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Resumen

De acuerdo con Chiavenato (2007), vivimos en un mundo compuesto por organizaciones
que estan constituidas por personas asi como de recursos no humanos, materiales, tecnologias
con el objetivo de prestar servicios enfocados a produccién o la prestacion de un producto o
servicio usando la planeacidn, organizacion, direccién y control como herramienta para la
gestion de las actividades organizacionales necesarias para el funcionamiento de estar

organizaciones (p.29).

Comprendiente también el uso de estos 4 principios para la construccion de un plan de

accion como Fayol (2002) afirma de la siguiente manera:

La planeacién: Debe permitir la prediccion del futuro mediante la creacion de un programa, que
es a la vez, flexible para seguir siendo adaptable a los cambios, y lo suficientemente preciso para
evitar confusiones de los diferentes actores que intervienen en los procesos organizacionales. La
organizacion: Consiste en organizar las personas necesarias para el funcionamiento, definir sus
funciones, responsabilidades, establecer los procedimientos. La direccidn: Asegura el buen
funcionamiento de la organizacién y gestion de los trabajadores. Esta es una actividad que se
basa tanto en la personalidad del lider como en su conocimiento. El control: Verifica la
aplicacion del Programa de Accidn, los procedimientos y las 6rdenes (Corporacion Universitaria

Asturias, 2022, pag. 4)

Entendiendo de esta forma que la administracion se constituye como un proceso de
gestion de actividades integrado por personas y elementos tangibles que hacen posible la

creacion, desarrollo y venta de un producto/ servicio final ofrecido a los clientes.



Introduccion

Se identifico en la empresa Distribuciones y Servicios Provired una serie de falencias en
actividades relacionadas al control y registro de actividades relacionadas a mantenimiento de la
base de datos, el control de inventarios de propiedad planta y equipo, gestién de documentos
relacionados a la vinculacion de corresponsales bancarios y la plataforma de la empresa y el uso
de herramientas facilitadoras en procesos de optimizacion de tiempo, marketing digital, entre

otros.

Razon por la que, teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, en este informe se
encontrard informacion general de la empresa Distribuciones y Servicios Provired como mision,
vision, estructura organizacional y también informacion del area a la que como pasante fui
asignada para identificar y desarrollar un diagnostico inicial de dicha dependencia conociendo

sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.

Continuando con el disefio y desarrollo de un plan de trabajo compuesto por objetivos y
actividades entre las que se encuentra la gestion de los procesos contables, la creacion de
manuales de procesos y manuales de uso de la plataforma, contenido multimedia como
imagenes, clips y videos, asi como campafias para marketing digital contribuyendo al

fortalecimiento de los procesos en las areas asignadas.



Capitulo 1. Fortalecer los procesos vinculados a las areas administrativa y

operativa de la empresa Distribuciones y Servicios Provired.

1.1 Descripcion de la empresa

Distribuciones y Servicios Provired es una empresa fundada el 02 de noviembre del afio
2017 por el sefior Juan Carlos Navarro Claro, esta organizacion, se construyé como una
oportunidad de negocio que buscaba el aprovechamiento de las nuevas tecnologias de la
informacidn y comunicacion y se enfocaba en la distribucion y venta de productos digitales y de
la misma manera generar espacios para que sus clientes a través de esta misma plataforma
pudieran vender estos servicios y generar ganancias por medio de la plataforma de la

organizacion (Distribuciones y Servicios Provired, 2022).

Sus comienzos se dan durante los afios 2008 al 2010, tiempo en el que el actual duefio y
gerente de la empresa, Juan Carlos Navarro, laboraba para una organizacion de servicios en
varias ciudades del pais, durante esos afios de trabajo y con la experiencia obtenida en este
campo Vio una oportunidad para emprender teniendo en cuenta los servicios con los que habia
trabajado, desde ese momento, empez0 a buscar oportunidades para ir construyendo esta idea de
negocio, estas le permitieron tener un crecimiento constante a la empresa y a través de alianzas
estratégicas en el afio 2015 logré poner en linea inicialmente, la pagina web mediante la cual se
harian los procesos de venta y distribucidn de servicios, complementando al proceso de
formacion y crecimiento de la empresa, formando lo que se conoce actualmente como Provired,

una empresa de servicios multiplataforma de entretenimiento, pago de facturas, seguros,
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certificados, recargas que cuenta con puntos de venta y distribuidores en distintas zonas del pais

(Distribuciones y Servicios Provired, 2022).

1.1.1 Mision.

Provired, tiene como mision la oferta de productos y servicios de la mas alta calidad al
precio justo, procurando la satisfaccion de sus clientes y colaboradores, a través de un servicio

personalizado (Distribuciones y Servicios Provired, 2022).

1.1.2 Visién.

Provired, espera consolidarse en el mercado nacional como una empresa que ofrece
productos y servicios de alta calidad, buscando que todos nuestros miembros, clientes y
colaboradores accedan a mejores condiciones de vida, mediante acciones que promuevan su

desarrollo (Distribuciones y Servicios Provired, 2022).
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1.1.3 Estructura Organizacional.

Figural
Estructura Organizacional Provired

erente (reneral

Jefe Administrativo

Coordinador de Unidad

: Coordinador de Soporte v Coordinador v Analista
de Seguros

Marketing Digital Comercial

Distribuldores

Nota. La figura muestra la estructura organizacional manejada por la empresa

(Distribuciones y Servicios Provired, 2022)

1.1.4 Descripcion de la Dependencia Asignada.

El proceso de pasantias se desarroll6 en los Departamentos Administrativo y Operativo
de Distribuciones y Servicios Provired, en los que mediante una serie de actividades efectuadas
se contribuyd al proceso de planeacion, organizacion, direccion y control de la empresa; y en la

que ademas estuvieron presentes actividades enfocadas a la contabilidad, seguimiento a clientes
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de la plataforma de la empresa asi como el disefio de contenido digital enfocado al crecimiento,
reconocimiento y optimo funcionamiento de la empresa en los entornos digitales que son un
aporte al objeto social de la empresa que es la distribucion y venta de servicios digitales como
pagos a facturas, recargas y paquetes a diferentes operadores moviles, plataformas de stream,
corresponsales bancarios, emision de seguros de transito, entre muchos otros productos

disponibles en Provired.

1.2 Diagnostico Distribuciones y Servicios Provired

Para el desarrollo de pasantias se me designé como apoyo para el fortalecimiento de los
procesos en las areas administrativa y operativa, en ellas, se desarrollaron una serie de
actividades relacionadas a estas areas tales como: control de inventario de equipos de oficina,
base de datos de clientes, seguimiento a clientes de la plataforma, manuales de proceso a
corresponsales bancarios y manual de uso de la plataforma Provired, disefio de portafolios y
contenido digital como imagenes y videos, asi como capacitaciones sobre los procesos de
vinculacion a corresponsales bancarios, pagos alternativos y manejo de la plataforma a

distribuidores de la empresa.

Cada uno de estos procesos contaba con la supervision de las areas encargadas que, a nivel
jerarquico consistia en enviar las actividades terminadas al area comercial para su revision y
correcciones tanto de esta como de la parte administrativa y finalmente gerencia, una vez estas
actividades eran avaladas se procedia a utilizarlas para su objetivo independientemente si eran
para uso interno o para conocimiento general de los canales de comunicacion de la empresa,

apoyando de esta manera los procesos productivos que la organizacion realiza diariamente.
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Inicialmente, se realiz6 una evaluacion diagndstica inicial de las areas en las que trabajaria

durante las pasantias usando una matriz DOFA para tener con ella una visualizacion del estado

de la organizacion.

Tabla 1
Matriz DOFA

Matriz DOFA

Fortalezas (F)

Debilidades (D)

1. Amplia gama de productos en su
portafolio.

2. Asistencia sobre el manejo de la
plataforma.

3. Reconocimiento de la marca en
distintas zonas del pais.

4. Servicio y soporte al cliente
efectivo

1. No hay segmentacion de mercado
por necesidades o intereses.

2. Limite en el cupo financiero para
la prestacion de servicios en unidad
de seguros.

3. Falta de manuales de proceso
documentales con informacion
importante de la plataforma

Oportunidades (O)

Estrategia FO:

Estrategia DO:

1. Aumento en la demanda de los
productos y servicios.

2. Reconocimiento a nivel
nacional.

3. Manejo de procesos en linea, en
su mayoria.

4. Aumentar su participacion a
nivel local.

F204: Realizar capacitaciones para
distribuidores y clientes del area local
aprovechando la cercania.

F101: Disefiar estrategias de venta
usando la variedad del portafolio para
Ilegar a los intereses del publico.

FAF303: Optimizar el servicio de
atencion al cliente usando
herramientas digitales para una mejor
respuesta y gestion al cliente.

D303: Aprovechar las herramientas
digitales para crear manuales de uso y
procesos tanto internos como
externos.

D201: Gestionar alianzas
comerciales con entidades de seguros
para aumentar el cupo financiero y
mejorar los beneficios a la empresa
en la emision de pdlizas.

D102: Aprovechar el reconocimiento
de la marca a nivel nacional para
conocer a los clientes a través de
herramientas de investigacion como
encuestas.

Amenazas (A)

Estrategia FA:

Estrategia DA:
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1. Politicas gubernamentales que
afecten la venta de los servicios.

2. La competencia, con nuevos
precios 0 mejores ofertas.

3. Fallas en las plataformas para la
prestacion de los servicios.

4. Aumento de precios por parte de
los proveedores.

F1F3A2: Crear convenios con los
proveedores de servicios para mejorar
los precios y de ese mismo modo las
ofertas, manteniendo precios
competitivos.

F2F4A3: Crear lineas de
comunicacion alternas para notificar
posibles fallas y gestionar con el area
tecnoldgica una pronta solucién ante
la falla, manteniendo a los usuarios
informados.

F1A1A4: Aprovechar la amplia
variedad del portafolio para fortalecer
las ventas mediante incentivos para
que los clientes sigan motivados a
realizar ventas, buscando estrategias
de mejora de precios y estabilizarlos.

D2A4: Buscar alianzas estratégicas
con proveedores para aumentar el
cupo financiero, evitando un alto
aumento de los precios en el servicio.

D3A3: Disefiar manuales de procesos
que sirvan de guia 'y ayuda en
momentos de fallas de las
plataformas, que permitan tener una
base de conocimiento para
situaciones como esas.

Nota. La siguiente tabla muestra informacion sobre los aspectos de la matriz DOFA

aplicados a la empresa Distribuciones y Servicios Provired.

1.2.1 Planteamiento del Problema

En el desarrollo de las actividades cotidianas de una organizacion es importante destacar,

cémo el rendimiento y posicionamiento que tiene en el entorno empresarial en que se mueve esta

sujeto a un mecanismo de trabajo organizado, que le permite planificar, organizar y definir sus

metas y objetivos tanto a corto como a largo plazo, facilitando asi el cumplimiento de los

mismos y fortaleciendo la gestion de sus procesos y acciones futuras con miras al éxito

empresarial.

En la empresa Distribuciones y Servicios Provired se identificaron falencias en distintos

procesos relacionados a el registro y control de operaciones en la caja menor, el control y
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actualizacion de inventarios en propiedad, planta y equipo asi como de la base de datos de
clientes existente; la gestion de procesos documentales de seguimiento a clientes y vinculacion
de corresponsales bancarios y la falta de un plan de accion enfocado al marketing en industria
4.0 relacionado al contenido multiplataforma para los canales de comunicacion de la empresa en

los medios digitales.

Seguido de un proceso de desarrollo de actividades enfocadas al fortalecimiento de los
procesos en estas areas con el objetivo de que la empresa pueda tener bases documentales
actualizadas y organizadas para tomar decisiones asertivas, entender las necesidades de sus
clientes y captar nuevos, estar en tendencia con los contenidos para las redes sociales, debido a
que, al ser una empresa que tiene la ventaja de llevar sus productos y servicios a internet pueda
tener una amplia capacidad de alcance en el pais, ser méas competitiva, fortalecer sus actividades
apoyandose en las herramientas que las nuevas tecnologias brindan y son de beneficio para

todos.

1.3 Objetivos de la Pasantia

1.3.1 Objetivo General

Fortalecer los procesos vinculados a las areas administrativa y operativa de la empresa

Distribuciones y Servicios Provired.

1.3.2 Objetivos Especificos

Hacer seguimiento a clientes de la plataforma en la empresa Provired.

Coordinar el registro y control de las actividades contables de la empresa Provired.
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Disenfar en Provired un plan de marketing de Industria 4.0.

1.4 Actividades a Desarrollar

Tabla 2

Obijetivos y Actividades de Pasantias

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer los
procesos vinculados
a las éreas
administrativa y
operativa de la
empresa
Distribuciones y
Servicios Provired

Hacer seguimiento a clientes
de la plataforma Provired.

Coordinar el registro y
control de las actividades
contables de la empresa
Provired.

ACTIVIDADES

Disefar portafolios digitales con
informacion sobre los servicios y areas
de comunicacion.

Recibir capacitacion sobre el proceso de
vinculacion a corresponsales bancarios.

Realizar seguimiento a clientes de la
plataforma

Actualizar base de datos de clientes

Relacionar las operaciones de caja
menor en el libro contable

Actualizar inventario de Propiedad,
Planta y Equipo

Organizar reportes de pago entrantes a
la plataforma.
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Investigar herramientas que faciliten el

L ) desarrollo de actividades comerciales de
Disefiar en Provired un plan |3 empresa

de marketing de Industria 4.0

Elaborar contenido multimedia para
publicidad

Crear camparias para impulsar el
reconocimiento de la marca

Nota. Esta tabla contiene los objetivos y actividades para el cumplimiento de las pasantias.
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Tabla 3
Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ENTIDAD Distribuciones y Servicios Provired
DEPENDENCIA Administrativa y contable
JEFE INMEDIATO Juan Carlos Navarro Claro
DURACION 4 Meses
Periodo: 2022-1 Semanas
Actividades 1 2 3 45 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Disenar portafolios digitales con
informacidn sobre los servicios y areas de
comunicacion.

