FaSUIT

\ SOFTWARE WEB DE IMPUESTOS TERRITORIALES

GUIA #2 GESTION DE FIRMANTES

CREACION, HABILITACION Y ANULACION DE FIRMANTES.

Desarrollada por:

O ' COMERCIALIZADORA DE SOFTWARE,
Oo SERVICIOS Y SUMINISTRQOS S5.A.5

GeneXus ‘ @ erul Server ‘ .mongoDB ‘H Windows @ O @ @ @



Version: 2.0

\m ° GUIA #2 GESTION DE FIRMANTES Fecha: 09/08/2021
o

” - CREACION, HABILITACION Y ANULACION DE FIRMANTES. Pégina: 2des

INTRODUCCION

Una vez se hayan registrado y habilitado los firmantes de un contribuyente, es posible gestionarlos a
través del botdn de color purpura denominado “Gestion de Firmantes y Documentos”.
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Al seleccionar la opcidn de “Gestion de Firmantes y Documentos”, el sistema lo remitira al siguiente
panel donde podré constatar la informacién registrada del Contribuyente y de los firmantes habilitados
en el proceso de registro inicial, asi como a las opciones de dar baja a firmantes existentes y a la
creacién de nuevos firmantes. De igual manera podra revisar las declaraciones que hayan surtido el
efecto de ser presentadas electrénicamente en la pestafia de Listado de Documentos.
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OPCION DE BAJA O ANULACION DE UN FIRMANTE REGISTRADO.

La opcion de Baja o Anulacién de un firmante se encuentra asociada al principio de la linea de
informacion de cada firmante aprobado y en estado de borrador. Se puede identificar a través del
icono (@), cuya funcién es deshabilitar al firmante en la plataforma de firmado electrénico y marcarlo
como firmante anulado, sin embargo, este no sera borrado fisicamente para futuras validaciones del
contribuyente.

Las declaraciones que fueron firmadas electronicamente por este firmante dado de baja, se
mantendran firmadas en el tiempo, ya que se asume que en el momento en que éstas fueron firmadas,
el firmante se encontraba facultado por el contribuyente para firmarlas.
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Un firmante se ANULA por cualquiera de las siguientes razones:

1. Los datos registrados en el firmante no son correctos. Por ejemplo:
a. Elcargo es errado se tomd como contador y era el revisor fiscal
b. Numero de identificacion se registré de forma errada.
2. Elfirmante ya no funge o pertenece al contribuyente por pérdida de la funcién, cargo o empleo
y se requiere reemplazarlo por un nuevo firmante.
3. Temporalmente es reemplazado por otro funcionario o empleado.

Premisas importantes:

» Un firmante que se haya habilitado y aceptado con informacidn errada por correo no es
posible actualizar la informacién y se requiere que sea anulado y registrado
nuevamente con la informacion correcta.

> No es posible reactivar un firmante anulado, debe volver a inscribir y aprobar por correo
electrdnico.

CREACION Y HABILITACION DE UN NUEVO FIRMANTE

Cuando se tiene la necesidad de crear y habilitar un nuevo firmante para el contribuyente que ya se
encuentra AUTORIZADO por el Municipio, es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Que el sistema permite registrar y habilitar hasta tres (3) firmantes al tiempo que son:

a. Firmante tipo REPRESENTANTE LEGAL O PROPIETARIO.

b. Firmante tipo REPRESENTANTE LEGAL SUPLENTE (Puede ser utilizado en el espacio
dispuesto para el representante legal).

c. Firmante Tipo CONTADOR o REVISOR FISCAL. Para este tipo de firmante sélo es posible
tener activa la firma de uno de los dos que se encuentren registrados, ya que en el espacio
de declaracién solo puede firmar uno de ellos (este firmante ya sea que se escoja CONTADOR
o en su defecto REVISOR FISCAL, se tomara como el segundo firmante en las declaraciones
donde se seleccionen dos (2) firmantes en el documento).

