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Historial de versiones 

 

Tabla 1. Historial de versiones 

Fecha Versión Descripción del Cambio Responsable 

15/07/2024 1.0 Creación del documento Director del proyecto 

20/07/2024 2.0 

Se incluyen la vista de insumos 

Se incluye la acción de actualizar 

los documentos 

Se incluye las vistas de mis 

insumos 

Se incluye preguntas para tipos 

de proveedores 

Director del proyecto 
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1. Acceso a Registro Proveedor 
Para crear su usuario debe acceder al link https://proveedores.direccionsustitucion-
pnis.gov.co  una vez allí en la sección Registro Proveedores haga clic en el Botón 
Registrar 
 

 
 

2. Formulario de Registro 
Al seleccionar la opción Registrar, el sistema lo enviará a una vista nueva de Registro 
donde podrá ver que hay dos formularios que se deben completar. 
 

● Información básica 
● Información adicional 

 
A continuación, vamos a detallar cada campo a rellenar en cada uno de los formularios. 
Tenga en cuenta que todos los datos solicitados son obligatorios y necesarios para 
completar el registro exitoso. 
 
 
 

https://proveedores.direccionsustitucion-pnis.gov.co/
https://proveedores.direccionsustitucion-pnis.gov.co/
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2.1 Información básica  
El primer formulario corresponde a información básica en el que se le solicitan nueve 
datos necesarios para el registro, a continuación, se detallará cada uno de ellos. 
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2.1.1 Tipo de Persona 

Al hacer clic en la opción de Tipo de Persona, se desplegarán dos opciones: Persona 
Jurídica y Persona Natural. Seleccione la opción que aplica a su caso. 
 

 
 
En caso de seleccionar la opción de Persona Jurídica el formulario se actualizará y le 
mostrará un nuevo campo a rellenar: Certificador financiero de la empresa. Al dar clic en 
esta opción, se desplegarán tres opciones: Contador, Revisor Fiscal y Representante 
Legal. Seleccione la opción que aplique. 
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2.1.2 Nombre o Razón social. 
A continuación, dependiendo de la opción que haya escogido en el campo anterior, 
encontrará el campo Nombre o Razón Social, en el agregue su nombre o el nombre de su 
comercio según sea el caso. 
 
En el caso de Persona Natural coloque su nombre 
Ejemplo: Carlos Cruz Molina 
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En el caso de Persona Jurídica coloque el nombre de su empresa 
Ejemplo: Ferretería Cauca S.A 

 
 

2.1.3 Cédula de Ciudadanía o NIT 
 
En este espacio encontrará, dependiendo de la opción que seleccionó en el primer campo, 
el campo Cédula de Ciudadanía o NIT según sea el caso.  
 
Para este campo y el siguiente deberá tener a la mano su RUT. Este será necesario sin 
importar si usted es persona natural o persona jurídica. Recuerde que el NIT es el número 
que encontrará en el apartado número cinco. 
  
En el caso de ser Persona Natural, este número corresponderá al de su Cédula de 
Ciudadanía.  
Ejemplo: 
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En este campo solo ingresará el número de su cédula de ciudadanía, ya que el dígito de 
verificación se deberá ingresar en un campo aparte. 
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En el caso de ser Persona Jurídica, será el número de nueve dígitos que le ha sido 
asignado por la DIAN con un código de verificación que sirve para identificar a los 
contribuyentes que encontrará en el RUT de su empresa. 
Ejemplo: 
 

 
 
 
En este campo solo ingresará los nueve dígitos que le han sido asignados por la Dian, ya 
que el dígito de verificación se deberá ingresar en un campo aparte. 
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2.1.4 Dígito de verificación 
Al hacer clic en este campo se desplegará una lista con los números del 0 al 9. El dígito 
de verificación como se menciona en el paso anterior es aquel que acompaña al NIT y el 
cual le ha sido asignado sin importar si está registrado ante la DIAN como Persona 
Natural o Persona Jurídica. 
 

 
 
Seleccione aquí el número que corresponda al número de verificación que le ha sido 
asignado por la DIAN. 
 
Ejemplo: 4 
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2.1.5 Departamento 
Al hacer clic en la sección Departamento, se desplegará una lista, en este tendrá que 
seleccionar el que aplique a su ubicación. 
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2.1.6 Municipio 
Una vez seleccione el Departamento, al dar clic en el campo Municipio el sistema listará 
las opciones a seleccionar, aquí elija el que aplique a su ubicación. 
 

