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INSTRUCTIVO

SERVICIOS DE INFORMACION
A DOCENTES Y PROVEEDORES.

Descripcion general.

Este documento pretende dar a entender la forma en la cual los docentes y proveedores de la
Universidad Externado de Colombia, podran consultar la informacion financiera correspondiente a sus
facturas, pagos y certificados de retencion de impuestos.

Objetivo general.

Proveer a los docentes o proveedores de la Universidad Externado de Colombia, informacion
concerniente a sus facturas, pagos y certificados de retencion en la fuente.

Objetivos especificos.

> Informacion de facturas. El docente o proveedor podra consultar Unicamente las facturas
contabilizadas en el sistema de informacién de la Universidad Externado de Colombia. Si la factura no ha
sido contabilizada, este documento no se visualizara en la consulta de facturas.

> Informacion de pagos. El docente o proveedor podra consultar los pagos realizados por la
Universidad Externado de Colombia y las retenciones aplicadas a sus facturas.

> Certificados de retencion e impuestos. El proveedor podra consultar los certificados de retencion
en la fuente por compras o servicios, ICA e IVA realizados desde el afio 2015 hasta la fecha, siempre
y cuando estos estén disponibles en la plataforma de acuerdo con los plazos de emision permitidos. De
igual forma, el docente proveedor podra descargar estos certificados, en formato PDF, en su
computador.

Instrucciones a seguir.

Para realizar estas consultas, el usuario debe ingresar a la pagina web de la Universidad Externado de
Colombia www.uexternado.edu.co y dar clic en la opcion “Informacion para docentes y proveedores”
ubicado en el pie de la pagina, como se muestra a continuacion.
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La pagina web lo llevara a las opciones de ingreso al sistema de informacion para docentes y proveedores
de la Universidad Externado de Colombia.

Usuarios *

Clave de acceso

¢Problemas al entrar en el sistema?

La pagina inicial mostrara los siguientes campos:

> Usuarios. Corresponde al nimero cédula o NIT sin digito de verificacién y sin puntos ni caracteres
especiales. S6lo ndimeros.

> Clave de acceso. Clave que, combinada con el usuario, le permitira ingresar a la pagina de servicios

de informacion a docentes y proveedores. La primera vez de ingreso, la clave corresponde al mismo
nimero de cédula o NIT.

Dar click en el icono
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> Tenga en cuenta:

e Que, si el ingreso es por primera vez, la clave corresponde al nUmero de cédula o NIT,
sinpuntos, espacios ni digito de verificacion.

e La primera vez de ingreso a la herramienta de informacidn, ésta solicitara al docente o
proveedor realizar cambio de clave.

e Si desconoce la clave, o la olvido, INGRESE a la opcion “SOPORTE”, alli podra
recuperarla o solicitar una nueva clave.

Usuarios Cedula o Nit

» En la siguiente pantalla, digite el nimero de cédula o NIT sin puntos ni espacios y el correo electronico
que tiene registrado en nuestra base de datos (el cual corresponde al registrado en su factura o
cuenta de cobro).

C @ serviciosdigitales.uexternado.edu.co,

Ayuda para acceso

I% Datos personales #  Confirmacion |={

¢Problemas al acceder al sistema? E]

Indique la siguiente informacion para obtener una nueva clave de acceso

ID acceso:* |cedula o Nit |
Correo electrénico:* |e-mail registrado en su fact. |
[ Enviar | [ cancelar |

» Posteriormente, llegara a su correo una nueva clave, copiela o digitela (sin el punto final) en el portal
de docentes o proveedores.
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Acceso al servicio de informacion para docentes y proveedores:

Al ingresar al portal, la herramienta le mostrara la informacién correspondiente al nombre del docente o
proveedor, Usuario (cédula o NIT), sociedad que corresponde a la Universidad Externado de Colombia y el
cddigo que creado en el sistema como acreedor de la universidad.

