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Fecha Rev. 23-06-2026
Objetivo:

Establecer el procedimiento para la redencién, autorizacién, entrega y contabilizacion
de los aires acondicionados entregados como premio a los integrantes del Circulo de

Expertos Electro Uraba.

Alcance:

Este instructivo aplica para todos los expertos que rediman un aire acondicionado a
través de sus vatios acumulados dentro del programa Circulo de Expertos y a todos los
cargos implicados, como Asesores y lideres comerciales, Coordinador de marketing,

Auxiliares de logistica, Auxiliar contable, etc.

Procedimiento:

1. Solicitud de redencion en la plataforma segun el canal:

Punto de venta: El experto manifiesta su interés de redimir el premio del aire

acondicionado, el asesor debe indicarle que puede hacerlo desde su celular para

que tenga conocimiento para una préxima y lo guia para que realice el proceso o

en el pc el asesor se encarga de hacer la redencion.

Responsable: Area comercial.

WhatsApp: El experto escribe a la linea de marketing por medio de WhatsApp

manifestando que desea redimir sus vatios y asi reclamar el aire acondicionado

para que le ayude con la redencidn.

Responsable: Area de marketing.

Autogestion: El experto ingresa a la plataforma con su usuario y contrasena,

realiza la redencidn del aire y avisa a marketing o

luego pasa al punto de venta e informa.

Responsable: Experto y area de marketing.
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AIRE MIRAGE XLIFE 220V
12BTU

#4500 vatios.
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2. Validacion de redenciones.

3.

Marketing diariamente revisa las redenciones realizadas y empieza su gestion de
entrega, en este caso si el experto o el equipo comercial le ha avisado, marketing
empieza a hacer el proceso de validar con todo el equipo si esta el premio y asi
contactar al experto.

L:\ Circulo de Expertos  Saldos de Vatios ~ Redenciones  Reportes ~ Configuracion ® @ GRUPO S&G ZOMAC SAS ﬂ
mRedenciones de Vatios & Q a Estado X - 1-2/2 £ >
Numero Cliente Producto Premio Vatios Us... Estado Fecha de Redencién
LR0O0331 JORGE MARIO MARTINEZ ESCOBAR BONO RECOMPRA $30.000 150 Validado 17 de jun, 8:16a. m
LRO0330 ARMANDO DIAZ GONZALEZ BONO RECOMPRA $100.000 500 Validado 16 de jun, 9:52 a. m.
LRO0329 ARMANDO DIAZ GONZALEZ BONO RECOMPRA $100.000 500 Validado 16 de jun, 952 a. m
| LRO0328 EDWAR LEDESMA - SERVICIO TECNICO CORO ELECTRO AIRE MIRAGE XLIFE 220V 12BTU 4.500 Validado 16 de jun, 8:27 a. m,
LRO0327 DIEGO LEON PARRA VELASQUEZ CINE X2 TRADICIONAL 250 Validado 13 de jun, 10:06 a. m

Solicitud del premio al equipo comercial.

Mercadeo informa a la sede correspondiente para:

Verificar existencia.
Reservar el equipo.
Coordinar fecha de entrega.

Responsable: Area de Marketing

4.

Aviso al experto:

Mercadeo contacta al experto para informarle que ya se validé la redenciény que
puede pasar en determinado tiempo por el aire acondicionado.

Responsable: Area de Marketing

Cotizacion para separar el equipo.

