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1. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
1 2020-11-26 Creacion de Documento

2.  INTRODUCCION

En este manual se describe el proceso de administracion de documentos en recepcion.

2.1. PROPOSITO

Este manual se ha elaborado con el fin de facilitar el uso del Portal de Factura

Electrénica, garantizando la correcta administracion del modulo.

2.2.  PUBLICO DESTINATARIO

Este manual esta dirigido a los usuarios del Portal de Factura Electrénica, que requieren

administrar documentos en el moédulo Recepcion.
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3. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacion de factura electronica de OlimpialT debe acceder a la
direccion: https://minhaciendafe.olimpiait.com con el correo electrénico de supervisor
informado previamente a MinHacienda. Teniendo en cuenta el proceso de creacion de
usuarios masivos en la herramienta, la contrasena de acceso es Recepcion.125 la cual
debera ser cambiada una vez ingrese por primera vez a la aplicacion. En el siguiente
item se explica el procedimiento para cambio de la misma.

“ Factura Electrénica

by Olimpia IT

Correo Electrénico &4

‘ Contrasefa L f)

Recuperar Contraseria

O

—

32 N -
inHacienda Prod s
~ n ek

4,  CAMBIAR CONTRASENA

Al realizar el ingreso por primera vez a la plataforma de factura electrénica de OlimpialT
es fundamental realizar el procedimiento de cambio de contrasena, el cual se describe

a continuacion:
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fminhaciendafe.olimpiait.com%2F&data=04%7C01%7Csmartinez%40mintic.gov.co%7C760109ceae5a4eca4f8a08d8829cae47%7C1a0673c624e1476dbb4dba6a91a3c588%7C0%7C0%7C637402956753258753%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=cd8%2FUjSxGsZPcuund8f%2BLroKqjkk%2BWf4Rlz0EMfJQxs%3D&reserved=0

Uttimo ingreso: 03/12/2020 1539:28
Ambiente Pruebas

1. Hacer clic en el perfil de usuario (Parte superior derecha)
Comercio de Pruebas SAS - Steven Aprobador ~ 5

“ Factura Electrf')nlcu =

i 1
Documentos Recepcién a Aprobar
E Recepcicn > En fia podra visualizar los docum end po obar
Editar ® Visugliza LML & Repre caZIP | 3 AdjuntosZIP Y n
Numero Documento Proveedor
Numero de Documento Todos ~
Fecha Fin
= 12-2020 =

Fecha Inicio

Fecha Recepcion Creadopor Dias Restantes Estado Fecha Gesti6

Oseleccionar Todos
»

Numero Documento  Valor Total

B rroveedor 1d Proveedor Tipo Documento
pagina1de0 | Registros 13l 0 de 0

‘«
Exportar a Excel Rechazar Aprobar

La aplicacion muestra una ventana emergente que tiene la informacion del usuario y la

Comercio de Pruebas SAS - Steven Aprobador ~
Uttimo ingreso: 08/12/2020 153928 \2

Ambiente Pruebas

fecha de su ultimo ingreso, la opcion cambiar contrasena y la opcion cerrar sesion.

@ Factura Electrénica =
by lmpia T
Documentos Recepcion a Aprobar
E Recepcion > 2 AGE R Gocs L Steven Aprobador
Ulti 2
Editar ®Vis H XM & Adjun u
Fecha Inicio Fecha Fin
2-202 E 2-202 B8
Oseleccionar Todos
B} rroveedor 1d Proveedor Tipo Documento  Nimero Documento  Valor Total Fecha Recepeion Creadopor  Dias Restantes  Estado  Fecha Gestié
’
paginalde 0 | Registros1al 0 de 0

“
Exportar a Excel Rechazar Aprobar

Ambiente Pruebas

2. Hacer clic en la opcion cambio de contrasena
Comercio de Pruebas SA.S - .Sleven :A[:rqobadnr-«

Documentos Recepcién a Aprobar

Ei na po sualizar los docume nd es por aprobar Steven Aprobador
gm.

Ultimo

[_| Factura Electrénicq

fia podra v

contrasefia

E Recepcion
Editar @ Visualizar &XML | & Repre G a? untos 7
Proveedor

Nimero Documento
Fecha Fin

[Oseleccionar Todos
E Proveedor Id Proveedor Tipo Documento NGmero Documento Valor Total Fecha Recepcion Creado por Dias Restantes Estado Fecha Gestié
»

pagina1de 0| Registros1al 0 de 0

«
Exportar a Excel Rechazar Aprobar
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La aplicacion mostrara la pantalla de cambio de contrasena

Comercio de Pruebas SAS - Steven Aprobador v
Uttimo ingreso: 03/12/2020 15:49:56 G’
Ambiente Pruebas

l’_' Foctura Electronica =

Cambiar contrasefia

E Recepcion

Contrasefa Anterior:

Nueva Contrasefia:
ngrese Nueva Contrasefia a
Su contrasefia debe contener minime 10 y méxime 20 caracteres; debe tener minime una letra maytiscula, una mindscula, un ndmero y un carécter especial
Confirmar Contrasefia:
trasefia &

Escribir la contrasena en el campo “Contrasena anterior”, ingrese una nueva contrasena
en el campo “Nueva contrasena”, Confirme la contrasena ingresada en el campo

“Confirmar Contrasefa” y dar clic en el boton cambiar.

