TODO1 MERCADO DIGITAL

Registro de Usuarios y Compainiias

6

El presente manual es de caracter informativo y su propdsito exclusivo es darle orientacion como
usuario de la herramienta y del servicio. Si usted quiere tener una versién actualizada de las
ayudas disponibles, por favor ingrese a http://www.mdtodo1.com/ con su usuario y clave y
consulte los archivos de ayuda en linea que el Mercado Digital ofrece.
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Precaucion:
Esta aplicacién soélo esta soportada en Internet Explorer 6
Objetivo del manual:

Guiar a los usuarios de las compafias sobre el proceso de:

» Registrar su compania en el Mercado Digital
» Registrarse como un usuario de una compainiia ya existente

Dirigido a:

Usuarios proveedores interesados en hacer parte del Mercado Digital TODO1.
Descripcion del procedimiento de registro de una
compania

Ingreso al Mercado Digital:
Usted debe ingresar a www.colombia.todo1md.com. Ver Figura 1.
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Figura 1

Luego acceder a través del boton Ingreso area de negocios se abrira a
continuacion una ventana independiente del navegador de Internet.

Registrar organizacion

En el area superior derecha debe ingresar por el vinculo “Registrar organizacion
proveedora” para iniciar el Registro de la Compaiiia. Ver Figura 2.
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Figura 2

En esta etapa debera ingresar informacion relativa a la compania.
Los campos marcados con asterisco son de obligatorio diligenciamiento.
Tenga especial cuidado con las siguientes observaciones:

» Nit, es el numero de identificacion de la compafiia ante la camara de
comercio, o el equivalente del pais de origen.

» En el campo Nombre de contacto de la seccion organizacion, ingrese el
nombre del representante legal de su compaiiia.

» Es una practica recomendada en el momento de registrar los Numeros
Telefénicos de la compaiiia, y teniendo en cuenta que los mismos podran
ser vistos por socios Comerciales en varios paises que se anteponga al
numero el indicador del pais y la ciudad en que se encuentra localizada la
compadia, por ejemplo para una compafiia localizada en Bogota, Colombia,
el formato sugerido es: (571) 4446670.

» Idioma preferido, seleccione de la lista desplegable el idioma de su
predileccién.
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» El Correo Electrénico que se suministre para el administrador es de suma
importancia para la operacién en el Mercado Digital. A dicha direccion de
correo electronico sera a la que se notificaran las negociaciones a las que se
esta invitando a la compania, por lo que debe ser una direccién electronica
de frecuente consulta. Es altamente recomendable que se utilice la direccion
de correo asignado por la empresa, dado que a este buzdn llegara
informacion de caracter confidencial de la empresa como es el caso,
notificaciones de negociaciones, etc. Cuando las personas registran buzones
de correo tipo, hotmail, yahoo, etc. estan sujetas a ciertas reglas de tamafo
de mensajes, capacidad de almacenamiento del buzén, el mismo trafico de
estos sitios, etc.

» La Contraseia que se elija debera ser de al menos ocho (8) caracteres
debera tener al menos un caracter numérico y es sensible al uso de
mayusculas y minusculas.

Revise su informacion y haga clic en el botén Guardar. Ver Figura 3
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En este momento la Compafia queda a la espera de ser aprobada por el
Operador del Mercado Digital.
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Windows Internet Explorer

! E Gracias por reqistrarse, Pronto recibird por correo electrénico una notificacion con la aprobacion e instrucciones para utilizar el siskema,
L

Figura 4

Una vez haga clic en el botén aceptar la pagina emergente se cerrara.

Debe tener en cuenta que dentro de los requisitos para aprobar el Registro de
Compafia se encuentran:

1. Contrato de Prestacion de Servicios de TODO1 MERCADO DIGITAL que
se le hara llegar al correo electronico por el Analista de Mesa de Ayuda al
correo sefialado por usted. Debe enviar dos originales del contrato firmados
por el Representante Legal de la compainiia.

