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Login usuarios

Acceso y Recuperacion contrasena

Como acceder:

1.

2.
3.
4

Acceso al portal: https://my.evolutio.com/

Informar Usuario/Contraseina proporcionados por Evolutio

Click en Acceder

Cambio contrasefa proporcionada: debe tener al menos 8 caracteres,
entre ellos tiene que haber una letra mayuscula, una letra minuscula,
un numero y un caracter no alfanumeérico

Como recuperar la contraseiia:

1.
2.

Click en “é0Olvidé la contrasena?”

Informar Username proporcionado por Evolutio y su Email

Click en “Resetear”
Recepcidon de nueva password en Email

nﬂw il
XXXXX@YYYYY.com| w
Resetear
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https://my.evolutio.com/

Portal - descripcion

Opciones pantalla principal

& nombre6404 apellidos6404

EVO IUt im & Gestion de Proveedores

&, Cambiar contrasena

Visualizacidon de Ultimo acceso: jueves 18/03/2021 08:25 ©  Desconectar

pedidos

Home > Pedidos/Facturas

Soluciones

Pedidos/Facturas

Administracion de

Pedidos de compra usuario

Redes Dinamicas Cloud Enablement Ciberseguridad

Ponemos a su disposicion Le acompanamos en el proceso Disenamos e implantamos la

infraestructuras dinamicas que de adopcion de la nube. estrategia de seguridad mas
facturas se adaptan a su negacio, en adecuada.

cada momento.

Visualizacion de

Aplicaciones Experiencia Digital 1Ay Big Data
Terminos y condiciones  * RNV RRINSNTERNERY Consiga una experiencia de Transformamos la arquitectura
Comunicacion de transformamos la arquitectura servicio Unica para sus clientes. de sus datos y procesos de
nuevas facturas de sus_ datos y procesos de Ofre_z;a t_axperlenua5 de negocio.
negocio. servicio Unicas para sus
empleados.

Puede obtener informacion sobre el tratamiento gue hace Evolutio de sus datos personales en
Politica Privacidad
(JNo quiera recibir mas veces esta informacian

& Servicio en la nube
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Administracion de usuario

Gestion de proveedores

& nombreb404 apellidos6404 ~

El usuario administrador tendra la posibilidad de crear nuevos

.
EVU'UtIQ‘l Creacion nuevo o usuarios dentro de su organizacion con 2 niveles de permisos:
usuario

Home » Listado proveedores

Listado proveedores 1. Solo visualizacién y modificacion de campos facturas
(excepto campo n? factura y fichero pdf)

Permiso visualizacién, subida de nuevas facturas y

— P eliminacion de facturas cargadas siempre que no hayan sido
a0mGL042 640 contabilizadas

L
[Mostrando del 1al 1 de un total de 1 registros eVOIutI@

Home > Listado proveedores » Nuevo Proveedor

Usuario

Listado de usuarios )
creados '

Para crear un nuevo usuario sera necesario informar un login
de usuario, nombre, apellidos y email de contacto.

Debe estar marcada la opcién “Habilitado” para que el usuario
esté activo.

Opcion Eliminar

Si queremos que el usuario solo pueda visualizar, deberemos Opci6n Subir factura rabiltado factura

desmarcar la opcion “Subir factura” y “Eliminar factura”. Si
queremos que pueda cargar y eliminar facturas , deberan estar
marcadas esta opciones. Subie/Modifcar factura

~mmn T evolutios

roveedor | Buscar organizaciones




Administracion de usuario

Cambiar contrasena

La nueva contrasefia debe tener al menos =\/UIL
8 caracteres, entre ellos tiene que haber ST
una letra mayuscula, una letra

minuscula, un numero y un caracter no

alfanumeérico

T
5]

v

Contrasefa antigua

v

Contraseia nueva
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Visualizacion de pedidos

Para facturas asociadas a pedido

Exportacion informe a

fichero

B O AreadeClientes X | @ Federacin dominio cliente/pro. X | -+ o v ., . . .
& ] A No seguro | hitps://devmybtarea-intra.bt.es/purchaseOrder/positionindex % @ |nf0rmaC|On dlsponlble SObre |OS pedldos
B €SP [ Personsl (B Home£S&P ([ MyET (h MySTOes [3 OBIEE [) OBIU [) OBIS ®T FR ev FRU (b FQ (b FQUATs (3] PowerAutomateyl. (§) Modelsdo de Proce.. B2 WNgryadministir.. £ Otros favorito realizados (nQ, posiciones, fecha, descripcién,

