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1. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
1 2020-11-20 Creacion de Documento

2.  INTRODUCCION

En este manual se describe el proceso de administracion del médulo Recepcion por

parte de los supervisores de las entidades adscritas a MinHacienda.

2.1. PROPOSITO

Este manual se ha elaborado con el fin de facilitar el uso del Portal de Factura
Electronica, garantizando la correcta administracion del moédulo Recepcion por parte de

los supervisores de las entidades adscritas a MinHacienda.

2.2.  PUBLICO DESTINATARIO

Este manual esta dirigido a los usuarios supervisores del Portal de Factura Electronica,

que requieren administrar 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 electronico y contrasena
que se registrd previamente al iniciar el proceso en la plataforma.

“ Factura Electrénica

by Olimpia IT

Correo Electrénico &4

. Contrasefa D
|
a5

Recuperar Contrazefz

¢ - W5

.32 I
in=aciendz Prod‘

3.1. CREACION DE USUARIO Y ROL TRAMITADOR

£
Y

Antes de realizar la configuracion del Flujo de Aprobaciones, es necesario crear
previamente los usuarios que seran incluidos dentro del flujo de aprobaciones y
asignarles el rol Tramitador. Esta operacion se realiza ingresando al portal externo de

factura electronica de OlimpialT, médulo de seguridad, en la opcién de usuarios:
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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

ctura Electrénica

Usuarios
E Inicio En esta seccion podra administrar y editar |a informacion de |
Envio »
E Recepcion 5 Fditar
. Texto:
Multiempresas >
Ingrese Correc o Nombre
Adguirientes >
Comercios:
Proveedores
S00032774 - OLIMBIAITS AL,
Configuracion »
- Usuario
Integracion E
1 carlos.gutierrezl@olimpiait.com
E Seguridad b
2 Jjohann.pinzon@olimpiait.com
® Usuarios 3 aura.sanchezl@olimpiaitocom
& Rales & wuliruales12345678001234567E00123456720
# Registro de Usuarios 5 sandra.mendozal@olimpiait.com
© Registro de Evantos ) Jenniffer.beltran@olimpiait.com
© Registro de Ingraso T Julian.mendez@olimpiaitcom
©  Polticas de Seguridad a cristian.amayal@olimpiait.com

Posterior se ingresa el usuario y se asigna el rol Tramitador

+ Agregar Usuario

Usuario
verificadorrecepcion@klepf.com
Tipo documento Namero documento
Cédula de ciudadania 47815964
Nombre
Nicolas Agudelo
Roles

O oficial de Seguridad

O Analista Financiero

O Agente

O proveedor
O Radicador
Tramitador

[ Aprobador Emisién
O verificador Emisién
O por Definir

Guardar Cancelar
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Si estos usuarios se encuentran creados previamente, es necesario adicionarles el Rol

Tramitador.

+ Agregar Usuario

verificadorrecepcion@klepf.com
Tipo documento Namero documento
Cédula de ciudadania v 47815964
Nombre

Nicolas Agudelo

Roles

O oficial de Seguridad
O Analista Financiero

O agente
O proveedor

) Radicador

Tramitador

O Aprobador Emisién

O verificador Emisién
O por Definir

4.  MODULO RECEPCION

La recepcion de documentos, es un proceso fundamental para las entidades que

realizan recepcion de facturas electrénicas.

D Factura Electrgrllul::.g

E Inicio
Envio >

E Recepcion > I
E Multiempresas

Adguirientes >
Proveedaores
Configuracion >

Integracion
E Seguridad >
n Productos

ouMPIQ

DashBoard
Bienvenido. Consulte aqui el reporte general de facturas de su negocio junto con sus datos
Documentos generados en :|Pesos v

Ll ESTADISTICAS COMERCIALES

6645 /1.895.047.263.876,07 ©OP

Cantidad y Valor Total de Facturas Emitidas

461 / 24.687.869.394,83 COP

27/mf19 a 26M/f20

Ll CANTIDAD / VALOR FACTURADO (ULTIMOS [30 ~| DIAS)
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El modulo Recepcion le permite a la entidad:
e Establecer el flujo de aprobaciones de documentos (facturas, notas crédito y
notas debito).
e Asignar el rol Tramitador para establecer el flujo de aprobaciones.
e Realizar el cargue de documentos (fisicos, electronicos o forma masiva) que
recibe la entidad por parte de los proveedores.

e Consultar los documentos recibidos y cargados a nombre del proveedor.

