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1. OBJETIVO 

 
 Describir el procedimiento para realizar la inscripción de los proveedores en el portal web. 

2. ALCANCE 
 

 Este procedimiento aplica para los proveedores que usen el portal de Saceites.  
 

3. PROCEDIMIENTO DE CREACION DE USUARIO. 
 

3.1 Ingrese al correo electrónico y visite la página enviada. 

 
 

3.2 Ingrese a la plataforma con el usuario y clave temporal que previamente se le envió al correo. 

. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
• Después de diligenciar los datos de clic en “INICIAR SESIÓN”. 
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3.3 Establezca una nueva contraseña para poder iniciar la sesión. 

• La nueva contraseña que asigne debe contar con las siguientes características: 

o Letra en mayúscula  

o Letra en minúscula 

o Numero 

o Carácter especial (#, +, *, etc.) 

• Para establecer la nueva contraseña de clic en “ACTUALIZAR”.  
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3.4 Una vez establezca la nueva contraseña inicie sesión nuevamente. 
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3.5 Información básica. 

• Los siguientes datos estarán cargados previamente y no tendrá que diligenciarlos: 

o Persona. 

o Razón social. 

o Tipo de documento. 

o No. de documento. 

o Dígito de verificación. 

o Teléfono. 

o Celular. 

o Correo electrónico. 

o Empresa con la que se vincula.  

o Clase de proveedor. 

• Los siguientes datos tendrá que diligenciarlos: 

o Dirección. 

o Ciudad: para este apartado se habilita una lista desplegable. 

o Correo electrónico corporativo (este debe ser el mismo correo registrado en cámara y 

comercio. 

o Correo electrónico para él envió de orden de compra. 

o Nombre de representante legal. 

o Tipo de documento. 

o No. de documento. 

o Bienes y/o servicios a suministrar. 

• Al completar todos los campos seleccione la opción de GUARDAR. 
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3.6 Información contable y tributaria.  

a. Diligenciar la información solicitada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
• En los campos de autorretenedor de Gran contribuyente y Autorretenedor de renta si 

aplica deberá seleccionar la opción SI de lo contrario seleccione NO. 

• En el apartado de Régimen contribuyente se desplegará una lista en la que debe seleccionar 

la opción que aplique. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• En el recuadro de Información Fiscal se desplegará una lista y deberá seleccionar la opción 

que aplique. 

 
 

• Deberá diligenciar el Código de actividad económica ICA 
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• En el Campo de Ciudad donde declara industria y comercio se desplegará una lista y deberá 

seleccionar la opción que aplique.  

• En los campos de Autorretenedor de ICA y Responsable de impuesto a las ventas si aplica 

deberá seleccionar la opción SI de lo contrario seleccione NO. 

• El Campo Resolución N° se habilitará únicamente si es Autorretenedor de ICA 

• En el Campo de Ciudad+Dpto se desplegará una lista y deberá seleccionar el lugar donde está 

ubicada la empresa. 

• En el Campo de Clasificación de su empresa según el Decreto 957 del 05/06/19 de 

acuerdo con sus ingresos por actividades ordinarias anuales 

(Manufacturera/Servicios/Comercial), se desplegará una lista y deberá seleccionar la 

opción que aplique. 

• Una vez diligenciados todos los datos deberá seleccionar el botón de GUARDAR.  

 
 

3.7 Información de facturación electrónica 

 

• En el apartado de información de facturación electrónica en caso de que no aplique deberá 

seleccionar el recuadro de NO, enseguida podrá guardar la información.  
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• En caso de seleccionar SI deberá diligenciar los apartados de: 

o No. de resolución que lo obliga a facturar electrónicamente, Este campo se debe 

diligenciar en base a la información especificada por la DIAN. 

o Proveedor tecnológico FE (este campo es una lista desplegable deberá seleccionar la 

opción que aplique). 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Correo emisión FE proveedor, En este espacio deberá digitar el correo electrónico 

al cual llegaran las facturas electrónicas a su compañía. 
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• Una vez diligenciados estos campos podrá seleccionar el recuadro de GUARDAR. 

