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INICIAR SESIÓN POR PRIMERA VEZ

•	 Limpiar el caché en su computadora
•	 Limpiar el caché en su celular android
•	 Ingresar y editar su contraseña

USAR LA OFICINA EN LÍNEA
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COMO USAR RENAWEB

•	 Página de inicio
•	 Comisiones
•	 Organización
•	 Ingreso en línea
•	 Recursos
•	 Noticias de la compañía

MANEJAR INSCRIPCIONES, SITIOS WEB DE ASESORES Y REINGRESOS

•	 Inscribir a nuevos Representantes Independientes
•	 Ir al sitio web de un Representante Independiente
•	 Editar el URL de su sitio web
•	 Reingresar a Representantes inactivos
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REGRESAR

CÓMO USAR RENAWEB

INICIAR 
SESIÓN por 
PRIMERA VEZ

4 	 LIMPIAR EL CACHÉ EN SU COMPUTADORA

5 	 LIMPIAR EL CACHÉ EN SU CELULAR ANDROID

6 	 INGRESAR Y EDITAR SU CONTRASEÑA
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Regresar

LIMPIAR EL CACHÉ EN SU COMPUTADORA

Si ha iniciado sesión en el sistema antiguo antes, debe limpiar el caché (pasos A-D).
(Puede ser un poco distinto en los diferentes navegadores, este es un ejemplo con Google Chrome).

A. Vaya al menú de su navegador y haga clic en Configuración.

B. Haga clic en Avanzado.

C. Desplácese a Privacidad y seguridad. 

D. Haga clic en Borrar información de búsqueda. (esta operación puede tomar algunos minutos). 
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Regresar

LIMPIAR EL CACHÉ EN SU CELULAR ANDROID

Puede encontrar videos en internet. Éste es un ejemplo.

Siga los pasos A-C a continuación (algunos nombres pueden variar dependiendo del modelo de su 
teléfono, pero usualmente son los mismos).

A. Abra los Ajustes del sistema o solamente Ajustes  y vaya a la sección Aplicaciones. 
B. Abra la lista de apps instaladas pulsando sobre Ver todas las aplicaciones o Ver 
C. Pulse sobre la aplicación de la que quiera eliminar la memoria caché, y una vez dentro acceda a la 
    sección Almacenamiento.

Esto lo debe hacer por cada aplicación de la que desee borrar la memoria caché. 

Si tiene una versión anterior a Android 9, en Ajustes hay una sección que dice Memoria caché solamente 
pulse sobre ella y luego escoja Eliminar Datos.
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Regresar

INGRESAR Y EDITAR SU CONTRASEÑA

Para ingresar al nuevo renaweb.com la primera vez tiene las dos opciones siguientes. Esto pasará la 
primera vez que ingrese desde dispositivos diferentes. De lo contrario, su dispositivo será reconocido y 
usted llegará directamente al sitio de su país.

Opción 1 
Digite renaware.com.

Haga clic en Iniciar sesión y seleccione su país.

Opción 2 
Digite colombia.renaware.com. No tendrá que seleccionar su país. 

Cada una de las dos opciones lo llevará a la pantalla de ingreso. Inicie sesión con sus credenciales 
actuales (usuario y contraseña).
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Regresar

Conteste la pregunta y haga clic primero en Enviar para remitir, luego en Continuar para avanzar.
Recibirá una pregunta diferente la primera vez que inicie sesión en días diferentes.

La primera vez que inicie sesión llegará automáticamente a la pantalla para actualizar su contraseña (su 
código permanece igual).

Para actualizar su contraseña sucesivamente (después de la primera vez) siga los pasos A-C.

A. Haga clic en la flecha junto a su nombre y luego en Cambiar ajustes.

B. Haga clic en Clave > Editar.
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Regresar

C. Ingrese una nueva contraseña y guarde el cambio.
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REGRESAR

CÓMO USAR RENAWEB

USAR LA 
OFICINA en 
LÍNEA

10 	 PÁGINA DE INICIO

23 	 INGRESO EN LÍNEA

16 	 COMISIONES

26 	 RECURSOS

27 	 NOTICIAS DE LA COMPAÑÍA

20	 ORGANIZACIÓN
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PÁGINA DE INICIO

En la página de inicio aparecen un menú con las secciones del sitio y el tablero.

