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OBJETIVO DEL DOCUMENTO 
 
 
Presentar las pruebas funcionales de la herramienta tecnológica de seguimiento 
y control para la implementación de los planes de inversión de productividad, la 
gestión de pago a proveedores y el seguimiento de indicadores del programa. 
 
La herramienta ha sido diseñada considerando los procesos operativos que se 
ejecutan en el marco del proyecto "Activa tu negocio con CupÓN". 
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1. Ingreso a la herramienta 
 

 

1.1 Ruta 

  
https://www.gclen.com/cupon/ 

 

1.2 Login 
 
 

 
Ilustración 1 Pantalla ingreso 

 
 
Nota: Los datos de autenticación (usuarios y contraseñas) para el acceso a la 
herramienta fueron entregados a la SDDE mediante correo electrónico previo. 
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2.  Panel de control  
 

 
 
Al ingresar se despliega la siguiente pantalla  
 
 
 

 

 
 

 
 

Ilustración 2 Panel herramienta 

 

2.1  Menú de módulos de la herramienta  
 
 

• Tableros: Permite visualización gráfica de datos relevantes del programa. 
• Gestión: Permite la gestión de la información general de las empresas 

beneficiarias del programa CupÓN y sus contactos  adicionales al contacto 
principal. 

2.1 

2.2 

2.3 
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• Proveedores:  Permite la gestión de proveedores de Ciencia, Tecnología e 
Innovación (CTel) y aquellos que contribuyan a la productividad 
empresarial, se pueden incluir tanto los proveedores del banco de 
oferentes de la SDDE como del mercado. 

• Control cupones: (Ctol.Cupones): Permite la administración del recurso 
asignado a los beneficiarios del programa. 

• Proyecto: Funcionalidad de apoyo para manejo del programa destinado a 
quienes administran el proyecto. 

• Herramientas: Cuenta con herramientas que complementan las 
funcionalidades de gestión: Adicional a la funcionalidad básica de reportes 
cuenta con Generador de reportes especializado, Registro de proyectos y 
lista de links de interés. 

• Documentos: Permite el cargue de documentos PDF o establecer links de 
acceso a drive. 

 

2.2  Búsquedas 
 
En la barra de búsqueda se puede buscar cualquier término en la herramienta  
es decir, una búsqueda global. También cuenta con la opción de búsqueda 
avanzada que permite filtrar resultados por módulos específicos como se 
muestra a continuación:  

 

 
 



 
 

 
 
 

10 

Ilustración 3. Búsqueda avanzada 

Se colocan las condiciones requeridas  para filtrar los registros, esto permitirá 
indicarle a la herramienta  en  qué módulo debe realizar la búsqueda, esta 
búsqueda se puede guardar como una Lista/Filtro y tenerla de manera 
predeterminada en el módulo elegido. 
 

2.3 Accesos rápidos  
 

 
Ilustración 4. Accesos rápidos 

 
 

• +  Permite creación rápida  de registros como se ve en el siguiente ejemplo: 
 

 
Ilustración 5. Ejemplo opción creación rápida 

•  Permite tener una visual de las tareas registradas en la herramienta  tipo 
calendario  
 

 
Ilustración 6. Vista calendario 

• Permite acceder a la lista de informes predefinidos en la herramienta.  
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Ilustración 7. Lista de informes 

 
•  Permite gestionar tareas con vista diaria, semanal o completa, filtrar por 

estado y por prioridad (alta, media o baja). 
 

 
Ilustración 8. Manejo de tareas 

 
• Permite al usuario configurar preferencias del sistema y actualizar su 

información personal. 
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3. Manejo de módulos 
 

 

3.1 Generalidades  
 
Todos los módulos cuentan con las siguientes características de operación: 
 

• Búsqueda desde módulos:  Se realizan búsquedas directamente desde el 
módulo ya sea, desde las columnas de la vista de lista o creando una 
Lista/Filtro así, esta se puede guardar si se requiere tener presente con 
frecuencia 

• Crear registros: Permite adicionar registros en los diferentes módulos.  
• Opción más:  

 

 
 

 
 

o Encontrar duplicados: La herramienta mostrará solamente 
aquellos registros que tengan los mismos valores. Para hacer caso 
omiso de los valores vacíos, hay que seleccionar la opción de Ignorar 
los valores vacíos. 

 

 
o Exportar:  Desde cualquier módulo se puede activar la opción de 

exportación de datos, a continuación las opciones a seleccionar: 

Ilustración 9. Opción Más en módulos 
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Ilustración 10. Exportar 

 
Comprende la administración de empresas elegidas del programa y contactos 
adicionales al contacto principal indicado en el registro de postulación.  
 

