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C}\_)MS myILMS Tour de Facil acceso: Informacion general del proveedor

PAGINA PRINCIPAL

= Los proveedores se dirigiran a la pagina principal tras un inicio de
sesidn exitoso.

= La pagina de inicio mostrara un mosaico con previsualizaciones de
lista y el menu desplegable del perfil.

TITULOS

= En la pagina de inicio, los proveedores tendran acceso a los titulos
de navegacion.

= Los titulos de Ordenes y Facturas llevaran a los proveedores a las
tablas de sus ordenes de compra y facturas.

= El titulo de Apoyo redireccionara a los proveedores a la pagina de
soporte, la cual contiene material de apoyo donde encontrata
respuestas de radicacion de facturas y preguntas de myILMS.

Ordenes

I' ;Ves el logotipo de myILMS? Haga clic | (B

P e —
enétparsvaberaopagnaprnaeal._ Ty [ MS

logistics for diplomacy

LISTA PREVISUALIZACIONES

= En la pagina de inicio, los proveedores pueden ver el listado de
ordenes previas y facturas.

Furnituffe for GSO Office OFFp569203 ‘
J461BPO25T « pedido bajo 201 1NVj00014445 - Fecha de pago 2019-05-07 « Presen

e .
I Click y entre en la list I
previa para ver la I
informacidn asociada I

Monitors for Conference Room
4619P0 1

r—-—- [ —

OFS§372604 .
siwueonssss- et depazo s - nomag - Click en Crear
orsdirazor | Factura para

— =l = = -] WlRTERSIETE ) empezar un

I' Click en el icono para navegar 1} borrador de

I en la tabla asociada. .

AT T T Swioosees et sisasan

1 factura

Office Supplies for GSO Office

= Las Ordenes del listado muestran el titulo, nUmero de orden vy la
fecha de solicitud de las cinco ordenes mas representativas.

= La lista previa de facturas muestra el nimero de factura, el numero
del PR, la fecha de vencimiento y el estado de las 5 facturas mas
antiguas que estan en estado de borrador o enviadas para pago.

Los proveedores solo pueden ver las entradas de cada

vista previa de lista y la tabla asociada a su empresa.

Perfil del usuario

PAGINA DE PERFIL .

vendorPilotUser

= (Click en el Cuadro de despliegue | ...

y seleccione la opcién de perfil Pl
para acceder a la pagina de er ..
perfil. VendorPilotUser@junk.com

i jor o destinataric
ESTUDIOS EDIFICACIONES E INTERVENTORIAS EN INGENIERIA EEI S

= Los proveedores pueden ver su
informacién y actualizar su
Idioma de Preferencia desde la
pagina.

Preferencias de usuario

Idioma

Espafiol

1
i
| = Para preguntas o comentarios, favor de comunicarse con su punto de contacto
1 . .
! asignado a su localidad.

mylLMS Quick Tour
Informacién general del proveedor
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myIiLMS myILMS Tour de Facil Acceso : Crear y enviar una factura

logistics for diplomacy

CREAR UNA FACTURA PASOS DE FACTURA

= Haga clic en el botén Crear factura, que se muestra en tres = El formulario de factura se divide en cuatro pasos.
ubicaciones diferentes en el portal.

1. Formularios de orden: los proveedores pueden navegar en las
ordenes de compra haciendo click en cada registro en la vista SVOIeES HInES Documentos PR - dicacién
. . . . , Informacion Elementos Adjuntos

previa de la lista de ordenes o haciendo click en el botén de
“Ordenes”. El botdn Crear factura se mostrard en la parte
inferior del formulario. [

1. El proceso de Informacién de Factura requiere que los
proveedores seleccionen la orden de compra asociada e
de pedido asociados se _ introduzcan un Valor de la Factura y un Numero de Factura de
rellenaran previamente en PRagS2S4S coparazaTIs Proveedor.
el formulario. P . .
2. Elsiguiente paso es el de las linea de items que muestra los
- . . elementos de cada linea de la orden asociada. Los proveedores
2. Vista previa de lista de facturas: . . . .
N pueden actualizar la cantidad y el precio unitario de cada
los proveedores se dirigiran a la J— , ! , .
L o S - AR P e articulo o anular la seleccién de los articulos que no se estdn
pagina principal al iniciar sesién en
orsaT2601 facturando.

el portal. El botdn Crear factura se V004G Fcha d g 20160535 Barc . .
. 3. El paso Documentos Adjuntos requiere que los proveedores
encuentra en la parte superior de orsssTa07

. . . 0107k s S5 58 agreguen un archivo Adjunto de Factura. Los proveedores
la vista previa de la lista facturas. - . . .
oeskarzs _ también pueden agregar un archivo Adjunto Adicional.

