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1. Objetivos de la Aplicacion

La aplicacién Triple D (Domicilio, Digital Distrital), plataforma tecnolégica con una serie de médulos y
componentes que permiten la automatizacion de una serie de tramites. Esta plataforma es capaz de
integrar una serie de documentos de cualquier clase de impuestos o documentos de entidades externas,
como documentos de la gobernacidn y de servicios publicos. Los documentos emitidos por entidades
externas podrian ser de naturaleza pagable (ej. Facturas) o no pagables (ej. Paz y Salvos, comunicaciones
etc.) integrandose todos en un buzén del Ciudadano.

Mddulo de Bandeja de Entrada

La Bandeja de entrada es un sistema de mensajeria interna para la comunicacion del usuario ciudadano
con la aplicacién. Ofrece funcionalidades de filtro de mensajes, acciones sobre los mensajes, archivador
de mensajes y un organizador de mensajes.

Modulo de Vistas

Este mddulo posee opciones para visualizar y administrar los documentos asociados al usuario
ciudadano registrado en la aplicacién, mediante las siguientes opciones: Mis Documentos y Mis
Elementos.

Maddulo de Obligaciones Y Pagos
Este mddulo posee opciones para pagar los documentos o impuestos emitidos en la aplicacidn, visualizar

el historial de pagos realizados y realizar declaraciones de impuestos; mediante las siguientes opciones:
Mis Obligaciones, Historial de Pagos y Mis Declaraciones.

Mddulo de PQR (Peticiones, Quejas y Reclamos)
El médulo de PQR permite al usuario ciudadano gestionar las Peticiones, Quejas y Reclamos que desee

manifestar a la Administracion Distrital mediante la las opciones de Solicitud de PQR y Consulta de
Radicado.

Ubicacion del sistema

Como Triple D es una herramienta creada con tecnologia web, debera utilizar un navegador de Internet
para poder acceder a él.

1. Abra el navegador de Internet



2. Ingrese la direccion web de Triple D: http://www.tripled-pro.azurewebsites.net/

1.1 Interfaz General

La Interfaz general de la aplicacion esta distribuida en dos secciones funcionales; el panel de sesidn de

usuario y el Menu principal, como se muestra en al siguiente ilustracién:

bumldllo‘D
jtal SuperUser Account
ol SuperUs ~

Bandeja De Entrada  Vistas  Procesos  Obligaciones Y Pagos  PQR  Cargue De Elementos  Consultas

@

DECLARA, CONSULTA Y PAGA

TUS IMPUESTOS

MUY FACIL

A,
3 "@\

e

Con el pago de tu impuesto predial, jCartagena va!

o

llustracion 1: Interfaz General

¢Qué Secciones Tiene esta Opcion?

I. Menu Principal
Es el menu de navegacién de la aplicacidon, donde se encuentran estructuradas todas las opciones
de acuerdo a las diferentes funcionalidades realizadas en la operacién de los procesos de la

Administracién Distrital. Para mds informacién ver: 1.4.2 Menu Principal.

Il. Panel de Sesion de Usuario



Muestra el usuario que esta en sesidon. Permitiendo la configuracidn de su perfil, la visualizacién de

Sesion de Usuario.

Temas Relacionados

1.4 Ingresar al Sistema
1.4.2 Menu Principal
1.4.3 Panel de Sesidn de Usuario

1.2 Registro de Usuario

Esta opcién permite realizar el registro de todos los usuarios ciudadanos que necesiten utilizar los

servicios de la aplicacidn Triple D.

Para acceder a la opcidn de "Registro de Usuario", haga clic en el botdn Registro; ubicado en la esquina
superior derecha de la "Interfaz General". En la siguiente ilustracién se muestra la opcion desplegada:



Domicilio
Digital
Distrital

Registro De Usuario

Registro

Datos del usuario

Registrarse como ~ ® Giudadano Empresa
Tipo de identific acién* Seleccione - Mo. de identific acion* (:]
Primer nombre* Segundo nombre
Primer apelido* ® Segundo apelido
Sexo’  ® Hombre Mujer Fecha de nacimiento” L]
Pais* Seleccione v Departamento® Seleccione e
Ciudad* Seleccione e Barrig*
Direccion® Tekfono casa
Telefono oficina Celular

Correo electronico® Correo alternative

No soy un robot

m canestar

llustracién 2: Formulario de Registro de Usuario Ciudadano

¢Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?
En esta opcidn el sistema permite ingresar los siguientes datos:

Los datos que se solicitan para el rol Ciudadano son:

o Tipo de Identificacion:: permite seleccionar el tipo de identificacién del usuario ciudadano
ainscribir.

o No. de identificacion: permite ingresar el niUmero de identificaciéon personal.

o Primer nombre: permite ingresar el primer nombre del usuario ciudadano a inscribir.

o Segundo nombre: permite ingresar el segundo nombre del usuario ciudadano a inscribir.

o Primer apellido: permite ingresar el primer apellido del usuario ciudadano a inscribir.

o Segundo apellido: permite ingresar el segundo apellido del usuario ciudadano a inscribir.

« Sexo: permite seleccionar el tipo de sexo del usuario ciudadano a inscribir.

o Fecha nacimiento: permite seleccionar la fecha de nacimiento del usuario ciudadano a
inscribir.

» Pais: permite seleccionar el pais de ubicacidn del usuario ciudadano a inscribir.

o Departamento: permite ingresar y seleccionar el departamento de ubicacién del cuidadano



ainscribir.

o Cuidad: permite seleccionar la ciudad de ubicacién del usuario ciudadano a inscribir.

o Barrio: permite ingresar el barrio de ubicacién del usuario ciudadano a inscribir.

o Direccion: permite ingresar la direccién del usuario ciudadano a inscribir.

o Teléfono casa: permite ingresar el niUmero de teléfono casa del usuario ciudadano a
inscribir.

o Teléfono oficina: permite ingresar el nUmero de teléfono oficina del usuario ciudadano a
inscribir.

o Celular: permite ingresar el niumero de celular del usuario cuidadano a inscribir.

o Correo electrénico: permite ingresar el correo electrénico del usuario ciudadano a inscribir
(este serd usado para notificar su registro).

o Correo alternativo: permite ingresar el correo electrénico alternativo del usuario ciudadano
a inscribir (en caso que sea necesario).

o Permiso digital: indica que el ciudadano autoriza a los administradores de la aplicacion
para realizar determinada accion con sus datos(Habeas data).

« Captcha: permite seleccionar una serie de imagenes para indicarle al sistema que es una
persona la que esta ingresando los datos y no un robot.

Los datos que se solicitan para el rol Empresa son:

» Tipo de Identificacién:: permite seleccionar el tipo de identificacion de la empresa a
inscribir.

« No. de identificacidn: permite ingresar el nimero de identificacién de la empresa a
inscribir.

o Razdn social: permite ingresar la razén social de la empresa a inscribir.

« Pais: permite seleccionar el pais de ubicacion de la empresa a inscribir.

o Departamento: permite seleccionar el departamento de ubicacion de la empresa a inscribir.

o Cuidad: permite seleccionar la ciudad de ubicacién de la empresa a inscribir.

o Barrio: permite ingresar el barrio de ubicacién de la empresa a inscribir.

o Direccion: permite ingresar la direccién de la empresa a inscribir.

o Teléfono principal: permite ingresar el niumero de teléfono principal de la empresa a
inscribir.

o Teléfono secundario: permite ingresar el nimero de teléfono secundario de la empresa a
inscribir

o Nombre completo: permite ingresar el nombre completo de la persona de contacto de
empresa a inscribir.

o Pais: permite seleccionar el pais de ubicacion de la persona de contacto de la empresa a
inscribir.

o Departamento: permite seleccionar el departamento de ubicacidon de la persona de
contacto de la empresa a inscribir.

o Ciudad: permite seleccionar la ciudad de ubicacién de la persona de contacto de la empresa
ainscribir.

o Barrio: permite ingresar el barrio de ubicacion de la persona de contacto de empresa a
inscribir.



o Direccion: permite ingresar la direccién de ubicacion de la persona de contacto de la
empresa a inscribir.

o Teléfono: permite ingresar el nimero de teléfono de la persona de contacto de la empresa
ainscribir.

o Correo electrénico: permite ingresar el correo electréonico de la persona de contacto de la
empresa a inscribir.

Los datos solicitados para el registro de Contrasefia son:

o Contrasefia: permite ingresar los datos de la contrasena para iniciar sesidon en la aplicacién.

o Confirmar Contraseiia: permite ingresar los datos de la contrasefia para confirmar la
accion.

o Autenticador de Google: indica que para realizar el ingreso a la aplicacién se necesitara
desencriptar una imagen de cédigo QR.

o Correo electronico: indica que para realizar el ingreso a la aplicacién se necesitara ingresar
una direccion de correo electrénico.

o Preguntas de seguridad: indica que para realizar el ingreso a la aplicaciéon se necesitara
responder 3 Preguntas de las escogida en el registro.

¢Qué Secciones Tiene esta Opcion?

En esta opcién encontramos la siguiente seccion:
I. Panel de Sesién de Usuario

En esta seccion se muestra el nombre del usuario ciudadano en sesién. Para mas informacién ver :
1.4.3 Panel de Sesion de Usuario.

Il. Formulario

En esta seccidn se encuentra el formulario de inscripcidon del usuario ciudadano, permitiendo ingresar
los datos de ubicacién y contacto.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?
Como Registrar un Usuario Ciudadano
Para registrar un usuario ciudadano, realice los siguientes pasos:

1. En el formulario de inscripcién, ingrese los datos solicitados en los formulario. Para mas
informacién ver: ¢ Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?




Registro De Usuario

Registro

Datos del usuario

Registrarse com Ciudadana Empress
Tipo de identificacion Sele = 0. de identificacidn L:]
Razén social Pai Se
Departamen| Seleccione (] Ciudad o
Bani D n

Teléfono princips

reo electranico C

Persona de contacto @

Ne soy un robot

®= Foneslar

Los campos marcados

[lustracién 3: Formulario de Registro de Usuario

2. Haga clic en el boton Aceptar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana. El
sistema muestra un mensaje de confirmacidn indicando que el registro fue guardado con
éxito; ademas el sistema envia un mensaje al correo electrénico para la configuracidon de sus
datos de ingreso, como se muestra en la siguiente ilustracién:

Registro de Contrasena

De: notificador@Facturecolombia.com

Para: 5710084156b1a@mailbox72.biz
Sefior(a) Derlis Barrios.

Para continuar viilizando nuestro sitio, lo invitamos a registrar su contrasefia aqui. @

[lustracién 4: Correo de Registro

3. En el correo electrénico, haga clic en el link relacionado en e | correo electronico. Esto lo
redirecciona a la pagina Contrasefia, como se muestra en la siguiente ilustracién:



Contrasefa

Ingreso de contrasena

Usuario  CC45321687

Contrasefia”

Confimmar contrasefia* @

Debe seleccionar minimo dos factores de autenticacion

- o
Configurar factores de autenticacion* Autenticador de Google

Comeo electronico
Preguntas de seguridad

Los campos marcados con asteriscol*) son obigatorios.

llustracién 5: Registro de contrasena

Solicitan en esta Opcion?

5. Haga clic en el botdn Aceptar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana. El
sistema muestra un mensaje de confirmacién indicando que la contrasefa fue guardada con
éxito.

Temas Relacionados

1.2.2 Panel de Sesién de Usuario

1.2.1 Activacion de Usuario

Esta opcién permite realizar la activacion de todos los usuarios ciudadanos que se registran en la
aplicacién. Esta opcidn solo estard disponible para el Rol Notaria.

Para acceder ala opcién "Activacidon de Usuario", haga clic en la opcién "Activacion de Usuario"; ubicada
en el Menu Principal. En la siguiente ilustracién se muestra la opcién desplegada:



Autorizacion de usuario

Validar usuario

@

No. de identificacion® e

Goneetar

Tipo de identiicacién® Seleccione

llustraciéon 6: Formulario de Autorizacion de Usuario

¢Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?

En esta opcidn el sistema permite ingresar los siguientes datos:

« Tipo de identificacidn: permite seleccionar el tipo de identificacion del usuario ciudadano a
activar.

« No. de identificacidn: permite ingresar el nimero de identificacién del usuario ciudadano a
activar.

o Se autoriza registro con previa confirmacion de datos: indica que los datos del usuario
ciudadano son correctos y que se puede autorizar.

¢Qué Secciones tiene esta Opcion?

En esta opcidn encontramos las siguientes secciones:

I. Validacion de Usuario

En esta seccién se muestra unos campos de texto que permite al sistema validar la identificacion del

usuario ciudadano a activar.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?
Como Activar un Usuario Ciudadano
Para activar un usuario ciudadano, realice los siguientes pasos:

1. Ingrese los datos solicitados en el formulario. Para mas informacién ver: ¢Qué Datos se

Solicitan en esta Opcion?

10



Autorizacion de usuario

validar usuario @

Tipo de identific acian* Cédula de ciudadania v Neo. de identificacian* 96365811 (i}

@ E Caneetar

Usuario: ccos365811

Primer nombre* Derlis Segundo nombre: Maria

Primer apellido® Barrios Segundo apeliido Lopéz

Sexo* Hombre * Mujer Fecha de nacimiento* 02/04/1930

# Se autoriza registro con previa confirmacion de datos

@m canestar

llustracidn 7: Autorizar Usuario Ciudadano

2. Haga clic en el botdn Buscar. El sistema despliega en la parte inferior el formulario con los

datos ingresados al momento del registro.
3. Luego de validar los datos, haga clic en el botén Autorizar; ubicado en la esquina inferior

derecha de la ventana. El sistema muestra un mensaje de confirmacién indicando que la
Autorizacién fue guardada con éxito.

Temas Relacionados

1.2 Registro de Usuario

1.3 Ingresar al Sistema

La opcidn de ingresar al sistema consiste en un formulario que permite a los usuarios ciudadanos de la
aplicacion, iniciar sesion para tener acceso a las opciones del portal interno.

Para ingresar al sistema TRIPLE D realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el botdn Iniciar. Ubicado en la esquina superior derecha de la "Interfaz General". El
sistema despliega el formulario de inicio de sesidon, como se muestra en la siguiente ilustracién:

11



Domicilio
Digital sistre v
Distrital SR

Nombre de Operador_tripled

Contrasefia

@ E .