el e et cantidad, importe, etc.).
= @
Responsable Evolutio: contacto encargado de
Pedidos de compra  |NRRER 8 i recepcionar los pedidos
Pedidos de compra
[ pegdow J poscionv I rechapeddow I wateraiv I Descripoinpeddov I cantoad v Y importev ] Gantdad recepcionada v_J_Gantcad acturada v importe facturado ] Grente Evouto v Posibilidad de personalizar las columnas a
(- mostrar en la vista, activando o desactivando
— . . campos.
ot : : = i Posibilidad de exportar informacion a fichero.
SN : i i o IMPORTANTE: los nuevos pedidos apareceran a
; i o wibk — las 24h-48h de su creacion. Es decir, deberemos

esperar este tiempo para poder cargar una
factura vinculada a un pedido nuevo

Responsable Evolutio
recepcion pedidos

Personalizacion
campos

Listado de pedidos
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Visualizacion de facturas

Facturas asociadas a pedido o directas

* Informacidn disponible sobre facturas contabilizadas (referencia, tipo, fecha, importe, condicién de cobro, etc.).
* Posibilidad de personalizar las columnas a mostrar en la vista, activando o desactivando campos.
* Posibilidad de exportar informacién a fichero.

= &=~ & nombre6404 apellidos6404

evolutio o

Home » Pedidos/Facturas > Facturas/Abonos ]
Exportaaon informe a
Pedidos de compra Facturas y abonos Facturas en curso fichero

Facturas y abonos
[ Tipo factura v Fecha documento v Condicién de cobro ¥ Fecha vencimiento v Importe desde v Fecha de pago v Pedido v Motivo devolucién v

Descnpcmn factura v
10 hd
v v
)
Referencia Tipo factura Fecha documentyg mporte Condicion de cobro  Fecha vencimiento Importe desde Fecha de pago Pedido Motivo devolucion Factura Descripcitn factura
18000593 Factura Preliminar 28/02/2018 17.26065 € 60 dias 000€ 4500103801
18000779 28/02/2018 B14188B2€ 60 dias 27/05/2018 000€ 4500107512 |

18000678 28/02/2018 2961436 € 60 dias 27/05/2018 0.00€ 4500106056

18000597 Factura 60 dias 4500108788 3

) S—

21997.85¢€ 27/05/2018 0.00 €

Personalizacion

Listado de facturas
campos
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Comunicacion de nuevas facturas (l)

Facturas cargadas

Ventana exclusiva para el registro de las facturas que han sido comunicadas desde el portal, en ella no se muestran las que se hayan
enviado por un método alternativo (mail facturaproveedores@evolutio.com). Incluye botdn para comunicar nuevas facturas (usuarios

con permiso correspondiente).

Listado de facturas subidas al portal con su estado (No Contabilizada, Contabilizada e Incorrecta). Cuando una factura pase a estado

Contabilizada, se le comunicara por mail.

evolutiod

Home > Pedidos/Facturas > Facturas en curso

Facturas cargadas

Facturas en curso

- v

& nombre6404 apellidos6404 v

= e

Boton para comunicar
nuevas facturas

Botdn para exportar a
fichero csv facturas

Exportar Subir factura

Id Proveedor v Cédigo Peticion v Fecha Factura v/ Base imponible v* Tipo de Impuesto v % IVA/IGIC v Importe IVA/IGIC v* Tipo IRPF v

%IRPF v ] _Importe IRPF v Mes referencia factura v

v v
Id Proveedor Nombre Tipo Fecha Factur. N® Factura Base Tipo de % IVA/IGIC Importe
Documento imponible Impuesto IVA/IGIC
S12100021 Factura 10/03/2021 ref111231223488erwererftry® 456456 IVA 4 18258,24
S12100022 Abono 31/03/2021 yrtyuturtyutryurtuytyut 12334 IVA A 493,36

Registro interno de
factura en portal

Facturas comunicadas

desde el portal

Tipo IRPF % Importe IRPF Descripcién Pedido
IRPF
IRPF Profesional 15 68468,398 No contabilizada | fghifg 4500098679
0 No contabilizada J hjgthjghj 4500096526

Estado factura en
portal

[10 v

Mes referencia Fichero

factura
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Comunicacion de nuevas facturas (Il)

Formulario factura con pedido

EVOIUti& Datos a informar:

