: Sepia MANUAL DE USO

OPERACION CONECTADA

Datos que ordenan.
Automatizaciones
que impulsan.

Sepia mejora la operacién de multiples tipos de negocio con datos confiables,
automatizaciones utiles y herramientas conectadas en un solo lugar.

De la informacion a la accion

Un flujo sencillo para trabajar con menos friccion.

°® Precios e inventario 3

Informacién actualizada

Menos trabajo manual

Procesos que avanzan

Reservas y personas Decisiones mas rapidas

— Sepia

Conecta y automatiza

Contexto organizado Senales con contexto

Tareas y solicitudes Equipos alineados

Responsables y seguimiento Una fuente confiable

Una plataforma. Distintos negocios.
Una forma mas clara de operar.

DISTRIBUCION Y COMERCIO HOTELES Y AIRBNB EQUIPOS DE SERVICIOS

Guia breve - 8 paginas - resultados utiles SEPIA



01 - DASHBOARD

Tu dia empieza con lo que
requiere atenciodn

El dashboard reune datos reales de tu empresa y los convierte en acciones: crear un registro, revisar faltantes,
atender tareas o abrir la analitica comercial.

® Datos sincronizados

— e ()

25
Buenos dias, Mariana
= $18,4 M 34,8% 1.284
Ventas vs. costos i £
- 5 abertan de inventario o v (-.ajEl S —
- Vr sartas Precios actualizados Sin diferencias
A B C
Creacion rapida Sefales utiles Datos con contexto
Crea propiedades, personas, Consulta existencias criticas, Productos por categoria,
tareas y solicitudes desde la ventas pagadas y tareas personas por rol y movimientos
primera franja. vencidas. de 30 dias.
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02 - CREAR Y ORGANIZAR

Cuatro registros para mover la operacion

Usa los accesos rapidos del dashboard o entra al médulo correspondiente. Completa primero la informaciéon minima y

enriquece el registro cuando el proceso avance.

01

Nueva propiedad

Registra nombre, ubicacioén, estado y datos
operativos. En alojamiento, conecta calendario,
inventario y requisitos TRA/SIRE.

03

Nueva tarea

Define responsable, prioridad y vencimiento. El
dashboard separa vencidas, proximas, en curso y
de prioridad alta.

Rutina recomendada

02

Nueva persona

Crea clientes, huéspedes, proveedores o aliados.
El rol permite entender la composicion de tu base
desde el dashboard.

04

Nueva solicitud

Pide productos para una propiedad o area, sigue
su estado y conserva la trazabilidad hasta la
entrega.

* Crea el registro en cuanto aparezca la necesidad; no esperes a tener todos los detalles.

* Asigna categoria o rol: esos campos alimentan los resumenes del dashboard.

» Aflade responsable y fecha a toda tarea que deba convertirse en accion.

* Revisa el dashboard al iniciar y terminar la jornada.

Asi de sencillo

Crea Completa
Guarda lo minimo para Afade contexto cuando lo
empezar. tengas.

Puedes editar después

Asigna Consulta
Define responsable, rol o El dashboard resume el
categoria. avance.

Sepia no exige completar todo de una vez. Crea el registro, guardalo y vuelve cuando el proceso avance.
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03 - INVENTARIO Y ANALITICA

Detecta escasez antes de perder una venta

La tarjeta de Productos muestra el total activo, su distribucion por categorias y los movimientos recientes. El panel de

existencias criticas prioriza productos con cinco unidades o menos y permite abrir la referencia.

Stock critico

Empieza por los productos en cero; después
revisa los que tienen pocas unidades frente a su
rotacion.

Qué decision tomar

Pulso comercial

Consulta ventas pagadas y valor vendido en 30
dias. Abre Analitica para profundizar en margen,
canal y categoria.

Stock =0 ¢ Hay demanda o pedidos abiertos?
Stock <5 ¢ Cuantos dias cubre la existencia?
Sin categoria ¢,Cémo debe agruparse para analizarlo?
Ventas bajan ¢, Cambié precio, disponibilidad o canal?

Como leer el inventario

Accion inmediata

Reponer, sustituir o pausar la oferta.

Priorizar compra segun rotacién y margen.

Completar categoria y subcategoria.

Comparar periodo, producto y canal.

CERO
Confirma demanda y repon o sustituye.
Revision prioritaria

BAJO
Compara unidades con rotacion y margen.
Completar informaciéon

SIN DATOS

Asigna categoria para mejorar el analisis.

Si aun no hay productos El panel te lo indicara claramente y te llevara a crear el primero.
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04 - DASHBOARD INSIGHTS SIPSA

El precio de mercado convertido en una decision

SIPSA es la referencia de precios mayoristas del DANE. Sepia la conecta con tu catalogo para mostrar tendencias,
rangos y fechas de actualizacion que ayudan a revisar compras y precios de venta.

| | INSIGHTS SIPSA

Variacion semanal por categoria

Compara el informe vigente con la semana anterior.

@ Cargado desde memoria

Fr
~ utas +4,8% RESUMEN DEL REPORTE
vs. informe anterior

Ultima actualizacion

; 29 ago 2026
/\/ Tubérculos +2,1%
vs. informe anterior
192 34 1.284
\,\ Verduras A -1 ,60/0 productos ciudades registros
vs. informe anterior
Datos claros para decidir qué revisar primero
01 02
Anticipa cambios Protege el margen
Detecta referencias con tendencia al alza o a la Compara costo, precio propio y mercado para
baja antes de la proxima compra. encontrar productos que requieren ajuste.
03 04
Prioriza Decide con contexto
Enfoca el trabajo en referencias escasas, Revisa ciudad, presentacion, rango de precios y
costosas o con datos desactualizados. fecha; una referencia aislada no cuenta toda la
historia.

