- Buscamos al cliente, seleccionamos el rango de fecha y damos en “Consultar’

Pasarela de pagos
PRO_FIN_PAG_PAS

- Aqui debe aparecer el pago realizado por el cliente y tenemos varios casos:
o Sifue realizado por PSE el pago aparece inmediatamente.
¢ Si el pago fue realizado por convenio el pago aparece al siguiente dia habil.

o Siel pago fue realizar con datafono puede tardar hasta 3 dias habiles en aparecer.

Pagos ‘ Pedidos \ Documentos I

Cliente | _7DI0KO9A3 || WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A. 33 Estado factura v | [E1Desde 4 [lunes, 19 de enero de 2026 Y

Estado pago ~ y &

_'_'[A:tuulizur Doc. rela
Pagador
Pedido

() Resumido
@) Detallado

E1Hasta 4 martes, 20 de enerc de 2026

Funcionaric ~

Doc. Rela.

Facturado Pagado Abonade
A | Pagador Nit

12960193

Fact. Cliente Mit Cliente Fecha Page Valor Total Forma Page Plat. Ext. Id

F 902014891 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. Ene-20-2026 1,335,000.00 1-Tarjetas WO 1256636-1768923

MNombre del pagador

‘Zl Excel

o Una vez identificado, si no se conocen los descuentos aplicados se solicitan por medio del

correo electrénico y/o WhatsApp.
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o Una vez se identifiquen los descuentos procedemos a realizar el recibo de caja, para ellos

debemos:

e [ral CRM licencias y damos a “Transaccion” y seleccionamos “Recibo de caja”

e Seleccionamos “Recibo de caja”

L4

Seleccione tipo de comprobante

|RECIBO DE CAJA
RECIBQ DE CAJA - EFECTIVO
RECUADO DE PRUEBAS

o Aceptar

¢ Diligenciamos los datos solicitados:

Cliente: Licencia que realiza el pago.

Vendedor: Consultor comercial a cargo de la gestion de cobro.

SysCafé.RBOCIA

Recibo de caja

Eecha 01-21-2026 Detalle
Cliente _TBTOKTOVR | INDUSTRIAS SIGMA SAS #
Vendedor |Leidi Toledo v
Afecta | Otros conceptos/Retenciones I
Valor Salde Detalle

1,102,500.00 1,102,500.00 |FEC -1995-2

=)o &

RECIBO DECAJA  No. RC1 - 48013

=

Adicionar Quitar Forma de pago | PASARELA DE PAGOS

(+)Aprovechamientos
(-)Otres conceptos

0.00
0,00
0.00

1,102,500.00

(-)Retenciones

Total §

e Damos en adicionar lo que nos muestra la factura pendiente por cruzar con la que

cuenta la entidad oficial.

v SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR _TATOKTOVR || INDUSTRIAS SIGMA SAS A Adicionar
Vendedor Td  Numero Fecha Vence Cuota Valor Pagos Salde Fpage
|Leidi Toledo FEC 1995 11-29-2035 ‘01-09-2025 2| 1,102,500.00 0.00  1,102,500.00 CUENTASPOR COBRAR
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o Esto nos agrega la factura al recibo de caja y seleccionamos la forma de pago utilizada

por el cliente:

Forma de pago

CTA CORRIENTE 5YSCAFE
CTA CTE HERMAN DARIO
CTA AH JOSE OMAR
OTROS
CTA AHORROS SYSCAFE
Obs, Con| PASARELA DE PAGOS

o on o ke owo ro B

e La pestafia Otros conceptos/Retenciones se utiliza para registrar los descuentos

aplicados al pago por parte de la entidad oficial:

Otros conceptos

Aprovechamientos
Aprox. en cifras
Gastos administrativos

Estampillas

Retenciones
(-]Reteica
(-15obretasa

(-1Reteiva

o Finalmente se graba y se actualiza el seguimiento que se tiene para el cobro, si se tienen

mas cuotas pendientes por facturar, se programa la solicitud de la emision de la siguiente

factura, si no se tienen méas cuotas pendientes por cobrar se cierra el seguimiento y se

coloca en el estado “Cierre exitoso”

Pago sin descuentos:

Cuando la entidad realiza el pago de la factura, pero no se identifican descuentos y la entidad no

brinda respuesta de los descuentos, se deja la observacion de no dar soporte en la pestafia “Info

Soporte” y se envian mensaje de WhatsApp o se solicitan descuentos por medio del correo

electronico, hasta que la entidad brinde una respuesta de los descuentos se autoriza el soporte.

Cierre Exitoso:

Se realiza cierre exitoso cuando se evidencia que la factura fue emitida y el pago ingreso6 en su

totalidad, sin quedar algun saldo.
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7.2.4.1. FLUJOGRAMA RENOVACION CONTRATOS DE MANTENIMIENTO

Clasificacién entidades
oficiales que deben
renovar contrato

Creacidn Excel para
control de
vencimientos

Recepcion, revision
y firma de contrato

Renovacidn contratos de
mantenimiento

iEs entidad
oficial?

No

Registro precio
contratos

.

Envid propuesta

.

Registro
seguimientos

e |

—

Negociacidn

Envid y cargue de
documentacion solicitada Si
por la entidad

¢Aceptacion

propuesta? No Cierre no exitoso

Si

¢Es entidad
oficial?

Generacion y envio de
orden de servicio

;

Solicitud actualizacién

usuario en contabilidad

Solicitud emisidn factura /

;

Licenciamiento

v

Identificacidn o Envid de cuentade i ¢Es entidad

recepcidn de pago cobro oficial?
No

Solicitar emisidn de

recibo de caja

Cobro cuotas Si ¢Cuotas?
No
Cierre exitoso
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7.2.5 GUIA CONVENIOS ACADEMICOS

Acuerdo que se realiza entre SysCafé y las instituciones educativas en donde se ofertan

programas contables y financieros, con el fin de dar a la institucion el programa académico

SysCafé para los estudiantes.

1. Se puede dar inicio al convenio de la siguiente manera:

o Acercamiento de SysCafé: se realiza remitiendo correo electronico dando a conocer la
propuesta de convenio académico informativo, donde se realiza invitacion a las
instituciones para conocer los beneficios por tener este convenio académico.

o Acercamiento del usuario: Se recibe solicitud de las instituciones por medio de correo
electrénico, oficio formal firmado por las partes interesadas, manifestando el interés de
realizar el convenio académico.

Se verifica si la entidad se encuentra registrada en el aplicativo CRM licencias para tomar
contacto, de no encontrarse registrado se le solicita RUT y fotocopia de la cedula del Rep.
Legal. Tiempo de respuesta 3 dias habiles.

Si no se recibe respuesta positiva del envio de correo o de la propuesta, se toma contacto
telefénicamente o por WhatsApp.

Tiempo de solicitud 3 dias habiles para brindar informacion de la propuesta del convenio
académico (Se adjunta plantilla propuesta de convenio y solicitud de documentos) el
documento se encuentra en la RUTA: \\servehCOMERCIAL\CONVENIOS
ACADEMICOS\PLANTILLAS.

Se da a conocer lo que incluye la propuesta del Convenio Académico:

o Capacitacion a los Docentes en el uso del Software e instalacién

o Convenio duracion maxima (Periodo autorizado por direccion comercial)

o Practica empresarial en nuestras instalaciones

o Entrega de ejecutable del aplicativo SysCafé académico, para instalar hasta en 100
Computadores

o Se da claridad que la propuesta de convenio académico no tiene ningun costo

o Horario de atencion para capacitaciones y practicas empresariales:

o Horario laboral de 8:00 a 12:00 Pm y de 2:00 a 6:00 Pm de Lunes a viernes.
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o Duracién méxima de 1 hora y hasta 2 sesiones al afio solo aplica para préacticas
empresariales
o Tiempo estimado de respuesta: 5 dias habiles para agendar espacios de

capacitacion.