Recordar inicio de sesién

llustracion 8: formulario de Inicio de Sesidn

Para mas informacion sobre la "Interfaz General" ver: 1.1 Interfaz General.

2. Ingrese el nombre de usuario y contrasena asignados.
3. Haga clic en el botdn Iniciar. El sistema muestra el portal interno con las opciones disponibles en

funcidn del tipo de usuario.

Como Autenticarse en Dos Pasos
Para utilizar la autenticacion en dos pasos, realice lo siguiente:

1. Seleccione el proveedor de autenticacién configurado al momento del registro. El sistema
muestra el formulario para ingresar los datos solicitados, como se muestra en la siguiente
ilustracion:

12



Escoja un proveedor de Autenticacién en dos Pasos.

proveedor de Preguntas de Seguridad r
Autenticacion en
dos Pasos

;Cual es el nombre
de su comida
favaorita?

;Cual es el nombre
de su pelicula
favorita?

;Cual es el nombre
de su primera
mascota?

llustracién 9: Autenticacidon en Dos Pasos

2. Ingrese los datos solicitados en el formulario.

3. Haga clic en el botdn Iniciar. El sistema lo redireccciona a la "Bandeja de Entrada".

Temas Relacionados

1.1 Interfaz General
1.2 Registro de Usuario
2. Bandeja de Entrada

1.4 Restablecer Contrasena

Esta opcidn permite al usuario ciudadano restablecer su contrasefia de forma segura.

13



Para acceder a la opcidon Recuperar Contrasefia, haga clic en el enlace {Ha olvidado su contrasefia?;

ubicado en la parte inferior del formulario de inicio de sesién. En la siguiente ilustracion se muestra
opcion desplegada:

Domicilio
Digital
Distrital

Nombre de
usuario:

Contrasefia

{Ha olvidado su contrasefia?

ﬁ Cancelar

[ Recordar inicio de sesién

[lustracién 10: Recuperar Contrasefa

¢Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?

Esta opcidn solo solicita la siguiente informacién:

o Usuario: permite ingresar el nombre del usuario ciudadano que desea recuperar la contrasefia.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?
Como Restablecer la Contrasena
Para restablecer la contrasefia, realice los siguientes pasos:

1. En el inicio de sesién, haga clic en el enlace ¢ Has olvidado su contrasena?. El sistema muestra
un ventana donde le solicita ingresar el usuario, como se muestra en la siguiente ilustracion:

Contrasena

Restablecer contraseia

Ingrese el nombre de usuario. En unos momentos recibira un mensaje con el enlace para restablecer su contrasefia.

Usuario” cc73111566 | ®

m Cancelar

llustracion 11: Restablecer Contrasefia

2. Ingrese el nombre de usuario.

la

14



3. Haga clic en el botén Enviar. El sistema muestra un mensaje de confirmacion indicando que
se ha enviado un correo electronico donde indica los pasos de restablecimiento de contraseiia.

Temas Relacionados

1.4 Ingresar al Sistema

1.4.1 Menu Principal

El "Menu Principal” contiene todas las opciones de la aplicacién. Desde aqui se puede acceder a cada una
de las opciones del sistema que requiera cada tipo de usuario ciudadano. Desde el menu se despliega
una lista de opciones, como se muestra en la siguiente ilustracién:

Domicilio
Digital Sp AT ~
Distrital - o

Procesos Obligaciones Y Pagos POR  Cargue De Elementos  Consultas

Solicitud PQR

@ Consulta de Radicado

Administracién PQR

[lustracién 12: Menu Principal

¢Qué Secciones Tiene esta Opcion?

I. Lista de Opciones del Menu Principal

En esta seccidén se contempla la lista que contiene todas las opciones del sistema.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?
Como Utilizar el Menu Principal

Para utilizar las funcionalidades de navegacion que ofrece el "Menu Principal", realice los
siguientes pasos:

1. Inicie sesion en el sistema con su usuario y contrasefia. Para mas informacién ver: 1.4

Ingresar al Sistema.
2. Al iniciar sesidn, el sistema muestra el "Menu Principal”, haga clic en la opcién que desee de

este menu. El sistema despliega la listas de opciones en la que podra seleccionar las opciones
deseada.

15



Temas Relacionados

1.1 Ingresar al Sistema
1.2 Interfaz General

1.4.2 Panel de Sesion de

Usuario

El "Panel de Sesién de Usuario" es una seccion de la "Interfaz General"; ubicada en la esquina superior
derecha de la ventana. Esta muestra el nombre del usuario ciudadano que ha iniciado sesién y permite el
cierre, como se muestra en la siguiente ilustracién:

llustracidon 13: Panel de Sesién de Usuario

¢Queé Secciones Tiene esta Opcion?

I. Boton Usuario en Sesion

Es un botdn que indica el usuario que se encuentra en sesion actualmente en el sistema, al hacer clic
en éste, el sistema muestra una interfaz relacionada con la cuenta del usuario. Para mas informacion

ver: 1.4.3.1 Usuario en Sesion.

Il. Salir

El botdn Salir permite al usuario ciudadano cerrar su sesién en la aplicacion.

Temas Relacionados

1.1 Interfaz General
1.4 Ingresar al Sistema
1.4.2 Menu de Principal

1.4.3 Panel de Sesion de Usuario

1.4.3.1 Usuario en Sesién

16
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1.4.2.1 Usuario en Sesion

Esta es una interfaz en la cual se administra la cuenta del usuario ciudadano, editar sus datos y gestionar
servicios.

Para acceder a la interfaz de "Usuario en Sesidon", haga clic en el botdn "Usuario en Sesién"; ubicado en la
esquina superior derecha del "Panel de Sesién de Usuario", en la siguiente ilustracidn se muestra la
opcidn desplegada:

Domicilio
Digital
Distrital

| Bandeja De Entrada  Vistas  Procesos  Obligaciones Y Pagos PQR  Cargue De Elementos  Consultas

@

|
|
|
|
|

| |
SuperUser Account

Editar perfil @

llustracion 14: Usuario en Sesion

¢Qué Secciones Tiene esta Opcion?
En esta opcidn se encuentra la siguiente seccion:
I. Menu Principal

El menu principal contiene todas las opciones de la aplicacion. Para mas informacion ver: 1.4.2 Menu
Principal.

Il. Editar Perfil
Esta opcidn permite al usuario ciudadano editar los datos de su perfil y la administracién de su cuenta.
¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?

Como Editar el Perfil de Usuario

Para editar la informacién del perfil de usuario ciudadano, realice los siguientes pasos:
1. Haga clic en el boton Editar perfil ; ubicada en la parte inferior de la imagen de perfil de usuario

ciudadano. El sistema lo redirecciona a la pestafia "Gestionar cuenta" como se muestra en la
siguiente ilustracion:

17



Gestionar cuenta | Gestionar perfil Comunicaciones  Gestionar servicios

Configuracién de cuenta ~
Usuario @ operador_tripled
Nembre para mostrar: * Autorizaciones @
EMail *

led@fakedomain.com

Gestionar contrasefia @
Informacién de cuenta a
Fecha de creacién 26/01/2016 18:44:16
Fecha del dltimo inicio de sesién: @  20/06/2016 16:23:28
Fecha de la dltima actividad: ©  29/05/2016 16:23:28
Ultimo cambio de contrasefia: @ 26/01/2015 18:44:16
Fecha del dltimo bloqueo: Nunca
Usuario en linea Falso
Bloqueado: Falso
Autorizado: Verdadero
Actualizar contrasefia: Falso
Eliminado: Falso

llustracidon 15: Pestafna Gestionar Cuenta

2. Modifique los datos que desee actualizar o los que desea registrar, haciendo clic en el icono

W' . para desplegar los campos de cada opcidn a editar que se encuentran al lado derecho.
3. Al finalizar el registro de los datos, haga clic en el botédn Actualizar para guardar los datos
ingresados en el sistema.

Como Gestionar el Perfil del Usuario en Sesion
Para gestionar el perfil del usuario en sesién, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en la pestaina "Gestionar perfil"; ubicada al lado de la pestafia "Gestionar mi
cuenta". El sistema despliega el formulario donde podra gestionar los datos del perfil, como se
muestra en la siguiente ilustracién.
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= @

llustracién 5: Gestionar perfil de Usuario

2. Ingrese los datos que desee configurar , haciendo clic en el icono ¥ ; para desplegar los

campos de cada opcidn configurar que se encuentran de lado derecha.

3. Al finalizar de ingresar los datos, haga clic en el botén Actualizar para guardar los datos

ingresados en el sistema.

Temas Relacionados

1.4 Ingresar al Sistema
1.4.3.1 Panel de Sesién de Usuario

1.5 Bandeja de Entrada

La Bandeja de entrada es un sistema de mensajeria interna para la comunicacién del usuario ciudadano
con la aplicacidn. Ofrece funcionalidades de filtro de mensajes, acciones sobre los mensajes, archivador

de mensajes y un organizador de mensajes.

Para acceder a la opcidn "Bandeja de Entrada", haga clic en la opcién "Bandeja de Entrada" del "Menu
principal”; ubicado en la parte superior de la ventana. La siguiente ilustracion muestra la opcién

desplegada:



[ED) Mensajes | Notificaciones @

@ Seleccionar + | Acciones + | Archivar | Buscar

Solicitud de firma documento Hace 1 dia @
ICA NGmero 400d617343b1

De: TripleD

Enviar a: Nedimmes Perez

110de770 | Mensajes | Archivados

Nuevo documento ICA Nimero Hace 1 dia @
400d617343b1
De: TripleD

Solicitud de firma documento Hace 2 dias
ICA Niimero 493b01f9284c ®
De: TripleD

Enviar &: Nadimes Perez

Nuevo documento ICA Nimero Hace 2 dias
493b01f9284c [ ]
De: TripleD

Enviar a: Nadimes Perez

Cargar mis

llustracién 16: Bandeja de Entrada

¢Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?

En esta opcidn no se solicitan datos, solo permite gestionar los mensajes.
¢Qué Secciones Tiene esta Opcion?
En esta opcidn encontramos las siguientes secciones:

I. Administrador de Mensajes

Esta seccién posee varios botones que permiten la administracion de los mensajes, ofreciendo filtros
para su visualizacién, acciones y archivacion de estos.

Il. Zona de Mensajes

Esta zona, muestra cada uno de los mensajes que posee el usuario ciudadano en su bandeja de
entrada, en funcién de los filtros aplicados desde el administrador de mensajes.

Ill. Organizor de Mensajes

El organizador de mensajes categoriza los mensajes de usuario con el fin de proporcionar un orden a
estos; entre las categorias se tienen las siguientes: Mensajes y Archivados.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?

Como Administrar Mensajes

El sistema interno de mensajeria permite administrar los mensajes recibidos, con el fin de facilitar su
visualizacién y organizacidn. También permite realizar acciones como firmar y ver un documento.
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Como Filtrar Mensajes
Para filtrar mensajes, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el botdn Seleccionar. El sistema despliega una lista con las diferentes
opciones de filtrado.

2. Haga clic en la opcién de su preferencia. El sistema muestra los resultados del filtro
aplicado en la Zona de Mensajes.

Como Realizar Acciones Sobre los Mensajes
Para realizar acciones sobre los mensajes, realice los siguientes pasos:

1. En la zona de mensajes, marque la casilla de verificacién de aquellos mensajes a los
cuales desea seleccionar para aplicarle la accién.

2. Haga clic en el botdn Acciones. El sistema despliega una lista con las diferentes opciones.
3. Haga clic en la opcidn de su preferencia. El sistema ejecuta la accidén seleccionada.

Coémo Archivar Mensajes
Para archivar mensajes, realice los siguientes pasos:

1. En la zona de mensajes, marque la casilla de verificacién de aquellos mensajes a los
cuales desea seleccionar para archivar.

2. Haga clic en el botdn Archivar. El sistema transfiere los mensajes seleccionados a la
carpeta de mensajes archivados.

Coémo Buscar Mensajes
Para realizar la busqueda de mensajes, realice los siguientes pasos:

1. En la seccién de Administrador de mensajes, haga clic en el botdon Buscar. El sistema
despliega un filtro, como se muestra en la siguiente ilustracion:

[EX) vensajes | Notificaciones :

Seleccionar » | Acciones » | Archivar | Buscar 1-10de 770 | Mensajes | Archivados

Nueve documento ICA Nimero Hace 1 dia

Vadimes Perez

Solicitud de firma documento Hace 1 dia
ICA Nimero 2fbcfbaad750

De: D
Enviar

imes Perez

llustracién 17: Buscar Mensajes
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2. Seleccione la casilla de verificacion de su preferencia para filtrar los mensajes por los
parametros "Leidos" y "No leidos".

3. Ingrese la informacién del mensaje a buscar.

4. Haga clic en el botén Buscar; ubicado al lado derecho del filtro. El sistema muestra los
mensajes que concuerden con el pardmetro ingresado.

Coémo Usar el Organizador de Mensajes

El organizador de mensajes consta de dos botones, cada uno de ellos representa una categoria
(Mensajes y Archivados). Para usar el Organizador de Mensajes realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el botdn que representa la categoria de su preferencia. El sistema muestra en la
zona de mensajes, todos los mensajes contenidos en la categoria seleccionada.
2. Haga clic en el mensaje de su preferencia.

Como Firmar un Documento

Para Firmar un documento, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el mensaje de solicitud de firma de documento a firmar. El sistema despliega la
solicitud en la "Zona de Mensaje" , como se muestra en la siguiente ilustracién:

E2) Mensajes | Notificaciones

Seleccionar + | Acciones * | Archivar | Buscar 1-10de 770 | Mensajes | Archivados
Solicitud de firma documento Hace 1 dia i X . \ Hace 2 dias
ICA Niimero 400d617343b1 Solicitud de firma documento ICA Numero e

493b01f9284¢

TripleD

Nuevo documento ICA Niimero Hace 1 dia @
40006173431

D D

Er fimes Perez

Solicitud de firma documento Hace 2 dias

[- @A Nimero 493b0119284¢

limes Perez

Nuevo documento ICA Niimero Hace 2 dias
493b0179284c o

De: TripleD M

Cargar més resultados

llustracion 18: Firmar Documento

2. Haga clic en el botdn Firmar; ubicado en la parte inferior del mensaje. El sistema despliega un
Visor con el documento a firmar, como se muestra en la siguiente ilustracién:
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llustracion 19: Visor de Documento

El visor ademas de mostrar el documento, permite efectuar varias acciones, como son:

o Exportar a pdf.
e« Aumentar o disminuir el zoom.
o Ver paginas.

