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Manual de Operacion Web

Objetivo

Este portal esta orientado a la liquidacion de la contribucién parafiscal con destino al
turismo por parte de los aportantes referidos como tal por la ley 1558 de 2012. En
este sitio Web podra realizar los siguientes procesos:

Liquidacion

e Registro, donde debera registrar la informacion que lo identifica como
aportante, tal como documento de identificacion, nombre, ubicacion,
etc.
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e Login, donde podra ingresar al portal de liquidacion con su usuario y
contrasefa.

o Establecimientos, donde debera registrar la informacién que identifica
cada uno de sus establecimientos.

e Liquidacion, donde podra realizar la declaracion de ingresos de cada
uno de sus establecimientos para que el sistema calcule la liquidacion y
el valor a pagar.

e Pago, donde podra imprimir el formato de recaudo con cédigo de barras
para que pueda realizar el pago correspondiente a la liquidacion
realizada.

A continuacién se explicaran cada uno de estos procesos.

1. ¢Como realizar el proceso de Registro?

Antes de ingresar al portal se mostrara la pantalla de bienvenida y/o ingreso

2
EFID_U_COLDEX FONTUR
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Bienvenido, por favor digite sus datos para ingresar al sistema

Es Usted un USUARIO REGISTRADO?

Registrese completamente GRATIS para qud pueda acceder a nust
Sernicios servicios senvicios senvicios senvicios Registrarse ahora

Si ya se ha registrado, por favor indique a confiSETOTPS=TIEMTEToh de ingreso

Ingreso de Usuarios
Nombre de Usuario:

Contrasefa:

Ovds sy Conastar

Si aun no se ha registrado debe pulsar alguno de los 2 links marcados en rojo para
ingresar al formulario de registro. Una vez pulsados se mostrara el formulario asi:
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A Registro de Usuarios

vie, 13 sep 2013

Por favor, ingresé sus datos completos en el farmulario de registro. Los campos marcados con un asterisco (%) san obligatorios. Se precisa una direccion de

e-mail valida.

Datos Personales

*Tipo de Identificacion: NIT il
*No. de Identificacion: 900444555
*Nombre o Razén Sodal: EMPRESA DE DESMOSTRACION
*Nombre Comercial: DEMOSTRACION
*Direccion: CALLE 26 # 18-03 OF 111
*Teléfono: 5554441
Datos de Contacto
*Departamento: BOGOTA - 11 il
*Ciudad: BOGOTA, D.C. - 001 -

*Email:

*Nombre Representante Legal:

*Nombre de Contacto:

correo@empresa.com
JUAN PEREZ
JUAN PEREZ

Contraseiia

*Ingrese su Contrasefia:
*Repita su Cor

Guardar mis Datos Cancel

Debera llenar un formulario con su informacién y debera asignar una clave de acceso
con la cual ingresara al portal tal como se indicd anteriormente. La informacion con
“*" es obligatoria.

o Tipo de Identificacion: Debe seleccionar de la lista, el tipo de documento a
registrar, Nit, Cédula, Cédula Extranjeria, etc.

e No. de Identificacion: Debe ingresar el nimero de su documento, en caso
de ser Nit, NO debe ingresar el digito de verificacion.

e Nombre o Razon Social: Debe ingresar el nombre o razon social de su
compania.

¢ Nombre Comercial: Debe ingresar el nombre comercial de su empresa.

e Direccidn: Debe ingresar la direccion principal de su empresa.

e Teléfono: Debe ingresar el teléfono principal o mdvil de su empresa.

e Departamento: Debe seleccionar de la lista el departamento donde se
encuentra su empresa.

e Ciudad: Debe seleccionar de la lista la ciudad o municipio donde se encuentra
Su empresa.
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e Email: Debe ingresar la direccion de correo electrénico donde quiere que
recibir la informacidon. Es muy importante y obligatorio puesto que a este email
se le enviara la informacidn en caso de que olvide su contrasefia de ingreso al
portal.

¢ Nombre Representante Legal: Debe ingresar el nombre del representante
legal de su empresa.

e Nombre de Contacto: Debe ingresar el nombre de la persona que sera
contactada en su empresa para cualquier solicitud.

o Ingrese su contrasefa: Debe ingresar una contrasefia para el ingreso al
portal. Tenga en cuenta que se diferenciara entre letras mayusculas y
minusculas.

o Repita su contraseina: Debe ingresar la misma contrasefa que digito en el
campo anterior teniendo en cuenta letras mayusculas y minusculas.

Una vez termine de ingresar todos los datos solicitados debera pulsar el botdn
“Guardar mis Datos” para finalizar el registro.

Si no desea continuar con el registro puede pulsar el boton “Cancelar” o
simplemente cierre el browser.

Tenga en cuenta que solo puede registrarse una sola vez. El portal no le permitira
registrarse nuevamente. Y le mostrara un mensaje de error en este caso.

Error *

Error: Error al crear el aportante NIT - 900444 555: Registro Duplicado.

“ceptar

Una vez sean validados correctamente los datos ingresados, el portal le mostrara un
mensaje informandole que se cred la informacion correctamente y al pulsar el botén
“Aceptar” lo enviara a la pantalla de Ingreso al portal.

Mensaje x

Usuario creado correctamente, por favor ingrese al sitio con su usuario y contrasefia.
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2. éComo Ingresar al Portal?