Actualizar inventario de Propiedad, Planta 'y
Equipo

Crear campaniias para impulsar el
reconocimiento de la marca

Recibir capacitacion sobre el proceso de
vinculacion a corresponsales bancarios.

Organizar reportes de pago entrantes a la
plataforma.

Actualizar base de datos de clientes

Relacionar las operaciones de caja menor en
el libro contable

Elaborar contenido multimedia para
publicidad

Realizar seguimiento a clientes de la
plataforma

Investigar herramientas que faciliten el
desarrollo de actividades comerciales de la
empresa

*Las actividades marcadas en todas las semanas del mes durante los 4 meses corresponden a actividades
realizadas constantemente en la empresa.

Nota. La siguiente tabla contiene las actividades a desarrollar organizada por semanas.
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Capitulo 2. Enfoque Referencial

2.1 Enfoque Conceptual

La Administracion de empresas puede catalogarse como la disciplina, la investigacion o
el estudio constante que las organizaciones realizan en una busqueda de informacion en forma
de respuestas que les permita conocerse desde sus principios y el paso del tiempo sobre ellas;
comprender mediante su proceso de evolucion como responde ante los tiempos dificiles y
oportunos y tomando ese historial como base de entendimiento para mejorar y optimizar su

actividad econémica y comprender cudl es el objetivo en la sociedad (Carro & Calo, 2012).

Se entiende por Administracion un proceso conjunto de colaboradores en la busqueda y
desarrollo de una actividad comercial para un grupo especifico dirigido, considerando los
factores de su entorno y dandole aprovechamiento al conocimiento humano y el desarrollo del
mismo, la aparicién de tecnologias como facilitadoras de procesos y en conjunto el crecimiento

organizacional que busca el desarrollo de las organizaciones en la sociedad.

El ser humano es social por naturaleza lo que implica la condicién de vivir
organizadamente... el origen de la administracion desde que el hombre empez0 a vivir en
comunidad y a distribuir las tareas y obligaciones de cada miembro, basado en la
diferencia de la capacidad de los dos géneros y segln la edad. Luego, estas
organizaciones dejaron de ser comunidades aisladas para convertirse en grandes urbes, lo
que trajo la aparicion del Estado y una tipificacion de la organizacién social en la que se
presentaron las jerarquias de poder y el manejo de los bienes muebles e inmuebles,
pasando de las técnicas de produccion artesanal a las de produccidn especializadas

(Larrarte, 2018).
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Segun (Griffin, 2011) la administracion se define:

Como un conjunto de actividades (incluida la planeacién y la toma de decisiones,
organizacion, direccién y control) dirigidas a los recursos de una organizacion (humanos,
financieros, fisicos y de informacidn) con la finalidad de alcanzar las metas

organizacionales en forma eficiente y eficaz. (p.34)

Tomando como bases la Organizacion, Direccion y Control para la administracion de las
organizaciones para la correcta gestion de procesos que aporten al fortalecimiento y crecimiento

de la misma, asi como del alcance y reconocimiento de sus clientes.

Las empresas, independientemente de la actividad economica a la que se dediquen tienen
obligaciones y debido a ellas es necesario el manejo de procesos contables para tener control
sobre sus cuentas y obligaciones. Entendiendo de esta manera la importancia de la contabilidad
en las organizaciones conociendo a través de conceptos como y para qué se utiliza y como

beneficia a las organizaciones en sus actividades (Alvarez, 2016).

2.2 Enfoque Legal

El Estado Colombiano en su carta magna, La Constitucion Politica de Colombia, afirma
que, el pais es un Estado Social de Derecho de autonomia, democracia, participacion y
pluralismo fundamentada en el respeto, el trabajo y solidaridad de todos los integrantes del pais

(Asamblea Nacional Constituyente, 1991, Articulo 1).

También consagra que el trabajo es un derecho y obligacion social que goza, en todas sus

modalidades, de proteccion del Estado y que, toda persona tiene el derecho a acceder a trabajos
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en condiciones de justicia y dignidad. (Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica

de Colombia, 1991, Articulo 25).

Promueve la igualdad de oportunidades para todos los trabajadores, asi como la
remuneracion vital necesaria y acorde a la cantidad y calidad del trabajo; acceso a estabilidad
laborar y concertacion de condiciones sobre el mismo, con garantias a seguridad social,
capacitacion, descanso y con proteccion especial a mujeres, la maternidad y los trabajadores
menores de edad (Asamblea Nacional Constituyente, Constitucién Politica de Colombia ,1991,

Articulo 53).

El Codigo de Comercio Colombiano establece en o como calidad de comerciantes a las
personas que se encargan de la organizacién y control de actividades que son consideradas por la
ley como mercantiles (Congreso Nacional de Colombia, Codigo de Comercio de Colombia,

1971, Articulo 10).

El Cadigo Civil des Estado Colombiano establece de la suiguiente manera que
“comprende las disposiciones legales sustantivas que determinan especialmente los derechos de
los particulares, por razén del estado de las personas, de sus bienes, obligaciones, contratos y
acciones civiles” entendiendo la libertad de los particulares para establecer relaciones entre ellos

en relacion a sus bienes u obligaciones (Congreso Nacional de Colombia, 1887, Articulo 1).

En la Ley 60 de 1981 se expresa el objetivo de la Administracion de las Empresas en
Colombia de la siguiente manera “Entiéndese por Administracion de Empresas, la
implementacion de los elementos y procesos encaminados a planear, organizar, dirigir y

controlar toda actividad econdémica organizada para la produccion, transformacion, circulacion,
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administracion o custodia de bienes o para la prestacion de servicios.” (Congreso Nacional de

Colombia, 1981, Articulo 1).

Capitulo 3. Presentacion de Resultados

3.1 Hacer seguimiento a clientes de la plataforma Provired.

Actividad 1. Disefiar portafolios digitales con informacién sobre los servicios y areas
de comunicacion. En los procesos de comunicacion de la empresa, hay un factor importante que
buscamos resaltar en el proceso de pasantias y es el acceso y el uso de las nuevas tecnologias de
la informacion y la comunicacion; como medio comunicador entre la empresa y los clientes
entendiendo que la naturaleza de la empresa permite precisamente llegar a muchos lugares a

través de internet.

Por esta razon se realizo la propuesta para el disefio de portafolios digitales con
informacidn de los productos ofrecidos e informacion sobre las areas de comunicacion existentes
para fines de atencion al cliente y también para optimizar los procesos de comunicacion y

solucion de dudas e inquietudes.
Los portafolios fueron disefiados de la siguiente manera:

e Portafolio de Productos y Servicios: en este portafolio se pueden encontrar
todos los productos disponibles en la plataforma Provired, de manera que el
cliente pueda encontrar en ella todos los productos divididos por linea y conocer
lo que la empresa puede ofrecerle y de esa manera decidir si esta interesado en

vincularse o no; este portafolio es un primer vistazo de lo que la empresa ofrece a



23

sus clientes, pues, dependiendo del interés de la persona en trabajar con la
empresa se empieza un proceso personalizado de negociacion con dicha persona

para definir si es rentable o no vincularse (Ver apéndice A).

e Portafolio a Areas de Comunicacion. la informacion dentro de este portafolio
consiste en la de cada una de las areas que componen la empresa, con el propésito
de que los clientes puedan tener accesos directos a las areas de la empresa 'y
comunicarse directamente con el area de interés de forma rapida y segura (Ver

apéndice A).

e Portafolio de Redes Sociales. EI contenido de este portafolio muestra las redes
sociales en las que la empresa tiene presencia y usa como canales de
comunicacion y aprendizaje para los clientes con el objetivo de tener un canal de
acceso directo que los clientes y las personas interesadas en las actividades de la
empresa pueda conocer todos los canales disponibles de la empresa y mantenerse
informado con las noticias y contenido publicado en estos canales (Ver apéndice

A)

Tabla 4
Acceso directo a Portafolios

Portafolios
Tipo Link
Productos y Servicios de la empresa https://marea.bio/provired
Lineas de comunicacion https://linkr.bio/provired

Redes Sociales https://linktr.ee/provired



https://marea.bio/provired
https://linkr.bio/provired
https://linktr.ee/provired
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Nota. La tabla contiene los links de acceso directo a los portafolios disefiados.

Actividad 2. Recibir capacitacion sobre el proceso de vinculacion a corresponsales
bancarios. La empresa Distribuciones y Servicios Provired cuenta con los convenios para
vinculacion de personas naturales a corresponsalia bancaria de los bancos Davivienda y
Bancolombia; para poder realizar la solicitud a estas entidades se debe seguir un proceso
documental en el que de la mano con los clientes y la gestion del area de vinculacion se procede

a diligenciar la informacion necesaria.

Para realizar este proceso correctamente en el desarrollo de pasantias se gestiono la
participacion a capacitaciones brindadas por el area comercial sobre el manejo de los procesos de

vinculacion a corresponsales Davivienda.

Mostrando de la siguiente manera la informacion documental necesaria para aplicar a este

proceso:

Tabla 5
Documentacion de Corresponsalia Davivienda

Documentacion Corresponsalia Davivienda

Documento Observacion
Registro Unico Tributario (RUT)  Requisito
Copia de la Cédula por ambos Con firmay huella en la parte inferior
Certificado Camara de Comercio  Vigencia de 30 dias
Certificado de No Declarante Si el solicitante aplica
Formato de Vinculacion Lo provee el area de vinculacion
Declaracion de Renta Si el solicitante aplica
Imagen 1 Del interior del establecimiento

Imagen 2 Del Exterior del establecimiento
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Nota. La tabla contiene informacion sobre los documentos necesarios para la solicitud

de corresponsalia.

Documentacion que, en parte, es dado por la empresa como el formato de vinculacion y el

certificado de no declarante y otros los provee el solicitante (\Ver apéndice B).

Como fortalecimiento a estos formatos se disefio un Manual de Procesos para Corresponsalia
Davivienda, cuyo proposito es aportar informacion guia y lineamientos para el diligenciamiento
de la documentacién necesaria para la solicitud a la corresponsalia; este manual fue presentado
en una reunién junto con el area de gerencia, administrativa y comercial, reunion en la que se
hizo la respectiva revision del documento y la posterior aprobacién como un documento interno
para uso de los integrantes de la empresa en el proceso de vinculacién y que se constituye como
una herramienta facilitadora para la correcta aplicacion de la solicitud ante el Banco (Ver

apendice C).

Actividad 3. Realizar seguimiento a clientes de la plataforma. El seguimiento a los
clientes es un proceso de investigacion y acercamiento a los usuarios de la empresa; debido a que
en estos se tiene por objetivo llegar a clientes en especifico, conocer las necesidades y poder
crear estrategias o cambios que solventen dichas necesidades. Entendiendo también que es una
herramienta que permite tener una relacion mas cercana a ellos, creando un sentimiento de
confianza entre empresa-cliente que hace que puedan sentirse comodos y respaldados en todo

momento.

El seguimiento a los clientes se realizd en tres aspectos, explicados de la siguiente

manera:



Tabla 6

e Seguimiento a Clientes que dejaron de comprar en la plataforma.

Seguimiento Clientes que dejaron de comprar en plataforma
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ID USUARIO FECHA PRIMER DIA SIS
USUARIO PADRE ACTIVACION VENTA VEDIL'?'A TIPO PROVEEDOR ALERTA ZONA CELULAR
19496 1190 43375 1/02/2021 44595 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##tH##HH
96027 59976 44223 1/02/2021 44595 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##tH##HH
124243 59976 44342 26/05/2021 44595 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##tH##HH
150043 59976 44427 2/09/2021 44595 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ####HH##
151107 59976 44438 2/09/2021 44595 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  #####Ht#
160302 59976 44544 22/12/2021 44595 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ####HH#H#
153021 1190 44454 22/09/2021 44594 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ####HH#H#
124107 59976 44341 27/05/2021 44594 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##t###HHH
43963 1190 43787 6/02/2021 44593 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##tH##HHH
50348 1190 43878 1/02/2021 44593 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##tH##HHH
152445 59976 44449 27/09/2021 44593 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##tH##HHH
161312 59976 44558 29/12/2021 44593 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  #####iH#
111679 59976 44270 16/03/2021 44592 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  #####HiH#
147509 59976 44405 7/09/2021 44590 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  #####Ht#
150186 59976 44428 5/09/2021 44587 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ######Ht#
68983 1190 44027 11/02/2021 44585 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##tH##HHH
19447 1190 43375 3/02/2021 44582 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##t##HHH
67363 59976 44017 1/02/2021 44582 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##t##HH
23358 1190 43375 2/02/2021 44578 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##t##HHH
109287 59976 44258 5/03/2021 44575 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  #####Ht#
76179 38601 44078 5/03/2021 44567 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ######Ht#
90000 59976 44193 1/02/2021 44567 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ######Ht#
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27201 1190 43375 1/02/2021 44561 PDV Tercero Negra  SANTANDERES  ##Ht#HH
97189 1190 44227 20/02/2021 44561 PDV Tercero Negra  SANTANDERES  ######HH:
142012 59976 44364 6/10/2021 44561 PDV Tercero Negra  SANTANDERES  ######HH:
67550 59976 44018 7/03/2021 44560 Distribuidor Tercero Negra  SANTANDERES  ##tHHiH{t
156665 59976 44494 31/10/2021 44560 PDV Tercero Negra  SANTANDERES  ######HH:
61030 59976 43980 1/02/2021 44559 PDV Tercero Negra  SANTANDERES  ######Ht#
53758 1190 43920 2/02/2021 44558 PDV Tercero Negra  SANTANDERES  #####Ht#

Nota. La siguiente tabla contiene informacion de clientes para el respectivo seguimiento, aclarando que, algunos datos e informacion

fueron omitidos debido a politicas de privacidad de datos de la empresa y por seguridad de la misma (Distribuciones y Servicios

Provired, 2022).

