MANUAL PORTAL
DE PROVEEDORES

Consulta de Certificado de Retenciones

V.01 abril 2022

Este manual describe la forma como se deben consultar:
1. Certificado de Retenciones

Recuerde: Para cualquiera de los informes a consultar, primero debe realizar los

siguientes pasos

1. Ingrese al explorador y escriba la direccion Web del portal de proveedores.
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2. Escriba su usuario y contrasefia (enviados previamente por correo electronico) y
Haz clic en el boton de Entrar.

Proveedores

PR RN

Entrar
£ Olvidod su contrasena? -
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3. Haz clic sobre la seccion Mi area.
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%) Importar marcadores... & Comenzar a usar Firefox [JHerramientas Tl [(JTH @ config radios M Configurar cuentade...

Mi drea Salir
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4. Haz clic en Mis Informes
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& Mi drea

Retroceder ‘Cambiar Contrasefia Mis informes

& Cambiar Contrasena :

™ Salir

5. Haz clic en Informes portal proveedores.
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= Mi area Consultas
& Cambiar Contrasena INFORMES PORTAL PROVEEDORES
o Salir

En este menu encontrara todos los informes, siga los pasos descritos a continuacion

para descargar el certificado de retenciones
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1. Para consultar Certificados de Retenciones, sigue estos pasos:

@ Haz clic sobre Certificados Retenciones.

] Mi drea Consultas

& Cambiar Contraseiia INFORMES PORTAL PROVEEDORES
@ Mis informes

Facturas recibidas pendientes de contabilizar
Cuentas por Pagar

Pagos

Detalle pagos

® Salir

Para consultar el certificado deseado debe seleccionar el tipo de
impuesto y luego hacer clic sobre el boton de BUSCAR

Lista de Valores de Valores de Impuestos

codigo Descripcion Codigo Padre

RICC *++ RETENCION RIC EXiSten 3 tipos de
— certificados de impuestos que
e puede descargar.

RTFC *** RETENCION RTF
FUENTE
COMPRAS *+*

Cancelar Seleccionar

Certificado Retenciones

PUESTO RTFC- % RETENCION FUENTE COMPRAS ** @
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@En la parte inferior podra visualizar los certificados que estan
disponibles para descargar, revise muy bien el aio y los meses del
certificado para que descargue el correcto y luego haz clic en el boton
Descargar

Certificado Retenciones
IMPUESTO RTFC - *** RETENCION FUENTE COMPRAS ** Q

Q Buscar

T Excel [B PDE
IMPUESTO NOMBRE IMPUESTO NIT CLIENTE ANO MES DESDE MES HASTA
RTFC *** RETENCION FUENTE COMPRAS ** 9007078346 2020 1 12 @

Revise la descarga del certificado en su navegador. Se abrira un
cuadro de dialogo donde indica si quiere abrir el documento o
descargarlo.

INFORMES PO Abriendo 625589e55f8a1.pdf

Ha elegido abrir:
Certificado - s2ss89es5f8at.pdr
que es: Portable Document Format (PDF) (67,9 KB)

Consi

IMPUESTO de: https://proveedores sigra.com ETENCION FUENTE COMPRAS
Q Bus
Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
Abrir en Firefox
3 Excel [3 PDF

Abrir con | Visor de documentos (predeterminada) v

—
OGuardararchivo )
IMPUESTO NIT CLIENTE

RTFC 9007078346
Cancelar Aceptar
N

Recuerde las fechas de consulta de los certificados

Retencion en la fuente por concepto de IVA ( Reteiva) : a partir del dia 7 de cada mes (calendario).
Retencion en la fuente por concepto de Industria y comercio ( Reteica) : a partir del dia 7 de cada
mes (calendario).

Retencion en la fuente por concepto de Renta ( Retefuente) : a partir del dia 15 de marzo
(calendario), del afio siguiente a la vigencia que se esta certificando.
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