6. Una vez la entidad da por aceptada la propuesta se procede a genera el contrato desde el

CRM licencias.
v’ Vamos a la pestafia licenciamiento
v" Seleccionamos el registro

v Damos en generar licencia

W) Generar licencia

v" Seleccionamos la firma HERNAN DARIO.jpg y le damos en aceptar

N o Aceptar || X Cancelar

Firmas: HERNAN DARIO.jpgl -

v Seleccionamos SYSCAFE S.A.S

&7 Seleccione licenciante  Aceptar

HERMAM DARIO TRUJILLO NORMAN Al
JOSE OMAR MAYORGA PABON

v" Seguidamente damos en LICENCIA CONVENIO USO ACADEMICO.DOC

&” Seleccione plantilla + Aceptar

LICENCIA CONVENIO USO ACADEMICO.DOC
LICENCIA S0CIOS 2012.00C

LICENCIA SYSCAFESA 2012.D0C

LICENCIA S5YSCAFESA 2014 ARRIENDOS.DOC
LICENCIA SYSCAFESA 2021 ARRIENDOS.DOC

7. EI CRM nos generara un archivo el Word que debemos guardar y hacer firmar por el Ing.

Hernan Para poder remitirlo a la institucion.

Cuando la institucion remita el contrato del convenio académico firmado este debe ser
almacenado en PDF firmado por todas las partes en la siguiente RUTA:
\\server\COMERCIAL\CONVENIOS ACADEMICOS\CONVENIOS “ANO DE EJECUCION”
se crea una carpeta con el nombre de empresas y dentro de esta carpeta una nueva con el

nombre de la institucion.
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9. Se redacta un correo donde se envia el ejecutable del sistema, en este correo se especifica
el paso a paso de como realizar la instalacion del sistema.

10.Luego se procede a programar visita presencial (Si es en Ibagué) o una sesién virtual (si es
fuera de Ibagué) para realizar la capacitacién a los docentes.

11.Después de validar que todo quedo6 en orden en la institucion se procede a alimentar el
seguimiento en el CRM licencias informando todo lo realizado.

12.Se debe programar en el CRM licencias 2 acercamientos durante la vigencia del convenio
(telefénicos, virtuales o presenciales) a la institucion para verificar el uso el sistema.

Luego de los 2 acercamientos se debe programar la fecha de renovacién del convenio académico
con la entidad, si esta acepta la renovacidn se genera nuevo contrato y se programa nueva

visita para capacitacion e instalacion (en caso de ser necesario)

GESTION PARA NUEVOS CONVENIOS ACADEMICOS
En las visitas realizadas por los desarrolladores de mercado en el proyecto de apertura de
mercado, se realiza el acercamiento con Universidades e Institutos académicos a fines al area

contable, con el fin de dar a conocer a SysCafé y gestionar el inicio de un convenio académico.
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7.2.5.1. FLUJOGRAMA CONVENIOS ACADEMICOS

Cierre no exitoso

Convenios
académicos

Recepcion o envid de
solicitud de convenio
académico

Generacion y envid
de propuesta

iAceptacion

No
propuesta?

Si

Solicitud documentos para creacion o
actualizacion de informacion del
usuario en el CRM licencias

Generacion y envid
de contrato

Envio ejecutable
para instalacion

Programacion visita
presencial o virtual

Realizacion visita

Programacion visitas
presenciales semestrales

Realizacion visitas

Programar renovacion de
convenio para el siguiente afio
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7.2.6. GUIA INSTITUTO VIRTUAL

Plataforma educativa que contiene ofertas académicas para el bienestar de los usuarios.

PUBLICACION DE LA OFERTA EDUCATIVA:

La coordinacion comercial se encargara de coordinar y revisar, junto con el area de investigacion
y publicidad, el contenido, recursos necesarios (pieza publicitaria y formulario de inscripcion),
canales de transmision y fecha de lanzamiento de la pieza publicitaria, misma que dara inicio al

proceso de inscripciones.

CUPOS

Se establece como cantidad maxima de usuarios para el correcto desarrollo de los cursos, un total
de 50 personas, dejando claridad que, de superarse esta cantidad, se optara por realizar la
apertura de un segundo curso completamente igual, en donde se puedan migrar la cantidad de

personas que sean necesarias para equilibrar la carga académica.

VERIFICACION DE INFORMACION
Sera labor del consultor comercial a cargo, la verificacién y confirmacion de la cuenta bancaria a
la cual debera ser consignado el dinero; labor que debera ser realizada antes de brindar o realizar

envio de cualquier informacién de pago a los usuarios.

PREINSCRPCIONES

La actividad de inscripciones tendré como fecha de inicio el momento de lanzamiento de la pieza
publicitaria. Se realizara a través del formulario de Google Forms creado por medio del correo
asignado “contratos@syscafe.com.co” para dicho fin, dando prioridad de tramite a las
preinscripciones realizadas dentro del marco de 12 dias habiles que se destind para realizar esta
actividad.

Las inscripciones que estén fuera de este marco de tiempo, se tendrén en cuenta solo si las

personas que se registraron dentro del marco de tiempo, no han completado el total de cupos

establecidos.
INSCRIPCIONES
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El usuario pasara de estado PREINSCRITO a INSCRITO en el momento en que sean recibidos
todos los documentos requeridos vy, estos cuenten con la aprobacion de cumplimiento que
relacionaran posteriormente; permitiendo la correcta creacién del tercero en Contabilidad y su

posterior facturacion.

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Sera labor del consultor comercial a cargo realizar la recoleccion de todos los documentos de los
usuarios que hayan diligenciado el Formulario de Inscripcion; realizando la solicitud de estos a
traves del correo electronico o WhatsApp. Implementando para esto un mensaje que cumpla con
los siguientes momentos: Bienvenida. Confirmacién de recibido de Preinscripcion, envio de

informacién de pago, solicitud de documentos y relacién de fechas importantes. (anexo 1)

Estableciéndose como necesarios para la inscripcion los siguientes documentos:
- RUT: el cual deberéa contar con fecha de generacion no superior a dos (2) meses y debera
corresponder a la persona a nombre de la cual debera ser emitida la factura.
- Documento de identidad: el cual debera permitir la correcta visualizacion de TODOS los
datos del aspirante.
- Comprobante de pago: el cual debera permitir la correcta visualizacién de la cuenta a la
cual fue realizada la transferencia, fecha de la transaccién y medio a través del cual se

realiz6 (Nequi, Corresponsal, Transferencia o Consignacién)

ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS

Todos los documentos remitidos por los usuarios, con el fin de garantizar la seguridad de la
informacién, deberan ser almacenados en la siguiente ruta:
Server/comercial/institutovirtualsyscafe; creando alli una carpeta con el nombre del curso a
desarrollar y, dentro de la cual se deberan crear subcarpetas con el nombre completo de los

usuarios, donde posteriormente se custodiaran los documentos anteriormente mencionados.

ACTUALIZACION O CREACION DEL TERCERO EN CONTABILIDAD
El consultor comercial a cargo tendra como labor el envio a actualizar o crear el tercero (usuario u
aspirante) en Contabilidad, para su posterior facturacién. Haciéndose necesario para el desarrollo

de esta actividad el envio de un correo electrdnico, por usuario a crear, al funcionario encargado
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de la gestion; mensaje que debera contener: cuando el usuario tiene RUT, el nombré completo del
usuario y proporcionar como archivo adjunto el RUT (anexo 2); cuando no tiene RUT, datos como
el nombre completo del aspirante, tipo y numero de documento, correo electrénico, teléfono y

direccion de residencia.

Existiendo como excepcion aquellos usuarios que requieren que la factura sea emitida a nombre
de otra persona u empresa diferente a si misma; caso en donde debera remitir el RUT de la

persona o0 empresa a la cual se debera facturar.

Se debera dejar como nota aclaratoria, dentro del correo a remitir, que el usuario corresponde a

un curso del Instituto Virtual SysCafé y, cuando no tenga RUT, dejar claridad de esto.
FACTURACION

Solo serén enviados a facturar aquellos usuarios que anteriormente hayan sido creados en
Contabilidad y se haya recibido la confirmacién de su creacion, adicionando a esto que la
documentacion esté completa. Haciéndose necesario para la creacion, la solicitud del extracto
bancario se gestiona con el area de contabilidad por medio del chat empresarial, en el que se
recibe un documento en Excel con la relacion de los pagos realizados al corte solicitado,

permitiendo confirmar si el pago se encuentra en el banco.