Ademas de los datos mostrados en la tabla anterior se anexan a ese mismo documento 222 registros mas de clientes, el proceso

de seguimiento partia del recibimiento del documento con la informacion de los clientes de parte del area administrativa y auditoria y

a partir de esta tomar los datos de contacto de los clientes para crear un listado especifico usando como herramienta de comunicacion

la mensajeria masiva.

Finalmente se realizé la estructura de un mensaje informativo usando promociones, servicios y beneficios ofrecidos por la

empresa para la activacion de movimientos en la plataforma nuevamente y finalizando con un link de comunicacion directa con el area

comercial para aplicar a la promocion u oferta en cuestion; siendo el area comercial la encargada de finalizar el proceso de

seguimiento con los clientes interesados en reactivarse en la plataforma.



Tabla 7

e Seguimiento a Clientes de Renovaciones de SOAT

Seguimiento a Clientes Renovaciones SOAT

1D

CELULAR
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PUNTO COMPRADOR FECHA COMPRA PLACA TIPO CILINDRAJE VALOR RUNT
YAMAHA FZN150D (FZ-S) -
51964 3,2E+09 2021-01-02T15:43:52.000Z MXR22E 2018 149 495900 1800
50039 3,2E+09 2021-01-02T21:17:15.000Z DMM325 TOYOTA FORTUNER - 2015 2694 783900 1800
47511 3,2E+09 2021-01-03T01:30:15.000Z RNOA427 TOYOTA PRADO - 2011 2694 935700 1800
47511 3,2E+09 2021-01-03T01:30:15.000Z RNO427 TOYOTA PRADO - 2011 2694 935800 1900
46074 3,1E+09 2021-01-04T01:14:50.000Z SSW77D  YAMAHA YBR-125E - 2015 124 495900 1800
HONDA ECO DELUXE ES -
45523 3,1E+09 2021-01-04T01:39:23.000Z CWR78D 2013 97 369750 1800
55122 3,1E+09 2021-01-04T13:41:04.000Z XDL62E SUZUKI GN 125 - 2019 124 495900 1800
55122 3,2E+09 2021-01-04T14:58:02.000Z CCK308 CHEVROLET OPTRA - 2006 1400 435600 1800
55122 3,2E+09 2021-01-04T14:58:02.000Z CCK308 CHEVROLET OPTRA 1400 435700 1900
TOYOTA HILUX 4x2 D.C -
82699 3,2E+09 2021-01-04T15:49:39.000Z XVP4T7 2006 800 699900 1800
51964 3,2E+09 2021-01-04T16:22:22.000Z xnl54 YAMAHA DT-125 - 1994 125 495900 1800
44799 3,2E+09 2021-01-04T16:41:14.000Z CWT27D SUZUKI GS 125 - 2013 124 495900 1800
44799 3,1E+09 2021-01-04T16:46:16.000Z QYGBS88E SUZUKI AX 4 - 2019 112 495900 1800
44799 3,2E+09 2021-01-04T16:50:18.000Z CWC816 = CHEVROLET OPTRA - 2008 1800 497850 1800
36658 3,1E+09 2021-01-04T17:29:25.000Z CST681 RENAULT MEGANE - 2001 1600 497850 1800
36658 3,1E+09 2021-01-04T17:29:25.000Z CST681 RENAULT MEGANE 1600 497950 1900



55122
55122
55122
45225
51964
51964
51964
51964

53808
44799
44799
44799
33750
44799
44799

3,2E+09
3,2E+09
3,2E+09
3,2E+09
3E+09
3E+09
3E+09
3E+09

3E+09
3,2E+09
3,2E+09
3,2E+09
3,2E+09
3,1E+09
3,1E+09

2021-01-04T19:44:30.000Z
2021-01-04T19:44:30.000Z
2021-01-04T19:44:30.000Z
2021-01-04T22:35:59.000Z
2021-01-04T22:49:00.000Z
2021-01-04T22:49:00.000Z
2021-01-04T22:49:00.000Z
2021-01-04T22:49:00.000Z

2021-01-05T03:54:45.000Z
2021-01-05T12:59:08.000Z
2021-01-05T15:45:46.000Z
2021-01-05T15:45:46.000Z
2021-01-05T16:28:51.000Z
2021-01-05T16:39:37.000Z
2021-01-05T16:39:37.000Z

CKD410
CKD410
CKD410
DGZ491
MWL75C
MWL75C
MWL75C
MWL75C

GOD897
SSX84D
SKK30C
SKK30C
KFS299
RFK234
RFK234

DAEWOO LANOS - 2002
DAEWOO LANOS - 2002
DAEWOO LANOS - 2002
CHEVROLET SAIL - 2014
YAMAHA YBR125SS - 2012
YAMAHA YBR125SS - 2012
YAMAHA YBR125SS - 2012

YAMAHA YBR125SS - 2012
CHEVROLET GRAND
VITARA - 2006

SUZUKI GN 125 - 2016
KEEWAY TX 200 - 2012
KEEWAY TX 200 - 2012
CHEVROLET OPTRA - 2011
TOYOTA HILUX - 1996
TOYOTA HILUX - 1996

1498
1498
1498
1399
124
124
124
124

1600
124
200
200

1598

2400

2400

421550
435600
488900
328800
495900
495900
495900
495900

823500
495900
495900
495900
497850
803450
823500
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1700
1800
1900
1800
1800
1800
1800
1800

1800
1800
1800
1800
1800
1700
1800

Nota. La siguiente tabla contiene informacion de seguimiento a clientes de renovacidnes de seguros de transito, aclarando

que, parte de la informacion fue omitida debido a politicas de privacidad de datos de la empresa y por seguridad de la misma

(Distribuciones y Servicios Provired, 2022).
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Como parte del documento anterior existen 168 registros mas de clientes de renovaciones de seguros de transito, como parte
del proceso de seguimiento realizado, en primer lugar se recibia el documento con los clientes y se procedia a filtrar datos para enviar
informacidn, el objetivo del seguimiento a estos clientes era poder llegar a través de mensajes y recordarles la fecha proxima de
vencimiento de su seguro y que pudiera renovarlo antes de que este venciera, como parte de este mensaje informativo se incluia un
link de comunicacion directa al area comercial, quien finalizaba el proceso con las persona interesadas y enviaba la informacién

necesaria al area de seguros para el proceso de renovacién de polizas.

e Seguimiento a Clientes de Corresponsales Davivienda

Tabla 8
Seguimiento a Clientes Corresponsales Davivienda

Corresponsales Bancarios Davivienda

#

Ciudad Celular Estado Observaciones
Ocana 3E+09 EnProceso En espera de documentos pendientes
San Alberto 3E+09 EnProceso En proceso de diligenciar formularios
El Tarra 3E+09 Denegado en espera de diligenciar documentos nuevamente
Bucaramanga 3E+09 Aprobada  Corresponsal Activo
Teorama 3E+09 EnProceso En gestion con el banco
Abrego 3E+09 EnProceso En gestion con el banco
Ocana 3E+09 EnProceso En gestion con el banco

Ocaria 3E+09 En Proceso En gestién con el banco
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Nota. La siguiente tabla contiene informacidn con el proceso de seguimiento de solicitudes a corresponsalia Davivienda,
aclarando que, se omitié informacion de la misma debido a las politicas de privacidad de datos de la empresa y por seguridad de la

misma (Distribuciones y Servicios Provired, 2022).

Para la solicitud de corresponsalia bancaria Davivienda la empresa maneja el convenio con el banco a través de la plataforma,
la solicitud la realiza el cliente interesado a alguna de las &reas de la empresa en la que recibio la informacion de la disponibilidad del
servicio y se redirecciona con el area de vinculacion, es el area encargada de entregar toda la informacién, requisitos y documentos

necesarios para la vinculacién asi como el acompafiamiento al proceso de cada cliente hasta que entre a gestion directa con el banco.

Una vez toda la documentaciéon esté aprobada por el area de vinculacion y sea cargada a la plataforma del cliente, se manejan
20 dias habiles para la revision por parte del banco quien finalmente se comunica con el cliente solicitante para aprobar todos los

documentos o solicitar correcciones necesarias.
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Actividad 4. Actualizar base de datos de clientes.

Las bases de datos de las organizaciones son una herramienta de almacenamiento de
informacion importante, herramientas que permiten, con la informacion contenida poder analizar
e investigar las bases existentes y a partir de ellas generar actividades, estrategias y

negociaciones en busca del mejoramiento continuo de los procesos organizacionales.

Distribuciones y Servicios Provired cuenta con una amplia base de datos, esta se
encuentra distribuida por servidores que estan a cargo de un area en especifico. Para poder
actualizar frecuentemente la base de datos se cre6 un documento central de base de datos en el
que se integran todas las bases de datos de cada servidor y se consigna como una base principal

con la informacion de la empresa.

Se propuso realizar dos actualizaciones a la base de datos de la empresa y a continuacion

se mostrard un comparativo grafico con los resultados de estas actualizaciones a base de datos.

Figura 2
Base de Datos Mayo

Base de Datos Mayo
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799
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Nota. La siguiente figura contiene los registros totales de la base de datos por servidor

en la empresa en el mes de mayo (Distribuciones y Servicios Provired, 2022).

Figura 3
Base de Datos Junio

Base de Datos Junio
900

799
800
700
600
500 460
400
300
200 156
100 .
0

Servidor 1 Servidor 2 Servidor 3

Nota. La siguiente figura contiene los registros totales de la base de datos por servidor

en la empresa en el mes de Junio (Distribuciones y Servicios Provired, 2022).

En las dos actualizaciones propuestas a la base de datos se puede visualizar un
crecimiento en la cantidad de clientes de un mes a otro en el servidor 2 de 445 a 460y en el

servidor 3 de 145 a 156 y el servidor 1 se mantuvo.

Mediante estos resultados se denota un crecimiento en la base de datos de clientes
mensualmente y se puede pronosticar que dicho crecimiento pueda mantenerse para los 3
servidores a medida se realicen actividades para llegar a mas clientes potenciales tanto a nivel

local como nacional, aprovechando las oportunidades que la empresa tiene al ser digital.
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3.2 Coordinar el registro y control de las actividades contables

Actividad 1. Relacionar las operaciones de caja menor en el libro contable.

La caja menor funciona como un fondo de efectivo de cuantia pequefia en el que se
solventan gastos basicos menores que requieran pagarse de manera inmediata. El manejo de la
caja menor en Provired se dispuso a cargo y como actividad de registro y control en el desarrollo
de las pasantias, en ella se manejaba el control de estos gastos que requerian pagarse con

urgencia para necesidades basicas de la oficina con un monto de $200.000 mensual.

Durante 4 meses se realiz6 el manejo de la caja menor y a continuacion se mostrara un

comparativo de los movimientos mensuales relacionados a la caja menor:

Figura 4
Caja Menor

Caja Menor

$250.000

$200.000 199.700

$150.000
$137.800

>100.000 $92.600

$50.000

S0 $0

Marzo Abril Mayo Junio

Nota. La siguiente figura contiene los movimientos en $ por mes de la caja menor de la

empresa (Distribuciones y Servicios Provired, 2022).
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Actividad 2. Actualizar inventario de Propiedad, Planta y Equipo.

La gestion del inventario en las empresas constituye un proceso que busca mantener un
orden y un control sobre los elementos tangibles que hacen parte del patrimonio que compone a
la organizacion; Distribuciones y Servicios Provired al ser una empresa que principalmente usa
las nuevas tecnologias como medio para ofrecer sus servicios, tiene un registro de inventarios de
elementos tangibles limitado a la propiedad, plata y equipo de la sede principal en la que se

administra y se lleva el control de las actividades diarias de la organizacion.

Por esta razdn se propuso llevar el control de los inventarios de propiedad, plantay
equipo de la empresa, organizados en un nivel general, codificado por secciones y distribuido por

responsables como se muestra a continuacion:

Figura 5
Inventario de Propiedad, Planta y Equipo

Inventario Propiedad, Planta y Equipo

$3.707.300

$ 10.656.000
$3.060.000

= Equipos de cdmputo y tecnologia = Muebles y escritorios

Enseres y elementos de oficina

Nota. La siguiente tabla contiene los valores en $ del inventario a propiedad, planta y

equipo (Distribuciones y Servicios Provired, 2022).
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Actividad 3. Organizar reportes de pago entrantes a la plataforma.

Los reportes de pagos entrantes a la plataforma Provired son principalmente
consignaciones de pagos realizados por clientes a la empresa y estos requieren de un proceso de
reporte en la plataforma para que dicho dinero sea cargado a las cuentas de la empresa. Este

proceso se divide en 2 secciones de reportes caracterizados de la siguiente manera:

e Reportes a convenios SP
e Reportes a convenios Generales

Por lo tanto, se llevan registros independientes para cada uno de los tipos de reportes y el
desarrollo de estos consiste en recibir los comprobantes de pago del canal de comunicacion
principal, que, en este caso, es via WhatsApp luego se procede a realizar el respectivo reporte y
registro y finalmente se confirma el proceso via WhatsApp. Asi sucesivamente se lleva el
registro y control de estos reportes de manera mensual y al finalizar el mes se rectifica
nuevamente que todo esté registrado para enviar la informacion a gerencia e iniciar el nuevo mes

con los respectivos reportes.