3. Haga clic en el botdn Firmar; ubicado en la esquina superior derecha del visor del

documento. El sistema despliega una ventana emergente, donde podra adjuntar el

documento de firma digital. Para mas informacién de como adjuntar un documento ver: 6.5
Cargue de Archivos.
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4. Una vez ingresados los datos para la firma digital , haga clic en el botén Firmar; ubicado en la
esquina inferior derecha de la ventana. El sistema automaticamente realiza la firma digital del
documento seleccionado y lo podra constatar en la opcién "Mis Documentos".

Temas Relacionados

1.4.3 Panel de Sesion de Usuario
3.1 Mis Documentos
6.4 Cargue de Archivos
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2. Vistas

En este mdédulo posee opciones para visualizar y administrar los documentos asociados al usuario
ciudadano en sesidon. A estos documentos se le pueden realizar pagos, Compartir a terceros y realizar el
firmado digital. Las opciones disponibles son las siguientes:

¢ Mis Documentos
e Mis Elementos
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3. Mis Documentos

Esta opcidn permite visualizar todos los tipos de documentos que el usuario ciudadano tiene registrado
en la aplicacién.

Para acceder a la opcién "Mis Documentos" haga clic en el menu "Vistas" y luego "Mis Documentos";
ubicado en la parte superior izquierda de la "Interfaz General". En la siguiente ilustracion se muestra la
opcidn desplegada:

Mis documentos

i a Seleccione un elemento para mostrar.
Alcaldia Distrtal ¥

% Contraprestacion
Portuaria

[

Impuesto ICA

@

(]

Impuesto ICA Bimestral

(i)

Impuesto Predial

Impuesto Rete ICA

[ [

Sobretasa a la gasolina

llustracidn 20: Interfaz de Mis Documentos

¢Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?

En esta opcion el sistema no se solicitan datos, solo permite visualizar el listado de todos los
documentos registrados en el sistema y la administracidon de los mismos.

¢Qué Secciones Tiene esta Opcion?
En esta opcidn encontramos las siguientes secciones:
I. Arbol de Navegacion
En esta seccidn se muestra el Arbol de navegacién de los documentos que se encuentran en la

opcion.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?
Como Visualizar los Documentos Asociados
Para visualizar los documentos asociados, realice los siguientes pasos:

1. En el "Menu Principal", haga clic en "Vistas" y luego en "Mis Documentos". El sistema
muestra el Arbol de navegacién de los documentos, como se muestra en la siguiente
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ilustracion:

Mis documentos

) Seleccione un elemento para mostrar
Alcaldia Distrital .

Bl Contraprestacion
Portuaria

B8 Impuesto ICA
E‘ Impuesto ICA Bimestral

=l Impuesto Predial
Bl impuesto ReteicA

B sobretasaala gasoina

llustracién 21: Arbol de Navegacién de Documentos

2. Haga clic en el documento que desee visualizar. El sistema despliega una "Lista de Registro",
con todos los documentos registrados, como se muestra en la siguiente llustracion:

Mis documentos

= Impuesto ICA
Buscar
Sverdocumento  QDetalles L Adjuntar ¢ Firmar ! [EPagar 1 -5785,000.00 « Compartir ! « Liquidador ICA
Estado Documento Descripcion Valor Afio Fecha de emisién Acciones
L/ < & fi1b8ac444cs PARQUEADERO Y $785,000.00 2016 2016/06/29 [
TALLER LA +
MISERICORDIA a

llustracidn 22: Visualizar Documentos

Cémo Ver el documento

Para ver el documento, el sistema ofrece dos formas; desde la "Barra de Opciones" y la "Lista
de Registros.

Para ver un documento desde la "Barra de Opciones", realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros". Notara que en la "Barra
de Opciones" se habilita el botén Ver documento.

2. Haga clic en el botdn Ver documento. El sistema muestra el visor del documento, como
se muestra en la siguiente ilustracion:
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El visor ademds de mostrar el documento, permite efectuar varias acciones, como son:

+ Automatic Zoom
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llustracion 23: Visor de Documento

Exportar a pdf.

Aumentar o disminuir el zoom.
Ver péginas.

Firmar
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Tenga en cuenta que tambien podra visualizar el documento desde la "Lista de Registros"

haciendo clic en el icono & ; ubicado al lado derecho del documento relacionado en la

columna "Acciones".

Como Firmar un Documento

Para firmar un documento, el sistema ofrece dos formas; desde la "Barra de Opciones" y la
"Lista de Registros.

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros". Notard que en le "Barra
de Opciones" se habilita el botdon Firmar.

Mis documentos

Impuesto ICA

)

HVerdocumento  Q.Detalles LAdjuntar # Fimar | [EPagar 1-$785.000.00 < Compartir | < Liguidador ICA
Estado Documento Deseripeion Valor Ao Fecha de emisién Acciones
2 < p f11b8ac444c5 PARQUEADERO Y $785,000.00 2016 2016/06/29 Q ¢

TALLER LA R
MISERICORDIA L+ a

llustracidon 24: Firmar Documento

2. Haga clic en el botdn Firmar. El sistema despliega una ventana emergente donde podrd
adjuntar el documento de firma digital. Para mas informacién de como adjuntar un
documento ver: 6.4 Cargue de Archivos.

3. Una vez ingresados los datos para la firma digital, haga clic en el botén Firmar; ubicado
en la esquina inferior derecha de la ventana. El sistema automaticamente realiza la firma
digital del documento seleccionado y lo podra constatar en la columna "Estado";

&

mostrando el icono qgue indica que el documento ha sido firmado.

Tenga en cuenta que tambien podra firmar el documento desde la "Lista de Registros"

. . . F . .
haciendo clic en el icono ; ubicado al lado derecho del documento relacionado en la
columna "Acciones".

Coémo Pagar un Documento
Para pagar un documento, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros". Notara que en la "Barra
de Opciones" se habilita el boton Pagar.



2. Haga clic en el botdn Pagar. El sistema despliega una ventana donde podra realizar el
pago, como se muestra en la siguiente ilustracion:

Domicilio
Digital Inicio @
Distrital

Q You are Here : Checkout

Checkout

Informacién de Pago MEDIOS DE PAGOS

Nombre: Luis Carlos Peralta Mejia
5 Pagos por PSE
Identificacion: CC - 6819173

Usuario: CC6819173 '
. Tipo de Persona | Natural

Correo:  luisperalta@yopmail.com

i BANCO DAVIVIENDA v
Direccién IP: 19123621165 Seleccions el Banco @
Concepto Valor Total VA s

Pago de la factura 160010101424050451 $4.421.821.00 $0.00 CelEer el

Totales 54.421,821.00 50.00

Nota: Al presionar el botén INICIAR PAGO, el sistema se conectard con la pagina
TotalaPagar  $4421,821.00  transaccional del Banco seleccionado. Una vez concluya el proceso de pago, no
olvide regresar a nuestro sitio para obtener su comprobante

llustracién 25: Ventana de Pago

3. Seleccione el Banco con el que realizara el pago.
4. Haga clic en el botdn Iniciar pago. El sistema muestra un mensaje de confirmacion
indicando que el pago fue realizado con éxito y muestra un comprobante de pago.

Como Subir un Archivo

Para subir un archivo en el sistema vea la opcién 1.5 Cargue de Archivos.

Como Cargar Documentos a Drive
Para cargar documentos a Drive, realice los siguientes pasos:

[+

1. Haga clic en el icono ; ubicado en la columna "Acciones". El sistema despliega una

ventana emergente donde podra conectarse a Drive, como se muestra en la siguiente
ilustracion:



Cargar documentos a Drive

@

llustracién 26: Cargue a Drive

2. Haga clic en el botdn Conectar. El sistema despliega el el formulario de inicio de sesion de
Microsoft, como se muestra en la siguiente ilustracion:
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BT Iniciar sesidn en tu cuenta Microsoft - Google Chrome — O X

Microsoft Corporation [US]|https:,-’,flogin.live.comfoauth2D_authorize.srf?cli

Iniciar sesion

Use su cuenta Microsoft,
JQué es esto?

Correo electrénico o teléfono

Contrasefia

| | Mantener |la sesion iniciada

Iniciar sesid

Mo tiene una cuenta? Cree una.

He olvidado mi contrasefia

Inicia sesion con un cddigo de un solo uso

Y

llustracidon 27: Formulario de Inicio de Sesién de Microsoft

2. Inicie sesidn y siga los pasos para poder acceder a sus archivos en One Drive.

3. Haga clic en el botén Guardar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana. El

sistema retorna a la "Lista de Registros" principal mostrando el documento.

Temas Relacionados

1.4.2 Menu Principal
6.3 Lista de Registros
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4. Mis Elementos

Esta opcidn permite visualizar y administrar todos los Elementos que el usuario ciudadano tiene
registrado en la aplicacidn.

Para acceder a la opcidn de "Mis Elementos" haga clic en el menu "Vistas" y luego en "Mis Elementos";
ubicado en la parte superior izquierda de la "Interfaz General".

En la siguiente ilustracién se muestra la opcidn desplegada:

Mis Elementos

Em O
Tipo de
Identificacion Elemento Nombre Direccion Correo Permisos
REFC 13-001- PREDIO 060-56826 < 2 Q
010405280018000
NIT 860029496 EMPRESA EMPRESA EMCOCLAVOS S A Barrio Miami socios@fakedomain.com < 0 Q
NIT 500000948 EMPRESA EMPRESA EMCOLDATOS Barrio Paris adminlapiz@fakeadmin.com < 0 Q
NIT 500000533 EMPRESA EMPRESA ECOS-H LTDA Barrio Esparia secretariacomputax@fakedomain.com < 0 Q
NIT 860027515 EMPRESA EMPRESA COLOMBIANA DE Barrio La Fe celucoladmin@fakedomain.com < 0 Q
LIMPIEZA
REFC 13-001- PREDIO 060-56826 @ < 0 Q
010101720085906
NIT 900399741 EMPRESA FACTURE SAS MANGA AV JIMENEZ < 0 Q
C45
llustracidn 28: Vista General del Menu Mis Elementos

Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?

Los datos que se solicitan en esta opcién son:

« Tipo de identificacidn: permite seleccionar el tipo de documento del usuario, al que se desea
compartir el documento.

o No. de identificacidon: permite ingresar el nimero de documento del usuario, al que se desea
compartir el documento.

« Permisos especiales: permite seleccionar los Permisos que el usuario puede realizar sobre el
documento compartido.

o Vdlido hasta: permite seleccionar la fecha hasta cuando los permisos o el permiso serd valido.

¢Qué Secciones Tiene esta Opcion?

En esta opcidn encontramos las siguientes secciones:

I. Barra de Opciones
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La "Barra de Opciones" permite realizar acciones sobre los registros como; Compartir. Para mas
informacién ver : 6.2 Barra de Opciones.

Il. Lista de Registro

En esta seccion se muestra los elementos o propiedades registradas en el sistema, permitiendo

seleccionarlos para realizar acciones de la "Barra de Opciones". Para mas informacidn ver: 6.3 Lista de

Registros.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?
Coémo Compartir un Elemento o Propiedad

Para compartir un documento o propiedad a un tercero con el fin de gestionar pagos,
declaraciones etc, el sistema ofrece dos formas; desde la "Barra de Opciones" y desde la "Lista de
Registros.

o Compartir un Elemento desde la Barra de Opciones

Para compartir un elemento o varios elementos, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro o los registros correspondientes en la "Lista de Registros"de "Mis
Elementos". Notara que en la "Barra de Opciones" se habilita el botén Compartir. En caso de
no encontrar un registro en la "Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mas
informacién ver: 6.3 Lista de Registros.

2. Haga clic en el botédn Compartir. El sistema despliega una ventana emergente donde podra
ingresar los datos solicitados, como se muestra en la siguiente ilustracién:
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Permisos

Tipo de identificacion™ Seleccione v No. de identificacion*

Pemmisos especiales™ Ver - ® Valido hasta*
®

Elementos compartidos

Identificacidn Rol Permisos Accidn

No existen registros para mostrar.

Cerrar

llustracién 29: Compartir Documento

3. Ingrese los datos solicitados en el formulario. Para mas informacién ver: (Qué Datos se

Solicitan en esta Opcion?

4. Haga clic en el botdn Compartir. El sistema muestra un mensaje de confirmacién indicando
gue el documento fue compartido con éxito y se muestra en la "Lista de Registros".

5. Haga clic en el botdn Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana para

retornar a la interfaz inicial.

o Compartir un Elemento desde la "Lista de Registros"
Para compartir un elemento o propiedad, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros". En caso de no encontrar
un registro en la "Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mas
informacioén ver: 6.3 Lista de Registross.

2. Haga clic en el icono = ; ubicado en la columna "Permisos". El sistema despliega una

ventana emergente donde podra ingresar los datos solicitados.
3. Ingrese los datos solicitados en el formulario. Para mas informacién ver: ¢ Que Datos se

Solicitan en esta Opcion?

4. Haga clic en el botén Compartir. El sistema muestra un mensaje de confirmacion
indicando que el documento fue compartido con éxito y se muestra en la "Lista de
Registros".
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5. Haga clic en el botén Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana para

retornar a la interfaz inicial.

Coémo Ver Detalle de un Elemento o Propiedad

Para ver los detalles de un elemento o propiedad, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" y haga clic en el icono X
ubicado al lado derecho del registro. En caso de no encontrar un registro en la "Lista de
Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mds informacién ver: 6.3 Lista de Registros.

El sistema despliega una ventana emergente donde podrad visualizar la informacién del

elemento, como se muestra en la siguiente ilustracién:

Detalles

Detalles Actividades

Nombre | EpPRESA COLOME o | EmpRESA

Fecha de 2016/04/06
creacion

Cerrar

llustracién 30: Ver Detalle
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Detalles

Detalles Actividades

SE CREO UN NUEVO ELEMENTO
EMPRESA COLOMBIANA DE LIMPIEZA

2016/04/06 02:07:53

SE CREARON PERMISOS SOBRE EL ELEMENTO

EMPRESA COLOMBIANA DE LIMPIEZA

llustracion 31: Pestafia Actividades

3. Haga clic en el botdn Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana para
retornar a la interfaz inicial.

Temas Relacionados

1.4.2 Men Principal
6.1 Filtro de Busqueda
6.2 Barra de Opciones
6.3 Lista de Registros
6.4 Cargue de Archivos

4.0.1 Empresas

Esta opcidn permite realizar firmas digitales de documento que se utilizan para el pago de los impuestos
establecidos por la administracidn distrital, tambien permite compratirlos con otros usuarios ciudadanos

registrados en el sistema y realizar pagos de los mismos.

