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Tecnologia de la Informacién

Este manual contiene los lineamientos y pautas necesarias para el portal de proveedores
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1. OBJETIVO
Describir el procedimiento para realizar la inscripcion 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 electrdnico y visite la pagina enviada.

ft Inicio iy Donaciones = @ Dominios = #° Aleatorio = FEspafiol

Y O PIMAIL
wsanchez.panamericana@yopmail.com

Alias@ alt.v4-eo14fixw@yopmail.comip)

107 < edgnato o Confimacion de Cuenta / Account Confirmation
g <notificaciones@liberascf.com>
(Omartes, 21 de febrero de 2023 9:53:21

hoy
O notificaciones@liberascf.com
Confimacién de Cuenta / Account Confirmation Bienvenido a Libera,

0:53

Su nombre de usuaric es wsanchez.panamericana@yocpmail.com y su contrasefia temporal es 0C20r140e&264.6080511078552

Ir a la pagina

Welcome to Libera,

Your username is wsanchez.panamericana@yopmail.com and your temporary password is 0C20r140e&264.6080511078552

Go to page

3.2 Ingrese a la plataforma con el usuario y clave temporal que previamente se le envi6 al correo.

£ Inicio iy Donacicnes & Dominios | ¢ Aleatorio =Esparfiol v

Y O PDhaAIL
wsanchez.panamericana@yopmail.com

alias @- alt.v4-eo14fxw@yopmail.comI[)

i 0/ cwwer> amam (G| Confimacion de Cuenta/ Account Confirmation s (=)
2, <notificaciones@liberascf.com> Responde
(O martes, 21 de febrera de 2023 9:53:21

hoy

O notificaciones@liberascf.com
Confimacion de Cuenta / Account Confirmation Bienvenido a Libera,

0:53

Su nombre de usuaric es wsanchez.panamericana@yopmail.com y su contrasefia temporal es 0C20r140e&264.6080511078552

Ir a la pagina

Welcome to Libera

Your username is wsanchez.panamericana@yopmail.com and your temporary password is 0C20r140e8264.6080511078552

Go to page

e Después de diligenciar los datos de clic en “INICIAR SESION”.
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consIImeO finaktiva
Iniciar sesion
adminpruebal212@yopmail.com PLATAFORMA DE

......... N

Olvidé contrasefia

GESTION DE PROVEEDORES

N

3.3 Establezca una nueva contrasefia para poder iniciar la sesion.
e Lanueva contrasefia que asigne debe contar con las siguientes caracteristicas:

o
o
o
o

Letra en mayuscula

Letra en mindscula

Numero

Caracter especial (#, +, *, etc.)

e Para establecer la nueva contrasena de clic en “ACTUALIZAR”.

Elabord: Jefe administrativo

Iniciar sesién
Ermail

ricardo.ortiz@yopmail.com

Contrasefia

OB1Fr434e8671.426740075146 1O

Olvidé contraseia

INICIAR SESION

¢ Mo tienes una cuenta? Registrate

Reviso: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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3.4

Confirmacion de cuenta

ortiz@yopmail.com
Establecer contraserfia

Contrasefia

Contrasefia °

Confirmar contrasefia

Repita su contrasefia ©

ACTUALIZAR

Una vez establezca la nueva contraseifia inicie sesién nuevamente.

Iniciar sesion

Emal

prueba1207rep@yopmail.com

‘CONSTRUYENDO
FUTURO JUNTOS

Contrasefia

[Sacenes 123

]

Elabord: Jefe administrativo

INICIAR SESION

Olvidé contrasefia

Reviso: Actores del Proceso
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3.5 Informacién bésica.
e Los siguientes datos estardn cargados previamente y no tendra que diligenciarlos:
o Persona.
Razoén social.
Tipo de documento.
No. de documento.
Digito de verificacion.
Teléfono.
Celular.
Correo electrénico.
Empresa con la que se vincula.
o Clase de proveedor.
e Los siguientes datos tendra que diligenciarlos:
o Direccién.
o Ciudad: para este apartado se habilita una lista desplegable.
o Correo electrénico corporativo (este debe ser el mismo correo registrado en camara y
comercio.
Correo electrénico para él envié de orden de compra.
Nombre de representante legal.
Tipo de documento.
No. de documento.
o Bienesy/o servicios a suministrar.
e Al completar todos los campos seleccione la opcién de GUARDAR.

O O O O O 0O O O

O O O O

JURIDICA
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Calle 13 ® 438 - 08 Fons mdustrial de Pusits Sranda
BRGTA QCABORITA -

widnchel panamenc aabyopmall oom

WAACTT PN InaEyopmal com

Admin Prueba

{ Homire del representams lagal

Tipo de Documerts

CEDULA DE CIUDADANIA -

Ho. de documenta

91632968

Zermes weciinics d raprasanianes laza

Matzriales|
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3.6 Informacié

n contable y tributaria.

a. Diligenciar la informacidn solicitada.

Actividad econémica

4761 - Comercio al por menor de libros, periddicos, materiales y articulos de papeleria y escritorio, en establecimientos especializados

Gran contribuyente

) Sl

Autorretenedor de renta

) sl

Régimen contribuyents

Persona Juridica Responsable

Informacion Fiscal

DECLARANTE

Cédigo de Actividad Econmica ICA

delva

4669 - Comercio al por mayor de otros productos n.c.p.