3. Tabla de facturas: los proveedores | ... 4. Enelpasode Radlcacpn muestra los camposy la |nform§C|on
pueden desplazarse a la tabla de VOOR0L4243 Fecha e pogo 015.06.21 - Prsen de los tres pasos anteriores para que los proveedores revisen
facturas haciendo clic en el mosaico

antes de enviarlo. Cuando el proveedor hace clic en el botén

Al crear una factura a partir
de un pedido, los campos

ISTAN

£ P Al crear una factura desde Presentar Factura, la factura se enviard para su aprobacion.

factura en la pagina principal. El la vista previa de la lista de , P p

botdn Crear factura se encuentra en la Pagina principal o la tabla Presentar factura

la esquina superior derecha. factura, los proveedores

deberan seleccionar un
(\b orden asociado en el .
myILMS formulario. = Los proveedores pueden navegar por los pasos del formulario de
o] B0 . . . . o o
. factura haciendo clic en los botones Anterior y Siguiente del
formulario o haciendo click en los Pasos del Rastreador

1
i
| = Para preguntas o comentarios, favor de comunicarse con su punto de contacto
1 . .
! asignado a su localidad.

mylLMS Quick Tour

Crear y enviar una factura 1 May 2019



mylLMS myILMS Tour de Facil Acceso : Estados de Factura
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VER UNA FACTURA STATUS DE FACTURA

= Las facturas se pueden ver seleccionandolas en la Tabla de Facturas Las facturas en el portal de envio de facturas pueden tener uno de
o en la Vista Previa de Lista de Facturas. cinco Estados:

= Lavista por secuencia permite a [ ———
un proveedor actualizar mylLMS = Borrador: Una factura en estado de borrador todavia se puede
continuamente la informacion editar en el portal de envio de facturas. Esta factura no ha sido
sobre la factura que esta cancelada o enviada por el proveedor. Al abrir una factura en este
intentando enviar. Las facturas estado, el proveedor sera llevado al formulario de factura para
que se encuentran en estado ' ) actualizar la informacién introducida previamente o completar los
borrador se visualizardn en esta . campos restantes.

vista.
= Cancelado: Una factura en estado cancelado ya no es editable. Esta

factura se canceld antes de ser enviada por el proveedor. Al abrir
una factura en este estado, el proveedor serd llevado a una vista de

La Vista Modal permite a un proveedor ver una version estatica de
una factura. Toda la informacidn asociada se rellenara en la vista
modal de una factura.

solo lectura de la informacién introducida previamente.
I bendndata | s Wi R |- - - — — — ,
I fESt:d° dela I' Archivos 1| = Presentado: Una factura en estado enviado se ha completado con
actura . . . .z . .y .
L e m - - et N adjuntos de | éxito y se ha enviado a la publicacién para su revisién. Al abrir una
______ facturas [ factura en este estado, el proveedor sera llevado a una vista de solo
: Numero de [ lectura de la informacién de la factura.
I orden \jl Mensaje de |
1 a.soc'a.do ; T T T estado de I = Aprobado: Una factura en estado aprobado ha sido aprobada por
hiperligado s factura N N .
I |
_______ S R —— L e e correo. Esta factura se pagara con éxito. Al abrir una factura en este
it " ' T estado, el proveedor serd llevado a una vista de solo lectura de la
I Comentarios | | o - informacidn de la factura.
de rechazo | "
L =
= Rechazado: Se ha denegado una factura en estado rechazado por
Las facturas rechazadas contendran correo. Al abrir una factura en este estado, el proveedor puede
comentarios de la persona que la rechazé. Un revisar los comentarios de la publicacidn, editar y volver a enviar la
proveedor puede seleccionar Editar Factura Editar factura factura.
para realizar cambios en funcién de los
comentarios y volver a enviarlo para su OBTENIENDO AYUDA

posterior revision.

