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INTRODUCCION

Esta guia de procedimientos rapidos de ContaPyme® le ayudaré a instalar de forma facil el sistemay a
relacionarse con los diferentes servicios que ponemos a disposicion de todos nuestros usuarios.

Esta guia se encuentra disefada para el sistema ContaPyme®, pero aplica de igual forma y bajo los
mismos procedimientos para el sistema Agrowin®.

ACERCA DE INSOFT LTDA.

InSoft Ltda. es la firma de ingenieria creadora del sistema ContaPyme®, empresa que cuenta
con personal altamente calificado con mas de 20 anos de experiencia en andlisis, desarrollo, e
implementacion de software, y presenta afo tras ano un crecimiento considerable.

ACERCA DE CONTAPYME® .

ContaPyme ® es el mejor y mas facil sistema de gestion empresarial y contable para Pymes,
desarrollado y perfeccionado a través del tiempo segin las necesidades de nuestros
empresarios desde el afo de 1996.

Nota: La explicacion para llevar a cabo los procesos definidos en la presente guia, también se
encuentra en videos explicativos en la plataforma de capacitacion virtual interactiva.

Todos los procesos de descarga indicados, estan disefiados para ser realizados a través de
Internet Explorer 9. Si usted elige otro navegador para realizar las descargas, también lo
puede llevar a cabo, pero el procedimiento puede cambiar.



TIPOS DE INSTALADORES DE CONTAPYME®

A continuacion le presentamos los diferentes tipos de instaladores del sistema ContaPyme® y cuando
es aconsejable que usted instale cada uno de estos:

1. CONTAPYME® SERVIDOR

La instalacion del servidor de ContaPyme® adapta el equipo para que funcione como depdsito
central de datos. En el servidor se instala el manejador de la base de datos de ContaPyme®
(Firebird), y alli se aloja toda la informacién para que sea accedida desde

otros equipos clientes.

¢CUANDO INSTALAR CONTAPYME® SERVIDOR?

Realice este tipo de instalacion sirequiere que la informacion se encuentre centralizada en un solo
equipo, y necesite que multiples usuarios accedan a ella desde diferentes lugares bien sea por
conexion de red de &rea local o por internet.

TENGA EN CUENTA QUE:

B Con este tipo de instalaciéon usted debe definir, en el equipo servidor, las dreas de trabajo, las
licencias y los usuarios que podran acceder a la informacion.

B Paraque los equipos clientes se conecten al servidor, lo pueden hacer por red de
arealocal o por internet.

B Al realizar la instalacion del servidor debe instalar en el mismo equipo un ContaPyme®
cliente para poder realizar labores de configuracion y mantenimiento.

B Al conectarse al servidor desde el cliente que tiene instalado en el mismo equipo, el sistema le
ofrece una licencia con la cual puede realizar las configuraciones y mantenimiento del
servidor, esto con el fin de que no consuma una de las licencias
adquiridas.

M Para realizar este tipo de instalacién usted debe tener un nimero de licencia asignado por
InSoft Ltda.

2. CONTAPYME® CLIENTE

Lainstalacion del Cliente de ContaPyme® aloja en el equipo solo los archivos de

funcionamiento del sistema (no instala la base de datos). El equipo cliente es el encargado de
capturar los datos ingresados por el usuario, y mediante peticiones al servidor (con el cual
establece conexidn), envia informacion que es almacenada en la base de datos.

¢CUANDO INSTALAR CONTAPYME® CLIENTE?

Realice este tipo de instalacion si requiere conectarse a un servidor de datos externo, pues en él
se encuentra almacenada toda la informacion.



TENGA EN CUENTA QUE:

B Con este tipo de instalacion usted debe obligatoriamente conectarse a un Servidor de datos
ContaPyme® para poder acceder a la informacion.

M En el servidor al cual se va a conectar, debe tener definido el usuario, la contrasena vy la
licencia de ingreso al sistema, de lo contrario no podrd establecer conexion.

B Puede tener instalado ContaPyme® cliente en diferentes equipos y conectarse al servidor
desde cualquier lugar, claro esta que debera cerrar sesion en un equipo antes de establecer
conexion desde otro equipo (esto si tiene asignada solo una (1) licencia en el servidor).

B Para realizar este tipo de instalacion no requiere un nimero de licencia asignado por InSoft
Ltda., pues consume lalicencia del servidor al cual se conecta.

3. CONTAPYME® MONO-USUARIO

ContaPyme® Mono-Usuario es una version especial del instalador de ContaPyme®, funciona
igual que el cliente y no requiere instalacion separada del servidor para trabajar con datos locales.
Esto debido a que durante la instalacion se instala un pequeno servidor de datos locales.

¢CUANDO INSTALAR CONTAPYME® MONO-USUARIO?

Realice este tipo de instalacion si maneja solo una estacion de trabajo y requiere que la
informacion esté almacenada en el mismo equipo en el que trabaja en el sistema ContaPyme®.

TENGA EN CUENTA QUE:

W Con este tipo de instalacion solo puede acceder a los datos desde el computador en el que
tiene la informacion, es decir, el trabajo que realice siempre debe ser desde el mismo
computador a nivel local (no puede acceder a la informacién desde otro computador).

M La base de datos (archivo.fdb) puede ser usada cuando se requiera en un sistema
cliente/servidor ya que son completamente compatibles.

M Dependiendo del tipo de licenciamiento que usted posea, podra conectarse a otros
servidores de datos externos, ademas del servidor local al cual se conecta por defecto.

W Para realizar este tipo de instalacion usted debe tener un niimero de licencia asignado por
InSoft Ltda.
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CAPITULO 1

INSTALACION CONTAPYME®
1.1INSTALACION CONTAPYME® SERVIDOR

Lainstalacion del servidor de ContaPyme® adapta el equipo para que funcione como deposito central
de datos. En el servidor se instala el manejador de la base de datos de ContaPyme® (Firebird), y alli se
aloja toda la informacion para que sea accedida desde otros equipos clientes. En el equipo servidor se
debe instalar un ContaPyme® Cliente para poder definir las licencias, crear los usuarios y asignar para
cada uno de ellos la licencia que utilizara al conectarse al servidor.

Tenga en cuenta que al instalar el servidor, éste solicita un nimero de licencia.

Nota: La avanzada tecnologia de memoria caché de ContaPyme®, permite que el desempeno del
sistema mejore sustancialmente. La primera vez que usted ingresa al sistema, éste se torna un poco
lento, ya que se empiezan a descargar archivos y datos desde el sistema central para formar las
memorias caches, pero usted no se debe impresionar, pues esto llevara a un excelente desempeno del
sistema. Debe tener en cuenta que cada vez que limpie caché, el sistema se volvera a tornar lento, ya
que iniciard de nuevo la creacion de la caché.

DESDE LA WEB DESDE EL CD

Ing':les.e.a www.contapyme.comy declic Inserte el CD de instalacion en su
en “Inicie sesion” (parte superior computador.

derecha). Ingrese el correo electrénico
registrado ante InSoft Ltda.y la
respectiva contrasena. Para mas
informacion ver Capitulo 5.1 “Ingreso a
la pagina de Servicio al cliente”.

Visualice la ventana que le presenta el
asistente. En ella encontrard una breve
explicacion sobre el tipo de instalacion a
realizar.
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Del menu que se presenta al lado derecho,
seleccione la opcion “Instaladores

ContaPyme® version 4.0,
Dé clic al botéon “Descargar Server De lalista que se presenta al lado
version 4. izquierdo, seleccione la opcion “Servidor

de ContaPyme® V4.0"

Aparecerd una ventana del navegador en
la cual debe seleccionar la opcion
“Ejecutar”.

realizar. Para este caso, la instalacion del Servidor de ContaPyme®. Pulse el boton

@ Inicialmente se presenta la ventana de bienvenida, la cual confirma el tipo de instalacion a
“Siguiente>".
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Siga los pasos que el asistente de instalacion le va indicando. Méas adelante debera ingresar el
numero de licencia otorgado por InSoft Ltda. Este nimero lo puede consultar en la pagina de
servicio al cliente (ver Capitulo 5.2 “Acciones

disponibles para clientes”), o también lo puede encontrar en la factura de compra del sistema
o en el certificado de licenciamiento que le fue enviado con la factura.