Ubicado en la pantalla de Ingreso y habiendo realizado ya el proceso de registro.
Debera digitar su usuario (Nit o Identificacion) y su contrasefia, tal como la escribid
en el formulario de registro, teniendo en cuenta letras mayusculas y minusculas.

2
EFIDUCOLDEX FONTUR (7
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Bienvenido, por favor digite sus datos para ingresar al sistema

Es Usted un USUARIO REGISTRADO?

Registrese completamente GRATIS para que pueda acceder a nuestros senicios de senicios
senicios senicios senicios senicios senicios. Registrarse ahora

Si ya se ha registrado. por favor indique a continuacién su informacion de ingreso.

Ingreso de Usuarios
Nombre de Usuario: | 99044456

Contraseiia:

Registrese | Ohidé su Contrasefia?

Una vez pulse el botdn “Ingresar Ahora” sera enviado al Menu Principal del Portal,
donde se mostrara el mensaje “Bienvenido, Su nombre de Empresa”.

#\ nicio | Cerrar Sesién

2
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Bienvenido, XPERTASOFT LTDA. vie, 13sep 2013 |
- = [ A~
gy \ p
Establecimientos :% Liquidaciones =~ Gamblar ‘lm
N, s %v—‘
Ver, editar o borrar datos Ver, editar o Ver, editar o borrar datos
de tu perfil de tu perfil de tu perfil
IR IR IR IR

~
Powered by XpertaSoft
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Esta pantalla muestra el Menu Principal. Desde aca se puede dirigir a las diferentes
opciones que puede realizar dentro del Portal. A partir de aqui, en todas las pantallas
encontrara en la parte superior derecha 2 opciones:

1. Inicio. Identificado con la casita. Al pulsar esta opcidon en cualquier pantalla
sera enviado nuevamente al Menu Principal

2. Cerrar Sesion. Al pulsar esta opcidén cerrara su sesion en el Portal y sera
enviado nuevamente a la pantalla de Ingreso.

El Menu Principal presenta 4 opciones principales:

1. Perfil. Es esta opcidn podra editar y modificar la informacién de registro
Establecimientos. En esta opcidon podra ingresar nuevos establecimientos o
editar y modificar los que ya haya ingresado anteriormente.

3. Liquidaciones. En esta opcidon podra realizar la declaracion de los ingresos
trimestrales para sus establecimientos y el sistema liquidara el valor de
contribucién a pagar.

4. Cambiar Contraseiia. En esta opcion podrd cambiar la contrasefia para
ingreso al Portal.

3. ¢Como Actualizar la informacion de registro?

Ubicado en el Menu Principal, pulse la opcidn Perfil.

2
FIDUCOLDEX FONTUR j

COLOMBIA

Bienvenido, XPERTASOFT LTDA. vie, 13 sep 2013
== 0
= ‘
Perfil ==L cambiar, -
E traseria [ [
\..
Ver, editar o b datos Ver, editar o borrar datos Ver, editar o borrar datos
de tu perfi \ de tu perfil de tu perfil
IR IR IR IR

-
Powered by XpartaSoft\.
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El Portal Mostrara un formulario con la informacién ingresada en el proceso de
Registro. Esta informacion podra ser actualizada. Para esto simplemente ubiquese en
el campo que desea actualizar, cambie la informacion y cuando termine de actualizar
toda la informacion pulse el botdn “Guardar mis Datos”.

W inicio | Cerrar Sesion

z
EFI UCOLDEX FONTUR @

COLOMBIA

J;’ Registro de Usuarios vie, 13 sep 2013

Por favor, ingresé sus datos completos en el formulario de registro. Los campes marcados con un asterisco (*) son ebligatorios. Se precisa una direccion de e-
mail valida

Datos Personales

*Tipo de Identificacion: NIT ~
*No. de Identificacion: 900444555

*Nombre o Razén Social: DEMOSTRACION

*Nombre Comercial: DEMOSTRACION

*Direccion: CALLE 26 #13-18

*Teléfono: 3554441

Datos de Contacto

*Departamento: BOGOTA - 11 -
*Ciudad: BOGOTA, D.C. - 001 ~
*Email: correp@empresa.com

*Nombre Representante Legal: JUAN PEREZ

*Nombre de Contacto: JUAN PEREZ

Guardar mis Datos Cancel

o~
Téminos de Usa | Contacto Powared by XpertaSoft

Para cancelar la actualizacion, pulse el botén “Cancelar” o la Opcién de Inicio ubicada
en la parte superior derecha.

4. ¢Como Adicionar nuevos establecimientos?

Ubicado en el Menu Principal, pulse la opcién Establecimientos.
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#\ inicio | Cerrar Sesién

COLDEX FON'I'UR

COLOMBIA

vie, 13 sep 2013

Bienvenido, XPERTASOFT LTDA.