El equipo comercial debe realizar la cotizacion a nombre de
GRUPO S&G ZOMAC, para colocar los seriales seguir el procedimiento
de una venta normal de aires y anexar coédigo de redencidon para mayor
trazabilidad (este cddigo lo entrega Marketing)
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Cliente I GRUPO S&G ZOMAC SAS I Fecha de la orden 16 de jun, 2:06 a. m.
Calle 92 # 101-05 B/ Industriales -Apartadd = o -
APARTADO Antioquia 057841 | Lista de precios Autoconsumos (COP} |
Colombia Términos de page & dias
C09011853741
Almacén APARTADO
Direccion de factura  GRUPO S&G ZOMAC SAS
Vendedor JOKSOMN ANMDRES CASTRO FOMTANILLA

Direccion de entrega  GRUPO S&G ZOMAC SAS
Contacto en venta

Lineas de la orden QOtra informacién Circulo de Expertos

W Aplicar Listas de Precios

Producto Cantidad Entregado Cancelado Retornado Facturade Unidad Lista de Pr... Precio unitar... 3%
[11-175] M SPLIT 12ETU MIRAGE R4... 1,00 1,00 0,00 0,00 1,00 Unidades B6T.717,73 %

4 4

PR . A i

Redencién Are Eduard Ledezma - Circulo de expertos * CODIGO PREMIO LR00328 RENHIE R
Subtotal: % 667.717.73
SERIALES: A 19%: § 126.866,37
CLF121H44082505034 AUTORRETENCION ICA: 50,00
ELF121H44082504979 R REM 2.5% \: $ 0,00

Total:  $ 794.584,10

Responsable: Equipo comercial.

6. Crearorden de entrega:
El asesor debe crear y validar la orden de entrega para que logistica realice el
separado.

APA/QUT/18391

MARIAJOSE GARCES MARIN,

Direccién de entrega  GRUPO S&G ZOMAC SAS Fecha programada 16 de jun, 3:06 2. m. [SE ENTREGO A EDWAR LEDESMA- CIRCULO DE EXPERTOS - LR00328 I
Tipa de operacién  APARTADO: Ordenes de entrega Fecha efectiva 18 de jun, 418 p. m.
Ubicacion de origen  APA/Stock Documento origen”  $38135
Operaciones Informacién adicional Nota
Producto Demanda Cantidad Unidad nd
[11-175] M SPUIT 12BTU MIRAGE R410 220V I 1,00 00 Unidades Detalles F MARIA JOSE GARCES MARIN 19 oz jur. 419 . m.
w Actividades pendientes hEL"IU BASARSE EN ESTE DOCUMENTO PARA

DOCUMENTAR ESTE INSTRUCTIVO

B TATIANA SUAREZ GRANADOS 18 de jun, 43

<Se entrega con impresion de esta orden de entrega. (<.

ﬁ TATIANA SUAREZ GRANADOS 16 ce 6 p.
“' PREMIO CIRCULO DE EXPERTOS

Responsable: Equipo comercial y logistica.
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Imprimir la orden para que sea el soporte de entrega del premio al Experto.

7. Entregadel equipo:
Elasesor debe hacer entrega del equipo al experto cuando se acerque al punto de
venta a reclamar, el experto debe firmar la nota de entrega, por ultimo, el asesor
debe informar a marketing para tomar registro fotografico si él experto esta de
acuerdo.

Nit: 901185374 - 1

Nota de entrega APA/OUT/18391

GRUPO ZOMAC Fecha de wrvia
&Ml;‘:.'l = :\:;'” W06/ 2026 1A IR 5SS
48B4V

Ctnerviiin de orgen

mem-w*m

O atenr

FONTANLIA
JOMION ANDRES CASTRO
1 Unwtacdes 1 Unindes.

{11378 MUY L2WTU MIRAGE Ré10 220V

Ademas, deben verificar que esté todo completo:

e Unidad evaporadora.

e Unidad condensadora.

e Controlremoto.

e Manualesy accesorios originales.
Responsable: Equipo Comercial y Marketing.

8. Facturacion:
Una vez entregado el premio, se procede de la siguiente manera:
Apartadé: El soporte de entrega se dispone en el gancho con todas las ordenes
de entrega pendientes de facturacion.
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Sedes: envian foto de la orden de entrega firmada por el grupo de whatsApp
Facturacion crédito EU
Posteriormente el area de crédito y cartera factura.