= Para preguntas o comentarios, favor de comunicarse con su punto de contacto
asignado a su localidad.

mylLMS Quick Tour

Crear y enviar una factura 1 May 2019



mvILMS MYILMS Tour de Fdcil Acceso : Creacion de una informacion de factura-factura
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SELECCIONANDO UNA ORDEN

= Cuando el proveedor crea una factura, se dirige al botdn
Informacion de Factura el cual se encuentra en estado de borrador.

= El proveedor no podrd diligenciar ninguna informacion hasta que se

Linea

Elementos

* Numero de Orden

haya seleccionado la orden de compra asociada.

Documentos

Radicacion

Adjuntos

Estado de la factura

Borrador

Niimero de orden Titulo Total del pedido

i
adquistcién

19TU4619P0257 PRasm1ssa
19TU4619P025 Cleaning Suppl
191UAE19P0264 T

191U4619P0267 PRaB198

191046190265

Saldo restante de la
orden

Cuando se usa la consulta
de dérdenes, los proveedores
podran seleccionar la orden
asociada desde el listado de
ordenes de compra
asociadas a su empresa.

CAMPOS DE ORDEN ASOCIADOS
= Una vez seleccionada la orden, los campos de Nimero de
Adquisicién, Embajada/Consulado, Total de Orden y Saldo
restante de la Orden se diligenciardn con la informacién de orden

asociada.

* Nimero de Orden Estado de la factura

19TU4619P0320 Q o Borrador
Ndmero de adquisicion Total de Orden

PR4982545 CoP 9743373.93
Embajada / Consulado Saldo restante de la orden

ISTAN coP 9743373.93
* Niimero de factura del proveedor * Fecha de la factur

2019-06-05 [}

*Valor de la Factura Fecha de vencimiento del pago
cop 9743373.93 2019-07-05 [ ]

CAMPOS DE INFORMACION DE FACTURAS

OBTENIENDO AYUDA

= Para preguntas o comentarios, favor de comunicarse con su punto de contacto

El campo Valor de la Factura se diligenciara con el saldo restante de
la orden, pero sigue siendo editable.
La Fecha de Factura se diligenciara con la fecha de su creacién, pero

sigue siendo editable.

La Fecha de Vencimiento del pago se diligenciara con la fecha 30
dias después de la fecha de factura, pero sigue siendo editable.

* Valor de la Factura

cop

* Niimero de factura del provee:

dor * Fecha de la factura
2018-06-05 &
Fecha de vencimiento del pago
974337393 2019-07-05 &

El Nimero de Factura de Proveedor es un campo obligatorio para
que el proveedor especifique un nimero de identificacion para la
factura en funcién del esquema de numeracién de su empresa.

SINV000014793

Nimero de adquisicién

PR4982545

Embajada / Consulado

ISTAN

* Nimero de factura del proveedor

EST-83947

“ Valor de la Factura

cop

Elementos Adjuntes

Estado de la factura

Q e Borrador
Total de Orden
coP 9743373.93
Saldo restante de la orden
CopP 0.00
* Fecha de la factura
2019-06-05 B

Fecha de vencimiento del pago

9743373.93 2019-07-05 [

| Guardar como borrador

Una vez que se completan los campos obligatorios, el proveedor
puede guardar el formulario y salir o continuar con los pasos

siguientes.

asignado a su localidad.

mylLMS Quick Tour
Creacion de una informacién de factura-factura

May 2019
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myILMS myILMS Tour de Facil Acceso

: Creacion de una factura — Items

LINEAS DE

= El paso de las Lineas de Items en el formulario de factura permite a
los proveedores actualizar los items que se extraen de la orden
asociada para facturar correctamente el bien o servicio prestado.

ITEMS

Lineas de Items

Ndmero
de Item

" Descripcién

Cantidad

Desktop Monitor for Conference 5.00
Rooms H101-H105

Desks for offices G103-G105 3.00

Unidad de
medida

EA

EA

Precio unitario Valor

COP 1628419.04 COP 8142095.20

COP 261870.90 COP 1085612.70

items.