3.2 Módulo Gestión   
 

3.2.1 Funcionalidad Empresas 
 

La funcionalidad de empresas fue diseñada de acuerdo con la información 
relevante recopilada durante el proceso de postulación de los empresarios 
beneficiarios, a continuación, funcionalidad: 
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Ilustración 11. Funcionalidad empresas 

3.2.2. Prueba Funcionalidad Empresas 
 

Para iniciar con el registro de Empresas, desde el tablero inicial debe: 1) ir al 
botón de despliegue ubicado en la parte superior (izquierda) de la pantalla 
inicial, 2) ubicarse en la opción Proveedores; 3) desplazarse y dar clic al botón 
Empresas. 
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Ilustración 12. Acceso a través del menú. 

 
A continuación: 4) dirija el cursor a la parte superior derecha y para dar clic al 
botón “+ Añadir Empresa”. 
 

 
Ilustración 13. Botón de adicionar 

 
Posteriormente, se abrirá una nueva pantalla en donde se podrá iniciar con el 
respectivo registro, lo anterior diligenciando datos básicos de radicación 
solicitados de cada empresa: 
 
1) Radicado. 
2) Detalle de Empresa. 
3) Información Representante Legal. 
4) Contacto. 
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5) Información Certificado Existencia y Representación Legal - (INFORMACIÓN 
CERTIFICADO E y RL). 

6) Información interna sistema. 
7) Información específica. 

 
1. Radicado: En la primera sección del formulario de registro de Empresas se 

debe registrar la información correspondiente al proceso de radicación de 
cada postulante. 
 

 
Ilustración 14. Selectores de fechas. 

 
 

2) Detalle de Empresa: En la segunda sección se procede a diligenciar 
información de la empresa. 
 
a) Parte 1 de registro de la empresa. 
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Ilustración 15. Listas de selección múltiple para localidad y sector. 

 
b) Parte 2 de registro de la empresa. 
 

 
Ilustración 16. Listas de selección múltiple para resultado DIME y se encuentra en base inicial. 

c) Parte 3 de registro de la empresa. 
 

 
Ilustración 17. Listas de selección múltiple para Beneficiario otros programas, estado empresa y 

miembro de. 
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3) Información Representante Legal: En la tercera sección, se debe 
diligenciar la siguiente información del Representante legal de la Empresa 
 

 
Ilustración 18. Listas de selección múltiple para información del Representante Legal. 

 
4) Contacto: En la cuarta sección se debe relacionar la información del 

contacto directo de la entidad postulante. 
 

 
Ilustración 19. Información de contacto. 

 
 

5) INFORMACIÓN CERTIFICADO E y RL: En la quinta sección se deben 
relaciona los datos solicitados y que están descritos en el Certificado de 
Cámara de Comercio de la empresa. 
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Ilustración 20. Información de certificado E y RL. 

 
6) Información interna sistema: En la sexta sección se debe confirmar si se 

envía o NO el Email de confirmación. 
 

 
Ilustración 21. Información internal del sistema. 

 
 

7) Información específica: En la Octava y ultima sección se debe relacionar la 
asignación de la empresa. 

 
Ilustración 22. Información especifica. 
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8) Contactos: 
 

 
Ilustración 23. Información contactos. 

 
 
Posterior diligenciamiento del formulario se procede a dar al botón guardar. 
 

 
Ilustración 24. Boton de registro. 

 
Finalmente, después de dar guardar al formulario, la página lo remitirá a una 
sección resumen donde podrá validar la información registrada: 
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a) Resumen: 
 

 
 

b) Detalles: 
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c) Actualizaciones: 
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3.2.3. Funcionalidad Contactos 
 

Si se requiere información de otros contactos de las empresas, estos pueden 
ser adicionados y vinculados a la empresa correspondiente:   

 

 
Ilustración 25 Funcionalidad contactos 

3.2.4. Prueba Funcionalidad Contactos 
 

Para iniciar con el registro de contactos, desde el tablero inicial debe: 1) ir al 
botón de despliegue ubicado en la parte superior (izquierda) de la pantalla 
inicial, 2) ubicarse en la opción Proveedores y 3) desplazarse y dar clic al botón 
Contactos. 
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Ilustración 26. Acceso al menú de contactos. 

 
A continuación, 4) dirija el cursor a la parte superior derecha y para dar clic al 
botón “+ Añadir Contacto”. 
 

 
Ilustración 27. Adicionar contacto. 

