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OBJETIVO 

 

El objetivo principal de este manual es proporcionar una guía detallada sobre los conceptos 
básicos de usabilidad de la plataforma Suplos, con un enfoque particular en el módulo de 
soluciones financieras. Se destacará la importancia de este módulo para que los proveedores 

puedan realizar la radicación, control y seguimiento de sus facturas de manera eficiente. 
Además, se brindará información sobre la automatización proporcionada por Suplos para la 
consulta de certificados tributarios. Este manual tiene como propósito capacitar a los 
proveedores en el manejo adecuado de la plataforma Suplos, permitiéndoles llevar a cabo 

procesos clave para las empresas ITALCOL, como el registro inicial de facturas y el envío 
organizado de información a las cuentas de correo designadas. Se explicarán las reglas y 
procedimientos necesarios para iniciar el proceso de registro de documentos y se ofrecerá 

orientación sobre cómo complementar o ajustar datos en caso de que la captura inicial no 
sea suficiente. La plataforma busca apoyarse en la tecnología para capturar información 
desde los correos electrónicos de los proveedores y agilizar el proceso de radicación de 

facturas. Además, se instruirá a los proveedores sobre cómo avanzar en el sistema para 
completar el proceso y permitir la validación correspondiente por parte del equipo de 

Radicación de ITALCOL. 

 

GENERALIDADES  

 

Suplos es una plataforma SaaS diseñada para facilitar la gestión financiera y operativa de 
las empresas. Proporciona herramientas integradas para la gestión de facturas, control de 

gastos, seguimiento de pagos y consulta de certificados tributarios, entre otras 
funcionalidades. La plataforma ofrece una interfaz intuitiva y fácil de usar, lo que la convierte 
en una herramienta poderosa para optimizar procesos y mejorar la eficiencia en la gestión 

administrativa y financiera de las empresas 

 

AUDIENCIA A LA QUE VA DIRIGIDO EL MANUAL  

 

Este manual está dirigido principalmente a los proveedores de ITALCOL que utilizarán la 
plataforma Suplos para llevar a cabo el registro, control y seguimiento de sus facturas. 
También está dirigido a cualquier persona que esté involucrada en el proceso de gestión 

financiera de ITALCOL y que necesite comprender los conceptos básicos de usabilidad de la 
plataforma, así como las funcionalidades específicas relacionadas con el módulo de 

soluciones financieras. 
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ACCESO Y REGISTRO  

 

REQUISITOS PARA ACCEDER A LA PLATAFORMA  

Para ingresar a la plataforma, asegúrate de tener un usuario y contraseña. El acceso se 

realiza únicamente a través del enlace asignado para proveedores Italcol: 

https://proveedoresitalcol.suplos.com/. 

 

1. Ingresa tu usuario en el campo de correo electrónico. 

2. Ingresa tu contraseña. 
3. Finalmente, selecciona "Ingresar". 

 

 
 

¿Qué hacer si no tienes un usuario registrado? 

 

Si aún no tienes un usuario registrado, selecciona la opción "Registrarme" y completa los 
datos solicitados. Una vez completado el registro, recibirás una notificación para generar tu 

contraseña. 

 

https://proveedoresitalcol.suplos.com/
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¿Qué hacer si estás registrado, pero no recuerdas tu usuario? 

 

Si al intentar registrarte recibes el mensaje "Número de documentos o razón social ya están 
registrados", solicita la información de los usuarios registrados a través de nuestro canal de 

chat o envía tu solicitud a soporte@suplos.com. Para agilizar la consulta, te recomendamos 

adjuntar el RUT de la empresa. 

 

https://intelcost-my.sharepoint.com/personal/aforero_suplos_com/Documents/1.DATA/Documentos/Customer%20Experience/MANUALES%20DE%20ATENCIÓN%20AL%20CLIENTE/ITALCOL/soporte@suplos.com
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PERFIL 

 

Después de acceder a la plataforma, puedes parametrizar o ajustar los datos del contacto 
según tus preferencias y necesidades. Una vez realizados los ajustes, simplemente haz clic 

en el botón "Guardar" para registrar las configuraciones seleccionadas. 

 

MENU PRINCIPAL  

 

Ingresa a tu cuenta con tu usuario y contraseña previamente creados. 

Accede al módulo "MI EMPRESA / REGISTRO". 

En cada sección podrás registrar la información correspondiente a tu empresa. 

Consulta de Información Financiera: 
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Para consultar la información de tus facturas, accede al módulo "SOLUCIONES 

FINANCIERAS". Aquí encontrarás las opciones más fáciles y sencillas para: 

 

 Radicar facturas. 