NOTA: Los documentos seran cargados a nombre del proveedor que los genera.

Iniciar sesion en el portal de factura electrénica:

Dar clic en el médulo Recepcion.

Oprimir la opcién Configuracién Aprobaciones.

Manual Recepcién - Isidro Bejarano v

i Factura Electronica Uit ingresc: 21/2020 1529:45
Ambiente Pruebas
DashBoard
E Inicio Bienvenido. Consulte aqui el reporte general de facturas de su negocio junto con sus datos
Envio >
E Recepcion o Documentos generados en :|Pesos v
Ll ESTADISTICAS COMERCIALES =
Adgquirientes > 0/0 cop 0/0 cop
Configuracién s Cantidad y Valor Total de Facturas Cantidad y Valor Total de Notas Crédito Cantidad y Valor Total de Notas Débito
Emitidas 2219 a 21/11/20 22//19 a 21/11/20
a Integracion 22/19 a 21/1/20
E Seguridad >
E Mis Pagos >

Ll CANTIDAD / VALOR FACTURADO (ULTIMOS [30 v| DIAS) =

1 $1

e Facluras
‘Q
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4.1.  ACTIVACION - OPCION CONFIGURACION APROBACIONES

Desde la opcién Configuracion Aprobacion, se establece el flujo de aprobaciones de la
entidad, es decir, se determinan el o los usuarios supervisores encargados de aprobar
los documentos recibidos por parte de los proveedores. Para activar la opcion

Configuracién Aprobaciones, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en la opcion Configuracion Aprobaciones del médulo Recepcion.

Manual Recepcién - Isidro Bejarano v
Uttimo ingrese: 2VTI/2020 13:29:43 e
Ambiente Pruebas

I—,I Factura Electronica

Configuracién Aprobaciones Comercio

ra configurar la aprobacion de facturas.

E Inicio
Envio >
E Recepcion >

Habilitado para Recepcion -]
Adquirientes >

Configuracion >

Guardar
a Integracion

g Seguridad >
E Mis Pagos >

2. Seleccionar el boton Habilitado para Recepcion.

Manual Recepcién - Isidro Bejarano v
Uitimo ingresor 21/TY2020 16:5221 e
Ambiente Pruebas

l'_l Factura Electronica

Configuracién Aprobaciones Comercio
E T En esta seceion se podra confiqurar |a aprobacion de facturas
Envio >

E Recepcién >
Habilitade para Recepcién -]
a Adaquirientes > ‘:)

Crear proveedores automaticamente
a Configuracion >

B Integracion
Bloquear proveedores despuss de la
E Seguridad > fecha limite para cargar facturas

E Mis Pagos >

Establecer cédigos PCI

Habilitar Verificacién =}
Habilitar Aprobacién =}
Habilitar Causacién (=]
Habilitar Pago -]

=0
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Al activarse el boton Habilitado para Recepcion, la entidad estara autorizada para recibir
documentos (facturas, notas crédito o notas débito) por parte de sus proveedores. Se
puede configurar (si se desea) los proveedores automaticamente, cada vez que se cargue
un archivo XML y este no se encuentre asociado. Los datos del proveedor que se obtienen
del documento electrénico son: nombre, tipo de documento y numero de documento.

Al activar la opcion Establecer cddigos PCl se generara una lista desplegable con los
centros de costos que se configuren, cuando el Radicador o el Proveedor cargue el
documento, se debe seleccionar el centro de costos que aprobara o rechazara ese

documento.

Al activar la opcién Bloquear proveedores después de la fecha limite para cargar facturas
se activaran los proveedores que en su momento no cargaron documentos en la fecha

acordada.

