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Fecha Descripcién del Cambio Numeral del cambio
Publicacién
2019-03-29 Se agrega Columna con el estado del correo en | 3.2 Estado del Correo Enviado
consulta de documentos.
2019-04-29 Se agrega auditoria del proceso del documento. 3.3 Auditoria del Documento
2019-12-04 Se agrega Saldo de Documentos 6.Saldo de Documentos
2019-12-04 Se agrega Consulta Estado de Planes 7.Consulta Estado de Planes
2019-12-04 Se agrega Configuracion de Empresa 8.Configuraciéon de Empresa
2019-12-04 Se agrega Configuracion de Usuario 9.Configuracién de Usuario
2020-01-07 Se agrega Gestion de Resoluciones y Pasarela de | 10.Gestion de Resoluciones
Pagos
2022-08-10 Se agrega consulta con columna RADIAN 3.4. Consulta Documentos
emitidos con RADIAN
2022-08-10 Se agrega proceso de consulta de eventos e | 3.5. Consultar eventos e
inscripciéon T.V. inscripcion de documentos
electrénicos como titulo valor.
2022-08-10 Se agrega Consulta como adquiriente 4. Consulta de documentos
recibidos
2022-08-10 Se agrega Consulta de pagos realizados. 5. Consulta pagos realizados.
2022-08-10 Se agrega Consulta de Nomina Electrénica. 6. Consulta documentos
enviados de némina electrénica
2022-08-10 Se agrega Consulta de Documento Soporte. 7. Consulta documentos
enviados por Documento
Soporte
2022-12-06 Se actualiza manejo de la auditoria en Facturacién | 3.3. Auditoria del

Electrénica

Documento
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1. Ingreso ala Plataforma

Ingrese al link https://portal.hgidocs.co/Views/Login/Default.aspx alli debe digitar los datos que
la plataforma HGI Facturacion Electrénica le solicita.

- Numero de identificacién o Nit de la empresa.
- Usuario
- Contrasefa

Proveedor Tecnoldgico de lr :
. z AR
Facturacion Electronica o |z
con Validacion Previa Factura Electionica
»
, == s cont
e—

¥ Proceso Agil ¥ Desarrollo Propio v Fdcil Implementacion

hgi 886
(omn) (525

Ern PR

HERRAMIENTAS DE GESTION INFORMATICA SAS
P-CAM

2. Paginade Inicio

En la pagina de inicio encontrara lo siguiente:

Nombre de la Compafiia con la que esta logueado.

Menu para consulta de documentos enviados y recibidos.
Actualizaciones Plataforma.

Regresar a la pagina de Inicio.

Informacion del Usuario.

Informacion del proveedor Tecnol6gico

ogabkrwnpE


https://portal.hgidocs.co/Views/Login/Default.aspx
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HGIDoes: Sistema de Factura Electronica SOPORTE DEMOS ? 2 (U]
3 4
. - 1] G : )
. j Facturacian Electrénica
<& MANUALES ACERCA DE..
‘g‘Docs
Factura Electténica .
# Inicio /
I HGI 8AS 1 > I
Tipoa Filtro:
MENG . ® Hoy Fecha Mes Afio Rango
2 & Facluracion Electrénica >
& Nomina Electronica >

[ Documentos Soporte >
FACTURADOR

& Configuracion >

Flujo Transaccional de Envio de Documentos

Cantidad Tap: @

3. Consulta de documentos enviados como emisor.

Para hacer una consulta de documentos dirijase al panel izquierdo de la plataforma alli
encontrara Menu - Facturacion Electrénica — Emisién - Documentos Emitidos, en la parte
derecha se despliegan los Filtros de Blusqueda para sus documentos.

1. Filtros de Busqueda
e Filtro Fecha
¢ Rango de Fechas
¢ Numero de Identificacion del Adquiriente
e Numero del Documento
o Estado Acuse por parte del Adquiriente
e Estado del proceso del documento
¢ Numero de Resolucion

2. Datos

e Posibilidad de filtrar por cada columna, opcién de lupa o de arrastrar el filtro a
la cabecera y que la informacién se clasifique por este.

e Opcion para deshabilitar columnas mostradas en la tabla de consultas,
reordenar las columnas en caso que se hayan ordenado y exportar a Excel el
resultado de las busquedas.

e Lista de Archivos: iconos para visualizar PDF, XML y Acuse de recibo. Icono
para enviar documento a un correo electronico.
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3.1. Estado de un Documento.

El Facturador podra filtra los documentos por Estado, las opciones de Estado son:

e Recibido Plataforma: son aguellos documentos que ya la DIAN recibi6
exitosamente y estan en espera de un acuse de recibo por parte del
Adquiriente.

e Envio DIAN: son aquellos documentos que ya la DIAN recibi6 sin Verificarlos

e Validado DIAN: Son aquellos documentos que tienen Verificacién Exitosa por
parte de la DIAN

e Fallido Dian: son aquellos documentos que presentaron Verificacion Fallida
por parte de la DIAN, de estos documentos el Adquiriente no fue notificado,
solo es visible para el Facturador.
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3.2. Estado del Correo enviado al Adquiriente.

