GUIA DE USUARIO
PORTAL DE SERVICIOS PARA PROVEEDORES — METRO DE MEDELLIN

PANTALLA DE INICIO DE SESION

Iniciar Sesion

Instrucivo para generacion [1

MILT: ™ | |

Clave: * | |
;Ha olvidado la conirasefa?

[ &4 Ingresar || /& Registrarse |

Si tiene inconvenientes con la generacion de los
cerlificados por favor comunicarse con la
asistente administrativa contable al telefono
(57) 4 4543945

En esta pantalla se visualiza la seccidon de campos para el login de los proveedores, asi como las
opciones para registro y recuperaciéon de contrasefas. En el campo NIT se ingresa el
numero de identificacién tributaria del proveedor con digito de verificacion, sin guiones ni
puntos.

Comportamiento:

[1 Alingresar los datos correctos para el inicio de sesion, el sistema redirige al menu de
servicios dispuestos para proveedores.

[J Haciendo clic en alguno de los links o botones que se visualizan en la pantalla,
se realiza una redirecciéon a las pantallas correspondientes a cada proceso
(Registro, Ha olvidado la contrasefia).

Errores:

[J Alingresar erréneamente los datos de inicio de sesién, se genera un mensaje
indicando que la combinacién de datos no es correcta.

[1 Alingresar un NIT no registrado en el sistema SAP , se genera un mensaje indicando
gue este no existe.
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PANTALLA DE GENERACION DE CERTIFICADOS

Registro de usuarios

NAT.: | | [ &
Mombre: m

|| & Registrarse || 4@ Volver |

En esta pantalla se visualiza la seccidon de campos para el registro de los usuarios para usar la
aplicacion.

Comportamiento:

[1  Dando clic en el botdn “Registrarse”, el sistema procede a generar la contrasefia
correspondiente y enviarla al correo que tenga registrado el proveedor en el
sistema (ERP SAP).

[J Una vez registrado en el sistema, puede hacer clic en el botén “Volver” para ir
a la pantalla de inicio de sesion.

Errores:

[J Encaso de que el NIT no exista en el sistema, se muestra un mensaje indicando este
suceso.

Recuperacion de contrasefa

Instructivo para generacion [1

Ingrese su codigo de usuario en el campo de texio.
Se f:n'-.fiaré un correo electronico a 1a direccion que
este registrada en nuestro sistema con la nueva
clave.

M.IT.: * | |
[ & Recuperar || ¢= Volver |

2i tiene inconveniantes con 1 generacion de los
cerlificados por favor comunicarse con la
asistente administrativa contable al teléfono (57) 4
4548046

En esta pantalla se tiene la opcidn correspondiente a la recuperacién de la contrasefia.
Comportamiento:

[0 Alingresar el NIT con digito de verificacion, sin guiones ni puntos y hacer clic en el
botdn “Recuperar”.

[1 Cuando el NIT estd registrado en el sistema, se genera mensaje de envio de contrasefia
al correo electrénico que figura matriculado en la empresa.
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PANTALLA DE GENERACION DE CERTIFICADOS

PANTALLA DE MENU

Servicios para proveedores

4 . -, |nstuciivo para generacion (3

tﬁ.? Generar Cerdificados

Comportamiento:

I Se puede visualizar el nombre del proveedor que se encuentra logueado en el sistema.

[1 Se puede visualizar el instructivo para generar certificados

[1 Si se hace clic en alguno de los links para los servicios de proveedores, el sistema
redirige a la aplicacion correspondiente.

Certificados

Instructivo para generacion 1]

T|F|‘D de cedificado: * [Gﬂdiﬂcadﬂ de Renta v|
Affio:; * | |
Correo: || |
Imprimir: [_]

[ [5] Generar || = Volver |

CERTIFICADOS BIMESTRALES: Para las declaraciones de periodicidad bimestral los
cerfificados deben generarse a partir del décima (10) dia del mes siguiente a la fecha de
corte.

CERTIFICADOS AMUALES: Para las declaraciones de periodicidad anual los
cerfificados deben generarse a partir del primero (1) de marzo del afio siguients.

Si tiene inconvenientes con la gen&racién de los cerlificados por favor comunicarse con
la asiztente adminisirativa contable al felefono (57) 4 4543946

En esta pantalla se muestran todos los campos necesarios para la generaciéon de
diferentes tipos de certificados.
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PANTALLA DE GENERACION DE CERTIFICADOS

Comportamiento:
1. Se selecciona el tipo de certificado a generar.
2. Seingresa el afio a generar (solo se generan los certificados de los dos (2) ultimos afios
gravables)
3. Aparece el correo electrénico al cual se enviara el certificado de retencién en la fuente

(es el correo registrado en SAP), este campo puede modificarse colocando cualquier
otro correo electrénico al cual el proveedor desee que le llegue el certificado de
retencién.

4. Seleccionar el campo imprimir si desea la impresién del certificado de retencion.

5. Cuando se hace clic en el botdon generar, el sistema procede a seleccionar

la informacion y generar el certificado.
4. Si se encontré toda la informacidon necesaria, se envia el certificado solicitado via

correo electrénico y/o se imprime .

Errores:
[1 Si el proveedor no tiene correo electrdonico registrado en el sistema se mostrard

un mensaje.
[ Sino se encontrd informacidn para generar el certificado, se mostrara un mensaje
indicando este hecho.

Si el certificado a generar es de ICA elija la opcion “otras ciudades” si el proveedor no es
de Bogota.
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