TERMINOS Y CONDICIONES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
CAPACITACION Y/O MONTAJE DE LOS SISTEMAS CONTAPYME Y AGROWIN.

Este documento contiene los términos y condiciones necesarios para la prestacion del servicio de capacitacion y/o montaje. Por favor
Iéalo con detenimiento y devuélvalo firmado antes de programar el servicio de capacitacién y/o montaje de los sistemas ContaPyme y

AgroWin.

Tipos de capacitacion o montaje:

Capacitacion: El servicio de capacitacion incluye la
explicacion de las configuraciones y funcionalidad
generalizada de los diferentes modulos de los sistemas
ContaPyme o AgroWin.

Este servicio NO incluye ensefiar al usuario aspectos técnicos
o de otros aplicativos de sistemas como: Microsoft Office,
configuraciones de sistemas operativos, redes, instalacion y
configuracion de impresoras, etc.

Por este motivo es que se recomienda a la empresa designar
una persona idénea para ser la encargada del proceso de
capacitacion.

Asesoria en montaje: El servicio de asesoria en montaje se
refiere a un proceso de acompafiamiento por parte de un
instructor capacitado quien conociendo los requerimientos
propios de la empresa, indica las configuraciones necesarias
a realizar.

La asesoria en montaje NO incluye la digitacion de registros y
datos en el sistema. Esta labor es responsabilidad de la
empresa contratante.

Modalidades

e Capacitacion y/o montaje local (misma ciudad que la del
asesor): Las capacitaciones y/o montajes que se realicen
en las oficinas de InSoft o del distribuidor (donde aplique) o
del cliente no se cobraran costos de desplazamiento.

e Capacitacion y/o montaje externa (fuera de la ciudad del
asesor): En caso de que la capacitacion y/o montaje se
realice en la empresa contratante, todos los costos de viaje,
hospedaje, alimentacion y transportes internos en la ciudad
origen y destino, horas de viaje del instructor de InSoft y
posibles imprevistos deberan ser asumidos totalmente por
la empresa contratante.

Los costos de viaje, hospedaje, alimentacién y demas que
sean necesarios, podran ser cotizados por InSoft Ltda o
cubiertos directamente por la empresa contratante. En caso
que sean cubiertos por la empresa contratante InSoft
procedera a facturar como minimo los transportes internos
en la ciudad origen, la alimentacion durante el viaje y los
imprevistos.

e Capacitacion y/o montaje virtual: La capacitacién y/o
montaje se hace a través de Internet. InSoft dispone de las

herramientas necesarias para tal fin y el usuario debe tener
computador conectado a Internet, con banda ancha de
minimo 1 MB vy dispositivos de sonido plenamente
configurados (parlantes, micréfono o diadema de sonido).

Costos segln la modalidad:

InSoft ofrece diferentes tarifas para el proceso de capacitacion
y/o montaje de los sistemas ContaPyme y AgroWin.

La tarifa para proceso virtual es mas econdmica que la
presencial, ya que no implica desplazamiento del instructor de
InSoft y puede ser atendida por diferentes instructores.

Si la empresa contratante elije la modalidad virtual y después
desea cambiarla por presencial, se debera reajustar las horas
a las tarifas comerciales que InSoft tenga establecidas en el
momento.

NUmero de participantes:

A los cursos en cualquier modalidad pueden asistir hasta 4
personas de la misma empresa. En caso que se requiera que
participen més personas InSoft cobrard un costo adicional.

Si la capacitacién es para ofrecer a varias personas de la
misma empresa o gremio, pero ubicadas en sedes distintas
InSoft cotizara la tarifa de la capacitacion con un porcentaje
extra para poder hacer uso de tecnologias que permitan la
conectividad de varios computadores a una misma sesion de
capacitacion.

Certificacion:

InSoft podrd otorgar certificados de capacitacion a las
personas que asistan a la totalidad de la capacitacion y/o
montaje. Los certificados de capacitacién se generaran en
formato PDF y sobre los médulos que la persona haya
asistido.