 Controlar y hacer seguimiento de facturas. 

 Consultar certificados tributarios. 

 

 

RADICACIÓN DE FACTURAS 

 

Suplos, con el objetivo de facilitar el proceso de facturación y comunicación con tus clientes, 

ofrece diversas opciones para llevar a cabo la radicación de factura. 

 

Opciones de Radicación: 

 Radicación por Correo. 
 Radicación Manual por Suplos. 
 Radicación Manual/XML. 

 

RADICACIÓN POR CORREO 

 

Si deseas realizar la radicación de tu factura a través del correo electrónico, sigue estos 

pasos: 

1. Envía el correo a uno de los siguientes destinatarios, según el centro de servicios 

correspondiente: 

CORREO CENTRO DE SERVICIOS 

recepcionfacturasoccidente@italcol.com Italcol de Occidente 
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recepcionfacturasrc@italcol.com VGR Italcol del Norte SAS 

recepcionfacturaszf@italcol.com Italcol ZF 

recepcionfacturasvgr@italcol.com Italcol S.A 

 

2. Asegúrate de adjuntar los siguientes documentos al correo 
 

 XML. 

 Representación gráfica (PDF). 

 

Importante: 

Verifica que el archivo XML contenga el número de orden de compra con la siguiente 

estructura. 

EJEMPLO ORDEN DE COMPRA: 001-OCC-123 

 

 

Nota: 

Es importante recordar que el XML es un tipo de documento necesario para la 

correcta transmisión de información. Por esta razón, es fundamental que en cada 
correo se adjunte únicamente un archivo XML para asegurar la integridad de los 
datos. 
 

 

RADICACIÓN MANUAL POR SUPLOS 

 

En Suplos, ahora puedes realizar la radicación de tus facturas de manera precisa y clara 

mediante un formulario de solicitud. Sigue estos pasos para completar el proceso: 

1. Ingresa a https://proveedoresitalcol.suplos.com/ con tu usuario y contraseña.  

https://proveedoresitalcol.suplos.com/
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2. Selecciona la opción de inicio. 

3. Busca la sección llamada "SOLUCIONES FINANCIERAS". 

 

4. Luego, selecciona la opción "CARGUE RÁPIDO DE FACTURAS". 

 

Una vez dentro de esta sección, el sistema habilitará la opción "+ AGREGAR FACTURA 

MANUAL". 

 

 

Completa el formulario de la siguiente manera: 
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 Número de factura: Ingresa el número de factura emitida por el proveedor. 

 Fecha de emisión de factura: Asegúrate de que la fecha de emisión de la factura 

no esté en el futuro. 

 Tipo de documento: Selecciona entre las opciones disponibles: Factura, Nota de 

crédito, Nota de débito o Cuenta de cobro. 

 

 

Luego, completa los campos de valores discriminados tal como aparecen en la factura. 

Selecciona el tipo de soporte necesario entre las siguientes opciones: 

 

Una vez seleccionado el tipo de soporte, el sistema habilitará el campo para adjuntar el 

documento correspondiente. 

Para adjuntar exitosamente los soportes solicitados: 

1. Selecciona "Examinar". 

2. Busca el documento en tu dispositivo. 

3. Selecciona "Abrir". 

Una vez cargado el documento, puedes: 

 Subir el documento confirmando que corresponde a lo requerido seleccionando 

"Subir archivo". 

 Si adjuntaste un documento incorrecto y deseas eliminarlo, selecciona la opción 

"Quitar". 
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Una vez adjuntos los soportes, selecciona la opción "GUARDAR". 

Nota: El soporte de la representación gráfica de la factura es obligatorio. Verifica que todos 

los campos que contienen el signo * estén completos, de lo contrario, el sistema no permitirá 

guardar. 

 

RADICACIÓN MANUAL/XML 

 

La radicación automática te permite realizar el proceso de manera más eficiente, 
aprovechando la tecnología para agilizar tus operaciones. Sigue estos pasos para llevar a 

cabo la radicación automática de tus facturas: 

NOTA: Para realizar este proceso, es necesario contar con el documento XML, ya que el 
sistema lo utilizará para completar la información correspondiente según lo establecido en 

el manual. 

1. Ingresa a https://proveedoresitalcol.suplos.com/ con tu usuario y contraseña. 

https://proveedoresitalcol.suplos.com/
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2. Selecciona la opción de inicio. 

3. Dirígete a la sección "SOLUCIONES FINANCIERAS". 

 

4. Luego, elige la opción "CARGUE RÁPIDO DE FACTURAS". 

 

Una vez dentro, el sistema mostrará una cuadrícula que contiene los campos que serán 

completados automáticamente mediante el XML. 
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 Haz clic en "Agregar registro" para iniciar el proceso. 