Al terminar el proceso de instalacion del servidor de ContaPyme®, en el mismo equipo debe
instalar un Cliente ContaPyme® (ver Capitulo “ 1.2 Instalacion

ContaPyme® Cliente”). De igual forma, debe instalar ContaPyme® cliente en los diferentes
equipos que se van a conectar al servidor.

Al finalizar la instalacién del cliente de ContaPyme® (en el mismo equipo en que instalo el
servidor), el sistema le solicitara crear la primer area de trabajo. Para ello debe:
W Seleccionar el pais sobre el cual se basaréa la configuracién del drea de trabajo.

W Seleccionar la configuracion del plan de cuentas que se adapte a sus necesidades.

B Pulsar el boton “Crear area de trabajo”

&

Una vez ha creado la primer drea de trabajo, el sistema le mostrara la ventana de conexion.
Ingrese la contrasena que usted desee (con esta contrasena el sistema validara su ingreso en
proximas ocasiones), y en el campo “Licencia” elija “Licencia ContaPyme Server”. Pulse el
botén “Conectar”.
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Nota: La “Licencia ContaPyme Server” le permite ingresar al sistema y visualizar solo los médulos
bésicos, con el fin de que realice labores de configuracion y mantenimiento del servidor. Al
ingresar con esta licencia, no estd consumiendo ninguna de las licencias adquiridas, ésta es

totalmente independiente.

@ Ingrese las licencias que ha adquirido del sistema, para ello debe:

M Dirigirse al botén de aplicacién que se encuentra en la parte superior izquierda,
seleccionar la opcion “Servidor” y luego “Catélogo de licencias”.

i e

W Enlaventana “Registro de Licencias”, ingrese las licencias adquiridas del sistema, usted
tiene las siguientes opciones para agregar las licencias:

10



Dé clic al boton “+” que se encuentra en la parte superior, digite el nimero de la licenciay
pulse el botén “Aceptar’”.

i

(8) Déclicalboton “Cargar Licencias’, estaopcion obtendra del sistema de clientes de InSoft,

el listado de licencias que haya adquirido su empresay las ubicard una por una en la lista
de “Licencias adquiridas”. Pulse el botén “Aceptar”.

Cree los usuarios que van a acceder al sistema, para ello debe:

W Ubicarse en la pestana “Bésico” de la cinta de opciones del sistema'y seleccionar la opcién
“Usuarios”.
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W Enlanueva pestana que se presenta (Usuarios del sistema) seleccione la opcién “Crear”
e ingrese los datos del nuevo usuario. Para finalizar pulse el botén “Aceptar”.

@ Asigne a cada uno de los usuarios la licencia que utilizard para conectarse al servidor. Para ello
debe:

M Dirigirse al catdlogo de usuarios del sistema, ubicarse sobre el contacto al cual desea
asignarle una licenciay dar doble clic.
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B Enlaventana que se presenta (Registro de usuarios del sistema), seleccione la pestana
“Licencias cliente desktop”. Ubiquese sobre la licencia que asignara al usuarioy marque la
casilla “Asignar Lic.’. Para finalizar pulse el botén “Aceptar”.

Nota: Para que los equipos clientes se puedan conectar al servidor, debe conocer el nombre del
equipo servidor (si la conexion es por red de area local) o la URL o direccion IP (si la conexion es
por Internet).

Para conocer el nombre de su equipo servidor usted debe:

@ Dirigirse a “Inicio -> Equipo”
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Seleccionar la opcion “Propiedades del sistema’, que se encuentra en la parte superior.

@ Enlaventana que se presenta podra visualizar el nombre del equipo servidor, el cual debe
proporcionar alos equipos clientes para que puedan realizar el proceso de conexion.

Para conocer la direccion IP o URL de su equipo Servidor, debe comunicarse con el
proveedor de internet. Le recomendamos que el equipo servidor tenga una IP estatica
(no cambie constantemente), para asi garantizar la conexion exitosa con el servidor.
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1.2 INSTALACION CONTAPYME® CLIENTE

El cliente ContaPyme® es el equipo en el que se aloja el sistema y desde el cual se establece conexién con el
servidor. Es el encargado de capturar los datos ingresados por el usuario, y mediante peticiones al servidor,
envia informacion que es almacenada en la base de datos. Un equipo cliente necesita obligatoriamente
contarse a un servidor de datos. La instalacion del cliente de ContaPyme® no solicita licencia, toda vez que
consume lalicencia del servidor de datos al que se conecta.

Nota: La avanzada tecnologia de memoria caché de ContaPyme®, permite que el desempefio del
sistema mejore sustancialmente. La primera vez que usted ingresa al sistema, éste se torna un poco
lento, ya que se empiezan a descargar archivos y datos desde el sistema central para formar las
memorias caches, pero usted no se debe impresionar, pues esto llevara a un excelente desempero del
sistema. Debe tener en cuenta que cada vez que limpie caché, el sistema se volvera a tornar lento, ya
que iniciard de nuevo la creacion de la caché.

DESDE LA WEB DESDE EL CD

Ingrese a www.contapyme.comy dé clic Inserte el CD de instalacion en su
en “Inicie sesién” (parte superior computador.

derecha). Ingrese el correo electronico
registrado ante InSoft Ltda.y la
respectiva contrasefa. Para mas
informacion ver Capitulo “5.1 Ingreso a
la pagina de Servicio al cliente”.

asistente. En ella encontrara una breve
explicacion sobre el tipo de instalacion a
realizar.

@ Visualice la ventana que le presenta el
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Del menu que se presenta al lado
derecho, seleccione la opcion “Instaladores
ContaPyme® version 4.0".

Dé clic al botén “Descargar Cliente De lalista que se presenta al lado
version 4. izquierdo, seleccione la opcion “Cliente

de ContaPyme® V4.0"

Aparecerd una ventana del navegador en
la cual debe seleccionar la opcion
“Ejecutar”.

realizar. Para este caso, la instalaciéon a realizar es Cliente de ContaPyme®. Pulse el botén

@ Inicialmente se presenta la ventana de bienvenida, la cual confirma el tipo de instalacién a
“Siguiente>".
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Siga los pasos que el asistente de instalacion le va indicando hasta finalizar el proceso.

©

Una vez hainstalado el cliente de ContaPyme®, dirijase en su computador a “Inicio -> Todos
los programas” y alli encontrard una carpeta llamada “ContaPyme 4", dé clic sobre la opcion
“‘ContaPyme v4.0" para ejecutar el sistema.

De igual forma, en el escritorio se crea el icono de ContaPyme® cliente, y dando doble clic
sobre él se ejecutard el sistema.
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Al ejecutar el cliente de ContaPyme®, se presenta la ventana de Conexion. Alli
debe definir los siguientes datos y pulsar el botén “Conectar”.

&

@Servidor de datos: Nombre, direccion IP o URL del servidor de datos al cual se va a
conectar, esta informacion la debe solicitar al administrador del
servidor.

Usuario: Nombre del usuario, segiin se definié en el servidor.

@ Contrasena: Contrasefia de ingreso, seglin se definié en el servidor para el usuario.

Area de trabajo: Nombre del area del trabajo a cual se va a conectar, en el servidor el
usuario debe estar asociado a dicha &rea trabajo, de lo contrario no se podréa conectar.

