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1. OBJETIVO 
 Definir un instrumento que sirva como guía, facilite el ingreso al portal de proveedores y el desarrollo de la creación 

del proveedor, en ejercicio del proceso de adquisiciones de la universidad Santo Tomás.    

2. ALCANCE 

 Aplica para todos los proveedores de la Universidad Santo Tomás en sus sedes y seccionales. 

 

3. DESCRIPCIÓN 
 La universidad hará llegar al proveedor, un correo electrónico con la invitación para el diligenciamiento de toda la 

información requerida y necesaria para el cumplimiento de la gestión de proveedores, para lo cual, proporcionará un 

link de acceso directo a la plataforma del portal. 

 A continuación, el detalle de la información requerida en el portal: 

3.1. DETALLES DE LA COMPAÑÍA 
 El cuestionario solicita toda la información correspondiente a la empresa o compañía, se debe cumplir con el 

diligenciamiento mínimo de los espacios marcados con un asterisco (*), información necesaria para dar continuidad 

en el proceso de inscripción.  

 Tener en cuenta las ventanas de despliegue para la selección de: 

 Compañía: Digitar nombre o razón social en Mayúscula, en el caso de personas naturales “Apellidos y Nombres” 

 País de Impuestos: Se debe escoger Colombia (CO). 

 ID de contribuyente: Digitar el NIT sin dígito de verificación 
 
 

 
 

 

  El sistema enmarcara en color ROJO, aquellos espacios que son de carácter obligatorio y que quedan pendientes por 
 diligenciar o que contengan algún error en su contenido.  

 

 

 

Digitar ID DE 

CONTRIBUYENTE 
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3.2. CONTACTOS 
 

 La sección de contactos, traerá del paso anterior algunos datos como predeterminados, por lo que será necesario, 

 completar la información desde la selección de “Editar”, donde se diligencian datos de formalidad y los números de 

 teléfonos con que cuenta el contacto para sus futuras búsquedas.  

 Tener en cuenta las ventanas de despliegue para la selección de: 

 Encabezamiento 

 Códigos de área del país  
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3.3. DIRECCIONES 
 

  Se deben tener en cuenta las direcciones de las ubicaciones físicas de la empresa del proveedor y sus respectivas 

 sucursales para temas de funciones comerciales.    
 Tener en cuenta las ventanas de despliegue para la selección de: 

 País 

 Departamento 

 Ciudad 

 Código de área 

 Nombre de Dirección: Digitar la ciudad, municipio principal, sede de la organización, unidad operativa u otro 

distintivo con el que se identifica la empresa que presta los servicios 

 Línea de Dirección 1: Digitar la dirección en nomenclatura Dian, es decir, tal cual como aparece en el 

Registro Único Tributario-RUT 
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3.4. CLASIFICACIÓN DE NEGOCIO 
 

Contiene los detalles de clasificación de cualquier clasificación aplicable de diversidad de proveedores, se define la 

clasificación correspondiente con los datos de certificación y las correspondientes fechas asociadas a la expedición y 
la vigencia del documento. 
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Se deben anexar los documentos requeridos teniendo en cuenta el tipo de proveedor: 

 

PERSONA NATURAL 

 Fotocopia documento de identidad. 

 Registro Único Tributario (RUT)  

 Certificación bancaria vigente no mayor a 30 días. 

 Referencias comerciales (Mín 2). 

 Certificado de implementación del SG-SST (Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo) – Opcional. 

 Póliza de cumplimiento, si es requerido. 

 Hoja de vida y soportes (datos personales, información académica y laboral, referencias personales y laborales, 

certificaciones, diplomas, entre otros) - (Para cuantías mayores a $1.000.000 de pesos) 

 
PERSONA JURÍDICA 

 Fotocopia documento de identidad del representante legal. 

 Registro Único Tributario (RUT)  

 Certificación bancaria vigente no mayor a 30 días. 

 Referencias comerciales (Mín 2). 

 Certificado de Existencia y Representación Legal con vigencia no mayor a 90 días. 

 Póliza de cumplimiento, si es requerido. 

 Certificado del Sistema de Gestión de la Calidad (ISO o similar) – Opcional. 

 Certificación de implementación del SG-SST (Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo) – Opcional. 

 Certificado Ambiental – Opcional. 

 Certificado de Solvencia Económica – Opcional. 

 Capacidad Técnica – Opcional. 
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3.5. CUESTIONARIO 
 

  Gestionar preguntas adicionales de interés comercial y adjuntar archivos con referencias específicas de la actividad 

 económica del proveedor y de interés de la negociación. 
 

 
. 
. 

. 

 
 

 
 

  
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
Responder la totalidad de las preguntas y al final realizar la descarga del formato para autorización de tratamiento     

de datos, diligenciarlo, firmarlo y adjuntarlo 
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3.6. REVISAR 
 

 Antes de finalizar el registro, el proveedor tendrá un pantallazo completo de toda la información relacionada en el 

 paso a paso para poder visualizar el contenido y validar la veracidad de los datos suministrados. 
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3.7. CONFIRMACIÓN 
 

 Posterior al registro, el proveedor recibira una notificación vía coreo electrónico, donde se confirma la gestión de 

 registro. 

 

 
 

 
 

3.8. ACEPTACIÓN 
 

 Cuando la universidad realiza la aprobación del registro del proveedor, notificara la aceptación, vía correo 

 electrónico  
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3.9. ASIGNACIÓN DE CUENTA 

  

 En un nuevo correo electrónico, recibirá una notificación de bienvenida, donde se dará la bienvenida al módulo y se 

 proporcionará un link de acceso a la cuenta y la respectiva asignación de la contraseña.  
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