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

aplica debera seleccionar la opcién SI de lo contrario seleccione NO.

la opcion que aplique.

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

Persona Juridica Responsable de IVA Autoretenedor

Persona Natural Responsable de IVA

Persona Juridica Responsable de IVA

Persona Juridica Responsable de IVA Gran Contribuyente

Del exterior

Mo contribuyente

que aplique.

Elabord: Jefe administrativo

NO DECLARANTE

NO COMERCIANTE

Reviso: Actores del Proceso

En el recuadro de Informacion Fiscal se desplegara una lista y debera seleccionar la opcién

Debera diligenciar el Cédigo de actividad econémica ICA

Aprobo: Director de operaciones
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Tecnologia de la

BOGOTA D.C-BOGOTA -
Autorretenedor de ICA

Sl hl NO

Resalucién M
12220

Responsable Impuesto a las Ventas

sl nl NO

Ciudad + Dpto.

BOGOTA D.C-BOGOTA -

Comercial-Gran Empresa (2160.693 UVT en adelante) h

Decreto 957 del 05/06/19 de acuerdo a sus ingresas por actividades ordina

a
GUARDAR h

3.7

En el Campo de Ciudad donde declara industria y comercio se desplegara una lista y debera
seleccionar la opcidn que aplique.

En los campos de Autorretenedor de ICA y Responsable de impuesto a las ventas si aplica
debera seleccionar la opcidon SI de lo contrario seleccione NO.

El Campo Resolucion N° se habilitard inicamente si es Autorretenedor de ICA

En el Campo de Ciudad+Dpto se desplegara una lista y debera seleccionar el lugar donde esta
ubicada la empresa.

En el Campo de Clasificacién de su empresa segun el Decreto 957 del 05/06/19 de
acuerdo con sus ingresos por actividades ordinarias anuales
(Manufacturera/Servicios/Comercial), se desplegard una lista y debera seleccionar la
opcién que aplique.

Una vez diligenciados todos los datos debera seleccionar el boton de GUARDAR.

Informacion de facturacién electrénica

En el apartado de informacion de facturacion electréonica en caso de que no aplique debera
seleccionar el recuadro de NO, enseguida podra guardar la informacioén.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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Informacién de facturacion electrénica Completado

®
R

Emite factura electronica

k1l NO

e En caso de seleccionar SI debera diligenciar los apartados de:
o No. de resolucion que lo obliga a facturar electronicamente, Este campo se debe

diligenciar en base a la informacion especificada por la DIAN.
o Proveedor tecnolégico FE (este campo es una lista desplegable debera seleccionar la

opcidén que aplique).

ICLOINIC D A D
THE FACTORY HKA COLOMBIAS.AS.
TN COLOMBIA S.AS

TNS SAS

TRANSFIRIENDO S.A

VISUALSOFT COLOMEIA SAS

SEREE

o Correo emision FE proveedor, En este espacio debera digitar el correo electréonico
al cual llegaran las facturas electrénicas a su compaiiia.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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Emite factura electrénica
sl

.

ND

Declaracién sobre Facturacidn Electronica

En cumpBEmiento de |2 normatividad decretada por |z DIA

través del cormeo: Recspoion.Fa

ional Santandersana de Aceites 5.4,

racibe |as facturas de sus proveedores obligados 2 facturar electronicaments 2

ente en el domicilio de Comerc

dora Intermacionzl Santandersana de Aceites 5.4 5. en aguellos cazos en que

05 provesdores no se encuentren oblig,

e Una vez diligenciados estos campos podra seleccionar el recuadro de GUARDAR.

3.8 Informacién bancaria

e En el recuadro de Entidad bancaria se habilitara una lista desplegable debera seleccionar la
entidad que le presta el servicio de banco.

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

e Diligencie el Nimero de cuenta.

e El campo de condicién de pago no tendra que diligenciarlo debido a que fue cargado
previamente.

e Unavez termine de completar todos los campos podra seleccionar el recuadro de GUARDAR.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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Informacién bancaria -~

BANCOLOMBIA r\b

Tipo de cuenta

AHORRO CORRJENI‘E“I

Nimero de cuenta

174-068621-71

3.9 Operaciones en moneda extranjera

o En el apartado de moneda extranjera en caso de seleccionar la opcién NO, podra dar clic en
GUARDAR.

Operaciones en moneda extranjera Completado

iRealiza operaciones en moneda extranjera?

GUARDAR "“l

e En caso de que seleccione la opcién de SI debe diligenciar que moneda extranjera utiliza,
ademas de indicar si posee alguna cuenta en moneda extranjera en caso seleccionar la opcién
de NO, podra dar clic en el recuadro de Guardar.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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Operaciones en moneda extranjera Completado -~

;Realiza operaciones en meneda extranjera?

s1 I'\l NO
iCudles?

dolar
¢Posee cuentas en moneda extranjera?