 Factura Electrénica FEr st B o &

by climpio It Uttimo ingresor 21/TY/2020 166221
Ambiente Pruebas
Configuracién Aprobaciones Comercio
Inicio En esta seccion se podra configurar la aproba de facturas

Envio >

Recepcién >

Habilitado para Recepcion (]
Adquirientes >

Crear proveedores automaticamente
Configuracién >

Establecer cédigos PCI
Integracion

Bloguear proveedores despuss de la
Seguridad 5 fecha limite para cargar facturas

Mis Pagos >

Habilitar Verificacién o
Habilitar Aprobacién (]
Habilitar Causacién (=]

Habilitar Pago 2]
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Adicionalmente, en la configuracion de aprobaciones aparecen los cuatro roles que

intervienen en el Flujo de Aprobaciones. Cada uno de estos roles tiene una funcionalidad:

e Habilitar Verificacion: El usuario tiene la facultad de verificar la informacion de

los documentos.

¢ Habilitar Aprobacion: El usuario tiene la facultad de rechazar o aprobar un

documento.

e Habilitar Causacion: El usuario tiene la facultad de causar el valor del

documento.

e Habilitar Pago: El usuario tiene la facultad de aprobar el pago por el valor del

documento.

NOTA: Para el caso de MinHacienda, al lado del Habilitar Aprobacién, aparece un signo

de interrogacion, el cual activa una vineta con informacion referente al rol de aprobador.

El Rol Aprobador es el Unico obligatorio para la funcionalidad del médulo de Recepcion.

“ Factura Electrénica

by Climpia It

Manual Recepcién - Isidro Bejarano v
Ultimo ingresor 2/T/2020 164221 e’
Ambiente Pruebas

Inicio

Envio >

Recepcién >

Habilitade para Recepcién

Adquirientes >

Configuracién >

Integracién

Seguridad >

Mis Pagos >

Habilitar Verificacién

Habilitar Aprobacién

Habilitar Causacién

Habilitar Pago

Configuracién Aprobaciones Comercio

-]
Crear proveedores automaticamente
Establecer cédiges PCI

Bloguear proveedores después de la
fecha limite para cargar facturas

(-]
Habilitar Aprobacion
=] « Los usuarios de este rol podran rechazar un documento @ aprobarie.
« i habilita la opcién Listar usuarios aprobacion, los usuario: os como
Aprebadores, apareceran en una lista de seleccion en la carga de documentos.

=0
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4.2.  ACTIVACION Y CONFIGURACION DEL FLUJO DE APROBACIONES

Una vez la entidad ha asignado el rol Tramitador a sus usuarios, se procede a realizar la

activacion del rol que haran parte del Flujo de Aprobaciones.

Para realizar este proceso, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en Habilitar Aprobacion

u Factura Electronica = SEnus Becen
ycimp Uttimo

Configuracién Aprobaciones Comercio
En esta sec

E Inicio ccion se podra configurar la aprobacion de facturas.

Envio >
E Recepcion >

Habilitado para Recepcién . ) ]
Adaquirientes >

Crear proveedores automaticamente

Configuracion >

B reeorecen
Bloquear proveedores después de la
E Seguridad > fecha limite para cargar facturas

Mis Pagos >

Establecer cédigos PCI

888

Habilitar Verificacion ® o

Habilitar Aprobacién a -] m

Listar usuarios aprobacién

Habilitar Causacién ( ]

Habilitar Pago o ﬁ
.

1. Dar clic en el boton Usuarios. Aparecera una ventana para configurar los usuarios

de aprobacion.

Q  Usuarios Aprobacién

Editar Configuracién

Filtro por compafiia Filtro por Nombre

Todos - Ingrese el nombre

B  compatia Rol Aprobacién

pigina 1 de 0| Registros 1l 0 de 0

Continuar
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NOTA: Al activar y configurar este rol por primera vez, se genera el mensaje “No ha

agregado ningln usuario. Para agregar usuarios haga clic en el boton Agregar”.

2. Oprimir el boton Agregar, en donde aparecera una ventana, la cual contiene el

listado de los usuarios que tiene asignado el rol Tramitador.

Q seleccione el Usuario

Seleccionar

Filtro por compafiia Filtro por Nombre

Todos Ingrese el nombre

B  compeia Nombre del Usuario

1 Manual Recepcion Antonella Rojas

pagina1de1| Registros1al1de 1

Cancelar

3. Dar clic sobre el usuario al cual se le designara el rol de Aprobacion y luego clic
en Seleccionar. Se genera un mensaje que indica que el usuario fue configurado

correctamente.

