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3Login

El proceso de autenticación  de usuario, al
portal de proveedores requiere de los
siguientes datos: 

Nit del proveedor (sin digito chequeo).
Contraseña personalizada.

En caso de que este realizando el acceso
por primera vez y no tenga una contraseña
asociada, puede dar clic en los links de
“Olvido su contraseña” o “Regístrate” para
ejecutar el proceso de asignación o cambio
de contraseña, que explicamos a
continuación.

En caso de tener una contraseña asociada,
puede realizar el registro de los datos y dar
clic en el boton “Iniciar” para realizar su
ingreso al portal de proveedores.



3Cambio De Contraseña

Para realizar el cambio de contraseña se
debe seguir el enlace que se encuentra en
el login 

1- ¿Olvidó la contraseña?
2- Regístrate

Mediante estos enlace se realizará el
cambio o creación de nueva contraseña
realizando una solicitud en el formulario
que se muestra.

Al llenar el campo con el NIT del proveedor
(sin digito de chequeo)  y darle al botón
“Enviar Correo” se enviará un correo con un
enlace para crear o reestablecer
contraseña.



3Cambio De Contraseña

El sistema nos informará que se ha enviado
el mensaje al correo registrado en la base
de datos de Henkel para el envio de
certificados. 

En caso de que el mensaje sea enviado a un
correo erróneo, puede solicitar al
departamento de contabilidad de Henkel la
actualizacion, para que pueda continuar con
el proceso de asignación de contraseña
personalizada. 



3Cambio De Contraseña

El mensaje para cambio o registro de
contraseña solo contiene un enlace el cual
lo redirigirá a una nueva pantalla del
aplicativo para registrar la nueva
contraseña.
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Al abrir el link, se abrirá una interfaz que
habilita los campos para la nueva
contraseña. 

El paso a seguir es registrar la nueva
contraseña y luego darle en el botón
“Guardar”, Luego de esto se debe realizar el
login con el NIT y la contraseña registrada.



3Cambio De Contraseña

Luego de realizar el ingreso, el aplicativo
mostrará el menú de usuario y una
pequeña vista que me muestra los datos del
proveedor



3Generación de Certificados

Para la generación de certificados, el
proveedor debe ingresar por la opción del
menú “Certificados - Certificados de
Retención"



3Generación de Certificados

AL ingresar a la opción de “Certificados de
Retención” encontramos un formulario con
diferentes parametros: 

1- Tipo Certificado: Se puede seleccionar los
diferentes tipos de certificado a descargar:
Reteiva, Retefuente y Reteica.
2- Periodicidad: Partiendo del tipo de
certificado se puede elegir la periodicidad:
Mensual, Bimestral y Anual.
3- Año: Se selecciona el año del certificado.
4- Periodo: Partiendo de la periodicidad se
permite seleccionar el periodo si la
periodicidad es mensual, el periodo es de 1
a 12, si la periodicidad es bimestral, el
periodo es de 1 a 6, si es anual, solo es 1
periodo en el año.
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3Generación de Certificados

Luego de haber dado a “Generar
Certificado” Siempre y cuando el proveedor
tenga movimientos, se generará un registro
con Nombre, Valor Retención, Base y un
icono para visualizar y descargar el PDF



3Generación de Certificados

Al dar Click al Icono de PDF, se abrirá una
ventana sobrepuesta la cual mostrará el pdf
con los respectivos datos y valores, según el
cliente, el tipo de certificado, la base y el
valor del certificado. 


