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Ingreso al Sistema

Ingresar al Sistema

Para ingresar al portal eClick, el usuario debe acceder a la dirección web www.eclick.com.co, y seguir
los pasos a continuación:

1. Presionar el botón “Iniciar Sesión” que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

 
2. Se despliega la pantalla de inicio de sesión donde se debe ingresar el usuario proporcionado (1), la

contraseña (2), luego se presiona la casilla “No soy un robot” (3) y por último se presiona el botón
“Ingresar” como se muestra a continuación

3. El sistema envia un correo con un token o código de 6 digitos, el cual debe pegar en la ventana
emergente y presionar el botón "Enviar" para completar el proceso de autenticación. 

http://www.eclick.com.co
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4. Luego de realizar la autenticación en el sistema se despliega la pantalla principal donde están las
opciones disponibles del rol como se explica en el resto de este manual. 

En Caso de que sea el Primer Ingreso, aplican los siguientes pasos.

· Cambio de Clave en el primer acceso

La primer vez que se realiza la autenticación, el sistema le va a pedir una nueva contraseña.  
Tenga en cuenta que por seguridad, la nueva contraseña debe tener:

o Longitud minima de 8 caracteres
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o Contener una letra en mayusculas, una en minusculas y un carácter especial

La pantalla le pide la clave anterior, la clave nueva y confirmar la nueva clave. Por ultimo presione el
botón "Cambiar Clave"

· Politica de tratamiento de datos personales.

La primer vez que se realiza la autenticación, se debe aceptar la politica de Habeas Data para continuar
con el ingreso al sistema, ya que es un tema regulatorio.

La politica reglamenta el uso de datos personales, con que propositos se usan y explica como puede
pedir la supresion o modificacion de los mismos

Se debe presionar el botón "Aceptar Política" para continuar en el sistema.
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Creado con el Personal Edition de HelpNDoc: Crear archivos Qt Help entre plataformas

Consulta de Facturas Electrónicas Radicadas

Consulta de Facturas Electrónica Radicadas

Objetivo:
Esta pantalla tiene como objetivo la consulta y gestión de las facturas electrónicas radicadas en
CAFAM para asegurar una correcta contabilización y un proceso fluido que le permita disponer del
dinero de la factura sin contratiempos.

Ingreso:
Para ingresar a esta opción se debe acceder al menú de barra en la opción “Facturas” à “Consulta de
facturas Electrónicas Radicadas".

Tambien se puede acceder a traves del siguiente icono que esta en la parte central en la pantalla de
inicio:

Descripcion de campos y botones:

A continuacion los campos y funcionalidades de la pantalla:

https://www.helpndoc.com/es/descubrir-funciones/crear-archivos-de-ayuda-para-qt-help-framework/


Facturación Electrónica - Proveedor

7 / 16

En la parte superior de  la pantalla se muestran los criterios que se pueden usar para filtrar la
informacion a consultar y debajo de los filtros se muestra el resultado de la consulta. 

Al lado izquierdo de cada factura en el resultado de busqueda se muestra un conjunto de iconos para
realizar diferentes actividades a nivel de documento

Funcionalidades:

A continuación se muestran las diferentes funcionalidades disponibles en la pantalla:

o Consulta de Facturas: En la parte superior de la pantalla estan los diferentes filtros que se
pueden aplicar para realizar la consulta. Entre ellos se puede buscar por el estado de la
Factura, por el Número de la factura, o simplemente todas las facturas radicadas entre un
rango de fechas como se muestra en el siguiente ejemplo.  Una vez establecidos los filtros se
presiona el botón "Realizar Búsqueda"

En la parte inferior de la pantalla se despliegan los resultados que coinciden con los criterios de
búsqueda

Al lado izquierdo de cada factura en el resultado de busqueda hay una serie de Iconos que se
pueden usar y tienen la siguiente funcionalidad:
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o Icono para acceso a la DIAN: Abre la factura directamente en la pagina de la DIAN donde
esta la hoja de vida de la factura con el tenedor legitimo y los eventos registrados

o Icono de XML: permite descargar el XML de la factura electrónica radicada. Este es mismo
XML enviado a traves del buzón de recepcion de facturacion electrónica de CAFAM

o Icono de PDF: permite visualizar y/o descargar el PDF de representación gráfica de la factura
radicada

o Icono de Edición: permite abrir una pantalla emergente donde se registra la información
complementaria de la factura

La pantalla emergente que se despliega es:

Esta pantalla es de suma importancia ya que permite complementar la informacion que
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requiere CAFAM para la contabilización de las facturas.
En esta pantalla se debe registrar la orden de compra o pedido, asi como la entrada de

mercancia o albaran cuando estos no hayan sido diligenciados a traves del XML de la factura
electronica.  