 

3.8 Información bancaria 

• En el recuadro de Entidad bancaria se habilitará una lista desplegable deberá seleccionar la 

entidad que le presta el servicio de banco. 

• Seleccione el Tipo de cuenta que aplica (AHORRO O CORRIENTE). 

• Diligencie el Número de cuenta. 

• El campo de condición de pago no tendrá que diligenciarlo debido a que fue cargado 

previamente. 

• Una vez termine de completar todos los campos podrá seleccionar el recuadro de GUARDAR. 
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3.9 Operaciones en moneda extranjera 

 
• En el apartado de moneda extranjera en caso de seleccionar la opción NO, podrá dar clic en 

GUARDAR.  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

• En caso de que seleccione la opción de SI debe diligenciar que moneda extranjera utiliza, 

además de indicar si posee alguna cuenta en moneda extranjera en caso seleccionar la opción 

de NO, podrá dar clic en el recuadro de Guardar. 
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• En caso de seleccionar la opción de SI en el apartado de ¿posee cuentas en moneda extranjera 

?, deberá diligenciar los siguientes campos: 

o Cuenta  

o Moneda 

o Banco 

o País 

o Ciudad/Estado 
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• Cuando diligencie todos los datos de clic en el recuadro de GUARDAR. 

 

3.10 Composición accionaria. 
 

• En este campo seleccione el recuadro de agregar accionista. 

 
 
 
 
 
 
 

• Diligencie los datos de: 

o Nombre completo del accionista 

o Tipo de documento 

o Número de documento 

o Participación accionaria (en este apartado podrá seleccionar el porcentaje que tiene 

de la empresa). 

o Una vez diligenciados todos los datos de clic en el recuadro AGREGAR ACCIONISTA. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• En caso de contar con más de un accionista podrá repetir el proceso anterior hasta que 

complete el 100% de las acciones. 

• Nota: En caso de que su composición accionaria esté compuesta por accionistas con 

participación menor al 5% el proceso de creación se deberá realizar de manera física 

adjuntando la composición accionaria completa, así mismo si por políticas de su compañía no 

puede compartir la información de sus accionistas, se deberá realizar el mismo procedimiento 

adjuntando el documento firmado por el representante legal en donde se dé a conocer la 

política. 
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3.11 Personas vinculadas 

• En caso de seleccionar la opción de NO en todas las preguntas podrá dar clic en el recuadro de 

guardar.  

 
 

• En caso de seleccionar la opción de SI en alguna de las preguntas Tendrá que diligenciar el 

recuadro resaltado en la siguiente imagen.  

 
  

• Al terminar de diligenciar los datos de clic en la opción de GUARDAR. 
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3.12 Referencias comerciales 

• Seleccione el recuadro de agregar referencia  

 

 

 

 
 
 
 

• Diligencie los datos de: 

o Nombre o razón social.  

o Teléfono de contacto. 

o Nombre persona de contacto.  

o Correo electrónico. 

• Cuando todos los campos estén diligenciados de clic en AGREGAR REFERENCIA. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Debe agregar 3 referencias comerciales. 

 

3.13 Persona públicamente expuesta 

 
• En caso de seleccionar la opción de NO en todas las preguntas podrá dar clic en GUARDAR.  
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• En caso de seleccionar la opción de SI en alguna de las preguntas Tendrá que diligenciar los 

recuadros resaltados en la imagen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Una vez diligenciados los campos resaltados de clic en GUARDAR. 
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3.14 Sistema de seguridad y salud en el trabajo 

• Selecciones el campo de SI en caso de que aplique de lo contrario seleccione NO.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Por último, de clic en GUARDAR. 

