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Atencion Basica y Especializada

Manual para grabar en NEO V1
RECOMENDACIONES GENERALES

Para registrar la informacién de manera facil y rapida le sugerimos leer con detenimiento
las siguientes recomendaciones:

Leer las instrucciones y notas que se encuentran en cada paso general.

Toda la informacion de registro en NEO excepto Observaciones, debe ser digitada en
MAYUSCULAS.

Al registrar el NIT de la empresa ingréselo con el digito de verificacion. Este no debe tener
ningun signo (rayas, puntos, etc.). Ejemplo: 9002223308
Al registrar la informacién, no use ningun signo como separador de miles o millones.

El siguiente es el procedimiento para grabar el servicio de Atencion Basica y
Especializada

La grabacion de cada uno de estos servicios en NEO consta de una serie de pasos que
son:

. Entrara NEO

II. Crear una cuenta nueva (en el caso que se requiera)
[ll. Creacién del contacto

IV. Creacion del instrumento

Control de Cambios

Version Razon de Cambio Fecha
1 Original Julio 1 de 2011
1. Creacién campo “Medio de consulta” (presencial, telefénico,
correo electrénico) en la creacion del instrumento.
s 9 o . Octubre 24 de
2 2. Verificacion e Inclusion de sector principal y secundario de
> 2011
Proexport dentro de la creacion de la cuenta
3. Verificacién del Correo Electronico en la creaciéon del contacto




I. ENTRAR A NEO.

1. Entrar a la pagina de NEO: https://login.salesforce.com/

2. Digitar el Usuario y la Contrasefia

Direccion €] https: ftest. salesfarce.com/ ~| bis Yinculos >

saley‘c')rcc.com‘ ' i
gucccss On Demand.” @

Don’thave a Salesforce.com Account?
Call 1-800-MO-SOFTWARE (1-800-667-6389) to get started
now,

~

New Usars:
Plaase retrisue your user name and ternporary password from
[1 Rermermber User Narne your ernail scceunt or contact your organization's Salesforce

administrator far further instructions.
" Submit thorized access is prohibited

. CREAR UNA NUEVA CUENTA (en el caso que se requiera)

Verificar si la cuenta ya esta creada a través de la opcion Buscar. Para esto ingrese el
NIT y realice la busqueda, de no arrojar resultados busque por la Razén Social de la
empresay pulse Buscar.

Si la cuenta ya esta registrada proceda con el paso 3: Creacion del contacto. (Si el
contacto ya ha sido creado verifiqgue que se haya ingresado la informacién del correo
electrénico y proceda entonces con el paso 4).

ﬁ Buscartodo... » Buscar
MWuesn Sistemn Unico de Gestian y Seguimienta i

Inicic  Chatter Iﬁa Contactos Casos Proyectos Instrumentos Colaboracion en Proyectos  Oportunidades

En caso de que la cuenta no esté creada, los pasos para crearla son los siguientes:

1. En la pestafia de cuentas dar clic en Nueva Cuenta


https://login.salesforce.com/

Buscar todo... Buscar Sandra Chicas Si.. ¥  Ayuda y formacion m

Wueen Sislema Unico de Gestin y Sequimiento

Inicio  Chatter Contactos Casos Proyectos Instrumentos Colaboracion en Proyectos  Oportunidades Logros Metas Tablero de Indicadores PAEs  Informes

Crear nuevo... [ -, Cuentas Wés informacion | Ayuda sobre esta pag
< Inicio
Elementos recientes
Ver: Cuentas Potenciales w | Ir | Crearvista
) Asesoria P

{4 PFE-Programa de Cuentas Recientes Nuevo Vistos recientements
Formacion Exportadora _—

2. Seleccionar Cuenta Personal para usuarios con registro de cédula o Cuenta
Nacional para todo tipo de empresa (persona natural o juridica) y dar clic en continuar.

-, MNueva Cuenta Ayuda sobre esta pagina )

< Seleccionar Tipo de registro de cuenta

Seleccione un tipo de registro para cuenta nueva. Para omitir esta pagina la prixima vez, modifique la configuracidn del tipo de registro en su pagina de configuracion
personal.

Seleccionar Tipo de registro de cuenta

& Tipo de nuevo registro I Cuenta personal >

Samse

3. Si es usuario con cédula seleccionar Cuenta Personal y dar clic en Continuar.
Luego, diligenciar la informacion requerida de la cuenta. Recuerde que la
informacién marcada con rojo es obligatoria.

- Modificacion de Cuenta personal Ayuda sobre esta pagina &
o
Modificar Cuenta personal Guardar | | Guardar y nuevo | | Cancelar
Persona Natural | = Informacion obligatoria
Tipo de registro de cuenta  Cuenta personal Segmentacion General  _ningyng— ¥
Exportaciones
Nombre ~MNinguno— ~ \
Apellidos |
Grados PFE
Tipo de Identificacion ——Ninguno—— - Actividad ——Ningunu—— -
Nimero de ldentificacion I Otra Actividad
Medio ~Ninguno— i
Ciudad CE Teléfono
Direccion Principal Celular
Direccion Secundaria Fax
Correo electrénico Otro Fax
Sitio Web

Para Cuenta Personal lainformacion a diligenciar es la siguiente:

Nombre: Debe registrarse en mayuscula.