En la siguiente ilustracién se muestra la opcion desplegada:
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Mis Elementos

Mis elementos

Empresas (13) @
Predios (4) @
< Compartir 1

Elementos ® Propios (12) Autorizados (1)

Item Descripcién Direccién Permisos
v NIT89048184 Nombre Empresa 2 Direccion Empresa 2 <
NIT890400802 Socios Lida Bamio Miami < Q
NIT890400800 Empresas de la Costa Bamio Manga < Q
NIT890400803 OCB Ltda @ Bamio Miami < Q
NIT830400804 OK Lida Bamio Miami < Q
[

[lustracién 32: Empresas

¢Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?

Esta opcidn permite el ingreso de los siguientes datos:

« Tipo de identificacidn: permite seleccionar los tipos de identificacién disponibles en el
sistema, como son: cédula de ciudadania, cédula de extrangeria y No de identificacion
tributaria.

« Permisos especiales: permite seleccionar los permisos que se le puede otorgar a un usuario
ciudadano en el sistema, los displonibles son: Ver, Compartir, Revocar, Declarar y Firmar.

« No de identificacidn: permite ingresar el nimero de identificacién del usuario ciudadano a
guién le otorgard los permisos en la aplicacion.

« Valido hasta: permite seleccionar la fecha hasta cuando los permisos o el permiso seran
validos.

¢Queé Secciones Tiene esta Opcion?

En esta opcidn encontramos la siguiente secciones:

I. Arbol de Navegacion

El arbol de navegacidn permite visualizar los elementos disponibles del usuario ciudadano en sesion.
Il. Barra de Opciones

La "Barra de Opciones" permite realizar acciones sobre los registros como Compartir un documento.
Para mas informacién ver: 6.3 Barra de Opciones.

Ill. Lista de Registros
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En la "Lista de Registros" se encuentra los elementos autorizadas por terceros, permitiendo

seleccionarlas para realizar las acciones de la "Barra de Opciones". Para mas informacidn ver: 6.3 Lista

de Registros.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?

Como Aplicar un Filtro

Para aplicar un filtro el sistema permite filtrar la informacién que se encuentra en la "Lista de
Registros" por los siguientes datos: Propios y Autorizados, solo tiene que seleccionar el pardmetro
a filtrar, como se muestra en la siguiente ilustraciéon:

Elementos ® Propios (4) Autorizados (0)

llustracidn 33: Filtro de Consolidados

Para mas informacion ver: 6.2 Filtro de Busqueda.

Coémo Compartir un Elemento o Empresa

Para compartir un elemento o empresa existen dos formas; desde la "Barra de Opciones" y de la
"Lista de Registros".

o Compartir un Elemento desde la Barra de Opciones

Para compartir un elemento o varios elementos, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro o los registros correspondientes en la "Lista de Registros"de
"Empresas". Notara que en la "Barra de Opciones" se habilita el botdn Compartir. En caso de
no encontrar un registro en la "Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mas
informacién ver: 6.3 Lista de Registros.

2. Haga clic en el botdn Compartir. El sistema despliega una ventana emergente donde podra
ingresar los datos solicitados, como se muestra en la siguiente ilustracién:
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Permisos

Tipo de identificacion™ Cédula de ciuds  ~ No. de identificacion® 9042202

Permisos especiales” 4 Seleccionados- @ Valido hasta™ 23/04/2016 =]

oE=

Documentos compartidos

Identificacion Rol Permisos Accion

CC 9042202 Compartido Ver, Compartir, Revocar,Pagar, Firmar "

llustracidon 34: Permisos

3. Ingrese los datos solicitados en el formulario. Para mas informacion ver: (Qué Datos se

Solicitan en esta Opcidn?

4. Haga clic en el botén Compartir. El sistema muestra un mensaje de confirmacidn indicando
gue el documento fue compartido con éxito y se muestra en la "Lista de Registros".

5. Haga clic en el botén Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana para
retornar a la interfaz inicial.

o Compartir un Elemento desde la "Lista de Registros"

Para compartir un documento, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros". En caso de no encontrar un
registro en la "Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mas informacién
ver: 6.3 Lista de Registros.

2. Haga clic en el icono < ; ubicado en la columna "Permisos". El sistema despliega una

ventana emergente donde podra ingresar los datos solicitados.
3. Ingrese los datos solicitados en el formulario. Para mas informacién ver: {Que Datos se

Solicitan en esta Opcion?

4. Haga clic en el botdn Compartir. El sistema muestra un mensaje de confirmacién indicando
gue el documento fue compartido con éxito y se muestra en la "Lista de Registros".

5. Haga clic en el botdn Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana para
retornar a la interfaz inicial.
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Como Ver Detalle
Para ver el detalle del elemento o Empresa, realice los siguientes pasos:

1.Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros". En caso de no encontrar un
registro en la "Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mds informacion
ver: 6.3 Lista de Registros.

2. Haga clic en el icono Q ; ubicado al lado derecho del elemento o empresa, en la columna
"Permisos". El sistema despliega una ventana emergente donde se visualiza la informacion del
elemento o empresa asociada al usuario en sesién, como se muestra en la siguiente
ilustracion:

Detalles

Detalles Actividades

MNombre Tipo

Nombre Empresa 2 EMPRESA

Fecha de

; 2016/02/23
creacion

Cerrar

llustracién 35: Detalle del Elemento o Propiedad
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Detalles

Detalles Actividades

Nadimes Perez REVOCO PERMISOS EN EL ELEMENTO

Ver Compartir, Revocar, Declarar Firmar,

Mombre Empresa 2
Para: ISABEL AGUILAR

2016/04/01 01:38:09

Nadimes Perez CREQ PERMISOS EN EL ELEMENTO
Ver, Compartir, Revocar,Declarar, Firmar,

Mombre Empresa 2

Para: ISABEL AGUILAR

2016/04/01 01:37:47

SE CREARON PERMISO S SOBRE EL ELEMENTO -

@ Cerrar

llustracion 36: Pestafia Actividades

3. Haga clic en el botén Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana para
retornar a la interfaz inicial.

Como Ver los Documentos Asociados a una Empresa
Para ver los documentos asociados a una empresa, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" y haga clic en el link del Nit
de la "Empresa" ubicado en la columna "item". En caso de no encontrar un registro en la "Lista
de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mds informacién ver: 6.3 Lista de

Registros.
El sistema despliega el listado de documentos asociados a la "Empresa", como se muestra en la

siguiente ilustracién:
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Mis elementos
Elementos  ® Propios (12) Autorizados (1)
Empresas (13}
Predios (4)
Item Descripcion Direccién Permisos
NIT33048184 Nombre Empresa 2 Direccion Empresa 2 < Q
NIT890400802 Socios Ltda Barrio Miami < Q
NIT390400800 Empresas de la Costa Barric Manga < Q
NIT320400803 OCB Ltda Barrio Miami < Q
IJIT?ESLCPH @ OK Ltda Barrio Miami < Q
Item: NIT330400804 Descripcidén: OK Ltda
= RetelCA
Documentos ® Por Pagar Pagados
[ Ver documento & Firmar ! (@ Pagar 1-51047100000 & Compartir | Q Detalles
Estado Documento Descripcion Valor Emision Vence Acciones
v < 640ff613-f677-4888-87fa- Impuesto Refe ICA 510,471,000 3 Q &
9ead330a%ch1
< 116e09aae7bf4fa1bb7 18648b7d7255b Impuesto Rete ICA $2,654,000 3 Q &
»
llustracidon 37: Documentos Asociados a Elementos

Cémo Ver el Documento

Para ver el documento relacionado a la "Empresa", el sistema ofrece dos formas; desde la
"Barra de Opciones" y la "Lista de Registros.

Para ver un documento desde la "Barra de Opciones", realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" del documento
relacionado para este caso es Rete ICA. Notara que en la "Barra de Opciones" se habilita

el botén Ver documento.
2. Haga clic en el botén Ver documento. El sistema muestra el visor del documento,

como se muestra en la siguiente ilustracién:
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El visor ademds de mostrar el documento, permite efectuar varias acciones, como son:

# Firmar

— 4+ Automatic Zoom
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PES— suazonas EMomoso L ENCANTD
& Dot de nctfssice AV BN MARTI OTRD MIGHAEL CENT
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llustracion 38: Visor de Documento

Exportar a pdf.
Aumentar o disminuir el zoom.
ver paginas.

Firmar
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Tenga en cuenta que tambien podra visualizar el documento desde la "Lista de

3

Registros" haciendo clic en el icono
relacionado en la columna "Acciones".

; ubicado al lado derecho del documento

Como Firmar un Documento

Para firmar un documento, el sistema ofrece dos formas; la primera es desde la "Barra de

Opciones" y la segunda forma desde la "Lista de Registros". En la siguiente ilustracién se muestra
la opcidn desplegada:

Item: NIT890400804 Descripcion: OK Ltda

Rete ICA

Documentos ® Por Pagar Pagados

3 Ver documento @ Pagar 1-52054.090.00 & Compartir | QDetalles

Estado Documento Descripcion valor Emisién Vence Acciones

mpuesto Rete  $10,471,000 Q
cA

7] < 116e09aae7bidfa1bb71e648b7d7255b mpues\'w: $2,654,000 B a ¢

[lustracidn 39: Opcién firmar Documento

o Firmar Documento desde la Barra de Opciones

Para firmar un documento desde la "Barra de Opciones", realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" del documento relacionado.
Notard que en la "Barra de Opciones" se habilita el botdn Firmar.

2. Haga clic en el botén Firmar. El sistema despliega una ventana emergente donde podra
adjuntar el documento de firma digital. Para mas informacién de como adjuntar un
documento ver: 6.4 Cargue de Archivos.

3. Unavez ingresados los datos para la firma digital, haga clic en el botén Firmar; ubicado en la
esquina inferior derecha de la ventana. El sistema automaticamente realiza la firma digital del
documento seleccionado y lo podra constatar en la opcién "Mis Documentos".

o Firmar Documento desde la Lista de Registros

Para firmar un documento desde la "Lista de Registros", realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" del documento relacionado

. . Fd . . .
y haga clic en el icono ; ubicado al lado derecho del registros en la columna "Acciones". El
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sistema despliega una ventana emergente donde podra adjuntar el documento de firma
digital. Para mas informacién de como adjuntar un documento ver: 6.4 Cargue de Archivos.

3. Unavez ingresados los datos para la firma digital , haga clic en el botén Firmar; ubicado en la
esquina inferior derecha de la ventana. El sistema automaticamente realiza la firma digital del
documento seleccionado y lo podrd constatar en la opcién "Mis Documentos".

Coémo Pagar un Documento
Para pagar un documento, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" del documento relacionado.
Notara que en la "Barra de Opciones" se habilita el boton Pagar.

2. Haga clic en el botdn Pagar. El sistema despliega una ventana donde podra realizar el pago,
como se muestra en la siguiente ilustracién:

Domicilio
Digital Inicio @,
Distrital

O You are Here : Checkout

Checkout

Informacion de Pago MEDIOS DE PAGOS

Nombre: Nadimes Perez
. Pagos por PSE
Identificacién:  CC - 73145123

Usuario: CC73145123
Tipo de Persona | Natural ¥

Correo: | dflorez@facturecolombia com @
BANCO DAVIVIENDA v
Direccién IP: 191.236.19.222 Seleceiona el Banco
Concepto Valor Total VA

Pago de la factura 116e09aae7bfdfa1bb71e648b7d7255b  $2,654,000.00 50.00 TR

0.00
Totales 3000 \oa: Al presionar el botén INICIAR PAGO, el sistema se conectara con la pagina

Total a Pagar §2,654,000,00 transaccional del Banco seleccionado. Una vez concluya el proceso de pago. no
olvide regresar a nuestro sitio para obtener su comprobante.

[lustracién 40: Ventana de Pago

3. Seleccione el Banco con el que realizara el pago.
4. Haga clicen el botdn Iniciar pago. El sistema muestra un mensaje de confirmacion indicando
gue el pago fue realizado con éxito y muestra un comprobante de pago.

Temas Relacionados

6.1 Filtro de Busqueda
6.2 Barra de Opciones
6.3 Lista de Registros

6.4 Cargue de Archivos
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4.0.2 Predios

Esta opcidn permite realizar firmas digitales de documentos que se utilizan para el pago de los impuestos
establecidos por la administracidn distrital para los predios, también permite compratirlos con otros
usuarios ciudadanos registrados en el sistema y realizar pagos de los mismos.

En la siguiente ilustracién se muestra la opcidn desplegada:

Mis Elementos

Mis elementos

Predios (3)

Elementos ® Propios (3) Autorizados (0

Item Descripcién Direccion Permisos

2 ( ' 060-56826 < Q

@ < Q

060-56828 < Q

[lustracion 41: Predios

¢Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?

Esta opcidn permite el ingreso de los siguientes datos:

« Tipo de identificacidn: permite seleccionar los tipos de identificacién disponibles en el
sistema, como son: cédula de ciudadania, cédula de extrangeria y No de identificacién
tributaria.

« Permisos especiales: permite seleccionar los permisos que se le puede otorgar a un usuario en
el sistema, los displonibles son: Ver, Compartir, Revocar, Declarar y Firmar.

« No de identificacidn: permite ingresar el nimero de identificacién del usuario a quién le
otorgara los permisos en el sistema.

« Valido hasta: permite seleccionar la fecha hasta cuando los permisos o el permiso sera valido.

¢Queé Secciones Tiene esta Opcion?

En esta opcidn encontramos la siguiente secciones:
I. Arbol de Navegacion
El arbol de navegacidn permite visualizar los elementos disponibles del usuario ciudadano en sesion.

Il. Barra de Opciones
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La "Barra de Opciones" permite realizar acciones sobre los registros como Compartir un documento,
Pagary Ver el documento. Para mas informacién ver: 6.2 Barra de Opciones.