Licencia: Licencia con la cual se conectaré al servidor, alli debe estar definida la licenciay
asociada a su usuario.

@ Limpiar caché del sistema: La caché del sistema es una copia local de los datos mas
utilizados por el usuario. Su finalidad es evitar accesos innecesarios a la base de datos y
hacer el sistema mas rapido. La opcién de limpiar caché borra los datos locales y obliga al
sistema a crearlos nuevamente en la medida que el usuario los va utilizando. Utilice esta
opcion cuando considere que algunos de los datos locales se encuentran desactualizados
sin razon alguna. Igualmente, se recomienda utilizar esta opcion al ingresar por primera
vez al sistema después de haber instalado una actualizacion.
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1.3 INSTALACION CONTAPYME® MONO-USUARIO

ContaPyme® Mono-Usuario es una version especial del instalador de ContaPyme® que funciona igual que
el cliente y no requiere instalacion separada del servidor para trabajar con datos locales, esto debido a que
durante la instalacion se instala un pequeno servidor de datos locales. Este tipo de instalacion es Util cuando
se requiere solo de una estacion de trabajo y el almacenamiento de la informacion se realiza en el mismo
equipo. Labase de datos (archivo.fdb) puede ser usada cuando se requiera en un sistema cliente/servidor ya
que son completamente compatibles.

Nota: La avanzada tecnologia de memoria caché de ContaPyme®, permite que el desempeno del
sistema mejore sustancialmente. La primera vez que usted ingresa al sistema, éste se torna un poco
lento, ya que se empiezan a descargar archivos y datos desde el sistema central para formar las
memorias caches, pero usted no se debe impresionar, pues esto llevaré a un excelente desempenio del
sistema. Debe tener en cuenta que cada vez que limpie caché, el sistema se volvera a tornar lento, ya
que iniciara de nuevo la creacion de la caché.

DESDE LA WEB DESDE EL CD

Ingrese a www.contapyme.comy dé clic Inserte el CD de instalacién ensu
en “Inicie sesion” (parte superior computador.

derecha). Ingrese el correo electrénico
registrado ante InSoft Ltda.y la
respectiva contrasena. Para mas
informacion ver Capitulo 5.1 “Ingreso a
la pagina de Servicio al cliente”.

asistente. En ella encontrard una breve
explicacion sobre el tipo de instalacion a
realizar.

@ Visualice la ventana que le presenta el
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Del menu que se presenta al lado
derecho, seleccione la opcion

“Instaladores ContaPyme® version 4.0"

Dé clic al boton “Descargar

Mono-usuario version 4. .
De lalista que se presenta al lado

izquierdo, seleccione la opcion

“ContaPyme® Mono-Usuario V4.0"

Aparecerd una ventana del navegador en
la cual debe seleccionar la opcion
“Ejecutar”.

Inicialmente se presenta la ventana de bienvenida, la cual confirma el tipo de instalacion a
realizar. Para este caso, la instalacion de ContaPyme® mono-usuario. Pulse el boton
“Siguiente>"

Siga los pasos que el asistente de instalacion le va indicando. Mas adelante deber& ingresar el

@ numero de licencia otorgado por InSoft Ltda. Este nimero lo puede consultar en la pagina de
servicio al cliente (ver Capitulo 5.2 “Acciones disponibles para clientes”), o también lo puede
encontrar en la factura de compra del sistema o en el certificado de licenciamiento que le fue
enviado con la factura.
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Al finalizar el proceso de instalacion de ContaPyme® Mono-Usuario, el sistema le solicitara
crear la primer drea de trabajo, para ello debe:

B Seleccionar el pais sobre el cual se basaréa la configuracion del drea de trabajo.

B Seleccionar la configuracion del plan de cuentas que se adapte a sus necesidades.

B Pulsar el boton “Crear area de trabajo”

Una vez creada la primer area de trabajo, el sistema le mostrara la ventana de conexion.
Ingrese la contrasefna que usted desee (esta contrasefa es la que validard su ingreso al
sistema en préximas ocasiones), elija el area de trabajo y la licencia a utilizar. Pulse el boton
“Conectar”.

&

Ahora usted debe crear las licencias, crear los usuarios del sistema, y asignar las licencias alos
usuarios. Para conocer como llevar a cabo este proceso, consulte el punto 9, 10y 11 Capitulo
“1.1 Instalacién ContaPyme® Servidor”,
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CAPITULO 2

INSTALACION ACTUALIZACION CONTAPYME®

¢QUE ES UNA ACTUALIZACION?

Una actualizacion es una aplicacion que consta de cambios que se aplican al sistema para realizar
acciones como corregir errores, agregarle funcionalidades al sistema, actualizarlo, etc.

Se debe tener en cuenta que en un ambiente de multiples usuarios, la actualizacion se debe instalar
primero en el equipo servidor y luego proceder a instalarla en cada equipo cliente.

¢COMO INSTALAR UNA ACTUALIZACION?

Ingrese a www.contapyme.comy dé clic en “Inicie sesion” (parte superior derecha). Ingrese el
correo electrénico registrado ante InSoft Ltda. y la respectiva contrasefa. Para més
informacion ver Capitulo 5 “Pagina de servicio al cliente”.




Una vez usted inicie sesion, seleccione la opcion de “Actualizaciones ContaPyme® version
4.0” que se encuentra en el contenedor “Descargas ContaPyme® Version 4.0”.

Seleccione la Ultima actualizacion para el release que tiene instalado. Dé clic en la opcién
“Descargar actualizacion”y luego dé clic en la opcién de “Ejecutar”.

Antes de descargar la actualizacion, verifique el nUmero del release y actualizaciéon que tiene
instalado. Estos datos se pueden visualizar en la parte superior del sistema. También debe

verificar que la actualizacion a ejecutar sea igual o superior a la actualizacién que tiene
instalada en el sistema.
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®

&

En el segundo paso, encontrard el Acuerdo de Licencia. Si lo acepta podra continuar con la
instalacion. Para ello, debe activar la opcion “Acepto el ACUERDO DE LICENCIA” v se
habilita el botén de “Siguiente’, en el cual se debe dar clic para continuar.
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&

En el tercer y ultimo paso, encontraré la lista de los programas de version 4 que se tienen
instalados en el equipo. Usted debe habilitar los programas a los cuales desea aplicar la
actualizacion y después dar clic en el boton “Instalar esta actualizacion”.

&

Recomendacion: Ingresar a la pagina constantemente para verificar las Actualizaciones que
estan disponibles.
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CAPITULO 3

INSTALACION DE RELEASE

Un release es una actualizacion al sistema que generalmente incluye nuevos maédulos, informes,
catdlogos y herramientas que adicionan funcionalidad, también puede incluir mejoras en el
funcionamiento, velocidad y estabilidad del programa.

Tenga en cuenta que en un ambiente de multiples usuarios, el release se debe instalar primero en el
equipo servidor y luego proceder a instalarlo en cada equipo cliente.

Recuerde que para descargar un nuevo Release debe tener vigente la pdliza de soporte, actualizacion
y mantenimiento de su sistema.

¢COMO INSTALAR UN NUEVO RELEASE?

Verifique el nimero de Release que tiene instalado. Estos datos se pueden visualizar en la

@ parte superior del sistema, en donde podra encontrar el nombre del programa, seguido del
numero del release y el nimero de la actualizacion. El nimero del release esté representado
por laletra “R” seguido de un nimero. Ej. RO1.

@ Desinstale el release anterior, para ello debe ingresar por inicio del equipo, seleccionar “Panel
de control”y luego “Programas -> Desinstalar un programa’”.
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Seleccione el programa de ContaPyme® 4.0 a desinstalar (ContaPyme® cliente V4.0,
ContaPyme® monousuario 4.0 o ContaPyme® servidor V4.0) y dar clic en la opcion
“‘Desinstalar”.

