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GUIA DE INICIO
DE SESION Y
SOLUCION DE
PROBLEMAS
DEL PORTAL AP

ABSTRACTO

Este documento sirve como guia con
instrucciones esenciales para accedery
administrar cuentas en el Portal de AP de
Kenvue. Abarca el inicio de sesion inicial, el
restablecimiento de contrasefia, el cambio de
idioma y la configuracion de la autenticacion
multifactor (MFA). Ademds, ofrece consejos
para la solucidon de problemas comunes de
inicio de sesion para garantizar una
experiencia de usuario fluida.
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Obijetivo:

Este documento sirve como una guia completa para que los usuarios completen su
primer inicio de sesidon, cambien el idioma de la interfaz, configuren la autenticacion
multifactor (MFA) y restablezcan su contrasenia.

Audiencia:

Usuario principal: Contactos de proveedores.

Usuario secundario: contactos de Kenvue, Helpdesk.

Inicio de sesion por primera vez:

Una vez que se aprueba un contacto de proveedor, se envian automdticamente dos
correos electrénicos.

Correo electrdnico #1 -> Para nombre de usuario

Asunto: Se le ha invitado a crear credenciales de inicio de sesidn para el Portal de
Cuentas por Pagar de Kenvue

Nota: "nombre de usuario” es la direccion de
correo electronico con la que se registro el
contacto.

You've been invited to create log-in uedentw* for Kenvue's Accouns Payable (AP) Portal mmugl ’

you'll be able to see invoice status, resolve v y, you
‘can see all the activity on your cases in one place, chat with a support associate and get access to knowledge,
FAQs and other support documents

Look out for cther email(s) with a temporary initial password 1o log in for the first time and set your own
password

For any questions, please reach out to the Kenvue Contact Cenler.

Sincerely,
Kenvue Contact Center
This is an automated email, please do not reply as this email box is not monitored

This email is intended for internal use anly. It is confidential and should not be forwarded or otherwise disclosed beyond
the recipients

&

Correo electrénico #2 -> Para contrasefia
Asunto: Contrasenia inicial para la incorporacion de proveedores

Nota: Si no se recibe el correo electronico
de contrasefia o la contrasefia
proporcionada no funciona, siga las
—— instrucciones descritas en la seccion

ST oG B Vo SeCo U R SPATGE T Fhssord after frt logn. "Olvidé mi contraseria" a continuacion.

For any questions, please reach out to the Kenvue Contact Center.

An initial password was generated for your account.

Sincerely,

Kenvue Contact Center

This is an automated emall, please do not reply as this emall box is not monitored.
This email is intended for internal use only. It is confidential and should not be forwarded or otherwise disclosed beyond
the recipients
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Paso 1

Haga clic en la URL proporcionada en la notificacion por correo electronico (Correo
electronico # 1) o escriba la siguiente URL en el navegador web https://kenvue.service-
now.com/supplier .

Aparecerd la siguiente pantalla.

; Ingrese su nombre de usuvario
Welcome to Kenvue's como se proporciond en su

A/P Portal correo electrdnico inicial.

Login to check invoice status, reselve issues, access policies, and much more!

Ingrese su contraseria como se
proporciona en su correo
electrdénico posterior.

Haga clic en "/niciar sesion"
para continuar.

Al iniciar sesion por primera vez, el Portal AP le pedird que cambie su contraseria.

Siga las instrucciones en pantalla para completar el cambio de contraseria,
asegurandose de cumplir con los requisitos de contrasefia especificados.

Paso 2

Ingrese " Contrasefia actual:", la misma contrasefia recibida
Change Password en el correo electronico # 2

Ingrese "Nveva contraseria:"

Ingrese " Confirmar nueva contraseria:"

Haga clic en " Enviar"

Nota: Asegurese de que se cumplan los requisitos de
contrasena segun los requisitos en pantalla.

También deben coincidir " Nueva contraseria”y " Confirmar
nueva contraseria’.

Paso 3

Después de enviar una solicitud de cambio de contraseia, se mostrard una pantalla de
verificaciéon y se enviard un correo electrénico de contrasefia de un solo uso con el
asunto a continuacidn a la identificacion de correo electrénico registrada para la
persona de contacto del proveedor.

Asunto del correo electrénico: Contraseria de un solo uso multifactor para el usuario
XXXXXXXXX

=l Nota: El cédigo de verificacion
:g:r“ 6-digit verification (odxmres in 10 minutes. Enter the code to complete the authentication. Thank CGdUCG rO’ en 10 minUtoS. Repito
Re£MSG000387555480 los pasos 1a 3 para generar el

Guia de inicio de sesion y solucion de problemas del portal Kenvue AP Pdgin|3
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codigo de verificacion nuevamente.

Ingrese el codigo de 6 digitos enviado a su correo electronico, luego haga clic en
"Verificar'.