Ill. Lista de Registros

En la "Lista de Registros" se encuentra las referencias de los predios propios o los compartidos por
terceros registrados en el sistema, permitiendo seleccionarlos para realizar las acciones de la "Barra
de Opciones". Para mas informacidn ver: 6.3 Listas de Registros.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?

Como Aplicar un Filtro

Para aplicar un filtro, el sistema permite filtrar la informacion que se encuentra en la "Lista de
Registros" por los siguientes datos: Propios y Autorizados, solo tiene que seleccionar el pardmetro
a filtrar, como se muestra en la siguiente ilustracion:

Elementos ® Propios (4) Autorizados (0)

llustracion 42: Filtro de Consolidados

Para mds informacion ver: 6.1 Filtro de Busqueda.

Como Compartir un Elemento o Predio

Para compartir un elemento o predio existen dos formas; desde la "Barra de Opciones" y desde la
“Lista de Registros".

o Compartir un Elemento desde la Barra de Opciones
Para compartir un elemento o varios elementos, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro o los registros correspondientes en la "Lista de Registros"de
"Predios". Notard que en la "Barra de Opciones" se habilita el botdn Compartir. En caso de
no encontrar un registro en la "Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para

mads informacidn ver: 6.3 Lista de Registros.
2. Haga clic en el botdn Compartir. El sistema despliega una ventana emergente donde
podra ingresar los datos solicitados, como se muestra en la siguiente ilustracion:




Permisos

Tipo de identificacion® Seleccione v No. de identificacion™

Pemisos especiales® Ver . Valido hasta®

Elementos compartidos

Identificacion Rol Permisos Accion

No existen registros para mostrar.

@ Cerrar

[lustracién 43: Compartir Predios

3. Ingrese los datos solicitados en el formulario. Para mas informacién ver: (Qué Datos
se Solicitan en esta Opcion?

4. Haga clic en el botén Compartir. El sistema muestra un mensaje de confirmacién
indicando que el documento fue compartido con éxito y se muestra en la "Lista de
Registros".

5. Haga clic en el botdn Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana para
retornar a la interfaz inicial.

o Compartir un Elemento desde la "Lista de Registros"
Para compartir un documento, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros". En caso de no encontrar
un registro en la "Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mds
informacién ver: 6.3 Lista de Registros.

2. Haga clic en el icono = ; ubicado en la columna "Permisos". El sistema despliega una

ventana emergente donde podra ingresar los datos solicitados.
3. Ingrese los datos solicitados en el formulario. Para mds informacion ver: ¢Que Datos se

Solicitan en esta Opcidn?
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4. Haga clic en el botéon Compartir. El sistema muestra un mensaje de confirmacion
indicando que el documento fue compartido con éxito y se muestra en la "Lista de
Registros".

5. Haga clic en el botén Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana para
retornar a la interfaz inicial.

Como Ver Detalle
Para ver el detalle del elemento o predio, realice los siguientes pasos:

1.Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros". En caso de no encontrar un
registro en la "Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mas informacién
ver: 6.3 Lista de Registros.

2. Haga clic en el icono Q ; ubicado al lado derecho del elemento o Predio, en la columna
"Permisos". El sistema despliega una ventana emergente donde se visualiza la informacién del
elemento o predio asociado al usuario ciudadano en sesién, como se muestra en la siguiente
ilustracion:

Detalles

Detalles Actividades

Nombre 060-56826 Tipo

PREDIO
Fecha de

- 2016/04/15
creacion

Cerrar

llustracion 44: Detalle del Predio
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Detalles

Detalles Actividades

Luis Peralta REVOCO PERMISOS EN EL ELEMENTO
Ver,

060-56826

Para: Israel Romero

2016/04/19 09:04:50

Luis Peralta CREQ PERMISOS EN EL ELEMENTO
Ver,

060-56826

Para: Israel Romero

2016/04/15 10:34:47

Luis Peralta REVOCO PERMISOS EN EL ELEMENTO -

@ Cerrar

llustracion 45: Pestafia Actividades

3. Haga clic en el botén Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana para
retornar a la interfaz inicial.

Como Ver los Documentos Asociados a un Predio
Para ver los documentos asociados a un Predio realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" y haga clic en el link de la
referencia del "Predio" ubicado en la columna "item". En caso de no encontrar un registro en la
"Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mas informacién ver: 6.3 Lista de

Registros.
El sistema despliega el listado de documentos asociados al "Predio", como se muestra en la

siguiente ilustracién:
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Mis Elementos
Mis elementos
Elementos ® Propios (3) Autorizados (0)
Empresas (3)
Predios (3)
« Compartir 1
Item Descripcion Direccién Permisos
v 060-56826 < Q
060-56827 < Q
060-56828 < Q
Item: REFC13-001-020001950002000 Descripcion: 060-56826
Mis documentos Documentos ® Por Pagar Pagados
HE‘ Predial
[ Ver documento & Firmar ! @ Pagar 1-3442182100 o Compartir ' Q Detalles
Estado Documento Descripcion Valor Emision Vence Acciones
* - 160010101424050451 Documento de 54,421,821 2016/04i15 2016/04/30 5 Q
pago predial b
llustracidon 46: Documentos Asociados a Elementos o Predios

Como Ver el Documento

Para ver el documento relacionado a la "Empresa", el sistema ofrece dos formas; desde la
"Barra de Opciones" y la "Lista de Registros.

Para ver un documento desde la "Barra de Opciones", realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" del Mis Documentos.
Notard que en la "Barra de Opciones" se habilita el botén Ver documento.

2. Haga clic en el botén Ver documento. El sistema muestra el visor del documento,
como se muestra en la siguiente ilustracién:
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llustracion 47: Visor del Documento de Predio

El visor ademds de mostrar el documento, permite efectuar varias acciones, como son:

o Exportar a pdf.
o Aumentar o disminuir el zoom.
e Ver paginas.

Tenga en cuenta que tambien podra visualizar el documento desde la "Lista de

Registros" haciendo clic en el icono ; ubicado al lado derecho del documento
relacionado en la columna "Acciones".

Como Firmar un Documento
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Para firmar un documento realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" de Mis Documentos. Notara
gue en le "Barra de Opciones" se habilita el Firmar.

Item: REFC13-001-020001950002000 Descripcion: 060-56826

Mis documentos Documentas ® Por Pagar Pagados

|E| Predial
Y| Verdocumento & Firmar | @Pagar 1-54421821.00 S Compartir | Q Detalles
Estado Documento Descripcion Valor Emision Vence Acciones
@ L/ < 160010101424050451 Documento  $4,421,821  2016/04115 2016/04/30 B a

de pago
predial

llustracién 48: Firmar Documento de Pago de Predio

2. Haga clic en el botén Firmar. El sistema despliega una ventana emergente donde podra
adjuntar el documento de firma digital. Para mas informacion de como adjuntar un
documento ver: 6.4 Cargue de Archivos.

3. Una vez ingresados los datos para la firma digital , haga clic en el botén Firmar; ubicado en la
esquina inferior derecha de la ventana. El sistema automaticamente realiza la firma digital del
documento seleccionado y lo podrd constatar en la opcién "Mis Documentos".

Coémo Pagar un Documento
Para pagar un documento, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" Mis Documentos. Notara
que en la "Barra de Opciones" se habilita el botén Pagar.

2. Haga clic en el botdn Pagar. El sistema despliega una ventana donde podra realizar el pago,
como se muestra en la siguiente ilustracién:



Domicilio
Digital Inicio @
Distrital

Q You are Hers : Checkout

Checkout

Informacién de Pago MEDICS DE PAGOS

Nombre: ' Luis Carlos Peralta Mefia
0 Pagos por PSE
Identificacion: CC - 6819173

Usuario: CCE819173 .
N Tipo de Persona | Matural
Correo:  luisperalta@yopmail. com

Direccion IP: 191.236.21.165 Sefecciona ol Banco - [BANCODAVIVIENDA . @
9123621165

Concepto Valor Total VA —_—_—
Pago de la factura 160010101424050451 §4.421,821.00 $0.00 Cancelar Pago

4 421,821.00 0.00
Totales 54.421.621.00 5000 Nota: Al presionar el botsn INICIAR PAGO, el sistema se conectard con la pégina
Total aPagar  $4,421,821.00 transaccional del Banco seleccionado. Una vez concluya el proceso de pago, no
olvide regresar a nuestro silio para obtener su comprobante.

[lustracién 49: Ventana de Pago

3. Seleccione el Banco con el que realizara el pago.

4. Haga clic en el botdn Iniciar pago. El sistema muestra un mensaje de confirmacién indicando
gue el pago fue realizado con éxito y muestra un comprobante de pago.

Temas Relacionados

6.1 Filtro de Busqueda
6.2 Barra de Opciones
6.3 Lista de Registros




5. Obligaciones Y Pagos

Elmddulo de Obligaciones y Pagos posee opciones para visualizar el historial de pagos y administrar los
documentos asociados al usuario Ciudadano en sesién. A estos documentos se le pueden realizar pagos,

Compartir a terceros y realizar el firmado digital. Las opciones disponibles son las siguientes:

o Mis Obligaciones
o Historial de Pago

5.1 Mis Obligaciones

Esta opcion permite visualizar de forma ordenada y por tipo de documentos los diferentes impuestos
(Obligaciones) que tiene asociado el usuario/Empresa en Sesidn. Una vez se ingresa a la opcion, el
sistema automaticamente lista por defecto el primer impuesto y los documentos asociado al usuario

Ciudadano en sesion.

Para acceder a la opcidn "Mis Obligaciones", haga clic en la opcidn Obligaciones y Pagos; ubicado en la

parte superior de la "Interfaz General". En la siguiente ilustracion se muestra la opcidon desplegada:

Mis Obligaciones

Alcaldia Distrital

% Contraprestacion
Portuaria

@ %l Impuesto ICA

% Impuesto ICA
Bimestral

Impuesto Predial

% Sobretasa a la
gasolina

Tipo de Documento Todos los tipos de Documentc  *

Pagados

[3Verdocumento  Q Detalles & Subir Adjunto ¢ Firmar ! [ Pagar !-$86.000.00

« Compartir 1

O]

Estado Documento Valor Periodo Emisién

v < d5c61adafadil $86,000.00

5 $2.828,245.00 @

20160630268 $2.,533,000.00

%A WA N

Vencimiento

2016/05/04

2016/08/04

2017/01/04

Acciones

-

£

-

% [

B o

B o

[lustracién 50: Mis Obligaciones

¢Qué Datos Se Solicitan en esta Opcion?

En esta opcidon el sistema solicita datos para Firmar, Compartir y Pagar los impuesto de

Contraprestacion Portuaria.

Los datos que se solicitan para Firmar son:

« Seleccionar archivo: permite seleccionar el archivo que contiene la firma digital del usuario que

va a firmar.
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o Razodn de la firma: permite ingresar la razén por la cual se va a firmar.
« Contrasefia: permite ingresar la clave de seguridad de la firma para que esta se realice de forma
exitosa.

Los datos que se solicitan para Compartir son:

« Tipo de identificacion: permite seleccionar los tipos de identificacidn disponibles en el
sistema, como son: cédula de ciudadania, cédula de extrangeria y No de identificacién
tributaria.

« Permisos especiales: permite seleccionar los permisos que se le puede otorgar a un usuario en
el sistema, los displonibles son: Ver, Compartir, Revocar, Declarar y Firmar.

« No de identificacidn: permite ingresar el nimero de identificacién del usuario a quién le
otorgara los permisos en el sistema.

« Valido hasta: permite seleccionar la fecha hasta cuando los permisos o el permiso sera vdlido.

Los datos que se solicitan para Pagar son:
« Tipo de Persona: permite seleccionar el tipo de persona, que realizara la transaccion; puede

ser Juridica o Natural.
« Seleccionar Banco: permite seleccionar el banco, con el que se realizara la transaccion.

¢Qué Secciones tiene esta Opcion?

En esta opcidn encontramos las siguientes secciones:
I.Barra de Opciones

La "Barra de Opciones" permite realizar acciones sobre los registros como; Ver documento, Firmar,
Pagar, Compartir y Ver detalle. Para mas informacion ver : 6.2 Barra de Opciones.

Il. Arbol de Navegacién

El drbol de navegacién permite visualizar los elementos o los tipos de impuestos disponibles del
usuario ciudadano en sesion.

Ill. Lista de Registro

En esta seccidon se muestran los documentos que se encuentran generados en la aplicacién. Para mas
informacion ver: 6.3 Listas de Registros.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?
Como Aplicar un Filtro

Para aplicar un filtro, el sistema permite filtrar la informacion que se encuentra en la "Lista de
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Registros" por los siguientes datos:Tipo de documento, por pagar y Pagados, solo tiene que
seleccionar el pardmetro a filtrar, como se muestra en la siguiente ilustracion:

Tipo de Documento ‘ Todos los tipos de Documentc  + ® Por Pagar Pagados

llustracién 51: Filtro de Busqueda

Para mas informacion ver: 6.1 Filtro de Busqueda.

Como Ver un Documento

Para ver un documento, el sistema ofrece dos formas; desde la "Barra de Opciones" y la "Lista de
Registros.

Para ver un documento desde la "Barra de Opciones", realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" de documentos asociados,
marcando la casilla de verificacion ubicada al lado izquierdo del registro. El sistema habilita en
la "Barra de Opciones" el boton Ver documento. En caso de no encontrar un registro en la
"Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mads informacion ver: 6.3 Lista de

Registros.
2. Haga clic en el botdn Ver documento. El sistema muestra el visor del documento, como se

muestra en la siguiente ilustracion:
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= DRECCEN PARA NDTR AR
manga cas arcadia

= nromacion e
5 TREZADA BN CONCERICN

% CEzcRIPCON OF LA LBicATion

ToE conTRATO O RES VRETE “. T TETELCoNTRATO O RES ANTERR

T uaLDR DETRTS

< VALDR DEL ConTRATS

INFORMACION PAGO CONCEZION
{ = VALDR NATION

o Faao

nss v arsiicos: PTUCDA
Erep—

NIT
SR EETET e

Cactro Flazace ls Aduzea

llustracién 52: Visor de Impuesto de Contraprestacion Portuaria

El visor ademas de mostrar el documento, permite efectuar varias acciones, como son:

o Exportar a pdf.
Aumentar o disminuir el zoom.

e ver paginas.
Tenga en cuenta que tambien podra visualizar el documento desde la "Lista de Registros"

haciendo clic en el icono E ; ubicado al lado derecho del documento relacionado en la
columna "Acciones".