Ingrese a www.contapyme.com y dé clic en “Inicie sesion” (parte superior derecha). Ingrese
el correo electronico registrado ante InSoft Ltda. vy la respectiva contrasefna. Para mas
informacion ver Capitulo “5.1 Ingreso a la pagina de Servicio al cliente”.
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Del menu que se presenta al lado derecho, seleccione la opcion “Instaladores ContaPyme
version 4.0”, que se encuentra en el contenedor Descargas ContaPyme® version 4.0

Antes de descargar el release, verifiqgue que el instalador a ejecutar seaigual o superior al que
tenia instalado en el equipo.

Descargue el release del tipo de instalador que tenia instalado en su equipo (Servidor, Cliente
o0 Monousuario). Luego dé clic en la opcién de “Ejecutar” y siga los pasos que el asistente de
instalacion le va indicando. Para mas informacion consulte el Capitulo 1 “Instalacion de
ContaPyme®”.

=

Bl

Al finalizar el proceso de instalacion del release, ejecute el sistema ContaPyme® e ingrese los
datos que le solicita la ventana de conexion. El sistema le preguntaré si desea actualizar el
area de trabajo a la cual estd accediendo, pues ésta se encontrard en Release inferior al que
instalo, dé clic en el botén “Si” vy el sistema iniciara el proceso de actualizacion del area de
trabajo.
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&

Nota: En un ambiente de multiples usuarios, la actualizacion del drea de trabajo, se debe
realizar en el equipo servidor.

Para verificar que quedd instalado el nuevo release en su sistema, visualice en la parte
superior de la ventana principal del sistema que efectivamente quedd instalado el nuevo
release, tal y como se indica en el paso 1 de este capitulo.

Realice nuevamente la activacion de su licencia (solicitud de password), para ello visualice el
Capitulo 4 “Activacion de la licencia”.
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CAPITULO 4

ACTIVACION DE LA LICENCIA

La activacion de la licencia del sistema ContaPyme®, consiste en la solicitud de un password
(nimero) para el registro del sistema ante InSoft Ltda. Usted debe activar su licencia cada vez que
reinstale el sistema, bien sea porque formateo su equipo o porque por algin motivo tuvo que
desinstalar ContaPyme® de su computador.

Para activar su licencia usted dispone de las siguientes opciones:

PRIMERA OPCION: DIRECTAMENTE DESDE EL SISTEMA CONTAPYME

Ingrese a su sistema ContaPyme®), dirijase al botén de aplicacion ubicado en la parte
superior izquierda, seleccione la opcién “Servidor” y luego “Catélogo de licencias”.

O
i &

Enlaventana de “Registro de licencias...”, ubiquese en el renglén de la licencia que desea
activary pulse el botén “Activar Licencia”.
Inmediatamente el sistema se comunicara con el Servicio de clientes de InSoft Ltda.y
realizard la activacion de la licencia seleccionada. Si la activacién es exitosa, se ubicard en el
campo “Password” del renglén de la licencia, el respectivo password generado por el
sistema. Para finalizar pulse el boton “Aceptar”.
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Siusted por alglin motivo requiere desactivar una licencia del servidor para instalarla en
otro equipo, utilice la opcion “Desactivar licencia”, con esto se anulara la licencia del servidor
actual y podréinstalarla en otro equipo. Tenga en cuenta que al desactivar una licencia se
desactivaran la(s) licencia(s) virtuales generadas a partir de ésta. Si la desactivacion es
exitosa, se ubicara en el campo password la palabra “Desactivado”.
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SEGUNDA OPCION: COMUNICANDOSE CON INSOFT LTDA.

Usted puede realizar el registro de su licencia comunicandose directamente con InSoft Ltda.
Escriba a gestion@contapyme.com. En el cuerpo del mensaje debe especificar:

Identificador del computador, el cual puede consultar en la parte superior de la ventana de
“Registro de licencia”.

Release en el que se encuentra el sistema, lo puede consultar en la parte superior de la
ventana principal del sistema.

Razén de la solicitud de activacion del sistema (password).

Numero de licencia que desea activar.

00

Usted también puede comunicarse telefonicamente al nimero nacional: (096) 8850800 o
internacional: (57) 6 8850800. Manizales (Caldas) Colombia
Celular: 300 779 2610.
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CAPITULO 5

PAGINA DE SERVICIO AL CLIENTE
5.1INGRESO A LA PAGINA

InSoft Ltda. ha disefado un espacio especialmente para que usted como cliente pueda gestionar toda
la informacion de su empresa de forma fécil, agil y efectiva. A continuacién encontrara todas las
acciones que puede realizar sobre su empresa en la plataforma de Servicio al cliente.

@ Ingrese a nuestro sitio web www.contapyme.com.

Si usted ya se encuentra registrado en nuestro sistema de clientes, pulse la opcion “Inicie
sesion” (parte superior derecha), de lo contrario, solicite al administrador de la cuenta de su
empresa que lo cree como contacto asociado. Para crear un contacto asociado a la empresa,
visualice en este mismo capitulo 5.2.5. “Agregar contactos a su empresa”

Ingrese el correo electrénico registrado ante InSoft Ltda. y la respectiva contrasena. Dé clic
sobre el boton “Inicie Sesion”.
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@

Si desea que el sistema recuerde en su computador el correo electrénico y la contrasefa de
ingreso a la pagina, marque la opcién “Recordar usuario en este equipo?” y pulse el botén
“Iniciar sesion”.

Nota: Si usted no conoce el correo electronico con el cual esta registrado, por favor
comuniguese con gestion@contapyme.com.
Si usted no conoce la contrasena de ingreso a la pagina, por favor visualice los puntos 5, 6y 7

de este capitulo.

Siusted no conoce la contrasefa de ingreso a la pagina de Servicio al cliente, por favor dé clic
alaopcion “¢Ha olvidado su contrasena?”.
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En el formulario que se carga al lado derecho, ingrese el correo electrénico registrado ante
InSoft Ltda. Pulse el botén “Enviar”. Inmediatamente se generard un email de confirmacion de
contrasefa a la direccion de correo electrénico que usted ingreso.

Verifique en su correo electrénico que haya llegado el email de confirmacion de contrasena.
Le recomendamos revisar la bandeja de entraday la bandeja de correo no deseado o SPAM.
Para que los correos enviados desde ContaPyme® lleguen efectivamente a su bandeja de
entrada, le sugerimos agregar a www.contapyme.com como remitente seguro. Para mayor
informacion,

visualice la siguiente pagina web: http://www.contapyme.com/remitente-seguro

Una vez usted se ha logueado exitosamente, encontrara al lado izquierdo el listado de
empresas a las que estd asociado. Cada una de ellas posee unas acciones disponibles, las
cuales podra visualizar en el ment derecho.

Si desea modificar la informacion de su cuenta, seleccione la opcion “Modificar cuenta” del
contenedor Cuenta.

Enelformulario que se carga al lado derecho, modifique los datos que desee y pulse el boton
‘Enviar”.
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Si desea mddificar la contrasena de ingreso a su sesion de usuario, seleccione la opcion
“Cambiar contrasefa”. Le recomendamos modificar su contrasefa una vez ha realizado el
primer ingreso a la pagina.

Ingrese la contrasefa que posee actualmente y la nueva contrasena. Realice la confirmaciony
pulse en boton “Enviar”,
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5.2 ACCIONES DISPONIBLES PARA CLIENTES

A continuacion se presentan las acciones disponibles para clientes en su sesion de usuario. Usted
primero debe seleccionar la opcion "Cuenta cliente" del menu que se le presenta al lado derecho de la
pantalla (Contenedor "Administrar cuenta empresa").