®

sl

GUARDAR

e En caso de seleccionar la opcién de SI en el apartado de ;posee cuentas en moneda extranjera
?, debera diligenciar los siguientes campos:
o Cuenta
o Moneda
o Banco
o Pais
o Ciudad/Estado

Fases cusmas =r mereda mararjers?

sl NO

Autorizacion sobre pago mediante transferencia electronica

Autarizamos 2 Comercializadora intsmacioral Santandereana de Aceites S48 ara girar an 2 cusntz bancaria incluids anteriormente los valres careszondientes ol age de russtras faciuras 3 fas condicicnes de pago negociadas, Autorizo 2 Comercializadors ntamacions
Zantarderzana de Azetes SA S para cue efetie ol page g o3 dineros adsucedas 2 m fevar o @ fvor de 2 socisdad que represenis cuzlquisna que se2 su Sontepts, 2 tavds de la ulzasidn de sistemas de trarsfewnciz sectinice e fondas, medianie ol atono de los
-ecurscs 2 lz cusniz indicad e of praserts formularis. lgualments, marfiesto que a autorzaciin cxntenids ar =l prasamte documents parmanecerd vigents =r forma indsfinida, v gus Ios detos agul conterides san comectas y vilides para sstos fires, compometéndame 2
m=tificar com um e ne mensr a2 tres (3) dias cualguier sambic 2 s mismes. B sonsecusrcia, axsners & Comertiaizadons Intermaciznal Sertancersana de Aseites S A5, de cuaiquisr responsabilidad por la omisién o damzre & el reparte e cuzlquier cambin,

GUARDAR -

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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e Cuando diligencie todos los datos de clic en el recuadro de GUARDAR.

3.10 Composicién accionaria.

e En este campo seleccione el recuadro de agregar accionista.

Composicion accionaria Completado ~ .

Relaciona los accionistas que tengan una participacién mayor al 5% en la dela

AGREGAR ACCIONISTA hl

e Diligencie los datos de:
o Nombre completo del accionista
o Tipo de documento
o Numero de documento
o Participacién accionaria (en este apartado podra seleccionar el porcentaje que tiene
de la empresa).
o Unavez diligenciados todos los datos de clic en el recuadro AGREGAR ACCIONISTA.

Agregar accionista X

Nombre completo del accionista Tipo Namero de documento

LUIS ALBERTO MARQUEZ RAMIREZ CEDULADECI. ™ 13253072

Participacion accicnaria 100%

H AGREGAR ACCIONISTA

e En caso de contar con mas de un accionista podra repetir el proceso anterior hasta que
complete el 100% de las acciones.

e Nota: En caso de que su composicion accionaria esté compuesta por accionistas con
participacién menor al 5% el proceso de creacidn se deberd realizar de manera fisica
adjuntando la composicién accionaria completa, asi mismo si por politicas de su compaiiia no
puede compartir la informacién de sus accionistas, se debera realizar el mismo procedimiento
adjuntando el documento firmado por el representante legal en donde se dé a conocer la
politica.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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C.I. Saceites S.A.S

3.11 Personas vinculadas
e Encaso de seleccionar la opcidn de NO en todas las preguntas podra dar clic en el recuadro de
guardar.

Parsonas vincutadas ompletado

LConoce usted © Bun ACCIONNIAL ROCION repreRentaies egales & S0 funcionane de es socededes Que conformen COMERCIALZADONA INTERNACIONAL SANTANDEREANA OF ACEITESSAS Y

o ‘ no @

JTene u5ted © Bt eTDISRd0N ACTIONETAE BOCIDE EPIERETATES #38let VNOUOE COTET@es (0N aigun Anconens de las sociedades Que codorman COMEROALIZADOR: INTERMADONAL SANTANDEREANA DE SACETES

SASY

. ‘no(‘

JThene urted  sus empleadon. ACCIONSTAS 300100, representantes legales. aigun wincuio dertrs del cuarto grado de consangumidad. mero de Fndad Unico ol s CEmyUEe © COTRAReRDI ) permanena laos de amisad
con igin funcionarc de s sockedades Que conforman COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL SANTANDEREANA DE ACEITES SAS Y

s on @

JTiene anted eperenc s on ol sector de Las 30cedaces Gue conforman COMERCIALZADORA INTERNACIONAL SANTANDEREANA DE ACEITES 5457

s }n(‘

e En caso de seleccionar la opcién de SI en alguna de las preguntas Tendra que diligenciar el
recuadro resaltado en la siguiente imagen.

Personas vinculadas Completado

(Con0ce LTRD © SUS SCTIOMNETES. SOCOS TEEESINTANTES I6gales & 3lgin IURsOMaNns 06 35 50CIS0a0Hs Que conforman COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL SANTANDEREANA DE ACEITESSAS Y

s NO

(Tene usted o sus eTpieados, ACCioNISEAs, 30CI0S, MEPresENtantes legales, wWnculos comerciskes con aigun funcionanc de las sociecades gue conforman COMERCIALIZADORA INTERNACIOMAL SANTANDEREANA DE ACETESSAS?