2. Debe adjuntar un Certificado de Camara y Comercio de la Compafiia en
original y con una vigencia no mayor de 30 dias.

3. Certificado de Capacitacion, éste documento se le hara llegar después de
tomar la capacitacién en el manejo del Mercado Digital y podra ser enviado
junto con los documentos antes mencionados.

Luego de haber cumplido con todos los requisitos antes mencionados su registro
de compaiia sera aprobado por el Operador del Mercado Digital.

Una vez aprobado su registro le llegara un correo electrénico con la notificacion
de la aprobacion. Ingrese con el nombre de usuario y contrasefia que le llegara
en el correo electronico. Una vez ingrese al sistema, aparecera la siguiente
pantalla Ver Figura 5, haga clic en el botén Acepto.
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Figura 5

Registrarse como un usuario de una compaiiia ya existente

En el area superior derecha debe ingresar por el vinculo “Registrar usuario” para
iniciar el Registrar un usuario de una compaiia. (Ver Figura 6)
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Inmediatamente aparecera la siguiente pantalla. Ver Figura 7
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Figura 7

En el campo marcado con asterisco, debera ingresar el nombre de la compania
exactamente como esta registrado en el Mercado Digital. Este campo es
sensible al uso de mayusculas y minusculas.

En esta etapa debera ingresar informacion relativa al usuario
Los campos marcados con asterisco son de obligatorio diligenciamiento.
Tenga especial cuidado con las siguientes observaciones:

» En el campo Rol, seleccione la opcion, Administrador de aplicaciones del
proveedor.

» Es una practica recomendada en el momento de registrar los Numeros
Telefonicos de la compaifiia, y teniendo en cuenta que los mismos podran
ser vistos por Socios Comerciales en varios paises que se anteponga al
numero el indicador del pais y la ciudad en que se encuentra localizada la
compadia, por ejemplo para una compafiia localizada en Bogota, Colombia,
el formato sugerido es: (571) 4446670.
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» El Correo Electrénico que se suministre para el administrador es de suma
importancia para la operacién en el Mercado Digital. A dicha direccion de
correo electrénico sera a la que se notificaran las negociaciones a las que se
esta invitando a la compania, por lo que debe ser una direccién electrénica
de frecuente consulta. Es altamente recomendable que se utilice la direccion
de correo asignado por la empresa, dado que a este buzon llegara
informacion de caracter confidencial de la empresa como es el caso,
notificaciones de negociaciones, etc. Cuando las personas registran buzones
de correo tipo, hotmail, yahoo, etc. estan sujetas a ciertas reglas de tamafo
de mensajes, capacidad de almacenamiento del buzén, el mismo trafico de
estos sitios, etc.

» Idioma preferido, seleccione de la lista desplegable el idioma de su
predileccion.

» La Contraseia que se elija deberd ser de al menos ocho (8) caracteres
debera tener al menos un caracter numérico y es sensible al uso de
mayusculas y minusculas.

Revise su informacion y haga clic en el boton Guardar. Ver Figura 8.
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Figura 8

En este momento la Companiia queda a la espera de ser aprobada por usuario
administrador de aplicaciones de su companiia y aparecera el siguiente mensaje.

Windows Internet Explorer

! E Gracias por registrarse, Pronto recibird por correo electrdnico una notificacidn con la aprobacion e instrucciones para utilizar el siskema,
.

,qceptar

Figura 9
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Una vez haga clic en el botéon Aceptar (Ver Figura 9) la pagina emergente se
cerrara.

Para aprobar el nuevo registro, el usuario administrador de aplicaciones de su
companiia debera ingresar a http://www.mdtodo1.com/.

Ingresar a través de la pestafia Mi perfil, que esta ubicada en la parte superior
izquierda, se desplegara la opcion Administrar mi perfil. Ver Figura 10
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Figura 10

Ingresar al enlace Usuarios en el lado izquierdo de la pantalla y activar la casilla
de verificacion del usuario en estado No Aprobado, haga clic en el botén
“Aprobar”, tal como se muestra en la Figura 11. Haga clic en el boton Aceptar
para completar la aprobacion.
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