Q Seleccione el Usuario

Filtro por compafiia Filtro por Nombre

Todos - ngrese el nombre

B  compeiie Nombre del Usuario

1 Manual Recepcién Antonella Rojas

pagina 1de1| Registros1al1de1

Usuario configurado correctamente.
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4. Verificar que en la ventana Usuarios Aprobacion se visualice el usuario que fue

asignado a este rol.

Q  Usuarios Aprobacion

Editar Configuracién

Filtro por compafifa Filtro por Nombre

Todos - Ingrese el nombre

B  compane Rol Aprobacién

Antonella Rojas

pagina1de | Registros1al1de

Continuar

Para configurar qué clase de documentos puede aprobar cada supervisor se debe
seleccionar y dar clic en el botén Editar Configuracién, donde se abrira una ventana. Dar

clic en el boton Agregar Filtro

Q Editar Configuracién Usuario

Usuario

Antonella Rojas

© Agregar Filtro
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Se activan unos campos para configurar el filtro. Hay dos tipos de filtro:

e Valor Total: Se configura para que el supervisor apruebe los documentos
(facturas, notas crédito y notas débito) cuyo valor total se encuentre dentro del
rango establecido. EI campo Operador va a mostrar los signos que limitaran el
rango del total del documento. En el siguiente ejemplo se configurara al usuario
para que apruebe documentos con un valor total Mayor o Igual a cincuenta mil

pesos.

Q Editar Configuracién Usuario

Usuario

Nicolas Agudelo

‘© Agregar Filtro

FItro Operador
Valor Total >=

e PCl: Se configura para que el supervisor pueda gestionar los documentos
asociados al PCl especificado. Si un documento es enviado para un PCl que no
fue configurado para el supervisor, este Gltimo no lo vera en la pagina de

documentos por aprobar.

Q Editar Configuracion Usuario

Usuario

Operador Valor

v Comercio Min Hacienda 1

m CICE
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Guardar los cambios realizados para el usuario. Esta configuracion de filtros por

usuario se puede realizar para cualquiera de los roles del flujo de aprobaciones.

5. Dar clic en el botén Continuar.

Q  Usuarios Aprobacién

Editar Configuracién

Filtro por compafiia Filtro por Nombre

Todos - Ingrese el nombre

B  compeni Nombre Rol Aprobacién

1 Manual Recepcion Antonella Rojas Aprobar

paginaldel|Registroslallde]

Continuar

6. Oprimir el boton Guardar.

U Factura Electronica Manual Recepcién - Isidro Bejarano v

Uittimo ingreso: 21/11/2020 16:42.21 e
Ambiente Pruebas

-
E nee Habilitado para Recepcién () -]

Envio & Crear proveedores automiticamente  ({f7)

E Recepcion ’ Establecer codigos PCI [ @)

Adquirientes > Bloguear proveedores después de la ‘:)
fecha limite para cargar facturas

Configuracion >

Integracion
a Y Habilitar Verificacién -]

E Seguridad >
E Mis Pagos > Habilitar Aprobacién a e m

Listar usuarios aprobacién
Habilitar Causacién -]

Habilitar Pago Q

Guardar

Configuracién Almacenada

Se genera un mensaje que indica que la configuracion fue almacenada.
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Es importante tener en cuenta:

e Laentidad debe asignar al menos el rol Aprobacion para establecer el Flujo de
Aprobaciones.

e Con la asignacion de los roles, se deben seleccionar los usuarios que deben
verificar, aprobar, rechazar, causar o pagar los documentos generados por el
proveedor.

e La entidad debe definir el nUmero de usuarios para cada rol.

e Un usuario solo puede ser asignado para un rol.

e Sila entidad es Multiempresa, los usuarios con Rol Tramitador de las entidades
asociadas pueden configurarse dentro del flujo de aprobaciones, es decir,
apareceran en la lista de usuarios para ser agregados dentro del flujo de

aprobaciones de la multiempresa
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5.  PROPIEDAD DE OLIMPIA

El presente documento es de caracter confidencial y esta protegido por las normas de
derechos de autor, cualquier reproduccion, distribucidon 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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