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SOLICITUD DE USUARIOS

Medios Magnéticos Industria y Comercio

Indique su numero de

documento y clave
para tener acceso al X
modulo. Usuario/Documento:
- Contrasena:
Ingresar o
Solicitar usuario de acceso al modulo
Recuperar clave de acceso

Como primer paso se tiene la solicitud de usuario con el fin de tener acceso al médulo.
Como se puede evidenciar en la imagen anterior se da clic en el vinculo “Solicitar Usuario
de Acceso al Modulo”. Una vez realizada la actividad se visualiza una ventana que describe

los campos que se deben tener en cuenta al momento de Solicitar la Creacion de un
Usuario.

"W Solicitud de Usuario

Crear  cancelar

Usuario creado satisfactoriamente. Se ha enviado un correc a soporte@solinfo.com.co. Por favor revise su correo electrénico y siga las
instrucciones.

Maturaleza | Persona Natural ¥
Identificacidn (*) 80850818 - DV

Apetlidos.

Nombres o Razdn Social (*) 'SOLUCIONES DE INFORMACION SAS
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Una vez se ingrese toda la informacion necesaria para llevar a cabo la creacion del usuario,
se dara clic en el boton “Crear” y el sistema arrojard un mensaje de satisfaccion el cual se
evidencia en la imagen anterior.

Nota: Todos los campos que se encuentren marcados con (*) son obligatorios, de no ser
ingresada toda la informacién en dichos campos, el sistema automéaticamente arrojara un
mensaje de error en donde no permitira seguir con el proceso.

También se debe tener en cuenta el escenario que el usuario ya este creado pero no tiene
asignado un correo electronico. Para este caso el sistema automaticamente verifica si la
identificacion ingresada ya existe, en caso de haberse omitido el correo electrénico, se
ilustra la siguiente ventana.

Solicitud de Usuario ED E (X

Crear | cancelar

0 El Usuario que intenta registrar ya existe pero no tiene correo electrénico definido. Por favor digitar el correo electrénico para recuperar
la contrasena.

Identificacion (*) 80850815

Correo electronico (*) e o@s*** .C

Generar nuevo S41SRB

En la anterior imagen se debe tener en cuenta el ingreso del correo electronico junto con la
opcion “No soy un Robot”, el cual verifica que la persona que esta ingresando dicha
informacion es un ser humano. Una vez ingresados los datos se procede a dar clic en el
boton “Crear”, y el sistema una vez asigne dicho correo se ilustra el siguiente mensaje
“Usuario Creado Satisfactoriamente. Se ha enviado un correo a
e*******o @S******.Com .CO. 1

Como tercer escenario se tiene que el usuario ya existe pero no recuerda su contrasefia y
desea recuperar su acceso al sistema, para llegar a cabo la anterior actividad se ingresa
mediante el siguiente vinculo:
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Medios Magnéticos Industria y Comercio

Indique su numero de

documento y clave

para tener acceso al :

médulo. Usuario/Documento:

Contrasena:
Ingresar o
Solicitar usuario de acceso al modulo
Q [ Recuperar clave de acceso I

Una vez ingresados en la opcion “Recuperar Clave de Acceso” se identificaran dos
campos en donde se ingresa el numero de identificacion y se ingresa el correo electronico
correspondiente al usuario, por ultimo se oprime el boton “Solicitar” e ilustrara un mensaje
“Correo enviado Correctamente. Por Favor Revise Correo Electrénico y Siga las
Instrucciones”, en donde en donde describe la nueva contrasefa.

7
v Recuperar Clave
o

o Correo enviado correctemante. Por favor revise su correo electronico y siga las instrucciones.

Identificacion: 80850813
Confirme correo electronico: e***** o@s"""""""" com.co ed****do@egmail.com
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ACCESO A LA APLICACION

Para llevar a cabo el ingreso a la aplicacion se debe tener en cuenta en ingresar el
correspondiente usuario 0 niumero de documento junto con su contrasefia, una vez
ingresada dicha informacién se procede a dar clic en el botén “Ingresar”

Medios Magnéticos Industria y Comercio

Indique su numero de

documento y clave

para tener acceso al B AN T, v -
A Usuario/Documento: 900203512

<9

Contrasefa:  seessesess |

Solicitar usuario de acceso al module

Recuperar clave de acceso

Una vez dado clic en el botdn “Ingresar” el sistema visualiza una pantalla de “Registro de
Medios Magnéticos” en donde se puede identificar los tipos de archivos cargados junto con
su respectiva fecha, también se identifica la cantidad de registros y en la parte derecha de
cada tipo archivo se permite llevar a cabo una opcion de “Cargar Archivo”.

1 Registro de Medios Magnéticos: [200293512 - SOLUCIONES DE INFORMACION S.AS. ]

|:| AR S0
Archivo tipo Fecha Ultimo archivo cargado Cantidad de registros

cambiar clave  salir
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Al dar clic en la opcién “Cargar Archivo” el sistema despliega un asistente de importacion
de datos en cual consta de 5 pasos:

e Paso 1: Descargar Plantilla, una vez descargada se procede a llenar la informacion
que requiere dicha plantilla y se carga huevamente mediante el boton “Seleccionar
Archivo” y finalmente se da clic en “Siguiente” como lo indica la siguiente imagen.

Asistente de Importacion de Datos

Paso 1. Seleccione Archivo.