-] NO

Tiene usted o sus empleados, sccionistas, socios, representantes legales, slgun vinculc dentro del cuarta grada de conaanguinidad orimera de afinidad, inice civil, su conyuge o compaRercia) permanente, |azos de sistad, con algln
funcionana de las Socedades que conforman COMERCIALIZADORA INTERNACIONAL SANTANDEREANA DE ACETES 5457

s NO

(Tene usted expenencia en o sector de las sociecades gue conforman COMERCIALIZADORA INTERNACIOMAL SANTANDEREANA DE ACEMESSASY

k=l NO

e Al terminar de diligenciar los datos de clic en la opcién de GUARDAR.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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3.12 Referencias comerciales
e Seleccione el recuadro de agregar referencia

Referencias comerciales Completado -

Relaciona 3 referencias comerciales

Queremos conocer un poco mas sobre tus relaciones comerciales

AGREGAR REFERENCIA C

e Diligencie los datos de:
o Nombre o razoén social.
o Teléfono de contacto.
o Nombre persona de contacto.
o Correo electrénico.
e Cuando todos los campos estén diligenciados de clic en AGREGAR REFERENCIA.

Agregar referencia comercial X
Nombre o Razén social Mombre persona de contacto
ESTUDIOS Y SISTEMAS S.AS. RAUL COLMEMNARES
Teléfeno de contacto Correo electronico
3153832699 raulc@viviendasyvalores.com.co

AGREGAR REFERENCIA

e Debe agregar 3 referencias comerciales.

3.13 Persona publicamente expuesta

e En caso de seleccionar la opcion de NO en todas las preguntas podra dar clic en GUARDAR.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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C.I. Saceites S.A.S

Persona publicamente expuesta Completado ~

&Es usted una persona piiblicamente expuesta?

Si | NO

Algin miembro de su familia es una persona piblicamente expuesta?

Sl | NO

Maneja recursos pliblicos

Sl | NO

Esta vinculado con alguna organizacion publica intemacional?

Sl NO

zDurante los (itimos dos afios ha ejercido cargos relacionados con e poder pdblice?

Sl

NO

e En caso de seleccionar la opcion de SI en alguna de las preguntas Tendra que diligenciar los
recuadros resaltados en la imagen.

1 % PN P SETI0NE DD SCETRITIE SX0UETH T

a MO
) "
AR T (641 TR S 84 4 e T G sa
L] MO

LU TS e

-] MO

4 Elol 1S L0 [0 100G DOganiTicion pIDECE Rarackoeart

k- | MO

o DhaTmme ko I Chd 0 N TN D CHTH AT DR H poteE ponkont

a L]

e Unavez diligenciados los campos resaltados de clicen GUARDAR.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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3.14 Sistema de seguridad y salud en el trabajo
e Selecciones el campo de SI en caso de que aplique de lo contrario seleccione NO.

Sistema de sequridad y salud en el trabajo

iLa Empresa tiene implemantanda el sistema de gestion de seguridad y salud en &l trabajo (SG-S5T)?

Sl NO

o

GUARDAR C’

e Por ultimo, de clic en GUARDAR.

3.15 Protocolo de Bioseguridad
e En este campo podra seleccionar los recuadros de SI, NO, N.A debe dar clic en el que aplica
segun el caso.

Protocolo de Bioseguridad Completado -

En cumplimiento de lo previsto en la Resolucidn 665 de 2020 y Resolucién 748 de 2020, si aplica, en mi calidad de representante legal certifico que la compafiia que
represento cuenta y da estricto cumplimiento a los protocolos de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de |a pandemia del Coronavirus Covid-
19

sl NO N.A

En el mismo i me comprometo en nombre de la sociedad que represento a:

1. Informar inmediatamente y por el medio mas expedito a |a Comercializadora Internacional Santandereana de Aceites S A S cuando conozea gue alguno de sus
dependientes que haya visitado las instalaciones de la compafiia o haya estado en contacto fisico con los trabajadores de la Comercializadora Internacional
Santandereana de Aceites S.A.S. sea positivo para Covid-19.

2. Poner en conocimiento de la Comercializadora Internacional Santandereana de Aceites S.A.S. cualguier hecho o situacion relevante respecto de |a implementacion,
modificacion, actualizacién de los protocolos.

3. Garantizar gue |as actuaciones de la compania y la de sus dependientes estan orientadas a minimizar los factores gue pueden generar Ia transmision de la
enfermedad.

GUARDAR 4

e Porultimo, de clic en el recuadro de GUARDAR.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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Vigente

3.16 Declaraciones, autorizaciones y garantias
e Debe dar clic en cada uno de los campos para aceptar todas las autorizaciones.

Declaraciones, autorizaciones y garantias Completado ~

D Proteccion de dzios personzles

[0 HgbessData

[ origen de fondos

[ Prevencion de riesgo de lavado de actives y financiacién dl terrcrisme

[ Trensparencia v Etica Empresarial

[ Declaracion de informacién proporcionads

[ Autorizo que Iz informacién proporcionads en este formulario s utilice pars buscar registros del proveedor en listes restrictivas

e Al seleccionar el campo podra leerlo y para finalizar de clic en aceptar.