Para la facturacion de hace necesario el envio de un correo electronico a la siguiente direccion:

facturacion@syscafe.com.co; correo el cual debera especificar el nombre del usuario del cual se

estd facturando y la persona o empresa a nombre de la cual deberd ser emitida la factura.
Relacionando como archivos adjuntos el comprobante de pago emitido por el usuario y el recorte

de la identificacion del pago en Bancos. (anexo 4)
RELACION DE LOS USUARIOS A MATRICULAR

Posterior al envio a facturar, el consultor comercial tendra como responsabilidad la creacion de un
listado en Excel que permita la relacién de los usuarios a matricular, relacionando alli datos tales
como nombre completo, numero de documento y correo electrénico, el cual debera ser confirmado

antes de registrarlo.

Solamente seran registrados en este listado las personas que hayan sido remitidas a facturacion.
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ENTREGA DE LA RELACION DE USUARIOS

El listado con la relacién de personas a matricular debera ser remitido al Analista SIG, quien es la

persona encargada del proceso de matricula. Este debera ser remitido con tres (3) dias de

anterioridad a la fecha de inicio del curso, dejando abierta la posibilidad de reportar para matricula,

aquellas personas que tengan pendiente el envio de algun documento o el cumplimiento de alguno

de los requerimientos mencionados, dejando claridad que esto solo aplica para aquellos usuarios

que hayan reportado el pago dentro del plazo habil.
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7.2.6.1. FLUJOGRAMA INSTITUTO VIRTUAL

Instituto virtual

Publicacion oferta
educativa por los canales
autorizados

Verificar cuenta a utilizar
para recoleccidn de pagos

Revisar informe en Excel
de usuario preinscritos al
curso

Revisar informe en Excel
de usuario preinscritos al
curso

Recepcion y
almacenamiento de
documentos y pago

Solicitud Excel de
extracto del banco

Identificacion de
pagos

Solicitar creacion
usuario en contabilidad

Solicitud emision
factura

Crear Excel con usuario
inscritos al curso

Envio Excel al area de
investigacion para matriculas
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7.3. PROCESOS ESPECIALES

Actividades especiales que se realizan en el proceso comercial que complementan el

funcionamiento de las ventas, sin estos no se pueden dar continuidad a este proceso.

7.3.1. GUIA ALIADOS COMERCIALES

Personas o entidad externa que colabora con SysCafé para expandir la comercializacion de

productos y/o servicios en areas geograficas o sectores especificos.

Medios de comunicacion: Los medios de contacto para recepcion de solicitudes de los aliados
comerciales seran: Chat empresarial, PBX (601)9189889 — 333 6236666 Ext 2 o correo

aliados@syscafe.com.

1. Documentos requeridos por tipo de solicitud:

v Venta nueva: Se debe recibir:

e RUT

o Camara de comercio o representacion legal

o Copia de la cedula del representante legal

o Tarjeta profesional (médulo contador)

o Acta de grado (modulo contador)

e Contrato Marco firmado.

o Elaliado debe haber creado previamente el prospecto en el aplicativo DOKO.

Luego de recibir el correo de forma correcta se debe dar tramite en un maximo de 2

dias habiles, para ellos se debe realizar todo el procedimiento registrado en la guia de

venta teniendo en cuenta los puntos: Ir a la quia

o Punto 3, 4, 5 de la seccion “Aceptacion de la propuesta entidades privadas:”

generacion de pedido.

e Punto a, b, ¢, d de la parte “Para las entidades privadas” de la seccion

“Licenciamiento Soluciones/envié a facturar:”
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o Seccion “Verificar ingreso de pago a la pasarela”
e Punto 1 se la seccién “Creacion de tareas”

kikt)

e Seccidn “Crear registros pestafia “Licenciamiento

e \enta a crédito o recaudo de saldos: No cerrar la tarea hasta cobrar todas las

cuotas.
e Seccidn “Venta a crédito o recaudo de saldos para entidades privadas”

o Cierre Exitoso: Todo el proceso

v/ Adicion de puntos de acceso adicionales, ampliacion de licencias y

complementos: Se debe recibir:
e RUT

o Solicitud por escrito de lo requerido.

o Luego de recibir el correo de forma correcta se debe dar tramite en un maximo de

2 dias habiles, para ellos se debe realizar todo el procedimiento registrado en la

guia de Adicion de usuarios, ampliaciones y complementos teniendo en cuenta

los puntos: 12, 10, 11, 13, seccion “Venta a crédito” y Cierre Exitoso. Ir a la quia

v Recompra de transacciones: El area de documentos electronicos notificara a través

del correo electronico fel@syscafe.com.co al correo de los aliados los usuarios que

deben hacer recompra de transacciones al cual deberan dar respuesta indicando la

cantidad de transacciones a descontar de la bolsa del aliado. Luego de recibir el correo

de forma correcta se debe dar tramite en un maximo de 2 dias habiles, para ellos se

debe realizar todo el procedimiento registrado en la guia facturacion electrénica -

Recompra de transacciones seccién “Usuarios de los aliados’. Ir a la quia

v' Recompra de certificado digital: El area de documentos electrénicos notificara a

través del correo electrdnico fel@syscafe.com.co al correo de los aliados y los usuarios

que deben hacer recompra certificado digital, el usuario o el aliado debe realizar la

gestion de renovacion del certificado.

o Luego de recibir 0 evidenciar el pago. se debe dar tramite en un maximo de 2 dias

habiles, para ellos se debe realizar todo el procedimiento registrado en la guia
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facturacion electronica en la seccion Certificados digitales/Usuario antiguo. Ir a la

'3

quia

v' Renovacion contrato de mantenimiento: Se debe recibir:

e RUT

e Solicitud al correo.

o A su vez el contrato de mantenimiento debe aumentar el porcentaje establecido

en la lista de precios.

Luego de recibir el correo de forma correcta se debe dar tramite en un maximo de 2

dias habiles, para ellos se debe realizar todo el procedimiento registrado en la guia

de Renovacién de Contratos de Mantenimiento Entidades Privadas, teniendo en

cuenta los puntos: Ir a la quia

e Seccion, “Gestion de emision de facturas, 6rdenes de servicio y cobro” apartados:

Actualizar tercero en contabilidad, Solicitud emision factura y licenciamiento y

Verificar ingreso de pago a la pasarela”

o Cierre exitoso.

2. Emision de factura a crédito:

a. El aliado remite al correo la solicitud de la emisién de la factura donde debe especificar

lo que debe contener, valores, modulos y adjuntar la documentacion mencionada

anteriormente segun sea el caso.

b. Con los documentos se crea o actualiza la informacion del interesado/ usuario o cliente

en el CRM licencias.

c. Se procede con la solicitud de la emision de la factura a crédito.

d. Luego se le confirma al aliado el tramite del correo y que ya puede realizar el pago.

e. Se crea una nueva tarea donde se diligencia todo lo realizado con el usuario o cliente

del aliado y se deja con fecha de maximo 8 dias habiles después (No cuentan los

sabados) para proceder a verificar que hayan realizado el pago.

3. Identificacion del pago y reporte:

a. Se debe recibir al correo electronico o identificar el pago en la pasarela para poder dar

inicio al proceso.
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. Se crean las tareas o seguimientos necesarios de acuerdo con lo que el aliado reporte.

. Se procede a crear un nuevo correo (En caso de que se requiera actualizar informacion

en contabilidad) solicitando a la persona encargada de actualizar informacion de terceros
donde se debe especificar el correo que debe quedar en contabilidad para el envio de la

factura electrénica, el aliado al que pertenece y adjuntar el RUT de la empresa.

. Se genera el recibo de caja para reportar el pago al area contable.

. Se actualiza la tarea donde se diligencia todo lo realizado con el usuario o cliente del

aliado y se deja con fecha de maximo 8 dias habiles después (No cuentan los sabados)
para proceder a verificar que no hayan quedado pendientes o cuotas por pagar, luego

de esto se procede a cerrar el seguimiento como exitoso.

Café: En algunos casos los aliados comerciales solicitan que se facturen algunos conceptos a

nombre del aliado y el pago lo realizan a nombre de las cuentas que se autoricen en la

administracion.

OBSERVACIONES:

Solo se recibird un Unico correo por empresa con los requisitos anteriormente
mencionados, se debera adjuntar cada documento en PDF de manera individual.

No se dara tramite a ningln correo, que incumpla con lo anteriormente establecido.

Los pagos consignados a la cuenta bancaria que no corresponda y que el aliado solicite
la devolucion del dinero, debera asumir los costos de impuestos por el movimiento
bancario.

