
 CONSULTA ON-LINE DE  PAGO A PROVEEDORES
Instructivo



1.1 Ingreso al sitio público

Digite en la barra de su navegador web la siguiente dirección:

www.saceem.com

A continuación, ingrese digitando 
su RUT y contraseña que se le ha 
enviado a su cuenta de correo.

NOTA: Si no tiene dicho correo, siga los 
pasos del punto 1.2 "Recuperar 
contraseña", y lo volverá a recibir.
Si necesita asistencia, envíe mail a 
proveedoresweb@saceem.com 
Una vez ingresado al sistema usted 
podrá cambiar su contraseña.



1.2 Recuperar contraseña

Para recuperar su contraseña repita el paso 1.1 y luego haga 
clic en el enlace: Olvidé mi contraseña. Luego ingrese su 
RUT y se le enviará una nueva a su cuenta de correo.
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1.3 Panel de estado de facturas
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1.3 Panel de estado de facturas
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Filtros de listado

Exportación de datos

Barra de información (Opciones de usuario)
- Cambio de contraseña
- Solicitud cambio de e-mail
- Cerrar sesión

Se exportan los datos de las facturas del proveedor en los siguientes formatos:
- PDF
- XLS (Excel)

Brinda la posibilidad de mostrar el listado que le sigue de manera segmentada 
de acuerdo a la selección realizada. 



1.3 Panel de estado de facturas

Permite la visualización de mas resultados en el listado. 
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Listado de facturas del proveedor

Ver mas resultados

Criterios de Orden

Brinda la posibilidad de mostrar el listado que le sigue ordenado de acuerdo al 
criterio que se desee. Dicho criterio se especifica en el nombre de cada columna.
Ej: Nº de Factura ordenará de acuerdo al numero de cada factura.

Se listan las facturas asociadas al proveedor indicando con los siguientes datos:
- Numero y serie de factura
- Fecha de emisión

- Tipo de documento 
- Estado del comprobante



1.4 Cambio de contraseña

Para cambiar la contraseña se debe seguir el siguiente procedimiento:

1 Posicionamos el cursor sobre la Barra de información y 
seleccionamos la opción Cambiar contraseña



1.4 Cambio de contraseña

2 Ingresamos la contraseña actual, y repetimos dos veces la nueva 
contraseña. Luego clic en cambiar. Si la operación es exitosa se 
notifica, en caso contrario indica el tipo de error.



1.5 Cambio de e-mail

Para cambiar el e-mail se debe seguir el siguiente procedimiento:

1 Posicionamos el cursor sobre la Barra de información y 
seleccionamos la opción Cambiar e-mail



1.5 Cambio de e-mail

2 Ingresamos dos veces la nueva dirección de e-mail y enviamos la 
solicitud de cambio. Una vez aprobado será notificado a sus casillas 
de correo.



1.6 Exportación de datos a PDF

Para exportar los datos a PDF se debe seguir el siguiente procedimiento:

1 Posicionamos el cursor sobre la opción exportar y hacemos clic en 
la opción Pdf

2 Se generará un archivo descargable comprobantes.pdf 



1.7 Exportación de datos a XLS

Para exportar los datos a XLS se debe seguir el siguiente procedimiento:

1 Posicionamos el cursor sobre la opción exportar y hacemos clic en 
la opción Excel

2 Se generará un archivo descargable comprobantes.xls 



1.8 Cerrar Sesión

Para cerrar la sesión en el sistema posicionamos el cursor sobre la Barra 
de información y seleccionamos la opción Cerrar sesión
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