Cémo Ver Detalle de un Documento
Para ver el detalle de un documento, el sistema ofrece dos formas; desde la "Barra de Opciones" y

la "Lista de Registros.
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o Ver el Detalle de un Documento desde la Barra de Opciones

Para ver el detalle de un documento desde la "Barra de Opciones" realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros". Notara que en le "Barra de
Opciones" se habilita el botdn Detalles. En caso de no encontrar un registro en la "Lista de
Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mds informacién ver: 6.3 Lista de Registros.
2. Haga clic en el botdn Detalles. El sistema despliega una ventana emergente donde muestra
la informacién detallada del documento, como se muestra en la siguiente ilustracion:

Detalles

Detalles Adjuntos Actividades

Nombre 20161503196 Ubicacion

TiPo | CONTRAPRESTAC Documento
padre

Valr | cgs 000.00 Elemento
relacionado

Fecha emision .
Firmado por

Fecha de

- 2016/04/18
creacion

Tenga en cuenta que en las pestafias Adjuntos y Actividades, se muestra mas informacién del
documento.

3. Haga clic en el botdn Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana.

o Ver el Detalle de un Documento desde la Lista de Registros

Q

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" y haga clic en el icono X
ubicado al lado derecho del documento, en la columna "Permisos". El sistema despliega una
ventana emergente donde se visualiza la informacién del documento detallada del
documento.
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2. En la ventana emergente haga clic en el botén Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha
de la ventana para retornar a la interfaz inicial.

Coémo Subir un Adjunto

Para mas informacion de como subir un Archivo ver: 6.4 Cargue de Archivos.

Como Firmar un Documento

Para firmar un documento, el sistema ofrece dos formas; la primera es desde la "Barra de
Opciones" y la segunda forma desde la "Lista de Registros". En la siguiente ilustracién se muestra
la Opcidn desplegada:

Mis Obligaciones

Contraprestacion Portuaria

Tipo de Documento Todos los tipos de Documento y ® Por Pagar Pagados
[ Ver documento  Q Detalles & Subir Adjunto () Pagar '-38500000 o Compartir !
Estado Documento Valor Periodo Emisién Vencimiento Acciones
v < s 20161503196 $85,000.00 2017/01/04 5 Q

[lustracidn 53: Opcién firmar Documento

o Firmar Documento desde la Barra de Opciones

Para firmar un documento desde la "Barra de Opciones", realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" del documento relacionado.
Notard que en la "Barra de Opciones" se habilita el botdn Firmar.

2. Haga clic en el botén Firmar. El sistema despliega una ventana emergente donde podra
adjuntar el documento de firma digital. Para mas informacién de como adjuntar un
documento ver: 6.4 Cargue de Archivos.

3. Unavez ingresados los datos para la firma digital, haga clic en el botén Firmar; ubicado en la
esquina inferior derecha de la ventana. El sistema automaticamente realiza la firma digital del
documento seleccionado y lo podra constatar en la opcién "Mis Documentos".

o Firmar Documento desde la Lista de Registros

Para firmar un documento desde la "Lista de Registros", realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" del documento relacionado

. .  d . . .
y haga clic en el icono ; ubicado al lado derecho del registros en la columna "Acciones". El
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sistema despliega una ventana emergente donde podra adjuntar el documento de firma
digital. Para mas informacién de como adjuntar un documento ver: 6.4 Cargue de Archivos.

3. Unavez ingresados los datos para la firma digital , haga clic en el botén Firmar; ubicado en la
esquina inferior derecha de la ventana. El sistema automaticamente realiza la firma digital del
documento seleccionado y lo podrd constatar en la opcién "Mis Documentos".

Coémo Pagar un Documento
Para pagar un documento, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros" del documento. Notara que
en la "Barra de Opciones" se habilita el boton Pagar.

2. Haga clic en el botdn Pagar. El sistema despliega una ventana donde podra realizar el pago,
como se muestra en la siguiente ilustracién:

Domicilio
Digital Inicio @,
Distrital

O You are Here : Checkout

Checkout

Informacion de Pago MEDIOS DE PAGOS

Nombre: Nadimes Perez
. Pagos por PSE
Identificacién:  CC - 73145123

Usuario: CC73145123
Tipo de Persona | Natural ¥

Correo: | dflorez@facturecolombia com @
BANCO DAVIVIENDA v
Direccién IP: 191.236.19.222 Seleceiona el Banco
Concepto Valor Total VA

Pago de la factura 116e09aae7bfdfa1bb71e648b7d7255b  $2,654,000.00 50.00 TR

0.00
Totales 3000 \oa: Al presionar el botén INICIAR PAGO, el sistema se conectara con la pagina

Total a Pagar §2,654,000,00 transaccional del Banco seleccionado. Una vez concluya el proceso de pago. no
olvide regresar a nuestro sitio para obtener su comprobante.

3. Seleccione el Banco con el que realizara el pago.
4. Haga clicen el botdn Iniciar pago. El sistema muestra un mensaje de confirmacion indicando
gue el pago fue realizado con éxito y muestra un comprobante de pago.

Coémo Compartir un Documento

Para compartir un documento existen dos formas; desde la "Barra de Opciones" y de la "Lista de
Registros".

o Compartir un Documento desde la Barra de Opciones

Para compartir un Documento o varios documentos, realice los siguientes pasos:
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1. Seleccione el registro o los registros correspondientes en la "Lista de Registros"de
"Documentos". Notara que en la "Barra de Opciones" se habilita el boton Compartir. En caso
de no encontrar un registro en la "Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para
mas informacién ver: 6.3 Lista de Registros.

2. Haga clic en el boton Compartir. El sistema despliega una ventana emergente donde podra
ingresar los datos solicitados, como se muestra en la siguiente ilustracién:

Permisos

Tipo de identificacion™ Cédula de ciuds  ~ No. de identificacion® 9042202

Permisos especiales” 4 Seleccionados- @ Valido hasta™ 23/04/2016 =]

]~

Documentos compartidos

Identificacion Rol Permisos Accidn

CC 9042202 Compartido er,Compartir, Revocar,Pagar, Firmar o

llustracidon 54: Permisos

3. Ingrese los datos solicitados en el formulario. Para mas informacién ver: {Qué Datos se

Solicitan en esta Opcion?

4. Haga clic en el botén Compartir. El sistema muestra un mensaje de confirmacidén indicando
gue el documento fue compartido con éxito y se muestra en la "Lista de Registros".

5. Haga clic en el botén Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana para
retornar a la interfaz inicial.

o Compartir un Elemento desde la "Lista de Registros"
Para compartir un documento, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el registro correspondiente en la "Lista de Registros". En caso de no encontrar

un registro en la "Lista de Registros", utilice el "Paginador de Registros". Para mds
informacién ver: 6.4 Lista de Registros.
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2. Haga clic en el icono < ; ubicado en la columna "Permisos". El sistema despliega una

ventana emergente donde podra ingresar los datos solicitados.

3. Ingrese los datos solicitados en el formulario. Para mas informacién ver: ¢ Que Datos se_
Solicitan en esta Opcion?

4. Haga clic en el botén Compartir. El sistema muestra un mensaje de confirmacién

indicando que el documento fue compartido con éxito y se muestra en la "Lista de

Registros".

5. Haga clic en el botén Cerrar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana para

retornar a la interfaz inicial.

Como Subir un Adjunto

Para subir un archivo al sistema vea la opcién: 6.4 Cargue de Archivos.

Temas Relacionados

6.1 Filtro de Busqueda
6.2 Barra de Opciones
6.3 Lista de Registros
6.4 Cargue de Archivos

5.2 Historial de Pagos

Esta opcidn permite visualizar todos los Pagos que el usuario haya realizado por medio de la aplicacidn.

Para acceder a la opcion de "Historial de Pago" haga clic en el menu "Obligaciones Y Pagos"; ubicado en
parte superior izquierda de la "Interfaz General". En la siguiente ilustracion se muestra la opcién
desplegada:

la
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@ You are Here : HistorialPago

Historial de Pagos

transa Banco Fechs Inicio Fecha Fin
| Estado transaceisn ¥ | Banca M| I =) I 2]
| consultar | | Limpiar |
|G| Actualizar @
Refersncia Estado  Banco Tipo  Descripcion  Total Cod. Seguimiento. Fecha
dB8aasaL-
8365-4548- AEDUL Helm . . o PRy e
poos Eito e, PSE PagoFactura $280.000 201647162428 2016/04/07 04:24:39
90acc1272666
072a92d-0500-
4112-b7¢5- Exito ABDULHelm oo pago Factura $900000 201647153557 2016/04/07 03:36:05
. Finantial Bank
<284b592ad63
bBIL2b4d-
SR Eiito SR et PSE Pago Factura $890.000 201647153053 2016/04/07 03:31:04
b31%- Finantial Bank
bff82acd4626

ffa7a7d8-0091- SCTNL

47c5-b473- Eito Finortial Ban  PSE Pago Facturs $80.000 201646135716 2016/04/06 0L:57:23
080269241178

260745bf-e41a-

4166-840f- Eito ABDULHeIm oo pago Factura $80.000 201646135632 2016/04/06 0L:56:43
s Finantial Bank

784cd2acacc?

173009675
251730967 ABDUL Helm

4bbd-aaTd- Eito PSE  Pago Factura $209.000 201646114125 2016/04/06 11:41:39
. Finantial Bank
2e900c2b6873
4120 Pégina 2 de 2. Elementos visualizados: 16 de 16.

llustracién 55: Vista General de Historial de Pagos

¢Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?

En esta opcidn el sistema no se solicitan datos, solo permite visualizar el listado de todos los pagos
gue se han realizado por medio de la aplicacién.

¢Qué Secciones Tiene esta Opcion?

I. Barra de Opciones

La "Barra de Opciones" permite realizar acciones sobre los registros como; Actualizar el Listado de
pagos realizados. Para mas informacién ver : 6.3 Barra de Opciones.

Il. Lista de Registro

En la "Lista de Registros" se encuentra la informacién de todos los pagos asociados al usuario en
sesion. Para mas informacion ver: 6.3 Lista de Registros.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?
Como Aplicar un Filtro

El sistema permite filtrar la informacidn que se encuentra en la "Lista de Registro", por la
siguientes criterios: Estado transaccion, Banco, Fecha Inicio y Fecha Fin, como se muestra en
siguiente llustracion:
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Banco Fecha Inicio Fecha Fin
= | BANCO COMERCIAL AV ™ | [ [ ‘ 2|

| Consultar | | Limpiar |

llustracién 56: Filtros de Busqueda

Para mas informacion ver : 6.1 Filtro de Busqueda.

Como Actualizar la Lista de Registro

Para actualizar la informacién de los pagos realizados por el usuario en sesidn, realice los
siguientes pasos:

1. Haga clic en el botén "Actualizar"; ubicado en la "Barra de Opciones". El sistema muestra
automaticamente actualiza la "Lista de Registros" con la informacion de los ultimos pagos
realizados, como se muestra en la siguiente ilustracién:

Historial de Pagos

Estado trans Banco Fecha Inicio Fecha Fin
| Estado trans M| | Banco | =) ‘ [
[ Consuhtar_| _Limpiar |
1% | Actualizar @

Referencia Estado  Banco Tipo  Descripcion  Total Cod. Seguimiento Fecha

. 8
4534-9c0 Exito . PSE Pago Factura $9.159.000 20164892639 2016/04/08 09:26:50

» Finantial Bank

df65c

’ 8

Exito ARLLGEN  peg o iy §590.000 20164891537 2016/04/08 03:1547

Finantial Bank

. B
Exito AZDUL Helm PSE Pago Factura £255.000 201648926 2016/04/08 09:02:17
Finantial Bank

285b1f92-d0fc- r—
414f-90ac- Eiito o rem  PSE PagoFactura $100000 20164881417 2016/04/08 08:14:29
1if8dbdabbSe inandal san

1b90a3c5-dbfl-
. il
4 3- Exito A'DJ\.' Hem PSE Pago Factura §7.126719 201647184114 2016/04/07 06:41:22
Finantial Bank

20a1638d-84f3-

. 3
4324-8989- Exito CRIL G PSE Pago Factura $46.000 20164717135 2016/04/07 05:01:43
- Finantial Bank
fafb12c2af5f
4b4d96c2-f143-
. 3
4714-b065- Exito ?)DJtL "—i ’"k PSE Pago Factura $330.000 201647165711 2016/04/07 04:57:20
dalec9640f05 {nanal san
06968155-
e X 3
o Exito ABDULHeIm — poe s Factura $150.000 201647164934 2016/04/07 04:49:39
b148 Finantial Bank
2 1107
5 -
. 3
> Exito AZDUL Helm PSE Pago Factura $130.000 20164716492 2016/04/07 04:49:09

bl
8dcedac3aald3

Finantial Bank

bOceldcl-ctbar T
46bd-0284-  xito OULEIM  poE pago Factura $90.000 201647163644 2016/04/07 04:36:52
2bbed738b7b5 LCnilin s

|4 EI 2|\ Pagina 1 de 2. Elementos visualizados: 10 de 16.

[lustracidn 57: Actualizar la Lista de Registro

Temas Relacionados

6.1 Filtro de Busqueda
6.2 Barra de Opciones




6.3 Lista de Registros

5.3 Mis Declaraciones

Esta opcidn permite subir los archivos para realizar las declaraciones de los impuestos de Sobretasa a

la

Gasolina y Contraprestacion Portuaria. A demas permite visualizar una lista de registro con todos los

archivos de los Impuesto declarados.

Para acceder a la opcion "Mis Declaraciones", haga clic en la opcién "Mis Declaraciones"; ubicado en
parte superior izquierda de la "Interfaz General".

En la siguiente ilustracién se muestra la opcién desplegada:

Mis Declaraciones

Tipo de Documento Sobretasa a la gasolina v ® Subir Declaracion @

Declaraciones

Tipo de Documento Nombre Fecha

IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 14:49:34 E x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_IMJ04.pdf 2016-04-08 14:13:16 E x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_MJO4 pdf 2016-04-08 14:11:35 B x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_MJ04 pdf ® 2016-04-08 14:10:01 E x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 14:04:10 B ®
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 14:01:26 E x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_NMJ04 pdf 2016-04-08 13:29:05 B ®
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 13:23:27 E x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA GASOLINA_IMJ04.pdf 2016-04-08 13:21:11 E ®
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 13:17:40 E x

' 2

llustracion 58: Vista General del Menu Mis Declaraciones

¢Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?