A continuacion, se mostrara en valores monetarios los movimientos mensuales de

reportes realizados en el transcurso de 4 meses en la empresa.
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Figura 6
Reportes de pagos a Convenios Generales

Convenios Generales
30000000 $27.628.300

$25.217.500
25000000 $24.107.096

$20.959.326
20000000

15000000
10000000

5000000

Nota. La siguiente tabla contiene los reportes mensuales a convenios generales (Distribuciones

y Servicios Provired, 2022).

Figura7
Reportes de pago Convenios SP

Convenios SP
140000000

120000000 $115.251.300

100000000 $92.511.450 $91.875.250

80000000 $76.081.500
60000000
40000000

20000000

0
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Nota. La siguiente tabla contiene los reportes mensuales a convenios SP (Distribuciones

y Servicios Provired, 2022).

3.3 Disefiar un plan de marketing de Industria 4.0

Actividad 1. Investigar herramientas que faciliten el desarrollo de actividades

comerciales de la empresa.

Las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion se han convertido en
herramientas facilitadoras para infinidad de procesos tanto personales como a nivel
organizacional y se han constituido como bases para el nuevo desarrollo de la actualidad en los
mercados y a medida que estas crecen también se crean nuevas herramientas que las empresas

pueden utilizar para optimizar y gestionar sus procesos en linea.

Es por esto que, a medida que se realizaba el proceso de pasantias se investigaban
herramientas que se pudieran utilizar a favor de los procesos de la empresa, en la siguiente tabla
se mostraran cada una de estas herramientas y los usos y beneficios que aportaron a los procesos

de la organizacion.

Figura 8
Herramientas digitales



Herramientas

Funcién

Funcidn en la empresa
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Link

Meta Business Suite

Metricool

Canva

Air Table

YouTube

Es una herramienta de organizacion y
control de la pagina de la empresa
tanto en Facebook como Instagram

Pagina de seguimiento de actividad
de redes sociales, mide las
interacciones, seguidores y alcance
de una pagina

Disefio de contenido como imégenes
y videos con plantillas y elementos
faciles de usar

organizador de tareas y actividades
en el que se pueden programar
actividades pendientes, contenido y
trabajar en conjunto con otras
personas

Creacion y visualizacién de videos

En la gestion de mensajes de
Messenger e Instagram direct,
revision y actualizacion de
publicaciones, interaccion con
clientes por mensajes, comentarios,
andlisis de alcance e interaccion del
contenido publicado

Con el analisis de la actividad de las
redes sociales para conocer como el
publico interactda con las redes de la
empresa

A crear diferentes tipos de contenido
al tener una amplia variedad de
plantillas como guia y también
personalizar medidas del contenido y
guardar todo lo disefiado para una
posterior edicion o reutilizacién, una
herramienta de uso facil y muy buena
calidad

Manejar las actividades, contenidos y
tareas pendientes del dia a dia, asi
como llevar el control de actividades
mensuales y control de clientes

La empresa incursiono en el canal de
YouTube y usa esta herramienta para
crear contenido informativo como
video tutoriales sobre la plataforma y
los productos en ella

https://es-
la.facebook.com/business/news/what

-is-meta-for-business

https://metricool.com/es/

https://www.canva.com/es_es/

https://www.airtable.com/

https://www.youtube.com/channel/U
CXu9H3UVYAQ-BwlhhgID7Nw



https://es-la.facebook.com/business/news/what-is-meta-for-business
https://es-la.facebook.com/business/news/what-is-meta-for-business
https://es-la.facebook.com/business/news/what-is-meta-for-business
https://metricool.com/es/
https://www.canva.com/es_es/
https://www.airtable.com/
https://www.youtube.com/channel/UCXu9H3UVYAQ-BwlhhgID7Nw
https://www.youtube.com/channel/UCXu9H3UVYAQ-BwlhhgID7Nw

Marea Alcalina

Link Bio

Link Tree

Pexels

Pinterest

Disefio de portafolios en linea

Disefio de portafolios en linea

Disefio de portafolios en linea

Banco de iméagenes libre de uso
comercial

Banco de ideas y creatividad

En ella se encuentra el portafolio de
productos y servicios de la empresa

En ella se encuentra el portafolio de
acceso directo a las areas de
comunicacion de la empresa

En ella se encuentra el portafolio con
acceso directo a las redes sociales
que maneja la empresa

Banco de imégenes y videos para uso
en los contenidos para redes sociales
e internos

Buscar ideas y ejemplos para a partir
de ellos crear un disefio, video u otro
tipo de contenido multimedia

https://mareaalcalina.com/

https://linkr.bio/

https://linktr.ee/

https://www.pexels.com/es-es/

https://co.pinterest.com/
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Nota. La siguiente tabla contiene la informacion sobre las herramientas investigadas y usadas en la empresa.


https://mareaalcalina.com/
https://linktr.ee/
https://www.pexels.com/es-es/
https://co.pinterest.com/
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Actividad 2. Elaborar contenido multimedia para publicidad.

Actualmente las redes sociales son parte fundamental para el reconocimiento de las
marcas y su fortalecimiento, razén por la que la interaccion y publicacién de contenido para estas
es de suma importancia para crear una relacion entre la empresa y los clientes usando el

contenido multimedia para comunicar, ofrecer, e interactuar con sus clientes o seguidores.

Se propuso desarrollar un plan de contenido mensual con publicaciones sobre los
diferentes productos que ofrece la empresa teniendo en cuenta los movimientos de estos en
relacion a las ventas en la plataforma, para desarrollar este plan prospecto, dias antes de
comenzar un nuevo mes junto con el area comercial y gerencia se hace una revision y posterior
lluvia de ideas para el contenido del mes entrante, de esa manera se maneja un tiempo de

anticipacion para el disefio y revision del contenido que se publicara en redes.

Finalmente, cada disefio sea imagen, clip o video se envia al area comercial para su
publicacién en las redes sociales. Como se muestra en la siguiente tabla se encontraran los
prospectos del contenido mensual y el contenido real publicado en redes para constatar la
diferencia entre lo planeado y lo que en marcha es necesario publicar primero por necesidad de
comunicacion o por el fortalecimiento de productos en especifico, aprovechando promociones

durante el desarrollo del mes.



Figura 9

Contenido mensual Marzo

CONTENIDO MENSUAL REDES SOCIALES

MAYO DE 2022

15;

22.

29;

ProViRed

Nota. La siguiente figura contiene la informacion del contenido publicado en las redes

sociales de la empresa durante el mes de mayo.

Figura 10
Contenido mensual Junio

CONTENIDO MENSUAL REDES SOCIALES

JUNIO DE 2022
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Nota. La siguiente figura contiene la informacion del contenido publicado en las redes

sociales de la empresa durante el mes de mayo.

Como parte de esta actividad se desarroll6 también un Manual de Guia de usuario; como
se menciona anteriormente, Distribuciones y servicios Provired es una empresa en linea lo que le
constituye ventajas competitivas en el mercado; a raiz de esto y de la amplia variedad de
productos en la plataforma se analiz6 que muchos de los clientes tanto antiguos como nuevos
aun tendrias dudas e inquietudes, 0 no conocian por completo todas las opciones que la

plataforma ofrece para ellos.

Por lo que, se propuso disefiar un manual de usuario con el objetivo de que en este
documento se encontrara toda la informacion de la plataforma con un paso a paso de como
acceder a los productos y las opciones de administracion, este documento contiene gran cantidad

de material gréfico y la explicacion de cada proceso en plataforma.

Finalmente se remitio al area comercial y area administrativa para su respectiva revision
y analisis, y cont6 con la aprobacion de la empresa para usarse cuando las areas lo requieran para

fines de uso comercial de Distribuciones y Servicios Provired (Ver apéndice D).

Actividad 3. Crear campaiias para impulsar el reconocimiento de la marca.

Las camparfias son eventos realizados por las empresas con el objetivo de promocionar
productos e ideas concretas hacia sus clientes o en busqueda de nuevos clientes; estas se
determinan por mantenerse vigentes por periodos cortos de tiempo en los que seguln la estrategia

e idea se invita a ser participes a todos aquellos que interactien con dicha camparia.
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Los tipos de campafias pueden ser muy variados, en este caso, se hara hincapié en las

campanas publicitarias a través de herramientas digitales en basqueda de llegar a clientes

potenciales en las distintas zonas del pais; usando plataformas digitales y redes sociales para

crear camparias que mediante algoritmos puedan ser mostrados a posibles clientes potenciales

que quieran vincularse a la organizacion y sus servicios.

De este modo, se propuso realizar campafias digitales con el proposito de generar

alcance, trafico y reconocimiento de la marca apoyandonos en la tecnologia de los algoritmos

para identificar mediante las actividades e interaccion de cada persona en redes sociales y elegir

quienes tienen mas probabilidad de ver, interactuar y solicitar informacion sobre la empresa (Ver

apéndice E).

Tabla 9
Resultados de las Camparias

Resultados
- Tipo de Alcance/Clics  Importe :
Campania : Alcance
Anuncio por enlace Gastado
15de Marzo  Tréfico 9.696 287 clics $ 21.139
23de Mayo  Alcance 7.196 7.196 $ 3.590
24 de Mayo Tréfico 5362 165 clics $ 18.260

Nota. La siguiente figura contiene informacion de los resultados de las camparias de

marketing digital realizadas en la empresa (Distribuciones y Servicios Provired, 2022).
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Capitulo 4. Diagnostico Final

Al inicio de las pasantias se encontraron unas falencias en los procesos de las areas
asignadas para el desarrollo de las pasantias al no contar con un optimo registro y control de las
operaciones de caja menor, inventario de propiedad, planta y equipo y base de datos
desarrollando de esa manera documentos de control y seguimiento de estos procesos ya que la
empresa no contaba con ellos y también para el seguimiento a clientes activos, inactivos y

seguimiento de procesos de corresponsalia bancaria.

Como parte de este fortalecimiento se propuso manejar un calendario de contenido
mensual trabajado de manera anticipada para la publicacion de informacion de la empresa, asi
como el disefio de portafolios y manuales de proceso para el diligenciamiento de solicitudes de
aplicacion a corresponsales bancarios y un manual de guia para el uso de la plataforma de

servicios Provired.

Finalmente, todas estas actividades desarrolladas durante el proceso de pasantias fueron
debidamente revisadas, corregidas y aprobadas por las &reas encargadas para uso en las
actividades de la empresa; entendiendo que con ellas se pueden crear estrategias, planes y
acciones que permitan el crecimiento y fortalecimiento continuo de la empresa a nivel local y

nacional.
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Capitulo 5. Conclusiones

El desarrollo de los documentos para el registro, control y seguimiento a clientes, en
inventarios de propiedad, planta y equipo y base de datos constituyeron un factor beneficioso al
contar con documentos e informacion actualizada para poder en base a estas, tener un panorama

mas amplio sobre el estado de la empresa en estos aspectos.

La creacién de manuales de procesos y de guia al usuario, fueron también herramientas
facilitadoras para el conocimiento de procesos tanto internos como externos, optimizando
tiempos en desarrollo de solicitudes y conocimiento de la informacion comercial de la

plataforma.

Por ultimo, la organizacién y planeacién de contenido mensual de manera anticipada
mostr6 una muy buena respuesta en relacion a la variedad de contenido publicado y el aumento
de temas para seguir publicando seglin agenda, asi como el alcance de las campafias en redes

sociales en relacion al alcance, tréafico e interaccion con la publicidad promocionada.



47

Capitulo 6. Recomendaciones

Se recomienda a Distribuciones y Servicios Provired seguir implementando herramientas
digitales profesionales para el disefio y gestion de contenido digital aprovechando la ventaja

competitiva que como empresa posee al manejarse en linea.

También, teniendo en cuenta la respuesta positiva a manuales de proceso para el control
interno se recomienda disefiar manuales de proceso que permanezcan como base de
conocimiento de las actividades de la empresa en los temas y servicios que sean necesarios para
que la informacion no se limite a una persona, sino que, al contrario, exista un documento base

para conocer cOmo se realizan los procesos.

Por ultimo, se recomienda programar capacitaciones a proveedores de manera frecuente
para mantener los conocimientos sobre productos, servicios, actualizaciones en términos y

servicios al dia.
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Formatos de Vinculacion y de No Declarante para corresponsalia

Cadigo: FO-OP-07
Version: 5 =
Fecha: 03/01/2022 I NSCRI PC I ON DE Pagos.
Pagina: ldel CLIENTES
Creaciénl X | Actualizaciory | Fecha:l
Nombre del coordinador comercial que lo atiende:
PERSONA
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo
Tipo de
CC| x | CE T Otro: Lugar de Eorha da avnadician: | DD MM AA
.
N° de Teléfono y/o Celular Direccién
[ [ [ [ T T 1 [ [ T 1
Correo Fecha de
Dia: | | Mes: | Afio: |
Lugar de nacimiento Estado civil Género Ocupacion
F | [ M Empleado | | Independiente | X
Si su ocupacion es empleado diligencie la siguiente informacion:
Empresa donde Cargo
Direccion Teléfono
INFORMACION
¢Es usted un PEP? Tipo de ¢ Tiene un familiar cercano PEP? Nombre completo
Si | [ No [x Si | [ No |x
PEP: Persona que actualmente o en el pasado haya manejado o Vinculo Numero de identificacion
administrado
e Tipo de
afios despues de su dejacion.. En la pregunta tipo PEP indigue el motivo
INFORMACION DEL
Nombre o razdn social del establecimiento: Nombre comercial del establecimiento:
NI Codigo CIU Actvidad econémica Departamento Ciudad
Direccion Teléfono Afios de antigliedad
INFORMACION
Ingresos mensuales Otros ingresos Egresos mensuales Total
Total pasivos Total patrimonio Valor activos fijos del Valor inventario del establecimiento

Sl tiene otros ingresos describa su

¢Realiza usted operaciones en moneda extranjera?