= Los proveedores pueden deseleccionar los
items que no se estan facturando en este
momento. Cuando una marca de verificacion
de elemento de linea esta vacia, no esta activa 2 @ 1
y no se incluird en el célculo total de Lineas de

CAMPOS CALCULADOS

Total de articulos de linea coP 9227707.90
Valor de Impuesto copP 515666.03
Total de la factura COP 9743373.93

Actualizar totales

| Sies necesario, los proveedores

I pueden hacer clic en el botén

| Actualizar Totales para actualizar
I los campos calculados en el

I formulario.

SELECCION DE LINEAS DE ITEMS

Lineas de Items

[<]

Numero
de Item

«02

El item es un campo de
solo lectura, calculado por
la suma de cada valor de
item activo.

El Valor de Impuesto se
extrae de la orden
asociada pero es editable.
El Total de la Factura es un
campo de solo lectura
calculado por la suma de
los campos Total de los
items y el Valor de
Impuesto.

EDICION DE ITEMS

= La Cantidad y el Precio Unitario de cada item son editable.

= El Valor se calcula por el sistema, multiplicando el Precio Unitario

por Cantidad.

Lineas de Items

Nimero _
' Descripcion
de Item

0 1 Desktop Monitor for
Conference Rooms H101-

H105

Desks for offices G103-G105

Unidad de

Cantidad

5.00

medida

Cancelar

Precio unitario

COP 1628419.04

Valor

COP 8142095.20

cop

361870.90

Cancelar Guardar

Cantidad

3.00

I Para actualizar el valor de cantidad o
I precio unitario, los proveedores
I deben hacer clic en el valor

subrayado.

|
e o o = o e e e e = ==

OBTENIENDO AYUDA

COP 1085612.70

= Para preguntas o comentarios, favor de comunicarse con su punto de contacto

asignado a su localidad.

mylLMS Quick Tour
Creacion de una factura — Items

May 2019
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myILMS Tour de Facil Acceso : Archivos adjuntos de facturas

PASOS PARA ADJUNTAR

= El paso de Adjuntos es el tercer paso en el Formulario de Factura. El
proveedor debe cargar al menos una factura.
= El proveedor también puede agregar un archivo adjunto adicional.

SINVO00014451 [==m - """ Sumisién
Informacién adjuntos

Arrastrar y soltar archivos adjuntos en el &rea designada o haga clic para cargar

Estado de la factura Niimero de orden

Borrador 19TU4615P0220 [}

"Adjunto factura
- ~
Adjunto Adicional
i
\ J

Solo se requiere el archivo adjunto de la

factura, pero el usuario tiene permiso
para enviar un archivo adjunto adicional.

CARGAR

= El proveedor puede arrastrar y soltar archivos desde su escritorio
seleccionando el archivo desde el explorador de archivos 'y
arrastrandolo a una de las areas descritas en la pagina de archivos
adjuntos.

*Adjuntar la factura
g I

( 2
\/ J

Adjunto Adicional

Los proveedores
pueden arrastrary
soltar un archivo
en las dos areas de

FACTURAS ARRASTRANDO Y PEGAND

(o)

CARGA MANUAL

= El proveedor también puede cargar manualmente sus

datos adjuntos.

= Seleccione el icono de clip dentro de cualquiera de las
areas de carga para abrir el explorador de archivos. A
continuacion, seleccione un archivo dentro de el

explorador de archivos para cargarlo.

GESTION DE DOCUMENTOS

= Unavez que se carga un archivo, el proveedor puede ver
los datos adjuntos para comprobar que se ha cargado el
archivo correcto.

*Adjuntar la factura

Archivo de factura: Invoice Attachment.docx %

/
/

Adjunto Adicional

El vendedor puede
seleccionar el

: I = Unavez eliminado, el usuario puede
1

I botén X para borrar |

' I

' [

cargar un archivo adjunto alternativo.
Los adjuntos se enviardn a la embajada
junto con la informacién de la factura
para su aprobacion.

el archivo adjunto
actual.

OBTENIENDO AYUDA

= Para preguntas o comentarios, favor de comunicarse con su punto de contacto
asignado a su localidad.

mylLMS Quick Tour
Archivos adjuntos de facturas

May 2019
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myILMS Tour de Facil Acceso : Envio de facturas

ENVIO DE FACTURAS

= El paso de Radicacion es el ultimo paso en el formulario de factura.

= Los proveedores pueden revisar y editar la informacién de su
factura antes de enviarla para su aprobacién.

