
 

PASO A PASO 
 
 
 

 

INGRESAR 

COMO CARGAR DOCUMENTOS EN SERCAE ONE 

 

1. En el navegador Google Chrome, ingrese en la barra de direcciones a colombia.sercaeone.com 
 

 

 
2. Ingrese su usuario y contraseña provistos por SerCAE (los que recibió en su cuenta de correo del 

destinatario “No Reply”) 
 
 
 



 

 

 

3. Si ingresa por primera vez, cambie su contraseña 

(recuerde que debe de ser no menor de 8 dígitos y que contenga al menos una mayúscula, una 

minúscula, un número y un símbolo). Ej: Contratista01* 
 

 
 
 
 

4. Al ingresar dar clic en “PROVEEDOR” 

 



 

 

 

DEMANDA DOCUMENTAL 

1. Cargar documentos 
a) Para cargar un documento, iremos al menú (3 líneas horizontales en parte superior izquierda de su 

pantalla), elegir la opción “Demanda documental” 

 

 
 

En los filtros puede hacer: 

1. Colocar el nombre del requisito y/o documento (si desea buscar por requisito) 

 
2. Buscar el estado del requisito: Pendiente, Rechazado, Pendiente de validar y Validado. 

 
 

 
 
 

Los requisitos que nos interesa y necesitamos cargar a la plataforma son los que están en estado 

PENDIENTE y RECHAZADO (si es que tenemos el caso de un documento rechazado) 



 

 

 

Al elegir Pendiente damos clic en Buscar y veremos la siguiente pantalla, un desplegable de los requisitos 

pendientes de cargar. 
 

 
 

b) Dar clic en el nombre del documento (que está resaltado en color azul); esta acción lo llevará a la 

pantalla mostrada en la imagen de abajo, donde puede observar los detalles del requisito, del elemento 

(al que se solicita) y documento. 

 
 

 
Para cargar el documento daremos clic en el botón SUBIR DOCUMENTO 

 
 

c) Se nos abrirá nueva pantalla donde podremos añadir el documento y poner las fechas de vencimiento 

(si el documento lo requiere) Para cargar el documento, vamos a dar click en el botón Añadir, se abrirá 

un fichero de búsqueda de su computadora, elige el documento y seleccione abrir. La plataforma 

automáticamente cargará el documento. 

 

 
Una vez cargado el documento y puesta las fechas de vencimiento (si lo requiere), dar click en Subir 



 

 

 

 
 

NOTA: Puede poner comentarios sobre el documento que añadió si así lo desea en el cuadro de Comentarios. 
 

d) Hay algunos documentos que tienen vencimiento, en las siguientes figuras se muestra los posibles 

tipos de vencimiento que encontraremos, las fechas que se pondrán son las que estén el documento 

cargado. 

 

Tipo vencimiento Fecha desde Fecha hasta 

Por documento Se introduce al cargarlo No requiere introducirse 

Por fechas Se introduce al cargarlo Se introduce al cargarlo 

Sin vencimiento No se pide No se pide 

 

Dependiendo del tipo de vencimiento hay que tener en cuenta: 
 

Las fechas "desde y hasta" deben de coincidir con las fechas de "emisión y vencimiento" del documento 

cargado. 

La fecha de "referencia" debe de coincidir con la fecha de "emisión” del documento cargado. 
 



 

 

 

e) Hay documentos que el cliente ha dispuesto Plantilla para ellos. Esta plantilla la tienen disponible, 

ingresando al documento, parte superior derecha de pantalla en botón “Descargar plantilla” 

 
 
 

 
 

f) Dentro de cada requisito puede encontrar los “Criterios de Validación” donde se indica concepto del 

documento solicitado y criterios o puntos específicos de referencia para su carga y validación. 
 

 
 

2. LÍNEAS DE AVISO 

Para los documentos que tienen vencimiento, la plataforma SerCAE ONE envía dos tipos de Notificaciones: 
 

a) Notificación por correo a la persona encargada de cargar los documentos. 

 
b) Activa Línea de aviso, las líneas de aviso nos sirven para cargar con anticipación (antes del vencimiento 

del documento actual) el documento nuevo vigente. 



 

 
 
 

 
Ejemplo: Si la matrícula de alcaldía del 2019 vence el 31 enero, la línea de aviso se activa días antes de 

la fecha de vencimiento para que pueda cargar la matrícula vigente del 2020. 

 
 

 

 
NOTA: Las líneas de aviso son las que están resaltadas en color amarillo. 