 

3.15 Protocolo de Bioseguridad 

• En este campo podrá seleccionar los recuadros de SI, NO, N.A debe dar clic en el que aplica 

según el caso.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Por último, de clic en el recuadro de GUARDAR. 
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3.16 Declaraciones, autorizaciones y garantías 

• Debe dar clic en cada uno de los campos para aceptar todas las autorizaciones. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Al seleccionar el campo podrá leerlo y para finalizar de clic en aceptar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Una vez aceptadas todas las autorizaciones de clic en el recuadro de GUARDAR. 
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3.17 Firmas y documentos 

 
• De clic en el recuadro de Firma Digital. 

• Proceda a enviar los documentos solicitados, para esto de clic en el texto de 

SELECCIONALO. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Busque en su equipo en documento que enviara a la plataforma y selecciónelo, a continuación 

de clic en Abrir.  
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• La plataforma le pedirá seleccionar la fecha de expiración del documento seleccionado. 

 
• Una vez cargados los documentos proceda a dar clic en el botón de Estoy de acuerdo con los 

términos y condiciones, se abrirá una nueva ventana, en donde estarán los términos y 

condiciones. 

• De clic en el cuadro de FIRMA DIGITAL. 

Seleccione Guardar para cargar efectivamente los documentos. 
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• El certificado de existencia y representación legal y el Certificado suscrito por el representante 

legal no serán obligatorios para personas naturales. 

• Diríjase al correo electrónico y busque el correo enviado por Saceites y de clic en el recuadro 

de Revisar y firmar. 
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• Después de leer el documento, en la última hoja de clic en el campo de Firma. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Escriba la firma, al terminar de clic en Aplicar. 
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• Después de firmar el documento seleccione “Clic para firmar”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Al terminar el proceso podrá descargar la copia firmada, para esto de clic en “descargar una 

copia” 
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3.18 Aprobación de documentos 

• Para visualizar el estado de aprobación se los documentos enviados de clic en el recuadro de 

CONTINUAR. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Si su empresa cambia de razón social deberá informarle a su contacto en Saceites, se le enviará 

un correo con la autorización del cambio de documentación y deberá volver a firmar el 

formato de vinculación. 
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• Deberá esperar a que el área encargada de Saceites apruebe los documentos cargados. 

 

3.19 Reenvío de documentos no aceptados. 

 
• Cuando uno de sus documentos no sea aceptado será notificado por correo electrónico. 
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• Deberá entrar a la plataforma de libera, y seleccionar la pestaña de “Pagadores” “Listado”. 

• Busque el Pagador que le solicitó el cambio de documento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• En la sección de “FIRMAS Y DOCUMENTOS” elimine el documento rechazado y cárguelo 

nuevamente. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Luego autorice los términos y condiciones y de clic en guardar. 



Elaboró: Jefe administrativo Revisó: Actores del Proceso Aprobó: Director de operaciones 

28 

 

 

 

 

 

 

 

C.I. Saceites S.A.S 

Tecnología de la 

información 

 

MA-23-01 

Manual portal de 

proveedores 

 

V.1 Julio 2023 

Vigente 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. VISUALIZACIÓN DE FACTURAS  
 
 

4.1 Módulo de visualización de facturas. 

 

• Ingrese al portal, en la parte de documentos, haz clic en listado. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Seleccione listado y el número de facturas. 
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• Diríjase datos de documentos. Hay podrá ver toda la información de la factura y también 

descargarla dando clic a “Descargar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

• Usted puede descargar las facturas para poder visualizarlas y guardarlas. 
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5. DESCARGA DE CERTIFICADOS RETEFUENTE, RETEICA Y RETEIVA. 

 

5.1 Ingrese al menú principal del portal y seleccione “Listado”. 
 

 

• En esta sección encontrará los certificados de cada pagador al que esté asociado, en la primera 

columna aparecen los de retención en la fuente, la segunda los de ICA y la tercera IVA 

• Primer formato es de “ReteIVA” 
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• Segundo formato “ReteICA” 

 

 
 

• Seleccione el botón con forma de flecha para descargar el certificado. 

 

 

“los certificados podrán ser consultados y generados a partir del día 15 de cada mes” 
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➢ Aprobación y Control de Cambios 
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Reviso Aprobó Cambios Generados 
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