Factura Archl Administrar
SINV000014451 | — — = ivos Sumisién ! )
Informacion adjuntos Archivos adjuntos %

Por favor, revise la informacién de la factura y los archivos adjuntos antes de enviar.

Nimero de orden * Nimero de factura del vendedor

19TU4619P0320 (i) EST-278363

Niimero de adquisicién *Importe de la factura

PR4982545 coP 9743373.93

Embajada / Consulado * Fecha de la factura

ISTAN 2019-04-26

Fecha de vencimiento del pago

2019-05-26 =
Articulos de linea
Mamero i Unidad de .
@ de Descripcion Cantidad N Precio unitario Cantidad
, medida
articulo
2 € 1 Desktop Menitor for Conference 5 EA COP 1,628,419.04 COP 8142095.20
Rooms H101-H105
4 0 2 Desks for offices G103-G105 3 EA COP 361,870.90 COP 1085612.70
Total de articulos delinea | cop 9227707.90
Importe del impuesto | cop 515666.03
Total dela factura | cop 9743373.93
p—

= En el paso de envio, el proveedor puede editar la Informacion de la
Facturay los items, administrar datos adjuntos y enviar su factura.

INFORMACION DE FACTURA

= EL proveedor puede editar el Numero de la factura, el valor, la
moneda y la fecha del vencimiento de la fecha de la factura.

ITEMS

= El proveedor puede editar la cantidad y el precio unitario para
cada item.

= El proveedor también puede seleccionar o anular la seleccién de
cada item que se facturaran.

= El proveedor también puede actualizar el valor del impuesto en la

Lineas de Items
@ e pescripeiin Cantidad | 74299 [Cprecio unitario Valor
“ e 1 Deskiop Monitorfor Conference 5.0 EA COP 1628419.04 0P 814209520
Rooms H101-H105 )
Total de articulos delinea | COP 9227707.90
v 0 2 Desks for offices G103-G105 3.00 £A COP361870.90
I Valor de Impuesto cop 515666.03

ADMINISTRAR DOCUMENTOS ADJUNTOS

= Sjel proveedor desea ver o actualizar los
datos adjuntos de la factura, puede
seleccionar administrar datos adjuntos.

= El proveedor sera llevado al paso Documentos Adjuntos del
formulario de factura donde pueden ver los archivos adjuntos
cargados anteriormente, eliminar archivos adjuntos y cargar datos
adjuntos adicionales.

RADICACION

= Después de revisar y realizar los cambios
finales en la pagina de envio, el proveedor
puede hacer click en Enviar Factura para la
radicacion de esta.

" Tras el envio, la factura
cambiarad al estado
Presentadoy se enviard ala
embajada para su revision y
aprobacion.

EOBTENIENDO AYUDA i
i = Para preguntas o comentarios, favor de comunicarse con su punto de contacto i
! 1
i :

Administrar
Documentos Adjuntos §

Una vez enviada la factura, el proveedor
podra revisar el estado de esta y sus

comenatios, dentro de myILMS en la
tabla de facturas.

asignado a su localidad.

mylLMS Quick Tour
Envio de facturas

May 2019




D myILMS Tour de Facil Acceso: Autenticacion multifactor

MYyILMS
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AUTENTICACION MULTIFACTOR

= La autenticacion multifactor es una medida de seguridad que se
utiliza para proteger a cada usuario y datos empresariales. Depende
de un dispositivo de verificacién adicional, como un teléfono celular
o una aplicacién de escritorio.

CONFIGURACION

= La autenticacidon multifactor requiere una configuracién en una sola
vez para vincular el dispositivo de autenticacion.

= Tras el inicio de sesidn inicial en mylLMS, se mostrard una pagina
habilitar autenticacion multifactor.

Enable multi-factor authentication

3. Enter the code generated by the
Authenticator app below

1. Download the Authenticator app 2. Open the app and scan the QR code
for your mabile device below to pair your mobile device

Pair device and Login

Or type in: ZRY2 BNLW GAAR HQI3

= La pdgina habilitara la Autenticacion Multifactor y presentard un
cddigo QR o un codigo de 16 digitos, que se puede utilizar con el
método de autenticacion multifactor preferido del usuario para
vincular el dispositivo.