Tambien se debe completar la informacion del centro de costos y el año (el sistema
controla cuales son los campos obligatorios)

Creado con el Personal Edition de HelpNDoc: Generador de documentación y EPub gratuito

Consulta de Notas Crédito/Débito Radicadas

Consulta de Notas Crédito/Débito Radicadas

Objetivo:
Esta pantalla tiene como objetivo la consulta y gestión de las notas crédito/débito radicadas en CAFAM

Ingreso:
Para ingresar a esta opción se debe acceder al menú de barra en la opción “Notas Crédito / Débito” à
“Consulta de Notas Crédito/Débito Radicadas”. 

Tambien se puede acceder a traves del siguiente icono que esta en la parte central en la pantalla de
inicio:

https://www.helpndoc.com/es/
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Descripcion de campos y botones:

A continuacion los campos y funcionalidades de la pantalla:

En la parte superior de  la pantalla se muestran los criterios que se pueden usar para filtrar la
informacion a consultar y debajo de los filtros se muestra el resultado de la consulta. 

Al lado izquierdo de cada nota en el resultado de busqueda se muestra un conjunto de iconos para
realizar diferentes actividades a nivel de documento

A continuación se muestran las diferentes funcionalidades disponibles en la pantalla:

o Consulta de Facturas: En la parte superior de la pantalla estan los diferentes filtros que se
pueden aplicar para realizar la consulta. Entre ellos se puede buscar por el estado de la
Factura, por el Número de la factura, o simplemente todas las facturas radicadas entre un
rango de fechas como se muestra en el siguiente ejemplo.  Una vez establecidos los filtros se
presiona el botón "Realizar Búsqueda"

En la parte inferior de la pantalla se despliegan los resultados que coinciden con los criterios de
búsqueda

Al lado izquierdo de cada factura en el resultado de busqueda hay una serie de Iconos que se
pueden usar y tienen la siguiente funcionalidad:
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o Icono para acceso DIAN: Abre la factura directamente en la pagina de la DIAN donde esta la
hoja de vida de la nota con el tenedor legitimo y los eventos registrados

o Icono de XML: permite descargar el XML de la nota electrónica radicada. Este es mismo XML
enviado a traves del buzón de recepcion de facturacion electrónica de CAFAM

o Icono de PDF: permite visualizar y/o descargar el PDF de representación gráfica de la nota
radicada

Creado con el Personal Edition de HelpNDoc: Cree archivos de ayuda CHM profesionales con la herramienta
fácil de usar de HelpNDoc

Correos de Notificación

Correos de Notificación

Para ingresar a esta opción se debe acceder al menú de barra en la opción “Sistema” à “Actualizar
Correo de Notificaciones”. Se utiliza para actualizar o complementar la información de correo deonde se
requieren recibir las notificaciones del proceso de radicación y eventos de los documentos electrónicos.

https://www.helpndoc.com/es/descubrir-funciones/crear-archivos-chm-de-ayuda/
https://www.helpndoc.com/es/descubrir-funciones/crear-archivos-chm-de-ayuda/
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Tambien se puede acceder a traves del siguiente icono que esta en la parte central en la pantalla de
inicio:

Al ingresar a esta opción se despliega la siguiente pantalla donde se puede realizar la actualizacion de
los correos a usar en las notificaciones:

El sistema por defecto envia las notificaciones al correo referenciado en el XML de cada documento
electrónico.  Sin embargo el proveedor puede definir un correo alterno para estas notificaciones el cual
se debe llenar en el siguiente campo y presionar el botón "Grabar Preferencias"