MENÚ

TABLERO

Regresar
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LISTADO DE VOLÚMENES: 
Para ver el rendimiento general 
de su organización. 

MI GRUPO PERSONAL/
MIS GRUPOS CALIFICADOS: 
Para ver las personas de su 
equipo y quienes califican.

REPORTE DIARIO: 
Para ver el estado de crédito 
de todas sus órdenes.

MIS RECLUTAS PERSONALES: 
Para seguir el crecimiento de 
su organización.

ÓRDENES DE MIS CLIENTES: 
Para seguir sus órdenes.

Regresar

Usar su Tablero

El tablero de RenaWeb le da acceso inmediato a herramientas esenciales para manejar su negocio. Toda 
la información está actualizada en tiempo real. 
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Regresar

Usar el Listado de volúmenes

	» Ver el listado completo 

Su listado de volúmenes aparece en el tablero. Toda la información de volúmenes está actualizada en 
tiempo real. Para ver más detalles haga clic en Ver todos los volúmenes.

Le llevará a la tabla de volúmenes. 

	» Modificar la tabla de volúmenes

La vista de la tabla volúmenes se puede modificar. 

•	 Para ajustar el ancho de las columnas agarre y arrastre el borde con el puntero:
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Regresar

•	 Para cambiar la visualización de los datos haga clic en la flecha que se encuentra en la casilla de 
arriba y seleccione:

Columnas- para elegir qué columnas quiere ver/ocultar. 
Ordenar ascendente/descendente- para agrupar listados alfabéticamente por esa 
categoría.
Filtro- para seleccionar listados específicos.

	» Ver el detalle de los puntos generados por su línea descendente.
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Regresar

Aquí puede ver todo su nivel 1 de línea descendente:

Para continuar profundizando en su línea descendente, haga clic en el nombre del asesor cuyo 
volumen quiere ver en detalle:

Para ver su siguiente nivel descendente, seleccione el período actual y así sucesivamente:

Puede llegar tan lejos como la orden del cliente.
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Regresar

Ver el reporte diario

El reporte diario aparece en el tablero. Para verlo en detalle haga clic en la pestaña abajo a la derecha:

Las órdenes que llevan puntos extra (EPV) por haber sido ingresadas en la semana de comisiones tienen 
asterisco (*) y también aparecen en su estado de comisiones. El puntaje de estas órdenes ya incluye los 
puntos adicionales.
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COMISIONES

En esta sección se encuentra toda la información sobre sus comisiones.

En Bonificaciones puede ver el resumen de sus pagos en un período de bonificación en particular, a 
partir del 30 de marzo 2019. Para ver el detalle de ese período, haga clic en Estado de cuenta.

Regresar
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En Estado de cuenta encontrará:

•	 Un resumen de su volumen y sus ganancias. Cargos refleja las devoluciones de cargo (chargeback) 
por bonificaciones para que ya no está calificado debido a, por ejemplo, órdenes anuladas o 
rechazadas. Para otros cargos, vea Detalle de Comisiones.

•	 Los grupos de su organización, si los tiene (en cada grupo el desarrollador de equipo aparecerá en 
negrita).

En Historial de bonificaciones puede ver los períodos de bonificación antes del 30 de marzo 2019.

En Reporte Volumen 26 puede ver el detalle del reporte.

Regresar
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Regresar

Detalle de comisiones muestra el dinero que usted recibe como comisiones y bonificaciones, ya sea el 
dinero que debe, como próximos pagos, depósitos incompletos, retenciones. Puede ver los ajustes a su 
cuenta, tanto aplicados (pasados) como pendientes (futuros).

Puede ordenar y buscar los ajustes por fecha, cantidad, estado, número de contrato, nombre de cliente, y 
notas. Para ordenar haga clic en la palabra en la parte superior de una columna. 