5.2.1. VISUALIZAR LA INFORMACION DE SU EMPRESA

@ Seleccione la opcion “Visualizar” del contenedor Acciones del cliente.

&

Observe en la parte derecha de la pagina, el formulario con toda la informacién de su
empresa en modo lectura.

5.2.2. MODIFICAR LA INFORMACION DE SU EMPRESA

@ Seleccione la opcion “Modificar” del contenedor Acciones del cliente.

&

@ Actualice los campos necesarios en el formulario que se presenta al lado derecho.

@ Dé clic sobre el botén “Enviar”.



5.2.3. AGREGAR LA DESCRIPCION DE SU EMPRESA

@ Seleccione la opcion “Descripcion” del contenedor Acciones del cliente.

&

@ Agregue la descripcién de la empresa en el cuadro de texto que se presenta el lado derecho.

La descripcion puede contener informacién de creacion de la empresa, actividad econémica,
reconocimientos, entre otros.

@ Dé clic sobre el botén “Enviar”.

5.2.4. VISUALIZAR LOS EMPLEADOS Y CONTACTOS DE SU EMPRESA

@ Seleccione la opcion “Ver lista” del contenedor Empleados y contactos privados del cliente.

&

@ Visualice el listado de contactos de su empresa. La lista estd ordenada alfabéticamente.



5.2.5. AGREGAR CONTACTOS A SU EMPRESA

@ Seleccione la opcion “Crear” del contenedor Empleados y contactos privados del cliente.

&

Ingrese los datos del contacto en el formulario. Los campos marcados con ¥ son obligatorios y
no podra completar el registro hasta que ingrese estos datos.

Nota: Para InSoft Ltda. es muy importante que asigne los roles que posee el contacto en la
empresa. Ubiquese en el contenedor Roles del contacto que se encuentra en la parte inferior
delformularioy elija el o los roles que posee el contacto.

Dé clic sobre el boton “Enviar” que se encuentra al final del formulario. Inmediatamente se
almacenard la informacién del nuevo contacto en la base de datos.
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5.2.6. VISUALIZAR LA INFORMACION DE UN CONTACTO DE SU EMPRESA

@ Seleccione la opcion “Ver Lista” del contenedor Empleados y contactos privados del cliente.

@ Dé clic sobre el contacto que desea visualizar.

@ Enla nueva pagina que se carga, seleccione la opcion “Visualizar”.

&

@ Observe que en la parte derecha se muestran los datos del contacto en modo lectura.

5.2.7. MODIFICAR LA INFORMACION DE UN CONTACTO DE SU EMPRESA

@ Seleccione la opcion “Ver Lista” del contenedor Empleados vy contactos privados del cliente.

@ Dé clic sobre el contacto que desea modificar.

40



@ Enla nueva pagina que se carga seleccione la opcion “Modificar”.

&

@ Modifique los datos del contacto en el formulario que se presenta al lado derecho.

@ Dé clic sobre el “Enviar”.
5.2.8. MODIFICAR EL EMAIL DE UN CONTACTO DE SU EMPRESA

Seleccione la opcion “Ver Lista” del contenedor Empleados y contactos privados del
cliente.

@ Dé clic sobre el contacto al cual desea modificar el email.

@ Enla nueva pagina que se carga seleccione la opcion “Modificar email”.

&

@ Ingrese el nuevo email del contacto y realice la confirmacion.

&

@ Dé clic sobre el botén “Enviar”.
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5.2.9. ELIMINAR UN CONTACTO DE SU EMPRESA

Seleccione la opcion “Ver Lista” del contenedor Empleados y contactos privados del cliente.
Del listado de contactos que se presentan al lado derecho, dé clic sobre el contacto que
desea eliminar.

@ Enla nueva pagina que se carga, seleccione la opcion “Remover”.

&

@ Pulse el boton “Aceptar” para remover el contacto de suempresa.

¥

5.2.10. VISUALIZAR LAS ESTRELLAS DE CAPACITACION DE UN CONTACTO

DE SU EMPRESA

Seleccione la opcion “Ver Lista” del contenedor Empleados y contactos privados del cliente.

Del listado de contactos que se presentan al lado derecho, dé clic sobre el contacto del cual
desea ver sus estrellas de capacitacion.

ONO)

@ Enla nueva pagina que se carga seleccione la opcion “Estrellas capacitacion”

&

@ Visualice el listado de estrellas (mddulos) en las que el contacto se encuentra certificado por
InSoft Ltda.

Nota: si usted ha recibido capacitacion por parte de uno de los Ingenieros de InSoft Ltda. o por
uno de sus distribuidores autorizados y desea que se le registren estas "estrellas", para que

posteriormente pueda solicitar un certificado de capacitacion, puede escribir al correo
jefe.soporte@contapyme.comy realizar la solicitud.
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5.2.11. VISUALIZAR EL NIVEL DE CAPACITACION DE UN CONTACTO DE SU EMPRESA

EN LA PLATAFORMA DE CAPACITACION VIRTUAL INTERACTIVA.

Seleccione la opcion “Ver Lista” del contenedor Empleados y contactos privados del cliente.

® O

Del listado de contactos que se presentan al lado derecho, de clic sobre el contacto del cual
desea ver el nivel de capacitacion en la plataforma de capacitacion virtual interactiva.

@ Enla nueva pagina que se carga seleccione la opcién “Nivel de capacitacion”.

De lalista que se presenta al lado derecho, seleccione la aplicacion de la cual desea ver el nivel
de capacitacion que ha realizado el usuario.

@ Se presentard el listado de modulos que tenga en su licenciay de cada uno de ellos encontrara

el porcentaje de los videos vistos en los niveles de basico, medio y avanzado por parte del
usuario. Para visualizar cada modulo dé clic sobre él'y se desplegaré la informacion de cada
nivel.
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5.2.12. VISUALIZAR LA LICENCIA QUE POSEE SU EMPRESA

@ Seleccione la opcion “Licencias” del contenedor Consultas del cliente.

&

Dé clic sobre la licencia que desea consultar. Las licencias de ContaPyme® se muestran en
color azuly las de Agrowin® se muestran en color verde.

@ Visualice la informacion de la licencia seleccionada.

Para obtener el listado de nimeros de la licencias de su empresa, utilice la opcidn “Listar
licencias V3" 6 “Listar licencias V4"

Del formulario que se muestra en pantalla, seleccione los nimeros de licencia, cépielos (Ctrl
+ c 6 clicderecho Copiar) y péguelos donde sea necesario.
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5.2.13. OBTENER EL PASSWORD DE ACTIVACION DE SU LICENCIA.

@ Dé clic sobre lalicencia de la cual desea obtener el password.

@ Seleccione la opcion “Solicitar password” del contenedor Consultas del cliente.

&

@ Ingrese el nimero de Release vy el identificador del computador. Pulse el botén “Enviar”.

&

@ Se le presentara un formulario con el password para la licencia.

Copie el password (Ctrl+C ¢ clic derecho copiar) y péguelo en el campo “Password” del
renglén de la licencia en la ventana “Registro de licencias” y pulse el boton “Aceptar”.
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&

5.2.14. CONSULTAR LA POLIZA DE LAS LICENCIA DE SU EMPRESA

@ Seleccione la opcion “Licencias” del contenedor Consultas del cliente.

&

Observe que en el lado derecho se presenta el listado de |as licencias que posee su empresa
y en la parte superior de este listado se encuentra la informacion de la poliza que esta
cubriendo las licencias, esto en caso de que la péliza esté vigente. Si la pdliza no estéa vigente,
no aparecera ninguna informacion.