[

| [ No ] X

Si su respuesta fue afirmativa responda lo siguiente

¢ Que tipo de operaciones en moneda extranjera normalmente realiza?

Tipo de

¢Que tipo de productos tiene en moneda

Identificacion del producto Entidad

Monto Ciudad Pais Moneda

INFORMACION PARA

PERSONA AUTORIZADA PARA RECIRIR EACTURACION

CORREO ELECTRONICO AUTORIZADO

AUTORIZACION PARA EL TRATA

MIENTO DE DATOS PERSONALES
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Autorizo expresamente de manera informada, libre, previa y espontanea; a SUPER PAGOS S.A.S., 0 a quien represente sus derechos,
(en adelante SUPER PAGOS), en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y demas normas concordantes, a consultar, recopilar,
evaluar, catalogar, clasificar, ordenar, almacenar, actualizar, modificar, aclarar, reportar, informar, analizar, utilizar, compartir,
circularizar, suministrar, suprimir, procesar, solicitar, verificar, intercambiar, retirar, transferir, transmitir o divulgar los datos
personales suministrados como responsable del tratamiento, los cuales seran utilizados para los siguientes fines: a) Gestion
administrativa, legal y contractual de sus Colaboradores, clientes y proveedores, incluyendo cobros, pagos, facturacion, actividad
contable y fiscal. b) Atencién al ciudadano cliente (Gestion de PQR) y proteccién del Derecho de Peticion. c) Informar a los clientes,
proveedores

y colaboradores sobre nuevos productos o servicios ofrecidos y cambios en los productos existentes por SUPER PAGOS S.A.S. o por
terceros con quienes

tenga suscritas alianzas a través de ésta y evaluar la calidad de estos. d) Para implementar programas de mercadeo y fidelizacion de
clientes, asi como el envio de informacion complementaria de los productos y servicios ofrecidos. €) Para conocer el comportamiento
financiero, comercial y crediticio en relacion con el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales. f) Para validar la
identidad del cliente y obtener la aceptacion de la adquisicion de productos o servicios. g) Para establecer comunicaciones a través de
diferentes medios con clientes y colaboradores. h) Realizar investigaciones comerciales, estadisticas, de riesgo y de mercado. i)
Atender todo tipo de solicitudes o requerimientos de entidades administrativas o judiciales. j) Para realizar las consultas necesarias
para prevenir el lavado de activos, la financiacion del terrorismo, detectar el fraude y el ejercicio de cualquier actividad ilegal, asi
como dar cumplimiento a las disposiciones de LAFT y deméas procedimientos de verificacion y due dilligence necesarios para mi
vinculacion o la de mi representada. k) Transmision y transferencia de datos a terceros con los cuales se hayan celebrado contratos o
alianzas con este objeto, para fines comerciales, administrativos, de mercadeo y/o operativos, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y permitir su uso a ellos con las mismas

finalidades definidas en la presente autorizacion; 1) Desarrollar las funciones propias de la sociedad relacionadas con la relacion
contractual de conformidad con lo establecido en sus estatutos sociales y en el Cédigo de Comercio; m) Desarrollar las actividades
estadisticas, administrativas, de ejecucion y de seguimiento que fueran necesarias en desarrollo de las relaciones contractuales gue

DECLARACION ORIGEN DE

Obrando en mi nombre propio y/o en mi condicion de Representante Legal de esta compafiia declaro:
Que los recursos provienen de las actividades que declaro en este formulario y en los contratos suscritos y/o a suscribir con su entidad.

Que esta fuente de fondos en ningun caso involucra actividades ilicitas propias o de terceras personas, contempladas en el Cédigo
Penal Colombiano o en cualquier norma que lo modifique o revoque y en todos los casos son fondos propios y por lo tanto, no hemos
prestado nuestro nombre para que terceras personas con recursos obtenidos ilicitamente efectlen inversiones a nombre nuestro.

Que que sus propietarios, representantes, miembros de junta directiva, revisores fiscales, apoderados y accionistas no se encuentran
reportados en una lista publica de circulacién nacional o internacional relacionada con delitos de lavado de activos o financiacion del
terrorismo ni se encuentran vinculados en Colombia o en el exterior a investigaciones judiciales o administrativas portales delitos.

La informacién aqui suministrada corresponde a la realidad y autorizo su verificacion ante cualquier persona puablica o privada sin
limitacion alguna. Los fondos utilizados para la presente transaccion de giro provienen de:

__Salarios y Prestaciones Laborales

__Honorarios

X lInarocac nor Actividad Comoreial

FIRM

HUELLA

Nombre:

Indice Derecho

Documentacion

Para la vinculacion el cliente debera diligenciar este formato y adjuntarle los siguientes documentos:

1. Formato Inscripcion de clientes con firma y huella

2. Registro Unico Tributario (RUT)

4. Fotocopia cédula con firma y huella



http://www.superpagos.com/
mailto:datospersonales@superpagos.com
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5. Fotocopia de la cdmara de comercio (Actualizada, maximo 30 dias de expedido)

5. Si declara renta los ultimos dos certificados, en caso de no declarar certificado de no declarante.

7. Fotografias del PDV: frontal e interna.

CERTIFICADO DE NO DECLARANTE
Ciudad Fecha
Empresa SUPER PAGOS

Ref.: Certificacion de exencion de declaracion de renta para personas naturales.

Yo, identificado (a) con
cedula de
ciudadania No, expedidaen, para efectos

de dar cumplimiento a la normativa establecida por la DIAN en materia de declaracion de renta
para personas naturales, certifico bajo la gravedad de juramento que no estoy obligado a declarar
renta, considerando que no cumplo con las siguientes condiciones al corte del Gltimo dia del afio
2021:

1. Los ingresos brutos en el afio gravable inmediatamente anterior fueron de
y no superaron los 1.400 UVT. ($53.205.600)

2. No soy responsable de IVA o Régimen Comun (factura con autorizacion, numeracion y
resolucion de la DIAN vigente).

3. Mi patrimonio bruto (la suma de los bienes que tiene) (ACTIVOS) es de, por
lo tanto, este no superd el tope de 4.500 UVT ($171.018.000).

4. Los Consumos mediante tarjeta crédito no exceden los 1.400 UVT ($ 53.205.600)
5. El valor total de compras y consumos no supera los 1.400 UVT ($ 53.205.600)

6. El valor total acumulado de consignaciones bancarias, dep6sitos o inversiones financieras no
exceden los 1.400 UVT ($ 53.205.600).

Nota: Para identificar los topes debe considerar el afio gravable anterior, para el 2021 es de $
38.004

Adicionalmente, también certifico bajo gravedad de juramento lo siguiente:

* Durante ultimo afio gravable tuve otros ingresos diferentes a los obtenidos por mi actividad
economica por valor de:

* Mis egresos (gastos) durante el Gltimo afio gravable fueron de:

* Mis pasivos (deudas) durante el ultimo afio gravable fueron de:




Cordialmente:

Firma:
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YULIANA ORTIZ TORRADO
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JUAN CARLOS NAVARRO CLARO
Gerencia
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1. OBJETIVO

Explicar el proceso para que una persona natural pueda aplicar a la corresponsalia del
Banco Davivienda, proceso en el que la persona solicitante debe cumplir con algunos requisitos
y llenar una serie de documentos necesarios para completar la solicitud, razon por la cual, en este
manual se encontrard la informacion correspondiente a cada paso que se debe ir gestionando para

hacer la solicitud de la corresponsalia.



2. Corresponsalia Davivienda

2.1 ¢Queé son los Corresponsales Bancarios?

Los Corresponsales Bancarios son otro canal de Davivienda, mediante el cual el Banco
presta servicios financieros a través de establecimientos de comercios seleccionados por sus
estandares de seguridad y calidad. Con esta iniciativa Davivienda se acerca principalmente a
comunidades que no cuentan con estos servicios, aportando a la basqueda de desarrollo

econdmico del Pais.

Con este nuevo canal nuestros clientes y usuarios tendran la posibilidad de hacer pagos
de servicios publicos y privados, retiro de dinero, recibir pago de incentivos del Gobierno,
depositos a DaviPlata y cuentas, y de la misma manera podré realizar pagos de sus créditos

tarjetas de crédito. (Davivienda, 2022).

2.2 ¢Como aplicar a la Corresponsalia Bancaria?

Para poder hacer la solicitud de la corresponsalia Davivienda, el solicitante, debe estar
previamente registrado en la Plataforma Provired como punto de venta o distribuidor, debido a
que por medio de la plataforma se realiza la gestion con el banco y debe cumplir con los

siguientes requisitos:
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Ser Persona Natural.

Tener su negocio registrado ante la Camara de Comercio.

2.3 Documentos que debe diligenciar el solicitante

Los siguientes documentos deben ser diligenciados por la persona que realice la solicitud

0 en su defecto los puede diligenciar la persona encargada del Area de Vinculacion de Provired

bajo la autorizacién del solicitante:

v

v

inferior.

v

v

v

solicitante).

RUT.

Fotocopia de la cédula por ambos lados con firma y huella en la parte

Certificado de Camara de Comercio (Vigencia de 30 dias).

Certificado de No Declarante de renta (Si es el caso del solicitante).

Fotografias del interior y exterior del negocio.

Formato de Vinculacion.

Declaracion de Renta de los 2 afios anteriores (Si es el caso del



2.3.1 Como diligenciar los formatos de: Cedula, Certificado de No Declarante y

Formato de Vinculacion.
Cédula:
REPUBLICA DE COLOMBIA

IDENTIFICACION PERSONAL
CEDULA DE CIUDADANIA

novero 01101101 01100001
RODRIGUEZ LOPEZ

APELLIDOS

ARTIN FRANCISCO

RES

FECHA DE NACIMIENTO DD-MM-YYYY
CIUDAD
(DEPARTAMENTO)
LUGAR DE NACIMIENTO
X.X GS.RH  SEXO

ESTATURA GS RH SEXO

DD-MM-YYYY CIUDAD
FECHA Y LUGAR DE EXPEDICION =
REGISTRA! & IONAL
ALEXANDER VEGA ROCHA

KXXXXHNK XXXAXAXHHXKK XXXKXXNAKHA

5/




El formato de la cédula debe diligenciarse tal cual se muestra en la imagen, cedula por

ambos lados y en la parte inferior debe ir la firma y la huella de la persona solicitante.

Certificado de No Declarante:

Ciudad Ocafia Fecha 00/00/2022

Empresa SUPER PAGOS

Ref.: Certificacion de exencién de declaracién de renta para personas naturales.

CERTIFICACION BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO

vo, Pepito Pérez Pérez identificado (a) con cedula de
ciudadania No, )0.000.000 expedida en, Ocafia para efectos de

dar cumplimiento a la normativa establecida por la DIAN en materia de declaracién de renta para
personas naturales, certifico bajo |a gravedad de juramento que no estoy obligado a declarar renta,
considerando que no cumplo con las siguientes condiciones al corte del tltimo dia del afo 2021:

1. Llos ingresos brutos en el afio gravable inmediatamente anterior fueron de

36.000.00( v no superaron los 1.400 UVT. ($53.205.600)

2. No soy responsable de IVA o Régimen Comun (factura con autorizacion, numeracion y resolucion
de la DIAN vigente).

3. Mi patrimonio bruto (la suma de los bienes que tiene) (ACTIVOS) es de, 53.600.00Q0 por
lo tanto, este no superd el tope de 4.500 UVT ($171.018.000).

4, Los Consumos mediante tarjeta crédito no exceden los 1.400 UVT ($ 53.205.600)
5. El valor total de compras y consumos no supera los 1.400 UVT ($ 53.205.600)

6. El valor total acumulado de consignaciones bancarias, depdsitos o inversiones financieras no
exceden los 1.400 UVT ($ 53.205.600).

Nota: Para identificar los topes debe considerar el afio gravable anterior, para el 2021 es de $ 38.004
Adicionalmente, también certifico bajo gravedad de juramento lo siguiente:

¢ Durante Ultimo afio gravable tuve otros ingresos diferentes a los obtenidos por mi actividad
econdmica porvalorde:  600.000

* Mis egresos (gastos) durante el ultimo afio gravable fueron de: 14.400.000

* Mis pasivos (deudas) durante el dltimo ano gravable fueron de: 4.800.000

Cordialmente:

Firma:

C_J///




En este documento debe ir la informacion financiera del solicitante y debe ir firmado y

con huella en la parte inferior como se indica en la imagen.

