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é¢Como ingreso al Portal Empresas
de Tax Individual?

Visita el portal web

https://www.tax-individual.com.co

y selecciona “Portal Corporativo” / "Portal Empresas” en el
menu.

También, puedes ingresar directamente a través de portal
empresarial.

taxindividual.com.co/Corporativos/pages/login

Introduce tu usuario y contrasefla en los campos
correspondientes y haz clic en "Entrar’.
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éQué hago si olvidé mi
contrasena?

En la pdgina de inicio de sesidn, selecciona
la opcién “¢Olvido la contrasefia?”. Ingresa
tu correo electrénico registrado y sigue las
instrucciones que recibirds para restablecer
tu contrasena.

tax individual

ipara usted!

Ingrese el codigo

Por favor indique el codigo de verificacidn enviado a el correo
electronico clientesempresariales@tax-individual.com.co :
C g
A ue una nueva contrasena (Sie oo e ect
el sistema cambiara la contrasena estos nuevos valore
eva contrasen
Repe Ueva contrase
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éQueé requisitos debe cumplir mi
contrasena para ser segura?

La contrasena debe tener al menos 8
caracteres, incluyendo letras mayudsculas,
mindsculas, nUmeros y al menos un cardcter
especial.

éComo puedo asegurarme de que mi
sesion esté cerrada al finalizar?

Siempre haz clic en “Cerrar Sesion’ en el
mend de usuario en la esquina superior
derecha al terminar tus actividades en el
portal, especialmente si estGs en un
dispositivo compartido.
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¢Puedo cambiar mi contrasena
en el portal?

S, puedes cambiar tu contrasena en la
seccion "Administrador Portal®. Haz clic en
“Cambiar Contrasefa” y recibirds un correo
electrénico con un coédigo de seguridad.

Ingresa el cédigo de seguridad proporcionado
en el correo, en el campo correspondiente en
el portal.

Digita la nueva contrasena siguiendo los
requisitos de seguridad.

Confirma la nueva contrasefia escribiéndola
de nuevo y selecciona "Cambiar Contrasefia’
para completar el cambio y te llegard un

correo electréonico de confirmacion. D
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Gestion de Usuarios
y Solicitudes
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para solicitar el servicio de taxi?
Accede a la seccion "Usuarios Activos”

En el mend del lado izquierdo del portal, selecciona la opcidn
"Activos’

Agregar un usuario

En la parte superior derecha de la seccion, encontrards dos
opciones para agregar usuarios:
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é¢Como puedo crear usuarios autorizados
para solicitar el servicio de taxi?

Opcion 1: "Nuevo”

Haz clic en "Nuevo'.

Ingresa el nUmero de cédula de la persona autorizada en el campo correspondiente.
Haz clic en "Confirmar’ para guardar el nuevo usuario.

Asegurarse de diligenciar los datos del empleado, ya que son obligatorios.
Selecciona las opciones de vale:

Vale fisico o virtual: marca las tres primeras casillas.

Vale electrénico: marca todas las casillas y asigna un nidmero de PIN para el usuario. Al
finalizar selecciona “Crear”.
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¢Como puedo crear usuarios autorizados :para usted!

para solicitar el servicio de taxi?

LUIS DAVID LUQUE Confirmar Ce
BARRIOS Oon o

& Usuarios Confirmar Cédula
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para solicitar el servicio de taxi?

Opcioén 2: "Cargar archivo”

Seleccionar la opcidén "Cargar archivo” siguiendo la estructura del formato F25-20 Estructura Base de
Datos Clientes por Vale. En caso de dudas, pueden consultar con un asesor. Es importante que toda la
informacion esté completamente diligenciada.

Sigue las instrucciones para cargar el archivo correctamente.

Esta funcion te permite gestionar y autorizar personas especificas para que puedan solicitar el
servicio de taxi en nombre de la empresa.

éComo puedo visualizar y editar los usuarios inactivos?
1. En el menud del lado izquierdo del portal, selecciona la opcién “Inactivos”.
2. Se mostrard una lista con todos los usuarios que actualmente estan inactivos en el sistema.