46



5.2.15. COTIZAR LA POLIZA PARA LAS LICENCIAS DE SU EMPRESA

@ Seleccione la opcion “Cotizacion de poliza” del contenedor Consultas del cliente.

&

En la parte derecha de la pagina visualice la cotizacion de la pdliza para las licencias de su
empresa.
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CAPITULO 6

CAPACITACION VIRTUAL INTERACTIVA

La plataforma de capacitacion virtual interactiva, Unica en sistemas ERP disefiada por InSoft Ltda. para
el software ContaPyme® version 4, es el sistema de capacitacion virtual en el cual los usuarios
pueden aprender a manejar de forma facil, agil e interactiva todos y cada uno de los conceptos y
caracteristicas de funcionamiento del sistema ContaPyme®. A través de la plataforma, los usuarios
pueden realizar preguntas que seran contestadas por nuestros ingenieros asesores a la mayor
brevedad. A continuacién encontrard los pasos para el ingreso a la plataforma.

Si usted ya se encuentra registrado en nuestro sistema de clientes, pulse la opcion “Inicie
sesion” (parte superior derecha), de lo contrario solicite al administrador de la cuenta de su
empresa que lo cree como contacto asociado. Para crear un contacto asociado a la empresa,
visualice el Capitulo 5.2.5. “Agregar contactos a suempresa”

@ Ingrese a nuestro sitio web www.contapyme.com

&y

Inicie sesion de usuario con el correo electrénico registrado ante InSoft Ltday la respectiva
contrasefa, pulse el botén “Iniciar sesién”. Para mas informacion ver Capitulo 5.1 “Ingreso a la
pagina de Servicio al cliente”.
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Una vez ha iniciado sesion exitosamente, seleccione la opcién “Curso Virtual ContaPyme
version 4.0”, del menu que se presenta en la parte derecha.

Seleccione el moédulo sobre el cual desea realizar |a capacitacion. En cada médulo se indica el
porcentaje de videos que usted ha visualizado. En la estructura solo apareceran activos los

maodulos que usted posea en sus licencias. Recuerde que debe seguir el érden que presenta
laestructura para que asi la capacitacion sea exitosa.

Cada moédulo presenta una serie de videos agrupados en niveles: basico, medio y avanzado.
Puede visualizar el video, marcarlo como visto, calificarloy realizar preguntas y comentarios.

Usted puede realizar la capacitacion basica de cada modulo visualizando sélo los videos del

nivel “Basico”, los videos de nivel “Medio” y “Avanzado” son opcionales y contienen tematica
que complementa los videos basicos.
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Para visualizar un video de nivel “basico’, haga clic sobre el recuadro del video e
inmediatamente se iniciara la reproduccion del mismo.

Para visualizar un video de nivel “medio” o de nivel “avanzado” haga clic sobre la tarjeta que
representa el video, se abrird una ventana emergente y se iniciara la reproduccion del video.

Puede marcar el video como visto dando clic sobre el recuadro “Visto” de la barra de estado
delvideo. Es muy importante que cuando visualice unvideo lo marque como visto para que asf
pueda tener un control de los videos que ha estudiado y pueda sustentar ante InSoft Ltda. la
capacitacion virtual que ha realizado.

&

De forma opcional, puede calificar el video, seleccionando el nimero de estrellas que usted
desee, siendo 1 estrella la calificacion mas bajay 5 la calificacion més alta.

De forma opcional puede realizar comentarios sobre el video, pulsando el botén “Comentar”
de la barra de estado del video. En el cuadro de texto que aparece ingrese el comentarioy dé
clic sobre el boton “Enviar”.

b
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&

Opcionalmente puede realizar preguntas sobre el video, pulsando el botén “Preguntar” de la
barra de estado del video. En el cuadro de texto que aparece ingrese la pregunta y dé clic
sobre el botén “Enviar”.

&

&

Visualice los comentarios y preguntas que otros usuarios han realizado. Dé clic sobre el
botén “Ver” de la barra de estado del video y observe como se despliega el listado de
comentarios y preguntas asociadas a un video.

&
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CAPITULO 7

CAPACITACION, MONTAJE Y SEGUIMIENTO

Todos los servicios mencionados en este instructivo, puede contratarlos con uno de nuestros
distribuidores autorizados si contamos con presencia en su ciudad. Para mayor informacion acerca de
los distribuidores disponibles visite la pagina www.contapyme.com/distribuidores o comuniquese
directamente a InSoft Ltda, al PBX: (096) 8850800 Ext. Oy solicite alli dicha informacion.

CAPACITACION

Para capacitarse en el manejo del sistema usted tiene dos opciones:

CAPACITACION A TRAVES DE LA PLATAFORMA DE CAPACITACION VIRTUAL INTERACTIVA.

Esta opcién gratuita para todos los usuarios con péliza de actualizacion, soporte y mantenimiento
vigente, le permite ingresar a la plataforma de capacitacién virtual interactiva desarrollada por
InSoft Ltda, donde encontrara videos basicos, medios y avanzados de cada uno de los modulos del
sistema. Estos videos podra marcarlos como vistos, hacer comentarios y realizar preguntas, las
cuales seran atendidas por nuestros ingenieros de soporte a la mayor brevedad posible.

Para mayor informacion acerca de la plataforma de capacitacién interactiva dirfjase al Capitulo 6
“Capacitacion virtual interactiva”.

CAPACITACION CON UNO DE LOS INGENIEROS ASESORES DE INSOFT LTDA.

Para acceder a capacitacion presencial con uno de los ingenieros asesores de InSoft Ltda., deberd
comunicarse con el departamento comercial de InSoft Ltda, en donde lo asesoraran en el nimero
de horas mas convenientes a adquirir seglin su licenciamiento vy le hardn envio de la respectiva
cotizacion.

Una vez contratadas las horas de capacitacion, el departamento de soporte de InSoft Ltda. se
contactara con el cliente para programar fechas y horarios de la capacitacion y para asignar al
cliente uningeniero asesor encargado del proceso de capacitacion.

Las capacitaciones son dictadas en las instalaciones de InSoft Ltda., en la ciudad de Manizales, o
de forma virtual en caso que el cliente se encuentre en una ciudad diferente.

En caso que se requiera que el asesor se desplace a la empresa contratante a realizar el proceso

de capacitacion, el cliente deberd asumir los gastos generados por el desplazamientoy viaticos del
ingeniero asesor.
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ASESORIA EN MONTAJE

Una vez finalizada la capacitacion virtual o presencial se daré inicio a la asesoria en montaje,
siempre y cuando ésta haya sido contratada por el cliente.
Cuando la cantidad de usuarios participantes de la capacitacién no es muy numerosa, se puede
realizar un proceso simultaneo de capacitacién y montaje.

Enestaetapael asesor orientard al cliente y a las personas encargadas del uso del sistema, acerca
de las configuraciones y tareas que tienen que realizarse para la adecuacién del sistema a los
requerimientos de la empresa.

En cada sesién de asesoria en montaje, el asesor dejard designadas unas tareas a realizar por
parte del cliente. Estas tareas deberan estar realizadas para la siguiente sesion de asesoria en
montaje programada.

La asesoria en montaje se realiza generalmente en las instalaciones de la empresa contratante, en
la ciudad de Manizales, o de forma virtual en caso que el cliente se encuentre en una ciudad
diferente.

Cuando se haya terminado el proceso de asesoria en montaje y el ingeniero asesor garantice la
puesta en marcha del sistema en la empresa contratante, el cliente podréa iniciar el registro de
transaccionesy uso del sistema.

Finalizado el proceso de capacitaciéon y asesoria en montaje el cliente podra solicitar servicio de
soporte técnico en caso de presentar alguna inquietud o duda con respecto al sistema. Para mayor
informacion acerca de como solicitar soporte técnico, consulte el Capitulo 9 “Solicitud de soporte
técnico”.