Duracion de la capacitacion o montaje:

InSoft ha presupuestado unos tiempos de capacitacion y/o
montaje para cada modulo de acuerdo a la experiencia de
varios afios desarrollando este tipo de actividades. Este
tiempo se propone para explicar las funcionalidades basicas
de cada mddulo, sin embargo si se requiere mayor
profundidad en los temas o incluir temas adicionales, el
tiempo estimado puede cambiar. La capacitacién se podria
acortar o extender por muchas razones, como:
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e La complejidad de los procesos de la empresa requiere de
explicaciones y consideraciones adicionales.

e Los usuarios pueden llegar a ser muy inquietos y preguntar
y exigir explicaciones mas profundas.

e Los usuarios pueden ya tener conocimientos en el manejo
del sistema y acelerar el proceso de capacitacién y/o
montaje.

e Los usuarios pueden demandar que se vean temas
adicionales a los basicos normalmente ofrecidos por InSoft.

e Los usuarios se tienen que ausentar de la capacitacion o
atender otros menesteres durante la capacitacién haciendo
gue se atrase.

Si la capacitacion y/o montaje dura menos de lo previsto,
InSoft hara devolucion inmediata al cliente del dinero
correspondiente a las horas no dictadas a las tarifas
cotizadas.

Si la duracién es superior a lo previsto, InSoft facturara al
cliente las horas adicionales a las tarifas establecidas en la
cotizacion.

Si se programa una capacitacién y/o montaje y el cliente no
asiste y no avisa con tiempo de anticipacion que no podia
asistir a la capacitacion, el instructor de InSoft registrara como
horas vistas, la mitad del tiempo programado.

La capacitacion se puede contratar en una o varias sesiones.

Horario de la capacitacion y/o montaje:

e Capacitacion y/o montaje externa (fuera de la
ciudad del asesor) como minimo con dos semanas
de anticipacion. Se debe contar con los tiempos de
transportes aéreos (segun disponibilidad de las
aerolineas).

e Capacitacién y/o montaje virtual (la capacitacion
y/o montaje se hace a través de Internet) como
minimo con una semana de anticipacion.

La programacion dependera de la disposicion de tiempo de
los instructores de InSoft, y estaran sujetas a cambio de
comun acuerdo entre InSoft y la empresa contratante.

La capacitaciéon y/o montaje solo se puede programar
cuando se confirma su pago, con la copia de la
consignacion del valor de la capacitacion o con la
verificacion de la transaccion.

La capacitacion y/o montaje se cotiza a una tarifa especifica y
debe estar bien definida en las cotizaciones. La tarifa de la
capacitacion puede variar segin su modalidad, la ciudad o si
es para ofrecer a miembros de la misma empresa o gremio
pero ubicados en sedes distintas.

Modalidad de la capacitacion:

InSoft presta los servicios de capacitacién y/o montaje en los
siguientes horarios:

e Lunes a viernes: 8:00 am a 12:00 pm y 2:00 pm a
6:00 pm

e Séabado: 8:00 am a 12:00 pm

En caso que la empresa contratante requiera otro horario
diferente, debera acordarse previamente con el instructor
segun su disponibilidad.

El total programado por dia no debe superar las 8 horas.

Programacion de la capacitacion ylo
montaje:

La capacitacion es tedrico-practica en su totalidad.

1. Elinstructor hara una presentacion teérica de cada tema.

2. Pondra a los usuarios a desarrollar ejercicios sobre los
temas vistos.

3. El profesor debe evaluar la sesién, haciendo que los
usuarios vayan resolviendo y explicando en publico
algunos de los ejercicios realizados.

Modalidad del montaje

El servicio de capacitacion y/o montaje se cotiza para un
lapso estimado en horas, acorde a los médulos que se
adquieran. Ver el punto anterior acerca de “Duracién de la
capacitacion”.

Las fechas de la capacitacion y/o montaje se deben coordinar
de la siguiente forma:

e Capacitacion y/o montaje local (misma ciudad que
la del asesor) como minimo con una semana de
anticipacion.