Nueva factura * Tipo documento: factura o abono
* Fecha factura

d Provesador Nombre
* N2 Factura
S e * Base imponible. Importante, los decimales se indican con punto no con
Seleccione uno... v coma y no hay que usar separador de miles.
— Base Imporible * * Tipo impuesto: IVA 0 IGIC
*  %IVA/IGIC
Tipo de Impuesto * %= VANGIC* ® TIpO IRP y % IRPF (Sl aplica)
, T v Seleccione uno... v * Pedido: n? pedido asociado a la factura que se va a comunicar, en verde
Pedidos asociados o ] i . ]
3 1a factura vo RPF se muestran los pedidos que estan recepcionados, en rojo los que no lo
Seleccionz uno... s estan. Para que cambie de rojo a verde contacta con el Responsable de
mporte IRPF Evolutio para confirmar la entrada de mercancias. La situacion de los

pedidos tardan 24-48h en actualizarse en este listado.
* Comentarios
* Adjuntar factura en formato pdf

O 4500119053
O 4500120236
O 4500124381
O 4500124771 . p Cuando todos los campos estan cumplimentados y la factura esta adjunta,
VTR haciendo click en el botdn crear, la factura queda registrada en estado inicial
“No contabilizada”. Cuando la factura subida aparece en la pestafia “Facturas
y Abonos”, su estado pasard a “Contabilizada”. Si se decide eliminar porque el

pdf o el n2 de factura no es correcto, el estado sera “Incorrecta”.

evolutim
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Adjuntar factura en
pdf



Comunicacion de nuevas facturas (lll)

Formulario factura sin pedido

evolutio

Nueva factura

Datos a informar:

* Tipo documento: factura o abono
0 Documents * Fecha factura
Factura v 03/04/2021 * N2 Factura

\* Factura Base Imponible * Base imponible. Importante, los decimales se indican con
mifactura 10000 punto no con coma y no hay que usar separador de miles.
po de Impuesto L VAGIC * Tipoimpuesto: IVA o IGIC

A M g v *  %IVA/IGIC
mporte IVA/IGIC * * Tipo IRPy % IRPF (si aplica)
2100 Seleccione uno... v . . .

* Comentarios (si aplica)
: * Adjuntar factura en formato pdf
eleccione uno... v

Cuando todos los campos estan cumplimentados y la factura
estd adjunta, haciendo click en el botén crear, la factura queda
registrada en estado inicial “No contabilizada”. Cuando la
factura subida aparece en la pestafia “Facturas y Abonos”, su

mis comentarios

Adjuntar factura en

Adjuntos estado pasara a “Contabilizada”. Si se decide eliminar porque
Tipo Path Descripcitn el pdf o el n? de factura no es correcto, el estado sera
PDF pruebafactura pdf prueba 20/03/2021 2dm70§ o “Incorrecta”.
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Comunicacion de nuevas facturas (1V)

Formulario factura pago por uso

evolutiod

Nueva factura .
Datos a informar:

* Tipo documento: factura o abono
* Fecha factura

o Documento echa Factura . 0
Factura v 08/04/2021 N2 Factura

* Base imponible: Importante, los decimales se indican con punto
rircferendia 10000 no con coma y no hay que usar separador de miles.
* Tipoimpuesto: IVA o IGIC
IGIC v 3 v *  %IVA/IGIC
nporte VA/IGIC * Tipo IRPy % IRPF (si aplica)
2Ll Seleccione une.. v * Mes referencia factura
b IRPF RPF * Comentarios (si aplica)
eleccions uno.. - *  Adjuntar factura en formato pdf
10/2021 mis comentarios
Cuando todos los campos estan cumplimentados y la factura esta

Mes a la que hace adjunta, haciendo click en el botdn crear, la factura queda registrada
referencia la factura Y en estado inicial “No contabilizada”. Cuando la factura subida

Adjuntos aparece en la pestaia “Facturas y Abonos”, su estado pasara a
“Contabilizada”. Si se decide eliminar porque el pdf o el n2 de factura
no es correcto, el estado sera “Incorrecta”.

Tipo Path Descripcion Fecha Propietario

PDF pruebafactura pdf prueba 20/03/2021 adm8139 2]

Adjuntar factura en _'
pdf a

evolutim



Modificacion de facturas cargadas

Rectificacion de campos del registro de la factura

Solo es posible modificar ciertos campos de las

facturas cargadas si éstas no estan todavia

contabilizadas.
v ] TipoDocumento v Fecha Factura « Base imponible + Tipo de Impuesto +* % IVA/IGIC v Importe IVA/IGIC v Tipo IRPF +
bescroaon v ) oo v )

"~ No es posible modificar el campo N2 Factura ni
- ” = cambiar el fichero pdf de la factura si usamos
Fecha N® Factura Base Tipo de % mpaorte Tipo % Importe Estado Descripcién Pedido Mes Fichero Acciones eSta opcioln’ el resto de Campos Sl’_
Factura imponible: Impuesto IVASIGIC IVANIGIC: IRPF IRPF IRPF referencia

Estado =

Icono de modificacién Cuando se modifican los campos y se guarda el

20/08/2021 20083,198 WA NO Contablllzada tabilizadz [ . i o L. ]
20/09/2021 ;72 wa 21 628812 ContabiizadalB 15001207 registro, se envia una notificaciéon del cambio al
21/10/2021 60064 VA 21 1279.824 Contabilizada [ 4500123810 equipo de EVOlUtiO enca rgadO de gestionar |aS
21/10/2021 35872 WA 21 753,312 4500126405 facturas.