Los pagos recibidos por los usuarios deberan ser reportados a SysCafé Ibagué dentro del
mismo mes.

El aliado comercial no debera contar con anticipos a favor en SysCafé, en caso de ser
necesario, se realizara Unicamente autorizado por el coordinador comercial.

El tiempo para la respuesta a cada una de las solicitudes es de 2 dias habiles después de

la recepcion del correo.
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7.3.1.1. FLUJOGRAMA ALIADOS COMERCIALES

Aliad os
comerciales

Recepcidn solicitud al

correo segln corresponda

Devolucidn correo

al aliado con
novedades

Recepcion solicitud
corregida al correo segin
corresponda

No

¢Es correctala
solicitud?

Si

Solicitud emision

factura / Licenciamiento

Crear registros pestafia
de licenciamiento

Confirmacion al aliado por

correo de lo solicitado

Creacién seguimientos
en CRM licencias

Recepcion o
identificacion del pago

Solicitud creacidn o
actualizacion usuario en
contabilidad

Solicitar emision de
recibo de caja

éCuotas? Si

No

Cierre exitoso

Cobro cuotas
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7.3.2. GUIA CAMBIOS DE RAZON SOCIAL O TRASLADOS DE LICENCIA

Actividad que se realiza por solicitud de la empresa licenciada actual, la cual consiste en realizar
el cambio de toda la informacién de la empresa anterior registrada en el CRM por los datos de la

nueva empresa.

1. El usuario se comunica por cualquiera de los medios autorizados informando que desean

realizar un traslado de licencia o cambio de razén social.

2. Se le informa al usuario que debe remitir la solicitud por escrito al correo del consultor
comercial a cargo del proceso para validar la viabilidad de la solicitud y adjuntar los
siguientes documentos:

e RUT con fecha de generacion del afio en vigencia
e Camara de comercio o representacion legal con menos de 90 dias de generacion
e Documento de identidad del representante legal

e Oficio firmado por el anterior duefio o representante legal

3. Una vez recibida la solicitud el consultor comercial debe crear una nueva tarea en el CRM
licencias donde se realizara el seguimiento a la gestion del cambio de razén social:

- En el aplicativo CRM licencias nos ubicamos en el prospecto, vamos a
seguimientos, se selecciona nueva tarea y se crea el nuevo seguimiento con las
siguientes indicaciones:

Funcionario: Nombre del consultor comercial

Area: Comercial

Tipo de tarea: Solicitud cliente

Empresa: Entidad correspondiente.

Titulo: CAMBIO RAZON SOCIAL O TRASLADO DE LICENCIA

Detalles: Especificar que se recibieron documentos para cambio de razon social
o traslado de licencia.

Estado: En seguimiento

Prox. Seg: Se debe dejar el seguimiento para maximo 8 dias habiles después

(No cuentan los sabados).
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SysCafé.OBJETIVO_CAT

,% Tarea (™ Enviar email a funcionario
Inicio 02-03-2026 04:39:41 PM Plazo Max. : AM

Func. Gabriela Diaz || Responsable

Asistente ~ | Proyecto v
Area Comercial v Subproyecto =
Subarea «  Tipotarea Solicitud cliente v
Origen Otros Complejidad

Licencia =)
Empresa v
Contacto v

Ticket 0 )
Titulo CAMBIO DE RAZON SOCIAL O TRASLADOS DE LICE  Situacién v
Detalles ~

v

Estado |En seguimiento v Crticidad v
Prox. seg. | 02-03-2026 04:39:41 PM

Creado 02-03-2026 04:39:41 PM | | _5BF110AEW LeidiToledo Seg. Activo
Actualizado| - - :: AM 0

4. Se revisa si el proceso tendra cobro, para ello existen varios casos:

o Cambio de persona natural a juridica o viceversa: No se cobra en caso de que el

representante legal sea la misma persona natural, que siga haciendo parte del

negocio como socio 0 que el representante legal de la juridica sea familiar de la

persona anterior.

cambian de NIT.

Cambio de razon social: No se cobra si el representante legal es el mismo y no

Cambio de razén social y NIT: No se cobra si el representante legal es el mismo o

si sigue teniendo relacidn con la empresa, de cambiar de representante legal es decir

de duefio se debe cobrar el traslado de licencia.

Si no se cumple ninguno de los casos mencionados anteriormente se debe cobrar el

40% del valor de la licencia (se tienen cuenta puntos concurrentes y complementos), en

caso de que el usuario este proximo a renovar contrato de mantenimiento se le puede
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brindar el traslado o cambio de razon social si renueva el contrato, esto lo determina el

consultor comercial a cargo del proceso.

NOTA: Si el usuario ya ha realizado mas de 2 cambios de razén social o traslados de

licencia y requiere otro este debe se debe cobrar.

5. Sise determina que si deben pagar por el cambio o traslado de licencia se le debe informar

al usuario por medio del correo.

6. Una vez el usuario confirma que si realizard el pago por cualquiera de los medios de

comunicacion se debe realizar el cambio de la informacién en el CRM licencias:

a. En el catadlogo de usuarios en licencias buscamos el usuario y le damos en

modificar.

b. En la pestafia informacidn general en observaciones debemos colocar el siguiente

mensaje con todos los datos de la empresa o licencia anterior:
CAMBIO DE PERSONA JURIDICA A NATURAL/RAZON SOCIAL

DATOS ANTERIORES:
NIT: XXXXxx

Razon social: xxxxxx
Nom. Comer: XXXxxx
Direccidn: XXxxxx
Email: xxxxxx
Teléfonos: xxxxxx
Ciudad: xxxxxx

Rep. Legal: xxxxxx CC xxxxxx

Att: Consultor comercial que realiza el proceso — Fecha: xxxxxx

i Informacién general :

Contactos | Empresas (1)

CL25B 25 107 BRR SAN JORGE ET 1

Celular | 3133582617 -

racion electrénica | contabilidad@grupoaxenty.co

CAMBIO DE RAZON SOCIAL
DATOS ANTERIORES:

Nit: 901731648 -7

Razén social: RED TELCOM SAS
Nom. Comer:

Direccion: CL 25 B 25 107

IR SRR PN

Observaciones |

c. Luego se procede a modificar toda la informacion del usuario de acuerdo con el

RUT enviado para el cambio de razén social o traslado de licencia.
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» - . . >R
Catalogo de licencias g s &
C.C./Nit | 79758621 -'5 Distrib|
Razén social | ROOSVELT CASTELLANOS MORALES Clase
Nom. Comer.| SUPERMERCADO EL DORADO 3+ Subcl3
E-mail ppal | eldorado3mas@gmail.com [Jsin
Cédigo | SWQBSCCXV | PIN: | 34180 | Token: | 9604 |  []Licq
Serial 71C9-440C-C574-3108B
InfoSoportel Informacién general | Contactos | Otros valores I Pu
w @ =
=t L | eldorado3mas@gmail.com I
€2
o2 2 IeldoradoSmas@gmail.com |
Vence
Zeiec. 0
QCatélogo de licencias B (% 7 @&
C.C/MNit Distrib. [SysCafé Ibagué <] Tipe  [Supermercado %
Razén social |ROOSVELT CASTELLANOS MORALES | Clase |Empresa privada v | Vendedor [ANDRES FELIPE LOZANO M,
Nem. CDmEf-lSUPERMERCADG EL DORADO 3+ | Subcla.|Sector comercial Categoria | Prioritaric v
E-mail ppal [eldorado3mas@gmail.com ] [5in dnime de lucro [4] Implementade  Situacién ..
Codigo | SWQASCCXV | PIN: 34188  Token: 9604 [JLicencia Tercera  Licencia Principal
Serial 71C9-440C-C574-3108
Info. Soporte i.!m?"‘;“.!EE..?“;"':UI Contactos | Otros valores 1 Publicidad |
Dirrecién I CR 64 20 17 BRR MAIZ AMARILLO | g NIT. 901445904 - 1
5 .5 | No cambia el NIT
BicConssns(s S Atte Diana Romero.
Teléfono :, Celular |3172200552 I - g CAMEIO DE PERSONA JURIDICA A NATURAL
& | DATOS ANTERIORES:
E-mail facturacion electrénica |e1dorad03mas@gmail,cam | QO | Nit: 901445904-1
N z Razén social: AUTOSERVICIO EL DORADQ 3+ SAS
Ciudsd  |25200  |[FUSAGASUGA - CUNDINAMARCA | "
Repllegal [ROOSVELT CASTELLANOS MORALES C.C.No, 79756621 ] Direccin: CR 6420 17 BRR MAIZ AMARILLO
Email: eldorado3mas@gmail.com, inversionescastell
Telefonos: 8717083-3172200552
e Ciudad: FUSAGASUGA - CUNDINAMARCA
N Rad. 0| Generar N° Radicado e Rep. Legal: ROOSVELT CASTELLANOS MORALES CC {
Referidor Att: Vanessa Gonzalez. 22 de Septiembre, 2023
Habeas Data
5 Fecha Canal de Referido Referidor anterior .
= Oficina Principal Castellana & Detalles de usuario inactivo -
E Valor
3
Y DocNo. |..