Proteccion de datos personales

Declaro que conozco los derechos y deberes que me asisten como titular de mis datos personales, a conocer, rectificar y actualizar mis (nuestros) datos personales
que reposan en las bases de datos de Comercializadora Internacional Santandereana de Aceites S.A.S. Asi mismo, otorgo mi consentimiento previo, expreso e
informado y autorizo a Comercializadora Internacional Santandereana de Aceites S.A.S. como responsable del tratamiento, para: (a) Consultar, registrar, validar,
procesar, divulgar, obtener, I I usar, i conocer, circular, transferir nacional o internacionalmente, archivar o suprimir mis (nuestros)
datos perscnales para el desarrollo de su actividad econémica y comercial para las finalidades alli incluidas, y durante la vigencia de la relacion comercial, segin la
Politica de Proteccion de Datos Personales de Comercializadora Internacional Santandereana de Aceites S.A.S. , que declaro(amos) conocer y aceptar. La presente
autorizacion también comprende la facultad de solicitar informacién sobre mis( relaciones comerciales con cualquier otra entidad, asi como la autorizacion
para ser do por C: ializad ional de Aceites S.A.S., 0 sus terceros encargados, a través de plataformas, aplicaciones,
WhatsApp o cualquier medio conocide o por conocerse, con el fin de que me sea comunicada informacién comercial, de mi estado de cuenta, cobros de cartera,
seguimiento al pago de cartera, informacién promocional, para realizar pedidos a través de estos mecanismos, o de cualquier otra indole, siempre que esté
relacionada con la relacion comercial con Comercializadora Internacional Santandereana de Aceites S.A.S. (b) Incorporar o insertar sus datos personales en las
bases de datos de Ci ializad: ional de Aceites S.A.S., y/o de cualquier empresa que haga parte del Grupo Empresarial del que
C i a i de Aceites 5.A.S., hace parte, que correspondan, utilizando mecanismos de i i sin las
y deberes idos en la legislacion vigente scbre proteccién de datos personales y atendiendo a las politicas de tratamiento de datos personales
adoptadas por Comercializadora Internacional Santandereana de Aceites S.A.S., en cumplimiento de la ley. (c) Correlacionar las bases de datos en las cuales reposan
sus datos personales, con otras bases de datos de C: iali Int: 1l d de Aceites S.A.S,, y/o cualquier empresa que haga parte del Grupo
Empresarial del que Comercializadora Internacional Santandereana de Aceites S.A.S. hace parte o de terceros, que desarrollen actividades en calidad de d
o que cuenten con informacién estadistica y de comportamiento del sector, siempre y cuando dicha correlacidn tenga como propésito, entre otros, analizar, evaluar,
generar datos estadisticos, realizar i ) a cultivos, indi C i igacion de mercados, variables del negocio del proveedor y/o
cualquier otra consideracion relacionada directamente con su actividad econémica y comercial. (d) Realizar la iao ision de datos |
| de Aceites S A S v/o tercerns encarnados aue le presenten servicios a las mismas. nara el desarrollo de sus

entre

ACEPTAR

e Una vez aceptadas todas las autorizaciones de clic en el recuadro de GUARDAR.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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Vigente

Declaraciones, autorizaciones y garantias Completado

Proteccién de datos persanales

Habess Data

Origen de fondos

Prevencién de riesqo de lavado de activas y financiacién del terrorismo.

Transparencia y Etica Emprasarial

Declaracion de informacion proporcionsda

Autarizoguela 4n proporcionada en este formulario se utilice para buscar registros del proveedor en listas restrictivas

[\
GUARDAR |

3.17 Firmasy documentos

¢ Declicen el recuadro de Firma Digital. (1)
e Proceda a enviar los documentos solicitados, para esto de clic en el texto de
SELECCIONALDO. @

Firmas y documentos

[0 Erma Digital
Carga de documentos

Certificado ARL del avance del SG-SST. Vigencia

menor a 3 meses. Si aplica Arrastra aqui tu archivo o SELECCIONALO

Certificacion bancaria (No sea superior a 6 meses)

Arrastra aqui tu archivo o SELECCIONALO

Fotocopia de cédula de ciudadania del

representante legal o persona natural. Arrastra aqui tu archivo 0 SELECCIONALO

Certificado de existencia y representacién legal no
mayor a 30 dias de expedicién.

Arrastra aqui tu archivo o SELECCIONALO

e Busque en su equipo en documento que enviara a la plataforma y selecciénelo, a continuacién
de clic en Abrir.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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Vigente

P Abrir

~ v 4 l Documentos Proveedor Manual > Panamericana

Organizar v Nueva carpeta

Nombre B Estado

- C Representante Legal
OneDrive - Diana
amara de
W Este equipo
Descargas

E Docum:

M Escri

e La plataforma le pedira seleccionar la fecha de expiracion del documento seleccionado.

Seleccione la fecha de expiracion del documento seleccionado.
Fecha de expiracidn
—

e Unavez cargados los documentos proceda a dar clic en el bot6n de Estoy de acuerdo con los
términos y condiciones, se abrira una nueva ventana, en donde estaran los términos y
condiciones.

e Declicen el cuadro de FIRMA DIGITAL.

Seleccione Guardar para cargar efectivamente los documentos.