En la tabla de datos se agrega Columna Estado Email en la cual el Facturador puede filtrar y
detectar si fue efectivo €l envié del documento segun los siguientes estados:

e Enviado: El documento Electrénico fue Enviado al email del Adquiriente.

e Entregado: El documento Electronico fue Entregado al email del Adquiriente.

e No Entregado: El documento Electrénico no fue Entregado al email del Adquiriente.
Genera notificacion al Facturador indicando si fue por bloqueo, rebote, spam o de baja.
Se debe hacer reenvio del documento a una direccién electrénica diferente al original.

e Leido: El documento Electrénico fue Leido por el Adquiriente sin hacer Acuse.

e Validar con Adquiriente: En el momento de hacer envio del email al adquiriente se
presentd una inconsistencia y no hay certeza si fue efectivo el envio, después de un
tiempo en este estado genera notificacion al Facturador con estado desconocido. Se
debe reenviar el documento validando con el adquiriente que el correo sea correcto 0
enviar a otra direccion electrénica.

Posicionando el cursor sobre el estado indica el detalle de este.

Arrastra una columna agui para agrupar por ella S <]
Archivos  Documenta 4 Walor Total  Tipo Documento Estado Acuse Motive Recha.. Estado Email
O, o o (Todos) *  (Todos) = (Todos)
r Al @ SETP990200029 $120.000,00  Factura Electronica de Venta AL

r Al @ SETPS90200028 $300.000.00  Factura Electronica de Wenta SRR

3 @@ @ SETPSS0200027 $60,000.00  Factura Electronica de Venta  [REEFEEE)

r Al @ SETPS90017830 $3,116,866.00 Factura Electronica de Wenta  BAREL

r Al @ SETP9S90017829 $3.116,865.00  Factura Electrénica de Venta  AEFEENSO
r Al @ SETP990010020 $221,900.00 Factura Electrénica de Venta  NIERESEE

r Al @ SETP9S90010013 $123.403.00 Factura Electronica de Wenta  [AREEET
r Al @ SETPS90010012 $123403.00 Factura Electronica de Wenta SRR

3 @@ @ SETP9S0010010 $525.000,00  Factura Electronica de Venta  [UALEEL

r Al @ SETPS90010007 $308.508.00 Factura Electronica de Wenta SRR

3 @@ @ SETPSS0010005 $92,552.00 Factura Electronica de Venta  [REEFEEE)
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3.3. Auditoria del Documento.

Al desplegar un documento se pueden visualizar los archivos correspondientes al proceso realizado en
la plataforma y en la opcién de la auditoria se pasa directo al portal de la Dian donde se pueden
visualizar los diferentes eventos asociados al documento.

Arrastra una columna agui para agrupar por ella [ g1
#* Configuracion >
Archives  Documento 4 Walor Total  Tipo Documento Estado Acuse Motivo Recha.. Estado Email b4
Q Q Q (Todos) ~ (lodos) - (Todos) -
» B[ & seTPegozoon2e $120,000.00 Factura Electranica de Venta  [RRElo0]

r Bl (2 SETP990200028 $300.000.00  Factura Electronica de Venta  [SAERELSAT

~ BE @ SETP990200027 $60.000.00  Factura Electrénica de Venta  [JHEETINET

Lista de Archivos:

PDF Decumento XML Documento XML Acuse Wer Acuse Anexo Respuesta DIAN Auditorfa

B k2 [ ]

> B[S B SETPOS0017850 $2,116,866.00 Facturs Elecirénica de Venta

v [B[e) 52 SETPIS0017829 $3.116,865.00 Factura Electrénica de Venta
» o @[ 5 SETPGS0010020 $221,900.00 Facturs Electrénica de Venta

o [Ala @ SETP990010013 $123.403.00 Factura Electrénica de Venta  RAEETISA

B2 B2 SETPOS0010012 §123,402.00 Factura Electrénica de Venta

v (B[ $2 SETPS0010010 $525,000.00  Factura Electronica de Venta

Factura electronica

CUFE Factura electrénica

' | N 6B84b28190h8ea8560200d680dca14a66768ac3a5c 76724058e0cabe229effd Serie: SETP

b cah33ccof7ei82aazhd3e675Mea04r767 10 Folio: 930008328

Fecha de emisian de la factura Electronica: 30-11-2022

& Descargar POF
DATOS DEL EMISOR DATOS DEL RECEPTOR TOTALES E IMPUESTOS
MIT 811021436 MIT 71794230 VA: 51330
Mombre: Hgl SAS Mornbre: Tercero General Total: 58,330

ESTADO EN EL REGISTRO DE FACTURAS ELECTRONICAS
Legitimo Tenedor actual: Hai SAS

L
Factura
Electranica

Validaciones del documento

Nombre Resultade
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3.4. Consulta Documentos Emitidos con RADIAN.
En la consulta de documentos emitidos se puede adicionar la columna RADIAN para consultar los diferentes
estados de los documentos, se debe dar clic en el selector de columnas.

o s [2]

Posterior se busca en la lista desplegable la opcién RADIAN y se activa la casilla de seleccion.
Selector de Columnas X

v Estado

v Acuse

v Motivo Rechazo
v Estado Erm ail

Cuando se dé consultar en los documentos mostrara la columna RADIAN la cual se puede reubicar y se mostrara
también al exportar la tabla a Excel.