 
Posteriormente, se abrirá una nueva pantalla en donde se podrá iniciar con el 
respectivo registro, lo anterior diligenciando datos de contacto informados por 
cada empresa 
 
8) Datos Personales 
9) Información específica 
10) Imagen del Contacto 
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2. Datos Personales: En la primera sección de este formulario, se debe 

registrar la información dela entidad elegida por la empresa del CupÓN. 
 
 

 
Ilustración 28. Registro de datos personales del contacto. 

 
* Nota: Tener en cuenta que en la opción “Nombre Cuenta”, se deberá buscar el nombre de la 

empresa al cual corresponde el Contacto. 
 

3. Información Específica: En la segunda sección se solicita relacionar 
información más específica del contacto: 
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Ilustración 29. Registro de información específica del contacto. 

 
4. Imagen del Contacto: Se puede incluir una imagen del Contacto si se 

cuenta con ella: 
 

 
Ilustración 30. Registro de la imagen del contacto. 

  
 
Posterior diligenciamiento del formulario se procede a dar al botón guardar: 
 

 
Ilustración 31. Botón de guardar contacto. 

 
Finalmente, después de dar guardar al formulario, la página lo remitirá a una 
sección resumen donde podrá validar la información registrada: 
 

a) Resumen: 
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Ilustración 32. Información de resumen para validación. 

 
b) Detalles: 

 

 
Ilustración 33. Información de detalle para validación. 

 
 
 
 



 
 

 
 
 

28 

c) Actualizaciones: 
 

 
Ilustración 34. Información de actualizaciones. 

 

3.3 Módulo Proveedores  
 

3.3.1 Funcionalidad Proveedores 
 

Administración de la información de los proveedores del programa, cuenta 
con los datos requeridos para el control del banco de oferentes de la SDDE y 
proveedores externos. 
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Ilustración 35 Funcionalidad proveedores 

3.3.2 Prueba Funcionalidad Proveedores 
 
Para iniciar con el registro de Proveedores, desde el tablero inicial debe: 1) ir al 
botón de despliegue ubicado en la parte superior (izquierdo) de la pantalla inicial, 
2) ubicarte en la opción Proveedores y 3) desplazarte y dar clic al botón 
Proveedores. 
 

 
Ilustración 36. Menú para acceder a proveedores. 
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A continuación, 4) dirija el cursor a la parte superior derecha y para dar clic al 
botón “+ Añadir Proveedor”. 
 

 
Ilustración 37. botón de adicionar proveedores. 

 
Posteriormente, se abrirá una nueva pantalla en donde se podrá iniciar con el 
registro de un nuevo Proveedor: 

 
1) Detalles del Proveedor. 
2) Información específica. 
3) Información de la Dirección. 
4) Descripción. 

 
1. Detalles del Proveedor: En esta primera sección del formulario de 

creación de Proveedor. 
 

4 
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Ilustración 38. Información del proveedor. 

 
2. Información Específica: En esta segunda sección se detalla la Resolución 

bajo la cual se la cual se conforma la lista de personas jurídicas que 
conforman el banco de oferentes de la secretaría distrital de desarrollo 
económico de Bogotá - bienes y servicios de productividad y ciencia 
tecnología e innovación. 

 

 
Ilustración 39. Información específica del proveedor. 

 
3. Información de la Dirección: En la tercera sección del formulario, se 

ubica la información de ubicación de la empresa proveedora. 
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Ilustración 40. Información del proveedor. 

 
4. Descripción: Es esta cuarta y última sección del formulario se detalla la 

actividad a desarrollar por el Empresario. 
 

 
Ilustración 41. Actividad para desarrollar del proveedor. 

 
 
 
 
Posterior diligenciamiento del formulario se procede a dar al botón guardar: 
 

 
Ilustración 42. botón para guardar proveedor. 

 
Finalmente, después de dar guardar al formulario, la página lo remitirá a una 
sección resumen donde podrá validar la información registrada: 
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a) Detalles: 
 

 
 

 
Ilustración 43. Detalle para revisión del proveedor. 

 
b) Actualizaciones: 

 

 
Ilustración 44. Actualizaciones del proveedor. 
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3.3.3 Funcionalidad Productos  
 
Los productos contienen la información relacionada con los proveedores y los 
bienes y servicios ofrecidos en el marco del programa: 
 

 
Ilustración 45 Funcionalidad productos 

3.4 Módulo control cupones CTOL.CUPONES 
 

3.4.1 Funcionalidad Recursos 
 
En esta funcionalidad se administra la información del CupÓN asignado a cada 
beneficiario y se ve la relación proveedor-producto-recurso: 
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Ilustración 46 Funcionalidad recursos 

3.4.2 Prueba Funcionalidad Recursos 
Para iniciar con el registro de recursos desde el tablero inicial debe: 1) ir al botón 
de despliegue ubicado en la parte superior (izquierda) de la pantalla inicial, 2) 
ubicarse en la opción CTOL.CUPONES y 3) desplazarse y dar clic al botón 
Recursos. 
  