Nota: Por politicas de Seguridad, la contrasena debe contener como minimo la siguiente
configuracion:
e Incluir al menos una letra mayuscula, una letra mintscula, un numero y un
caracter especial.
e Minima cantidad de caracteres: 10

e Maxima cantidad de caracteres: 16

Comercio de Pruebas SAS - Steven Aprobador v
Uitimo ingreso: 03/12/2020 154956 e)
Ambiente Pruebas

I'_I Factura Electrénica =
e

Cambiar contrasefia

E Recepcion

Contrasefa Anterior:

Nueva Contraseria;

Su contrasefia debe contener minimo 10y maximo 20 caracteres; debe tener minimo una letra mayiscula, una mindscula, un ntimeroy un caracter especial

Confirmar Contrasenia:
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La aplicacion muestra un mensaje de actualizacion de contrasena y re-direcciona a la

pagina de DahsBoard.

Comercio de Pruebas SAS - Steven Aprobador v
Uitimo ingreso: 03/12/2020 154956 e)
Ambiente Pruebas

I’_I Factura Electrénica =
ey

Cambiar contrasefia

E Recepcion

Contrasefia Anterior:

Su contrasefia debe contener minimo 10 y maximo 20 caracteres; debe tener minimo una letra maytiscula, una mindscula, un nimero y un caracter especial

Confirmar Contrasefia:
Cambiar Cancelar

Contrasefia actualizada correctamente. Ingresa nuevamente con la Gltima contrasefia.

5.  APROBAR DOCUMENTOS

Después de realizar la configuracion de los usuarios siguiendo las indicaciones del
manual F-DI-14 Manual de Usuario -Mdédulo Recepcién Min Hacienda - Supervisores, se

deberan gestionar los documentos siguiendo los siguientes pasos:

El aprobador recibira también una notificacion al correo electronico, la cual indica que

tiene un documento pendiente por aprobar.
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Bogota, 26/11/2020 4:25:08 p.m.

Reciba un saludo co

La Factura SETF99
siguiente link para in

ha sido procesada y se encuentra disponible g
ar a FACTURE FACIL, donde podra visualizar y descard

S R—

mento, comuniguese con HOsSoLros:

verificacion, de clic en el
documentos.

Si tiene dudas sobre

soportecorporativo@olimpiait. com

(+571)7425510 Av. El Dorado # 69a -
(316)4722902 S51Tomre B - Piso 2

Nota: La informacion fransmitida a través de este correo electronico es confidencial y esta dirigida unicamente a
su destinafario. Su reproduccion, lectura o uso esta prohibido.

& ouMmpio

turacion Electronica

Los usuarios supervisores deberan ingresar a la aplicacion de factura electronica,

modulo Recepcidn, para validar si hay documentos para gestionar.

Factura Electrénica

by Olimpia IT

Cuando el usuario ingresa, debera acceder al médulo Recepcion, posterior al submodulo
de Aprobacion Documentos, en donde se visualizaran los documentos pendientes por

aprobar.
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daisypatino
Resaltado

daisypatino
Resaltado

daisypatino
Resaltado

daisypatino
Resaltado


{ !w tura Electrénica =

Comercio Pruebas SAS - Steven Aprobador

Documentos Recepcién a Aprobar

Editar ®Visualizar | &XML & Representacion GraficaZI2 | & Adjuntos ZIP @ n
Nimero Documento Proveedor Cod1./Obs1.
fe ment Todos v Todos ~
Fecha Inicio Fecha Fin
2611202 B 2 [ ]
(lseleccionar Todos

B rroveedor 1dProveedor Tipo Documento  Namero Documento  Cod VObs1 ValorTotal Fecha Recepcién  Creadopor  Dias Restantes  Estadc

olimpia 900032774  Factura SETP292447521 Costos 01 13000 26/1/2020 DubanSteven 5 Acuse ¢

- »
. paginaldel|Registros]ai1del

[SESEIRYSSl  Rechazar  Aprobar

)

El supervisor considera que el documento es correcto, procedera aprobar el documento

seleccionando la opcién de aprobar “Aprobar”.