—~
i = ®
Perfil Establecimientos CL 154 Liquidaciones § ~| Cambiar —
S sena

> = W

Ver ditar o b r datc Ver, editar o borrar datos Ver, editar o bor datc

de tu perfil tup de tu perfil

IR R IR IR

Téminos de Uso | Contaclo

El Portal Mostrara una tabla con los datos de los establecimientos en caso de que ya
haya registrado algunos. Sino ha registrado ninguno, se mostrara el mensaje, “La
consulta no retorna datos” y la tabla se mostrara sin datos.

e .
SEE Establecimientos vie, 13 52p 2013

B Refrescar [ Lumpuaumiﬁumman

Cidigo Nombre Clase RNT Dirsccitn Teléfone o Movil Departame
Xpst XpertasoftBogofa 10 1023 BOGOTA
xPs2 XpertasoftBogo . 15 1024 E0GOTA
XPs3 XpertasoftCaii 1 10 1023 VALLE DE
xpsa XpertasoftCaii2 18 1023 VALLE DE
xpss Xpertasot Paim._ 24 1234 caie 22 s76543 VALLE DE
P XpertasoflCai 3 154 1234 VALLE DE
g
Pig 1/de 1 &

1-60f6

Para ingresar nuevos establecimientos debe pulsar el botdn “Insertar”. En la tabla se
activara una fila vacia para que ingrese los datos del establecimiento. Cada vez que
ingrese un dato en una columna o campo, cambie al siguiente pulsando la
tecla de Tabulacion o ubiquese con el Raton. No pulse la tecla “Enter” pues el
Portal entendera que ya ha terminado y validara la informacion.
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“E’,E Establecimientos un, 16 58p 2013
~ o e
Cédigo Nombre Clase RNT Direccion Teléfono o Movil Departame
XPST Xpertasoft Tullua | Agencias de Viajes - 03 v 1024 Cra 10 #12-17 4446662 WVALLE C
perason 5ogoa 10 T FEvTS
Aceptar Cancel
XPS2 Xpertasoft Bogo. 18 e BOGOTA -
Tperasoncan 1 10 ToZE VILLELE
XPSs4 Xpertasoft Cali 2 18 1023 WALLE DE
XPS5 Xpertasoft Palm 24 1234 Calle 22 676543 WALLE DE
XPS6 Xpertasoft Cali 3 154 1234 WALLE DE
'
Pag 1/de 1 &

1-B0f6

Inicialmente la tabla solo muestra algunas columnas, pero debe tener en cuenta que
hay mas hacia la derecha, para lo cual debe moverse pulsando la tecla Tabulacion del
teclado o con la barra de desplazamiento ubicada en la parte inferior de la tabla.

ijé Establecimientos

vie, 13 sep 2013
ABeieccar llimniar Ll incanar L Eiminge
RNT Direccién Teléfono o Movil Departamento Ciudad Fecha Inicio Estado
v| 1024 Cra10#12-17 4446662 VALLE DEL CAUCA-76 | v || TULUA - 834 v | 20110201 0)|a
1025 e BUGUIA UG -1 PRIy a
Acaptar c sl
1024 A S EOGOTA, D.C.- 001 2010/12/02 A
1023 VALLE DEL GAUGA- 76 ARGELIA - 054 2010/12/02 A
1023 VALLE DEL CAUCA-76  CALI-001 2010/11/02 a
1234 Calle 22 676543 VALLE DEL CAUGA-76  PALMIRA - 520 201307108 A
1234 VALLE DEL GAUGA-76  GALI- 001 2013/06/02 a
I 2 ’
Pagnz 1021 5 T-6016

Cuando haya finalizado de ingresar la informacion, pulse el boton “Aceptar” para
guardar la informacion. Si ocurre algun error, el Portal le mostrara un mensaje. Si la

informacion es correcta, podra ver su nuevo establecimiento en la tabla la cual esta
organizada alfabéticamente por el cddigo ingresado.

Los campos que debe ingresar para cada establecimiento son los siguientes:

e Codigo: Debe ingresar un cddigo de identificacion para el establecimiento,
Maximo 20 caracteres alfanuméricos. No puede repetir codigos.

e Nombre: Debe ingresar el nombre del establecimiento, Maximo 100
caracteres alfanuméricos.

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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e Clase: Debe seleccionar de la lista la clase en la que se encuentra clasificado
su establecimiento.

e RNT: Debe digitar el cddigo RNT de su establecimiento si posee uno.

e Direccion: Debe digitar la direccion donde se encuentra ubicado el
establecimiento.

e Teléfono - Movil: Debe digitar el nimero telefénico de su establecimiento o
el nimero de su teléfono movil o celular

e Departamento: Debe seleccionar de la lista el departamento donde se
encuentra ubicado el establecimiento.

e Ciudad: Debe seleccionar de la lista la ciudad o municipio donde se encuentra
ubicado el establecimiento.

e Fecha Inicio: Debe seleccionar de la lista la fecha de inicio de operaciones
del establecimiento. Esta fecha es muy importante pues sera tenida en cuenta
para incluir el establecimiento en una liquidacion dependiendo del afo vy
trimestre. Es decir, que si el establecimiento inicid operaciones el 1 de Abril de
2011, solo sera tenido en cuenta en liquidaciones a partir del segundo
trimestre del 2011 y no para trimestres de afos anteriores.

e Estado: Debe ingresar la letra A para Activo o la letra I para inactivo. Si un
establecimiento esta inactivo no sera tenido en cuenta para liquidaciones.

5. ¢Como Modificar establecimientos ya ingresados?

Ubicado en el Menu Principal, pulse la opcidn Establecimientos. Cuando se muestre la
tabla, seleccione con el ratdn, el establecimiento a modificar.