Arrastra una columna agqui para agrupar por ella [x] g1
Archivos  Documento Fecha D... Fecha Ve.. Walor Total  Estado Radian T Acuse
Q a3 & a o a (Todos) > Q4 (Todos) ~
v Bl @ SETPO9Q008400  2022-06-08 2022-07-08 $8,330.00 [REEETEAN

3 @@@SETP%OOOSZS? 2022-07-22  2022-08-21 $30,000,00 REEESIAT

v [A[d) £ SETP9S000EZ36 | 2023-06-30 2023-07-30 $s000.00 (AR Titula Valar

v Al @ SETP9S0008235  2022-06-08 2022-07-08 $3.116,866.00  RETFERIAN

v (B[ B2 SETP990008234  2022-04-25  2022-05-25 $23.800,00 |[EEEEEETA

v O[B4 £ SETPO90008233  2022-04-2F  2023-05-22 $23.80000 AL
v [B[3 & SETPeS000EZ32 | 2022-04-22  2023-05-22 $23,800.00 [REEEEY w
v [ 2 SETP9S0008231  2023-04-22  2023-05-22 $23.80000 L

v (B[ B2 SETP990008230  2022-04-13  2022-05-13 s833000 | [
b [B[d £ SETPO9000B229  2022-06-08 2022-07-08  $333ss3so0 (AT
v [B[d) £ SETPESO00Z30S | 2023-05-24  2023-06-08 $107.100.00 [T

v Alel @ SETP9S0002304  2022-03-31  2022-04-15 $34.272.00  REREESI

3 @@@SETP%OOOBSO 2022-03-29 2022-03-29 $308.508.00  |WEEEELN
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3.5. Consultar eventos e inscripcién de documentos electrénicos como titulo valor.
En la consulta de documentos desde la plataforma se puede realizar la inscripcion de las facturas que tengan
Aceptacién Expresa o Aceptacidn tdcita solo dando clic en la columna RADIAN a la factura que se desee inscribir.
Solo quienes estén habilitados con Radian se puede realizar este proceso, sino esta habilitado y requiere este
manejo debe de enviarse un correo a comercial@hgi.com.co solicitando la activacion RADIAN.

Arrastra una columna agui para agrupar por ella S B =
Archivos  Documento Fecha D.. Fecha We.. Walor Total Estado Radian T Acuse
a, o @ a @ a (Todos) - 4 {Todos) ”
r Al @ SETP990008400  2022-06-08 2022-07-08 $8.330.00  BEEEE

» @@@ SETP990008237  2022-07-22  2022-08-21 $30.000,00 BEEED

4 @@@ SETP99000B236  2022-06-30 2022-07-30 $5.000.00 AR

4 @@@ SETP9QG000B235  2022-06-08 2022-07-08 1311686600 [RATEEE

r Al @ SETPGS000E234  2022-04-25 2022-05-35 $23.800.00
y [Als @ SETPGS000E233  2022-04-22 2022-05-22 $23.800.00
r Ak @ SETPS90008232 2022-04-22  2022-05-22 $23,800.00 AR
r Ale) @ SETPY90008231  2022-04-22 2022-05-22 $23,800.00  FUAEE:S
r Ale) @ SETPY90008230 2022-04-13 2022-05-13 $8.330.00  BEEEE
r Als @ SETPY90008229  2022-06-08 2022-07-08 $3.338.838.00 RAEE
r Als @ SETP990002305  2022-05-24 2022-06-08 $107.100.00  REAEE

4 @@@ SETP990002304 2022-03-31 2022-04-15 $34.272.00  REIEEDS

3 @@@ SETP9QG00013B0  2022-03-29 2022-03-29 $308.508.00

Al seleccionar la opcidn Aceptado desplegard una ventana la cual informara los eventos que tuvo el documento
y se habilitara el botdn Inscripcion TV.

Eventos Radian x
IdSeguridad: fab92045-d84d-4afc-h65c-ca89968cccec
Niimero Documenta: SETPI90008235
Identificacidn Obligacda: 811021438

Inscripcién TV

Fecha Estado MNurmero Ev..  Archivo Respuesta
2022-06-14 15:12:23 Acuse de recho de Factura Electronica de Venta 99000823..  [a] [s)
2022-06-23 12:31:53 Recibe del bien y/o prestacién del servicio 99000823.. [ 2

2022-06-23 123154 Aceptacion expresa 99000823..  [4] [o)


mailto:comercial@hgi.com.co
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4. Consulta de documento recibidos.

En el mend que se encuentra en Facturacion Electronica — Recepcion - Documentos Recibidos se
consultan las facturas de los proveedores que HERRAMIENTAS DE GESTION INFORMATICA S.AS.
sea su proveedor tecnoldgico y las que se reenvien al correo recepcion@hgidocs.co

Se genera por rango de fechas, Nit o Cedula del proveedor y/o nimero de documento y se da clic en
el botén Consultar.