Elabord: Jefe administrativo Reviso: Actores del Proceso

Aprobo: Director de operaciones
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C.I. Saceites S.A.S
Vigente
Carga de documentos
Certificads ARL del avance dal BG-55T. Vigentia
mencd & 3 eses, Si aphcs o s 5
Cerlificacsdn Danca o (N Sea Superiorn a & meses)
= ramie
Fotoeepis de coduls de ciutadania del
represendaie bgal o persons ratural o = n wranss G
Certehcads de eustentia y representacion kegal no
raaf @ 30 dias de expedicadn S aglica :-. ELINGAR a
Cartfcado wuscrite par & repredentine ol en ol
U haga corstar bajo ks gravedad de juramento = Eumnian @
qua curngle con |os requisios &2 Lay "No sueina -
retencion «Deceen 731 de 2017 S apica
Fotocops ol RUT (Facha 06 ImQresion aho
wgante) = M NG 5 A pd s &
B Esioy de acuedo con los iémines y condicones

e Elcertificado de existenciay representacion legal y el Certificado suscrito por el representante
legal no seran obligatorios para personas naturales.

o Dirijase al correo electrénico y busque el correo enviado por Saceites y de clic en el recuadro
de Revisar y firmar.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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Vigente
e e e

¥ O PhasiL

r )
ot i < paginat > amais (o
migrcoles

[0 Saceites SAS

Se ha solicitado firma en “Formato de vinculacié. .

11:21

10:50

Saceites SAS
Se ha solicitado firma en “Formato de vinculacio
C.l. SACEITES S.A.S e

Ha firmado: “Formate de vinculacién - COMERCI....

10:45

Saceites SAS

Atias @: alt. sq-8magssc@yopmail.com IK)

Se ha solicitado firma en “Formato de vinculacion - COMERCIALIZA
2 ites SAS i i
(O misrcoles, 12 de julio de 2023 11:21.06

&) ver ias imagenes

[o-Legotipo de la comparia

Saceites SAS solicita que firme

Se ha solicitado firma en “Formato de vinculacié

Formato de vinculacion - COMERCIALIZADORA
INTERNACIONAL SANTANDEREANA DE ACEITES
S.A.S.

Después de leer el documento, en la tltima hoja de clic en el campo de Firma.

o wtilioe pars b ar reghitros del proveeder ea lstas

Firmas v documentos

Firma Digiak ACEFTALNY

Firma: .Hugﬂ clic aqui para firmar

Emailc r|1|lWlmlmuu-.-{mn_-—'wwwl&t‘

Escriba la firma, al terminar de clic en Aplicar.

B 42 @ =B

Escribir  Dibujar  Imagen  Madvil

William Sanchez

Reviso: Actores del Proceso

Aprobd: Director de operaciones
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Vigente

e Después de firmar el documento seleccione “Clic para firmar”.

Sign: ACEPTADO

Firmas y documentos

Haga dic para cambiarlo

@yopmail.com

Al firmar, acepto este acuerdo, la ¥ hacer transacciones electronicas

con C1. SACEITES SAS.

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

copia”
Powered by
Adobe @~
Sace"es Acrobat Sign
° Ya esta todo listo
Ha completado la firma de “Formato de vinculacién - COMERCIALIZADORA
INTERNACIONAL SANTANDEREANA DE ACEITES S.AS”".
Enviaremos el acuerdo final por correo electrénico a todas las partes interesadas.
También puede descarg@ copia del acuerdo firmado.
=

Elabord: Jefe administrativo
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Vigente

3.18 Aprobacién de documentos
e Para visualizar el estado de aprobacion se los documentos enviados de clic en el recuadro de
CONTINUAR.

Te damos la bienvenida

Informacion basica Completado o
Informacion comtable y tributaria Completado v
Informacién de facturacién electrénica Completado v
Informacion bancaria Completado "
Operaciones en moneda extranjera Completado ~
Composicion accionaria Completado “
Personas vinculadas Completado v
Referencias comerciales Completado ~
Persona plblicamene expuesta Completado ~
Sistema de seguridad y salud en ¢l trabajo Completado ~
Pretocolo de Bioseguridad Completado ~
Declaraciones, autorizaciones y garantias Completado v

Firmas y documentos Completado v

CONTINUAR

e Sisuempresa cambia de razén social debera informarle a su contacto en Saceites, se le enviara
un correo con la autorizaciéon del cambio de documentacidén y debera volver a firmar el
formato de vinculacidn.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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Vigente

CERRAR SESION

Documento

Solicitud en proceso

Archivo Fecha de carga Estado

cha de
actualizacion

Aceptacion de Proveedor

Comentarios Acciones

Decumento de autorizacién de creacion Procesos Alimentos - 21/02/2023 21/02/2023
Outlook.pdf

Csrlif!cado ARL del avance del SG-SST. Vigencia menor a 3 meses. 8. Certwﬁcadu de 21/02/2023 21/02/2023

Si aplica afiliacion.pdf

Certificacion bancaria (No sea superior a 6 meses) 3.Certificacion Bancaria pdf 21/02/2023 21/02/2023

Fotocopia de cédula de ciudadania del representante legal o 400 Representante Legalpdt  21/02/2073 2170212023

persona natural —

Certiflca:?o qe ex\siepma y representacion legal no mayor a 30 dias 10. Cenmcaqn Existencia y 21/02/2023 21/02/2023

de expedicion. Si aplica representacion legal.pdf

Certificado suscrito por el representante legal en el que haga

constar bajo la gravedad de juramento que cumple con los 9. Certificado S

requisitos de Ley “No sujeto a retencién -Decreto 731 de 2017" Si Representante L pdf 21/02/2023 21/02/2023

aplica

Fotocopia del RUT (Fecha de impresidn afio vigente) 2 BULPANSMERIEANS 21/02/2023 21/02/2023

OUTSOURCING S.A..pdf

e Debera esperar a que el area encargada de Saceites apruebe los documentos cargados.

