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BIENVENIDO

SaphetyDoc - Facturacion Electronica, permite a las empresas clientes, gestionar
todas sus facturas electronicas de acuerdo con el decreto 2242 de noviembre
2015, emitido por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

El manual de administrador de operador virtual es una guia practica para el acceso
a las funcionalidades de gestion de empresas, usuarios y documentos de la
plataforma.
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INGRESO DEL SISTEMA

©

Ingrese a la herramienta de
Saphety en 3 pasos.

1.Ingresara la plataforma por
medio del link proporcionado.

2.Usuario: Digite el correo
electronico con que se creo
Su cuenta.

3.Contrasena: Digite la
contrasefia que activo en
el sistema.

https://einvoicing-co-ga.saphety.com/#/saphety/login

& Encaso de tener un operador diferente a Saphety este link debe ser modificado enla
parte roja con el nombre de su proveedor tecnoldgico.

SaphetyDoc | Facturacion Electrénica

Desarrollado por Saphety

FACTURACION ELECTRONICA LEGAL EN COLOMBIA

AUnN no es cliente?

Ingresar aqui para empezar
ahora mismocon la Facturacion Electronica

INGRESAR A FACTURACION ELECTRONICA

Elige tu Idioma

=

ain TR



RECUPERAR CONTRASENA

©

Para recuperar la
contrasefa, en la pagina de
acceso a la herramienta
SaphetyDoc, ingrese en la
par te inferior a “Recuperar
contrasefna”, diligencie el
formulario, luego digitando
el correo electronico
registrado, recibir& una
notificacion, de clic en
‘RECUPERAR CONTRASENA”
e ingrese una nueva
contrasefia y de forma
automatica se realizara el
cambio.

SaphetyDoc | Facturacion Electrénica

comunicaciones@saphety.com

C Recuperar contrasefa )

Recuperacion de Contrasefia
Ha escogido recuperar la contrasefia.

Clic en el botén de abajo por favor.

Ingresar aqui para empezar m

Aun no es clien
ahora mismocon la Facturacién Electronica,

INGRESAR A FACTURACION ELECTRONICA

Elige tu Idioma

) L

ain R

Recuperacion de Contrasefia

;Olvidé su contrasefia? Enviaremos un correo
electrénico con una "URL" para que pueda recuperar su
acceso,

RECUPERAR CONTRASENA

Recuperacion de Contrasefia -

Por favor ingrese su nueva contrasefia

CONFIRMAR




DASHBOARD

El médulo DASHBOARD permite visualizar las estadisticas por estado de entrega, aceptacion,
comunicacion y errores ante la DIAN de la empresas asociadas a su usuario de Operador Virtual.

LSl clnvoice DASHBOARD )PERADOR VIRTUAL ADMINISTRACION ~ ERRAMIENTAS ~ ECURSOS ~ AYUDA v (I_)

BIENVENIDO A EINVOICE COLOMBIA. ALGUNAS ESTADISTICAS: Ultimas 24 horas Ultimos 30 dias
Estados de Entrega Estados de Aceptacion Comunicacion con DIAN Errores de comunicacién con DIAN
B certificade 08 i Aceptado 36 . ntrega Exitos: 413 .m;: sible de Entregar 0
B Recivico 72 B Rechazaio 30 B o Comunicado 0 Error de Comunicaciénd
Aceptado . Con Errores 4
. Tacitamente 100 .



CONTEO DE DOCUMENTOS

BIENVENIDO A EINVOICE COLOMBIA, ALGUNAS ESTADISTICAS:

IS Ele R LRl et Conteo de Documentos Por Mes Por Empresa

@ ULTIMA ACTUALIZACION: 26/11/2018 23:00:01 ANO: 2018

I Documentos Enviados por Mes

Dentro  del Dashboard
podra visualizar algunas
estadisticas de “Conteo de
Documentos” enviados vy
recibidos por mes, empresa y
270, | ot