d. Después se procede a Generar el contrato marco:

e Enel CRM licencias en la pestafia “Informacién general” vamos a la seccién
“‘Rep. Legal’ y diligenciamos todos los datos solicitados:
v Nombre: Nombre representante legal de la empresa
v" Email: Email donde va a llega el contrato.
v" Tipo ID: Tipo de documento de identidad del R.L
v" No. ID: Numero de documento de identidad del R.L
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v" Celular: Numero celular del R.L
= Mombre Celular
=
= Email Macio - -
(-
& TipolD +| Mo.ID

e Verificamos que la empresa este creada en la pestafia “Empresas”, de no

estarlo se debe crear como lo menciona la guia de “Venta nueva” el punto 5

del apartado “Aceptacion de la propuesta entidades privadas”

e Después damos en “Herramientas” y seguidamente en “Cargar contrato
marco SIGNIO”

] Arriendo
] Referidor

[ Lista Megra

] Licencia Tercera
[ ] Buen cliente

] Certificado PT

,'-_’1 Generar contrato marco
Cargar contrato marco SIGNIO

4 Buscar por contacto
& Buscar por telefono
2 Buscar por email

== Contraclave
@7 Seriales

=] Visos

s || Suscripciones & Documentos

e Finalmente, el CRM debe confirmar que el contrato se envi6 al correo

estipulado:

Informacion

5e ha enviado el contrato a: magdayfer@hotmail.com para su

firma

7. Se debe proceder a generar la orden de servicio (Si se cobra), para ello se debe:

a. En el CRM Licencias se busca el usuario al cual se le generara la orden de servicio.
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b. Vamos al botdn “Transaccidn” y seleccionamos “Orden de servicio”
SysCafé.ELEGIR @I
¥ Seleccione tipo de comprobante o Aceptar

|ORDEM DE SERVICIO
CERTIFICADO DIGITAL
PR - ORDEM DE SERVICIO

c. Diligenciamos toda la informacién solicitada:

e Cliente: Buscar al usuario

¢ Vendedor: Consultor comercial a cargo.

o Detalle: Breve descripcion de lo que el usuario va a adquirir.

o items: Se adicionan los puntos, complementos y procesos adicionales que el

usuario va a adquirir, con sus precios y descuentos autorizados:

Servicio: Se agrega el cddigo de la modalidad a adquirir.

Modulo: Se agrega el cddigo del modulo a adquirir.

Cant.: Se coloca la cantidad a adquirir de cada solucion.

Vr. Total: Colocar el valor de cada solucion.

Nota: Si se desconocen los codigos se deben consultar en el CRM licencias en

la pestafia “Mend” y buscar “Reglas comerciales”

Empresa: No aplica.

o Formas de pago: Se adiciona la forma de pago acordada con el usuario

- Contado: Se adiciona un solo registro y se coloca:
v" Valor: Valor total

v Forma de pago: Pasarela de pagos

v" Vencimiento: Fecha hasta la que esta vigente la orden de servicio.

- Crédito: Se adicionan la cantidad de cuotas acordadas con el usuario y se

coloca:

v Cuota 1:

o Valor: Valor primera cuota

o Forma de pago: Pasarela de pagos

o Vencimiento: Fecha hasta la que esta vigente la orden de servicio.

v Cuota 2 o restantes:
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o Valor: Valor cuota.
o Forma de pago: Cuentas por cobrar.
o Vencimiento: Fecha vencimiento segunda cuota.

Finalmente se revisa que la “Diferencia” este en “0”
]

SysCafe.FAVENTA

ﬁ" Orden de servicio

ORDEN DE SERVICIO  MNeo. OS1 - 8009

Fecha 01-21-2026 Detalle
Cliente  [_3GBONNILG [ APPINC PRUEBA S
Vendedor  |Leidi Toledo ] Desde
Precios: G - General
I Formas de pago l Page3 l
Servicio | Médulo | Referencia Detalle Cant, Precio Dto. Vr, Unit | Vr. Total |% Iva Meses Desde Hasta Empresa  Nombre empresa
AMPV  GEST AMPLIACION A LICENCIA BASICA VITALIC 1 20833333 000 250000000  2500,000.00 19 0--
USER  GEST SESIGN CONCURRENTE GENERAL VITALICI 1 77900000 0.00 779,000.00 779,000.00, 19 0--
|COMP ‘NGM[ ‘ (COMPLEMENTOS A LICENCIA BASICA VIT/ 1 1,130,00000 000 113000000  1,130,000.00 19 0--
< >
Quitar #4 Buscar | & Combos Bruto 4408999.96  Desctos -0.04  MNeto 4,405,000.00
Ticket 0 # Subtotal 3,705,042.02
’ (-)Retenciones 0.00
Facturar a ) va 703,957.98
Total § 4,409,000.00
SysCafé FAVENTA o & (s
=
Orden de servicio ORDEN DE SERVICIO  No. 0S1 - 7968 E
Fecha 01-20-2026 Detalle
Cliente _SGEONNILG | APPINC PRUEBA #
Vendedor ~ Desde
Precios: G - General
R e
Cuota | Valer | Forma de page | Vencimiento |
1 1,390,000.00 | PASARELA DE PAGOS ~ | 01-20-2026
| 2 1,390,000.00 | CUENTAS POR COBRAR ~ |ﬂz-2o-2oae ‘
Quitar Suma: | 27000000 Diferenci
Ticket 0 ] Subtotal 2345714.28
(-)Retenciones 0.00
EECHEREN o] lva 43428572
Total § 2,780,000.00
7 fz 7
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e Se daen Grabary luego en “Si” en las dos ocasiones:

o Comprobante esta listo para ser grabado. Desea continuar?

Cargar a pasarela

e Desea cargar la orden de servicio a la pasarela de pagos?

No
“ ”
e Sedan “PDF
SysCafé.REPORTEX
Fec Ser]
N
1]
LSl R
Redobel
Ly Pantalla Imprimir Escritorio PDF
Report
LR P
T8 | pedido v
;-é;] Impresora | Microsoft Print to PDF v
Ubicacién PORTPROMPT:
‘/Masgp(iones ﬁ!‘SaIir
W
Pago contade | May-20-2023 476,451 | -

e Se nombra la orden de servicio, se selecciona la ruta donde debe guardarse y

se da en generar:

# Pedido

Archivo a generar | Pedido

Ruta « | CAUSERS\LEIDL.TOLEDOA\DOWNLOADS),

G dor de archivos PDF |3 Ab Eliminar | (3, E-Mail G
‘@ ENerador ae arcnivos rir _ﬁ iminar al @ Enerar

2 salir
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8. Enviar orden de servicio, RUT de SysCafé y medio de pagos al usuario por los canales de
comunicacion autorizados, para todo este proceso se tiene un tiempo de respuesta
establecido de 3 dias habiles.

9. Después se debe alimentar seguimiento informando del envio de contrato, orden de
servicio y el cambio de razon social.

10. En caso de que se haya realizado cobro, una vez recibido el pago por correo 0 WhatsApp
se debe verificar que el valor del mismo sea el de la orden de servicio o factura, de no ser,
se valida con el cliente que descuentos se aplicaron y verificar que se haya realizado a la
cuenta de SysCafé.