3.19 Reenvio de documentos no aceptados.

e (Cuando uno de sus documentos no sea aceptado sera notificado por correo electrénico.

@ Inicio 1y (4] 2° Al SR Espatiol v

Y O PDAIL
wsanchez.panamericana@yopmail.com
201 @ st vt eot4txw@yopmailcom )

& Sacees A5
GHM 27 de febreco de 2023 150223

87 <ot

CJ) SACEITES SAS

Ha tmads ‘Femato de vincuiacon - COMERC O 9. Je inf que el G de exit y rep legal no mayor a 30 dias de expedicién. Si aplicabha
50 rechazaco por & siguientas mothvos

Saceites SAS Coetial sahudo s660r proveador. La siguisnte &8 para solicitarka que reenvie el Certificads de y 10 legal i2ado, recusrde que s

Se Na SOMCER0 fma on Formato de VU od expeciciéa de este no puede ser mayor a 30 dias Cordiaimente

C.1. SACEITES SAS Le padimos de manscs stenta vuelva & carge &l documento sctuaizado

Ha trmado. “Feomato de vinculaods - COMER

Saceites SAS

501G SOMGID0 T o0 Formald G VIncusscié
Saceites SAS

B ha schcitatn fema on “Formalo da vacMoh

[ C\. SACEITES S.A

Mt trmacs Femiato dn vincuncde - COMERY

[J Saceites SAS
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Vigente

Deberd entrar a la plataforma de libera, y seleccionar la pestafia de “Pagadores” “Listado”.
Busque el Pagador que le solicit6 el cambio de documento.

WA N T A AT CARA TV OPR AL COME -

Listado pagadores

[ o e 3025

Documentos

Listada

Negociaciones masivas

Certificados

Listada

Pagadores

Listado

Elabord: Jefe administrativo

En la seccion de “FIRMAS Y DOCUMENTOS” elimine el documento rechazado y carguelo
nuevamente.

WSANCHEZ.PANAMERICANA@YOPMAIL.COM +

SST. Vigencia menor a 3 meses. Si
aplica

Lﬂ 8. Certificado de afiliacion.pdf ELIMINAR Q

Certificacion bancaria (No sea

superior a 6 meses)

Lﬂ 3.Certificacion Bancaria.pdf ELIMINAR Q

Fotocopia de cédula de ciudadania del

representante legal o persona natural. ELIMINAR Q

&

euminar - @

Lﬂ 4.CC Representante Legal.pdf

Certificado de existencia y
representacion legal no mayor a 30 |& 10. Certificado Existencia y representacién legal.pdf
dias de expedicién. Si aplica

Certificado suscrito por el
representante legal en el que haga |& 9. Certificado S Representante L.pdf
constar bajo la gravedad de juramento

que cumple con los requisitos de Ley

“No sujeto a retencion -Decreto 731 de

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

Reviso: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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Vigente

ES v 'WSANCHEZ PANAMERICANA@YOPMAIL.COM +

Documentos ) T |@ 10. Certificado Existencia y representacion legal.pdf ELIMINAR (2
dias de expedicion. Si aplica

Listado

Certificado suscrito por el
Negociaciones masivas

representante legal en el que haga |E@ 9. Certificado S Representante L.pdf euminar - @
Certificados constar bajo la gravedad de juramento

que cumple con los requisitos de Ley

Listado
“No sujeto a retencion -Decreto 731 de

Pagadores 2017" Si aplica

Listado
Fotocopia del RUT (Fecha de

impresion afio vigente) [E 2.Rut PANAMERICANA OUTSOURCING S.A..pdf euminar &

i Estoy de acuerdo con los términos y condiciones FIRMA DIGITAL

GUARDAR [

4. VISUALIZACION DE FACTURAS

4.1 Modbdulo de visualizacion de facturas.

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

PROVEEDORSOLUCIONES@YOPMAIL.COM ~

Documents

Filter by

List Documents -
Bulk negotiations
Certificates
i Document number Document type Document value Payer NIT Negotiation start Discount Payment date Discount
List expiration

COMERCIALIZADORA
e e Invoice 1.500.000cop  NTERNACIONAL 890208596 23 feb. 2023 30abr. 2023 24 feb. 2023 2%
_ o SANTANDEREANA
List DE ACEITES S.AS

o Seleccione listado y el nimero de facturas.

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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Vigente

EXTRACTORACENTRAL EVOPMAIL COM ~

& Regresar al listado

Listado

et gCiaciones masias

Documento 4500122577 | vencida

Cartficssny
Listado

Pagadores

Datos de documento Pagador
Listado
Ma. de documents Razsa social
4500122577 COMERCUALITADORA INTERNACIONAL BANTANDEREAMA D ACEITES 54 %
10 ARETS B2 BoCUmEs L
100045001225772023000 530031806
Fecha de emisidn Empl
31 may. 2023 saceiles2021@yopmail com

Fecha esperada de pago

Detalle de orden de compra
Fecha de vencimiento
31 may. 2023

S seige prodec sescripeidn

Tiped e Sacuments
Geden de compra

e Dirijase datos de documentos. Hay podra ver toda la informacién de la factura y también
descargarla dando clic a “Descargar”.