FIRMA DEL DECLARANTE FIRMA DEL CONTADOR REVISOR FISCAL
Espacio para Firmante N21 Espacio para Firmante N22
2] . .
§ Representante Legal / Representante Legal Suplente Contador / Revisor Fiscal
o
: NOMBRE NOMBRE
- ~
CC. CE No. cC CE No. No. TARJETA PROF
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PROCESO DE REGISTRO DE UN NUEVO FIRMANTE.

Se selecciona el icono -+, que se encuentra localizado en la parte superior derecha del panel, que
despliega la transaccion de creacion del nuevo firmante, como se muestra en la siguiente figura:

Anexos Obligatorios

Se selecciona el tipo de Documento de identidad y al registrar el nimero de identificacion, se debe
seleccionar el boton CONSULTAR, para que el sistema realice la consulta en la DIAN y de forma
automatica registre el nombre completo del firmante. En caso de que al presionar el botdn
CONSULTAR no devuelva de forma automatica el nombre del firmante, es muy probable que se haya
digitado de forma errada el numero de identificacién o en su defecto dicho firmante no cuente con
RUT, ya que la consulta se hace sobre la informacién registrada en la DIAN.

El dato correspondiente al correo electronico es de vital importancia, ya que es a través de este correo
donde se realizara el proceso de habilitacion y notificacion de cddigos de validacion el proceso de
firmado de las declaraciones.

En lo que respecta al Cargo del firmante, el sistema despliega de forma controlada los cargos
disponibles para registrar de acuerdo al cargo o cargos habilitados para el contribuyente. Es de vital
importancia cargar los anexos solicitados de forma adecuada teniendo en cuenta que el tamafio de
cada uno no sobrepase los 5 MB y no sea un documento PDF cifrado.

Una vez registrado el firmante y seleccionado el botdbn CONFIRMAR, el sistema enviara de forma
automatica un correo electrénico a la direccion registrada con el asunto “Habilitacion como
Firmante”; donde se le notifica el rol que debe aceptar y podra ACEPTAR o en su defecto RECHAZAR
su delegacion como firmante del contribuyente referenciado. En caso positivo de aceptar la asignacion,
quedara el firmado habilitado para proceder a presentar electronicamente sus declaraciones.
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PREGUNTAS FRECUENTES O ERRORES COMUNES EN LA GESTION DE FIRMANTES,
PROCESOS DE CREACION, HABILITACION Y ANULACION DE FIRMANTES.

1. Solo se procedié al registro de un Unico firmante (representante legal) y por obligatoriedad
legal es necesario registrar dos (2) firmantes (adicionalmente el Contador o Revisor Fiscal).

RESPUESTA: Puedes agregar el firmante faltante mediante la siguiente ruta:
» Dirigirse al panel principal de la renta de industria y comercio

» Clic en el boton Gestionar Firmantes

» Iralsigno (+) en el lado superior de la plataforma.

» Gestiona el registro del nuevo firmante.

2. Como se hace para dar de baja o cancelar a un firmante que ya se encuentra habilitado y
tiene informacion errada en el registro o es retirado o cambiado por otro profesional que lo
reemplazara (retiro de contador/revisor fiscal, cambio de representante legal o adicién de
revisor fiscal suplente o representante legal suplente)?

RESPUESTA: Debe ingresar al portal privado con usuario y contrasefia, presionar el boton
“Gestion de Firmantes y Documentos”, ahi podras gestionar a través de opciones Agregar,
dar de baja los firmantes.

3. No permite cargar un Anexo

RESPUESTA: El sistema se encuentra validando dos caracteristicas especiales de los
anexos

» No permite cargar anexos con tamafio superior a 5 MB
» No permite cargar anexos cifrados o con contrasefas.

4. Se registré de forma errada algun dato de los firmantes y necesito actualizarlo.

RESPUESTA: Debes dar de baja a ese firmante y volver a hacer el registro, por seguridad no
permitimos hacer modificaciones a firmantes registrados.
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