Para buscar haga clic en la fecha en el cuadro que le interese y selecccione la palabra de búsqueda que 
requiera. 

Pago de comisiones muestra los depósitos reales en su cuenta bancaria, estos depósitos pueden parecer 
diferentes al detalle diario. Sin embargo, recuerde que en el caso que usted tenga deudas, se depositará 
solo la diferencia a su favor si la hay. Rena Ware utilizará sus créditos para compensar sus deudas y 
cobrará el dinero que usted debe solo cuando haya suficiente crédito para pagar.

Puede ver los ajustes a su cuentas, tanto aplicados (pasados) como pendientes (futuros).



19  |  TS11.33.0521 CO

Los pagos aparecen en orden cronológico, con el pago más reciente arriba.

Puede ordenar y buscar los pagos por fecha e importe. Para ordenar haga clic en la palabra en la parte 
superior de una columna. 

Regresar

Para buscar haga clic en la flecha en el cuadro que le interesa, elija el criterio de búsqueda y selecciónelo.

Para ver más detalles, haga clic en Ver.

Desde aquí también puede acceder al Estado de cuenta y a las Comisiones, haciendo clic en los enlaces.

Regresar
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ORGANIZACIÓN

En esta sección se encuentra la información sobre su organización y las herramientas para manejarla.

En Niveles de Línea descendente puede ver las personas bajo usted y su información.

Regresar

En Mi Grupo Personal puede ver sus reclutas directos. 

Para ingresar los datos de su cuenta.

Para acceder a varias pantallas 
sobre su organización, incluyendo 
información  nombres, títulos, 
fechas de inscripción, niveles e 
incluso montos de órdenes y últimas 
actividades.
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En Órdenes de línea descendente puede ver las órdenes de las personas en su organización.

En Nuevos Asesores puede ver todas las personas que se han reclutado en su organización, incluyendo las 
fechas de inscripción.

Aquí también puede ver si algunos asesores tienen estado de comisiones retenidas, ya que en ese caso la 
casilla de la columna correspondiente estará completada. El primer pago de comisiones a un nuevo asesor 
puede retenerse por varias razones que por lo general se refieren al proceso de inscripción (por ejemplo el 
papeleo está incompleto).

Regresar

En Lista Actividad Reciente puede ver ventas e inscripciones recientes de las personas en su organización.



22  |  TS11.33.0521 CO

En Visor del Árbol de un Nivel puede ver el organigrama de su organización. Para ver mas partes del 
organigrama, use la barra debajo del organigrama.

Regresar
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INGRESO EN LÍNEA

En esta sección se encuentran herramientas para manejar órdenes, contratos, pagos e inscripciones de 
nuevos representantes.

La Calculadora lo ayuda a completar los contratos de venta. Los campos rojos son obligatorios

Regresar
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En Servicios se encuentran apartados para hacer pagos en línea, ver la lista de repuestos, hacer 
contratos digitales y adjuntar documentos, y usar cupones de pago. A estos apartados se ingresa con 
código de asesor y contraseña.

Regresar

En Órdenes puede ver el estado de sus órdenes, en general (todas las órdenes) o por estado (pendientes, 
aprobadas, rechazadas, etc.).

Para ver el detalle de una orden, haga clic en el número de la orden o en Estado de cuenta de la orden 
que le interesa.
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Llegará al detalle de la orden.

Regresar

En Pendientes puede buscar las órdenes pendientes.
Para ver una lista de órdenes pendientes, haga clic directamente en Mostrar todo.

Para encontrar una orden específica, ingrese el número de contrato en No. de contrato y ajuste la fecha 
de inscripción para que sea anterior a la fecha de la orden. Haga clic en Mostrar todo.
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Para buscar por fecha, seleccione la fecha de inscripción para que sea anterior a la fecha de la orden y 
haga clic en Mostrar todo.

Para buscar por asesor, ingrese el número de identificación del asesor y haga clic en Mostrar todo.