Al ingresar al portal, visualizara la siguiente cinta de opciones:

Portal de Proveedores

Facturas Proveedors,  Pagos Proveedors  Certificados Proveedors,  Cambiar Contrasefiav  Salirv

Dando clic en el icono “Facturas Proveedor”, el sistema, en la parte inferior de la pantalla, le mostrara
todas las facturas contabilizadas, con la siguiente informacion:

& C | @ 10.0.8.222:50000/ir/portal/proveedores/login? NavigationTarget = navurk//290953d30739de4758eaf93cdfed53e0 w| 0 &
it Aphcaciones [ Insumos Metodolos: @ Proyectos: OneDrive [ Project Center [P Correo - Wisnamer: [ Banner OneDrive [ Project Web App Ut

2 Fecha Fecha de | ‘ 2
Referencia(Factura) SRR Retenciones
Documento | Contabilizacion | |

F 21069 16-01-2018 16-01-2018 $4,788,614 $909,837 $0 -546,258 COoP $5,652,193
$4,788,614 3 $46,258 $5,652,193

> Referencia (Factura). Numero de la factura del docente o proveedor contabilizada en el
sistema de la Universidad.

> Fecha de documento. Fecha en la cual el proveedor generd la factura o cuenta de cobro

> Fecha de contabilizacion. Fecha en la cual la Universidad Externado de Colombia realizd la causacion
de este documento en el sistema.

> Valor. Valor de la factura o cuenta de cobro, antes de impuestos y retenciones.
> Impuestos. Valor del IVA contabilizado relacionado en la factura.

> Descuento. Valor del descuento a aplicar por parte de la Universidad si la negociacion con el docente o
proveedor asi lo especifica.

> Retenciones. Valor de todas las retenciones sumadas aplicadas a la factura o cuenta de cobro. Incluye
la retencion de impuestos de compra de bienes y servicios, retencion de ICA y retencion de IVA, segin
la condicidn tributaria de cada docente o proveedor. No se detalla el tipo y valor de cada retencion.

> Moneda. Moneda en la cual se contabiliza la factura en el sistema de la Universidad Externado de
Colombia.

> Pago. Valor a pagar en el cual se toma el valor de la factura, aumentado por el IVA y disminuido por
los descuentos vy las retenciones.
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Dando clic en el icono “Pagos Proveedor”, el sistema, en la parte inferior de la pantalla, le muestra al
docente o proveedor los pagos realizados a la fecha, se muestra la siguiente informacion:

Portal de Proveedores

Facem Prowoedx s Pagos Prowondr v Conticados Pvoveodr e Cartew Contmefie . Sl

Consulta Pagos Proveedor
Proveedor:

Usuario:

Sociedad: UEo1
Acreedor: 4500000380

Sefior proveedor, si usted encuentra diferencias en la informacion publicada en esta pagina, por favor enviar una comunicacion con sus aclaraciones al correc
pagos.informacion@uexternado.edu.co, informando su NIT, ntimero de factura v la novedad encontrada.

Identificacion del pago Moneda Fecha del pago Importe en moneda local

DAV cop 03/03/2021 $2,400,000

> Identificacion del pago. Nimero interno de la Universidad que identifica el pago realizado al docente
0 proveedor.

> Moneda. Moneda en la cual se contabiliza el pago en el sistema de la Universidad Externado de
Colombia.

> Fecha de pago. Fecha en la cual se realizd el pago por la Universidad Externado de Colombia.
Dependiendo de las operaciones bancarias y del banco del docente o proveedor, la transferencia puede
ser ejecutada el mismo dia o en dias posteriores.

> Importe en la moneda local. Valor total del pago realizado. Este valor puede corresponder al pago
de una factura o cuenta de cobro o al total de pagos de varias facturas o cuentas de cobro.

> Ver. Dando clic en esta columna en la palabra "DETALLE”, la herramienta le permitira realizar la
consulta de la factura o facturas pagadas con este documento, con la informacion de los valores,
impuestos, descuentos y retenciones aplicadas a cada factura.

Detalle
Facth Nu ded ito di
Fecna de documento e e
1001176236 24/02/2021 24/02/2021 $2,400,000 30 $0 $0 COP $2,400,000

continuar
Dando clic en el icono - el sistema vuelve a la pantalla principal donde se muestra el listado
de los pagos realizados.