Abnil
Documentos Enwviados por Mes: 2405

Enero Febrero Marzo Abr Mayo Junio Ju -



ENVIADOS

Documentos enviados

@ BUSQUEDA DE DOCUMENTOS Desde 1 Hasts 16 De 16 « (<€ |3 >¥|»
TIPO NUMERO FECHA . ESTADO
i 4= I} . TOTA
DOCUMENTO DOCUMENTO ORIGEN DESTINO DOCUMENTO FECHA CREACION ESTADO ESTADO DIAN NOTIFICACION MONEDA VALOR TOTAL

AI d ar C I | C e n eI m é d u I O d e Factura de Venta  SE11 Saphety Pruebas 28/09/2018 3?’534:7318 copP
documentos, el usuario podra _

Factura de Venta SE10 Saphety Pruebas 28/09/2018

. . 10:22:37
listar los documentos emitidos o : _
Factura de Vet  SE8 s sag s 29/08/2018 ifé‘im Aceptado Ticitament= e 00000

recibidos por las empresas.

09/08/2018

08:26:37

Emision — Se visualizan los T e 2402018
- i fdis 7:48
documentos emitidos por las

Factura de Venta SE8 09/08/2018

X 24/07/2018

A Factura de Venta Fyd 13/07/2018 s cop A %
empresas a sus clientes. 122738
Factura deVenta  FV3 13/07/2018 123037022318 Aceptado Tacitamente Il Entrege extcss [ cnireque | cop 47.258435.58




REENVIO DE DOCUMENTOS DE INTEGRACION

Al dar clic en el icono & se
genera la opcion de realizar
el reenvio del documento
seleccionado.

# BUSQUEDA DE DOCUMENTCS

TIPO
DOCUMENTO

NUMERO
DOCUMENTO

Factura de Venta

Factura de Venta

Factura de Venta

Factura de Venta

Factura de Venta

Factura de Venta

Factura de Venta

Factura de Venta

FV5

Fv2

Documentos enviados

Desde | Hasts 16 De 16 > »

ORIGEN DESTINO FDEOCZ(:MENTO FECHA CREACION.™ ESTADC ESTADO DIAN Esg:lf:ZAGON MONEDA VALOR TOTAL
Saphety Pruebas S 25/09/2018 igf;g‘jw Entregue cop B

Saphety Pruebas S 28/09/2018 CcopP x

Feioe = 4 29082018 g:zoz,;zém Acaptado Hcaments cop 100,00

09/08/2018 coP 220

13/07/2018 it cop -

13/07/2018 ?fg; ;2501 8 cop %

13/07/2018 1230)7322018 cop 43558

.




RECIBIDOS

Documentos recibidos

Q BUSQUEDA DE DOCUMENTOS & * BTNUPLOADDOCUMENT * Desde 1 Hastz= 25 De 300 « <) 3 2|3 |48 S B
TIPO DOCUMENTO NUMERC DOCUMENTO ORIGEN DESTINO FECHA DOCUMENTO FECHA CREACION!= ESTADO MONEDA VALOR TOTAL
Factura de Venta 984000281 Saphety Transacciones Electronicas S.AS 30/09/2018 02/10/2018 10:30:05 CoP 9,520.00

AI d ar C I I C e n eI m é d U I O d e Factura de Venta 584000280 Saphety Transacciones Electronicas S.A 30/09/2018 01/10/2018 0%:15:03 COP 9,520.00
d OCU m e ntOS y eI USU arl O pOd ré. Factura de Venta 304 31/07/2018 26/09/2018 16:59:32 * Defiverad * copP 7,735000.00
listar los documentos emitidos 0 v~

* Deiivered *
recli b I d 0s p or I asem p resas. Factura de Venta GSG29665 26/06/2018 24/09/2018 15:51:01
Factura de Venta Fva2o 10/09/2018 24/08/2018 1%11:25 * Defivered * CoP
Recepcion — Se visualizan los - S -
Factura de Venta FVig 20/09/2018 21/09/2018 11:03:24 * Defiverad * CcoP 3,570,000.00
documentos que reciben las
On0 Factura de Venta FV1i8 20/08/2018 21/09/2018 11:00:09 * Delivered * COP 3,570,000.00
empresas emitidos por los
Factura de Venta FV17 20/09/2018 21/09/2018 10:54:56 * Deliverad * COP 3,570,000.00
proveedores.
Factura de Venta FVi6 20/09/2018 21/05/2018 13:53:24 * Delivered * COP 1,180,000.00
Factura de Venta FV15 20/09/2018 21/09/2018 10:52:17 * Defiverad * COP 1,190,000.00
- m B a=immimma AR A im AL A L - TN — P,



BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

elnvoice DASHBOARD

@ Documentos enviados

Rea-hce bl:lsqueda‘s eSDECIa‘hzadaS Tioo de documento Sub tipo de documento Estado notificacion Estado de negocio Estado de comunicacion
u San d 0 I OS d Ife re n tes fl ItrOS . Seleccionar valor v Seleccionar valor v Seleccionar valor v Seleccionar valor Y Seleccionar valor v
Exporte los resultados en:

& Excel oo | oco | =
® Representaciones grafica en e ssawssseoscomess R A N BRI EROE
PDF (un max.500 facturas de la oo 9. o pesvo Mo TOACEOON B0 GTOOOAN SR . MowA \oRTOW
busqueda en un archivo ... s

EEEEE SA PRUEBA EREAGTLEN 11/10/2018 e cop 4
09:08:13
comprimido .Zip)
p Factura de Venta PRUE2 EMPRESAPRUEBA ~ FEMPRE SAPRUEBA 10/10/2018 sZaEn copr 11000
g : e SN 10/10/2018 - =
Factura de Venta BAQI343488 e SA PRUEBA EMPRESA PRUEBA 10/10/2018 1za307 coe 6




REENVIO MASIVO A LA DIAN

©

Esta funcionalidad permite
al usuario Operador Virtual
hacer el reenvio masivo de
documentos emitidos en
estados de “Error de
recepcion por parte de la
DIAN” e “ Imposible de
entregar a la DIAN” , para
gue pueda pasar al estado
de “Entrega Exitosa” con la
DIAN. Para esto se debe
ingresar a “BUSQUEDA DE
DOCUMENTOS” vy filtrar por
“Emisor” y dar clic en
“REENVIO MASIVO” .

saphety  elnvoice

DASHBOARD DOCUMENTOS ~ EMPRESAS ADMINISTRACION ~ AYUDA laurelei.sidra@InOrder.com ~

Documentos Enviados

Subtipo de Documento Estado de Notificacion Estado de Negocio Estado de Comunicacién con DIAN

0

Seleccionar Valor v Seleccionar Valor v Seleccionar Valor v Seleccionar Valor Y Seleccionar Valor v
e Desde Creado Hasta Documento Desde Documento Hasta
fil
o
@ BUSQUEDA DE DOCUMENTOS Desde 1 Hasta 25 De 5616 « < a2 3 4 5: > M
TIPO DE NUMERO DE FECHA DE EECHA ESTADO DE VALOR
DOCUMENTO DOCUMENTO EMISOR RECEPTOR DOCUMENTO 'C:REACION ESTADO ESTADO DE COMUNICACION CON DIAN NOTIFICACION MONEDA TOTAL
Nonta de SGEREEITE 23112018 == —



DETALLE DE DOCUMENTOS

©

& Al seleccionar un documento,
se mostrara con detalle.

PDF-version

& Enelareaizquierda se visualizara
la representacion gréafica en
formato PDF

& En el &rea derecha se visualizaran
los datos importantes del
documento.

Documento enviado

ntos enviados /| Factura de Venta - 324000286

METADATOS

SUBTOTAL

DESCUENTO

Vr. IVA 19,00%

$ 1.440.000.00

$0.00

DETALLE DOCUMENTO VALOR

3 3 Entrega exitosa

9/10/2018 09

3de )

984000286

900606363 Sapl <t
0 Empresa Prusba

09/10/2018

9/10/2018 09

3,600. P

$ 273,600.00



LI IS IR R I R )

DETALLE DE

©

El areaizquierda esta divida
en 3 pestanas.