3. Para modificar la informacién de un usuario inactivo, selecciona la opcion “Editar” que se encuentra
al final de cada usuario.

Esta funcionalidad te permite revisar y actualizar la informacion de usuarios inactivos segdn la
necesidad.
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éCémO puedo crear usuarios autorizados

para solicitar el servicio de taxi?

LUIS DAVID LUQUE gt
Gestion
BARRIOS T

Usuarios

& Usuarios

Lista de Usuarios

Mostrar 10 Vv registros por pagina

Pagina 1de1

Buscar Copy CSV Excel PDF Print
Cédula & Nombres $ Apellidos % Empresa ® Centrode Costo § Correo Electrénico & NimCelular $ Activo $ IVR & Electrénico $ APP $ e
&
Servicios
3209917 GABRIEL CARRASQUILLA PRUEBA 2-SLT gperez@tax-individual.com.co 3147584020 NO S Edita
I Centros de Costo
43871652 PAULA ANDREA LONDONO TRUJILLO PRUEBA 2-SLT plondono@teleantioquia.com.co 3104178432 Edita
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¢Como puedo inactivar
un usuario?

¢Como puedo inactivar un usuario?
1. En el menu del lado izquierdo del portal, selecciona la opcién "Activos’.
2. En la parte superior, utiliza el buscador para encontrar el usuario que deseads inactivar.
3. Al final de la fila del usuario, haz clic en la opcién "Editar’.
4. Se abrird una ventana con la informacién del usuario.
5. Para inactivar al usuario, desmarca las casillas seleccionadas en su perfil.
6. Haz clic en "Guardar’ para confirmar los cambios.

Esta accién cambiard el estado del usuario a inactivo, removiendo los permisos de acceso
para solicitar servicios.
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¢Como generar reportes o consultar
la trazabilidad de los servicios?
1. En el menud del lado izquierdo del portal, selecciona la opcién “Servicios".
2. En esta seccidn, podrds:
Generar reportes o consultar la trazabilidad de los servicios realizados.

3. Utiliza la Basqueda Avanzada para especificar criterios, como el rango de fechas que
deseas analizar.

4. Una vez visualizados los resultados, podrés exportar el archivo en varios formatos: Copy,
CSV, Excel, PDF o Print.

5. En la opcidn detalles, puedes ver el mapa con el lugar de origen y destino de los usuarios.

Esta funcionalidad permite obtener reportes detallados y exportarlos en el formato que
prefieras para un andlisis mas profundo o para archivarlos.

E
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¢Como generar reportes o consultar
la trazabilidad de los servicios?

Mostrar 10 ¥ registros por pigina

No hay registros disponibles

4 cedula & nombres & apellidos & usuario

uuuuu
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fechaservicio 4 empresa & numeroval

placa

Tax Individual S.A.
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¢Como puedo crear un
Centro de Costo?

1. En el menud del lado izquierdo del portal, selecciona la opcién "Centros de Costo'.
2. Ingresa los datos requeridos:
Codigo Centro de Costo: Digita el codigo correspondiente.
Empresa: Selecciona la empresa a la que pertenece el centro de costo.
Nombre de Centro de Costo: Ingresa el nombre del centro de costo.
3. Marca la casilla "Activo” para activar el centro de costo.
4. Haz clic en "Confirmar” para guardar el nuevo centro de costo.
5. Carga de forma masiva: Se debe diligenciar el formato F25-21 Estructura Base de Datos
Registro de Centros de Costo y seguir las instrucciones para cargar el archivo correctamente.
Si tienen dudas, pueden consultar con un asesor para asegurarse de que la informacién esté

completa.

Esta funcionalidad te permite gestionar y agregar nuevos centros de costo para la empresa
de forma rapida y sencilla.
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¢Como puedo crear un
Centro de Costo?

Empresa

tax individual

ipara usted!




14

LUIS DAVID LUQUE
BARRIOS

& Usuarios

& Servicios

Y Centros de Costo

Confirmar Centro d

Confirmar Centro de Costo

e Costo

éComo puedo crear un
Centro de Costo?
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