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INTRODUCCION

Este es un sistema de consulta y verificacién que permite a todos los proveedores
de la empresa Duquesa revisar de manera ONLINE todos los pagos realizados por
la misma y ademas todos los pagos pendientes por cancelar, adicional a esto el
proveedor podré ingresar a descargar certificados de retencion y esta herramienta
busca agilizar y darle toda la informacién relevante al pago de facturas que cada
proveedor busca. La herramienta se alimenta de una Base de Datos Central la cual
garantiza que toda la informacién sea precisa. La herramienta busca ser una interfaz
agradable y de facil manejo para el usuario, se espera que con el tiempo se puedan
implementar méas funciones para el beneficio de nuestros proveedores.
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Objetivo

Este aplicativo ha sido pensado y desarrollado para ofrecer un servicio de consulta
en linea a los proveedores. En lo que respecta a la prestacién del servicio, se puede
decir que dentro de este portal se podra consultar pagos realizados, pagos
pendientes y descarga de Certificados de Retencion.

Requerimientos minimos de Hardware y Software

Los siguientes son los requerimientos minimos que el equipo debe tener para poder
acceder a la plataforma correctamente, navegador de Internet, conexién a Internet,
en cualquier tipo de dispositivo (Movil o escritorio).

Ingreso al sistema

Enlace: Ir a Duguesa

Envios Unicamente a Bogoté y municipios aledafios. Envios gratis pc

DUqUeSQ QUIENES SOMOS  NUESTROS ALIADOS BLOG CONTACTANOS EMBAJADORES DUQUESA o SOY PANADERO ?

For more than 40}e ;
Puauesa has beensagcom

ook Ai
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Cuando ingrese a la pagina principal de DUQUESA S.A BIC, en el menu encontrara
solo una opcidn para ingresar al sistema proveedores, una vez ingresado a la pagina
principal debe desplazarse hasta el final de la pagina y encontrard un menu con
varias opciones, aqui debe dar clic sobre la opcion proveedores, cuando seleccione
la opcidn, le abrira una nueva ventana o redirigira al sistema de proveedores.

Empresa 100% colombiana de alimentos
dedicadaa la produccién y comercializacion
de aceites y margarinas.

CONTACTENOS
o Linea Nacional: 01 8000 517 930
&3 Servicio al Cliente: +57 (601) 795 7930

&3 Servicio al Cliente: +57 320 801 4424
Q Cra. 106 #17 8- 86 Bogots, Colombia

2021 Duquesa. Hecho con W por MIND Studio  Politica de privacidad Politica de envios Politica de devoluciones

Inicio de Sesidn

QUENES SOMOS  NUESTROS ALIADOS BLOG CONTACTANOS EMBAJADORES DUQUESA o nﬁ

SIGUENOS

OO0om

PAGO PSE

ENLACES DE INTERES SUSCRIBETE

Enlaces de acceso para empleados,
proveedores y colaboradores.

Quiénes somos
Nuestros aliados

8log

Contéctanos
Embajadores Duquesa
Soy panadero

Tienda

Canal Etico

Call Ventas

siG

Clientes

Portal Empleados

Quejasy reclamos

Gestion dn ~tidat

Proveedo s

Trabaje con nosotros.
kaizen.e-smartprocess

Politica integral Duquesa SA. BIC
Informe de Gestién Empresa BIC

Para poder ingresar al sistema el usuario deberd ingresar con su nimero de
documento, correo electrénico y contrasefia, si no conoce ninguna de estos datos
debera solicitarlo al area de tesoreria duquesa o contabilidad, quien se encargara
de realizar las respectivas validaciones y le brindara ayuda con sus credenciales.
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DUQUESA S.A BIC

INICIO PROVEEDORES

Nit Con Guion Y Digito De Verificacion

Email registrado

Contrasefia

=) Iniciar Sesion LJAdministracion

Instructivo Portal Proveedores

(El boton de administracion es de uso exclusivo)

Interfaz Principal

Cuando el usuario haya diligenciado los datos correctamente y debera dar clic en el
boton iniciar sesidn, el sistema validara la informacion, si los datos son correctos
daré acceso al sistema y redirigira al inicio de la plataforma en la que encuentran la
cabecera de la pagina en la que encontrard el nombre de la empresa a la que
ingreso, el nombre de usuario y un botén para cerrar sesién, también encontrara en
el cuerpo del sistema 3 aspectos importantes:

1. Cabecera con informacion del usuario: En esta seccion se encuentra
informacién detallada del usuario.

2. Menu de navegacion: En el mend encontrara 6 opciones las cuales le
permitiran navegar atreves del sistema (Ver Menu).

3. Apartado de notificaciones: Aqui se encuentran las notificaciones que la

empresa realizara para todos los usuarios, en caso de no haber alguna
notificacion se mostrara el logo de la empresa.
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PORTAL DE CONSULTA A PROVEEDORES - i c3
DUQUESA S.A BIC
sroveonss @
CAMBIAR CONTRASEHA DUQUESAS.ABIC
NIT. 860.501.145-1
Menu
CONSULTA SOPORTE A
PROVEEDORES

CONSULTA DE PAGO A FACTURAS

CERTIFICACION DE RETENCION E IVA

INFORMACION IMPORTANTE

INSTRUCTIVO PORTAL DE PROVEEDORES

CAMBIAR CONTRASENA

En el menu del inicio encontrara varias opciones de navegacion, las cuales permiten
realizar distintas acciones y consulta de informacion.