 El formulario mostrará iconos de carga y eliminación. 

 

 Selecciona el icono de carga y busca el XML previamente guardado en tu dispositivo. 

 

 Si el sistema detecta campos en rojo, indica que requieren atención. Puedes editarlos 

seleccionando el icono de lápiz y completando la información necesaria. 

 

 Agrega el tipo de soporte y adjunta los documentos correspondientes. 
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Una vez cargado el documento, puedes: 

 Subir el documento confirmando que corresponde a lo requerido seleccionando 

"Subir archivo". 

 Si adjuntaste un documento incorrecto y deseas eliminarlo, selecciona la opción 

"Quitar". 
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Nota: La representación gráfica de la factura es un requisito obligatorio. Verifica que todos 

los campos marcados con un asterisco (*) estén completos, ya que el sistema no permitirá 

guardar si falta información. 

 

Una vez completada la información, selecciona el botón, “Enviar para validación” 

 

 

SEGUIMIENTO DE FACTURA EN PROCESO DE RADICACIÓN 

 

Después de realizar la radicación de facturas, podrás llevar a cabo el control y seguimiento 
para asegurarte de que la factura haya sido aprobada e ingresada correctamente en los 

flujos internos de Italcol. Dado que la lectura del archivo XML es fundamental para confirmar 

que este proceso fue exitoso, te invitamos a realizar el siguiente seguimiento: 

 

1. Ingresa a https://proveedoresitalcol.suplos.com/ con tu usuario y contraseña. 

https://proveedoresitalcol.suplos.com/
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2. Selecciona la opción de inicio. 

3. Dirígete a la sección "SOLUCIONES FINANCIERAS". 

 

4. Luego, elige la opción "CARGUE RÁPIDO DE FACTURAS". 

 

5. Al ingresar a la sección correspondiente, encontrarás una serie de estados que te 

indicarán el estado actual de la factura: 

Proceso de Registro Pendiente: Este estado se presenta cuando el cargue del 

documento XML identifica que no contiene todos los datos necesarios. En este caso, debes 

acceder a la sección de edición y completar la información requerida. 

Proceso de Registro Completo: Indica que la lectura del documento XML fue exitosa y 

la factura ha sido ingresada correctamente para ser revisada y evaluada por Italcol. 
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Proceso de Registro Reclamada: Este estado indica que la factura ha sido rechazada 
por Italcol. En este caso, debes consultar tu bandeja de correo electrónico para identificar 
el motivo del rechazo. Una vez identificado, realiza los ajustes correspondientes desde la 

sección de edición seleccionando la opción de editar. 

Después de realizar los ajustes necesarios, asegúrate de seleccionar el botón "Enviar para 

Validación" para que la factura sea reevaluada por Italcol. 

 

 

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE FACTURAS 

 

En Suplos, también puedes consultar el estado de tus facturas, hacer seguimiento y rastrear 

detalladamente su progreso. 

Para realizar este seguimiento, sigue estos pasos: 

1. Ingresa a https://proveedoresitalcol.suplos.com/ con tus credenciales de usuario. 

 

2. Selecciona la opción de inicio. 

3. Dirígete a la sección "SOLUCIONES FINANCIERAS". 

https://proveedoresitalcol.suplos.com/
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4. Selecciona la opción "Control y Seguimiento de Facturas". 

 

El sistema mostrará una lista de las facturas de tu empresa, identificadas por el número de 

NIT. Desde aquí, podrás realizar consultas utilizando los siguientes filtros: 

 Número de factura. 

 Pagadores. 

 Estado de la factura. 

 

Para ver el detalle de una factura específica, selecciona la opción "Ver" y encontrarás 

información detallada sobre la misma. 
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ESTADO FACTURAS 

 

ESTADO DESCRIPCIÓN NOTIFICACIÓN 
EMAIL 

Reclamada Los documentos adjuntados tienen 
inconsistencias 

  

Contabilizada  Las facturas que han sido causadas 
o aceptadas por el contable.  

x 

Pagada El equipo de tesorería ha 

efectuado el pago, por lo que el 
proveedor podrá identificar 
mediante este estado las 

facturas que ya han sido 
abonadas 

 

  

Archivada Pagada  x 

Pendiente contabilidad En este estado el profesional 

ingresa a hacer la revisión de 
los soportes verificando si se 
encuentran correctos 
 

x 

Reclamo Dian La factura presenta algún rechazo 
debido a alguna causal en sus 

documentos 

x 

 

Estados notas de crédito y notas débito 

ESTADO NOTIFICACIÓN 
EMAIL 

Radicada x 

Validada Cruzada x 

Archivada x 

 

En caso de que una factura sea reclamada, no es necesario volver a radicarla. En su lugar, 

sigue estos pasos para ajustar las diferencias o inconsistencias: 

1. Dirígete a la sección "SOLUCIONES FINANCIERAS". 

2. Selecciona la opción "Cargue Rápido de Facturas". 

3. Busca la factura por su número o identifícala por el icono de color rojo. 

4. Selecciona la opción "Editar".  

5. Modifica la información requerida. 
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6. Finalmente, selecciona "Guardar" y luego "Enviar para Validación". 