Si ademas se requiere poner direcciones de correo en copia se pueden ingresar en el campo "Correo"
de la seccion "Con Copia" y presionar el botón "Agregar":
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Si por el cotrario se requiere eliminar un correo de la lista "con copia", se debe seleccionar desde el
lado derecho y presionar el botón "Remover"

Por último para grabar los cambios se debe presionar el botón "Grabar Preferencias"

Creado con el Personal Edition de HelpNDoc: Mejora tu documentación con el analizador de proyectos
avanzado de HelpNDoc

Cambiar Contraseña

Cambiar Contraseña

Para ingresar a esta opción se debe acceder al menú de barra en la opción “Sistema” à “Cambiar
Clave”. Se utiliza cada vez que se quiera definir una nueva contraseña del usuario conectado al
sistema:
Al ingresar a esta opción se despliega la siguiente pantalla donde se debe realizar el cambio de
contraseña en el sistema tal como se muestra en la siguiente imagen:

Para cambiar la contraseña se deben ingresar los siguientes campos y tener en cuenta las siguientes
políticas de seguridad:

 Digite la contraseña actual: se debe ingresar la contraseña actual para que permita el
cambio.

 Digite la nueva contraseña: se debe ingresar la nueva contraseña cumpliendo con las
políticas que se describen en la pantalla en letra azul (mínimo 8 caracteres, una
mayúscula, una minúscula y un carácter especial)

 Confirme la nueva contraseña: se debe reingresar la contraseña nueva para evitar error de

https://www.helpndoc.com/es/descubrir-funciones/analizador-avanzado-proyectos/
https://www.helpndoc.com/es/descubrir-funciones/analizador-avanzado-proyectos/
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digitación en la definición de la nueva clave.

Por último, se debe presionar el botón “Cambiar Clave”

Creado con el Personal Edition de HelpNDoc: Transforme su flujo de trabajo de documentación con la
interfaz de usuario intuitiva de HelpNDoc

Olvidé Usuario / Contraseña

Olvide Usuario o Contraseña

En caso de olvido del usuario o de la contraseña, el sistema eClick permite recordar el usuario o
establecer una nueva contraseña para el usuario.

En la pantalla de "Inicio de Sesión" se encuentran dos enlaces, uno para recordar el usuario y uno en
caso de haber olvidado la constraseña. Se resaltan en amarillo

Olvide Usuario:

Los usuarios en el sistema en su gran mayoria son la direccion de correo corporativa. En algunos
casos puede ser diferente.
Al presionar el enlace "Olvidé Usuario" se despliega la siguiente pantalla:

https://www.helpndoc.com/es/descubrir-funciones/asombrosa-interfaz-de-usuario/
https://www.helpndoc.com/es/descubrir-funciones/asombrosa-interfaz-de-usuario/
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Como se puede leer en la pantalla, se debe ingresar la dirección de correo registrada en eClick y el
sistema responde con un correo donde se le informa el usuario de aplicación que debe usar para
autenticarse.
Recuerde que en la mayoria de los casos el usuario es la misma dirección de correo.

Olvide Contraseña:

Si olvido la contraseña de la aplicación y presiona el enlace "Olvide Contraseña" se despliega la
siguiente pantalla en la cual debe seguir los siguientes pasos en orden para que le permita establecer
una nueva contraseña:

1. Debe ingresar el usuario de apliación (la mayoria de las veces es su dirección de correo)
2. Debe ingresar su direccion de correo (en el caso de que su usuario sea la misma direccion

estos dos campos van a tener el mismo valor)
3. Debe presionar el botón "Obtener Código de Seguridad" con lo cual el sistema le envia a su

correo un número de 6 digitos que debe ingresar en el campo "Código Seguridad"
4. Ingresa la nueva contraseña y la confirma (Recuerde que la contraseña debe tener longitud

minima de 8 digitos, contener una letra mayuscula, una minuscula y un caracter especial)
5. Por ultimo presione el botón "Cambiar Contraseña"

Ya puede ingresar al sistema con la nueva contraseña definida.
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Creado con el Personal Edition de HelpNDoc: Producir eBooks para Kindle con facilidad

https://www.helpndoc.com/es/descubrir-funciones/crear-ebooks-para-amazon-kindle/
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