Verify your identity

conttayour

Después de la verificacion, los usuarios son dirigidos a la pdgina de inicio del Portal AP
(como se muestra en la imagen a continuacion para ver el "Aviso de privacidad" y los
" Términos y condiciones").

Después de

m— seleccionar
rivacy Notice
"Acepto", los
usuarios

| Terms & Corfriirﬁon‘s : ‘# ) pue den

navegar por el

portal.

Los usuarios pueden cambiar el idioma de su portal, administrar MFA, verificar facturas
y pagos, enviar solicitudes, ver detalles del proveedor, solicitar cambios en los detalles
del proveedor* (como proveedor, informaciéon de pago, banco, direccién, contactos,
informaciodn fiscal), acceder a articulos de conocimiento y chatear con un agente en vivo.

*En la actualidad, solo los contactos de proveedores del tipo VendorRegistration como
"Autoservicio" y el Departamento como "Administracion" estdn autorizados a realizar
esta actividad en el Portal AP.
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Cambio de idioma:

AP Portal actualmente estd disponible en 13 idiomas, para cambiar el idioma siga los
pasos a continuacion:

Paso 1

Abra la pagina del portal de AP, https://kenvue.service-now.com/supplier.

Inicie sesion con su credencial (nombre de
usuario / contrasefia).

My Companies Tours I Raise a request @ - w{'

7

[[——— Profil ;. e e .

‘ = Una vez en la pdgina de inicio del Portal AP,
Logout haga clic en la esquina superior derecha

Welcome to Kenvue's Accounts Payable Portal! como se muestra.

Haga clic en " Perfil".

Supplier Page

Paso 2

Se abrird la pagina de perfil. Vaya a la seccion " Preferencias del usuario" (parte inferior
de la pagina).

Haga clic en "/dioma" y abra la lista de
& User preferences OpC'OneS.

Aceessibility enabled
Off

Paso 3

Seleccione el idioma y haga clic en guardar.
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Nota: Después de cambiar el idioma, aseglrese de cerrar
sesion y volver a iniciarla, para que se refleje el cambio de
idioma.

Guia de inicio de sesion y solucion de problemas del portal Kenvue AP Pdgin|6



i€ xenvue

Configuracion de MFA:

La autenticacion multifactor (MFA) es una técnica de autenticacion que requiere que los
usuarios presenten pruebas mds alld de las credenciales estandar.

Al introducir una capa adicional de proteccion mds alld de las contrasefias, MFA reduce
significativamente el riesgo de acceso no autorizado.

En la actualidad, se admiten dos tipos de métodos MFA.

1. Por correo electrénico (predeterminado, no es necesario realizar ninguna
configuracion).
2. A través de aplicaciones de autenticacion movil (apps).

Se admiten las siguientes aplicaciones de autenticacion maovil. Haga clic en mds
informacion para obtener los detalles mds actualizados.

Verificacion de Okta

a. Avutenticador de Google

b. Autenticador de Microsoft
c. Avutenticador de LastPass
d. Avutenticidad

e. GratisOTP

f. Duo

g.

Utilice la funcionalidad " Configuracion de MFA" en los siguientes escenarios:

1. Sidesea cambiar al método MFA basado en aplicaciones moéviles desde e/
método MFA basado en correo electronico.

BREQUISITO PREVIO: Descargue cualquiera de las aplicaciones de autenticacion
enumeradas anteriormente antes de continuar con los pasos posteriores. Utilice
Google Play Store (Android) o App Store (Apple) segin su dispositivo movil.

2. Siya ha configurado un método MFA basado en aplicaciones maéviles y desea
cambiar a una aplicacion de autenticacion diferente de las aplicaciones de
autenticacion compatibles anteriores.

3. Siha configurado previamente un método MFA basado en aplicaciones méviles y
desea volver a un método MFA basado en correo electronico.

4. Siha cambiado su dispositivo movil y necesita volver a configurar el método MFA
basado en aplicaciones maéviles en su nuevo dispositivo.

Paso 1

Abra la pagina del portal de AP https://kenvue.service-now.com/supplier. Inicie sesion
con su credencial (nombre de usuario / contrasefia).

Guia de inicio de sesion y solucion de problemas del portal Kenvue AP Pdgin|7
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Una vez en la pdgina de inicio del Portal AP, haga clic

sts 'ompanies Tours .Ralse - . .
e & ) ) iq esquina superior derecha como se muestra.

A Profile

Logout

Haga clic en " Perfil".

Welcome to Kenvue's Accounts Payable Portal!

Supplier Page

Paso 2

Se abrird la pdgina de perfil. Vaya a la seccion " Preferencias del usuario" (parte inferior
de la pagina).

Haga clic en el enlace " Configurar autenticacion multifactor'.