Filiros de Buisqueda v
[E] Filtro Fecha: 5 Fecha Inicial: g5 Fecha Final:
Fecha Recepcion - 2022-08-09 [ 2022-08-09 ]
& Documenta Facturadar: M Namera Dacumenta:

. Consultar
Q Ingrese Mamero Docurnento

Desde esa consulta se puede filtrar adicionar en cada columna y desde esta opcion también se envian
los eventos dando clic en la columna Estado evento en la factura que se desee.

Arrastra una columna agui para agrupar por ella S =N
Seleccionar  Archivos Documento Fecha Docum... Estado Tipo Documento Estado Ewento  Motivo Rechazo
Q Q & a Q Q Q
, B e SETPS9000E400  2022-06-08 Validada Factura Electranica de Wenta

Al SETP990008241  2022-08-08 Validado Factura Electrénica de Yenta

, B e SETPS9O000B23Y  2022-07-22 Validada Factura Electranica de Wenta

, B e SETPS9000E236  2022-06-30 Validada Factura Electranica de Wenta
[E=]| SETP9S0008235  2022-06-08 Validado Factura Electrénica de Wenta

B e SETPS9O000E229  2022-06-08 Validada Factura Electranica de Wenta

3 B e NQAS90007452  2022-07-22 Validado MNota Crédito

’ [M[e]  SETT107 2022-06-16 Validado Factura Electrénica de Venta

» [Me]  SETT106 2022-06-16 Validado Factura Electrénica de Wenta

’ [[e]  SETT105 2022-06-16 Validado Factura Electrénica de Venta


mailto:recepcion@hgidocs.co
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Se redireccionara a una vista donde muestra el Pdf del documento y los eventos para realizar el envio,
se selecciona el evento y se finaliza con el boton Enviar.

F]gio = Documentos
ocs ]

Foctura Electrénica

Informacidn de Factura Eledtrdnica de Venta

Nimero Documento: SETP930008241
Identificacién Tercero: 211021433

Nombre Tercero: HGI 545..
CUFE:

£5910e361857c0553cdfch4013f7b3e88922adfS5e7 7eclenlc1bS600ca 194dd 7 Sc?
ddcS44dec2asd21cazsagbbobagl
Radicado: fbaf4e05-0d69-4450-905c-2763833946ac

Estado: Validado DI&N

Respuesta Acuse

Acuse de recibo de Factura Electrénica de Yenta Ejecutado
.’6] Recibo del bien o prestacion del servicio
: Aceptacion Expresa:

() Reclamos a la Venta:

Observaciones: *

5. Consulta pagos realizados.

En el mend Facturacion Electrénica — Recepcion — Pagos Realizados se consultan los pagos que
se le han hecho a las facturas de los proveedores desde la plataforma.

Se puede buscar por rango de fechas, Nit o Cedula del proveedor, Numero de Documento y/o Estado
del Pago.

Filtros de Bisqueda v
g Fecha Inicial: g Fecha Final: [E] Estada Paga:
2022-08-09 | 2022-08-09 | Eeleccione un Ttem -
M Namera Dacumenta: W Documenta Facturadar:

Ingrese Murmero Documento Q Consultar
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6. Consulta documentos enviados de ndmina electrénica.

En el ment Némina Electronica — Emisién — Documentos emitidos se puede traer el reporte de los
documentos enviados a la Dian de némina electronica, puede ser filtrado por rango de fechas, humero
de documento, cedula o documento del empleado, estado y tipo documento.

Filtros de Busqueda

[E Filtra Fecha:

& Fecha Inicial:

Fecha Recepcion

2022-01-01

[ N? Documenta:

Ingrese NUmero Documento

[E] Estada:

Seleccione un Item

&5 Fecha Final:

|

2022-08-10 =

[ Tipo Documento:

Tipo de Documento

& Documenta Empleada:

Q

Consultar

Al darle clic en consultar traera la informacidn solicitada, el reporte puede ser exportado a Excel y configurarse
las columnas de la misma forma que lo realiza en las demas consultas.

Datos

Arrastra una columna agui para agrupar por ella

Archivos Docume..,

Q
v BE & NP02221.
v B 8 NP20211253
y o [BE & RNP2021L.
v B 8 NP20211245
v B B NP20211232
v BE B ne20211229
B B NP20211278
o BE B ne2o211226
v BE B NP20211235
v BE & Rwp20211.
b & NP20211224

Fecha D, Walor Total
Q & o

2022-03-25  §5,060,000..
2022-01-18 $934,454.00
2022-01-06  §1676454..
2022-01-06  §1576454.
2022-01-05  $1114.454..
2022-02-04 $796,454.00
2022-01-31 $842454.00
2022-02-01  $1486.454..
2022-01-07  $1440454..
2022-01-06  $Z.008800.
2022-01-06  $1478.800..

Nombre ...
0,

Empleado ...

Tercero Gen..
Empleado P...
Ermpleado P..
Empleado T...
Empleado P...
Empleado P...
Empleado P...
Empleado P...
Empleado P...

Empleado P...