En esta opcidn el sistema solicita datos para declarar los impuesto de Sobretasa a la Gasolina y
Contraprestacién Portuaria.

Los datos que se solicitan para subir una declaracion son:

o Declaracidn: permite seleccionar un archivo PDF del impuesto que se desea declarar.
« A quien declara: permite seleccionar el NIT de la empresa a la que pertenece la declaracion.

la
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Los datos que se solicitan en la pestaiia Cloud Drive son:

« Tipo de drive: permite seleccionar el software de almacenamiento en la nube de su preferencia
disponible en el sistema para cargar las declaraciones.

¢Qué Secciones Tiene esta Opcion?

En esta opcidn encontramos las siguientes secciones:
I. Barra de Opciones

La "Barra de Opciones" permite realizar acciones sobre los registros como; Descargar Plantilla y Subir
Declaracidn. Para mas informacién ver : 6.2 Barra de Opciones.

Il. Lista de Registro

En la "Lista de Registros" se encuentran todas las declaraciones realizadas por el usuario en sesion,
permitiendo descargarlas y eliminarlas. Para mas informacién ver: 6.3 Lista de Registros.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?
Como Declarar un Impuesto
Para declarar un impuesto, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione en la lista Desplegable "Tipo de Documento" el impuesto que desea declarar. El
sistema automaticamente habilita los botones Descargar Plantilla y Subir Declaraciéon, como se
muestra en la siguiente ilustracion:
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Mis Declaraciones ®

=
Tipo de Documento Seleccione un tipo v

Seleccione un tipo...
Sobretasa a la gasolina

Contraprestacion Portuana

Declaraciones

Tipo de Documento Nombre Fecha

IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A LA GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 14:49:34 E x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A LA GASOLINA_NMJ04 pdf 2016-04-08 14:13:16 E x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A LA GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 14:11:35 B x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A LA GASOLINA_NMJO4 pdf 2016-04-08 14:10:01 B x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A LA GASOLINA_NMJ04 pdf 2016-04-08 14:04:10 n '3
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_NMJO4 pdf 2016-04-08 14:01:26 n x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA GASOLINA_NMJO4.pdf 2016-04-08 13:29:05 n %
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_ GASOLINA_NMJO4.pdf 2016-04-08 13:23:27 E %
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA GASOLINA_NMJO4.pdf 2016-04-08 13:21:11 u x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA GASOLINA_NMJO4.pdf 2016-04-08 13:17:40 E ®

llustracién 59: Seleccionar Tipo de Documento

2. Haga clic en el botdn Descargar Plantilla; ubicado en la "Barra de Opciones". El sistema
automaticamente despliega una ventana en su navegador en donde podra descargar, imprimir
y aplicar zoom a la plantilla.

Como Subir una Declaracion

Para subir una declaracién tenga en cuenta que podra realizarlo desde su equipo PC o desde One
Drive; para ello debe utilizar la plantilla generada por el sistema.

o Subir una Declaracién desde su equipo de Cdmputo
Para subir una declaracién desde el equipo de cdmputo, realice los siguientes pasos:

1. En la "Barra de Opciones" haga clic en el botén Subir Declaracién. El sistema despliega
una ventana emergente donde podra adjuntar el documento, como se muestra en la
siguiente ilustracién:




Subir Declaracioén

A quien declara * NIT 8111772 v ®

Subir desde:

Equipo Cloud Drive

Declaracion® Seleccione un archivo (PDF) H @

cancelar

llustracion 60: Subir Declaracion

2. Seleccione a quien declara.

3. Desde la pestaia "Equipo" Haga clic en el icono ﬂ ; para seleccionar y adjuntar el
archivo. Para mds informacion ver: 6.4 Cargue de Archivos.

4. Haga clic en el botén Guardar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana. El
sistema retorna a la "Lista de Registros" "Mis Declaraciones mostrando el documento de
declaracion.

o Subir Declaracion desde One Drive
Para subir una declaraciéon desde one drive, realice los siguientes pasos:

1. Desde la pestaiia "Cloud Drive" seleccione el tipo de drive disponible en el sistema,
como se muestra en la siguiente ilustracion:
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Subir Declaracion

A quien declara * NITB111772

Subir desde:

Equipo Cloud Drive

Tipo de drive One Drive

@

‘Guardar Cancelar

llustracién 61:

2. Haga clic en el botén Conectar.El sistema despliega el el formulario de inicio de sesidon
de Microsoft, como se muestra en la siguiente ilustracién:



B Iniciar sesién en tu cuenta Microsoft - Google Chrorme — O >

Microsoft Corporation [US] | https://loginlive.com/oauth20_authorize.srficli

-

Iniciar sesion

Use su cuenta Microsoft,
JOué es esto?

Correo electrénico o teléfono

Contrasefia

Mantener la sesidn iniciada

Iniciar

Mo tiene una cuenta? Cree una,

He olvidado mi contrasefia

Inicia sesidn con un codigo de un solo uso

llustracidon 62: Formulario de Inicio de Sesién en Microsoft

3. Inicie sesidn y siga los pasos para poder acceder a sus archivos en One Drive.

4. Haga clic en el botdn Guardar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana. El
sistema retorna a la "Lista de Registros" "Mis Declaraciones mostrando el documento
de declaracion.

Coémo Descargar una Declaracion
Para descargar una declaracién , realice los siguientes pasos:

1. Seleccione la declaracidn correspondiente en la "Lista de Registros" y haga clic en el icono

E ; ubicado al lado derecho del registro.
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Mis Declaraciones

Tipo de Documento Sobretasa a la gasolina v

Declaraciones

Tipo de Documento Nombre Fecha ®

IMPUESTOGASOLINAMOTOR @ SOBRETASA A LA GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 14:49:34 H x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 14:13:16 n x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_NJO4.pdf 2016-04-08 14:11:35 u x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA A LA GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 14:10:01 u x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A LA GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 14:04:10 u x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_NMJ04.pdf 2016-04-08 14.01:26 n x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA A LA GASOLINA_ MJ04 pdf 2016-04-08 13:29:05 u x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA A LA GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 13:23:27 u x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 13:21:11 n x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_NMJ04.pdf 2016-04-08 13:17:40 u x

:

llustracién 63: Descargar Declaracion

El sistema automaticamente muestra en una ventana de su navegador el documento de
Declaracién.

Como Eliminar una Declaracion

Para eliminar una declaracion , realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el documento de Declaracién que desea eliminar y haga clic en el icono * ;
ubicado al lado derecho del registros. El sistema muestra una ventana emergente para
confirmar la accién.



Mis Declaraciones

Tipo de Documento Sobretasa a la gasolina -

Declaraciones

Tipo de Documento Nombre Fecha

IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA A LA GASOLINA_MJ04 paf 2016-04-08 14:49:34 n x @
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA GASOLINA_MJ04 pdf 2016-04-08 14:13:16 B x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_NMJ04.paf 2016-04-08 14:11:35 n x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA A LA GASOLINA_MJ04 paf 2016-04-08 14:10:01 n ®
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA GASOLINA_WJ04 pdf 2016-04-08 14:04:10 B x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_MJ04 paf 2016-04-06 14:01:26 n ®
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA A LA GASOLINA_MJ04 paf 2016-04-08 13:29:05 n x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA GASOLINA_WJ04 pdf 2016-04-08 13:23:27 B x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA_A_LA_GASOLINA_MJ04 paf 2016-04-08 13:21:11 n x
IMPUESTOGASOLINAMOTOR SOBRETASA A LA GASOLINA_MJ04 paf 2016-04-08 13:17:40 n ®

llustracion 64: Eliminar Declaracién

2. En la ventana emergente haga clic en el boton Aceptar; ubicado en la esquina inferior
derecha de la ventana. El sistema muestra un mensaje de confirmacion indicado que el registro
ha sido eliminado y se actualiza la "Lista de Registros" de Mis Declaraciones.

Temas Relacionados

6.1 Filtro de Busqueda
6.2 Barra de Opciones
6.3 Lista de Registros
6.4 Cargue de Archivos




6. PQR

El mddulo de PQR posee opciones para gestionar las Preguntas, Quejas y Reclamos de los clientes. Las
opciones disponibles son las siguientes:

o Solicitud de PQR
e Consulta de Radicado
o Administracién de PQR

6.1 Solicitud de PQR

Esta opcidn permite registrar las Peticiones, Quejas y Reclamos de los usuarios ciudadanos a la
Administracidn Distrital, con el fin de dar respuesta y soluciones efectivas.

Para acceder a la opcién "Solicitud de PQR", seleccione en el modulo PQR la opcidn Solicitud de PQR,
ubicado en la parte superior izquierda de la "Interfaz General". En la siguiente ilustracién se muestra la
opcién desplegada:

Solicitud PQR

Nueva solicitud

Motive* Seleccione v

Concepto® Seleccione -

Adjuntar Seleccione un archivo n
Comentarios* @

Para nosotros es importante darte una pronta respuesta, por lo tanto s necesario que proporciones los siguientes datos para
darle un mejor seguimiento a su solicitud.

Nombre*
Apelidos®
Telefona*

Correo electronico®

Género* ® Masculino® Femenino

m Feneelar

ones: pdf, jpg. jpeg. png. gif, doc, doex, dat, xis, xisx, tt.

llustracidn 65: Solicitud de PQR

¢Qué Datos se Solicitan en esta Opcion?
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Los datos que se solicitan en esta opcidn son los siguientes:

« Motivo: permite ingresar el motivo de la solicitud, queja o reclamo.

« Concepto: permite seleccionar el concepto por el cual realiza la solicitud queja o reclamo.

o Adjuntar: permite adjuntar cualquier archivo que le permita dar mas claridad a la empresa u
operador encargado de dar gestionamiento oportuno a la solicitud, queja o reclamo.

« Comentarios: permite ingresar informacién o caracteristicas adicional de la solicitud, quejay
reclamo.

o Nombres: permite ingresar el nombre del usuario al que se le dara la respuesta de la PQR.

o Apellidos: permite ingresar los apellidos de la persona que recibira la respuesta de la
peticiones, queja y reclamo PQR.

« Teléfono: permite ingresar el nUmero telefénico de contacto del que reporta la PQR.

« Correo eléctronico: permite ingresar el correo electronico de contacto del que reporta la PQR.

o Género: permite seleccionar el género de la persona que reporta la PQR.

« Captcha: permite seleccionar unas imagenes,para indicarle al sistema que es una persona la
que esta ingresando los datos y no un robot.

¢Qué Secciones Tiene esta Opcion?

En esta opcidn encontramos la siguiente secciones:
I. Formulario

En esta seccién se muestra un formulario donde se ingresa la informacidon de la PQR y los datos de
quien lo registra.

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?
Como Registrar una PQR
Para registrar una PQR, realice los siguientes pasos:

1. En el menu principal seleccione en el modulo PQR la opcién "Solicitud PQR. El sistema
despliega una formulario donde podra ingresar los datos solicitados, como se muestra en la
siguiente ilustracion:
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Solicitud PQR

Nueva solicitud

Motivo* Queja T

Concepto* Queja Justificada -

Adjuntar Seleccione un archiva n
Comentarios* Prueba ®

Para nosotros es importante darte una pronta respuesta, por lo tanto es necesario que proporciones los siguientes datos para
darle un mejor seguimiento a su solicitud.

Nombre* Ana Maria
Apelidos® Lopez Pasz
Teléfono* 667795

Correo electronico* alopezpaez

Genero* Masculine ® Femenino

™
~" Nosay un obot
m caneear

llustracion 66: Formulario de Solicitud de PQR

2. Ingrese los datos solicitados en el formulario. Para mas informacién ver: {Qué Datos se
Solicitan en esta Opcion?

3. Haga clic el botdn Aceptar; ubicado en la esquina inferior derecha de la ventana. El sistema
muestra un mensaje de confirmacién indicando que la solicitud ha sido registrada con éxito y
se genera un numero de Radicado de la PQR.

Temas Relacionados

1.4.2 Menu Principal

6.2 Consulta de Radicado

Esta opcion permite consultar mediante un cddigo de identificacion del PQR registrado en el sistema el
estado de la Solicitud, queja o reclamo realizado por el usuario ciudadano. Esta opcién estara disponible
segun el rol asignado.
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Para acceder a la opcidn "Consulta de Radicado, seleccione en el modulo PQR la opcién Consulta de
Radicado; ubicado en la parte superior izquierda de la "Interfaz General". En la siguiente ilustracién se
muestra la opcidn desplegada:

PQR: Consulta de radicado

Consulta de radicado

Por favor ingrese el nimero de radicado de su solicitud: @

Radicado” (i ] E Limpiar

Los campos marcados con asterisco(*) son obligatorios.

llustracion 67: Consulta de Radicado

¢Qué Datos Solicitan en esta Opcion?

En esta opcidn solo se solicita el siguiente dato:

« Radicado: permite ingresar el codigo d identificacion de la PQR registrada en el sistema.

¢Qué Secciones Tiene esta Opcion?

En esta opcién encontramos la siguiente seccion:

I. Formulario

En esta seccién se muestra un campo de texto en donde se ingresa el cddigo identificador de la PQR
gue se desea consultar.}

¢Qué Temas Veremos en esta Opcion?
Como Consultar el Radicado
Para consultar el estado del radicado de la PQR, realice los siguientes pasos:

1. Ingrese el codigo del Radicado
2. Haga clic en el botén Buscar; ubicado al lado derecho del campo de texto, como se muestra
en la siguiente ilustracion:
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PQR: Consulta de radicado

Consulta de radicado

Por favor ingrese el niimero de radicado de su solicitud: @
Radicada* 160422191942-559 @ (] = Limpiar

Detalles
Detalles de la solicitud

Radicado 160422191942-559
Motivo Peticion Concepto Otros
Comentarios Prueba

Fecha de solicitud 2016/04/22 Uttime seguimiento 2016/04/22

Estado PENDIENTE

Datos del solicitante

Nombre Ana Maria Pardo Lopez
Identificacion CC73145123 Telefono BBT7523

Correo electronico apardo@fackdomain.com

llustracion 68: Consulta de Radicado

Temas Relacionados

1.4.2 Menu Principal
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7. Opciones Generales del Sistema

Las opciones que se describen en este apartado, muestran de forma general como funciona el sistemay
detalla las opciones que son de uso comun en este:

Filtro de Busqueda
Barra de Opciones
o Listas de Registros
o Cargue de Archivos

7.1 Filtro de Busqueda

El "Filtro de Busqueda" es una funcionalidad que ofrece el sistema para la consulta o filtrado preciso de
registros, el sistema utiliza dos tipos de filtros de busqueda en algunas de sus opciones, los cuales se
describen a continuacion:

7.1.1 Filtro por Casillas de verificacion

Este tipo defiltro consta de un nimero de casillas especificas que dependen de las columnas de la "Lista
de Registros" a filtrar, como se muestra en la siguiente ilustracién:

Elementos ® Propios (12) Autorizados (1)

llustracién 69: Filtro por Casillas de Verificacion

Para utilizar este tipo de filtros seleccione la casilla de verificacion de su preferencia. El sistema
automaticamente muestra en la "Lista de registros" la informacién segun el pardmetro ingresado.