 
 

2.1.7 Dirección comercial 
En el campo Dirección comercial, agregará la dirección donde se encuentra su comercio 
físicamente. 
Ejemplo: carrera 24 # 25-36  
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2.1.8 Celular 
En el campo Celular agregue su número de celular de contacto. 
Ejemplo: 3137891817 
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2.1.9 Correo electrónico 
En el campo correo electrónico ingrese la dirección de correo de contacto. 
Ejemplo: carloscruzmolina@gmail.com 

 
Una vez diligenciado el formulario de Información básica correctamente, de clic en 
la opción Siguiente para continuar con el formulario de Información adicional. 

 
 

mailto:carloscruzmolina@gmail.com
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2.2 Información Adicional 
En el formulario de información adicional se solicitará la siguiente información para el 
cierre del registro. 
 
Persona Natural 

• Nombre Representante Legal 
• ¿Cuenta con Facturación Electrónica? 
• Tipo de Proveedor 

 

 
 

Persona Jurídica 
• Nombre representante legal 
• Fecha de Constitución 
● ¿Cuenta con Facturación Electrónica? 
● Tipo de Proveedor 
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2.2.1 Nombre Representante Legal 
 
En este campo tendrá que ingresar en el caso de Persona Natural su nombre y en caso 
de Persona Jurídica el nombre de la persona que aparece en el registro de su comercio. 
Por ejemplo: Carlos Cruz Molina 

 
 

2.2.2 Fecha de Constitución – Persona Jurídica  
En este campo, que solo le aparecerá si está haciendo el registro como Persona Jurídica, 
tendrá que colocar la fecha en la que se creó la empresa. Para esto tendrá la opción de 
dar clic al pequeño calendario que se encuentra en el recuadro y seleccionar de manera 
manual el día, mes y año. Tenga en cuenta que debe tener una antigüedad mínima de 6 
meses para continuar correctamente con el registro. 
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2.2.3 ¿Cuenta con Facturación Electrónica? 
Al dar clic en el recuadro se abrirá una lista con las opciones Si y No. Seleccione la que 
corresponda a su caso. 

 
 
 

2.2.4 Tipo de proveedor 
En el campo Tipo de Proveedor tendrá la lista con las opciones posibles de acuerdo a 
donde el comercio tenga su mayoría de productos, también se pueden seleccionar varios, 
si sus productos aplican a varios tipos. 
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Ejemplo: El proveedor al que está registrando, vende solamente productos de tecnología, 
por tanto, en Tipo de proveedor seleccionará Tecnología. 

 

 
 
 
Para continuar con el registro seleccione el cuadro al lado del texto “No soy un robot” 
para que el sistema realice la validación de que el formulario fue registrado por una 
persona y seguido haga clic en Enviar para terminar con el registro. 
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2.3 Cierre del formulario 
Al realizar clic en el botón Enviar, el sistema le mostrara una ventana emergente para la 
aceptación de tratamiento de datos personales y Términos y condiciones de la 
convocatoria. Tendrá que darle a la opción si para continuar. 

 
 
Una vez haya aceptado el tratamiento de datos y los Términos y condiciones de la 
convocatoria la página lo redirigirá a la página de inicio donde le aparecerá un mensaje de 
que se ha registrado satisfactoriamente. 
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Para ingresar al Inicio de sesión e ingresar a la página revise el correo que dejó registrado 
anteriormente, ahí recibirá las credenciales de acceso para que pueda proceder con la 
carga de documentos para que pueda ser validado y aprobado como proveedor. 
 

3. Inicio de sesión 
Sin cerrar la página de inicio, diríjase al correo electrónico que registró y busque en el 
correo con asunto: Registro proveedor exitoso  
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Ingrese la información enviada por email en el portal y haga clic en “Ingresar”.  
 

 
 
 
 
Una vez el sistema valide los datos ingresados, lo enviará a la vista de Perfil del comercio 
registrado. Donde se puede observar la información del Proveedor registrado, con las 
opciones, Perfil, Documentos y Cerrar sesión. 
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4. Ingreso de Documentos  
Seleccione en la parte superior la opción Documentos, allí le mostrará el estado de carga 
de documentos, cuando entra por primera vez, le muestra las opciones habilitadas 
 
Persona Natural 

• Certificado de Matrícula (Persona Natural) y de Comercio 
• Certificado Bancario 
• Cédula 
• Registro Único Tributario 
• Resolución de Facturación Electrónica 
• Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos 
• Certificado de Junta Central de Contadores Vigente 

 
Persona Jurídica 

• Certificado de Matrícula (Persona Natural) y de Comercio 
• Certificado Bancario 
• Cédula 
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• Registro Único Tributario 
• Resolución de Facturación Electrónica 
• Tarjeta Profesional 
• Cédula Contador/Revisor Fiscal 
• Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos 
• Certificado de Junta Central de Contadores Vigente 

 
Nota: Para el Certificado del Registro de deudores alimentarios morosos, en el portal se 
tiene la opción Aquí puedes encontrar el tutorial de descarga para el documento 
Redam. En esta opción se explica cómo se obtiene este certificado, para avanzar con la 
carga de documentos se puede ir cargando los demás y una vez se tenga este cargarlo. 
 