Cargue de archivo de COMPRAS Medios Magnéticos

— . = E
Descargar Plantilla | <=

Seleccione el archivo a cargar. Se admiten archivos en formato Microsoft
Excel 2007 o superior

Seleccione Archivo

Al seleccionar el archivo este nos aparece en la casilla con el nombre completo. Si al
verificar el nombre del archivo a cargar encontramos que no es el correcto entonces
damos clic en el botén cambiar y repetimos la operacion.

Si el archivo es correcto entonces damos clic en el boton “Siguiente” para continuar
con el Paso 2
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Paso 1. Seleccione Archivo.

Cargue de archivo de COMPRAS Medios Magnéticos

Descargar Plantilla

Seleccione el archivo a cargar. Se admiten archivos en formato Microsoft Excel 2007 o superior. @

B medmag_compras.xisx Cambiar

e Paso 2: El sistema nos muestra que el archivo se ha cargado completamente
(100%) y nos permite visualizar las columnas contenidas en él para revisar la
informacién contenida en él. Si vemos que la informacion del archivo a cargar es
consistente, y contiene los datos que esperabamos ver entonces damos clic en el
botdn “Siguiente” para continuar con el Paso 3.

Asistente de Importacion de Datos

Paso 1

Paso 2. Vista Previa del Archivo.

Paso 2
Cargue de archivo de COMPRAS Medios Magnéticos
Paso 3
A continuacion se cargara el archivo y podra dar un vistazo a su
Paso 4 contenido
100%
Paso 5

Vista previa del archivo
medmag_compras.xIsx

VIGENCIA IDENTIFICACION DV RAZON_SOCIAL DIRECCIOI 3

2017 1117525925 null  null calle 8 # 2C

Anterior Siguiente
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Paso 3: Este paso consiste en el emparejamiento de columnas del archivo de Excel,
con las columnas que espera el asistente. Es muy importante realizar este paso con
detenimiento, ya que es determinante que todas las columnas estén perfectamente
apareadas para que la importacion sea exitosa. El asistente de importacion
despliega las siguientes columnas:

Columna Excel

Columna Destino

Formato

Descripcién

Nos permite seleccionar una de las diferentes
columnas del archivo de Excel que se esta
migrando. Esta sera la columna de origen.

La columna que espera el asistente de importacién

En caso de fechas. Aqui se debe especificar el
formato en que viene la fecha del archivo Excel.
Ejemplo: AAAA/MM/DD.

La descripcion muestra el tipo de dato ya sea
numérico o caracter, asi como una pequefia
descripciéon de la informacion que el asistente de
importacion de archivos Excel espera en esta
columna.

Asistente de Importacion de Datos

Paso 1

Paso 3. Correspondencia de Columnas.

Columna Excel

VIGENCIA

IDENTIFICACION

DV

RAZON_SOCIAL

Cargue de archivo de COMPRAS Medios Magneéticos

Columna Destino Formato Descripcion

- vigencia -

Vigencia

- Identificacion -
Identificacion
proveedor

- Digito de Verificacion -

Digito de
verificacion

- Razon Social -

Nombres y
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Si la informacion del archivo Excel contiene las mismas columnas y en el mismo
orden esperado por el asistente, el apareamiento de columnas es automatico y solo
basta revisarlas. Pero si no se dan estas condiciones, es necesario que escojamos
manualmente las columnas de Excel para emparejarlas con las que espera y
despliega el asistente de importacion.

Una vez emparejadas las columnas correctamente entonces damos clic en el botén
“Siguiente” para continuar con el Paso 4.

o Paso 4: Este paso consiste en la verificaciébn automatica de la informacion por parte
del asistente de importacién de archivos Excel. si la informacién es correcta
aparecera automaticamente para realizar el paso 5, de lo contrario el sistema nos
informard de los registros con errores que no puede verificar como correctos.

e Paso 5: Este paso muestra el resultado de la validacion de los datos cargados, hay
que tener en cuenta que para finalizar el procedimiento de importacion exitosamente
se debe dar clic en el vinculo “CLIC AQUI PARA IMPORTAR EL ARCHIVO”

NOTA: ES NECESARIO HACER CLIC EN EL VINCULO “CLIC AQUI PARA
IMPORTAR EL ARCHIVO” PARA QUE LOS REGISTORS QUEDEN CARGADOS
AL SISTEMA.

Asistente de Importacion de Datos

Paso 1 o
Paso 5. Importacion de datos.
S Cargue de archivo de COMPRAS Medios Magnéticos

Faso 3

Validacion COrrecta!ICIic aqui para importar el archivo.

&

Paso 4

Paso 5

Anterior Siguiente
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> CERTIFICADO DE QUE EL ARCHIVO CARGO CORRECTAMENTE

Mediante la siguiente ventana se puede verificar el resultado de los datos cargados con
respecto a:

v' Total de Registros Procesados.

v' Total de Registros Cargados Correctamente.
v' Total de Registros con Error.

Asistente de Importacion de Datos

Paso 5. Importacién de datos.

Cargue de archivo de COMPRAS Medios Magnéticos

Resultado Total

Total de Registros Procesados 1
Total de Registros cargados correctamente 1

Total de Registros con error 0

OBSERVACION:

Con el fin de aclarar dudas al momento de diligenciar las plantillas de los archivos
solicitados en la resolucion 1150.13.3.056 del 26 de octubre de 2016, le informamos
que:

En el archivo No. 3 se incluyen las retenciones que le practicaron a su empresa.
En el archivo No. 4 se diligencia Unicamente por los bancos e instituciones
financieras.

Recuerden ademas que los vencimientos para la presentacion de los medios
magneéticos en este municipio comienzan el 16 de mayo de 2017.
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