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Crear cuenta de usuario

El contribuyente tendra acceso a la creacién de su cuenta de usuario, sin embargo, desde la
administracion se deben tener en cuenta las siguientes restricciones:

e El contribuyente debe existir en el sistema en el maestro de terceros.

e El contribuyente NO debe tener una cuenta activa en este portal.

* Al registrarse en el sistema debe contar con una cuenta de correo valida, debido que el tramite
de creacién y activacion de cuenta, y restablecimiento de contrasefia se realizara a través de

ésta.

Para la creacién de la cuenta de usuario, el contribuyente debe hacer clic en el botén Registrarme
ubicado en la parte inferior del formulario de inicio de sesion.

Inicio jbienvenido!

Login
@ Correo electronico
# Contrasefia
I. .I
Ingresar

¢ Olvidd su contrasefia?

Registrarme

Inmediatamente sera direccionado al formulario principal para la creacién de cuentas de usuario.
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Solicitar crear usuario

[ Numero de documento
re ~
[ |
N P

@ Correo electronico

Debe completar la informacién solicitada: Nimero de documento el cual es el mismo nimero de
documento que estd creado en el mddulo de rentas y una direccién de correo valida en el campo
Correo electrdénico. Clic en el botén Registrarme para iniciar el proceso.

Solicitar crear usuario

@ mimero de documento

' \
| 24257602 |

A

! Comeo electronico

-~ .
-

| jhon.mercado@ada.cdl l

L A

Se confirmara el inicio del proceso con la notificacion del envio del correo electrénico para la
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verificaciéon de la cuenta. El contribuyente recibird un correo electrénico con asunto Validacion de
registro.

Informacion
Reqgistro de usuario

Se ha enviado un correo a la cuenta xxxxxmercado@ada.co. Para completar
registro revise su bandeja de entrada o de spam y en el correo con asunto
"“Validacion de registro’ siga las instrucciones.

ACEPTAR

El acceso para completar el formulario de registro tiene una vigencia maxima desde el momento de la
generacion del mismo, tal como se indica a continuacién. Para continuar el debe hacer clic en el
botén iUnete! en el cuerpo del mensaje.

Haz clic en el siguiente enlace para iniciar tu registro. Recuerda que dicho
enlace estara vigente hasta el martes, 31 de agosto de 2021 a las
09:03:01 a. m. ademas, si ingresas al sistema antes de la fecha y hora
indicadas y no has usado el enlace que te compartimos, éste quedara

obsoleto de forma automatica y deberas solicitar otro para dicho fin jes

por tu seguridad!

En ese momento abrird una ventana en el navegador en el que deberd completar los datos solicitados
en el formulario. Puede marcar el checbox Recibir mi documento de cobro electrénico
para recibir el documento via correo electrénico de forma periddica.
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Complete su registro de cuenta de usuario

@ JHON DE AVILA MERCADO (MANIZALES)
24297602

@ jhon.mercado@ada.co

[ miomero de teléfono

-~ '\-\.
.

{ 8854981 )

;
',

- -

% Otro ndmers de teléfono

|'r-{-'- -‘\I

[ 234234 J

M v
# Contrasefia

.l"- -H'\\.\‘

| |

I\.\H- ---‘_.-'
# Confirmar contrasefia

4 ™

|, |

M v
Recibir mi documento de cobro electronico []
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Informacion
Registro exitoso

Para completar el registro, se ha enviado un correo a xxoxxmercado@ada.co. Vaya a su bandeja de entrada y
siga las instrucciones.

ACEPTAR

Estas a un paso de terminar

———— .

iYa casi termimos!

Completa el registro de inscripcion activando tu cuenta de usuario. Haz
clic en el boton activar y habremos terminado. Recuerda que dicho enlace
estara vigente hasta el martes, 31 de agosto de 2021 a las 09:16:11 a.
m., pasado este tiempo, éste quedara obsoleto de forma automatica y
deberas iniciar nuevamente el proceso de registro jes por tu seguridad!
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Confirme la activacion de su cuenta de usuario

@ JHON DE AVILA MERCADO (MANIZALES)
@ 24297602

@ jhon.mercado@ada.co (para iniciar sesion)
0 8854981

% 234234

& Mo recibira documento de cobro electronico

Informacion
Activacion exitosa

A partir de la fecha de hoy recibira las notificaciones de forma electrénica a través de la cuenta de correo
registrada xocoxmercado@ada.co. Para asegurar la entrega de sus nofificaciones agregue nuestra cuenta de
correo electrénico a sus cuentas de confianza o en su defecto revise su bandeja de correo no deseado y
marquela como Mo es Spam.

ACEPTAR

<< regresar
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