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Ingreso al portal de proveedores

Seior:
Proveedor

Nos permitimos informar que se encuentra habilitada una nueva plataforma que opera en linea con nuestro
sistema de informacién, por medio de la cual usted podra consultar sus datos basicos, el estado de las
facturas pagadas y pendientes por pagar, asi como obtener los certificados de retenciéon de las sociedades
del grupo empresarial Colombina, que son: Colombina S.A., Colombina del Cauca S.A., Fuerza Logistica
de Distribucién S.A.S., Distribuidora Colombina Ltda., Conservas Colombina S.A. La Constancia, Comexa de
Colombia S.A., Chicles Colombina S.A., Productos Lacteos Robin Hood S.A., Colombina Energia S.A.S.
E.S.P, Industria de Alimentos Lacteos S.A. y Fundacion Colombina. El portal se encuentra disefiado de una
manera agradable y facil de manejar, al tiempo que permite realizar las consultas de una manera rapida y

concisa.

Pasos para ingresar al portal de proveedores:

1. Ingrese a la pagina web http://www.colombina.com/
2. Seleccione en la parte superior derecha la opcion: Proveedores
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3. En la seccién ¢ Quieres ser proveedor? Dar clic en la opcion “PAGOS,

FACTURACION Y CERTIFICADOS”

¢Quieres ser proveedor?

- Asegurate de cumplir los requisitos que se indican en el documento “Requisitos Proveedores
Colombina”.

- Diligencia el formato “Base de Datos Colombina™.

- Si eres nuestro proveedor y quieres actualizar tu oferta de productos, diligencia el formato
“Base de datos Colombina™

CIRCULAR DE CIERRE PROVEEDORES

REQUISITOS PROVEEDORES COLOMBINA

INSTRUCTIVO PROVEEDORES

- Tu informacion quedara registrada en nuestra base de proveedores y sera revisada por el Area

PAGOS, FACTURACION Y CERTIFICADOS

de Abastecimiento. Te contactaremos cuando tengamos una solicitud en la que apliquen tus
servicios.

+ Actualiza tu informacion cada vez que lo necesites.



http://www.colombina.com/

4.

Digite el usuario, que es el cédigo de acreedor (sin comas, rayas ni puntos).

Digite la contrasefia, si no recuerda su usuario y contrasefia o quiere cambiarlos, enviar un correo
con la solicitud a Carim Catalina Pelaez Ibarra cpelaez@colombina.com compartiendo el Rut y el
correo donde deben enviarse los datos para su ingreso.

Seleccione el nombre de la sociedad que le ha efectuado retenciones o con la que ha tenido

operaciones
De clic en la opcion Iniciar sesién.
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Pagos

Pasos para validar los detalles de pago.

1.Seleccione en el menu la opcion de “Pagos”

PORTAL DE
PROVEEDORES

g USUARIO

Inicio

Pagos

Certificados

Estado de Cuenta

2.En la parte de la derecha se mostrara el resumen de pagos, dar doble click en el pago
que desea validar.

Resumen Pagos

Proveedor Doc.pago Fecha Impte.pagado en ML Moneda

3.Se activara la opcion para que pueda seleccionar el pago del cual desea obtener el detalle.

Detalle de pagos

b
Tipo Deserip. Fecha Importe Base %
Proveedor Factura VLr. bruto Vir. IVA ) .,
Doc. documento fact. retencion retencion Ret.

Nota: Tenga en cuenta que las facturas que se veran reflejadas en el portal, solo seran las que han sido
registradas por parte del grupo empresarial Colombina, si no estan deberan validar el estado de dichas
facturas con la persona con quienes hicieron la negociacion. Adicional, para consultas sobre pagos

pendientes, enviar un correo con la solicitud a: jhincapieo@colombina.com y ambedoya@colombina.com
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Pasos para obtener los certificados de las retenciones practicadas, ya sea a titulo de ica, iva, renta o

sobretasa bomberil

1.Seleccione en el menu la opcion “Certificados”

Pagos

Cartificado

Estado de Cuerta

E Cemar Sesdn

2.En la parte derecha la opcion para que seleccione qué certificado de retencién desea descargar
(Retencion de Renta, ICA, IVA o Sobretasa Bomberil)

T
Generacidn de Certificados
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3.Se activara la opcion para que pueda seleccionar el periodo del cual desea obtener el certificado y de
clic en la opcion “Generar certificado”.