4 Editar Aprobacion Documentos

© v @

&
Ingrese la observacion y seleccione el estado a asignar al documento

+ Acuse de Recibo - Duban Verificador - 26/11/2020 16:50:59

Observacién *

Aprobado

Motivo (seleccione unicamente al rechazar el documento)

Seleccione un Motivo...

Cargar PDF

[roee coas

Se mostrara que el documento se gestiond de forma correcta.
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# Editar Aprobacién Docurmentos

SONG

4

Ingrese la observacién y seleccione el estado a asignar al documento

v Acuse de Recibo - Duban Verificador - 26/11/2020 16:50:59

Observacién

Aprobado

Motivo (seleccione unicamente al rechazar el documento)

Seleccione un motivo...

Cargar PDF

Documento actualiz

Si el supervisor no tiene pendientes mas documentos para gestionar, se informara a

través de un mensaje que “No se encontraron documentos para aprobar”

Comercio Pruebas SAS - Steven Aprobador ~
i = sn 2

Uitime ingrese: 531
Ambiente Pruebas

Facturct Electrénica

Documentos Recepcién a Aprobar

En esta pestafia podrd visualizar los documentos pendientes por aprobar.

B eceocien :
&l |

& Representacion CréficaZIP | & Adjuntos ZIP

Editar ®Visualizar & XML
Namero Decumento Proveedor Cod1./Obs1
Numero de Documento Todos v Todos v
Fecha Inicio Fecha Fin
26-11-2020 g2 26-11-2020 g2
[Oseleccionar Todos

B proveedor id Proveedor  Tipo Documento  Nimero Documento  Cod 1/Obs1  Valor Total  Fecha Recepcién Creadopor  Dias Restantes  Estado
,

+ I ———
B . pagina1de 0 | Registros1al 0 de 0

ExportaraExcel = Rechazar  Aprobar

No se encontraron documentos para aprobar

Nota: Se enviara una notificacion al usuario que cargo el documento
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5.1. RECHAZAR DOCUMENTO
Cuando el aprobador requiere que se realice una modificacion al documento, debe
digitar el motivo del rechazo y seleccionar un motivo de la lista. Posteriormente clic en

el boton “Rechazar”,

# Editar Aprobacién Documentos

. 8~ ©

-~
Ingrese Ia observacion y seleccione el estado  asignar al documento

v Acuse de Recibo - Duban Verificador - 26/11/2020 162507

Observacién *

Por favor realizar el ajuste del documento

Motivo (seleccione unicamente al rechazar el documento)

Documento con inconsistencias

Cargar PDF

| [EEm

Se mostrara que el documento se gestiond de forma correcta.

# Editar Aprobacion Documentos

=~ O

-~
Ingrese la observacicn y seleccione el estado a asignar al documento

« Acuse de Recibo - Duban Verificador - 26/11/2020 16:25:07

Observacion *

Por favor realizar el ajuste del documento

Motive (seleccione unicamente al rechazar el decumento)

Documento con inconsistencias

Cargar PDF

co

Documento act

Se envia una notificacion al usuario que cargo el documento
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Si el supervisor no tiene pendientes mas documentos para gestionar, se informara a

través de un mensaje que “No se encontraron documentos para aprobar”

Comercio Pruebas SAS - Steven Aprobador
Uitimo ingrese: 26/1Y2020 16:45.31 6

Ambiente Pruebas

) Factura Electrénicq

r los documentes pendientes por aprobar

ficaZlP | & Adjuntos ZIP 13 n

Documentos Recepci6n a Aprobar

esta pestafia podrd visualiza

B eceocien :

Editar & Visualizal & XML & Representacion Gréi
Numero Documento Proveedor Cod1./Obs1
NUmero de Decumento Todos N Todos v
Fecha Inicio Fecha Fin
= 2612020 =

[Cseleccionar Todos

Bl Froveedor 1d Proveedor Tipo Documento  Namero Documento  CodVObs1 Valor Total Fecha Recepcion Creado por  Dias Restantes  Estado
»

«
paginalde 0 | Registros1al 0 de 0

Exportara Excel ~ Rechazar  Aprobar

No se encontraron documentos para aprobar

Nota: Se enviara una notificacion al usuario que cargo el documento
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6. PROPIEDAD DE OLIMPIA

El presente documento es de caracter confidencial y esta protegido por las normas de
derechos de autor, cualquier reproduccion, distribucion o modificacion total o parcial a
usuarios no autorizados o cualquier uso indebido de la informacion confidencial sera
considerado un delito conforme a lo establecido por el Codigo Penal y Leyes vigentes del

estado Colombiano.
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