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Configuracion Correo de Recepcion

Para permitir la consulta de los documentos electrénicos que tus proveedores te han emitido,
deberas realizar la configuracion del correo de recepcion en nuestro sistema.

Este correo de recepcion deberd ser el mismo que tienes parametrizado en el sistema de la
DIAN.

A continuacién, te presentamos los campos que deberan ser diligenciados para configurar este
correo en nuestro sistema:

Correo Recepcion de Documentos Electrénicos - Active

Si deseas consultar desde la aplicacidn los documentos electrdnicos que tus proveedores te han emitido, diligencia la siguiente
informacion. Ten en cuenta que con esta informacidn estaremos accediendo a dicho correo, por lo tanto, te sugerimos que este sea
destinado (nicamente para recibir documentos electronicos. Si no se tramitan todos los campos, no podrds consultar los documentos que
recibas electrdnicamente.

Si el protocelo de Seguridad de este correo es IMAR, crearemos una estructura de carpetas para facilitar el proceso de los documentos
electrénicos, la cual no deberd ser eliminada.

Si el protocolo de Seguridad de este correc es POP3, necesitamos que nos facilites otro correo electrdnico para respaldar toda la
informacidn.

Tipo de Servidor= -9
Protocolo de Acceso* N ]
Servidor= (7]
Puerto* (7]
Protocolo de Seguridad - 9
Usuario* (7]

Informacion de Seguridad

Contrasefia* (7]

Confirmar Contrasefia® (7]

Si deseas gue te notifiguemos cuando la contrasefia esté prdxima a expirar, diigencia
los siguientes datos. Muestro sistema enviara una alerta al correo que definas, 5 dias
antes de la fecha diigenciada.

Fecha Expiracion ]

Correo Notificacion

Ten presente que con esta informacién estaremos accediendo a dicho correo, por lo tanto, te
sugerimos que éste sea destinado Unicamente para recibir documentos electrénicos de
facturacion electronica.

Si tu correo es de Outlook, te indicaremos como diligenciar la informacién requerida para
configurar el correo de recepcion.
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Lo primero que tienes que saber es que esta informacion depende del protocolo de seguridad
(IMAP/POP3) que se desees utilizar.

IMAP y POP son dos métodos para obtener acceso al correo electronico.

Si utilizas el protocolo IMAP, puedes leer los mensajes en varios dispositivos y el correo se
sincroniza en tiempo real.

Si utilizas POP, éste solo se puede usar en un ordenador. Los correos no se sincronizan en
tiempo real, sino que se descargan.

Para obtener méas informacién sobre IMAP y POP puedes consultar haciendo clic aqui.

Nuestra recomendacion es utilizar IMAP.

Por defecto las cuentas de Outlook.com se encuentran configuradas con el protocolo IMAP. Si
deseas utilizar POP deberan habilitarlo en la configuracion el correo (lo podras ver haciendo mas
adelante en el apartado: La informacidn anterior la podras verificar asi en tu cuenta de Outlook

e Para protocolo IMAP, la informacién a diligenciar corresponde a:

Tipo de Servidor= - @
Protocolo de Acceso= - O
Servidors (7]
Puerto* (7]
Protocolo de Seguridad - 9
Usuario* (7]

Informacion de Seguridad

Contrasefia® (7]

Confirmar Contrasefia+ (7]

Si deseas gue te notifiguernos cuando fa contrasefia esté préxima a expirar, diigencia
los siguientes datos. Muestro sistema enviara una alerta al correo que definas, 5 dias
antes de fa fecha diigenciada.

Fecha Expiracion =

Correo Notificacion
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e Enelcampo Tipo de Servidor selecciona el valor Autenticacion Basica.

e En el campo Protocolo de Acceso selecciona el valor IMAP

e Elsistema sugerird por defecto el valor de los campos Servidor y Puerto
Servidor: outlook.office365.com
Puerto: 993

e Ingresa el Usuario de tu cuenta de outlook, por ejemplo, si tu correo electrénico es
correorecepcionfacturae@outlook.com ingresa en este campo esta informacion

e Ingresa la contrasefia con la que tienes acceso a tu cuenta de Outlook.

e Ingresa de nuevo la contraseiia, para confirmarla, en el campo Confirmar
Contrasefia. Aqui debes ingresar la misma contrasefia del campo anterior.

Para tener en cuenta:

Si configuraste un correo electréonico con IMAP, nuestro proceso creara una estructura de
carpetas la cual no debera ser eliminada, para garantizar el éxito del procesamiento de los
correos electronicos.

Sila lectura del correo electrénico es exitosa, este correo se movera a la carpeta con nombre:
Procesados.
Si, por el contrario, el procesamiento del correo falla, se movera a la carpeta: Fallidos.
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e Para protocolo POP, la informacidn a diligenciar corresponde a:

Tipo de Servidor= - @
Protocolo de Acceso* - 9
Servidor= (7]
Puerto* (7]
Protocolo de Seguridad - ©
Usuario* (7]

Informacion de Seguridad

Contrasefia= (7]

Confirmar Contrasefia* (7]

Si deseas que te notifiguemos cuando la contrasefia esté prdxima a expirar, diligencia
los siguientes datos. Muestro sistema enviara una alerta al correo que definas, 5 dias
antes de a fecha diigenciada.