Tipo Docurmento

=}

Documento Soporte de Pago de MNo..
Documento Soporte de Pago de Mo..
MNota de Ajuste de Documento Sopar...
Documento Soporte de Pago de Mo..
Documento Soporte de Pago de MNo..
Documento Soporte de Pago de MNo..
Documento Soporte de Pago de MNo..
Documento Soporte de Pago de MNo..
Documento Soporte de Pago de MNo..
Nota de Ajuste de Documento Sopor..

Documento Soporte de Pago de MNé..

Estado

(Todos)

Walidado DLaM

Yalidado DIAMN

Walidado DLaM

Yalidado DIAMN

Yalidada DLAMN

Yalidado DIAMN

Yalidada DLAMN

Yalidado DIAMN

Yalidada DLAMN

Yalidado DIAMN

Walidado DLAMN

< IRA=N

Estado E...

*  (Todos) -

Enviado
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7. Consulta documentos enviados por Documento Soporte.

En el ment Documentos Soporte — Emisién puede realizarse la consulta de los documentos soporte
enviados a la Dian, filtrado por rango de fechas, numero de documento y/o estado, adicional se puede
visualizar los archivos pdf, xml y consultar la auditoria.

Fikros de Bisqueda “
[E Filtra Fecha: &5 Fecha Inicial: & Fecha Final ... [ N° Documento:  [E] Estada:
Fecha Recepc.. = 2022-01-01 = 2022-08-10 | Ingreze Mumero Dog Seleccione un Item -

Consultar

Datos Tetal: $5,530,886.00
Arrastra una columna agui para agrupar por ella [ > gl
Archivos  Documento Fecha Docum... Fecha Wenami.. Walor Total MNombre Responsable Tipo Documento
Q Q @ a @ o Q Q
MCDS3 2022-08-10 2022-08-10 -$72,000,00  Tercero General Mota de ajuste
v Ak NCDSL 2022-08-05 2022-08-05 -FL000.00  Tercero General Mota de ajuste

8. Pagos Electrénicos.

8.1. Pago desde la Notificacién del documento.

- Desde el mensaje enviado por su Facturador al correo electrénico puede dar respuesta al
Acuse de Recibo y/o Pagar si esta disponible la opcion.



NOTIFICACION DOCUMENTO ELECTRONICO

Seitor (a)

Clientes Varios

Nit. 999 -2

Le i e en nuestra plataforma HGI Facturacién Electrénica
i 0idocs co). ha sido reportado un cocumento con la sigulente

Inform;
Facturador Electronico
Razon Soclal HGI SAS..

Nombre Comercial  HGI S.A.S

Nit:

Teiéfono

E-mail lc@hoi.comco

Documento

Tipo Documento  Factura Electronica de Venta

Nimero SETP990007823

Fecha

Valor

Total a Pagar

CUFE

Radicado

Agjunto encontrara los archivos retacionados con el documento generado

[P —

Si el enlace antenior no funciona, copie y pegue la siguiente URL en
su  navegador web 0cs coviewsiP Recbo 85004
eQunidad=43741570-708-4172-208

Cualquier duda o Inconsistencia de Ia informacion contenida en el documento
electronico que aqui recive, por favor COMUNICAISe coN: HGI SAS.

hgi..®

Foctura Electronica

hgi...2

Factura Electrénica

Al presionar sobre la opcion Pagar desde el correo, se abrira una ventana con la pasarela
de pagos si el facturador tiene disponible este servicio, 0 mostrara la informacién general de

la factura.

Estamos procesando tu fransaccion...
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A continuacion, se abre la pantalla de la pasarela de pagos, donde se elige la forma de pagar
y la entidad financiera.

*ages/DocurnentosAdguiriente.aspx

Yentanas emergentes bloqueadas

= http:/fatila hginet, whGYSODVNGOIVZViIFO==

O Permitir siernpre ventanas emergentes y
redirecciones de http:/flocalhosti61428

® Seguirbloqueando

‘ Adrninistrar

Estamos procesando tu transaccion...

gL L L L4

En esta ventana permite seleccionar la forma de pago y la pasarela de pagos hace el enlace
con la entidad financiera seleccionada.
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@ HGlpay - Google Chrome - o b

a 4ca2ccB5518397455727bac0f28285523771ece6419d8 0d 04b-b123-437b-8112-3261a198¢80b Q

hgi Pay &

Seleccione el método de pago
Resumen de la Compra

4221
Transaccion
Electrénica

Haz cic en alguno de nuestros métodos de pago disponibles

HGISAS
tic@hgi.com.co
$1.000

Débito Bancario PSE —

@ HGlpay - Google Chrome
@ hgipay.com.co/PSE

il

Nombre
HGI SAS Resumen de la Compra

4221

Numero de Documento N° de Referencia:

Descripeion: Transaccion
811021438 Electronica
Est pago s hord usandolos | Tpo Documento Comercio: HGISAS
servicios de se debitara & = i i
5 cuenta corente o de ahorros Seleccione v JLesétotoy toghel com-co
Total: $1.000
Tipo de Cliente
Seleccione v

Lista de Bancos

Acontinuacion seleccione subanco v

PAGAR $ 1

Luego la plataforma lo redirecciona al portal de PSE.