& User preferences W

Accessibility enabled

W off

Language

English

Configure Multi-Factor Authentication I ill k

Paso 3

Se abrird la pagina de autenticacion multifactor. Haga clic en " Configurar aplicacion de
autenticacion'.

Home > Multi-Factor Authentication
Multi-Factor Authentication

To set up multi-factor authentication, you have the option to use a Time-based one-time password (TOTP) authenticator app (e.g., Google Authenticator), a biometric
authenticator (e.g., Windows Hello, Apple Touch ID), a FIDO2-compliant hardware-based authenticator (e.g., YubiKey), or a passkey.

For more details view our documentation

Authenticators

Authenticator App

[ Set up authenticator app .

icator app

Paso 4

Después de descargar la aplicacion en su dispositivo movil, dbrala y escanee el codigo
que se muestra en la pantalla.

Guia de inicio de sesion y solucion de problemas del portal Kenvue AP Pdgin|8
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Ingrese el cédigo de 6
digitos generado en la

Complete the steps below to enable multi-factor authentication

1. Download an authenticator app that 2. Open the app and scan this QR 3. Enter the 6-digit code generated by
supports Time Based One-Time code to pair your mobile device PEPEERERAEEL

pantalla del movil y
Password(TOTP) on your mobile SeleCCione " Empafejal'
g?ff?.iﬁ::me details, view our disposi t/'VOH.

Ortype in

5GRONX 55RVC6 S3UVRS C6ESC5 | O ‘

Aparecerd un mensaje de confirmacion como se muestra en la imagen a continuacion.
Seleccione "Aceptar' para continuar.

=
Complete the steps below to enable multi-factor authentication

Multi-factor authentication has been succesfully configured. *

Authenticator App

Registration time: 2025-07-2109:18:44

Paso 5

Una vez completada la autenticacion multifactor, se mostrard la siguiente pantalla.

Use "Cambiar aplicacion de autenticacion' o el icono de ldpiz para realizar mds
modificaciones.

Multi-Factor Authentication Repetir

To set up multi-factor authentication, you have the option to use a Time-based one-time password (TOTP) authenticator app (e.g., Google Authenticator), a biometric
authenticator (e.g., Windows Hello, Apple Touch ID), a FIDO2-compliant hardware-based authenticator (e.g., YubiKey), or a passkey.

For more details view our documentation.

Authenticators

Authenticator App

Time-Based One-Time Password (TOTP) authenticator app

Authenticator App y
Registration time: 2025-07-21

09:18:44

Change Authenticater app ii l

Nota:

Para volver a cambiarlo a MFA basado en correo electronico, simplemente elimine la
configuracién actual (haciendo clic en el icono del ldpiz)

Guia de inicio de sesion y solucion de problemas del portal Kenvue AP Pdgin|9
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Olvidé mi contrasena:
Utilice la funcionalidad " Olvidé mi contraseria" en los siguientes escenarios:

1. No puedo recordar su contrasena.

2. El usuario ha sido bloqueado después de varios intentos fallidos de contrasena.

3. Recibi el correo electrénico de "nombre de usuario” pero no recibi el correo
electronico de "contraseria".

4. La contraseia del correo electronico de la contrasefia no funciona / caduca.

5. Sospecha que su cuenta se ha visto comprometida.

6. No he iniciado sesion durante mucho tiempo.

Paso 1

Abra la pagina del Portal AP, https://kenvue.service-now.com/supplier, haga clic en
"s Olvido la espada de paso?' como se muestra en la imagen a continuacion.

Welcome to Kenvue's
A/P Portal

Login to check invoice status, reselve issues, access policies, and much more!

User name

Password

Paso 2

Ingrese "Nombre de usuario" y haga clic en "siguiente"

Nota: nombre de usuario = ID de correo electrénico

servicenow -
registrado

(1) @ ®

Identify Verify Reset

Forgot password?

Log in with user name and password

Guia de inicio de sesion y solucion de problemas del portal Kenvue AP Pdgin |10
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Ingrese "Correo electronico" y haga clic en "siguiente"

o O Nota: Correo electrénico = ID de correo electrénico registrado

Identify Verify

Personal Data Verification -
Email Address

Paso 4
Se enviard un correo electronico con el enlace de
servicenow restablecimiento a la direccion de correo electronico
registrada. Seleccione "Listo" y espere a que llegue el
Email/SMS has been sent to you providing correo electrér"co_

instructions to reset your password

[ Nota: Las notificaciones por SMS no estdn

configuradas y no se enviardn.

Paso b

Revise su bandeja de entrada de correo electronico, incluida la carpeta de correo no
deseado, para ver si

r .