11. Se debe verificar que el cliente haya realizado la firma del contrato en la plataforma de
Signio, si no estan firmados se le debe informar al cliente que si contrato firmado no se
podra realizar el cambio de razdn social o traslado de licencia,

Para realizar la verificacion debemos:

Ir al CRM licencias en la pestafia “Men0” y buscar “Contratos Digitales”

Contratos Digitales
PRO_COM_CONTRATODIGITAL

En “Estado de documento” seleccionamos “Firmados” y damos en “Consultar”

Buscamos en contrato de la empresa y verificamos que diga en “Estado” diga

“Firmada”

Contratos Digitales
S

Estado del documento

[Firmados ~

Nombre Estado Fecha De Creacion  Ultima Modificacién Nro. Documentos

|CONTRATO MARCO SYSCAFE - 902014891 - WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS, Firmada 01-16-2026 06:17:07 F 01-20-2026 10:52:49 A | 1

= Si se encuentra firmado procedemos con el tramite.
Nota: Si el usuario no puede realizar la firma por medio de Signio se debe solicitar
autorizacion a direccion comercial para la firma manuscrita, una vez autorizada se
debe generar el contrato, para esto debemos:
v Ir al CRM licencias, buscar al prospecto e ir a “Herramientas” y seleccionar

“Generar contrato marco
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[ Arriendo
[ Referidor
[ Lista Megra
[Licencia Te
[ 1 Buen client
[ Certificado

s || Suscript

Ij Generar contrato marco

Cargar contrate marcoe SIGNIO

# Buscar por contacto
4 Buscar por telefono
Buscar por email

@ Contraclave
@7 Seriales

_J Visos

# Documentos

Seleccionamos la ruta donde se debe guardar el contrato que es en la carpeta

\\serve\ COMERCIAL\CONTRATOS\ANO\MES (mes y afio en que el que de

genere el contrato). El archivo se debe guardar con el siguiente nombre CM-NIT

del cliente- fecha actual en dia (nimero), mes (letra), afio. EJ: CM-900083058-

15-MARZ0-2026 y enviarlo al usuario por correo 0 WhatsApp.

Una vez se reciba el contrato firmado se debe nombrar con el mismo nombre

utilizado cuando se guardé y reemplazarlo en la carpeta.

12. Se debe verificar ingreso de pago a la pasarela, para esto debemos:

Pasarela de pagos
PRO_FIN_PAG_PAS

En el CRM licencia vamos a “Men0” y buscamos “Pasarela de pagos”

Buscamos al cliente, seleccionamos el rango de fecha y damos en “Consultar’

- Aqui debe aparecer el pago realizado por el cliente y tenemos varios casos:

o Sifue realizado por PSE el pago aparece inmediatamente.

o Si el pago fue realizado por convenio el pago aparece al siguiente dia habil.

o Siel pago fue realizar con datafono puede tardar hasta 3 dias habiles en aparecer.

'_’[A:tua lizar Doc. rela

(3] Excel

Pagador Nit
12960193

A

Pagos ‘ Pedidos \ Documentos I
Cliente | _7DIOKO9A3 | WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.A.| 33| Estado factura v| |Z]Desde 4 | lunes, 19 de enerc de 2026 [ Y
O Resumido  Pagador Elaculpagy | |FAHasta | 4 | martes, 20 de enero de 2026 LI -
@ Detallade  pedido Funcionario hd
Doc. Rela.
Facturado Pagado Abonade
Fact. Cliente Mit Cliente Fecha Pago Valor Total Forma Pago Plat. Ext. Id
F 902014891 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. Ene-20-2026 1,335,000.00 1-Tarjetas WO | 1256636-1768923

MNombre del pagador

13. Se debe solicitar la creacion del tercero en contabilidad, para ello se debe enviar un correo

al funcionario encargado de la actividad, en este correo se debe solicitar la actualizacion
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del tercero en contabilidad y especificar a que correo se debe remitir la factura electronica,

después de esto debemos cargar el RUT en el CRM licencias, para esto se debe:

e Iral CRM licencias y buscar al usuario.

e Damos en “Modificar" y después en “Almacenar Documentos”

Almacenar Documentos;

(] s I

[ 1Mo Cédula Rep. Legal

L (1Mo Cert. C. Comercio
[ 1Mo

o El sistema nos va a pedir que seleccionemos el RUT y damos en “Ok”

Buscaren: | J Descapes v @F @
)1_ Nombre Fechs de modificacién  Tipo
. - hey (1]
Accesordpide | o) onas 21/08/2025 344 p. m. Micrasoft Edge P...
- hace muche tiempa (2)
GEIRUT SYSCAF Micrasoft Edge P...
Escritoric N B
8| MEDIOS DE PAGO Archive PNG
g
| Bibliotecas
-
Este equipo

Red

amafic

B KB

189 KB
251KB

Homire: RUT 2024

OK

Tieo Al Fies )

Caneear

e Una vez el sistema termine de cargar el documento actualiza los datos que estén

diferentes a los registrados en el RUT.

Almacenando archivo
Validando nombre...

(

25%
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Direccidn:
Celular 1:

-» ARCHIVO GUARDADD CORRECTAMENTE «<-

Lista de campos reemplazados:

[njfgf] -> [CR 4 8 45]
-» [3177838384]

[3182584560]

¢ Sial momento de cargar algun documento el CRM arroja algun error se debe cargar

de la siguiente manera:
o Vamos a “Menu” y buscamos “Almacenamiento en Azure”

Almacenamiento en azure
PRO_GEMN_ALM

o En “Tipo de archivo seleccionamos “Documentos”

o Buscamos la empresa y damos en “Cargar”

o Elsistema nos va a pedir que seleccionemos el Rut y damos en “Ok”

Buscaren
al
N

Acceso rpido

Escritorio

[ g |
Biblictecas

b
Este equipo

L 4

Red

& P

¥ Descarges | @& = O
MNombre Fechs de modificacion
hoy (1)
GEIRUT 2024 21/08/2025 2:44 p. m.. Microsaft Edge P...
hace muche tiempe
GEIRUT SYSCAF 18/01/2024 320 2. m. Microsaft Edge P...

=] MEDICS DE PAGO 25/09/2023 :06 p, m,

Nombre: RUT 2024

Tioo Al Fies )

Archive PNG

B KB

189 KB
251 KB

oK

Cancelar

o Una vez el sistema termine de cargar el documento damos en “Consultar” y

verificamos que haya quedado cargado el documento.

@ Almacenamiento en Azure
e
Empresa Tipo de archivo
17335 APPINC 3 Documentos I
Mombre Tamaric Fecha De Creacién  Ultima Modificacién
Rut.pdf 136,84 Kb Ene-20-2026 07:54p Ene-20-2026 07:54p
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e El funcionario a cargo de estas actualizaciones brinda una respuesta
aproximadamente en un dia habil confirmando la creacion del tercero, una vez se

reciba este correo se puede solicitar la emision de la factura.

14. Solicitud de emision de la factura de la siguiente manera:
v Ir a la pestafia “Transaccion” y seleccionar “Factura de venta”
v" Si es de contado se selecciona “Factura de venta — Contado” si es a crédito se

selecciona “Factura de venta — Crédito”

& Seleccione tipo de comprobante o Aceptar
ChM1 FACTURA DE VEMTA - MANDATO ~
DE2 FACTURA DE VEMTA - CAFE HERMAM
DE4 FACTURA DE VENTA - CAFE OMAR
FE4
FEC FACTURA DE VENTA - CREDITO
KKK FACTURA DE PRUEBA

v" Damos en el botdn “Desde” en clase seleccionamos “Orden de servicio” y damos en

“Consultar” esto nos arroja la orden de servicio generada anteriormente y damos en

el “Boton” E

SysCafé.CRUCEDOC ==
3 .:.l
CRUCE DE ITEMS 5] ||_£_Consultar (E5)
Clase | Orden de servicio ~ Sin Cruzar [] Cruzados Total []Tode
Cliente |_7DIOKO%A3 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S| 4% Empresa ~ Total Documentos 1
v [F2] ¥ Fecha ¥ Tipo  Mdmero ¥ Vr. Total Cliente Vendedor ¥ Detalle
’E 4 Ene-16-2026 051 7885 1,335,000.00 WATTS ENERGY & CIVIL GROL Leidi Toledo ADQUISICION SUSCRIPCION DE LICENCIA AN
K >
[F3] ¥ Servicio ¥ Médulo Detalle ¥ Cant. ¥ Precio Dte. Vr. Unit. Vr. Total % Iva Vr. lva Desde Hasta Meses  Empresa
4 Ligs SERV Licencia Basica Suscripcion 1 51,333.33 -81 1,120,000.00 941,176.47 19| 178,823.53 Ene-16-2026 |Ene-16-2027 2.
4 CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICE 1 10,416.67 0 125,000.00 105,042.02 19 19,957.98 Ene-16-2026 | Ene-16-2027 12 WATTS ENERC
4 TRAN TRANSACCIONES DOC. ELECTRONI 100 75.00 0 900.00 90,000.00 0 0.00 Ene-16-2026 | Ene-16-2027 12 WATTS ENERC
| K >
Total ltems 3 e
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v" Lo que nos cruza la orden con la factura a generar, una vez cruzada en la pestafia