@ PSE - Pago con Registro Persona Natural - Google Chrome.

@ registro.pse.com.co/PSEUserRegister/StartTransaction.htm?enc=tnPcIHMKISnmRpHMBTAbuy CSFds%2

hgi...2
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FYei9)0BIsoNKLuSWLy1OPINSS

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

Persona natural

Soy un usuario registrado

E-mail

Regresar al comercio

[
¥ o
[ #5ach

(@)
N

Persona juridica

Para mayor informacién comunicate con nosotros
= en Bogoté +57 (1) 3808390 opcidn 2

En este punto se diligencian los datos segun su entidad financiera para efectuar el pago.

Al terminar de hacer el pago retornara a la siguiente pagina la cual muestra el resumen del pago

y el resultado de la transaccion.

[F] i 3437 - Google Chrome

@ hgipay.com.co/Resumen?idSeguridad=ff4e304b-b123-437b-8112-32672198c80b

PAGO N. 4227

°
h g TIPS Fo 2 15

Transaccién APROBADA

Detalle del Pago

Empresa: HGISAS

NIT: 811021438

Descripcion: Transaccion Electronica

Fecha Confirmacién: 2021-03-02

N. Transaccion CUS: 910186712

Ticket ID: a1

Banco: BANCOLOMBIA

Forma Pago: Pago PSE, débito desde su cuenta corriente o
de ahorro,

Ciclo: 3

Valor: $1.000

Referencia 1: 1816260239

Referencia 2: CE

Referencia 3: 647197

Puedes lamamos al teléfono 320 52 10 para verificar e estado de tu ransaccién

REGRESAR AL COMERCIO m
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8.2. Pago desde la Plataforma.

Desde la Plataforma HGI Docs, debe hacer una consulta de documentos desde el panel
izquierdo de la plataforma alli encontrard& Menu - Facturacion Electronica - Recepcién -
Documentos Recibidos.

Pago Electrnico

Facturador Electrénico
Nombre FACTURADOR 1

it 811021438

Teléfono 4444584

E-mail facturadar @cerreo. com.co
Documento

Tipo Documenta Factura de Venta

Nimero 990000992

Fecha 2018-07-30

Valor § 4,165,000.00

honto a Pagar I § 4,165,000

1. Siel Facturador en la negociacién comercial habilita la opcion de Pagos parciales puede digitar
el monto a pagar diferente a la totalidad del documento.

A continuacion, se abre la pantalla de la pasarela de pagos, donde se elige la forma de pagar y
la entidad financiera.
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Pages/Documnentoshdguiriente. aspx B ‘

x
Ventanas emergentes blogqueadas

= httpi/fatila.hginet, whGYS0DYVZNGOVEVifO==

(O Permitir siempre ventanas emergentes y
redirecciones de http:/flocalhost:61428

®  Seguir blogueanda

| Adrministrar

Estamos procesando tu transaccion...

gL L4 4

En esta ventana permite seleccionar la forma de pago y la pasarela de pagos hace el enlace
con la entidad financiera seleccionada.

@ HGlpay - Google Chrome - o X

[ I d86e8d74¢ 27b: 71ece6419d8 6d304fc68a65d470 22820d: b123-437b-8112-326fa198c80b Q

hgi Poy &

Resumen de la Compra
N de i 4227

Haz cic en alguno de nuestros métodos de pago disponibles

Débito Bancario PSE @ _

Seleccione el método de pago ]

Transaccién
Electrénica

Comercio: HGISAS

Teléfono: tic@hgi.com.co

Total: $1.000
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@ HGlpay - Google Chrome - o X
& hgipay.com.co/PSE Q

F\g{m,;

Nombre
HGI SAS Resumen de la Compra
Nimero de Documento N° de Referencia: 4227
Descripeion: Transaccion
811021438 e
Electrénica
st pago sohard usando s TioDacument Comercio: HGISAS
servicios e PSE y se debitara de sk S
tu cuenta corriente o de ahrros. Seleccione v [lhicaos omholoenco
Total: $1.000
Tipo de Cliente
Seleccione v

Lista de Bancos

A continuacién seleccione subanco v

PAGAR $ 1.000

Luego la plataforma lo redirecciona al portal de PSE.

@ PSE - Pago con Registro Persona Natural - Google Chrome = o X

@ registro.pse.com.co/PSEUserRegister/StartTransaction.htmenc=tnPcJ HMKISnmRpHMBfAbuy CSFds%2f2GGtPSKmMAF Yel9)OBIsoNKLuSwuy 1 OPINSS

(] o
2 Gonotelos
P derégistrart:

PSE - Pagos Seguros en Linea / Persona Natural

//V—\\
¢, (E)
N

Persona natural Persona juridica
oy un usuario registrado & Quieroregistra hora
E-mail
Regresar al comercio

‘

i

Eoooo Para mayor informacién comunicate con nosotros
F 35 ach 2 e Bogoi +57 (1) 3808890 opion 2

En este punto se diligencian los datos segun su entidad financiera para efectuar el pago.

Al terminar de hacer el pago retornara a la siguiente pagina la cual muestra el resumen del pago
y el resultado de la transaccion.