Apellidos: Debe registrarse en mayuscula.

Tipo de identificacion: seleccionar cédula

No. de Identificacion: digitar el nUmero sin puntos, ni guiones

Ciudad: Se escoge la ciudad haciendo clic en el link de busqueda (Lupa).



Direccion Principal: Se digita la direccion principal de la empresa. Deben
escribirse completo Carrera, Calle, Avenida, segun aplique. Para escribir el
numero, se digita: # Ejemplo: CARRERA 15 # 82-20

Correo Electrénico: Se digita el correo electronico del contacto.

Actividad: Seleccionar la opcién que aplique

Teléfono: Se digita el nimero de teléfono del contacto sin indicativo.*

Celular: Se digita el nimero de celular del contacto (opcional) *

*Se debe contar como minimo con un numero de contacto, ya sea
teléfono fijo o celular.

Una vez finalizado este proceso proceda al paso 4- Creacion del Instrumento.

Si es empresa ( persona natural o juridica) se selecciona Cuenta Nacional y se da Clic
en Continuar.

, Nueva Cuenta Ayuda sobre esta pagina &

Seleccionar Tipo de registro de cuenta

Seleccione un tipo de registro para cuenta nueva. Para omitir esta pagina la proxima vez, modifique |a configuracidn del tipo de registro en su pagina de configuracién
personal.

Seleccionar Tipo de registro de cuenta

< Tipo de nuevo registro I Cuenta NEE\D;; >

Luego aparece la siguiente pantalla en la que se deben diligenciar los datos requeridos.
Recuerde que los datos marcados en rojo son obligatorios.

* Recuerde diligenciar los campos siempre en MAYUSCULAS.

- Modificacion de Cuenta empresarial Ayuda sobre esta pagina i

Cuenta nueva

Modificar Cuenta empresarial Guardar | | Guardar y nuevo | | Cancelar
Informacion Cuenta Nacional | = informacién obiigatoria
Tipo de registro de cuenta Cuenta Nacional Casa Matriz CM
Nombre Comercial I Afo Constitucidn
Razdn Social Segmentacion General
Exportaciones
Tipo de ldentificacion  _pinguno- + Actividad _Ningung-- .
Nimero de Identificacion I Otra Actividad
Sector Principal =8| Afio informacion empleadas
y activas
Sector Secundario Cﬂ Numero Empleados Totales
Otro Sector ay Moneda  _Ninguno—
Activos Totales
Ventas iltimo afio
Ciudad I Cﬂ Telefono
Direccion Principal Fax

[




Para Cuenta Nacional se deben diligenciar solo los siguientes campos:

Nombre Comercial: Se escribe el Nombre comercial de la Empresa o cuenta. Ejemplo:
SAYI LTDA.

Razén Social: Se escribe la razén social de la empresa segun como esté constituida.
Ejemplo: CONFECCIONES SAYI LTDA. En algunos casos el Nombre Comercial y la
Razén Social pueden ser el mismo.

Tipo de Identificacion: Se escoge la opcion NIT

Numero de ldentificacidén: Se digita el nimero de identificacion sin espacios ni puntos, ni
comas e incluye el digito de verificacion. Ejemplo: 9001243560.

Sector Principal y Sector Secundario: Verifique el sector principal y secundario en la
pagina principal de NEO, menu izquierdo, opcidén Sectores Proexport y digitelos en los
campos correspondientes.

Ayouda en Bisguedas NED

Cuentas donde saoy miembro del
Equipo de Cuenta
Mis Cuentas
Mis Cuentas Potenciales
Cuentas Equipo
Las Cuentas Potenciales de mi
equipo
Mis provectos
Proyectos Equipo
Arancel de Aduanas
Codigg CPC
CSectores Proexport)
Consulta vl anteriar

Llsuarios

Ciudad: Se selecciona la Ciudad correspondiente haciendo clic en el link de busqueda a
la derecha.

Direccion Principal: Se digita la direccion principal de la empresa. Deben escribirse
completo Carrera, Calle, Avenida, segun aplique. Para escribir el nimero, se digita: #.
Ejemplo: CARRERA 15 # 82-20

Correo Corporativo: Se digita el correo de la empresa

Afo Constitucidon (opcional): Se digita el afio de constitucion de la empresa, sin punto.
Actividad: Se escoge la opcion correspondiente entre:

Productora

Comercializadora

Servicios.

Gremio

Asociacion

Teléfono: Se digita el nUmero telefénico de la empresa. Debe registrarse SIN incluir los
indicativos, NEO carga de acuerdo con la ciudad y el pais, los indicativos.

Si se va a registrar una extension, esta debe incluirse luego del nimero antecedida de la
palabra “EXT”. Si son varias extensiones, deben ir separadas por un guién. Ejemplo:
5600100 EXT 2417-2045.



