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INTRODUCCION

Como parte del proceso de innovacion de Petroperu nace el sistema de gestion de compras que permite
contar con trazabilidad de informacién y documentacién en un solo lugar al alcance de un clic, integrando
el ciclo de abastecimiento en todas sus etapas. La plataforma Suplos corresponde a un servicio contratado
con la firma INTELCOST SAS quien la ha desarrollado basado en buenas practicas del mercado.

El sistema se encuentra en la nube por lo cual es de facil acceso por parte de los usuarios internos de
Petroperu y proveedores, siendo este manual una herramienta practica y sencilla para el uso del sistema
en sus diferentes médulos.

De esta manera, Petroperu ingresa a la vanguardia tecnolégica de abastecimiento y contratacion creando
sinergias entre sus diferentes actores de una manera agil, transparente, confiable y amigable con el medio
ambiente.
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1. ACCESO AL SISTEMA Y REGISTRO EN LA PAGINA

1.1 Acceso

El sistema se encuentra en la nube y se accede a través de la pagina web proveedores
https://proveedorespetroperu.suplos.com/ se recomienda el uso de Google Chrome como navegador
web para una mejor experiencia en el uso del sistema.

1.2 Registro en la Pagina

Al ingresar a la URL descrita anteriormente el sistema mostrara una ventana para registrarse por primera
vez a la pagina o autenticarse en el caso de haber hecho previamente el registro.

? Petroperu

Correo electrénico

(]

Contrasefia L2

‘_| Acepto términos y condiciones.

Ingresar

Registrarme

Recuperar/Generar contrasefia
Politica de Tratamiento de Datos.

Haciendo clic en el botdn Registrarme el sistema solicitard los datos basicos de la compafiia los cuales
deben ser digitados en su totalidad, asi como indicar que no corresponde a un robot siguiendo los pasos
gue indique el sistema. (Recuerde ingresar correctamente todos los datos antes de” registrarse”).
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Registro Proveedor

Nombre/Razdn Social *

ngrese su nombre o razon socia

Pais* Tipo Persona®
Pertl v Nacional v
RUC* Teléfono de la empresa *
ngrese su RUC. ngrese un nimero de contac
Contacto*

ngrese el nombre de contacto.

Email * Confirmar Email *
ngrese su email ngrese nuevamente su emai

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidad - Témmincs

Cancelar B Registrarse

5|Registro de proveedores
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1.2.1 Nombre/Razon Social
Registro Proveedor

Nombre/Razén Social *

ngrese su nombre o razon social

pais Tipo Persona’ Se debe llenar este campo segun nombre
rerd v eciendl v > completo de la compafifa tal como aparece en el

e Teléfono dela empresa” certificado de existencia y representacion legal.
ngrese su RUC. ngrese un nimero de contac

Contacto*

ngrese el nombre de contacto.

Email * Confirmar Email *
ngrese su email ngrese nuevamente su emai

Mo soy un robot
reCAPTCHA

Frivacidad - Téminos

Cancelar B Registrarse

1.2.2 Pais

. Pais™ Tipo Persor
Registro Proveedor P
Peri v Natural
Nombre/Razén Sodial *
seleccione uno
ngrese su nombre o razén social Afganl'stén I
Pais* Tipo Persona® Albania
Peril v Nacional v Alemania
Algeria
ROT léfono de la empresa * .
L >Pais donde se encuentra | Andora i
ngrese su RUC. ngrese un nimero de contac H 1 Angola
: : - registrada la compafia P
. nguila t
Contacto ;
Antartida
ngrese el nombre de contacto. Antigua y Barbuda
Email * Confirmar Email * Antillas Neerlandesas
Arabia Saudita
ngrese su email ngrese nuevamente su emai Argentina
oy Armenia
No soy un robot 9 Aruba
)-ﬂc;jfijt': Australia
Austria
Azerbayan

6| Registro de proveedores
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1.2.3 Tipo de persona

Registro Proveedor

Nombre/Razén Sedal *

ngrese su no mbre o razdn socia

Pais* Tipo Persona*
Perti ~ Macional v

RUC* Teléfono de la empresa * Til]ﬂ Persona*
ngrese su RUC. ngrese un nimero de contac