Parametros de Seleccidn Certificados

@ RF- Retencion en la fuente renta

Tipo de

" Periodo I Periodo Fin
() RC:Retencion de Industria y Comefcio certificade

{j 5B: Sabrotasa bomboril

AF 200901/ 201912431
() CR: Rewenciin en la fuente CREE

RF 201801/ 2018/12/3

RF 2700/ 20017 112/31

2F 2016/01/01 200612/

4.El sistema le mostrara en la parte inferior de la pagina el certificado que ha deseado consultar
y le dara la opcion de guardarlo en PDF o imprimirlo directamente.

5.Si desea obtener otro certificado, debe hacer los mismos pasos de los puntos 2 y 3.

Tener en cuenta:

- Los certificados de retenciones en la fuente a titulo de renta se publican de forma anual.
- Los certificados de retenciones en la fuente a titulo de IVA, ICA y sobretasa bomberil de Ibagué y
Malambo se publican de forma bimestral.



Recordar / Cambio de clave

Para recordar su contrasefia de ingreso:

1. Seleccione en el menu inicial la opcion “Recordar clave”:

Bienvenido

Lhsajara

Contrassfa

Bochedad

Ruecordar Clave  Carnbiar Clavs

2. Diligencie su usuario que es su codigo de acreedor y posteriormente de clic en enviar
Recordar Clave
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El sistema le enviara una nueva contrasefia al correo que tenga registrado en nuestro sistema y
le mostrara el siguiente mensaje:

Mensaje



Para cambiar su contrasefia de ingreso:

1. Seleccione en el menu inicial la opcion “Cambiar clave”:

Cowmbina &4

El 54
Bienvenido

Usuario
Contrasefia

Socledad

Recordar Clave | Cambiar Clave

2. Diligencie su usuario que es su coédigo de acreedor, la contrasefia anterior y la nueva contrasefa
que desea asignar, por ultimo, de clic en cambiar clave:

Cambiar Clave

Usuario

8170007058

Contrasefia Actual

L7zPhsVT

Nueva Contrasefia

8170007058 Lo

Cambiar Clave

3. Elsistema le mostrara el siguiente mensaje, el cual confirma que la contrasefia fue actualizada:

Cambio de clave



Contactanos

Estimado proveedor:

Si no recuerda el usuario y contrasefia por favor enviar la solicitud con los datos de la compafiia al email
y con gusto se les suministrara el usuario para que pueda recordar la
contrasenia.

Para el caso de los certificados de retencion en la fuente, si usted ha seguido cada uno de los pasos
indicados en el instructivo y no ha logrado obtener su certificado, se puede comunicar al teléfono (602)
8861999 Ext. 2648 o al correo electrénico

En caso de no poder visualizar el estado de cuenta y el detalle de los pagos comunicarse al correo
electrénico y

Recuerde que es de vital importancia que mantengan sus datos actualizados, incluyendo sus numeros
telefénicos y su correo electrénico, con el fin de no tener inconvenientes en el momento de ingresar al
portal a recordar o cambiar la clave, pues la recordacién o cambio de contrasefia le llegara a través del
correo electronico. Por ello, lo invitamos a enviar el dltimo Rut de la compafiia de forma escaneada legible
al correo solicitando la actualizacion de datos y especialmente el correo
electrénico al que desee que le llegue la informacion del cambio de contrasena.

Con gusto responderemos a cada una de sus inquietudes y agradecemos de antemano el uso que usted
le dé a esta herramienta.

Cordialmente,

Departamento de cuentas por pagar e impuestos
Grupo empresarial Colombina
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