METADATOS:

Estado del negocio
Estado de DIAN

Estado de Notificacion
Tipo de Documento
Numero de Documento
Emisor / Adquiriente
Fecha (Emision/creacion)
ValorTotal

PDF-version

saphety

RE
ACTMDAD ECONOMICA 4210

DOCUMENTOS

Documento enviado

Documentos enviados /| Factu

ra de Venta - 284000286

SUBTOTAL

DESCUENTO

Vr. IVA 19,00%

$ 1.440.000.00

$0.00

$273,600.00

METADATOS

DETALLE DOCUMENTO VALOR
9/20/2018 0 Entregue
ctura de \

98400

900606363 Sap

33000 B Pruch

09/10/2018

9/10/2018 03
13,600. P




DETALLE DE DOCUMENTOS

©

FORMATOS:

@ Representacion grafica del
documento - PDF

® Mensaje enviado a laDIAN
XML UBL

@ Mensaje enviado a
SaphetyDOC - DTO

Adjuntar documentos
(capacidad maxima
5MB, se podran
adjuntar varios
documentos siempre y
cuando la suma total
de peso no supere los
5MB)

METADATOS FORMATOS COMUNICACIONES METADATOS
NOMBRE ARCHIVO FORMATO
SE9.paf PDF & & .
face_f0830007691000000599E xm! XML &
SES.json DTO &

* Document_Attachments *

NOMBRE TAMANO

Q

al
)

FORMATOS COMUNICACIONES

Notificacion Entrega

COMUNICACIONES:
Permite reenviar la
notificacion del
documento emitido.


mailto:empresaprueba@gmail.com

©

En el médulo de EMPRESAS
el usuario visualizara el
listado de empresas a las
gue tiene acceso.

saphety  elnvoice

EMPRESAS

DASHBOARD CUMENTOS ~ EMPRESAS

Listado Empresas

() * COMPANY SEARCH_AREA TITLE* () NUEVO AR * USERS_UPLOAD* A% * COMPANIES_UPLOAD *

Colombia
3360410
Por C
Colombia
Colombia
16751273

Jireccion de la empresa

Desde 1 Hasta 25 De 187

NIT s

Colombia

NIT 801

Colombia

NIT GO

Colombia

K(i<l1]2|3|348

=z

=z

¢



EMPRESAS

Crear Empresa
Companies List / Crear Empresa

Main Info Company Logo

En el moédulo de EMPRESAS, g
al dar CIIC en Nuevo el Selec;:ionarva!or y
operador virtual podra crear

oro Codigo Pais @ Tipo de documentio @ Numero del documento e
empresas y eSpeCIflcar datOS Seleccionar valor v Seleccionar valor v
Q InformaC|én pr|nC|pa| 18 | ‘T:'aj- L] ! :";‘u!._’_.f: Jg Ier‘;hsls;»:- .
& Ubicacién / Contacto
& Régimen Fiscal
Location/Contacts Tax/Description

Seleccionar valor v

ninMmacnon de imniesins no e refencinn



EMPRESAS

Crear Empresa
Companies List / Crear Empresa

Main Info Company Logo
En el modulo de EMPRESAS,
al momento de editar el  ____ .
logotipo de la compania se .
debe tener en cuenta lo .. amew .
siguiente:
0 DlmenSIén 250px X Seleccionar valor v Seleccionar valor v
250px
& Laimagen no puede
Supel’al’ |OS 10KB Location/Contacts Tax/Description
Seleccionar valor v



EMPRESAS

Detalles de la compania
Companies List / Detalles de la compafiia

Al dar clic sobre una empresa, A e & et
el usuario podra ver la R 28 Usuarios
informacion de detalle. Lg"" S Bl Sois
En la parte superior derecha o Bapedion
se encuentran las opciones = p—
que se geStionan desde Saphety Transacciones Electronicas S.AS Saphety £l
este modulo.
Colombia NIT 900606963
& Edicion de la empresa o _
& Gestion de Usuarios
® Series de facturacion. Le =
& Proveedores datos delos
emisores.
0 C|IenteS datOS deIOS Location/Contacts Tax/Description
adquirientes.
Calle 90 No. 112 - 41 Simplificado