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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vie, 13 sep 2013

‘Q:E Establecimientos

|Z Refrescar [ Limpiar i Insertar =} Eliminar
Cadigo Nombre Clase RNT Direccion Teléfono o Mévil Departame
xPSt Xpertasoft Bogota 10 1023 BOGOTA -
XPS2 Xpertasoft Bogo... 18 1024 BOGOTA -
XPS3 Xpertasoft Cal 1 10 1023 VALLE DE
XPS4 Xpertasofi Cal 2 18 1023 VALLE DE
*PSE Xpertasoft Palm... 24 1234 Calle 22 678543 VALLE DE
*PSE Xpertasofi Call 3 154 1234 VALLE DE
v
Pagi 1 det =) 1-60f6

Sobre el registro seleccionado, de un clic sobre la fila seleccionada para activar la
edicion de la informacidon. Cuando termine de actualizar todos los datos, pulse el
boton “Aceptar”. Cada vez que ingrese un dato en una columna o campo, cambie al
siguiente pulsando la tecla de Tabulacion o ubiquese con el Raton. No pulse la tecla
“Enter” pues el Portal entendera que ya ha terminado y validara la informacion.

vie, 13 sep 2013

‘E:E Establecimientos

[z Refrescar |7 Limpiar ik insertar | =} Eliminar
Cédiga HNombre Clase RNT Direccién

Teléfono o Movil Departame
XPst ¥periasoft Bogola 10 1023 BOGOTA
XPs2 Xpertasoft Bogo. 13 1024 BOGOTA
XPs3 Xpertasoft Cali 1 10 1023 VALLE DE
XPSd Xperasoft Cal 2 15 1023 VALLE DE

Xpertasoft Paimira uias Turisticos v 1234 Calle 22 676543 VALLELC

xpss Xperiasofi a3 154 R (s VALLE DE
v
Pag 1det 2 1-60f6

6. ¢Como Eliminar establecimientos ya ingresados?

Ubicado en el Menu Principal, pulse la opcion Establecimientos. Cuando se muestre la
tabla, seleccione con el ratdn, el establecimiento a eliminar.

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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g% Establecimientos

vie, 13 sep 2013
| ZRefrescar |J Limpiar (i Insertar =} Eliminar
Cadigo Nombre Clase RNT Direccion Teléfono o Mévil Departame
xPSt Xpertasoft Bogota 10 1023 BOGOTA -
XPS2 Xpertasoft Bogo... 18 1024 BOGOTA -
XPS3 Xpertasoft Cal 1 10 1023 VALLE DE
XPS4 Xpertasofi Cal 2 18 1023 VALLE DE
*PSE Xpertasoft Palm... 24 1234 Calle 22 678543 VALLE DE
*PSE Xpertasofi Call 3 154 1234 VALLE DE

v
Pag 1det &

1-60f6

Una vez seleccionado el establecimiento, pulse el botén “Eliminar”. Se activara una

barra sobre el registro para confirmar. Pulse el botdn “Aceptar” para confirmar la
eliminacion del establecimiento.

“EE Establecimientos

vie, 13 sep 2013
|2 Refrescar [ Limpiar [} Insertar (=} Eliminar
Cadigo Nombre Clase RNT Direccion Teléfono o Mévil Departame
xPS1 Xpertasoft Bogota 10 1023 BOGOTA-
xPs2 Xpertasoft Bogo... 15 1024 BOGOTA-
*PS3 Xpertasoft Cali 1 10 1023 VALLE DE
%PS4 Xpertasoft Cali2 13 1023 VALLE DE
APt AperiasonCals 154 s VALLE UE

Acepla Cancel
v
Pig 1de1 &

1-60f6

Una vez confirmado, el establecimiento sera eliminado y no podra recuperar los

datos. Si el objetivo es que no aparezca en las liquidaciones, es recomendable
cambiar el estado a Inactivo en lugar de eliminarlo.

7. ¢Como Crear una nueva liquidacion?

Ubicado en el Menu Principal, pulse la opcion Liquidaciones. Se mostrara el menu de
Liquidaciones, el cual presenta 3 opciones: Nueva Liquidacién, Consultar Liquidacion
y Modificar Liquidacion.

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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Bienvenido, XPERTASOFT LTDA. vie, 13 5ep 2013
~ [ A~

Perfil Establecimientos | ‘ . /‘ Liquidaciones § — | Cambiar _ e
5 Contrasefia | ‘=5~

\. >
V ita ar dato: Ver, editar o borrar datos

e de tu perfil
IR IR IR

Términos de Uso | Contacto

~=| Bienvenido a Liquidaciones vie, 13 sep 2013

Sk

Seleccione la accién que desea realizar, haciendo clic para ingresar. Usted encontrard estas mismas opciones de seccion en el Meni de Liquidaciones ubicado
encima de la fecha.

- Nueva Consultar \/ Modificar
Liquidacion Liquidacion \ Liquidacion
N = \Z—

—

~
Términos de Uso | Contaclo Powered by XpertaSof

Para crear una nueva liquidacion, seleccione la opcion “Nueva Liquidacion”. Esta
opcion le permitira ver las liquidaciones que aun no ha pagado y le permitira crear
una nueva liquidacion.

Al pulsar esta opcion, se mostrara una pantalla donde le permitira establecer los
criterios de consulta para ver liquidaciones aun no pagadas.

Parametros de consulta

*Ano: 2012 >
I Trimestre: 1 ~ I
Grupo: Seleccione un Grupo v

Consultar

Debe ingresar Ano (Obligatorio), y puede ingresar Trimestre y/o Grupo. El Grupo le
mostrara una lista en caso de que su Empresa tenga una clasificacion por grupos
para diferentes establecimientos. En caso de ser asi, al seleccionar un grupo, solo se

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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mostraran las liquidaciones y establecimientos correspondientes a este. La opcion de
grupos debera tramitarla con la linea de atencién de Fontur.