Importante: SIPSA orienta la decision; no reemplaza la cotizaciéon de tu proveedor, los impuestos, el transporte ni tu
estrategia de margen.

La comparacion semanal en 3 pasos

° Mira la categoria ° Abre el detalle ° Decide

Ubica qué grupo subio o bajo. Valida ciudad, producto y fecha. Ajusta compra, precio o
prioridad.

Sin comparacién disponible  Sepia muestra productos tnicos, ciudades, registros, fecha del tltimo reporte y si fue
cargado desde memoria.
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05 - CONEXIONES

Para qué conectar precios e inventarios

Una conexion reduce reprocesos porque el dato entra, se ordena y vuelve a los canales que lo necesitan. El beneficio
no es solo sincronizar: es operar con una version confiable del catalogo.

1. Importa

. 2. Controla 3. Publica
Trae productos, precios y . i .
] : B Revisa costos, stock, ventas Envia cambios a los canales
existencias desde Siigo, — ) — -
y alertas dentro de Sepia. y conserva la trazabilidad.

Shopify, Wix o SIPSA.

Beneficios operativos

« Evita vender con precios antiguos en un canal mientras otro ya esta actualizado.
» Reduce quiebres de inventario y ventas de productos sin existencias.
 Disminuye digitacion repetida y errores por copiar datos entre herramientas.

» Permite medir ventas, rentabilidad y rotacion usando el mismo catalogo.

Antes de sincronizar

+ Usa una referencia o SKU consistente como llave entre plataformas.
* Define cual sistema es la fuente principal para cada dato.
* Haz una importacion inicial, revisa diferencias y luego publica cambios.

» Consulta el estado y el resultado de cada ejecucion desde Conexiones y transmisiones.

Una conexion siempre sigue el mismo ciclo

01 PREPARA 02 REVISA

Elige la fuente y confirma la referencia o SKU. Compara una muestra antes de aplicar cambios
masivos.

03 SINCRONIZA 04 CONFIRMA

Ejecuta el flujo y conserva su trazabilidad. Verifica el resultado y atiende diferencias.

Consejo Prueba primero con pocos registros; cuando el resultado sea correcto, amplia el alcance.

SEPIA - MANUAL DE USO Pagina 6



06 - HOTELES, AIRBNB Y OPERACION DIARIA

Reservas, huéspedes y tareas sin cruces

Sepia adapta propiedades, calendarios, personas, inventario y cumplimiento a una operacion de alojamiento. Sirve
para hoteles, hostales, apartahoteles y administradores de Airbnb que necesitan coordinar varias fuentes.

01 02

Calendarios conectados Operacion por propiedad

Reune reservas y bloqueos para reducir dobles Relaciona tareas e inventario con cada

reservas y visualizar entradas y salidas. alojamiento: limpieza, mantenimiento, insumos y
novedades.

03 04

Huéspedes organizados Cumplimiento TRA y SIRE

Conserva datos de titular y acomparfantes con el Prepara y transmite la informacién requerida con

contexto necesario para la estadia. mayor trazabilidad y menos digitacion duplicada.

Rutina de control

* Revisa el calendario antes de confirmar una reserva.
* Crea tareas por propiedad con responsable y fecha.
* Verifica el inventario de insumos antes de cada llegada.

» Completa y transmite registros oficiales segun el flujo definido para tu empresa.

H En Configuracion puedes consultar el estado de las conexiones. Si una
Necesitas

cifra no coincide, verifica primero la fuente principal, la fecha de

ayu d a actualizacion y la referencia/SKU.

Antes de cada llegada

@ Reserva y bloqueos confirmados
Resultado

@ Huéspedes y acompariantes completos
Menos cruces, tareas claras

y una llegada preparada
desde un solo lugar.

Limpieza y mantenimiento asignados

Insumos revisados por propiedad

o 00

Registro TRA/SIRE listo para transmitir

SEPIA - MANUAL DE USO Pagina 7



07 - WHATSAPP

Comunicacion organizada

El médulo de WhatsApp permite preparar campanas, reutilizar plantillas y comunicarte con personas o listas
de Sepia sin perder el contexto de la operacion.

Una campania, con destinatarios claros

Escribe un mensaje nuevo o usa una plantilla. Antes de crear la campana puedes revisar la vista previa y
elegir listas guardadas, roles o contactos adicionales.

Plantillas reutilizables Listas y segmentos

Guarda mensajes frecuentes y usa variables como Envia a listas guardadas o filtra personas por rol

Nombre, Rol, Ciudad u Organizacion. para que cada comunicacion llegue a quien
corresponde.

Revision antes del envio Historial y trazabilidad

Consulta la vista previa, los destinatarios y la pausa Revisa el estado de cada campana y sus

entre mensajes antes de dejar una campana lista. destinatarios para darle seguimiento a la

comunicacion.

Flujo recomendado

Prepara Segmenta
01 02
Crea o selecciona una plantilla y redacta un mensaje Elige una lista, un rol o agrega contactos puntuales.
claro.
o Verifica o Da seguimiento
Revisa la vista previa y el numero de destinatarios. Consulta el historial y atiende los resultados.
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