 

 

CERTIFICADOS TRIBUTARIOS 

 

La plataforma Suplos te ofrece la facilidad de consultar y descargar tus certificados 
tributarios de manera rápida y sencilla. Sigue los siguientes pasos para acceder a tus 

certificados cuando los necesites. 

 

1. Ingresa a https://proveedoresitalcol.suplos.com/ con tus credenciales de usuario. 

 

2. Selecciona la opción de inicio. 

3. Dirígete a la sección "SOLUCIONES FINANCIERAS". 

 

 

4. Selecciona la opción “CERIFICADOS TRIBUTARIOS”  

https://proveedoresitalcol.suplos.com/
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El sistema te presentará filtros de búsqueda para encontrar tus certificados 

correspondientes. 

Acreedor: Selecciona el pagador correspondiente. 

Italcol S.A  

Italcol de Occidente  

VGR Italcol del Norte SAS  

Italcol S.A  

 

Periodicidad: Elige entre las opciones de periodicidad, como Anual o Bimestral. 

Periodicidad Anual Retención en la fuente Año 

Bimestral ReteICA Año /periodo bimestral 

ReteIVA Año /periodo bimestral 

Fenalce Año /periodo bimestral 

 

 

Selecciona Buscar 

Resultados de la búsqueda, selecciona “DESCARGAR” 

 

 

MENSAJERÍA CON ITALCOL 
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La opción de mensajería en la plataforma Suplos te permite establecer relaciones 
comerciales con tu cliente Italcol y gestionar tus necesidades de manera eficiente. A través 
de esta funcionalidad, podrás realizar consultas destinadas a Italcol y hacer seguimiento de 

estas interacciones de manera organizada. 

 

CREAR MENSAJE 

 

Para crear un mensaje en la plataforma, asegúrate de tener una factura asociada desde el 

módulo de Soluciones Financieras. Sigue estos pasos: 

1. Selecciona la opción "Bandeja de Entrada" en la sección de Mensajería. 

2. Una vez en la Bandeja de Entrada, haz clic en el botón "Crear Mensaje" ubicado en 

la parte superior derecha. 

Se te presentará un menú para seleccionar el pagador, la empresa del grupo empresarial, 
el origen de la factura sobre la cual deseas hacer la consulta, y el área a la que requieres 

dirigirte (Radicación, Contabilidad, Tesorería, Descuentos, etc.). 

Especifica el asunto y proporciona una descripción detallada del mensaje a enviar. 

 

 La Bandeja de Mensajes te permite revisar los mensajes rápidamente y acceder a 
una vista ejecutiva resumen de cada uno. 

 Puedes realizar filtros de búsqueda por número de factura, razón social/NIT o 
empresa para encontrar mensajes específicos de manera más rápida 

 

 

 

CANAL SOPORTE SUPLOS 

 

En Suplos, nos preocupamos por ofrecerte un servicio de calidad y resolver cualquier 
inconveniente que puedas tener con nuestra plataforma. Si experimentas fallas técnicas o 

problemas funcionales mientras utilizas la herramienta, estamos aquí para ayudarte. 

 

Para contactarnos, simplemente sigue estos pasos: 
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1. Accede a la plataforma https://proveedoresitalcol.suplos.com/. 

2. En la parte inferior derecha de la pantalla, encontrarás un icono de soporte. 

3. Haz clic en el icono de soporte para acceder a nuestros canales de atención al 

proveedor. 

 

 

 

Ofrecemos múltiples opciones para que puedas comunicarte con nosotros: 

 Chat en Vivo: Si prefieres hablar con un representante en tiempo real, selecciona 

la opción de chat. 

 Envío de Solicitud: Para reportar una inconsistencia o enviar una solicitud, 

selecciona la opción correspondiente. 

 

 

¡No dudes en contactarnos! Estamos aquí para ayudarte y asegurarnos de que tengas una 

experiencia óptima con nuestra plataforma. 

https://proveedoresitalcol.suplos.com/
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