Factura de cliente

ECA115545

Cliente GRUPO S&G ZOMAL SAS 18 de jun
€5 % 01-1 NOUSITIEIES -Apa X
APARTADG Antioquia 057841 26 dejun
Colombia 8 dias
CO9011853741
18 de jun
Direccion de entrega GRUPO 585 ZOMAC SAS Diario Factura de venta Apartadd en COP
Fecha de entrega 3dejun, 215 p. m. Ciudad Aplicable APARTADO
Orden de compra Medio de pago Instrumento no definido
Acuse Recibido Forma de pago Crédito
Haoja de entrada de
servicio
Lineas de factura Apuntes contables Otra informadian Archivos Soporte Anticipos a usar en conciliacidn Facturacion Electronica
Producto Cuenta Cantidad Unidad Precio Importe 3=
11-175] M SPLIT 12BTU MIRAGE R410 220V 41350507 VENTAS GRAVADAS 19% 1,00 Unidades B67.717,73 $8667.717,73

Subtotal: $667.717,73

A 199 §126.866,37
AUTORRETENCION ICA: $0,00
RREM 2.5% V2 $000

Totzl  §794.584,10

Cantidad por pagar: $794.584,10

Responsable: Crédito y cartera.

9. Contabilizacién de la factura como gasto.

CAUSACION DE GASTO
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Factura de proveedor

CGAP819

Proveedor GRUPO S8G ZOMAC SAS

Calle 92 # 101-05 B/ Industriales -Apartad6

APARTADO Antioquia 057841
Colombia
C0O9011853741

Referencia de factura ECA115545

Evento automatico

Periodo 06/2026

Lineas de factura Eventos FE  Apuntes contables

Producto Cuenta

GASTOS CIRCULO EXPERTO
CONSUMO

RECIBO DEL CRUCE

Otra informacién

52951010 CIRCULO DE EXPERTOS  [01] APARTA,

Fecha de vencimiento
Fecha de la factura
Fecha contable
Referencia de pago ~
Banco receptor *
Fecha de vencimiento
Diario

Ciudad Aplicable

CUFE Factura
Proveedor

Sucursal ?

Archivos Soporte

Cuenta Anali...

Anticipos a usar
Cantidad Unidad

1,00 Unidades

22 dejun
19 de jun

19 de jun

349001867 - BANCO AV...
22 de jun

CAUSACION DE GASTOS APARTADO  en  COP

953be0ab7d627b11ceb2a5616eb8f7a2fbBbbef38be5db85bc63d5
7742aba01074bc92dd96a2 1366f66659ab13d864b

APARTADO

en conciliacién
Precio Impuestos Importe 3%

667.717,73 | 19% IVAGA... $ 667.717,73

Clientes Contabilidad  Revision  Reporte

Facturas

15) &

Cargar Factura Proveedor

Motas crédito de proveedores

de crédito
Pagos

Tador

Recepcion Facturas Electronicas

Informe de Descuentos

Cargar eventos manualmente

PO 580G Z0)

Cruce de Cartera Proveedores

e 92 # 101-0%

Correos Procesados

RTADO Antio
ymbia
1011853741

Productos

Proveedores

Se cruza la factura de venta y gasto
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CRCT110

Proveedor GRUPO 5&G ZOMAC SAS
Fecha 22 de jun
Tipo de Cruce Proveedor-Cliente

Lineas de Cruce Notas

Asiento Contable Documento Empresa Fecha

CGAP&19 (ECA1 CGAPB19 (ECAT...

ECA115545 (S38... ECA115545 (S38.

GRUPQO S5&G ZOMA... 19 de jun

GRUPO S&G ZOMA... 18dej

Diario

Cruces de Cartera

Balance Total  § 0.0

Cuenta Contable

233595 OTROS

un 130505 CXC APA.

Descripcién Débito
Factura Proveedor - CG. $ 79458410
Factura Cliente - ECAT1 $0,00

$794.584,10

Para este caso el proceso contable llega hasta este punto.

Crédito

Balance 3%

5000 §794.584,10

$ 794.584,10 §-794.584,10

$794.584,10 $0.00
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