7.1.2 Filtro por Lista Despleglable

Este filtro permite seleccionar del listado disponible el parametro que desea buscar. Este depende de las
columnas de la "Lista de Registros" a filtrar, como se muestra en la siguiente ilustracion:
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2016 @ —

& Descargar Plantilla I Dy

@ DEUI’"IEI"IT.D
Estado og i

Descripcion

< 2016 _
Valor ;
Perodo

< #2016 ;
Afio i

o ¢ 2016 DFechade emision |
Acciones

llustracién 70: Filtro por Lista Desplegable

Para utilizar este tipo de filtros, realice los siguientes pasos:

1. En la lista desplegable seleccione el pardametro de su preferencia.
2. Haga clic en el botén Buscar. El sistema automaticamente muestra en la "Lista de registros" la
informacién del pardmetro seleccionado.

7.1.3 Filtro por Campos

Este filtro consta de un nimero de campos especificos que dependen de las columnas del "Listado de
Registros" afiltrar, la operacién de este tipo de filtro es por lo tanto mas simple.

Titulo™ Descripcion™

4

Cancelar

[lustracién 71: Filtro por Campos

Para operar este tipo de filtros haga lo siguiente:

1. Ingrese los parametros deseados en cada campo o solo en el campo que desee.
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2. Haga clic en el botdn Buscar para que el sistema filtre la "Lista de Registros" de acuerdo a los

parametros ingresados (Utilice el botdn Cancelar si desea borrar los parametros ingresados).

7.2 Barra de Opciones

En la mayoria de las "Listas de Registros" del sistema encontramos una "Barra de Opciones" en la parte

superior con los botones Descargar Plantilla y Declarar, como se muestra en la siguiente ilustracién:

[EVerdocumento  QDetalles & SubirAdjunte ¢ Firmar ' tmPagar 1-S%0.00000000  gcompartir ! & DescargarPlantila [ Declarar  <§LiquidadorICA  Z Obtener predial

[lustracién 72: Barra de Opciones

¢Qué Secciones tiene esta Opcion?

l. Ver documento

Para ver el documento que se encuentra relacionado, haga clic en el botén Ver documento. El sistema
muestra el visor del documento donde podra realizar las acciones disponibles como; Exportar a pdf,
Aumentar o disminuir el zoom y Ver paginas.

Il. Detalles

Para ver el detalle de un documento relacionado, haga clic en el botdn Detalles. El sistema despliega
una ventana emergente donde podra visualizar el detalle del documento vy las diferentes actividades
que se han realizado con el documento.

lll. Subir Adjunto

Para subir un archivo adjunto, haga clic en el botdn Subir Adjunto. El sistema despliega una ventana
emergente donde podra adjuntar el archivo de su preferencia.

IV. Firmar

Para firmar digitalmente un documento, haga clic en el botén Firmar. El sistema despliega una
ventana emergente donde podra adjuntar el archivo de la firma digital.

V. Pagar

Para realizar el pago de un impuesto pendiente por pago, haga clic en el botdn Pagar. El sistema
despliega una ventana emergente donde pordra realizar el pago online.

VI. Compartir
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Para compartir un documento con otros usuarios registrados en el sistema, Seleccione el registro
correspondiente y haga clic en el botdn Compartir. El sistema despliega una ventana emergente
donde podra proporcionar los permisos al usuario al que le compartira el documento.

VII. Descargar Plantilla

Para descargar una plantilla, haga clic en el botén Descargar Plantilla. El sistema automaticamente
abre un nuevo navegador con la plantilla en formato PDF, el cual usted podrd guardar o imprimir para
su diligenciamiento.

VIII. Declarar

Para declarar un impuesto, haga clic en el botén Declarar. El sistema despliega una ventana
emergente donde podra adjuntar la declaracién.

IX.Liquidador ICA

Para liquidar el impuesto de Industria y Comercio, Avisos y Tableros (ICA), haga clic en el botén
Liguidador ICA. El sistema lo redirecciona al Portal de liquidacién del impuesto de industria y comercio
(DIRE).

X. Obtener Predial

Para obtener predio, haga clic en el botén Obtener Predial. El sistema automaticamente muestra el
registro del predio en la "Lista de Registros".

7.3 Listas de Registros

La mayoria de opciones del sistema utilizan "Listas de Registros", estas contienen un conjunto de
registros que pueden ser seleccionados para efectuar las distintas acciones que ofrece la "Barra de
Opciones".
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Identificacion

REFC 13-001-000120010012000
NIT 890431841
NIT 890400802
NIT 890400800
NIT 890400803
NIT 890400804
NIT 890400805
REFC 13-001-000100154001000

REFC 13-001-000100084001000

Tipo de Elemento  Nombre Direccion

PREDIO

EMPRESA

EMPRESA

EMPRESA

EMPRESA

EMPRESA

EMPRESA

PREDIO

PREDIO

060-108480

Nombre Empresa 2 Direccion Empresa 2

Socios Ltda Barrio Miami

Empresas de la Costa  Barrio Manga

OCB Ltda Barrio Miami
OK Ltda Barrio Miami
Fish Ltda Barrio Miami

060-165601

060-165601

Correo

abc@abc.com

socios @fakedomain.com

socios @fakedomain.com

socios @fakedomain.com

socios @fakedomain.com

socios @fakedomain.com

Permisos

-

]

o

]

llustracién 73: Lista de Registros

El "Paginador de Registros" es un componente de la "Lista de Registros", el cual se presenta como una
barra en la parte inferior de esta, dicha barra contiene a su vez algunos botones o iconos para su uso y
funcionamiento. Estos paginadores no se le puede establecer el nimero de registros por pagina, paralo
cual posee a la izquierda y a la derecha de los numeros de las paginas los iconos que indican la funcién
correspondiente, como se muestra en la siguiente ilustracién:

[lustracién 74: Paginador

o Esteicono “ ; desplaza la paginacion hasta la pagina anterior a al actual.

o Esteicono " ;desplaza la paginacién hasta la pagina siguiente a la actual.

7.4 Cargue de Archivos

En algunas opciones del sistema es necesario subir o cargar algin documento o archivo, la opcién de
"Cargue de Archivos" permite realizar estos procedimientos desde su equipo de computo. En la siguiente
ilustracion se puede apreciar unas de las ventanas emergente que el sistema despliega para esta funcion:
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Adjuntar

Subir archivo

Archivo™ Seleccione un archivo n

Comentarios

Los campos marcados con asterisco(*) son obligatorios.

Solo se aceptan archivos con las siguientes extensiones: pdf jpg, jpeg, png

Cerrar

llustracién 75: Cargue de Archivos

Para operar este tipo de opciones, el sistema tiene disponible varias ventanas dependiendo de la opcidn
en donde necesite subir algiin documento o archivo.

Para saber como funciona, realice los siguientes pasos:

1. Haga clic en el icono E El sistema despliega una ventana emergente para subir archivos o

documentos.

2. Busquey seleccione el archivo o documento solicitado en su equipo.

3. Una vez seleccionado el archivo o documento, haga clic en el botén Abrir.

4. Haga clic en el botdn Guardar cuando vea la ruta del archivo en el campo.

5. El archivo cargado se muestra en la "Lista de Registros", donde puede borrarlo, descargarlo o editarlo

utilizando los iconos * ﬂ y frespectivamente.

6. Para finalizar, haga clic en el botén Cerrar.
Tenga en cuenta que en todas las opciones del sistema en donde necesite subir un documento o archivo,

se mostrara el icono E; indicando esta funcion.
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8. Glossary

A

Aiio Gravable
Se refiere al periodo respecto del cual se debe declarar y pagar un impuesto.

Archivo Adjunto
Es un documento con un formato y un tamafio determinado que el usuario carga al sistema.
Algunos de los formatos permitidos son: pdf, jpg, jpeg, png.

Autoliquidacidén
Es el calculo del impuesto a pagar que realiza el contribuyente a través de un formulario fisico o
por medio de las aplicaciones disponibles en la Web.

Autoliquidador
Es la aplicacidon que le permite al usuario realizar la liquidacién del valor del impuesto a pagar.

Avaluo
Es el valor econédmico que se le asigna a un bien para efectos comerciones y/o tributarios.

B

Bandeja de Entrada
Es una carpeta de la aplicacion en la que se recepcionan las notificaciones referentes a los
documentos.

Base Gravable
Es el monto sobre el cual se aplica una tarifa, con el fin de calcular el valor de un impuesto.

Cc

Compartir Documentos
Es el acto de proveer permisos a otros usuarios sobre la informacidn almacenada digitalmente.

Contraprestacion Portuaria
Es el impuesto que los terminales maritimos y fluviales deben pagar al Estado como retribucién
econdmica del contrato de concesién portuaria.

Contraseia
Es una cadena de caracteres establecida a una cuenta de usuario para controlar el inicio de
sesidn en la aplicacidn.
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Contribuyente
Es la persona natural o juridica responsable del pago de un impuesto.

D

Declarante
Persona natural o juridica que al cumplir con determinados requisitos establecidos por la Ley, se
encuentra obligada a dar a conocer al Estado los movimientos de su vida financiera del afio
anterior.

Descarga de Archivos
Es la transferencia de datos desde la aplicacién hacia el dispositivo del usuario.

Deuda
Es un compromiso de pago que contrae una persona natural o juridica con otra.

E

Empresa
Es una organizacidn que busca satisfacer las necesidades del mercado y generar beneficios
econdmicos a través de la prestacion de sus bienes y/o servicios.

Extemporaneidad
Es la declaracidn o el pago de los impuestos fuera de las fechas establecidas por la autoridad
tributaria.

F

Facilidad de Pago
Es el mecanismo que se le ofrece al contribuyente para ponerse el dia con el pago de sus
obligaciones tributarias.

Firma Digital
Es un mecanismo que le permite al receptor de un mensaje, verificar la autenticidad e integridad
de un documento.

ICA
Es un impuesto de caridcter municipal (Impuesto de Industria y Comercio), que cobra
anticipadamente un vendedor a un comprador.
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Impuesto
Es una prestacion en dinero o en especie que un contribuyente debe pagar al Estado con el fin
de financiar su funcionamiento.

Impuesto de Sobretasa a la Gasolina
La sobretasa a la gasolina es una contribucién de caracter municipal y departamental, que
deben pagar los distribuidores mayoristas de gasolina motor extra, corriente y ACPM, ya sea
nacional o importado.

Impuesto Predial
Es un contribucién con la cual se grava una propiedad o posesién inmobiliaria; y debe ser
pagada por los propietarios del inmueble.

N

NIT
Es el Nimero de Identificacidn Tributaria que asigna la DIAN por una sola vez cuando el obligado
se inscribe en el RUT.

Notificaciones
Son mensajes que el sistema envia a la bandeja de entrada del usuario, cuando se realiza alguna
accion sobre un documento.

P

PDF
Es el tipo de archivo en el que el usuario visualizard los documentos una vez los descargue de la
aplicacion.

Periodo Gravable
Periodo de tiempo sobre el cual se establece la obligacidon de declarar los impuestos. A cada
periodo le corresponde una declaracion.

Permisos
Es la asignacidn de permisos de acceso o administracién a usuarios sobre un documento.

Peticion
Es una solicitud de informacidon que realiza un usuario acerca de los servicios ofrecidos en la

aplicacion. La peticidon puede realizarse a través de la opcidon "Solicitud PQR".

Plantilla
Es un formato en blanco que la aplicacidon suministra al usuario para que pueda ser descargado,
diligenciado y posteriormente cargado al sistema.
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PQR
Es un sistema que permite recopilar las Peticiones, Quejas y reclamos de los usuarios con
respecto al servicio prestado.

Predio
Es un inmueble que pertenece a personas naturales o juridicas, y sobre el cual recae el
impuesto.

Propietario
Es la persona natural o juridica que esta en la capacidad de demostrar legalmente que un predio
le pertenece.

Q

Queja
Es la manifestaciéon de descontento o inconformidad que realiza un usuario debido a la forma en
gue le fue prestado un servicio. La queja puede realizarse a través de la opcion "Solicitud PQR".

R

Reclamo
Es la solicitud de revisidn que realiza un usuario referente a la prestaciéon indebida de un servicio
o ante fallas presentadas en la aplicacion. El reclamo puede realizarlo a través de la opcién
"Solicitud PQR".

Responsable
Es la persona natural o juridica obligada por la Ley al cumplimiento de las obligaciones tributaria.

S

Servicios Publicos
Es el conjunto de servicios que el usuario puede visualizar y pagar a través de la plataforma.

Sistema de Pago
Son las diferentes formas de pagos que el sistema ofrece a los usuarios.

Sujeto Activo
Es la persona natural o juridica autorizada por la ley para recaudar los impuestos.

Sujeto Pasivo
Es la persona natural o juridica obligada a pagar los impuestos.
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T

Tarifa
Es el valor o porcentaje que se aplica a la base gravable para determinar el valor del impuesto a
pagar.

U

Usuario
Es una persona quien se le ha cedido permisos para interactuar con las diferentes opciones de la
aplicacion.

\')

Visor de Documentos
Es una interfaz que permite al usuario visualizar los documentos, tanto propios como los
compartidos por otros usuarios en la aplicacién, y sobre los cuales podra efectuar operaciones
de acuerdo a los permisos asignados.
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