SERIES

©

Para crear una  Serie,
Ingresar al modulo de
EMPRESAS, luego, Listado Rangos Numeracién

seleccione una empresa, en Companies List / Companies Details / Listado Rangos Numeracion
el menu derecho seleccione
la opcion SERIES, y dar Clic
en Nuevo y/o Nuevas series

D IAN . NOMBRE NUMERO AUTORIZACION VALIDO DESDE HASTA ESTADO

DASHBOARD

() NUEVO (3 * SERIE_NEW DIAN * Desde Hasta De «€|<| 1| »

Se pueden crear varias series
para el mismo tipo de
documento.

222 12/06/2018 31/12/2018 Activa

Pruebal 548 06/06/2018 23/11/2018 Activa
Para obtener las series de la
DIAN se debe haber realizado Serie Prueba 1342 01/05/2018 21/12/2018 Activa
los pasos como facturador
electronico, ver documento
“Facturador Electronico”.




CREACION DE SERIES FACTURA DEVENTA

©

El usuario Operador Virtual
podra crear series de
factura de venta en el
ambiente productivo,
ingresando a “SERIES” “NUEVA
SERIE DIAN” y al dar clic
(traerd automaticamente la
informacion de MUISCA),
luego hacer clic en “CREAR”
y “GUARDAR”.

Finalmente debera activar la
serie ingresado a la misma y
haciendo clic en “Activar”.

Listado de Rangos de Numeracion

Companies List /| Companies Details / Listado de Rangos de Numeracién

(® Nueva serie ( (¥) NUEVA SERIE DIAN

Desde Hasta De

¢TI > D

Vélido Desde 2018-08-21T06:00:00.000Z
Hasta 2020-02-21T05:00:00.000Z

NOMEBRE NUMERO AUTORIZADO VALIDC DESDE HASTA ESTADO
Nota Débito 01/08/2 Series DIAN
Series List | Series DIAN
Nota Crédito 01/09/2
Numero Autorizado
~ 1g 11700/ 4 ici
Serie Factura de Venta 1876201014160 11/09/2 18762009754167 s
Clave Técnica Valor Final 6000
cfa47da92b0ff80c81d13
Factura Venta 8C 187620101°94160 11/09/2
Detalle Rango Numeracion
Series List | Detalle Rango Numeracion
stado [Z Eeditar
Factura Venta Soletanche Factura de Venta Activa
Activar
e Aut
SBC Electrénica True
Valor Inicia
4001 6000 4001
Valido Desde- UTC Timezone Hasta- UTC Timezone Clave externa
21/08/2018 21/02/2020 QIqIHIOLT
18762009754167 cfa47dag2b0ff80c81d13caa32ed73b33c009350b80ee9a8d8d17chee67851e

+ CREAR



PROVEEDORES

Listado de Proveedores

Companies List | Companies Details / Listado de Proveedores

& eUSQUEDA DE PROVEEDORES () NUEVO Desde 1 Hasta 1 D= 1 &/ < 1 > »
NOMERE!= NUMERO DE DOCUMENTO CIUDAD CORREO ELECTRONICO TIPO DE EMPRESA

ENSET S.AS CO_NIT_S00856359 Bogotd juan.eslava@saphety.com Lega 0
En el mend derecho
PROVEEDORES podra ver la
informacion de los proveedores
quienes le emiten documentos Listado de Proveedores
a Cada una de |as empresa Companies List © Companies Details / Listado de Proveedores
asociadas.

También crear un “NUEVO”
proveedor y hacer “Busqueda
de proveedores”.