Universidad do Instructivo Fecha:

Externa

iyt Servicios de informacion a docentes y 14/04/2021
proveedores
Proveedores Area Financiera Pagina 6 de 7

Dando clic en el icono “Certificados Proveedor”, la herramienta le muestra al docente o proveedor las
opciones para generar, en formato PDF, los certificados de retencion en la fuente aplicados a cada factura.
Se muestran los siguientes campos:

Estusantesw | Egresacesv | Docen

Externado LA UNIVERSIDAD  FACULTADES. ADMISIONv  INVESTIGACION  BIBLIOTECA  INTERNACIONALIZACION

Portal de Proveedores

Fachrss Proveedory  Pagos Proveesry  Certficasos Proveedory  Cambir Contrasefiay Sty

Consulta Certificado Proveedor
Proveedor:

Usuario: ©

Sociedad: UEo1

Acreedor: 4500000380

Sefior proveedor, si usted encuentra diferencias en la informacién publicada en estos certificados, por favor enviar una comunicacion con sus aclaraciones al correo conta-
certificados@uexternado.edu.co, los datos adicionales que ingresa en la consulta (Tipo de impuesto (Renta, Iva, Ica), afio, periodo. NIT y novedad encontrada.

Sefior proveedor, a través de esta pagina web usted solo podré consultar los certificados de los afios posteriores al 2015 (inclusive). Si requiere un certificado anterior al afio
2015, por favor contactar al correo conta-certificados@uexternado.edu.co. Gracias.

Seleccione Impuesto

Seleccione impuesto
Renta
ICA

| IVA

> Seleccione impuesto. Lista desplegable donde se muestra el tipo de impuesto sobre el cual se
requiere el certificado de retencion. Existen tres opciones: Renta, ICA e IVA.

> Aho. Por defecto, el sistema siempre mostrara el afio actual. Por favor digite el afo del certificado a
consultar. Tenga en cuenta los lapsos de emision de cada tipo de certificado.

Si el impuesto a seleccionar corresponde a ICA o a IVA, la pagina web le mostrara un campo adicional para
seleccionar el certificado:

Portal de Proveedores

Facturas Proveedors  Pagos Provesdory  Cenlificados Proveodory  Cambiar Comtrasefiay — Sality

Consulta Certificado Proveedor
Proveedor:

Usuario:

Sociedad: UEo1

Acreedor: 4500000380

Sefior proveedor, si usted encuentra diferencias en la informaciéon publicada en estos certificados, por favor enviar una comunicacion con sus aclaraciones al correo conta-
certificados@uexternado.edu.co, los datos adicionales que ingresa en la consulta (Tipo de impuesto (Renta, Iva, Ica), ano, periodo. NIT y novedad encontrada.

Senor proveedor, a través de esta pagina web usted solo podré consultar los certificados de los afios posteriores al 2015 (inclusive). Si requiere un certificado anterior al afio
2015, por favor contactar al correo conta-certificados@uexternado.edu.co. Gracias.

=

2021

Seleccione un bimestre

Seleccione un bimestre

OO BN
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> Seleccione un bimestre. Permite seleccionar los nimeros de 1 a 6 correspondientes a los 6 bimestres
en los cuales se debe emitir este tipo de certificados.

. . BUSCAR , , ., , . . .
Al dar clic en el icono - el sistema de informacion buscara en el sistema de la Universidad
Externado de Colombia el certificado de retencidn requerido en formato PDF.

La herramienta le mostrara el certificado de retencion en la pantalla del docente o proveedor.

Dependiendo del explorador web utilizado (Chrome, IE, Opera, Fox, etc.) podra realizar la descarga del
certificado a su PC en formato PDF.

2033049b-c9¢3-4a15-bd0f-838cS0alca93

FUNDACION UNIVERSIDAD EXTERNADO DE COLOMBIA

[ Nit .014.918-7
Externado Calle 12 No. 1-17 Este
- okt Bogota D.C.

CERTIFICADO DE RETENCION DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO -ICA-

Dando cumplimiento con las normas legales vigentes en materia de refencidn del Impuesto de Industria, Comercio, Avisos
y Tableros -ICA-, s practics ka siguiente retencién:

- I -~
2017 | BogotDC Bogotd D.C.

Concepto

[ Serevicios
0
[ Servicios RETEICA
[ACTIVIDAD SERV 304 21783

Dando clic en el icono el sistema vuelve a la pantalla donde se definen los parametros de
consulta de los certificados.

Para salir de la aplicacion, puede dar doble clic en el icono “Salir”, en la pantalla principal de la herramienta.

Esperamos que este instructivo haya sido Util para la consulta de la informacion financiera.

Recuerde que la Direccion Financiera siempre estara dispuesta a prestar el mejor servicio.