Personas Naturales 

 
 
Una vez tenga los documentos para anexar, haga clic en la opción seleccionar archivo, se 
abrirá el buscador de su computador, busque la ruta donde tiene los archivos a adjuntar 
teniendo en cuenta las indicaciones dadas de formato en PDF y peso del documento. 

https://www.redam.gov.co/modulo-2
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Si necesita reemplazar alguno de los archivos cuando está en el formulario, vuelva a 
seleccionar la opción Seleccionar archivo y se abrirá nuevamente el buscador de archivos 
del pc, si cancela la acción, se elimina el archivo insertado. 

 
Una vez haya cargado el documento correcto de clic en el botón enviar para que este se 
cargue en el sistema. Se verá así: 
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A medida que vaya agregando los documentos se mostrará el avance con el color 
indicando el estado del proceso. También se cuenta con la forma de ver los documentos 
adjuntos, dando clic en el link ver documento del documento que quiere ver, el sistema le 
descargará el documento en las descargas del navegador. 
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Personas Jurídicas 
 

 
 
Una vez tenga los documentos para anexar, haga clic en la opción seleccionar archivo, se 
abrirá el buscador de su computador, busque la ruta donde tiene los archivos a adjuntar 
teniendo en cuenta las indicaciones dadas de formato en PDF y peso del documento. 
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Si necesita reemplazar alguno de los archivos cuando está en el formulario, vuelva a 
seleccionar la opción Seleccionar archivo y se abrirá nuevamente el buscador de archivos 
del pc, si cancela la acción, se elimina el archivo insertado. 

 
 

Una vez haya cargado el documento correcto de clic en el botón enviar para que este se 
cargue en el sistema. Se verá así: 
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A medida que vaya agregando los documentos se mostrará el avance con el color 
indicando el estado del proceso. También se cuenta con la forma de ver los documentos 
adjuntos, dando clic en el link ver documento del documento que quiere ver, el sistema le 
descargará el documento en las descargas del navegador. 



 

 

________________________________________________________________________ 

Dirección de Sustitución de Cultivos de Uso Ilícito 

Dirección: Carrera 7 No.26-20, Edificio Tequendama, piso 32, Bogotá D.C., Colombia 

Teléfono: +57 (601) 4221030 - Extensión 7002. 

 
 

4.1 Actualización de documentos 
Para realizar la actualización de documentos el sistema disponibilizará la opción 

Actualizar una vez se haya cargado. 

Al hacer clic sobre el botón Actualizar y confirmarla, el sistema habilitará el campo para la 

carga del documento a actualizar, en el caso de que no se realice en el instante, 

continuará el documento anteriormente cargado. 

 
 



 

 

________________________________________________________________________ 

Dirección de Sustitución de Cultivos de Uso Ilícito 

Dirección: Carrera 7 No.26-20, Edificio Tequendama, piso 32, Bogotá D.C., Colombia 

Teléfono: +57 (601) 4221030 - Extensión 7002. 
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Nota: Es importante tener en cuenta que la carga y actualización de documentos estará 

habilitado hasta el 28 de Julio, dado las fechas de las convocatorias, una vez pase esta 

fecha pasará a la validación y la opción actualizar no estará disponible. 

 

Cuando se cuente con el 100% de la cantidad de documentos cargados requeridos por el 

sistema se habilitará la opción de Insumos y Mis insumos. 
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5. Insumos 
Una vez el sistema habilite la opción Insumos, podremos cargar los insumos de manera 

voluntaria, para ir realizando sondeo del tipo de producto ofrecido por los proveedores. 

Al seleccionar la opción Insumos, el sistema muestra un desplegable Clasificación de 

Insumos. Donde al desplegar se muestra el Tipo de proveedor que se seleccionó en el 

proceso de registro. 
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Cuando se selecciona la opción Añadir, se abre un modal que solicita la información del 

producto a ingresar en la categoría seleccionada: 

• Nombre del producto 

• Precio 

• Unidad  

• Descripción. 

Todos los campos son opcionales, dado que los datos ingresados son para realizar un 

sondeo y no es una cotización formal. 
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Al hace clic en Guardar el sistema indica que se ha guardado correctamente y para 

visualizar el producto ingresado nos dirigimos a la opción, Mis insumos. 

6. Mis insumos  
En la opción Mis insumos podemos ver y filtrar todos los productos registrados de las 

Clasificaciones seleccionadas. 

 

 
 

 