“items” revisamos que este TODO lo adquirido por el cliente, las soluciones,

complementos, puntos, documentos electronicos, que los valores y cantidades

coincidan con lo pagado:

o [ &8 [ =
Factura de venta FACTURA DE VENTA - CONTADO  No. FE4 - 62616 H
Fecha 01-21-2026 Detalle ADQUISICION SUSCRIPCION DE LICENCIA ANUAL SYSCAFE
Cliente _TDIDKO9A3 | WATTS ENERGY & CIVIL GROUP 5.A.5. i)
Vendedor Leidi Toledo ~ Desde | 0517885
Precios: G - General
Items | Retenciones | Formas de pago 1 Pageﬂ
Servicio Médulo Referencia Detalle Cant. Precie Dto.  Vr. Unit Vr. Total % hva Meses Desde Hasta Empresa Nombre empresa Vendedor
LIBS SERV LICENCIA BASICA SUSCRIPCION 1 93,33333 0.00 1,120,000.00  1,120,00000 19 12|01-21-2026  01-20-2027 0 ~
CERT CERTIFICADO FIRMA ELECTRONICA * 1 1041667 0.00 12500000 12500000 19 12|01-21-2026  01-20-2027 18600 WATTS ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. ~
TRAN TRANSACCIONES DOC. ELECTRONIC 100 75.00 0.00 QO:I,DO{ 93,30000. G. 12.01-21-2026 01-20-2027 15600.\'.&175 ENERGY & CIVIL GROUP S.AS. ~
1< >
Adicionar Quitar #4 Buscar | & Combos Bruto 1,335000.00 Descios 0.00 Nete 1,335,000.00
Ticket 0 ) Subtotal 1,136,218.49
Facturar a A ;(;]aﬂetenc\cn:s 799,78: ?‘J
Total § 1.335,000.00
v' La pestafia “Retenciones” solo se utiliza si el usuario se desconté algln impuesto de
Reteica, Sobretasa o Reteiva, es importante tener en cuenta que solo los usuarios
con domicilio registrado en la ciudad de Ibagué y Medellin pueden aplicarse estos
descuentos, en esta pestafia se debe colocar en valor correspondiente al impuesto
en cada uno de los mencionados:
ltermns P»EtEﬂCIE'”EE Formas de pago
Feteica
Sobretasa
Fetena
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v" En la pestafia “Forma de pago” se modifica la “Forma de pago” seleccionando la

utilizada por el usuario:

Cuota

ltermns l Retenciones ~ Formas de pago

Valor

Page3 l

Forma de pago

Vencimiento

K

1,335,DDD.DD| PASARELA DE PAGOS w | 01-21-2026

EFECTIVO

CTA CORRIENTE 5YSCAFE
CTA CTE HERNAN DARIO
CTA AH JOSE OMAR
OTROS
CTA AHORROS SYSCAFE
CUEMNTAS POR COBRAR
| PASARELA DE PAGOS

- Sies pago a crédito:
v" Cuota 1:

o Valor: Valor primera cuota

o Forma de pago: La utilizada por el usuario.

o Vencimiento: Se deja como esta.

v Cuota 2 o restantes:

o Valor: Valor cuota.

o Forma de pago: Cuentas por cobrar.

o Vencimiento: Fecha vencimiento segunda cuota.

ltems l Retenciones Formas de page lF'age3 l

Cuota Valor Forma de pago Vencimiento
667,500.00 | PASARELA DE PAGOS w || 01-21-2026
667,500.00 | CUENTAS POR COBRAR w || 02-21-2026

Nota: Es de suma importancia revisar TODO dentro de la factura, que coincida con

lo comprado y tenga los requisitos solicitados por el area contable ya que como se

guarde quedara la factura electronica que se le envié al usuario y solo los servicios

licenciados en esta seran activados en la licencia.

v" Damos en “Gabar” y luego en “Si”

o Comprobante esta listo para ser grabado, Desea continuar?

1 Mo
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15. Después se procede a registrar en la agenda de usuario el cambio de razén social o

traslado de licencia:
Vamos a agenda

Damos en nueva

| Mueva

Diligenciamos la siguiente informacion:

Actividad: Gestién comercial

@)
o Estado: Realizada
o Fechay hora: Se deja la que esta
o Funcionario: Consultor que realiza la actividad
o Cliente: Nombre del usuario
o Contacto: Persona que solicitd el cambio.
o Sala de capacitacion: Virtual
©)
traslado de licencia.
©)

Actividades a realizar: Especificar solicitud recibida de cambio de razon social o

Actividades desarrolladas: Se realiza cambio de xxxxxx, se envia RUT para crear

en contabilidad, se recibe pago (De ser el caso) y contrato de licenciamiento

seguido del mensaje colocado en observaciones.

) P | .
%// Actividad E—j ﬁ £ * Importaract Seguimiento
Empresa Tercera de:
— D llo de la actividad R bilidad SysCaf
Actividad | Gestion Comercial ~ || Estado | Realizada ~ I esarrofode faac L Responsabilidad SysCafé [es FAQ
i Inicio |.. Finaliza |..
Fecha/Hora |09-ZZ-2023 03:38:07 PM Horas 0
Funci [Vanesss Gonza), ] Se realiza cambio de persona juridica a natural, se envia RUT a yesly para actualizar en contabilidad y se envia
uncienario anessa Gonzalez b contrato de licenciamiento.
ApoyoTec C - DATOS ANTERIORES:
) | CAMBIO DE PERSONA JURIDICA A NATURAL
Cliente |_5WQOSCCXV ROOSVELT CASTELLANOS MORALES SUPE | DATOS ANTERIORES:
| | Rlit- Q014450041
Contacto 3 v | 3115701088 Calificacion
Sala Cap. |Vi|‘lu3| “ | Conocimiento . ~ | Puntualidad . w | Cordialidad |.. v
A cobrar Soporte ~ | Viaticos 0 Funcionarios | . Horas a compensar 0
e |1 Tareas pendientes y comentarios Observaciones acta
A A
Actividades a realizar / solicitudes / informacion del problema
Se recibe solicitud por cambio de persona juridica a natural. e ™
Actas Acta Fisica []Hay acta ActaNo. | .. Fecha ..
Datos de contacto Valores cobrados
Dir: CR 64 20 17 BRR MAIZ AMARILLO Anticipo | .. Soporte 0| Viaticos 0| RboNe. ..
Ciu: FUSAGASUGA - CUNDINAMARCA - CUNDINAMARCA
Tek Tipo Gasto Valor Soporte Observaciones

16. Se debe hacer seguimiento continuo al envio del contrato (cuando no se cobra el cambio

o traslado de licencia), en caso de no recibirse se debe contactar al usuario por correo o

WhatsApp validando el envio del contrato.
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17. Una vez se identifique la firma del contrato y pago (si es el caso) se valida si requiere

emitir documentos electronicos con la nueva empresa, de ser positiva la respuesta se
envia pedido del certificado digital por medio del correo 0 WhatsApp corporativo, una vez
recibido el pago se da inicio al proceso del certificado tal y como lo menciona la guia de
facturacion electronica en la seccion cliente nuevo. Ir a la guia

Luego de esto se procede a enviar un oficio al usuario ubicado en
\\servera\COMERCIAL\OFICIO CAMBIOS DE RAZON SOCIAL O TRASLADOS DE
LICENCIA se debe modificar el nombre del usuario, en este se le confirma el cambio de
informacion.

Se registra en la agenda el recibido del contrato firmado y la generacion y envio de oficio
confirmando el cambio de razon social.

Después se envia la documentacion completa al correo del area de documentacion.