26M1/2021 1210,2 VA | 254,142 No contabilizada [3) 4500124554

26/M1/2021 12015,2 A 21 2523192 No contabilizada [£) 4500124389

26/11/2021 3508 A 21 1596,68 No contabilizada [2 4500124513

evolutim



Eliminacion de facturas cargadas

Rectificacion de campos del registro de la factura

l

Tipa de Impuesto v ] s vaiGic v ] importe VAAGICv ] Tipo RPFv ] % IRPF v
] Mesreferenciausov ]

Antes: 10 v
Estado = No Contabilizada
Después:

a N* Factura Base Tipode % e IRPF Estado Descripcidn Pedido Mes Fichero Accione<

Estado = Incorrecta

w

mponible Impuesto

445 WA 10 L4s IRPF Profesional 15 Contabilizada [

567 WA 10 56,7 IRPF Profezional 15 B5.05 eakdizadz B |C0n0 de eliminaci(’)n

3000 VA 10 300 IRPF Alquileres 19 570 noorrecta [<)

123123 A i 492492 IRPF Profasional 15 18468 444 ncorrecta [3) 4500108885

L5677 WA 10 45577,602 0 ncorrecta [<) 4500109054
1234,02 (17 10 123.402 0 No contabilizada [5 4500113508
1112223 IGIC 7 77855602  |RPF Profesional 15 166833453  Nocontzbilizada[d) 4500112896
234 VA 21 £9,14 0 Incormecta [ 99999999999999999999q9q9qq 4500113588 2.pdf

Solo es posible eliminar facturas cargadas si éstas
no estan todavia contabilizadas.

Cuando se elimina la factura cargada desde el
icono de eliminacién y se guarda el registro, se
envia una notificacion al equipo de Evolutio
encargado de gestionar las facturas y es estado
de la factura pasa a “Incorrecta”.
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Consultas

Ayuda usuario

Home » Operaciones » Proveedores » Consultas

Pedidos de compra Facturas y abonos Facturas cargadas Consultas

Guia de uso Descarga para consultar los manuales

-Manual Usuaric en castellano del portal en castellano e inglés
\ -Manual Usuario en inglés

= Preguntas frecuentes

;Contrasena blogueada?

Antes de entrar al portal, haz click en *; 0lvida la contrasena?” Informa Username proporcionado por Evolutio y su Email as
copias, con no incluir espacios u otros caracteres.

;Problemas al crear la nueva contrasena?

Debe tener al menos 8 caracteres, entre ellos tiene que haber una letra maydscula, una letra mindscula, un ndmero y un c:
Acaban de crear el pedido v no lo encuentro para asociar una factura

Los nuevos pedidos apareceran a las 24h-48h de su creacion. Es decir, deberemos esperar este tiempo para poder cargar
Acaban de recepcionar mi pedide pero aparece todavia en rojo en el desplegable : .
La actualizacidn en el portal se producira en 24h-48h después de su recepcidn. Respuestas a las dudas mas habituales
E[ pedido asociado a la factura esta en rojo en el desplegable, ;puedo subir la factura igualmente? _ sobre el portal

51, no limita la carga de la factura. El aviso indica que se nacesita contactar con el responsable indicado en el pedido para re
las 24-48h de la recepcion del pedido.

He informado un importe en Base imponible pero no esta calculando el impuesto correspondiente.

Los decimales se indican con punto no con comay no hay gue usar separador de miles.

Mecesito modificar algin dato de la factura cargada.

5olo se podran modificar datos de la factura en el portal (excepto la referencia de |a factura y el propio fichero pdf) si la fact
deseas modificar, realiza los cambios y se enviara una notificacion al equipo responsable.

He subido una factura con una referencia o fichero pdf incorrecto

50lo se podra eliminar una factura en el portal si la factura esta no contabilizada (indicado en el campo Estado de la pestarn
responsable.

[ == Envio de Consultas \
Tipo Consulta Indicar Pedido/Factura
Seleccione uno... - , .
Envio de consultas sobre pedidos,
Descripcion Consulia facturas, problemas
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Help:

Para consultas:
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