Fax: Se digita el nimero de fax de la empresa, teniendo en cuenta las instrucciones para
ingresar teléfonos.

Sitio Web (opcional): Se digita la direccion web de la empresa, en caso de que ésta
cuente con una.

4. Una Vez diligenciada la informacién de la cuenta se da clic en Guardar

Cuenta nueva

Moamcar Cuenis empresanal  p—— —————— P —

Ieformecsin Cusnia Nacional 1 - riormmcer smgesre

[ll. CREACION DEL CONTACTO

Una vez finalizada la creaciébn de la cuenta, se debe desplazar hasta la seccion
Contactos de la misma pantalla. Si el contacto ya esta creado proceda con el paso 4.
De lo contrario de clic en Nuevo Contacto.

e ——

( Nuevo Contacto > Ayuda de Contactos (7

[7] Accién Hombre del contacto Cargo Nivel Cargo Correo electrénico Teléfono Ciudad

El sistema carga la informacion que se diligencié en la cuenta. (Razén social, teléfono,
fax)

Diligencie solo los siguientes datos:

e Nombre: Se escoge el titulo entre:

e Sr.
e Srta.
e Sra.
e Dr.

Luego se digita el nombre del Contacto en el espacio de la derecha en MAYUSCULAS.

e Apellidos: Se digitan los apellidos de la persona contacto en MAYUSCULAS.
e Cargo: Se digita el cargo del contacto. Ejemplo: DIRECTOR DE
EXPORTACIONES.



e Celular: opcional
e Correo Electrénico: se digita el correo electrénico

Haga clic en Guardar.

Maodificacion de contacto Ayuda para esta pagina &

°/ Contacto nuevo

Los contactos que no se han asociado con cuentas son privados, de forma que otros usuarios no pueden verlos ni pueden incluirse en los informes.

Modificar Contacto "r ardar y nuevo | | Cancelar

Informacion del contacto | = Informacion obligatoria
Propietario del contacto  Sandra Chicas Sierra Estado Contacto iy -
Hombre Comercial I SAYI LTDA s Ciudad  BOGOTA =y
Nombre g ~ JARD Direceion  CARRERA 15 # 8220
Apelidos | ARBOLEDA Teléfono 550100 EXT. 2417

Tipo de Documentacion ~Ninguno— - Otro telefono

Numero de Documento Fax

Hivel Cargo _pNinguno— - Celular 3203156098
Carge  DRECTOR Correo electronico  cqag@sayi.com

Grados PFE

IV.CREACION DEL INSTRUMENTO

En la pantalla principal de la cuenta desplazarse hasta la seccion Instrumentos y
seleccionar Nuevo Instrumento.

< Instrumentos Ayuda de Instrumentos | ?

Accidn Nombre Tipo de registro Eje Estado Etapa (itima modificacién realizada por Fecha de ultima modificacion

Del menu desplegable seleccionar el Instrumento solicitudes y hacer clic en
Continuar. A continuacion diligenciar sélo la siguiente informacion:

3 I‘Jue\'olnstrur:nanto . . Ayuda sobre esta pagina )
<2 Seleccionar Instrumento Tipo de registro

Seleccione un tipo de registro para instrumento nuevo. Para omitir esta pagina la proxima vez, modifique la configuracidn del tipo de registro en su pagina de configuracion
personal.

Seleccionar Instrumento Tipo de registro

*Recuerde diligenciar toda la informacién en MAYUSCULAS, excepto las
observaciones.

Nombre: Completar de acuerdo a la informacion solicitada por el usuario. Dentro de los
temas se pueden escoger los siguientes:

e EXPORTACIONES
e [IMPORTACIONES



e INVESTIGACION DE MERCADQOS

e COSTOS
e ARANCELES
e OTROS

Eje: Seleccione la opcién Exportaciones

Responsable en Colombia: Se escoge el Zeiky o asesor responsable de la cuenta.
Medio de Consulta: Se escoge entre Presencial, Telefonico o Correo electrénico
Fecha propuesta solicitante: Fecha en que se brindé el servicio.

Contacto: Diligenciar el nombre de la persona que se atendio.

Observaciones: En este campo se describe la asesoria brindada. Para el caso de los
Zeikys en donde se cuenta con mas de un asesor, encabezar la observacion con el

nombre del asesor que atendio el requerimiento.

Finalmente se da clic en Guardar.

Modificar Instrumento ‘ GuanQ Guardar y nuevo | | Cancelar
| = Informac

Informacion_Salicitud
@ Responsable en Q)
Colombia

I —Minguno— |Z| ResponsabElzt:::rl- CM

Estado Cuenta I Q)

~Ninguno— |Z| Plan Exportador Q)
Proyecto CM

Contacto CM

Oportunidad CM

relacionada

Categoria  |_Ninguno~ =] [20M10/2011]
olicitante

Alcances - Fecha Propdesta [20/10/2011]
(Responsable)

Idioma --Ninguno--lz| Fecha Realizada [20/10/2011]

Formatos --Ninguno--lz|
Fuentes ~Ninguno— |Z|

Otra Fuente

Cancelada &}

Observaciones -



