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1. INICIAR SESION

Una vez iniciamos el servicio en linea encontramos la pantalla inicial para iniciar
sesidn, introduciendo el login y password.

Por defecto el sistema asigna al login y password el Nit o la cédula del usuario.
Por seguridad una vez inicie sesidon cambie su password y actualice su email.
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Ingreze su legin v password para ingresar:

+ Login | |

" Password | |

Ingresar

Sia Olvidado su Password haga Click
agui
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2. RESTABLECER PASSWORD

Si el usuario no recuerda su password podrd hacer click en el link que dice: Si
Olvidado su Password haga click aqui y el sistema le mostrara la siguiente
pantalla en la cual debe ingresar su login vy presionar en el botdn enviar,
automaticamente enviard mensaje a su cuenta de e-mail con su password nuevo
para iniciar sesion.

3. OPCIONES DEL MENU
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¥ Confirme su Login |

Enviar

Ay Sera enviado un mensaje a su cuenta de correo para
%,Jﬁ Yolwer &
= reestablecer su contrasei; vza

Las Siguientes son las Opciones del Ment para el Usuario:

Haga Click en la opcion Descarga Certificado que lo llevara a la pantalla de
DESCARGUE DE CERTIFICADOS TRIBUTARIOS

¥ Descarga Certificado

Cambiar Pazsword

Cerrar Sesion
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3.1 DESCARGUE DE CERTIFICADOS TRIBUTARIOS

Como se puede observar en la siguiente pantalla el usuario puede consultar el
certificado segun su formato y/o afio gravable y le permitird descargar su
certificado en formato PDF haciendo click en la imagen &,

-
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DESCARGUE DE CERTIFICADOS TRIBUTARIOS
Certificago: | CERTIEICADO DE RETEMCION ICA POR SERWICIDS £ NCeduln: S2121806
Ana |
Gravabie: ! =
| Anp Fecha
Do 1o Ca - ecutive | Nombre o RarigYen Social H
Lanl-ljkla] rgue O E =] LiFR It Gravebie |E Sician
| | FEBRERQ 28 DE
@. 2010-04-26 | NO. 05- 001 MIGUEL CLMI 1W0SE06 | 2005 EiEE
FEGRERD 28 DE
@ 2010-04-28 | NO, 03- 001 MIGUEL CLMI 15061506 | 2008
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3.6 CAMBIAR PASSWORD

La siguiente pantalla permite cambiar el password a cualquier usuario del sistema,
validar la integridad de los datos ingresados y actualizar su cuenta de correo electrdnico,
ya que en caso de olvidar el password el sistema restablecerd la contrasefia enviando un
email al cliente con su nuevo password valido para iniciar sesion.

Debe diligenciar todos los campos y hacer Click en enviar.
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CAMBIAR PASSWORD

b NitiCedula [31320974 |

* Huevo Password | |

» Comfirmar Password | |

" Ingrese su e_mail | |

¥ Confirme su e_mail | |
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