Una vez digite los parametros de consulta, se mostrara una tabla con las
liguidaciones correspondientes a los parametros de consulta y que aun no hayan sido
pagadas.

| Crear Liquidaciones vie, 13 sep 2013

UM
Wl

z
g

: 2012 - Trimestre: - Grupo:

4 Refrescar lih Insertar =} Eliminar || Ingresos
Descripcion Afio Trmestre Fecha Pago
2012 Trimestre 2012 Trimestre 2012 3 20130002
2012 Trimestre 1 2012 Trimestre 1 2012 1 20130902
2012 Trimestre 2 2012 Trimestre 2 2012 2 20130004
4

2012 Trimestre 4 2012 Trimestre 4 2012 201301117

Pagina  1ded =) 1-dofd

Para crear una nueva liquidacion, debera pulsar el botdn “Insertar”. En la tabla se
activara una fila vacia para que ingrese los datos de la liquidacion. Cada vez que
ingrese un dato en una columna o campo, cambie al siguiente pulsando la
tecla de Tabulacion o ubiquese con el Ratdn. No pulse la tecla “Enter” pues el
Portal entendera que ya ha terminado y validara la informacion.

E""| Crear Liquidaciones vie, 13 52p 2013
=
S
Aiio: 2012 - Trimestre: - Grupo:
2 Refrescar sk Insertar =} Eliminar || Ingresos
2012 4 v |[20131 nsr|a|
Aceptar Cancet

— - 2013/09/02
012 2 2013/09/04

Pagna 1 det & 1-4014

Debe digitar todos los datos:

e Descripcion: Escriba una descripcién que de una idea clara de la liquidacion.
Por ejemplo: 2012 Trimestre 4.
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e Aiio: Escriba el afio que esta liquidando. Por ejemplo: 2010, 2012, etc

e Trimestre: Escriba el trimestre que esta liquidando, un nimero de 1 a 4.

¢ Fecha de Pago: Escriba la fecha en la cual piensa realizar el pago. Esta fecha
es muy importante, puesto que si es posterior a la fecha limite de pago se
calcularan intereses por mora hasta esa fecha. Si es anterior a la fecha limite
de pago, no se calcularan intereses por mora.

Cuando haya finalizado de ingresar la informacion, pulse el boton “Aceptar” para
guardar la informacion. Si ocurre algun error, el Portal le mostrara un mensaje. Si la
informacion es correcta, se mostrara el mensaje:

Mensaje *

© ), Liguidacién creada. Ahora declare los ingresos de sus establecimientos

\.._‘

Aceptar

Una vez pulse “Aceptar” sera mostrara una tabla con sus establecimientos para que
realice la declaracidon de ingresos para cada uno. Se mostrara el nombre asignado al
establecimiento, la clase de establecimiento en que se encuentra clasificado y el
ingreso a declarar. De un Clic en el establecimiento que desea declarar y se activara
la casilla de la columna Ingresos para que escriba el valor.

\
Q | Ingresos vie, 13 sep 2013
3

Clase Ingresos Seq

500000

Pagina  1|de1 2 1-40fd
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Cuando haya finalizado de ingresar la informacion, pulse el boton “Aceptar” para
guardar la informacidn. Si ocurre algun error, el Portal le mostrara un mensaje. Si la
informacion es correcta, se mostrara el mensaje:

Message ¥

Al terminar de declarar pulse Volver a meni de liguidaciones

Aceptar

Si tiene mas de un establecimiento continle realizando la declaracion para cada uno,
sino, pulse el boton “Volver a Menu Liquidaciones” ubicado en la parte superior
derecha de la tabla, o pulse “Inicio” para volver al Menu Principal. Para imprimir el
formato de recaudo realice la consulta de su liquidacién en el Menu de Liquidaciones.

8. ¢Como Consultar una liquidacion?

Ubicado en el Menu Principal, pulse la opcion Liquidaciones. Se mostrara el menu de
Liquidaciones, el cual presenta 3 opciones: Nueva Liquidacion, Consultar Liquidacion
y Modificar Liquidacién.

Bienvenido, XPERTASOFT LTDA. vie, 13 sep 2013
= I: A
r =
Perfil Establecimientos 15 4 Liquidaciones =S Cambiar _ d
< SH Conesera s~
L \ A
Ver, editar o borrar datos Ver, editar o borrar datos Ver, editar o borrar datos
de tu perfil fe tu perfi de tu perfil
IR IR IR IR

Términos de Uso | Contacto
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~=| Bienvenido a Liquidaciones vie, 13 sep 2013

Sh

Seleccione la accién que desea realizar, haciendo clic para ingresar. Usted encontrard estas mismas opciones de seccién en el Mend de Liquidaciones ubicado
encima de la fecha.

- Nueva Consultar \/ Modificar
Liquidacion Liquidacion \ Liquidacion

~C
Términos de Uso | Contacto Powared by XpetaSo,

Para consultar sus liquidaciones, seleccione la opcion “Consultar Liquidacion”. Esta
opcion le permitira ver las liquidaciones que ha realizado en el tiempo, las que ya
pagd y las que aun no ha pagado.

Al pulsar esta opcion, se mostrara una pantalla donde le permitira establecer los
criterios de consulta para ver liquidaciones.