Contacto* Identificacibn de la compafia Macional ~
ngrese el nombre de contacto. como naCIOn3.| (natu ral (0} Ju”,dlca) (o}

Email * Confirmar Email * extranjera : . - -
I B Extranjera (Origen distinto Perud)

™

No soy un rebot o
reCAPTCHA
Privacidad - Términos

Cancelar B Registrarse

1.2.4 RUC, TAX ID

Registro Proveedor

Nombre/Razén Social *

ngrese su nombre o razén social

Pais® Tipo Persona®
Perii v Macional v
RUC* Teléfono de la empresa =
ngrese su RUC. ngrese un niimero de contac
Contacto®
ngrese el nombre de contacto.
~
Email * Confirmar Email * 7
ngrese su email ngrese nuevamente su emai -~ . g .z . ~r
Numero de identificacion fiscal de la compafiia
™

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidad - Términos

Cancelar B Registrarse

7|Registro de proveedores
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1.2.5 Contacto

Registro Proveedor

Nombre/Razon Social *

ngrese su nombre o razén social

Pais* Tipo Persona*
Perdl - Nacional A
RUC* Teléfono de la empresa *
ngrese su RUC. ngrese un nimero de contac
Contacto® Nombre de la persona contacto de la compafia que genera el
ngrese el nombre de contacto. proceso de regiStrO
Email * Confirmar Email *
ngrese su email ngrese nuevamente su emai
P’

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidad - Témmincs

Cancelar B Registrarse

1.2.6 E-mail y mail de confirmacion

Registro Proveedor

Nombre/Razon Social *

rese su nombre o razon social

Pais* Tipo Persona*
Perd A Nacional A
RUC* Teléfono de la empresa =
ngrese su RUC. ngrese un nimero de contac
Contacto* Email de la persona contacto de la compafiia quién adelantara el
ngrese el nombre de contacto. proceso de registro. Y al cual llegara la notificacion de creacion de
Email Confirmar Email contrasefia y sera el usuario de la plataforma de proveedores de
ngrese su emall ngrese nuevamente su ema Petroperu.
~

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidad - Témmincs

Cancelar B Registrarse
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Posterior a que se encuentre toda la informacién digitada y validada a nivel de seguridad el usuario dara
clic al botén Registrarse generandose un mensaje que indica que el registro ha sido exitoso.

Bl Registrarse

Registro Exitoso!

Proveedor creado, hemos enviado su informacion de registro
al correo proveedor@emailna.co

Posteriormente el sistema enviara al correo electrénico indicado en el registro la contrasefia que le permitira
al proveedor ingresar al sistema.

1.3 Ingreso

Al ingresar nuevamente a la URL https://proveedorespetroperu.suplos.com/ el sistema mostrara la
ventana de autenticacion ante lo cual el proveedor debera indicar el correo electrénico. El sistema mostrara
nuevamente la ventana de autenticacion ante lo cual el proveedor debera indicar el correo electrénico
registrado y la contrasefia enviada por el sistema al mismo.

? Petroperu

Correo electrénico

proveedorpruebapetroperul@gmail.com =

Contrasena

....... w»
|7| Acepto términos y condiciones.

Registrarme

Recuperar/Generar contrasefia
Politica de Tratamiento de Datos.

Dando check al cuadro Acepto términos y condiciones y clic al boton Ingresar, podra acceder al sistema
para cargar su informacién y documentacion de registro, asi como posteriormente para participar en los
procesos de compra o contratacion que adelante Petroperu de acuerdo con la modalidad de seleccion que
la compafiia determine.
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1.4 Ayuda

El sistema tendra disponible el chat de soporte que se encuentra en la parte inferior derecha al momento
de ingresar al sistema, con un horario de lunes a viernes de 7 am a 6 pm y los sobados de 8 am a 12 am.