Fecha Expiracion B

Correo Notificacion

e Enelcampo Tipo de Servidor selecciona el valor Autenticacion Basica.

e En el campo Protocolo de Acceso selecciona el valor POP

e Elsistema sugerird por defecto el valor de los campos Servidor y Puerto
Servidor: outlook.office365.com
Puerto: 995

e Ingresa el Usuario de tu cuenta de outlook, por ejemplo, si tu correo electrénico es
correorecepcionfacturae@outlook.com ingresa en este campo esta informacion

e Ingresa un correo adicional para enviar la informacién de respaldo.
e Ingresa la contrasefia con la que tienes acceso a tu cuenta de Outlook.

e Ingresa de nuevo la contrasefia, para confirmarla, en el campo Confirmar
Contrasefia. Aqui debes ingresar la misma contrasefia del campo anterior.
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Para tener en cuenta:

Si configuraste un correo electrénico con POP, deberds ingresar un correo electréonico
adicional como respaldo de los correos recibidos, ya que no tendremos permisos para crear
una estructura de carpetas, y al finalizar el procesamiento de cada correo lo reenviaremos al
correo de respaldo y lo eliminaremos del correo principal, para que este no sea porcesado
nuevamente.

La informacidn anterior la podras verificar asi en tu cuenta de Outlook:

1. Abre Outlook en el navegador de tu computador.
2. Arriba a la derecha, haz clic en Configuracion o

m ]

‘I = [l New message W Delete [ Archive A Junk « Sweep 0@ Movew v O Categorize @© Snooze ~ Undo

Settings X

y luego en Ver todas las opciones de configuracién de Outlook (View all Outlook settings)

Settings X

| /O Search Qutlook settings |

Theme

View all

Dark mode () @
Focused Inbox (D) D
Desktop notifications () @

Display density (1)

Roomy Cozy Compact
Arrange message list
© Group into conversations

O Show each message separately

Arrange the reading pane
O Newest on top

© Newest on bottom

View all Qutlook settings ———
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Selecciona Correo Electrdnico (Mail)

Settings

Eearch settings

General

Mail

Calendar

% @02

People

View quick settings

Layout

Compose and reply
Attachments
Rules

Sweep

Junk email
Customize actions
Sync email
Message handling
Forwarding
Automatic replies

Subscriptions

Layout

Focused Inbox
Do you want Outlook to sort your email to help you focus on what matters most?
@ Sort messages into Focused and Other

O Don't sort my messages

Message height

This will change the font size and number of messages.
) small

(O Medium

@ Large

Message height
How many rows should each message use?
O Always use multiple rows

@ Switch between one and multiple rows based on screen size

Message organization
How do you want your messages to be organized?
@ Show email grouped by conversation

O Show email as individuzl messages

Arrange the reading pane

O Newest on top

Luego selecciona Sincronizar correo electrénico (Sync mail).

Settings
£ General
= Mail
Calendar
q“ People

View quick settings

Layout

Compose and reply
Attachments

Rules

Sweep

Junk email

Customize actions

Sync email

Set default From address

| -

Email aliases

Manage or choose a primary alias

Sync email

POP and IMAP

Message handling
Forwarding
Automatic replies

Subscriptions

POP options

Let devices and apps use POP

O Yes
@ No

POP setting

Access disable:

IMAP setting

er name: outlook.office365.com

SMTP setting

name: smip.office365.com
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Aqui podras visualizar la seccion POP e IMAP (POP and IMAP).

Como te indicamos anteriormente, por defecto se encuentra configurado el protocolo
IMAP, en el recuadro de informacién de IMAP se encuentra el nombre del servidor y el
puerto de conexion.

3. Sideseas habilitar POP, deberas:

En las opciones de POP e IMAP (POP and IMAP), selecciona Si (Yes) en Permitir que los
dispositivos y las aplicaciones utilicen POP (Let devices and apps use POP).

Settings Layout Sync email X
O Search settings Compese and reply Set default From address
& General Attachments taechavarriahenao85@outlook.com ~
Rules
=) E] Email aliases
Sweep
Calendar Manage or choose a primary alias
A Junk email
People

Customize actions
View quick settings

Sync email POP and IMAP
Message handling A
POP options
Forwarding Let devices and apps use POP
Automatic replies @ Yas
Subscriptions O No

Devices and apps that use POP can be set to delete messages from Outlook after download.

@ Don't allow devices and apps to delete messages from Outlook. It will move the messages to a special POP folder instead.

O Let 2pps and devices delete messages from Outlook

POP setting

Server name: outlook.office365.com
Port: 995

Encryption method: TLS

IMAP setting

Server name: outlook.office365.com
Port: 993

Encryption method: TLS

BN ]

Posteriormente selecciona Guardar (Save).

En el recuadro de informacién de POP se encuentra el nombre del servidor y el puerto de
conexion.
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