La asesoria en el montaje se puede realizar por separado de
la capacitacion o bien, combinada con la capacitacion, de tal
forma que en la medida en que se estudian los temas de cada
madulo, se vea también las tareas de montaje requeridas.

Las labores de asesoria del instructor de InSoft se limitan a lo
relacionado con el montaje del programa y no cubren areas
anexas como la asesoria contable o en sistemas mas alla de
lo estrictamente necesario para el montaje del sistema mismo.

Montaje del sistema:

La labor de asesoria en el montaje incluye tareas generales
por cada médulo:

¢ [nstalacion del sistema a nivel local o en red. Instalacién de
licencias. Registro de passwords ante InSoft de las
licencias.
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e El instructor se debe enfocar a asesorar al usuario en cémo
hacer las configuraciones basicas del sistema acorde a los
requerimientos especificos de cada empresa.

e Durante la labor de asesoria en montaje, el instructor
asignara tareas a la empresa contratante, relacionadas con
consecucion y digitacion de informacion necesaria en
montaje. Estas tareas deben ser cumplidas por la empresa
contratante.

e Por cada catalogo o moédulo del sistema, el instructor
ensefiara a hacer el cargue inicial de datos con unos pocos
registros de guia y serad responsabilidad de la empresa
contratante conseguir la informacion completa y terminar de
digitar todos los registros del maestro correspondiente.

e Durante la labor de asesoria en montaje el instructor debera
diligenciar el formato “ACTA DE MONTAJE DEL MODULO”,
donde se registraran las tareas de montaje desarrolladas y
los tiempos ejecutados. Esta acta debe ser firmada por el
usuario y se debe entregar a la seccidon de auditoria de
InSoft.

e Finalizado el montaje de cada modulo es posible que el
instructor deje tareas asignadas a la empresa contratante
para que esta complemente o termine de realizar el montaje
respectivo. Estas tareas quedaran indicadas en el “ACTA
DE MONTAJE DEL MODULO”.

Requerimientos Iniciales

participantes o un video-beam en el caso de muchos
participantes.

No cumplimiento de requisitos:

El no cumplimiento de los requisitos minimos para una buena
capacitacion, como: no tener los celulares apagados para
evitar que se interfiera constantemente el proceso de
capacitacion, comprar menos horas de capacitaciéon a las
estimadas por InSoft, no disponer de una persona idénea
como responsable de la capacitacién y que esté durante todo
el proceso de la misma o cambio de personal al interior de la
empresa contratante después de haber recibido la
capacitacion; exime a InSoft del adecuado entendimiento y
manejo del sistema por parte de los asistentes a la
capacitacion.

Material a ser entregado

e La empresa contratante debe definir un responsable
de la capacitacion y/o montaje. Esta persona debe
hacerse responsable del manejo del sistema una vez
finalizado el servicio y debera estar presente durante
todo el proceso de capacitacion y/o montaje.

e El usuario responsable de la capacitacion y/o
montaje debe disponer de los conocimientos
necesarios para asi garantizar la asimilacion de la
formacién que se le suministrara.

e El usuario responsable de la capacitacién ylo
montaje, como el instructor, deben cerciorarse de
que estos lineamientos y deberes se cumplan en su
totalidad para garantizar la eficacia en la
capacitacion y/o montaje y poder cumplir con los
objetivos propuestos en cada moédulo de los sistemas
ContaPyme y AgroWin.

e La empresa contratante deberd encargarse de la
consecucion de estos recursos, infraestructura y
demas elementos adicionales necesarios para el
desarrollo de la capacitaciéon y/o montaje.

e Los wusuarios de la capacitacion se deben
comprometer a estar en la sesién de capacitacion de
tiempo completo, con celulares apagados y a puerta
cerrada, con el objetivo de poder cumplir con los
temas presupuestados en la capacitacion.

e Para el desarrollo de la capacitacion, el instructor
requiere de un tablero y de una pantalla de
computador suficiente para la observacion de los

Para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de
capacitacion y/o montaje de cada médulo de ContaPyme y
AgroWin, se le hace entrega de una copia del programa de
capacitacion por cada médulo.