-
Intelcost le da la bienvenida al chat

de soporte técnico, por favor ingrese

los datos para continuar:

Detalles de contacto *

Nombre, correo electronico
ide sesion con [} G
nicie sesion con B3 &

Nuamero de teléfono *

Mensaje

-

zendesk

2. REGISTRO DE PROVEEDORES (INFORMACION Y DOCUMENTACION)

MI EMPRESA [/ REGISTRO

Registro de informacion de mi empresa

OFERTAS

Convocatorias [ Identificacion del proveedor

SUBASTAS

Participacion en subastas

COMUNICACIONES

Comunicaciones enviadas por los clientes

FORMULARIOS

Cuestionarios y encuestas
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Al ingresar al sistema se mostraran las opciones que tiene el proveedor no solo para su registro sino
también posteriormente en el momento de existir procesos de compra / contratacion ya sean convocatorias
o ldentificacion de proveedor.

Para el registro de proveedores se debe hacer clic en la opcion Mi Empresa, El sistema mostrara la pantalla
principal donde existen dos partes; al lado izquierdo en negro una columna que muestra la informacién de
perfil y aquellas secciones que requieren cargue de informacion y documentacion. Al lado central/derecho
el avance del cargue de la informacion y el estado del registro.

Suplos - Mena Principal = 1 @ rrovesdorpruebapetroperui@gmail.com

&, Proveedorpruebapetrope:

Mi empresa

Enlinea

Progreso de cargue de informacién laa Proveedorpruebapetroperi1

# Mend principal

Informacién empresa
Menu empresa

# Miempresa # Seccion Progreso %
1) Empresa — D

2) Contactos — )

Mientras se esté cargando la informacion, el estado sera Creacién, posteriormente, cuando el proveedor
haya enviado a Validacion, el estado sera En Validacion y cuando la informacién se encuentre aprobada
el estado sera Registrado.

El usuario podra personalizar su perfil en el sistema que incluye sus datos basicos, logo de la empresa y
contrasefa. De esta manera, al ingresar al sistema haciendo clic en el menu principal de la izquierda opcion
Perfil se accedera a esta funcionalidad.

Al hacer clic en Modificar perfil, el sistema abrird una vista que muestra parte de los datos cargados en el
registro inicial a la pagina, los cuales pueden ser modificados, asi como da la opcién de cargar su imagen, la




k— V 4 @
_ s suplos
Petroperd ' pJ"ﬂ marca &

cual aparecerd en todo momento cuando se ingrese y se tenga la sesion abierta por parte del
proveedor. El boton Guardar ser& el comando para que la informacién modificada o cargada quede lista en
el sistema por lo cual se debe dar clic al terminar.

Mis datos

Nombre y Apellidos

Juan Pérez

Teléfono

. 12456789

Cargo

i= | Gerente firma de ingenieria

Imagen de Perfil

P Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

B Guardar

Al hacer clic en Cambiar contrasefia, el sistema abrird una vista que muestra la opcién para digitar la
contrasefa actual, la nueva y la confirmacién de esta. Haciendo clic en el botébn Guardar la contrasefia
guedara actualizada.

Modificar contraseiia

Contrasefia actual

& ngrese su contrasefia actual.

Nueva contrasena

E ngrese su nueva contrasefia.

Confirmar nueva contraseia

B Confirme su nueva contrasefia.

B Guardar

2.2 Informacién Empresa

En esta seccion el proveedor debera cargar los datos de identificacion de la empresa, los cuales se
encuentran clasificados de acuerdo con su naturaleza.
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. Proveedorpruebapetrope

-

En linea

# Meni principal

Menu empresa

# Mien

& Perfil

& Informacion empresa

Haciendo clic en Informacion Empresa seguido por <Empresa>, el sistema mostrard la vista que debera
ser digitada por el proveedor.

Considerando que para ingresar a la pagina el proveedor realizé un registro inicial, el sistema mostrara los
datos principales cargados, sin embargo, se requiere cargar toda la informacién general de identificacion
de la empresa por lo cual el proveedor debera hacer clic en el botén Editar mi Empresa. El sistema abrira
el formulario el cual debe ser digitado en su totalidad.

Informacion de la Empresa s.: .