Nota: este formato lo diligencia si el solicitante no es declarante de renta.
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Formato de Vinculacion:
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Cadigo: FO-OP-07 ,
Version: 5 INSCRIPCION DE CLIENTES SuperPagos
Fecha: 03/01/2022 PERSON A N ATURAL p g;mz,.»l."
Pagina: 1de1
Creacién:l X I Actualizacion: I Fecha:l 00 de 00 del 2022
Nombre del coordinador comercial que lo atiende:
PERSONA NATURAL
Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
Pérez Pérez Pepito
Tipo de Identificacion
i ~ .. | DD MM [ AA
C.CI X I C.EI I Tl Otro: ILugudeexpedx:non.IOcana I Fecha de expedicion: [0 00 12009
N° de Identificacion Teléfono ylo Celular | Direccion
l1lolofololololololol 3200000000 Cra 10 #10-00
Correo electronico Fecha de Nacimiento
pepitoperez@gmail.com Dia: | Q7 [ Mes: | Enero | Ano: 11991
Lugar de nacimiento Estado civil Género Ocupacion
Ocana Casado F | [ m[X Emplead | | Independient: | X
Si su ocupacion es empleado diligencie la siguiente informacion:
Empresa donde labora Cargo
Direccion empresa Teléfono empresa
INFORMACION PEP
¢Es usted un PEP? | Tipo de PEP ¢ Tiene un familiar cercano PEP? Nombre complet
Si | [ No [x | Si | [ No [x
|PEP: Persona que actualmente o en el pasado haya manejado o administrado Vinculo Numero de identificacion
recursos del estado, detentado un grado de poder publico o los individuos que

desempefian o han desempefiado funciones publicas destacadas y hasta dos

ipo de PEP

afos despues de su dejacion.. Enla unta tipo PEP indique el motivo por el

Nombre o razon social del establecimiento:

Nombre comercial del establecimiento:
NIT | Cédigo CIU | Actvidad econémica Departamento Ciudad
10000000-0 | 0000 | Papeleria Norte de Santander Ocafia
Direccion establecimiento Teléf Afios de antigiiedad
Cra 10 #10-00 3200000000 5
IN C INANC
Ing! m | Otros ingresos Egresos m: I Total activos
3.000.000 600.000 1.200.000 53.600.000
Total pasivos Total patimonio Valor activos fijos del establecimiento Valor inventario del establecimiento
4,800.000 48,800,000 9.000.000 20.000.000
Sitiene otros ingresos describa su origen
¢Realiza usted operaciones en moneda extranjera? | Si [ [ N ] x|
[Sisurespuesta fue afirmativa responda lo siguiente
;Que tipo de operaci en moneda extranjera normalmente realiza?
¢Que tipo de productos tiene en da extranjera?
Tipo de producto | Identificacion del producto Entidad Monto Ciudad Pais Moneda
INFORMACION PARA FACTURACION
PERSONA AUTORIZADA PARA RECIBIR FACTURACION ELECTRONICA CORREO ELECTRONICO AUTORIZADO

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
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Autorizo expresamente de manera informada, libre, previa y espontanea; a SUPER PAGOS S A.S., 0 a quien represente sus derechos, (en adelante
SUPER PAGOS), en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y demas normas concordantes, a consultar, recopilar, evaluar, catalogar, clasificar, ordenar,
almacenar, actualizar, modificar, aclarar, reportar, informar, analizar, utilizar, compartir, circulanzar, suministrar, supnmir, procesar, solicitar, verificar,
intercambiar, retirar, transfenr, transmitir o divulgar los datos personales suministrados como responsable del tratamiento, los cuales seran utilizados para
los siguientes fines: a) Gestion administrativa, legal y contractual de sus Colaboradores, clientes y proveedores, incluyendo cobros, pagos, facturacion,
actividad contable y fiscal. b) Atencién al ciudadano cliente (Gestion de PQR) y proteccion del Derecho de Peticion. c) Informar a los clientes, proveedores
y colaboradores sobre nuevos productos o servicios ofrecidos y cambios en los productos existentes por SUPER PAGOS SA.S. o por terceros con quienes
tenga suscritas alianzas a fravés de ésta y evaluar la calidad de estos. d) Para implementar programas de mercadeo y fidelizacion de clientes, asi como el
envio de informacion complementaria de los productos y servicios ofrecidos. e) Para conocer el comportamiento financiero, comercial y crediticio en
relacion con el cumplimiento de las obligaciones legales y contractuales. f) Para validar la identidad del cliente y obtener la aceptacion de la adquisicion de
productos o servicios. g) Para establecer comunicaciones a través de diferentes medios con clientes y colaboradores. h) Realizar investigaciones
comerciales, estadisticas, de riesgo y de mercado. i) Atender todo tipo de solicitudes o requenimientos de entidades administrativas o judiciales. j) Para
realizar las consultas necesarias para prevenir el lavado de activos, la financiacion del terrorismo, detectar el fraude y el ejercicio de cualquier actividad
ilegal, asi como dar cumplimiento a las disposiciones de LAFT y demas procedimientos de verificacion y due dilligence necesarios para mi vinculacion o la
de mi representada. k) Transmision y transferencia de datos a terceros con los cuales se hayan celebrado contratos o alianzas con este objeto, para fines
comerciales, administrativos, de mercadeo y/o operativos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y permitir su uso a ellos con las mismas
finalidades definidas en la presente autorizacion; I) Desarrdllar las funciones propias de la sociedad relacionadas con la relacion contractual de conformidad
con lo establecido en sus estatutos sociales y en el Codigo de Comercio; m) Desarrollar las actividades estadisticas, administrativas, de ejecucion y de
seguimiento que fueran necesarias en desarrollo de las relaciones contractuales que suscriba con la compaiiia; Declaro que conozco que como titular de la
informacion y datos personales tengo derecho a conocer, actualizar y rectificar mis datos personales y, sdlo en los casos en que sea procedente, a
supnmirlos o revocar la autorizacion otorgada para el fratamiento. En todo caso, reconozco que podré absteneme de contestar preguntas que versen sobre
informacion sensible y/o relacionada a nifios, nifias y adolescentes. Asi mismo, manifiesto que conozco en todas sus partes la POLITICA DE
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES publicada en WWW.SUPERPAGOS.COM, en la cual, como ENCARGADO, me someto al cumplimiento de
todas sus estipulaciones, en relacion con mis datos personales y con los datos personales de los terceros a los cuales tenga acceso. Si desea presentar
una consulta, reclamo o peticion de informacion relacionada con la proteccion de datos personales puede enviar una comunicacion al correo
datospersonales@superpagos.com o comunicarse al teléfono 317 230 9003, o en la Cra. 16 Bis #8-11, Piso 7, Pereira — Colombia.

Obrando en mi nombre propio y/o en mi condicion de Representante Legal de esta compaiiia declaro:

Que los recursos provienen de las actividades que declaro en este formulario y en los contratos suscritos y/o a suscribir con su entidad.

Que esta fuente de fondos en ninglin caso involucra actividades ilicitas propias o de terceras personas, contempladas en el Codigo Penal Colombiano o en
cualquier norma que lo modifique o revoque y en todos los casos son fondos propios y por lo tanto, no hemos prestado nuestro nombre para que terceras
personas con recursos obtenidos ilicitamente efectien inversiones a nombre nuestro.

Que que sus propietarios, representantes, miembros de junta directiva, revisores fiscales, apoderados y accionistas no se encuentran reportados en una lista
publica de circulacion nacional o intemacional relacionada con delitos de lavado de activos o financiacion del terrorismo ni se encuentran vinculados en
Colombia o en el exterior a investigaciones judiciales o administrativas portales delitos.

La informacion aqui suministrada corresponde a la realidad y autonizo su verificacion ante cualquier persona publica o privada sin limitacion alguna. Los
fondos utilizados para la presente transaccion de giro provienen de:

__ Salanos y Prestaciones Laborales
__ Honorarios

X Ingresos por Actividad Comercial

__ Arrendamientos
__Pensiones

__Otro: Cual?

Por lo anterior, declaro que los recursos objeto de la transaccion no provienen de actividades relacionadas con el lavado de activos o la financiacion del
temrorismo, puesto que su origen es licito.

vombre. P EDItO Pérez Pérez >
_

Z.
Indice Derecho

/ Documentacion requerida
Para la vinaulacion el clente debera diligendar este formato y adi| los sigui ;
1. Formato Inscripcion de clientes con firma y huella
2. Registro Unico Tributano (RUT)
4. Fotocopia cédula con frma y huefla
5. Fotocopia de la camara de comercio (Actualizada, maximo 30 dias de expedid

5. Sideclara renta los tltimos dos certificados, en caso de no declarar certificado de no declarante.
|7. Fo@ra‘as del PDV:_frontal e interna.

04-048V01 20/02/2017
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En las imagenes anteriores, a través de un ejemplo, se diligencio el formato de
vinculacion, este formato contiene informacidn sobre el solicitante, el negocio del mismo e

informacion financiera.

Es importante recordar lo siguiente:

o Tanto para el Formato de Vinculacion como para el Certificado
de No Declarante el solicitante debe enviar esta informacion al Area de

Vinculacién o tenerla en cuenta al momento de diligenciar los formatos:

> Ingresos Mensuales

> Egresos Mensuales

> Si tiene Otros Ingresos
> Pasivos Mensuales

> Patrimonio

> Activos Fijos

> Activos Totales (la suma de todos los

activos que tiene)

> Patrimonio total (resta entre el patrimonio y

el pasivo)

Es recomendable que los valores sean en meses debido a que en el certificado de no

declarante se deben poner de manera anual y en el formato de vinculacién se deben poner de
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manera mensual, tener los valores en meses y luego calcularlos en afios facilita el proceso debido

a que entre ambos documentos deben coincidir en la informacion financiera.

o En la segunda pégina del formato de vinculacion solo se debe

diligenciar en la parte final el nombre, firma y huella digital, ningun otro campo

se debe llenar.

2.4 Subir documentos a la Plataforma

En este punto, ya los documentos deben estar listos, escaneados y en formato PDF y se

procede a cargarlos en la plataforma en la pestafia Administracion opcion Productos

Especiales

Productos especiales

QR
s
2Z Bancolombia

DAVNIENDN

Bancolombia

Ver mas

Porcentaje de activacién

§f& ovvivienon
Corresponsalia

Davivienda_natural

Ver mas

Porcentaje de activacién

Grupo

ANVAL

Grupo_aval

Ver mas

Porcentaje de activacion
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Una vez en productos especiales se visualizan tres opciones, daremos clic en Ver mas de

Davivienda Corresponsalia

Termina tu proceso de activacion aqui

Documentos e Formularios Porcentaje

RUT Llenar
dat 0%
Copia cédula con firma y huella atos

Certificado de camara y comercio

Certificado de no declarante de
renta

Foto del interior del negocio
Foto exterior del negocio
Formato de vinculacion
Declaracion de renta 1

Declaracion de renta 2

QO] 0000 0Q

Se desplegaran estas opciones y en ellas es donde se deben cargar cada documento, uno
por uno, si el solicitante no declara renta las opciones de Declaracion de renta 1y 2 se dejan
como estan, si por el contrario es declarante, debe cargar las 2 declaraciones de renta de los 2

afios anteriores y dejar como esté la opcion de certificado de no declarante.

Luego dar clic en Llenar datos aparecera una ventana con informacion personal que se

debe llenar con la informacion personal del solicitante como se mostrara a continuacion
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Formulario de solicitud
Tipo de persana
Seleccione una opcion

Nombres

Apellidos

Direccion

Barrio

Departamento
Seleccione una opcion
Ciudad
Seleccione una opcion

Nombre del negocio

Barrio

Departamento
Seleccione una opcién
Ciudad
Seleccione una opcion

Nombre del negocio

Celular

Correo electrénico

Tipo de documento
Seleccione una opcién

Numero de documento

Enviar

Una vez diligenciados los datos se da clic en enviar y quedaria completo el proceso de
subir documentos a la plataforma y le aparecera en el icono de porcentaje, este porcentaje que
muestra la plataforma después de cargar los documentos, por lo general queda de un 87% en

adelante.
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Se debe tener en cuenta que el porcentaje no se completa hasta que se termine toda la

gestion con el banco, en caso de ser aceptada la corresponsalia.

2.5 Gestion con el Banco

Cuando los documentos y los datos estén cargados y listos en la plataforma, la solicitud

pasa a gestion con el Banco Davivienda y se debe tener en cuenta lo siguiente:

o El proceso de gestion tiene un plazo estimado de 20 dias hébiles.

o Durante los 20 dias el banco se puede comunicar con el solicitante
para informar si algtin documento necesita alguna correccion o si todo esta

correcto.

o Después de subir toda la documentacién, el proceso lo finaliza el

banco en comunicacion con el solicitante.

Y de esa forma se concluiria el proceso de corresponsalia bancaria para persona natural

del banco Davivie
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3. OBJETIVO

Mostrar una serie de informacion relacionada a el uso de la Plataforma Provired y los servicios que se
constituyen dentro de esta plataforma con el propdsito de ser una guia que permita una clara comprension
de cada uno de los servicios y opciones de manejo y control que cada usuario puede tener de su cuenta en
nuestra plataforma a través de este documento.
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4. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO

4.1 Ingreso a la Plataforma

Como primer paso, debes ingresar al link de nuestra plataforma:

@ https://plataforma.provired.com.co

' B3 Provired - Plataforma

& > C @ plataforma.provired.com.co/#/

Pro¥iRed

Recargas - SOAT - Pagos - Giros

iBienvenido!

INGRESA TUS DATOS PARA PODER ACCEDER

o
A

(7] Recordarme Recuperar contrasena

Politicas de privacidad

iy

En el campo de “Usuario o celular” vas a digitar el usuario que le fue asignado al momento de vincularse
a nuestra plataforma. Por ejemplo:

Usuario: Pepitoperez02

(La primera letra en Mayuscula)

Una vez digitado el usuario. Das clic en el boton “Siguiente”


https://plataforma.provired.com.co/
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uando ya haya digitado el usuario, se procede a digitar la contrasefia que asignd a su cuenta, como se
mostrara en la siguiente imagen

Provired - Plataforma x I . -oEa

& > C @ plataforma.provired.com.co/#/ Q 2 % 0O

Pro% iRed

Recargas - SOAT - Pagos - Giros

Prot iRed

Recargas - SOAT - Pagos - Giros

iBienvenido! iBienvenido!