SEGUIMIENTO

Una vez implementado y puesto en marcha el sistema, se programaran visitas periddicas de
comun acuerdo con el cliente, en las cuales se verificard que el ingreso de la informacién al
sistema se esté realizando correctamente y se dard solucién a las dudas o inconvenientes
presentados hasta el momento.

Las horas de seguimiento deben ser contratadas por el cliente y son las que le garantizan un
acompanamiento por parte de InSoft Ltda en el proceso de adecuaciéon del sistema a los
requerimientos de la empresa.

Nota: los servicios de capacitacién, asesoria en montaje y seguimiento, también pueden ser
adquiridos con uno de nuestros distribuidores autorizados. Para visualizar los distribuidores
autorizados de InSoft Ltda, ingrese a la pdgina www.contapyme.com/distribuidores o
comuniquese directamente con el departamento comercial de InSoft Ltda.
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CAPITULO 8

AYUDAS DESDE CONTAPYME®

El software ContaPyme® implementa un completo y novedoso sistema de ayudas a través de videos.
Usted tiene la posibilidad de ver un conjunto de videos de un determinado tema o de buscar videos de
acuerdo a pardmetros de busqueda que usted desee.

Para acceder a las ayudas del sistema, usted debe tener definido el correo electrénico en sus datos de
usuario del sistema. Se recomienda que el correo electrénico sea el mismo que se encuentraregistrado
en el sistema de clientes de InSoft Ltda. El sistema de ayudas requiere conexién a internet pues los
videos son presentados en la Plataforma de

capacitacion virtual interactiva.

Para configurar su correo electrénico siga las siguientes instrucciones:

@ Ingrese al sistemay dirijase ala pestaia “Bésico” de la cinta de opcionesy luego dé clic al boton
“Usuarios”.

"’ “®

@ Elija el usuario al que desea configurarle el correo electronico y pulse el boton “Modificar”.
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“Plataformaweb”y en el campo “Email” ingrese el correo electrénico del usuario, para finalizar

@ En la ventana que se presenta (Registro de usuarios del sistema) dirfjase a la pestana
pulse el botén “Aceptar”.

b

AYUDAS

Para acceder a las ayudas del sistema usted dispone de las siguientes opciones:

PRIMERA OPCION:

Dirfjase al boton de aplicacion ubicado en la parte superior izquierda y seleccione la
opcion “Ayuda’, se desplegard el listado de ayudas disponibles por médulos. Las ayudas
que presenta el sistema dependen de los mddulos que usted posea en su licencia.



Seleccione el médulo del cual desea ver la ayuda a través de videos, al dar clic, el sistema

lo remitird a la plataforma de capacitacion virtual interactiva y le presentaré los videos
pertenecientes al moédulo que usted eligio.

0  Configuracién e Instalacién
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Enla plataforma de capacitacion virtual interactiva podra visualizar los videos, marcarlos
como vistos, calificarlos y realizar preguntas o comentarios. Para mas informacion sobre
la plataforma de capacitacion, visualice el Capitulo 6 “Capacitacion virtual interactiva”
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SEGUNDA OPCION.

@ En cada uno de los catélogos y ventanas del sistema encontrard un botén de "Ayuda’, de
clic sobre él y el sistema lo remitira a la plataforma de capacitacion virtual interactiva o
bien a la pagina de “Buscar videos”, alli encontrara los videos de acuerdo a la teméatica del

catédlogo o ventana desde la cual solicitd
laayuda.

BUSQUEDAS

Para acceder a la busqueda de videos a través del sistema ContaPyme® usted posee las siguientes
opciones:

PRIMERA OPCION:

Enlacintade opciones de la ventana principal y de cada catélogo del sistema encontrara
unicono de “Interrogacion’, dando clic sobre él, el sistema lo remitird a pagina de “Buscar

videos”.



En la pagina de “Buscar videos” se presenta inicialmente un cuadro de texto en el cual
usted debe ingresar la palabra o frase que desea buscar, al ir ingresando la palabra, el
sistema le ird mostrando las coincidencias disponibles para dicha palabra, usted puede
elegir alguna de las palabras que le presenta el sistema y dar clic sobre el botén “Buscar”

para efectuar la busqueda.

El sistema presentard la informacion de los videos que cumplen con el pardmetro de
busqueda que usted ingreso.
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Al dar clic sobre la tarjeta del video que desea visualizar, el sistema le mostrard en una
ventana emergente, la cual contiene el video con su respectiva informacion. Usted puede
marcar el video como visto, calificarlo, realizar preguntas o comentarios y ver las
preguntas o comentarios que han realizado otros usuarios.

Para cerrar esta ventana dé clic sobre el boton “Cerrar ventana”.

¥
SEGUNDA OPCION:

En la cinta de opciones de cada catalogo del sistema, encontrard un botén llamado
“Topicos”, al dar clic sobre este botén el sistema le mostrara algunos pardmetros de
blsqueda relacionados con el catalogo que esté consultando.

Seleccione el parametro con el cual desea realizar la busqueda e inmediatamente el
sistema lo remitird a la pagina de “Buscar videos”, alli sélo se mostraran los videos que
coinciden con el pardmetro de busqueda elegido desde ContaPyme®. De igual forma

usted puede seguir realizando busquedas de manera independiente en la pagina de
“Buscar videos”.
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Seleccione el video que desea visualizar y el sistema le presentard en una ventana
emergente la respectiva informacion.

Nota: Usted podra realizar blsquedas de videos de los temas que sean de su interés en la pagina
de “Buscar videos”, para acceder a ella lo puede hacer desde el sistema ContaPyme® (como se
detallaen el punto anterior) o desde la plataforma de capacitacion virtual interactiva, dando clic al
botén “Buscar videos” que se encuentra la parte superior derecha de la pagina.
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CAPITULO S

SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO

Siusted presenta alguna inquietud o duda con respecto al sistema y requiere solicitar servicio de
soporte técnico, tenga en cuenta que debe cumplir los siguientes requisitos:

M Tener pdliza de actualizacion, soporte y mantenimiento vigente a la fecha de solicitud del servicio
de soporte técnico.

W Haberse capacitado o haber visto y marcado como vistos los videos de la plataforma de
capacitacion virtual correspondientes al médulo del cual requiere solicitar soporte técnico. Para
mas informacion sobre la plataforma de capacitacion virtual, visualice el Capitulo 6
“Capacitacion virtual interactiva’”.

M Tener conexién ainternet para poder realizar la solicitud de soporte técnico por medio del
sistema de soporte en linea de la aplicacion o por medio de la pagina de Servicio al cliente.

9.1. TERMINOS Y CONDICIONES DEL SERVICIO DE SOPORTE TECNICO

@ Toda solicitud de soporte que usted realice por cualquiera de los medios dispuestos para tal
fin, generard un tiquete de soporte técnico que entrard en espera de ser atendido por un
asesor (puede ser InSoft Ltda. o su distribuidor asignado).

Su empresa solo podra tener abiertos 3 tiquetes de soporte técnico a lavez. En caso de
requerir un nuevo tiquete, debera esperar a que uno de los anteriores sea atendido.

Existen casos especiales que tienen mayor prioridad en la atencion y que deben ser
informados como urgentes al momento de solicitar el servicio de soporte técnico. Son
considerados casos especiales los siguientes:

©® ©

B Problemas paraingreso al sistema.

B Problemas de facturacion.

Tenga en cuenta que solo puede generar 3 tiquetes urgentes al afio y que al reportar un caso
de este tipo, éste serd evaluado al momento de ser atendido por el asesor, esta evaluacion
puede arrojar tres posibles resultados.