Informacién basica. -

Extranjera Provesdorprusbapetroperiil

TAX-ID “ Teléfono fijo de la empresa Correo eledirénico de la empresa

11111111111 Peril 1234567 prugba@hotmail.com

Editar mi Empresa
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. . Editar mi Empresa . . . o .
Al hacer clic en el boton <Editar mi empresa>, el sistema abrird una nueva vista en la que

se podran editar y completar los campos.

Informacion de la Empresa =,/

Tipo de proveedor Nombre | Razén sodal

= | Extranjera Proveedorprugbapetroperil

111131111311 @ Pertl

Teléfono fijo de la empresa Correo electronico de la empresa

1234567 @ | Digite la informacién

Existen campos de texto abierto y otros que corresponden a un maestro de seleccion que se despliegan al
hacer clic en el campo y se selecciona haciendo clic en el icono b de cada una de las opciones.

Cuando la informacién ya se encuentre digitada y cargada (documentos), el proveedor debera hacer clic
en el boton Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion descrita.

2.2.2 Contactos

Haciendo clic en Informacion Empresa seguido por Contactos, el sistema mostrara la vista que debera
llenar el proveedor.

& Informacién empresa
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Contactos

+

Agregar Contactos

Nombre [ email

ngrese |a palabra para buscar Q
Nombres y apellidos Documento de identificacién Niimero de celular Declaracién jurada de notificacién electronica “
Contacto 2 Contacto 2 12345678 4789652136 111111111111111@gmail.com & rnexo & o
Contactol Contactol 12356780 47808521381 4567@gmail.com & Anexo S w
Contacto3 Contacto3 Apellido 41975634 3489349384 asfdadsfasdfazd@gmail.com & Anexo S m

Primera | Anterior Siguiente | Ultima

En el caso de que requiera cargar un nuevo contacto, se debe hacer clic en el botén Agregar Contacto y el
sistema abrira una vista que solicitara los datos de este, tal como se evidencia a continuacion:

Agregar Contactos
|
Contactos
I o
Digite la informacién Digite la informacién
Digite la informacién L Digite la informacion

ectaracién jurada de notificacién electrénica

@ | Digite lainformacién Flantilla €& & Ningtin archivo seleccionado

Cuando culmine de llenar la informacion, el proveedor debera hacer clic en el botén Guardar

de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacién del contacto.

Nota: Se podran cargar cuantos contactos requiera el proveedor repitiendo los pasos anteriormente
descritos y el sistema ird mostrando en la vista principal de contactos el listado de los que hayan sido

creados.
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“—mmn
Edwin Alberto Cepeda Moreno Financiero edwin.cepeda@chemicalsservices.com Colombia Bogota D.c.
Jorge Rodriguez Gomez Representante Legal jorge.rodriguez@chemicalsservices.com Colombia Bogota D.c. &S E
Juan Suplos Comercial juan.suples@chemicalservices.com Colombia Bogota D.c. L]
&=
Maria Camila Gomez Nifio Hse hsegbogota@chemicalsservices.com Colombia Bogota D.c. Fat]

Primera | Anterior - Siguiente Ultima

Los contactos ya creados pueden ser editados haciendo clic en el boton '4 (editar) o eliminados
haciendo clic en el botén & (eliminar).

3. VALIDACION DEL REGISTRO

Al completar la informacién solicitada, el proveedor debera enviar a validacién los documentos registrados

en la plataforma para la revision por parte del usuario designado por Petroperu. Para esto, debe hacer clic
en <mi empresa>.

Accediendo a la pagina de la informacion empresa de la plataforma desde el menu de la parte izquierda de
la plataforma

# Menu principal

Menu empresa
# Miempresa
& Perfil

& Informacion empresa
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Mi empresa

Progreso de cargue de informacién i Proveedorpruebapetropertii

Informacién empresa

# Seccion Progreso %
1) Empresa ——— T
2) Contactos L 107% ]

Estado de mi cuenta %

N® Cliente Estado Acciones
1 Petroper( En proceso de
validacién

(i} Tags & n

Para realizar el registro, el proveedor debera completar la informacion dando clic en el botdn
<+ Emviar a validacién

Posterior al dar clic al envié de enviar datos a validacion arrojara el siguiente mensaje de confirmacion:

Listo!

=l proveedor ahora se encuentra en estado d

T
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