Consulta de Pago a Facturas: En este apartado el usuario tendra la opcion
de consultar acerca de las facturas pagas y pendientes, con la opcion de
mirar por factura mas a detalle las retenciones si esta posee.

En esta seccion encuentra un formulario de consulta, en el que podran
indicar que tipo de factura desean consultar y un rango de fechas, el sistema
cuenta con validaciones internas y externas que ayuden a una mejor
experiencia, en caso de que no se haga una seleccion de ninguna opcion o
no se registre algun dato el sistema arrojara una alerta, para que la consulta
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se realice con éxito deben completar todos los datos.

PORTAL DE CONSULTA A PROVEEDORES - i
DUQUESA S.A BIC

REGRESAR AL MENU

-
- —
- - -

FACTURAS PROVEEDORES

Tipo de reporte

l Selecciona Un Tipo De Factura «]

Consulta el tipo de facturas en un rango de

Fecha Inicio
fechas especificas

[ Dd/Mm/Aaaa o ]

Fecha Final

[ Dd/Mm/Aaaa

Una vez llenado todos los campos, debera dar clic en el botén verde
“Buscar”, si el sistema encuentra datos coincidentes con la consulta, arrojara
una tabla con las facturas a la fecha, de lo contrario arrojard un mensaje de

que no se encuentran resultados.

FACTURAS PROVEEDORES

FECHA INICIO: 2020-01-01 FECHA FINAL: 2023-08-30

COMP EGRESO CAUSACION FECHA DE PAGO BENEFICIARIO

Encontrard una tabla con distintas columnas que contienen informacién
detallada de cada factura, en la columna factura podra pulsar sobre cualquier
numero de factura, este abrira una ventana modal con retenciones que tenga

amarra dicha factura.
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CAUSACION

FACTURAS PROVEEDORES

FECHA INICIO: 2020-01-01

FECHA DE PAGO

BENEFICIARIO

FECHA FINAL: 2023-08-30

Modal Retenciones

En este modal mostrara detalles de la factura, encontrara el numero de
factura, fecha, el total de IVA, subtotal y total entre otros datos, estos los
puede consultar por cada factura, en caso de que la factura no cuente con
datos el sistema le informara.

g

DETALLADO POR FACTURA

Factura:

Fecha:

Valor Bruto:

+ lva:

Subtotal:

- Ret.Fte:

- Ret.lca:

- Ret.lva:

TOTAL FACTURA:

FECHA

DOCUMENTO

VALOR

| o——

Certificacion De Retencion e Iva: Esta opcién es un enlace dirigido a la
plataforma de certificados de retencion, para uso de esta plataforma por
favor solicitar capacitacion si la requiere.

Informacién Importante: En este apartado se encuentran todos los
documentos cargados por el &rea administrativa, los cuales contienen
informacion importante para los proveedores, para ver cada documento
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debes dar clic sobre una de las tarjetas que quieres ver y esta abriré el
PDF con la informacion.

PORTAL DE CONSULTA A PROVEEDORES - >

DUQUESA S.A BIC

REGRESAR AL MENU

- —

No se encuentran archivos para mostrar

Copyright © Sistema de Gestio

INFORMACION IMPORTANTE PARA PROVEEDORES

n de Consulta De Proveedores 2023

Desarrollado por sistemas CSC

de manual o instructivo de la plataforma.

Instructivo Portal Proveedores: En esta opcion encontramos este archivo

Cambio de contrasefia: En la opcién de cambio de contrasefia, cuando

damos clic esta nos permitira actualizar la contrasefia del sistema, esta es
opcional, cuando ingresamos nos solicita huestra contrasefia actual y luego
nos solicitara que ingresemos la nueva contrasefia y una confirmacion de la
nueva contrasefia, te solicita una condicion la cual tenga una cantidad de
minimo 8 caracteres, si esta se cumple y las contrasefias coinciden nos
habilitara el botén para poder actualizarla, de lo contrario el boton no

realizara ninguna

accion.

+'Minima 8 caracteres

Las contrasefias deben coincidir y cumplir con las condiciones Las contrasefias coinciden
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Cerrar la Sesion

Para salir de la plataforma, debemos dar clic en el botdn cerrar sesion, al dar clic el

sistema se cerrara y nos borraré todos datos de la sesion.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION CAMBIO
1 Creacioén del documento
ELABORADO REVISADO APROBADO
Desarrollador web Coordinador de Jefe de Sistemas

desarrollo de
Software
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