B Sielservicio solicitado esta catalogado dentro de los casos especiales descritos
anteriormente, éste serd atendido con prioridad maximay sera tenido en cuentaenla
lista de tiquetes urgentes solicitados por su empresa.

61



B Sielservicio solicitado no se encuentra dentro de los casos especiales comentados
anteriormente, pero es generado a causa de un error del sistema, éste seré atendido
con prioridad moderaday no serd tenido en cuenta en la lista de tiquetes urgentes
solicitados por su empresa.

W Sielservicio solicitado no se encuentra dentro de los casos especiales comentados
anteriormente y no es generado por un error del sistema, este serd atendido con
prioridad normal y serd tenido en cuenta en la lista de tiquetes urgentes solicitados por
suempresa.

InSoft Ltda. dispone de un tiempo maximo de 7 dias para atender una solicitud de soporte
técnico, claro estéd que InSoft trabaja permanente en la reduccion de los tiempos de
respuesta de las solicitudes realizadas por los clientes.

®

@ Eltiempo de respuesta de un tiquete de soporte depende de la complejidad del mismo,
debido que puede requerir revision de base de datos, conexion remota directa con el cliente,
verificacion por parte del departamento de ingenieriay en caso de errores del sistema es
necesario esperar a que se genere la respectiva correccion. Adicionalmente debe tener en
cuenta que el tiempo de respuesta varia de acuerdo a la complejidad de los tiquetes que se
encuentran antes su solicitud.

9.2. MODALIDADES DE SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO

InSoft Ltda. dispone de las siguientes modalidades para que usted pueda realizar sus solicitudes de
soporte técnico:

B Solicitud a través del sistema de soporte en linea integrado en los sistemas ContaPyme y
AgroWin version 4.0.

W Solicitud a través de la pagina web de servicio al cliente.

W Solicitud via telefénica.

¢CUAL MODALIDAD DEBE UTILIZAR PARA SOLICITAR SOPORTE TECNICO?

M Siusted es cliente de ContaPyme o AgroWin version 4.0 y posee conexion a internet, debe
realizar sus solicitudes de soporte técnico a través del sistema de soporte en linea integrado en
los sistemas ContaPyme y AgroWin version 4.0.

M Siusted es cliente de ContaPyme o AgroWin version 4.0, posee conexion a internet pero no
puede acceder al sistema para realizar la solicitud desde alli, debe solicitar soporte técnico a
través de la pagina de Servicio al cliente de InSoft Ltda.

M Siusted es cliente de ContaPyme o AgroWin version 4.0 pero no posee conexion a internet,
debe realizar sus solicitudes de soporte técnico por via telefénica comunicandose directamente
con InSoft Ltda.

A continuacién encontrard la descripcion paso a paso de como solicitar soporte técnico a través de las
modalidades descritas anteriormente.



9.2.1. COMO SOLICITAR SOPORTE TECNICO A TRAVES DEL SISTEMA DE SOPORTE EN

LINEA INTEGRADO EN LOS SISTEMAS CONTAPYME Y AGROWIN VERSION 4.0?

Para realizar una solicitud de soporte técnico desde el sistema de soporte en linea de ContaPyme y
AgroWin, debe seguir los siguientes pasos:

Verificar que tenga configurado el correo electrénico en los datos del usuario del sistema,
este correo debe ser el mismo que tiene registrado ante InSoft Ltda.
Para realizar esta verificacion o registrar el correo del usuario debe:

B 1.1 Dirigirse a la pestana “Basico” y dar clic en la opcion “Usuarios”

B 1.2 Elegir el usuario con el cual inicio sesién en el programa ContaPyme / AgroWiny
dar doble clic para modificar su informacion.
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B 1.3 Dirigirse a la pestana “Plataforma web” y en el campo “E-Mail” registrar el correo
electronico del usuario. Para guardar los datos debe dar clic en el boton Aceptar.

@ Dar clic alicono del teléfono verde que se encuentra en la barra de acceso rapido.

Enla nueva pestana que se carga, encontrara la zona de solicitud de soporte técnico (lado
izquierdo).

64



Seleccione de la lista el tema de la solicitud de soporte técnico, ingrese su preguntay de clic
en el botén “Enviar”.

NOTA: Es muy importante que en el texto de la pregunta indique el nimero de teléfono o
celular al cual lo pueden contactar, si es posible, indique también su nombre de usuario en
Skype para que nuestros asesores puedan establecer comunicacion con usted por ese medio

Elsistema le informaréa el niumero de tiquete generado, el nombre del asesor que atenderé la
solicitud de soporte y el puesto en el que quedd su tiquete.

Usted deberd estar pendiente del estado de su tiquete, para ello dirijase a la pestana “Ver
tiquetes” donde podra encontrar todos los tiquetes que ha generado. Dé clic sobre el tiquete
para ver los mensajes que el asesor de soporte le ha enviado.
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Una vez ha finalizado el soporte técnico usted debe cerrar y calificar el tiquete, para ello, de
clicenlaopcion “Cerrar tiquete” y califique la utilidad y el tiempo de respuesta del asesor. La
calificacion se realiza por estrellas, siendo 1 estrella la calificacion mas baja 5 estrellas la
calificacion mas alta.

También puede enviar comentarios o sugerencias que llegaran directamente al drea de
auditoria de InSoft Ltda. Para enviar su calificacion de clic en el boton “Enviar”.
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9.2.2. ¢COMO SOLICITAR SOPORTE TECNICO A TRAVES DE LA PAGINA DE SERVICIO AL

CLIENTE DE INSOFT LTDA.?

@ Ingrese awww.contapyme.comy dé clic en “Inicie sesion” (parte superior derecha). Ingrese
el correo electrénico registrado ante InSoft Ltda. y la respectiva contrasefa. Para mas
informacion ver Capitulo 5 “Pégina de servicio al cliente”.

@ Del menu que se presenta al lado derecho, seleccione la opcion “Sistema de soporte en
linea”, que se encuentra en el contenedor Administrar cuenta empresa.

@ Ingrese el correo electronico que tiene registrado ante InSoft Ltda. y el ID de soporte y de
clicenel botén “Aceptar”.

El'ID de soporte lo encuentra en la barra inferior de su sistema ContaPyme o AgroWin, tal y como se
muestra en la siguiente imagen.
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Se presentara el formulario para realizar la solicitud de soporte técnico, este formulario es
el mismo que se presenta en el sistema ContaPyme o AgroWin al realizar la solicitud de
soporte desde el sistema.

Por favor consulte los pasos 4, 5, 6y 7 del capitulo 9.2.1 para conocer el resto del proceso
de solicitud de soporte técnico.
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9.2.3. COMO SOLICITAR SOPORTE TECNICO POR VIA TELEFONICA?

Este medio debe ser utilizado solo si usted no cuenta con conexion a internet, de lo contrario debe
realizar su solicitud a través del sistema de soporte en linea integrado en el sistema ContaPyme y
AgroWin o por la pagina de Servicio al cliente de InSoft Ltda.

Para solicitar soporte técnico por este medio debe comunicarse al teléfono (57-6) 8850810 o al
celular 314 679 8500.

Usted debe identificarse ante el asesor de soporte con el correo electronico que tiene registrado
ante InSoft y el cédigo de identificacion de suempresa (NIT o Cedula).

El asesor que recibe su solicitud generard el respectivo tiquete de soporte técnico, le indicara el
nombre del asesor que lo atenderdy la posicion en la que se encuentra su tiquete con respecto a los
tiquetes que tiene el asesor antes de su solicitud.

El horario para realizar las solicitudes de soporte técnico por este medio es de Lunes a Viernes de

08:00 a.m. a 12:00 p.m.y de 02: p.m. a 06:00 p.m. y Sdbados de 08:00 a.m. a 12:00 p.m. (GMT - 5
Hora Colombia).
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