21. Finalmente se cierra tarea como exitosa.
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7.3.2.1. FLUJOGRAMA CAMBIOS DE RAZON SOCIAL O TRASLADOS DE LICENCIA

Recepcion confirmacion
de cobro

Generacidn y envid
de orden de servicio

Recepcién pago y
contrato firmado

Solicitar creacién
usuario en
contabilidad

Solicitud emision
factura /
Licenciamiento

Generacidn y envio
pedido de certificado

Tramitar certificado

Cambios de razdn social o traslados
de licencia

Recepcidn solicitud cambio de
razdn social traslado de licencia
por parte del usuario

Recepcién documentos
al correo

Creacién tarea CRM
licencias

Cambio de informacion
en CRM licencias

Informar sobre

. S ¢Cobro?
cobro al usuario ¢

Registro en pestafia de
informacién general en
CRM licencias

Generacidn y envio
de contrato al
usuario

Si éCobro?

Registro informacion en
agenda de la empresa

Recepcién contrato
firmado por el usuario

¢Requiere emitir
Si documentos
electranicos?

Envid de oficio
digital notificando el cambio

Registrar recepcion del
contrato
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7.3.3. GUIA DEVOLUCION DE FACTURAS

Proceso en el cual se realiza la devolucién parcial o total de una factura electronica previamente

emitida de acuerdo a los criterios de devolucion establecidos por el area contable y la gerencia.

Este proceso surge en tres casos:

1. Error en la facturacion: El area de facturacion genera la factura de forma incorrecta.

2. Error por parte del consultor comercial: El consultor solicita la emision de la factura de

forma incorrecta.

3. Por parte del usuario: El usuario solicita la devolucion de la factura.

Para solicitar la devolucién de la factura se debe:

a. De acuerdo al caso:

1.

Error en la facturacion: El area de facturacion es el encargado de solicitar la
devolucién de la factura.

Error por parte del consultor comercial: El consultor comercial debe solicitar la
devolucion de la factura creando una nueva tarea donde especifique numero de factura
y la razén de la devolucién.

Por parte del usuario: El usuario debe solicitar la devolucién de la factura por medio
del correo electrdnico si requiere devolucion del dinero debe adjuntar un oficio firmado
por el representante legal de la empresa donde se solicite el reintegro del dinero junto

con la referencia bancaria.

b. Para la creacion de la tarea debemos buscar la licencia del usuario e ir a la pestafia de

“Seguimientos” y damos en “Nueva tarea”

Fun: Directora Financiera y Contable

Area: Administrativa

Asistente: Consultor Comercial a cargo

Tipo tarea: Devolucion en venta

Licencia: Licencia al cual se le realiza la devolucidn
Empresa: Empresa al cual se le realiza la devolucién.
Titulo: DEVOLUCION DE FACTURA N° XXX
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Detalles: “Solicito la revision del caso para la devolucion “TOTAL o PARCIAL” de la

factura N° XXX, generada al usuario XXX por motivo de XXX; la cual cuenta con forma

de pago (bancos, cartera 0 abono)”

Estado: Asignado

Prox. Seg: 1 dia habil después de la creacion de la tarea

SysCafe. OBIETIVO_CAT

Actualizado| - - 1AM

¥

-~

f Tarea Ch Enviar email a funcionario

Inicio 02-05-2026 11:26:11 AM Plazo Max. : AM

Func. Alexandra Garrido ~ | Responsable

Asistente |Leidi Teledo ~ | Proyecto

Area Administrativa ~ | Subproyecto

Subarea « | Tipotarea | Develucion enventa

Origen Otros Complejidad

Licencia

Empresa ~

Contacte ~

Ticket ]

Titulo DEVOLUCION DE FACTURA M= 33X Situacion

Detalles | Splicito |a revisién del caso para la devolucion "TOTAL o PARCIAL" de la factura N*
G, generada al usuario X0 por motive de X030 la cuzl cuenta con forma de pago
(bancos, cartera o abono)

Estado Asignado « || Criticidad  [Moderado

Prox.seg. |02-06-2026 11:26:11 AM

Creado 02-05-2026 11:26:12 AM | | _5BF110AEW LeidiToledo Seg. Activo

Nota: Si es una solicitud de devolucién por parte del usuario se debe tener:

Oficio del usuario: Debe especificar motivo de la solicitud, valores, debidamente

firmado por el representante legal de la razén social.

Certificado bancario: Debe estar a nombre de la razdn social de la empresa que

requiere la devolucion. En caso de encontrarse a nombre de una razon social

diferente, se debe emitir un certificado firmado por el representante legal, dando

la autorizacion de la razdn social que recibira el dinero.

Soporte de pago: Soporte del ingreso de dinero a la cuenta de SysCafe.

Estos documentos deben ser remitidos al correo de contabilidad@syscafe.com.co

después de crear

C.

la tarea.

Una vez creada la tarea el director contable y financiero realiza la determinacion de la

implicacion contable y de ser aprobada la solicitud realiza el “Cambio de funcionario” del
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seguimiento al Gerente Comercial de ser rechazada se realiza el “Cambio de funcionario”
del seguimiento al consultor comercial.

El Gerente Comercial realiza la autorizacién de la aprobacion de la solicitud y realiza el
“Cambio de funcionario” del seguimiento al director(a) Administrativo de ser rechazada se
realiza el “Cambio de funcionario” del seguimiento al consultor comercial.

El director(a) Administrativo realiza la elaboracion de la devolucién de factura. Si se requiere
realizar devolucién en dinero se realiza el “Cambio de funcionario” del seguimiento al lider
del area contable para que realice la devolucién del mismo y después realice el “Cambio de
funcionario” del seguimiento al Coordinador(a) Comercial Operativo, si s solo devolucién
de factura se realiza el “Cambio de funcionario” al Coordinador(a) Comercial Operativo.

El Coordinador(a) Comercial Operativo realiza la retroalimentacion, notificacion y paso a
seguir al consultor comercial.

Una vez se lleve a cabo la solicitud realizada por el Coordinador(a) Comercial Operativo al
consultor comercial el Coordinador(a) Comercial Operativo puede colocar el seguimiento

como “Cerrado éxito”.

Nota: En todos los casos donde rechacen la solicitud de la devolucion el seguimiento debe
volver al consultor comercial para dar solucién a la novedad, una vez se solucione vuelve al
director contable y financiero, si no se soluciona el seguimiento se debe poner como

“Cerrado sin éxito”

Elaboré:

Revisé: Aprobo:

Leidi Johanna Toledo Jiménez Jhonatan Smit Reyes Perilla José Omar Mayorga Pabén
Consultora Comercial Lider Sistema Integrado de Gestion Gerente Administrativo




GUIA DE PROCEDIMIENTOS Fecha: | 02/16/2026
SysCafe COMERCIALES Version: 02
Nivel: 3 DCM-INT-001 Pagina 237 de 238

7.3.3.1. FLUJOGRAMA DEVOLUCION DE FACTURAS

Devolucidn de facturas

¢Es por solicitud

Reportar al area de 5i é¢Eserror de No
facturacion facturacion? del usuario?
Si
Recepcion de o i i i
documentos y envio Solicitar envio de oficio, ¢Requiere
referencia bancariay Si devolucion de
al area contable i No
soporte de pago dinero?
No
Crear tarea solicitando
devolucion de factura
Estudio por Director
contable y financiero
No
SoJucionhrazon Ca(r:nbio nl:iefunciona.ritlj No -~ iAceptada? si Cambio de funcionario a
e rechazo a Consultor comercia Gerente Comercial
Estudio por Gerente
Comercial
Cambio de funcionario a
Si Director contabley No ¢Aceptada?
financiero
Si
Cierre sin exito
Cambio de funcionario a
director(a) Administrativo
Realizar devolucion de
factura
Si
Cambio de funcionario a Realizar devolucidn Cambio de funcionario a ¢Requiere
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No
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Consultor comercial Consultor comercial 1erre exitoso
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8. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DEL NOMBRE DEL
CAMBIO
T CAMBIO CAMBIO REALIZADO PAGINA RESPONSABLE DE LA
MES | DIA | ANO INSERCION
Version inicial del Todo el Leidi Johana Toledo
1 01 20 | 2024
documento documento Jiménez
Todo el Leidi Johana Toledo
2 02 | 20 | 2025 Todo el documento _
documento Jiménez
Todo el Leidi Johana Toledo
3 02 | 09 | 2026 Todo el documento o
documento Jiménez
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