- Google Chrome

& h TidS =ff4e304b-b123-437b-8112-326fa198c80b

Detalle del Pago
Empresa:

NIT:

Descripcion:

Ticket ID:
Banco:
Forma Pago:

Ciclo:
Valor:

Referencia 1:
Referencia 2:
Referencia 3:

k\gi Pays

Fecha Confirmacion:
N. Transaccién CUS:

Transaccién APROBADA

HGISAS
811021438

Transaccion Electronica
2021-03-02

910186712

4221

BANCOLOMBIA

Pago PSE, débito desde su cuenta corriente o

de ahorro.
3

$1.000
1816260239
CE

647197

Puedes lamamos al teléfono 320 52 10 para verificar e estado de tu ransaccién

REGRESAR AL COMERCIO m

PAGO N. 4227

Fecha: 20210302 1131

hgi...2
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— a X

Para generar varios pagos a un documento la plataforma muestra el monto a pagar después de
restar las transacciones aprobadas con la opcién de editarlo.

Facturador Electrénico
Nombre:

Nit

Teléfono

E-mall

Documento

Tipo Documento:

Namero

Fecha

Valor.

Monto a Pagar.

Cod.Transacaén  Fecha Pago
935307992 2018-09-10 12:

252826543 2018-09-10 12:

FACTURADOR 1
811021438
4444584

Factura de Venta

990001478

2018-09-10

$§ 3,642,600 .00

$ 3612600
Valor  Estado Fecha Venficacén

$10,000.00 Aprobado 2018-09-10 12:
$20.000.00 Aprobado 2018-09-10 12

$30,000

Si se tiene pagos pendientes por procesar sean parciales o por el total de un documento la
plataforma mostrara el botén Verificar.
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Pago Electrénico %

Facturador Electrénico

Nombre: FACTURADOR 1

Nit: 811021438

Teléfono: 4444584

E-mail: facturador!@correo.com.co

Documento

Tipo Documento: Factura de Venta

Nimera: 990000995

Fecha: 2018-07-30

Valor: $20,000.00

Monto a Pagar: $ 19,000
Cod.Transaccion Fecha Pago Valor Estado Fecha Verificacion
027541962 2018-09-12 12:32 $19,000.00 Pendiente 2018-09-12 12;33
157120951 2018-09-11 17:21 $1,000.00 Aprobado 2018-09-11 17:34

$1,000

e Verificar: Valida el estado de una transaccion de pago que este pendiente

8.3. Consulta de Pagos recibidos.

Para hacer una consulta de pagos dirijase al panel izquierdo de la plataforma alli encontrara
Menul - Facturacion Electronica — Emisor — Pagos Recibidos, en la parte derecha se
despliegan los Filtros de Busqueda para sus documentos pagados.
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MENU -
5 Facturacién Electrénica #4 Fecha Inicial: #4 Fecha Final: [E Estada Paga:
2021-03-04 I 2022-03-04 [ Selecciore el Estada -
il Emisién w
[Ty Nidmera Documenta: & Dacumenta Adquiriente: [E Tipo Cansulta:
T3 Documentos Emitidos Ingrese Numero Docurnento Q General - @

T Pagos Recibidos

A Usuarios Pagos

& Receprion >
o . Datos Total: $24,640,698.00

== Momina Electronica >
Documentos Soporte >

B P Arrastra una columna agui para agrupar por ella B gl
& Configuracién >

Detalles Estado tF  For. Ticket Cide CUSo.. " Adquir. Adgquir. Fecha .. Fecha .. alor

Q Q Q Q Q Q Q Q o a o a

3 @ . 25824 3 1291117. 8110214 HGI A5, 2022-01.. 2022-01 $400.00

3 @ - 8706 0 123456 8110214 HGI SAS. 2021-11..  2021-11 $100,000...

3 @ - 8705 0 123456 8110214 HGI SAS. 2021-11..  2021-11 $100,000...

9. Saldo de Documentos.

Opcidn que le permite identificar cuantos documentos en total adquirid, cuantos lleva procesados y
cuantos tiene disponible para usar, para validar esta informacion dirijase a la parte superior derecha de
128

la pagina y busque el icono , presiénelo para que le despliegue una ventana con la informacién

RAZON SOCIAL FACTURADDR

SALDOG DE DOCUMENTOS

I i
Adquiridos: 200 Procesades: 72 Disponibles:
@& Inicio/ 128

Factura Electronica

10. Consulta Estado de Planes.

Para hacer una consulta de Planes de Documentos dirijase al panel izquierdo de la plataforma
alli encontrara Menu — Configuracion — Estado de Planes, en la parte derecha se despliegan
los Filtros de Busqueda para sus documentos.
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o L]

MANUALES ACERCADE..