Parametros de consulta

*Ano: 2012 w7

I Trimestre: 1 v I
S G ~

Grupo: Selecdone un Grupo

Consultar

Debe ingresar Ano (Obligatorio), y puede ingresar Trimestre y/o Grupo. El Grupo le
mostrara una lista en caso de que su Empresa tenga una clasificacion por grupos
para diferentes establecimientos. En caso de ser asi, al seleccionar un grupo, solo se
mostraran las liquidaciones y establecimientos correspondientes a este. La opcion de
grupos debera tramitarla con la linea de atencién de Fontur.

Una vez digite los parametros de consulta, se mostrara una tabla con las
liguidaciones correspondientes a los parametros de consulta.
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vie, 13 sep 2013

'}-\_
Afio: 2012 - Trimestre: - Grupo:

[ Refrescar [ Ingresos =] Recaudo
Descripcin Afio | Trimestre Fecha Pago Fecha Limite Valor Intereses Saldo a Favor To
2012 Trimestre 2012 3 20130902 201210531 2838 603 k]

2012 Trimestre 1 2012 1 2013/09/02 2012/04/30 12,000 59,976 16,413
2012 Trimestre 2 2012 2 2013/09/04 2012/07/31 5125 21115 0
2012 Trimestre 4 2012 4 2013/09M19 201301731 1,800 309 879
:
Pagina 1de1 -] 1-d0fd
—
SE Consulta de Liquidaciones vio, 13560 2013
|

Afio: 2012 - Trimestre: - Grupo:

[ZRefrescar =] ingresos (=] Recaudo
imite Valor Intereses SadoaFaver  TotalaPagar  Estado Sec.
130 12,000 5976 18413 55,563 Pendiente Pago 142
3t 5125 21,115 o 25,240 Pendiente Pago 143
1 2268 518 210 2546 Pendientz Pago 144
131 1,800 309 579 1,230 Pendiente Pago 303
'
Pigina_ 1/de1 & 1-40r4

Esta pantalla a diferencia de la de Creacién de Liquidaciones, mostrara las siguientes
columnas adicionales:

e Fecha Limite: Es la fecha limite de pago para ese Ano-Trimestre. U pago
posterior a esa fecha genera intereses por mora.

e Valor: Es el valor de la liquidacion privada calculado a partir de la declaracién
de ingresos de cada uno de sus establecimientos.

e Intereses: Son los intereses de mora calculados a partir de la fecha limite de
pago hasta la fecha de pago de la liquidacion. Si la fecha de pago es anterior a
la fecha limite, no se generan intereses.

e Saldo a favor: En caso de presentar un saldo a favor, se mostrara el valor en
esta columna.

e Total a Pagar: Es el valor total a pagar para el Afio-Trimestre liquidado.
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e Estado: Se pueden mostrar 3 diferentes estados para una liquidacion.
Pendiente Pago, en caso de haber declarado todos los establecimientos y
tener pendiente la realizacion del pago o habiendo pagado, el banco aun no ha
reportado el pago. Faltan establecimientos por reportar, en caso de que
no haya reportado o declarado todos los establecimientos, en este caso solo se
liguidaran los reportados y los que no hayan declarado apareceran como no
pagados para ese Ano-Trimestre. Pagada, En caso de haber realizado el pago
y el banco ya haya realizado el reporte de confirmacion.

e Sec: Numero de liquidacién asignado por el sistema.

En la parte superior se encuentra 3 botones con los cuales puede realizar acciones
para la liquidacién seleccionada. Para seleccionar una, simplemente haga Clic con el
ratdn sobre esta:

i

| Consulta de Liquidaciones lun, 16 sep 2013

W
i

/

Aiio: 2012 - Trimestre: - Grupo:

I “BRefrescar |7 Ingresos [ =] Recaudo I
T u THRMESWE™" Fecha Pago Fecha Limite Valor Intereses Saldo a Favor Total aPagar  Estado
2012 Trimestre 1 012 1 20130802 201204730 12,000 59,976 16,413 55563 Pendiente Pac
2012 Trimestre 2 012 2 2013109104 2012007531 5125 21,115 0 26,240 Pendiente Pac
2012 Trimestre 3 012 3 201309102 201211031 2268 518 240 2,546 Pendiente Pac
2012 Trimestre 4 2012 4 201308019 201301731 1,800 209 79 1,230 Pendiente Pac

Pagina 1 .det -~ 1-40i4

Cada botdn hace lo siguiente:

o Refrescar: Lo encontrara en todas las tablas y recarga la informacion de la
tabla, es decir, realiza nuevamente la consulta de informacion de acuerdo a los
parametros seleccionados.

e Ingresos: Permite Vvisualizar los ingresos declarados para cada
establecimiento de la liquidacion seleccionada.

e Recaudo: Genera y permite imprimir el formato de recaudo para pago en
bancos de la liquidacion seleccionada. Cuando pulse este botdn se abrira una

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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nueva pestafa en el explorador de internet mostrando el formato de recaudo y
permitiendo su impresion asi:

