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OBJETIVO

Guiar al usuario en el registro de datos para acceder a la aplicacion y el uso que le
debe dar a la misma.

Indicar a los proveedores como registrarse en el sistema y descargar sus formatos
de Retencién en la Fuente, Retelva y Retelca; asi como para Ofrecer sus servicios
como proveedor de servicios.
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ALCANCE

El desarrollo y los avances en los sistemas informaticos han permitido que las
organizaciones puedan implementar, desarrollar y controlar sus procesos vy
operaciones de una manera eficiente a través de estos.

Por tal motivo se implementa el software DUSOFT con el fin de que las diferentes areas
de la organizacion puedan desarrollar sus procesos de una manera integral y confiable
lo cual permitira optimizar el tiempo de respuesta al usuario al disponer con la
informacion en linea facilitando la gestion de los diferentes procesos.

Este software es altamente parametrizable y adaptable a las necesidades de la
organizacion, funciona en un ambiente web, con base en sistema multiusuario que
personaliza el menu de acceso para cada usuario, de tal forma que el usuario que
opere el software tendra un conjunto de funcionalidades relacionadas exclusivamente
con su area de trabajo.
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1. INGRESO AL SISTEMA.
Los requisitos para acceder al sistema son:

e Contar con acceso a Internet o a la red del Sistema.
¢ Navegador Web, se recomienda Chrome y Mozilla.

El proveedor podra realizar el ingreso a través de la pagina web de la empresa
www.cosmitet.net, seleccionar la opcion Nosotros -> Proveedores.Figura 1
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Figura 1 - Dusoft Proveedores.
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Esta aplicacion tiene habilitadas dos funcionalidades:
v' Generar certificados de Retencion, Iva e Ica por parte del proveedor.

v' Ofrecer servicios como proveedor de servicios.

2. REGISTRO DEL USUARIO GENERAR CERTIFICADOS

Al dar clic en Dusoft Proveedores muestra la ventana que permite el registro del
Proveedor. Figura 2

Ingresa al sistema

W
T—

Sirever Mis Servicios e Proveedur

Figura 2 - Registro del Proveedor.

Debe dar clic en la opcion Crear Cuenta Provedor y alli se muestra el formulario de la
Figura 3.
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Registro de Proveedor
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=
Contrasefia
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Repetir Contraseia

b

Figura 3 - Formulario de Registro.
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Una vez ingresados los datos se da clic en la opcidn “Registrar’ para finalizar el
proceso. Si el almacenamiento fue exitoso, saldra el siguiente mensaje. Figura 4

bv
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Hecho! El Usuario se almacend correctamente

Registro de Proveedor

Figura 4 - Mensaje de Confirmacion.

El sistema valida que el Nit ingresado este creado como tercero en el software
Dusoft Financiero, de no encontrarse no se permite el registro del usuario y saldra
el siguiente mensaje. Figura 5.
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Error! El proveedor no existe.

Figura 5 - Mensaje de Validacion Existencia Proveedor.

El sistema valida que el correo electrénico no haya sido ingresado antes, ya que
este sera el identificador para acceder a la aplicacion.

Si el correo electrénico ya esta registrado el sistema no permite el almacenamiento
de la informacion y saldra el siguiente mensaje. Figura 6.
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Error! El correo electrénico ya esta registrado con otra
empresa.

Figura 6 - Mensaje de Validacion Cuenta Correo.
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3. INGRESO AL SISTEMA GENERAR CERTIFICADOS

Para ingresar al sistema de proveedores debe ingresar el Email y Contrasefia y dar clic
en Ingresar. Figura 7.

Ingreso al sistema

Email
Contrasefia

[CRecordar mis datos
Figura7 - Ingreso al Sistema.

Posteriormente aparecera un menu con las opciones para descargar los certificados de
RETENCION EN LA FUENTE, RETENCION DEL IVA Y RETENCION DEL ICA. Se
selecciona el certificado que se desea generar. Figura 8.

DUSOF Ty

Hola, !
S o ® Online

O

& certificados v

» Retencion en la Fuente
» Retencion IVA

» Retencion ICA

= Salir

Figura 8 - Certificados.
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Se selecciona rango de fecha del cual desea descargar reporte. Figura 9.

oty

’ Proveedores o.--n
-y

Hola, LABORATORIOS BEST
S.A. prueba 1

® oOnline

Certificado Retencién de Retefuente

Fecha Inicial
& Certificados i

mm-dd
#» Retencion en la Fuente

i Fecha Final
#» Retencion VA

R 3aaz-mm-dd
» Retencion ICA

@ La fecha debe ser menor o igual 3 2018-12-31,

Figura 9 - Ingresa Fecha Certificados.

= Salir

Se da clic en el botdn generar, se selecciona la ruta en la que se desea guardar el
reporte y se clic en guardar o se genera la descarga automatica de acuerdo a la
configuracion del navegador en la que se realice el proceso.

Para generar los reportes el sistema valida que:

+ Certificado de Ingresos y Retencion en la Fuente: El rango de fecha
seleccionado debe ser a un ano, solo se pueden descargar los reportes de
los afios anteriores.

+ Certificado de Iva: Este reporte se puede generar en el rango de fechas que
se desee, y se puede descargar reportes de cualquier afio incluyendo el afio
en curso.