Esta es una configuracion de
una sola vez. Después de la
configuracién inicial, el usuario
solo tendra que obtener el

= Una vez que la autenticacién esta
enlazada, se le proporcionara al
usuario un cédigo de verificacion
de 6 digitos para la validacién
final y el inicio de sesion.

codigo de 6 digitos
proporcionado por el método
de autenticacion elegido por el
usuario.

INICIAR SESION

= Tras cada intento de inicio de sesion, se solicitara al usuario que
introduzca el cédigo de autenticacién proporcionado por el
autenticador elegido por el usuario.

USER NAME

2-Factor Authentication

Enter the code generated by your authenticator app :

= Unavez que se ha ingresado el cddigo de autenticacion, el usuario
puede seleccionar login para completar el proceso de autenticacion
multifactor.

METODOS MULTIFACTOR

* A continuacidn se recomiendan los métodos de autenticaciéon
multifactor que se pueden seleccionar en funcién de las
necesidades especificas del usuario.

= Google Authenticator es el mejor para los usuarios con un

a teléfono inteligente. Los usuarios pueden recuperar el cédigo
de autenticacion directamente desde la aplicacidn cada intento
de inicio de sesion.

@- Authy es una gran alternativa para los usuarios sin un teléfono
inteligente . Los usuarios pueden utilizar la aplicacion de
escritorio, ademas de la extension del navegador y la aplicacion
de teléfono inteligente.

= WinAuth es una opcién donde no es necesario ningun teléfono.

@ Los usuarios pueden descargar una aplicacion de escritorio

para verificar y autenticar los inicios de cada sesién.

OBTENIENDO AYUDA

= Para preguntas o comentarios, favor de comunicarse con su punto de contacto
asignado a su localidad.

mylLMS Quick Tour
Autenticacién multifactor

May 2019




> myILMS Quick Tour: Solicitar una Cuenta

myiLMS
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ACCESO AL FORMULARIO DE SOLICITUD
DE CUENTA

= Para solicitar una cuenta en el portal de envio de facturas, debe
navegar en https://myGrants.service-now.com.

= El proveedor serd dirigido a una USER NAME
pagina para seleccionar su idioma _
antes de completar su PASEWORD

informacién de usuario. El idioma
seleccionado en esta pagina se
guardara en la cuenta del usuario.

Account Request Form

o SR

i i 853

Please select your language English . .
3 Usuarios pueden actualizar

English su idioma de preferencia en

= Una vez que se ha seleccionado un idioma, el solicitante puede
pasar a la pagina siguiente para introducir su usuario, proveedor y
solicitar informacion.

el cualquier momento una
vez se registren en myILMS.

g
myILMS

Formulario de solicitud de cuenta

Por favor complete Ia siguiente informacién.

informacion del usuario Infarmacion del proveedor

Solicitar informacién

R, For favor complete los iguientes campos para verificar su cuenta
Nimero de teléfono SEmbajadacConsilata [ e

Nimero de orden

Volver a inicio Enviar

INFORMACION DE USUARIO

Informacion del usuario
*Apellido
*Nombre

*Correo electrénico
Segundo nombre

Numero de teléfono

= Serequiere el Primer Nombre, Apellido y Correo Electrénico del
solicitante.

INFORMACION DEL PROVEEDOR

Informacion del proveedor ..
: = El solicitante debe

introducir su Nombre
Legal de Proveedor

*Nombre del proveedor
legal

Nimero de Identificacion

del proveedor

= El solicitante también puede especificar un Nimero de
Identificacion del Proveedor para ayudar al aprobador a asociar su
cuenta a la empresa correcta.

SOLICITAR INFORMACION

= El solicitante debe seleccionar |solicitarinformacion
una Embajada/ConSulado con Por favor complete los siguientes campos para verificar su cuenta.
el que trabajan para enrutar la
solicitud de aprobacién. Los

proveedores podran enviar
facturas para cualquier Embajada/Consulado, esta seleccion solo

enruta la solicitud de la cuenta para su aprobacion.

*Embajada o Consulado v

Nimero de orden

= El solicitante también puede ingresar un Nimero de Orden anterior
gue hayan procesado con la Embajada/Consulado para ayudar al
aprobador a verificar su cuenta.

OBTENIENDO AYUDA
= Para preguntas o comentarios, favor de comunicarse con su punto de contacto
asignado a su localidad.
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