El programa incluye temas basicos y temas opcionales.
Normalmente el tiempo de capacitacion se planea basado en
los temas basicos. Si el usuario opta por que se vean ademas
temas opcionales, es posible que se requieran horas
adicionales de capacitacion, con costo para el usuario.

InSoft no hace entrega de manuales impresos de manejo del
sistema, pero ofrece a la empresa contratante su plataforma
de capacitacion virtual, donde encontrard videos
especializados de los diferentes médulos de ContaPyme y
AgroWin. Para ingresar a la plataforma de capacitacion virtual
visite: http://www.contapyme.com/servicioalcliente

La plataforma de capacitacion virtual esta disponible siempre
y cuando la péliza de actualizacién, soporte y mantenimiento
de la empresa contratante este vigente.

Evaluacion de la capacitacion y/o
montaje:

El usuario responsable de la capacitacion y/o montaje sera el
encargado de evaluar cada una de las sesiones de
capacitacion y al final la capacitacion en su conjunto. Para ello
se le entregaran los siguientes formatos de evaluacion, que el
instructor debera devolver a InSoft debidamente diligenciados
y firmados por el usuario responsable de la capacitacion:

1. Un formato de evaluacién de visita por cada visita o dia
en que se desarrolle la capacitacién y/o montaje.

Este formato debe ser diligenciado por el instructor de
InSoft y el responsable de la capacitacion debe hacer una
evaluacion de cada visita y si lo considera, puede hacer
los comentarios que estime convenientes.

2. Acta de cumplimiento de los objetivos de capacitacion y/o
montaje de cada modulo.
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http://www.contapyme.com/servicioalcliente

En el acta se debe registrar cada uno de los temas vistos Ciudad y pais:

durante la capacitacion y/o montaje y al final el instructor
debe hacerla firmar por el usuario responsable para que
sea entregada a auditoria de InSoft; esta acta Firma Representante Legal:

diligenciada es indispensable para generar el certificado
de capacitacion al cliente.

3. Un formato de evaluacion global de capacitacion por cada
asistente.

En este formato se debe evaluar la capacitaciéon en su
totalidad por parte de cada uno de los usuarios, haciendo
los comentarios que estime convenientes para mejorar
este proceso de capacitacion. Ademéas se debe
suministrar la informacion de cada uno de los contactos
que asisten a la capacitacion. Al igual que el punto
anterior este formato es requisito para generar el
certificado de capacitacion al cliente.

Soporte gratuito y asesoria posterior.

En adelante la asistencia y el soporte seran de acuerdo a lo
estipulado en la pdliza de soporte y mantenimiento a que tiene
derecho el cliente con la adquisicién de la licencia.

El soporte gratuito no incluye capacitacion, ni montaje. El
soporte se refiere a la solucion de dudas concretas por
cualquiera de nuestros ingenieros de soporte. También
incluye atencion en caso de fallas; dicha asistencia se puede
realizar a través de medios como: Skype, TeamViewer,
asistencia remota, etc.

Cualquier visita adicional a InSoft o la oficina de un
distribuidor autorizado para procesos de capacitacion y/o
asesoria en el montaje debera ser solicitada con anticipacion
y seran facturadas a la tarifa hora previamente estipuladas en
la cotizacion y actualizadas a la fecha de la solicitud.

Clausula especial.

InSoft se reserva el derecho de cancelar toda relacion
comercial directa o a través de sus distribuidores nacionales o
internacionales con la empresa o persona natural contratante
en caso de que ésta y el instructor establezcan a futuro, entre
ellos, cualquier vinculo laboral directo o indirecto sin el previo
conocimiento o consentimiento de InSoft. Para lo anterior se
notificara por escrito al contratante sobre la presente
determinacion y se hara la devolucion proporcional de los
pagos realizados por concepto de “Pdliza de Actualizaciones,
Soporte y Mantenimiento” de nuestros productos ContaPyme
y AgroWin, en caso que ésta se encuentre aun vigente.

Firma del contratante en sefial de aceptacién de todas las
clausulas y condiciones estipuladas en el presente
documento.

Fecha:

Empresa:
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