INGRESA TUS DATOS PARA PODER ACCEDER INGRESA TUS DATOS PARA PODER ACCEDER

Contrasena

©

©

erar contrasena

(] Recordarme

Politicas de privacidad sle A
Regresar Iniciar sesién

Politicas de privacidad GOOGLE AUTHY
AUTENTICATOR

Se debe tener en cuenta lo siguiente, al momento de ingresar a la plataforma puedes tener dos opciones:
1 Ingresar con Usuario y Contrasefia
2 Ingresar con Usuario, contrasefia y Token

La diferencia entre estas dos opciones es la seguridad que puede su cuenta, ingresando a la plataforma
solo con usuario y contrasefia tiene su nivel de seguridad, pero esa seguridad se puede reforzar usando un
Token en su cuenta.

El token es una aplicacion de seguridad cuya funcion es, una vez conectada a su cuenta, generar codigos
numericos que van cambiando cada 30 segundos y que debe poner en la casilla de “Token” para ingresar
de manera segura a su cuenta, y Aplicaciones como Authy y Google Authenticator proveen este
servicio.
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2.2 Inicio

Dentro de la plataforma, en la pagina de inicio, vas a encontrar la informacién de tu usuario, el ID que se
le asignd en ella y si es cuenta de Distribuidor o Punto de Venta.

Provired - Plataforma X + v -0 “
&« (¢ @ plataforma.provired.com.co/#/home Q o 2 %« 0O
ID: 68349 (Distribuid...
ProViRed | === ‘
Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir

También, en la casilla del signo $ podrés entrar a una pestafia donde encontraras las diferentes maneras de
cargar saldo a tu cuenta en efectivo, a través de billeteras o pse.

B3 Provired - Plataforma x |+
9 > 2 % 0O

Saldo Ganancias
$0,00 $0,00

€ C @ plataforma.provired.com.co/#/home

ID: 68349 (Distribuid...
DISTRIBUIDOR DON JOSE

Pro‘ iRed Deuda $0,00

Compra saldo Y
Mo, con Movii A comeor L. )
eportes v Solicitudes v  Salir
Recarga en Descarga tu tarjets de recaudo y
a @ efectivo dirigete al punto mas cercano.
Comprar con -
st PSE o comeer
] 2
=" Bancolombi
— ancolombia
sin
Comprar con » -
A compar ]

Nequi

=== Bancolor ~

Acti -

Comprar con

Pro‘ i R e d #son  Jonm Daviplata
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Seguidamente se pueden visualizar las respectivas bolsas de “Saldo” y “Ganancias” en las cuales se va a
poder ver reflejado el monto cargado a la plataforma y las ganancias recibidas a medida que se realizan
ventas en su cuenta

[ Provired - Plataforma x  + . - KN
€ C @ plataforma.provired.com.co/#/home Q o~ © % 0O

ID: 68349 (Distribuid...

/s DISTRIBUIDOR DON JOSE
Pro‘ lRed Deuda $0,00

Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir

Ahora en provired puedes

convertirte en corresponsal

—

[ ] ’
==—= - Bancolombia®™

Activalo ya !

p r 0‘ iR e d #somosprovired

Contacta a tu distribuidor

Nota: en nuestra plataforma existe una tercera bolsa llamada “Recargas” esta bolsa generalmente es para
el cliente que requiera tener su comisién en Recargas completa y que esta se refleje en esta bolsa. Si el
cliente desea esta bolsa teniendo ya una cuenta, se tendria que crear un nuevo usuario con las 3 bolsas.
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2.3 Pestana “Productos”

En la barra de inicio podré encontrar la opcién productos, en esta apareceran todos los productos
disponibles que tiene vinculados a su cuenta

o (&) @ plataforma.provired.com.co, ¢ Q o~ 2 % 0O
ID: 68349 (Distribuid...
Saldo
DISTRIBUIDOR DON JOSE s
Pro‘ iRed Deuda $0,00
Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir

ACTIVALO

Preguntale a tu
distribuidor

Retira t( [ en nuestra
K

por medio del cédigo QR \ Pral iRed
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2.3.1 Recargas y Paquetes

Al ingresar a esta opcion podras visualizar la seccion de Recargas y Paquetes a diferentes operadores
moviles, eligiendo en la casilla sefialada “Producto” accederas a un menu con todos los operadores
moviles disponibles para recargas y también para paquetes moviles, seguidamente digitaras el namero de
teléfono correspondiente y el valor de la recarga o el tipo de paguete que el cliente desee adquirir,
finalmente haciendo clic en la opcidn recargar confirmarias los datos de la recarga o paquete para hacer
efectiva la venta del servicio

B Provired - Plataforma x 4+ =D =1
< C @ plataforma.provired.com.co/#/topur Q o~ @ ¥ v 0O :
PfO‘ iKCd Deuda $0,00 T oy $ $ $ 9 9 9999 -
Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir
Recargas Recargas
Producto (=3 Mo B

= . B o ovired puedes

(@ e B n corresponsal
Namero de celular e = <
20000008 ° ~__lombia®

Numero de celular X ’ o -

o Paquetes
322 " e p—— R — pe—— Contacta a tu distribuidor
ProViRa@ © =

auen
Valor a recargar 7] Daaume S maenen 1Sk

Ultimas transacei

Otro valor

$0

Nota:

- los numeros telefonicos con portabilidad (que hayan cambiado de operador y no de nimero, por
ejemplo: cambi6 de Claro a Movistar, pero mantuvo el mismo ndmero) no pueden recibir
recargas o paquetes desde la plataforma, debido a que la plataforma no permite realizar este
servicio.

- Si el numero tiene un plan pospago tampoco podré recibir recargas o paquetes.
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2.3.2 Mensajeria SMS

En esta seccion podré realizar envio de mensajes de texto con diferentes fines, informativos, comerciales,
especificos, entre otros. Para enviar los mensajes se puede hacer de dos maneras. La primera es de
manera individual o nimero por nimero donde, como se indica en la figura, se digita el nmero de
teléfono y el respectivo mensaje y se envia, y la segunda es desde un archivo Excel, en el que usando
dos columnas (una para el numero y otra para el mensaje) se puede construir una base de datos para
enviar de manera masiva cuando son muchos mensajes que se necesiten enviar.

B Provired - Plataforma x  + v =B “

& C @ plataforma.provired.com.co/#/sms Q o Q ¥ % 0O

ID: 68349 (Distribuid... 3\
ProY iRed oot 8000 g

Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir
Agregar Individual Agregar desde archivo

(excel) o csven

Celular Mensaje

das las columnas
| numero de celular, y
a siguiente columna sea el mensaje que se enviara.

Celular,Mensaje

3136957593 Hola, esto es un mensaje de prueba
3222901436 Este es un mensaje de alerta
3136957635 Este es un mensaje publicitario
3227894242 Recuerda venir hoy a la oficina

3226789090 Gracias por tu visita

Luego, la plataforma intentara enviar cada mensaje, si falla

con alguno, este no se cobrara.
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2.3.3 Apuestas Deportivas

En la seccidn de apuestas deportivas se encuentran las diferentes casas de apuestas a las que el cliente
puede cargar para poder aportar a distintos partidos de su preferencia y para la recarga se procede a elegir
la casa de apuestas que el cliente desee, la cédula del cliente y el numero celular, finalmente el monto que
desee recargar a la casa de apuestas y una vez rectificados los datos se realiza la venta

B3 Provired - Plataforma x 4+ . -°Ea
& C @ plataforma.provired.com.co/#/gambling Q &« Q @ % 0O

Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir

. Apuestas deportivas
Apuestas deportivas

Producto apuest
== Wplay v 2

Cédula del jugador

Celular del jugador
200 ' ProViRed

Ultimas transacciones v

Retira con
MOVII

El incentivo

Aquiluega mewvee Rushbe RIVALO Fival

En nuestros puntos provired

Otro valor

$0

Nota: se debe tener en cuenta que, para realizar la recarga a cualquiera de las casas de apuestas
disponibles en nuestra plataforma, el cliente ya debe estar registrado en las plataformas de las casas de
apuestas con anterioridad.
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En esta seccion, se podra emitir certificados de Libertad y Tradicion (SNR) y certificado del Runt con los
datos del solicitante (Cédula, celular, correo)

C @ plataforma.provired.com.co/#

Certificados

Producto

Certificados de libertad y tradicion -

SNR
VALOR: $22.000

Numero de cedula

Numero de celular

Correo electronico
Oficina

Matricula

N\

Productos

SELECCION DE PRODUCTOS

Certificados

RUNT

Certificados

Producto

munt Certificado vehicular RUNT

VALOR: $35.000
Placa

Placa
Numero de celular

322 000 0000

Correo electronico

Correo electronico

:Qué esperas para hacerlo? Recuerda

ntras en el médulo de A pagar.

>
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Nota: se debe tener en cuenta que para el certificado de libertad y tradicidn se debe rectificar que el
numero de matricula del predio esté correcto al igual que la oficina y una vez haya dado clic en vender
rectificar también el nombre del predio del que solicitan el certificado.

2.3.5 Venta de Pines

Tenemos en esta seccion diferentes pines de entretenimiento, hogar, para realizar pagos como PayValida
0 para oficina como Office

red - Pltaforma x |+ . -°ER

(&) @ plataforma.provired.com.co/#/pins Q o Q © W a

ID: 68349 (Distribuid... —
DISTRIBUIDOR DON JOSE [ . ]
ProYiRed Do 000 o

Inicio Productos v A = < “plicitudes v Salir
Pines
- e a
Pines i Pyt T

Producto 0. 980 S PEYSBON  pem et

Xbox Plata v /

Retira con

i i S @©-
Descripcion
Wiy winsoot @ staCredit A Paamourt
Pines de Xbox para jugar y divertirse
descargando contenido en la tienda Xboxoen @
Phone, una tableta o un PC. Usalos para comprar
aplicaciones o la nueva pelicula que estabas
esperando. Energia
Numero de celular ESSA cen epm &

Correo electronico

Para la compra de alguno de estos pines debe ingresar los datos de la persona que desea el servicio y
solicitar el numero celular y el correo electrénico, que es a donde llegaran los datos del pin para acceder
al servicio que este compro.
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2.3.6 Seguros

También en nuestra plataforma se pueden expedir pélizas de seguros obligatorios de transito (SOAT)

Para hacerlo, se elige la aseguradora para expedir, se digitan los datos de la misma como Placa,

(¢ & plataforma.provired.com.co/#/insurance Q o Q > % 0O

Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir

Producto
SOAT
B® Axa Colpatria i
9 BICD nxa colpar ., ol e esperas para hacerlo?
Placa bncuentras en el médulg
Vida
Tipo de documento v rosd
Selecciona una opcion A
Documento del comprador Ultimas transacciones

Namero de celular

Documento y numero del documento y haciendo clic en “Continuar” aparecera una ventana con los datos
del vehiculo y del propietario, se verifican los datos, qué estos coincidan para finalmente emitir el seguro.

Nota: hay que verificar de qué manera el cliente quiere expedir el seguro; si el seguro se va a expedir con
los mismos datos de la tarjeta de propiedad, este se emite por la aseguradora AXA COLPATRIA.

Pero, si es a nombre de una persona diferente a la que esta en la tarjeta de propiedad se emite por la
aseguradora SEGURQOS DEL ESTADO.

También, tener en cuenta que solo se pueden expedir renovaciones, no se pueden emitir seguros iniciales
en la plataforma. Y la plataforma no permite expedir seguros de tarjetas que provengan de zona de Costa
o0 Valle del Cauca, esto aplica para moto y carro.
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2.3.7 Pago de Facturas

En la seccidn de Pago de Facturas se podran realizar pagos a distintos convenios que tiene la plataforma,
pagos a servicios publicos como Luz, Agua, Internet, pagos de revistas entre otros y dicho pago puede
realizarse a través de escaneo del codigo de barras o buscando el convenio de la factura a pagar.

Para tener mas claridad sobre cdmo hacer este proceso, vamos a explicarlo con un ejemplo de un Pago de
Factura al convenio de Centrales Eléctricas de Norte de Santander

Como primer paso se ubica en la factura el codigo de barras y la serie numérica que se encuentra debajo
de este como se mostrara a continuacion:

CONVENIO REFERENCIA

ura, el :,"r =3

. "wfd -"'

0

(415)7703998001794(8020)01000016183920(3900)0000103350(36)20220526
En esta se puede visualizar bajo el codigo de barras una serie numérica que corresponde al convenio y la

referencia de esa factura, como se indica en los resaltados. Una vez puesto el convenio, se pasaria a
digitar la referencia (serie de nimero que identificaria la cuenta del usuario, como el codigo del cliente)

Si deseas realizar un abono a
- pago mimmo serd del 60% del

Por tus
Servicios pagas




B Provired - Plataforma x |+ . - oKl

€ C @& plataforma.provired.com.co/#/bil Q &~ Q #» w 0O

ID: 68349 (Distribuid... ( \ S

DK&TQ‘BUIDéSR gc;"; — [ rs} l 5000

P ‘ - R d Deudaf - $0,00 $0,00
I'O " 1 : € Buscar convenio

Convenio
ENERGIA CENTRAL ELECTRICAS NTESTDER (Banco de Bogota)

Inicio Prody P ftudes v  Salir

Pago de facturas
¢Qué deseas hacer?

Transacciones Rapidas y seguras

> Bancos directos <

{ B e S ] . ’
_

Comunicate con tu
distribuidor m\

Ultimas transacciones

GIROS A
VENEZUELA

i

Una vez se hayan puesto la informacion, haciendo clic en “Continuar” se mostrard una ventana donde
podra ver el valor de su factura. Confirmar que coincida y pagar la factura.

Nota:

- La plataforma no permite realizar pagos a facturas vencidas, se recomienda recibir facturas con 1

0 2 dias de anticipacion a su fecha de vencimiento.