 
Ilustración 47. menú de acceso a recursos. 

A continuación, 4) dirija el cursor a la parte superior derecha y para dar clic al 
botón “+ Añadir Recurso”. 
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Ilustración 48. botón para adicionar recurso. 

 
Posteriormente, se abrirá una nueva pantalla en donde se podrá iniciar con el 
respectivo registro, lo anterior diligenciando la información correspondiente a 
la disposición de los recursos por empresa: 
 

• Detalles del Recurso. 
• Información específica. 
• Estado financiero del CupÓN. 
• Descripción.  

Detalles del Recurso: En la primera sección de este formulario, se debe registrar 
los detalles principales de la Empresa elegida y el CupÓN. 
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Ilustración 49. Información de detalle del recurso. 

Información Específica: En la segunda sección se solicita relacionar información 
más específica del proceso de implementación del recurso. 

 

 
Ilustración 50. Información específica del recurso. 

 
Estado financiero del CupÓN: En esta sección se debe relacionar el estado 
financiero en el cual se encuentra el CupÓN. 
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Ilustración 51. Estado financiero del CupÓN. 

 
Descripción: Se puede incluir alguna condición o característica especial a tener en 
cuenta 

 

 
Ilustración 52. Descripción. 

 
Posterior diligenciamiento del formulario se procede a dar al botón guardar: 
 

 
Ilustración 53. botón para guardar recurso. 

 
Finalmente, después de dar guardar al formulario, la página lo remitirá a una 
sección resumen donde podrá validar la información registrada: 
 
Detalles: 
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Ilustración 54. Detalle para revisión del recurso. 

 
Actualizaciones: 

 

 
Ilustración 55. Pantalla de actualizaciones del recurso. 

Visual lista seguimiento Implementación PIP: 
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Ilustración 56. Visual de implementación PIP. 

 

3.4.3 Funcionalidad Incidencias 
 
En caso de que se presenten novedades que impacten la implementación, estas 
se registran como incidencias para hacer el seguimiento correspondiente: 
 

 
Ilustración 57. Funcionalidad incidencias 
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3.4.4 Funcionalidad preguntas frecuentes FAQ 
    
Esta funcionalidad constituye una base de conocimiento sobre la 
implementación de los productos del programa: 

 
Ilustración 58. Funcionalidad FAQ 

3.5 Módulo Proyectos 
 

Se tiene previsto para llevar los hitos del proyecto y registro de principales 
actividades del programa Activa tu negocio con CupÓN: 

3.5.1 Funcionalidad Proyectos 
 
 

 
Ilustración 59. Funcionalidad proyecto 
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3.5.2 Funcionalidad Actividades 
 
 

 
Ilustración 60. Funcionalidad actividades 

 

3.5.3 Funcionalidad Hitos 
 

 
Ilustración 61. Funcionaliad de hitos 
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3.6 Módulo Herramientas 
 

3.6.1 Funcionalidad Nuestros sitios 
 
Permite mantener un listado de enlaces de interés para los usuarios de la 
herramienta:  
 

 
Ilustración 62. Links sitios de interés 

 

3.6.2 Project chart  

 
Ilustración 63. Creador de proyectos 

 

3.6.3 Reportes  
 
Se cuenta con funcionalidad de creación de reportes Tipo Informe detallado  y 
Tipo gráfico, con opciones básicas y avanzadas: 
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Ilustración 64. Tipos de reportes 

 

 

 
Ilustración 65  Tipos de gráficos 

Todos los reportes tipo lista se pueden exportar a pdf o en Excel. 
 

 
Ilustración 66. Reportes avanzados 
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3.7 Módulo documentos  
       

La herramienta permite gestionar documentos mediante tres opciones: 
carga de archivos, vinculación mediante URL, o creación directa de 
documentos, Los documentos pueden organizarse por carpetas. 
 

  
Ilustración 67.  Documentos 

 

3.8 Tableros  
 
 

Los tableros (dashboards) permiten visualizar de manera eficiente la 
información de uso frecuente. Se puede configurar que por default,  que estos 
sean lo primero que vemos al entrar a la herramienta También es posible crear 
y organizar múltiples tableros de manera sencilla, se pueden tener varios 
tableros:  
 



 
 

 
 
 

46 

 

 

Ilustración 68. Tableros – Visual Múltiple 
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Ilustración 69. Tableros – Posibles tipos de gráfico 

 
 