FON l UR ® ) Banco de Bogotd (
EEIQUCQ],DEX COLOMBIA S—’
CONTRIBUCION PARAFISCAL CON DESTINO AL TURISMO
P.A. FONTUR
LEY 1558 - 2012
1.Nombre o Razon Social del Apartante 2. Documents de Identificacion 3 ARo | Trimestre Fecha de iquidans
XPERTASOFT 500444555 wiz_ |z sene e lquidaeton
4. Direccion del Aportante 5 Teléfona 6a. Ciudad 6b. Departamento S
CALLE 26 #13 4441115 BOGOTA, D.C. SOGOTA "
7. Nombre del Establecimiento 2 N°. RNT 8. Clase Estab. 10.Ciudad 11_ Departamento 12.Base Gravable(S)
XPERTASOFT BOGOTA 10 EOGOTA. D.C. S0GOTA 500000
XPERTASOFT CALI 1 10 ARGELIA WALLE DEL CAUCA 300000
XPERTASOFT BOGOTA 2 18 EOGOTA. D.C. S0GOTA 400,000
XPERTASOFT CALI 2 18 ALl WALLE DEL CAUCA 500000
EMPRESA 3 BOGOTA 18 EOGOTA. D.C. S0GOTA 100,000
EMPRESA 3 18 ABEJORRAL ANTIOQUIA 250,000
A3. Forma de Pago 14. Total Base Gravable 2,050,000
Efective Cheque de Gerensia Sistema Nacional de Recaudo .
Wm Banco de Bogota 15. Liquidacion Privada 5,125
o.
| Cta Cte. No. 062-91261-3 16. Interes de Mora 21,115
26,240
Favor girar cheque a nombre de Fiducoldex P.A. FIDUCOLDEX FONTUR RECAUDOS Nit. 900843115-8{ " Total Pagado -
19. Fecha limite de Pago 2013-09-04
18. Nombres y Firmas
Declarante:
Nombre: 4 0

identificacion:

Imprima TRES (3} copias: 1. Banco 2. Fiduciaria 3. Cliente

[ESTE FORMULARIO ES COMPLETAMENTE GRATUITO RECAUDO EXCLUSIVO EN OFICINA S DEL BANCO DE BOGOTA

El sistema generara el formato de recaudo para cada uno de sus establecimientos
de acuerdo a la liquidacion realizada. El formato de recaudo todos sus datos
incluyendo el cédigo de barras que sera leido por el banco al momento de realizar
el pago.

Tenga en cuenta las siguientes consideraciones importantes al momento de
imprimir y realizar el pago:

e Realice la impresidén en una impresora laser o de muy buena calidad para
que el codigo de barras salga sin manchones y permita su correcta lectura
en el banco.

e Imprima 3 Copias

e Imprima en sentido Horizontal en una hoja tamano Carta

« Unicamente realice el pago en oficinas del Banco de Bogota.

e Tenga en cuenta la fecha limite de pago ya que el banco no le recibira el
formato posterior a esta fecha.

e Si ya paso la fecha limite de pago debe ingresar al Portal y actualizar la
nueva fecha de pago e imprimir nuevamente el formato de recaudo.

e Este formato es completamente gratuito.

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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9. ¢Como Modificar una liquidacion?

Ubicado en el Menu Principal, pulse la opcidn Liquidaciones. Se mostrara el menu de
Liquidaciones, el cual presenta 3 opciones: Nueva Liquidacion, Consultar Liquidacién
y Modificar Liquidacion.

Bienvenido, XPERTASOFT LTDA. vie, 13 5ep 2013
= A~
e = |
Perfil Establecimientos | 15 4 Liquidaciones =S| Gambiar_
& SR Contmsena -
V Ver r datos v ed! borrar dato: Ver, editar o borrar datos
de de tu pe de tu perfil
IR IR IR

Téminos de Uso | Contacto

~=| Bienvenido a Liquidaciones vie, 13 5ep 2013

\'E

Seleccione la accién que desea realizar, haciendo clic para ingresar. Usted encontrard estas mismas opciones de seccion en el Meni de Liquidaciones ubicado
encima de la fecha

- Nueva Consultar \/ Modificar
Liquidacion Liquidacion \ Liquidacion
N\ > ﬂ‘-’////

Términos de Uso | Contaclo

~
Powered by XporaSolt,

Para Modificar sus liquidaciones, seleccione la opcion “Modificar Liquidacion”. Esta
opcion le permitira ver las liquidaciones que ain no ha pagado y modificar la que
requiera.

Al pulsar estd opcién, se mostrara una pantalla donde le permitira establecer los
criterios de consulta para ver liquidaciones aun no pagadas.

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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Parametros de consulta

*Ano: 2012

v
I Trimestre: 1 v I

Grupo: Seleccione un Grupo v

Consultar

Debe ingresar Afo (Obligatorio), y puede ingresar Trimestre y/o Grupo. El Grupo le
mostrara una lista en caso de que su Empresa tenga una clasificacion por grupos
para diferentes establecimientos. En caso de ser asi, al seleccionar un grupo, solo se
mostraran las liquidaciones y establecimientos correspondientes a este. La opcién de
grupos debera tramitarla con la linea de atencién de Fontur.

Una vez digite los parametros de consulta, se mostrara una tabla con las
liguidaciones correspondientes a los parametros de consulta.

;i\_‘*‘ Liquidaciones e, 13 5ep 2013
Sh

Ajio: 2012 - Trimestre: - Grupo:

2 Refrescar =} Eliminar

Descripeion afio | Trimestre Fecha Pago Fecha Limite Valor Intereses
2012 Trimestre 1 012 1 2013/09/02 2012004730 12,000 59,976
2012 Trimestre 2 w012 2 2013/09/04 201207731 5125 21,115

012 Trimestre 4 2012 |4 ~| 20130018 3

Aceptar Cancel

Pagina 1 de1 -] 1-4of4

Podra modificar la informacion, pero tenga en cuenta que se calcularan nuevamente
los valores de la liquidacion.