Hello Name of user, hoy menSGJES

A password reset was requested for your user account on the ServiceNow instance: https://kenvue.service-now.com/ recibidos del dominio
[Click here to reset your password. i " ken vue. Com"_

Considere la
posibilidad de agregar

If you did not request this password reset, please notify your company's ServiceNow administrator. este d ominio a su I ista
! de remitentes de
confianza.

If you do not want to reset your password, please disregard this email.

The link will expire in 1 hour(s).

La linea de asunto del correo electronico correspondiente es "Restablecimiento de
contrasena'.

Guia de inicio de sesion y solucion de problemas del portal Kenvue AP Pdgin |
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Dentro del mensaje, habrd un enlace con la etiqueta "Haga clic aqui para restablecer su
contrasena"

Nota: El enlace de restablecimiento sigue siendo vdlido durante una hora. Para solicitar
un nuevo vinculo de restablecimiento de contrasefia, repita los pasos 1 a 4.

Paso 6

Después de hacer clic en el enlace de restablecimiento de contrasefia, se mostrard la
pantalla de restablecimiento de contraseria.

¢ Ingrese una nueva contrasenia en el campo

Reset Password "Nuveva contrasena'.

e Vuelva a ingresar la contraseiia en el campo
" Volver a escribir contraseria'.

- Atleast B characters o Seleccione "Restablecer contraseria" para

At least one uppercase and one lower case letter

Account is not locked

* New password

continuar.

- At least one number

- Previous 5 passwords must not be used

[ " Rotypepacoword Nota: Establezca la contrasefnia de acuerdo

con las pautas en pantalla. El mensaje
"coincidencia de contrasernia" deberia
aparecer después de ingresar la contrasefia
en el campo " Volver a escribir contraseria'.

aSSWOr s matcn

Paso 7

Se mostrard un mensaje de restablecimiento de contrasefia exitoso en la pantalla. Haga
clicen "Listo".

©

Password Reset Success

Abra AP Portal nuevamente e inicie sesion con nombre de usuario y contrasefia.
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Enlaces rapidos:

En caso de que no pueda iniciar sesion, comuniquese con el equipo de soporte al
proveedor a través del siguiente enlace para acceder a los nimeros de teléfono gratuitos

y no gratuitos especificos del pais.

https://www.kenvue.com/suppliers/contact-us

Esto también estd disponible en la pdgina de inicio de AP Portal (https://kenvue.service-
now.com/supplier) como se muestra en la imagen a continuacion.

Terms and Conditions  Privacy Policy  Contact Us

Guia de inicio de sesion y solucion de problemas del portal Kenvue AP Pdgin |13
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Consejos para solucionar problemas:

1. La pdgina del portal AP no se carga / No se puede ver la pantalla de inicio de
sesion:

a. Cambiar a un navegador diferente (preferiblemente Google Chrome)

Usar Chrome en modo "Incégnito”

Asegurese de que su navegador esté actualizado.

Borre la caché y las cookies del navegador.

Consulte con otros colegas que podrian haber accedido con éxito al Portal
AP y considere adoptar sus métodos, como su elecciéon de navegador o
tipo de conexion a Internet, etc.

f. Abra el portal de AP en su navegador moévil, conéctese usando la red de
datos moviles

i. Sive la pantalla de inicio de sesidn del portal AP, es posible que el
firewall de su empresa esté bloqueando el acceso. Pidale a su
equipo de Tl que incluya en la lista blanca el dominio "service-
now.com".

ii. Sino puede ver la pantalla de inicio de sesién del portal de AP, cree
un caso para el servicio de asistencia.

2. Correos electrénicos no recibidos o bloqueados o en spam o en cuarentena

a. Agregue "Kenvue.com" en la lista de remitentes de confianza para que los
correos electronicos no vayan a las carpetas de correo no deseado.

b. Pdéngase en contacto con el equipo de intercambio de su organizacion para
asegurarse de que "Kenvue.com" se agrega como remitente de confianza o
es un remitente de la lista blanca.

3. Problemas de inicio de sesidn en el portal AP (las credenciales no funcionan)

a. Vuelva a verificar su nombre de usuario y contrasefia en busca de errores
tipogradficos.

b. Asegurese de que e/ blogqueo de mayusculas esté desactivado.

c. Intente restablecer su contrasena usando el enlace "Olvidé mi contrasena”
en la pdgina de inicio de sesidon de AP Portal y siga los pasos mencionados
en la seccion "Olvidé mi contraseia" del documento.

d. Sise produce un error en el restablecimiento de la contraseia, pongase en
contacto con el servicio de asistencia para recuperar la cuenta.

® o0 o

Este documento ha sido traducido automaticamente. Puede haber discrepancias o imprecisiones
menores en la version traducida. Si desea informar una inexactitud en la traduccién o sugerir una
interpretacion contextual mas adecuada, comuniquese con el equipo de Gestidn del conocimiento:
knowledgemanagement@kenvue.com
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