Regresar

RECURSOS

En esta sección puede buscar recursos que se encuentran en la biblioteca Rena Ware de Colombia, como 
por ejemplo resultados de concursos o factores de financiación. Puede buscar por idioma, palabra clave y 
tipo de recurso. También puede encontrar sus Certificado de Retenciones.
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NOTICIAS DE LA COMPAÑÍA

En esta sección puede encontrar anuncios e informaciones de la compañía.

Regresar
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REGRESAR
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29 	 INSCRIBIR A NUEVOS REPRESENTANTES INDEPENDIENTES

31 	 EDITAR EL URL DE SU SITIO WEB

32 	 REINGRESAR A REPRESENTANTES INACTIVOS

31 	 IR AL SITIO WEB DE UN REPRESENTANTE INDEPENDIENTE
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INSCRIBIR A NUEVOS REPRESENTANTES INDEPENDIENTES

El proceso de inscripción debe ser hecho directamente por los nuevos reclutas a través del sitio web del 
reclutador. Pida a sus reclutas seguir los pasos a continuación:

1. Ir al sitio web personal del reclutador, usando el link proporcionado por el reclutador y hacer A o B en la 
    página de inicio. Ambas opciones llevan al paso 2.

A. Hacer clic en Oportunidad y luego en ¡Inscríbase ahora!, o directamente en Inscríbase. 

Regresar

B. Desde la imagen, hacer clic en Creando Oportunidad y luego en ¡Inscríbase ahora!
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Regresar

2. Escoger el paquete de inscripción.

3. Llenar el formulario. Los datos con asterisco (*) son obligatorios.

4. Revisar y aceptar los términos y condiciones. Enviar.

Regresar
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Regresar

Importante para el nuevo recluta:

1.	 Comprenda y acepte las Normas para hacer negocios Rena Ware (RW31) y la Guía sobre mejores prácticas 
de venta directa (RW33). 

2.	 Conteste la Autoevaluación sobre mejores prácticas en venta directa (RW32). Este documento es un 
requisito obligatorio para generar el pago de sus comisiones o bonificaciones: 

IR AL SITIO WEB DE REPRESENTANTE INDEPENDIENTE 

El sitio Web del Reprentante Independiente se creará automáticamente con la inscripción del nuevo recluta. 
Para entrar al sitio web del nuevo asesor use el siguiente URL, agregando el código del asesor como se 
muestra a continuación:

co.renaware.com/00000
		      
         Código del Representante Independiente
                                 p.ej. 12345

Los asesores pueden cambiar la parte del código de su URL. Para llegar al sitio Web del Representante 
Independiente, tendrá que conocer el URL actual del asesor.

EDITAR EL URL DE SU SITIO WEB

Para editar el URL de su sitio web, haga clic en su nombre y en Cambiar ajustes.

•	 Descargue e imprima este formulario de su RenaKit.

•	 Complete la información, fime, escanee y envíe al correo electrónico servicioalclientecol@renaware.com. 

Si presenta alguna inquietud, no dude en comunicarse con su patrocinador o con el personal de nuestra Mesa 
de Servicio.
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Luego haga clic en Editar, haga el cambio y guárdelo.

REINGRESAR A REPRESENTANTES INACTIVOS

El proceso para el reingreso de un representante inactivo es el mismo que para el ingreso de un nuevo. 
Requiere los siguientes documentos:

•	 RUT actualizado.

•	 Autoevaluación sobre mejores prácticas en venta directa (RW32).
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¿Qué haría diferente? 
¿Cómo podemos mejorar?

¿Qué tan útil fue éste manual?

COMENTARIOS

Envíe sus comentarios a:

Escriba el nombre del seminario 
en el asunto del correo.

rwu@renaware.com

https://www.facebook.com/RenaWareColombiaOficial/
https://goo.gl/ySt7Ad
https://goo.gl/4tDHQ6
https://goo.gl/Bo1u5j
https://blog.renaware.com/
https://goo.gl/7MQE6q