- Verificar siempre que el convenio al que se va a hacer el pago sea el correcto y corresponda a la

factura, para evitar realizar por error el pago a un convenio diferente al de la factura.

- En llegado caso, un pago no entrd al convenio por error o intermitencia, se debe comunicar con
nuestra area de soporte y enviar la siguiente informacién: recibo Provired o reporte de ventas, 1D
del usuario de la plataforma, Datos del titular de la factura (nombre completo y cédula) y foto de
la factura o fecha limite de pago. Esto con el fin de solicitar un certificado de pago exitoso al area

de tecnologia y con ese certificado dirigirse a la entidad a hacer el reclamo por el pago que no
entro.
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2.3.8 Billeteras

En esta seccion se encuentran diferentes billeteras digitales a las cuales podré recargar y retirar dinero en
nuestra plataforma, billeteras como Movii, Daviplata, Claro Pay y Tpaga

B3 Provired - Plataforma X o+ ST o IEN
&« C & plataforma.provired.com.co/#/wallets Q o Q ¥ % 0O
Inicio Productos v AdpEr— R ————  Sallir
Recargar
Recargar
Producto Retirar
n. Movii / S 1o 2 R Y n >
tpaga a 0
Numero de celular v 'a
ow mer ClaroPay -

< '
- . R, Contacta a tu distribuid
ProViRed

Ultimas transacciones

Otro Valor

$0

El proceso consiste en elegir la billetera, digitar el nimero de celular del cliente y el monto a recargar o
retirar y si es un retiro, el saldo ingresa a su plataforma y se le entrega el efectivo al cliente, si es una
consignacion el saldo sale de su plataforma y el cliente le entrega el efectivo.

Los montos minimos y maximos permitidos por las billeteras son:
Movii: Minimo $10.000 — Méaximo $100.000

Daviplata: Minimo $10.000 — Mé&ximo $700.000

Claropay: Minimo $5.000 — Maximo $500.000

Nota: - para poder usar la billetera de Daviplata debe hacer el proceso de vinculacién a corresponsal
Davivienda y activar su corresponsal, los requisitos y documentacion necesaria para esto se explicaran
mas adelante.

- En la billetera de Movii un nimero no puede recibir mas de 2 transacciones diarias, por ejemplo,
el nimero 310000000 no puede retirar o consignar mas de 2 veces por la aplicacion.
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2.3.9 A Pagar

En esta seccion se podréa encontrar los pagos alternativos de nuestra plataforma, estos se hacen mediante
el codigo QR y puedes elegir qué billetera usar para el proceso, se hace clic en la opcion “Generar QR” y
abre una ventana con el codigo gr de su plataforma.

Con estos codigos usted puede cargar saldo a su plataforma o ofrecer el servicio de Retiros a sus clientes
enviandoles el codigo qr para que envien el saldo a través de él, el saldo quedara cargado a su plataforma
y el cliente recibiré el efectivo.

Nota: ofrecer el servicio de retiro no genera ninguna comision por parte de la plataforma, pero si desea
puede cobrar una comision por el servicio de retiro al cliente.

I Provired - Plataforma x . - oKl

€ C @ plataforma.provired.com.co/#/alternativePayments Q > @ ¥ %« 0O

ID: 68349 (Distribuid... (
ProViRed — o=« e -

Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir

Todos
Pagos alternativos 2 Qe .

4 Nequi vipla
Producto ”

Retira con
;— Bancolombia - Vll
~—A

Coenenran '
ik | _El incentivo

En nuestros puntos provired

Estado del proceso v
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2.3.10 Corresponsalia

En la seccion de corresponsalia se encuentra la corresponsalia digital de Davivienda, en ella se podran
depositos y retiros a través de la plataforma seleccionando el documento, nimero de documento, celular,
namero de la cuenta y si es ahorro o corriente, se procede a verificar los datos de la transaccién y se vende
el servicio.

Nota: para acceder a este servicio se debe aplicar a la Corresponsalia Davivienda diligenciando una serie
de documentos que se mostraran a continuacion:

P n . - oEE
<« C @& plataforma.provired.com.co/# F it Q - @ @ w 0O ]
Davivienda
Neducte Davivienda
Depositos Davivienda
\ Y Retiros arjeta de
= et
g Daviviend:

Tipo de documento

Selecciona una opcion v

Numero de documento 3 Davivienda

Valor

o) Ultimas transacciones v

Numero de celular

Numero de cuenta o referencia



ONVIVVIENDN
Corresponsal

“Solo para personas naturales

A continuacion se describe la informacion y documentacion necesa
para realizar el proceso de activacion del corresponsal Davivienda:

RUT.
© , ) , Fotos del interior y exterior del
Copiade laCédulaconfimay @ negocio.

huella en la parte inferior. _ B
@& Formato de Vinculacion.

@ Declaracion de renta de los 2
anos anteriores (si es

Certificado de No Declarante de declarante).

Renta (si es su caso).

(V)

) Certificado de Camara de
Comercio (Vigencia 30 dias).

(V]

Pro® iRed & ON\VIVIENDA

En la imagen anterior se pueden visualizar la documentacion necesaria para aplicar al proceso de
Corresponsalia Davivienda, una vez el cliente tenga listos estos documentos se procede a subirlos en la
plataforma, en la seccion de “Productos Especiales”y €l tiempo habil estimado para la revision de estos
documentos es de 20 dias habiles, para solicitar la corresponsalia debe comunicarse con nuestra Area de
Vinculacion para toda la informacion y los formatos correspondientes para este proceso.
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2.3.11 Productos Especiales

En esta seccion se podré realizar el proceso de activacion de servicios como el cddigo QR de Nequi, La
Corresponsalia Davivienda Y Corresponsalia Grupo Aval, alli usted podra subir la documentacion
necesaria para cada servicio, asi como aceptar los términos y condiciones de cada una de ellas y llenar los
formularios con la respectiva informacion, esta seccidn es especifica para subir informacion y aplicar a
estos servicios

I Provired - Plataforma x |+ . - °EN
<« C @ plataforma.provired.com.co/#/specialProducts Q@ o 2 % 0
Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir
Productos especiales

beneficios especiales

[ —— ]
L%JQR & orvivienon Grupo
£Bancolombia Corresponsalia ANVAL

Persona Natural

DAVMIENDN
Bancolombia Davivienda_natural Grupo_aval
Ver mas Ver mas Ver mas
Porcentaje de activacion Porcentaje de activacion Porcentaje de activacion

L
Dando clic en la opcion “Ver mas” de cada servicio se desplegara en la parte inferior los requisitos para
cada uno de los 3 servicios presentes.

Nota:

- Laactivacion del codigo QR Nequi tiene un plazo estimado de 24 horas para activarse después de
llenar los requisitos

- Los porcentajes de activacion de cada servicio deben estar sobre el 100% para QR Nequi, 97%
para Davivienda y Aval después de que haya llenado la documentacion y requisitos necesarios de
la misma.

- Lacorresponsalia del Grupo Aval se encuentra en proceso de activacion en la plataforma, por lo
gue no se puede solicitar este servicio por el momento.
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2.4 Pestana “Administracion”

En esta pestafia se encontraras las opciones para llevar la administracion de su cuenta

Se debe tener en cuenta que dependiendo de qué tipo de cuenta maneje (Distribuidor o Punto de Venta)
las opciones disponibles presentes en esta pestafia pueden variar.

(& a plataforma.provired.com.co/#/home

Q - 2 % 0O
ID: 68349 (Distribuid...
ProViRed  =w=o '

Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir

pwaccitly

ProVviRed

Usuarios

Usuarios

Traslado ganancias

Clientes

Descargables

Traslado ganancias
Deuda

Descargables

% Mis comisiones

Saldo Cliente

Ayuda

Jerarquia

Cartera
Deuda
Inventario

% Mis comisiones

Herramientas

Ayuda

DISTRIBUIDOR ’

En el caso de las cuentas que son Distribuidores podran acceder a sus clientes, revisar la jerarquia de
clientes que ha creado en la plataforma, el inventario, revisar los saldos de sus clientes, la cartera entre
otras opciones disponibles como herramientas para gestionar su cuenta.

En los Puntos de Venta, por lo general, se encontrardn menos opciones debido a que estos tienen, como su
nombre lo dice, vender los servicios de la plataforma por lo que no tendrian que gestionar clientes, saldos,
inventarios o cartera ademas de la propia.
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2.5 Pestaiia “Reportes”

Esta pestafia permite acceder a los reportes de la cuenta a medida que se van realizando transacciones en
la plataforma con el fin de poder acceder al registro de esta como el reporte de ventas del mes o dia en
especifico, extractos, las compras de la cuenta, asi como el consumido de la misma.

Se debe tener en cuenta también que, las opciones disponibles en la pestafia varian si la cuenta es de
Distribuidor o de Punto de Venta por las diferentes maneras en que se usa la cuenta.

B b s N - o IEN

< (6] @ plataforma.provired.com.co/#/home

Q o 2 % 0O
ID: 68349 (Distribuid...
ProViRed = '

Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir

Ventas
Extracto

Reparto

Compras

Reversas

Consumido

Compras

Consumido Traslados

Traslados

7
(Wl

.
7

Prot iRed



2.6 Pestana “Solicitudes”
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En esta pestafia se encuentran diferentes opciones para gestionar el saldo de la cuenta, como solicitar

saldo, recibir saldos automéaticamente en la plataforma si se agota, solicitar préstamos y reportar
consignaciones que hagan a la cuenta (se deben reportar consignaciones de entidades como Efecty,
Daviplata QR, Apuestas Cucuta, Bancolombia, Banco Bogot4, entre otras que se encuentran en las
opciones) para que el saldo ingrese a su cuenta.

Resaltando nuevamente que, dependiendo del tipo de cuenta que maneje, las opciones disponibles en cada

pestafia varian.

[ Provired - Plataforma x  [B Provired - Plataforma x|+ v

< C @ plataforma.provired.com.co/#/hc Q o 2 W

ID: 68349 (Distribuid... Saldo i
DISTRIBUIDOR DON JOSE $
ProViRed == —

Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir

sdldend Retiros Nequi -
£ N ttale a tu
’ NEQUI 553 | DISTRIBUIDORbuidor

Retira tu saldo de nequi en nuestra ) ‘
plataforma Provired

por medio del cédigo QR

ProVv'iRed

- omEm
a

PUNTO DE VENTA
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2.7 Configuracion

En la opcidén de configuracion es donde usted podra manejar la seguridad de su cuenta y podré agregar
una Aplicacion de Tokens (como Authy o Google Authenticator), cambiar su contrasefia, agregar un

numero celular al que por medio de mensajes le enviaran notificaciones a su celular relacionadas a los
movimientos de la cuenta.

[ Provired - Plataforma x  [f Provired - Plataforma x| + . -°KN

L C @ plataforma.provired.com.co/#/settings Q > Q@ 2 % 0O
1D: 68549 (DIStribuid...

ProVWiRed  Soms oo 2 ‘

Inicio Productos v Administracion v Reportes v Solicitudes v  Salir

Seguridad de tu cuenta /

@ Token (Authy, Google Authenticator)

Avatar

i
9
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2.8 Canal de YouTube

Tenemos un canal de YouTube en el que nos puedes encontrar como “Provired Oficial” alli podras
encontrar informacion més especifica sobre como realizar algun proceso de la plataforma y también se
sube contenido nuevo regularmente.

Puedes ir a nuestro canal a través de este link:

https://www.youtube.com/channel/UCXu9H3UVY AQ-BwlhhgID7Nw

£ YouTube Buscar Q ¢ BOA e

Conoce nuestra plataforma
y aumenta tus ingresos

plataforma.provired.com.co

@provired.colombia n Provired Colombia .
s

ProYiRed Provired Oficial PERSONALIZAR CANAL GESTIONAR VIDEOS
29 suscriptores

INICIO VIDEOS LISTAS CANALES INFORMACION

Subidas P REPRODUCIR TODO

Realza s rearos
“ MOVII,

en nuestra Plataforma



https://www.youtube.com/channel/UCXu9H3UVYAQ-BwlhhgID7Nw

2.9 Areas de Comunicacion
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Si desea comunicarse con nuestro equipo de trabajo para cualquier inquietud, solicitud de informacién o
servicio, puede comunicarse a través de los nimeros que dejaremos a continuacion

EQUIPO PROVIRED

GERENCIA 3212366131
UNIDAD DE SEGUROS 3125556677
AREA COMERCIAL Y DE SOPORTE 3218533434
AREA DE VINCULACION 3166570979

SOMOS PROVIRED
UNA PLATAFORMA MULTIPRODUCTO



Apéndice E
Resultados de campanas

Anuncios recientes
Finalizado « 24 de may [P Ver res...

Mueva campana de Trafico * 1 conjunto de

anuncios > 1 anuncio
5,362 ﬂi'l 8,260
Trafico Alcance
entificador: 2385... ;
Finalizado = 23 de may [ ver res...
Servidios *> 1 conjunto de anundos > 1
anuncio
7196 7196
Alcance Alcance Alcance
Finalizado * 15 de mar [ ver res...
Portafolio de Servicios * 1 conjunto de
anuncios > 0 anuncios
0,696 287 $21,139

Trafico A

Nl

cador 2384

Ver todos los anuncios

Resumen de los anuncios

) . - : - . M Ultimos 60 dias: 24 abr 2022 - 22 jun 2022
Provired Col gastd $21.85 mil en 2 anuncios en los Gltimos 60 dias.

Aleance © Interaccién con (3] Clics en el enlace @ Me gusta de la pigina ©
publicaciones

12,360"‘ 27.5% 182"‘ 100% 171 < A0.4%

A A A -

Wer mas \er mas Wer mas er mas




