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Contenido del Manual
A continuación se detalla el paso a paso para navegar en el modulo de autogestión de
proveedores; en este manual encontrará los siguientes procesos:

1. Ingreso al portal de autogestión de Proveedores

2.Tablero Portal de Autogestión de Proveedores (Interacción)

2.1 Datos a tener en cuenta en certificados tributarios  

3.Certificados Tributarios

3.1.Detalle del Certificado

4.Estados de Cuenta

5.Comprobantes de Pago
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Hola!

PASO 1

Ingreso a la plataforma www.calzatodo.com.co/autogestion-proveedor

Para iniciar utiliza cualquiera de los siguientes 
navegadores:

Esta es nuestra plataforma

1.Ingresa a www.calzatodo.com.co/autogestion-proveedor

2.Ingresar el numero de identificación sin digito de verificación,
ni puntos y dar clic.

3. Con el fin de validar tu identidad se enviara un código de
validación al correo registrado en el proceso de creación o
actualización de datos en el modulo autogestión.

4. Ingresar código de validación enviado y dar clic en validar.
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PASO 2

Tablero Portal de Autogestión de Proveedores
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Clic para obtener 
Retenciones de IVA  o ICA

Clic para obtener certificados 
de Retención en la Fuente

Clic para obtener 
Comprobantes de Pago

Clic para obtener 
Estados de Cuenta



PASO 2.1

Información para tener en cuenta en Certificados

En este módulo podrás consultar los certificados de retención (IVA, ICA, FUENTE)
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Certificado Anual (RETENCION EN LA FUENTE) en el certificado
podrás observar la base y el porcentaje de retención, este tipo
de certificado se expide de forma anual entre el mes de febrero y
marzo después del vencimiento del año gravable.

Certificado Bimestral (IVA e ICA) en el certificado podrá observar
la base y el porcentaje de retención, este tipo de certificado se
expide entre los días 10 al 15 del mes siguiente al vencimiento
del bimestre.

Ejemplo: Bimestre 1BM se expide entre los días 10 al 15 marzo.

Notas:
*** Los tiempos en los que encontrará los certificados en www.calzatodo.com.co están sujetos a la actualización por parte de Calzatodo SA.
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PASO 3

Consulta de Certificados

En este módulo encontraras los certificados de las retenciones aplicadas en las facturas
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a. Selecciona el tipo de 
informacion a generar

b. Selecciona el 
rango de los meses a 

certificar

c. Selecciona 
el año

d. Selecciona 
el mes inicial

e. Selecciona 
el mes final

f. Selecciona el tipo de 
Certificado

g. Clic para generar Pdf.



PASO 3.1

Detalle del Certificado

En este detalle del certificado encontrarás la siguiente información:
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Datos de la 
empresa a la que 

se le aplico la 
retención

Rango de Fecha 
del Certificado

Base, tarifa y 
monto de la 

retención.

Datos del 
agente de 
retención

Concepto de 
retención



PASO 4

Estados de Cuenta

En este módulo encontraras el estado de cuenta de las facturas que están pendientes de pago al corte 
requerido.
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a. Selecciona el tipo de 
informacion a generar

c. Selecciona en que tipo archivo 
requiere descargar la informacion

b. Selecciona el corte que 
requiere la informacion.

d. Clic para generar Pdf o Excel



PASO 5

Comprobantes de pago

En este módulo encontraras el comprobantes de facturas, documentos soportes ya cancelados.
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a. Selecciona el tipo de 
informacion a generar

f. Dar clic para descargar 
el archivo generado

c. Selecciona la fecha 
final del reporte

e. Clic en generar listado

d. Selecciona en que 
tipo archivo requiere 

descargar la informacion

b. Selecciona la fecha 
inicial del reporte



Contáctenos
Soporte Portal de Autogestión de Proveedores

¿Necesitas asistencia?

Correo:

analistacuentasporpagar@calzatodo.com.co

Línea telefónica

Yumbo (602) 8823044  Extensión 1314
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Comunícate con nosotros de lunes a viernes en horario de 9 am a 4 
pm (hora Colombia)

¡Calzatodo Evoluciona contigo!
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