COMERCIALIZADORA CIREEN D COMPRA Mo
INTERMACIOMAL
saceires SANT) Asmessa
- ACEITES S A S
Gomirn e et e B P Gy et
S pi—
e D OR [——
EASCAL LIMIFDELEES ¥ DOTADONES 545 wc cans 13 3maa
Sailona 1112338387
TR AN SLEA PO B PED
Prge 25 dina Facha Faciue
s AL 2o — e
Pose. [COmesn | PecEecTo | CAMTIDAD | raGAD WALDR aLCE =73
uraTamD TOTAL
0 E==rn) reten. = un =e.ooom 42 con.0o a
e
tnica
L
P rocaazz p— == um =e.0o00m e L]
e
cowce
Fri
E TOOaa22 LRI = [T} . 0N, N0 N DD N0 N0 o
aELane
cowoe
Fri
an TOOaa22 LRI - [T} . 0N, N0 134 DOO DD o
MaELano
cowoe
LA
= TEOCHE DR AN a s S5 500,00 e 200 D0 a
ecimn
en recemea P a um ==so0m0 »ea. 500,00 a
EHaT)
e recemea —er um ==so0m0 »ea. 500,00 a
EHaT)
™ recemea —er um ==so0m0 rcon00 a
by
= reccanz — = um prpmre 2acocne a
BLsras,
nassica
Lamza
100 reccanz — a um prpmre »ea.200.00 a
BLsras,
ey
Lanza
e reccanz P = um 3es0000 EETENSY a
L,
ey
prrvy
COADION ST DT SRR a7 SACITES T mroTA FEpTT—r
b STz asaso
WLOE TETAL P
freieay =3

e Usted puede descargar las facturas para poder visualizarlas y guardarlas.
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Vigente

5. DESCARGA DE CERTIFICADOS RETEFUENTE, RETEICA Y RETEIVA.

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

WSANCHEZ.PANAMERICANA@YOPMAIL.COM ~

Documentos

Filtrar por
Listado Documentos -
Negociaciones masivas
Certificados
Listado /@) No. de documento -r!l-lopc,ol.lgfento gzlcourr::nm Pagador NIT Inicio negociacién ;‘égsecr;c;i;tge

Pagadol il L

Listado Porpagina | 15 ¥ Dded

e Enestaseccion encontrara los certificados de cada pagador al que esté asociado, en la primera
columna aparecen los de retencidn en la fuente, la segunda los de ICA y la tercera IVA
e Primer formato es de “RetelVA”

C.1I. Sestandecests de aceites S.A.8, T 123as6rs
SCEITES A S
Sosa Tad dal Chimita

saceites E7Ereem

CERTIFICADO DE RETENCICH
for el Ispuesto sobre las Veatas

CONSIGNADO N 1A CIUDAD DE: Bucarasmanga 303022 D.C.

SOMBBE: vz ivos FECEA OF DMISION: 15,05.2023

NIT: 12%sars

Perindoc #0LA8.2023 3 ALY
Bimestre: 223

CONCEPTO

etely 2.0 154 Compra

-~ T0TAL RETENCION

Se expide ol presests certificado s cmplimiests de 1o establecido e= el Decreto 834/31
Azt. 10 (5o zequiaze de firma).

Elaboro: Jefe administrativo Revisé: Actores del Proceso Aprobd: Director de operaciones
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C1. Saceitos SAS proveedores V.1 111110 2023
Vigente
e Segundo formato “RetelCA”
C.1. Sastandereans de aceites E.A5. EIT: 12345678
EMTITES £ 4 £
Eomy Imdl el Chiwita
X (T) VRS - X (7] DS
GINN - Colombis
T —— CERTIFICADOD DE RETENCION
Indusiria y Comercio ([ICA)
COBSTGNANG PN TA CTMNAD OR: STRQY
MOMERE; TRLTOA FECHA DE EMISION: 15.05.2023
NIT: 1masers
Perindo: S1LM0S 2 JUBLNTY
Bimestre : Abril 3 Abril Adio gravable: M23
(ONCEFTD EASE RETENCION - TOTAL RETENCMN
A GIRE L0 XI0UY AT, OO
4.413.500,00 §4.139, 00
LCR 4. il - ACT. ER

Ee oxpide el presests certificadn en complimiests de lo establecids e el Decreto B36/51.

hrt. 10 (o requieme de fiom).

e Seleccione el botén con forma de flecha para descargar el certificado.

“los certificados podran ser consultados y generados a partir del dia 15 de cada mes”

Elabord: Jefe administrativo Reviso: Actores del Proceso
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Manual portal de

C1. Saceitos SAS proveedores V.1 Julio 2023
Vigente
» Aprobacion y Control de Cambios
Version Elaboro/ Reviso Aprobo Cambios Generados
Actualizo
V1 Julio | Jefe Actores Directora de | °N/A<
2023 administrativa responsables | operaciones

Elabord: Jefe administrativo
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