Si desea modificar los valores declarados de sus establecimientos debe seleccionar la
liguidacion y pulsar el boton “Ingresos”.

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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= \| Ingresos
=8

=

(2 Refrescar

Establecimiento

Clase

vie, 13 sep 2013
xpertasoft Gal 1

8oz

Ingresos
tares y Hestaurante

seq
200000
Cancel

150,000

Aceptar

@

1-40f4

Se mostrara la tabla con sus establecimientos para que modifique la declaracion de

ingresos que requiera. De un Clic en el establecimiento que desea modificar y se

activara la casilla de la columna Ingresos para que escriba el valor. Cuando haya
finalizado de ingresar la informacion, pulse el boton “Aceptar

informacion. Si ocurre algun error, el Portal le mostrara un mensaje. Si la informacion
es correcta, se mostrara el mensaje

para guardar la
Message

*®
Al terminar de declarar pulse Volver a mend de liquidaciones

Aceptar

superior derecha de la tabla, o pulse “Inicio” para volver al Menu Principal. Para
Liquidaciones.

Si a modificar mas de un establecimiento continle realizando la modificacion para
imprimir el formato de recaudo realice la consulta de su liquidacion en el Menu de

cada uno, sino, pulse el botén “Volver a Menu Liquidaciones” ubicado en la parte
4

Para eliminar una liquidacidn realizada y que aun no ha pagado debe seleccionar la
liquidacion y pulsar el boton “Eliminar

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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== =| Liquidaciones

,L////
i 4f

vie, 13 sep 2013

Afio: 2012 - Trimestre: - Grupo:

naresos
n Afio  Trimestre. Fecha Pago

2012 Trimestre 1 w02 1
2012 Trimestre 2 2012
2012 Trimestre 3 2012

1
Des:

Fecha Limite Valor Intereses.
2013/09/02 2012004730 12,000
2013/09/04 201207731 5125
2013/09/02 201210731 2268

59,976
21,115
513

2
3

1-4074

Se activara una barra sobre el registro que desea eliminar con los campos inactivos.
Para confirmar la eliminacion de la liquidacién debe pulsar el boton “Aceptar”. Tenga

en cuenta que una vez confirme, no podra reversar el borrado y debera realizarla de
NnUevo si es necesario.

10. éComo Imprimir el formato para pago en bancos?

Siga las instrucciones de consulta de liquidaciones para imprimir el formato de
recaudo para pago en bancos.

11. ¢Como Cambiar la contraseia de ingreso?

Ubicado en el Menu Principal, pulse la opcion Cambiar Contrasefia. Se mostrara una
pantalla que le permitira realizar el cambio.

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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Bienvenido, XPERTASOFT LTDA. vie, 13 sep 2013
= . —~

= =]
=S| Cambiar_ | =
SId  Contraseria

Ver, editar o borrar datos Ver, editar o borrar datos Ver, editar o borrar datos

de tu perfil de tu perfil | de tu perfil

R R R R

Téminos de Uso | Contaclo

Cambiar Contraseiia
Puede cambiar su contraseiia facilmente completando el siguiente formulario:

Para cambiar su Contraseiia, digite la actual y la nueva Contraseiia.

Ingrese su Contraseiia Actual:
Ingrese su Nueva Contrasefia:

Repita su Nueva Contrasefia:

Cambiar Clave Cancel

Debe ingresar su contrasefia actual, la nueva contrasefia y repetirla nuevamente. Una
vez este seguro del cambio debe pulsar el botén “Cambiar Clave”. Si ocurre algun
error, el sistema le mostrara un mensaje indicandolo. Si el cambio se realizd
correctamente, se mostrara el mensaje:

Mensaje *

Clave cambiada correctamente.

Aceptar

Y sera enviado al Menu Principal. Recuerde su nueva contrasefia ya que la debera
digitar la préxima vez que quiera ingresar al Portal.

Este documento es confidencial y para uso exclusivo de la entidad a quien va dirigida. No debe ser reproducido o redistribuido sin autorizacion de XpertaSoft Ltda.
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12. ¢Olvidé la contraseiia de ingreso, cOmo recuperarla?

Ubicado en la pantalla de Ingreso, pulse el enlace “Olvido su Contrasefia?”. El cual lo
enviara a un formulario de recuperacion.

Bienvenido, por favor digite sus datos para ingresar al sistema

Es Usted un USUARIO REGISTRADO?

Registrese completamente GRATIS para que pueda acceder a nuestros servicios de servicios
senvicios servicios servicios servicios servicios. Registrarse ahora

Siya se ha registrado, por favor indique a continuacion su informacion de ingreso.
Ingreso de Usuarios
Nombre de Usuario:

Contrasefia:

Ingresar Ahora

Registrese | Olvidé su Contrasefia?

Recuperar contrasefa

£Olvidé su fia? Recuperela fécilmente el siguiente formulario:

Para recuperar su contrasefia, digite su usuario.

Ingrese su usuario: 900555444 ‘
Aceptar Cancel
v
A
l =

En este formulario debera digitar su usuario y pulsar el botdon “Aceptar”. Le sera
enviado un correo electrénico a la direccion registrada con la informacion de

recuperacion.
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