Estado de Planes

#& Inicio / Factura Electrénica / Facturador

Fittros de Blsqueda ~

ETipode Flan: E Filtro Fecha: @Fecha Inicial: @Fecha Final
- Recarga - 2018-12-04 I3 2019-12-04 |

[E] Estado del Plan

Consultar

Datos

Arrastra una columna agui para agrupar por ella

Fecha Ermpresa .. Walor Transacciones Procesad... Salde Parcentaje % Tipo Estado
= E a Q Q Q Q Q Q Q
s [@ 2019-09-1., RAZONIOC.  $200.00 200 186 14 _ Compra ®
v [  2019-07-1.. RAZOM3OC. $1.00 200 107 a3 — Cormpra [ ]
$201.00 400

1. Filtros de Busqueda

e Tipo Plan: Cortesia, Compra o Post-Pago
e Filtro Fecha: Recarga o Vencimiento
¢ Rangos de Fecha
e Estado del Plan
2. Datos

e Posibilidad de filtrar por cada columna, opcion de lupa o de arrastrar el filtro a
la cabecera y que la informacién se clasifique por este.

o Detalle de los documentos asociados al plan seleccionado.
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>

. Resumen del Plan seleccionado.

11. Configuracién Empresa.

Para configurar informacién de la empresa como correos y tiempo de Acuse Tacito, dirijase al panel
izquierdo de la plataforma alli encontrara Menu - Configuracién — Empresa, en la parte derecha
se despliega la informacion que se tiene actualmente en la plataforma de la empresa, con la opcién
de guardar algn cambio generado.

RAZON SOCIAL FACTURADOR
Informacién General Notificaciones

©

B Factura Electrénica - Tipo de dentificacion* Email Administrativo:

NIT facturaelectronica@fe.com co

& Facturador =
Numero de |dentificacion s Email Emvio Documentos:

£ Adquiriente 4 800000000 facturaelectronica@fe.com.co

% configuracion - R
Razén Social* Email Recepeion Documentos *

3 Usuarios RAZON SOCIAL FACTURADOR facturaelectronica@fe.com co

& Empresas Teléfono: Email Recepeion Acuse

facturaelectronica@fe.com co

N Horas acuse Mane|a Anexo: Email Pagos Electrdnicos:*

72 v facturaelectronica@fe.com <o

Cancelar Guardar

Notas:

e Al posicionarse con el cursor encima del campo donde se ingresa el correo, muestra una
ventana explicando la funcién de ese correo.

e Allado derecho de cada correo indica si el correo ya fue confirmado.

¢ Silos correos no estan confirmados, la plataforma bloquea la recepcion de documentos
electronicos que emita.

Lo
. Permite actualizar la vista del estado de la confirmacion de los correos.
e Maneja Anexo solo es visible, si requiere contar con esta funcionalidad se puede
comunicar con nuestra area comercial.
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12. Configuracién Usuario.

Para configurar informacién del usuario con el que ingresa a la plataforma o reenviar la bienvenida
a la plataforma, dirijase al panel izquierdo de la plataforma alli encontrara Menu -Configuracion
— Usuarios, en la parte derecha se despliega la informacion que se tiene actualmente en la

plataforma de usuarios.

7] o

Usuarios
MANUALES ACERCA DE..

# Iniciof Factura Electrénica / Configuracian

Datos
CREAR

o
ldentifica... Nermbre Erpresa Codigo Usuario Mornbres Email Estado
Q Q Q 2 Q Q
@ & 800000000 RAZOM SOCIAL FACTURADOR  NIT FACTURADOR  RAZON SOCIAL FACTUR..  facturaelectronica.., [ ]

Enviar bienvenida a la Plataforma donde se establece una contrasena.

. Opcidn de editar usuario.



Gestidn de Usuario

Nombres:*

RAZON SOCIAL FACTURADOR

Usuario®

800000000

Extensidn:

Email *

facturaelectronica@fe.com.co

Estado:

ACTIVO

hgj...
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Apellidos

Teléfono:

Celular:

Cargo:

Ernpresa dsociada:

800000000

e  Permisos: permite agregar solo permisos de consulta

Parmisos de Usuario:
Descripcion
~ Factura Electronica
b Facturador
b Adguiriente
F Configuraciéon

b Indicadores

Consultar | Crear Editar Eliminar | Anular
v

v

v

v

v v

Cancelar Guargdar

. Opcidn de crear usuarios segun acuerdo comercial.

Gestion

E.
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13. Gestion de Resoluciones.

Para configurar informacion de las resoluciones que tiene la compafia asociada a nosotros como
proveedores, dirijase al panel izquierdo de la plataforma alli encontrard Menu - Configuracion —

Gestion de Resoluciones, en la parte derecha se despliega la informacion de las resoluciones
gue se tiene actualmente en la plataforma.

o

Si presiona el boton de actualizar permite obtener la informacién de resoluciones que tenga

en la DIAN, actualizando la informacién de nuestra plataforma con respecto a lo obtenido por esta
entidad.

Despliega toda la informacion que se tiene de la Resolucion.

k] gi Gestion de Resoluciones Li] . ﬂ B
DO'C'-S MAKUALES ACERCA, DE
A Inicko 7 Fachira D

Foctwra Electranica

tsrinca  IConfauracn

5 FACTURADOR

= o g
& Factura Bectedoioa s
Facturador Mumeng R Tpo Docu Prefya Fechs Vige RangaFrl  Detonpadn
o Factuador »
St Mit Factursde 333 H 95000000
2 Conhguinsin

5 %