+ Certificado de Ica: Este reporte se debe generar en el rango de fecha
deseado y solo se puede descargar desde anos anteriores al actual.
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4. REGISTRO DEL USUARIO OFRECER MIS SERVICIOS COMO
PROVEEDOR

Al dar clic en Dusoft Proveedores muestra la ventana que permite el registro del
Proveedor para ofrecer sus servicios. Figura 10

DUSOF T P

Sistema de Atencion a Proveedor

Ingreso al sistema

Contrseiia

s

Figura 10 - Registro del Proveedor.

Debe dar clic en la opcion Ofrecer Mis Servicios como Provedor se mostrara la
siguiente pantalla, en la cual se indican los criterios que seran tenidos en cuenta para
ser considerado PROVEEDOR en el lado izquierdo de la misma y en el lado derecho se
encuentra el formulario de registro, el cual se debe diligenciar para que el usuario sea
creado en el sistema. Figura 11.

En este punto NO se ha creado el usuario como proveedor, solo se ha creado el
usuario para acceder al sistema.

DUSOE T

QUE SE EVAL

Registro de Proveedor

Fegintrar2
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Figura 11 - Formulario de Registro.

Una vez ingresados los datos se da clic en la opcidn “Registrar’ para finalizar el
proceso. Si el almacenamiento fue exitoso, saldra el siguiente mensaje. Figura 12.
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Hecho! El Usuario se almacend correctamente

Registro de Proveedor

Figura 12 - Mensaje de Confirmacioén.

El sistema valida que el Nit ingresado este creado como tercero en el software
Dusoft Financiero, de no encontrarse no se permite el registro del usuario y saldra
el siguiente mensaje. Figura 13.
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Error! El proveedor no existe.

Figura 13 - Mensaje de Validacion Existencia Proveedor.

El sistema valida que el correo electronico no haya sido ingresado antes, ya que
este sera el identificador para acceder a la aplicacion.

Si el correo electrénico ya esta registrado el sistema no permite el almacenamiento
de la informacion y saldra el siguiente mensaje. Figura 14.
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Error! El correo electrénico ya esta registrado con otra
empresa.

Figura 14 - Mensaje de Validacion Cuenta Correo.
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5. INGRESO AL SISTEMA OFRECER MIS SERVICIOS COMO
PROVEEDOR

Para ingresar al sistema de proveedores debe ingresar el Email y Contrasefia y dar clic
en Ingresar. Figura 15.

Ingreso al sistema

Email

1]

Contrasefia

[Crecordar mis datos
Figura 15 - Ingreso al Sistema.

Al iniciar sesiodn el sistema mostrara la siguiente pantalla, en la cual se procede a dar
click en la opcion Ofrecer mis Servicios/Ingresar mis Datos y se mostrara un formulario
en el cual se digitara la informacion basica del proveedor. Figura 16.

’ Hols, Proveedores o...r
e 2 2.

& Ofrecer Servicios Ofrecer Servicio de Proveedor

| ® Ingresar mis Datos | Razén Social

= salir

Representante Legal

Sector Econdmico

cédigo CllU

Tipo Regimen a
Direccion

Representante de Ventas

Productos que Suministra

* #

Figura 16 - Registro Informacion Proveedor Ofrece Servicios 1.
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Al dar click en el botén Continuar, se mostrara un formulario en el que se debera
diligenciar la informacion tributaria del proveedor que esta siendo creado. Figura 17.

o

Hola, A
¥, @ Cnline

4 Ofrecer Servicios

# Ingresar mis Datos

® Salir

Proveedores o.-o-

Ofrecer Servicio de Proveedor

Es Gran Contribuyente?

Resolucion

Regimen del Impuesto del valor agregado

®si Ono
Resolucién Gran Contribuyente

Ocomiin @simplificado ONinguno

Cédigo ICA @si Ono
Cédigo Actividad 1111
Tarifa 100000
Autorretenedor @si Ono
No sujeto a Retencién @si ONo
Resolucién 1322

Tipo de Negociacién Ocompras ®servicios

Tipo de Moneda ®peso Opélar Ootre

Figura 17 - Registro Informacion Proveedor Ofrece Servicios 2.

Finalmente se da click de nuevo en el botén Continuar y se muestra un mensaje que
indica que se ha creado el proveedor de manera satisfactoria y con esto finaliza el
proceso de creacion del proveedor. Figura 18.

ooy
® -

48 Ofrecer Servicios

Proveedores o=

v

Ofrecer Servicio de Proveedor
# Ingresar mis Datos El registro del proveedor se ha realizado satistactoriamente, si desea actualizar sus datos por favor ingrese nuevamente a este sitio,

® sali :
® salir Si desea enviar su portafolio por favor enviarlo a p ses@ ‘ietnet

Figura 18 - Finaliza Proceso Registro.

Pagina 15 de 16



L 4
@ COSMITET ...

6. SALIR DEL SISTEMA

Para salir de sistema da clic en Salir como se muestra en la Figura 19.

e Hola, Nathali Montiel
' Cnline

g

& Certificados v
% Retencion &n |3 Fuente
# Retencion IVA

®» Retencion ICA

(% Salir

Figura 19 - Salir del Sistema.
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