Seleccionar Valor v

&, BUSQUEDA DE PROVEEDORES  (¥) NUEVO Desde 1 Hasta 1 De 1 & < 1./> »



CLIENTES

©

Para crear un Cliente, ingresar
al moédulo de EMPRESAS
luego, seleccione una empresa,
en el menu derecho seleccione
la opcion CLIENTES, y dar clic
en Nuevo Cliente en el que
puede especificar:

& Informacion principal
& Ubicacion / Contacto
& Esquema fiscal

NNNNNNN

CODIGO

DASHBOARD

Clientes
Companies List © Companies Details ' Clientes

CORREQ ELECTRONICO TIPO LEGAL

Crear Cliente

Location/Contacts

Recuerde que el campo
TIPO DE DOCUMENTO
no es editable, después
de guardar los cambios.



CLIENTES

©

EL check “Incluir archivos en la
notificacion” brinda la opcion de
enviar los documentos (PDF y
UBL) en el correo de natificacion,
con esto, solo llegaria un correo
electronico al adquiriente donde
va a encontrar los archivos y la
notificacion de envio de un
documento electronico. Si se
selecciona esta opcion, en el
campo Tipo de Integracion se
debera seleccionar la opcion
“Seleccionar valor”

Tipo de integracion
Actualizar datos cliente a partir de los documentos

D Incluir archivos en la notificacion de correo electrénico del documento
creado
Tipo de Integracion

Correo electronico v

Correo Electronico

abed@mail.com

Tipo de Envio de Documentos Adjuntos

Separado v

EnTipo de Integracion,
elija la opcion correo
electrénico e indique el
mail al que desea enviar
los archivos UBL de la
DIAN y la representacion
grafica.

Elija Separado paraenviar
los archivos separados
0 Archivo ZIP para que

los documentos sean
enviados en un archivo
comprimido.



CREACION MANUAL DE DOCUMENTOS

©

Para crear un Documento

Manual, ingresar al médulo de Clientes

EMPRESAS luego, seleccione

una empresa, en el menu e e

dereChO SeIeCCIOne | a OpC| én NOMBRE!= coDIGo CIUDAD CORREO ELECTRONICO TIPO LEGAL * CUSTOMERS_CREATIONDATE *

CLIENTES, dar clic en Crear e e P

Documento, y se desplegaran

las siguientes opciones: Factura Venta
Mota de crédito

& Factura de venta. Nota de deébito

® Nota Débito.

® Nota Crédito.

&y elnvoice DASHBOARD

Desde 1 Hasta 2 De 2 (ARG 2R




CREACION MANUAL DE DOCUMENTOS

En la Factura, Nota Débito 6
Nota Crédito, automaticamente
el editor del documento
diligenciara los datos de
emisor y adquirente.

Campos contenidos:

Fecha de Documento
Fecha de emisidon
Fecha de entrega
Fecha de vencimiento
Tipo de Moneda

Nota

Lineas de Facturacion
IVA - IPO — ICA

QAQPAVVAQ

Descripcién de Lineas

+ AGREGAR LEA

Totales

Cuando se crea un documento el
adquiriente recibira una notificacion

en el correo electronico.

Revise todos los campos antes de
enviar el documento para evitar

errores.

Los campos con punto azul
son obligatorios.

Puede crear una factura en borrador,
esta estara disponible en la parte

inferior del Dashboard.



©

Al dar clic en el modulo de
administracion, al ingresar
en la pestana PERFILES
visualizara los perfiles 6 roles
del Operador Virtual y de las
Empresas.

ROLES

DASHBOARD

ROLES DE OPERADOR VIRTUAL

NOMBRE

Perfiles

ROLES DE EMPRESA

FECHA DE CREACION

Virtual Operator Administrator

21/02/2018 04:33:33




©

Al dar clic en el médulo de
administracion, el usuario
podra ingresar en AUDITORIA
donde podra ver el log de las
acciones realizadas por los
usuarios en la herramienta y el
resultado de cada una.

&) BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

EVENTO

AUDITORIA

DASHBOARD

FECHA DE CREACION.-

Audit

Roles
Auditoria
Usudrios

Dias Festivos Desds 1 Hasta 25 De 701430

USUARIOS

«|¢ |2 |23

RESULTADO

4178 L

laureleis

»

CreateSalesinvoice

CreateSalesInvoicz

CraateSaleslnvoice

CreataSalesinvoice

CreataSalesinvoice

CreateSaleslnvoice

CrzateSalesinvoics

CreataSalesinvoice

CreateSaleslnvoice

CreateSalesinvoics

ChangeDocumentBusi

CreatzSalesinvoice

nessStatus

11/10/2018 10:39:24

11/10/2018 10-38:58

11/10/2018 10:38:54

11/10/2018 10:38:49

11/10/2018 10:38:24

correoprueba@gmail.com

T

o m o ) o m m
E a E H E E E E E E E E



USUARIOS

@ *USERSEARCH AREATITLE* () NUEVO Desde 1 Hasta 25 De 231 « <

DASHBOARD N v A A
Lista de usuarios
Lista de usuarios
5 > »

NOMBRE EMAIL ESTADO DEL USUARIO FECHA DE CREACIONI-

11/10/2018 08:28:05

Para crear un usuario,
ingresar al modulo de
administracion, luego
seleccione la opcion USUARIOS:

Aguarda activacién

Bienvenido a la facturacion electrénica

Mombre Email Termincs y Condid

Activacion de cuenta 1

Para activar su cuenta por favor continue

@ De clic en nuevo usuario.
@ Diligencie el formulario. [2ae] o __
@ Senotificara viaEmailal correo

registrado para realizar la
activacion del nuevo usuario.

PRUEBAS manua f6914813@nwytg.net Politica de Privacidad

Activar usuario

Genere una contrasefia que no contenga
parte del nombre, con una letra mayuscula,
una minuscula, un nimero y con 8 digitos.

(L )



USUARIOS

©

Para asignar mas empresas al
usuario, se debe ingresar a
“EMPRESAS’ clic a la empresa,
en “Usuarios”, se selecciona el
usuario; al ingresar hacer clic en
“‘Edicion” y en la parte
inferior “ASOCIADOS ’se
selecciona la empresa que se
asociara, luego clic en “Afadir
Asociado”, se asignan los roles y
finalmente clic en “Guardar’.
(Estas acciones solo pueden
ser realizadas por un usuario
administrador).

DASHBOARD D

DASHBOARD .
Datos usuario de empresa

ampanles List ; Users Lt/ Dtos URIro o empress

Listado de Usuarios

Listado de Empresas / Detalle de Empresa

(@ BUSQUEDA DE USUARIOS £ INVITACION Desde 1 Hasta 3 De 3 « <l > >»
A 5 Espafiol A ica/Bogota A Active *
NOMBRE CORREO ELECTRONICO ESTADO DEL USUARIO FECHA DE CREACIONL= ek i 5 O
Activo 05/12/2018 16:38:45
ones saphety 01537559@nwytg.net Activo 03/12/2018 16:07:56

Nombre ®

W
capacitaciones saphety 01537559@nwytg.net
- Estado del Usuario
Espafiol v America/Bogota v Activo
ASOCIADOS
( ) v + ANADIR ASOCIADO

Seleccionar Valor

Issuer
Receiver
Receiver Viewer
Issuer Viewer

Company Administrator

—



DIAS FESTIVOS

ihety  elnvoice DASHEOARD ENTOS~  EMPRE 1N Iaurelei sidra@inCrdercom ~ Q)

Administracion Dias Festivos

m DESCRIIONFESTVO recha
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JERARQUIA DE ROLES

Issuer Issuer

Viewer
Operador Administrador
Virtual de Empresa
- Receiver
Recelver Viewer




NUEVOS ROLES EN LA HERRAMIENTA

ISSUER ISSUER VIEWER RECEIVER RECEIVER VIEWER
Emitir Documentos Aprobar Documentos
Reenviar Notificacion Rechazar Documentos

Verinformacion de

E Descargar Archivos
fpirest: Sélo puede consultar Sélo puede consultar
documentos enviados, pero documentos recibidos, pero
Cargar Archivos no puede tomar acciones no puede tomar acciones
sobreellos. sobre ellos.

Recargar PDF (reemplazar
un archivo PDF desde su
computador)

Regenerar PDF
(seleccionar de las
plantillas y volver a generar
PDF)
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