Registro del proveedor en Eclick para facturaciéon Electrénica

1. Ingresar al link https://eclick.com.co/

2. Dar clic en el boton “Registrarme”

| Registrarme I

3. Dar clic en “Registro para Facturacion Electronica”

[N
</ > Registro para

Facturacion Electrénica
XML

Si tiene inconvenientes o dudas por
favor contactenos al correo
atencionproveedores@ligo.com.co

4. Diligenciar el formulario. Nota: en el campo “Seleccione Pagador” elija
“‘Emtelco S.A.S.".

Por favor consulte el proveedor por NIT, diligencie el formulario. y realice la validacion del correo
para crear tu usuario en el sistema. Luego de tener usuario puede ingresar a radicar facturas.

NOTA: Si requiere acceso al portal completo debe hacer el proceso de vinculacion de acceso al portal.
Esta opcion solo permite radicacion de facturas electronicas.

*NIT Proveedor (sin DV): I:l Buscar Proveedor | Razon Social:
Seleccione Pagador: ¥ | **5 el pagador seleccionado pertenece & un grupe empresanal se tendra acceso al grupo.

Datos Usuario

*Tipo Documento: Cedula Ciudadania ¥ *Numero Documento

*Nombre v Apellidos: *Pais COLOMBIA v
*Departamento ANTIOQUIA v *Ciudad MEDELLIN v
Direccion: Telefono Fijo:

=Celular: *Cargo:

El correo sera tu nombre de usuario en eClick

*Correo Corporativo: *Confirma tu correo:

Genera codigo de confirmacidn: I Obtener cddigo de seguridad en tu correo J *=Cddigo Confirmacidn:

I Crear Cuenta de Usuario ‘ l Cerrar Formulario



https://eclick.com.co/

5. Dar clic en el boton “obtener cédigo de seguridad en tu correo” y revisar el
correo diligenciado en el campo “*Correo Corporativo”.

El correo sera tu nombre de usuario en eClick
*Correo Corporativo

Genera codigo de confirmacion: |  Obtener codigo de seguridad en tu correo

6. El codigo de seguridad que lleg6 al correo electronico, colocarlo en el
campo “*Cédigo Confirmacién” y luego dar clic en el boton “Crear cuenta de
Usuario”.

Radicacion de Factura

1. Ingrese a la aplicacién, dar clic en el botdn “Iniciar Sesion”.

| Iniciar Sesion I

2. Diligencie usuario, contrasefia y seleccione “No soy robot”. Luego dar clic
en el boton “Ingresar’.

Inicio de sesion

*Usuario:
*Contrasefia:
™
No soy un robot

4] Ingresar

Qlvidé Usuario Olvidé Contraseia




3. Dar clic en “Facturas” y luego dar clic en “Radicar factura Electronica”

< c @ https://eclick.com.co/ELinkWeb/private/default.jsf Tr &
Gran Pagador: | ElIEREE v

o ® Usuario: (jennifer.loaiza@emtelco.com.co) Jennifer Tatiana Loaiza Valenzuela
o Fecha Conexi6n:9 de julio de 2019 15:14:51
Direccién 1P: 190.248.54.98

Notas Crédito/ Débito  Administracion  Sistema ﬁlnicio E‘SE

Monitor Recepcién Factura Electrénica

I Radicar Factura Electrénica de Proveedor I

4. Diligenciar el formulario y cargar los documentos requeridos. Nota: después
de que elija los archivos a cargar, dar clic en cargar archivo y cerciorarse
gue se encuentre al 100%.

*Seleccione Adguiriente: EMTELCOSA ¥ *Nimero Pedido:
Mimero Entrada Mimero Factura
Retenciones Sugeridas Administrador Contrato

Mo validar en la DIAN

Archivo de factura elecironica (solo acepta XML): Representacion Grafica en PDF
=} Seleccionar Archivo factura XML =} Seleccionar Archivo rep. grafica PDF
Soportes radicacion (Entrada de almacen/actividad, acta de entrega, eic) Comentarios:

o Soportes radicacién (archivo zip, rar, pdf)

Ver Detalles Factura XML | Radicar Factura Nuevo Registro | e

5. Dar clic en el botén “Radicar Factura”.

Radicar Factura |




