
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

Manual de usuario 
 

Proveedores - Ofertas 



 

2 | P á g i n a  
 

 
 
 

 

CONTENIDO 
 
1. Ingreso ............................................................................................................................ 4 

1.1 Ayuda .......................................................................................................................... 5 

2. CONSULTA Y PARTICIPACIÓN DE CONVOCATORIA E IDENTIFICACIÓN DEL 
PROVEEDOR. ........................................................................................................................... 6 

2.1 Convocatorias ................................................................................................................... 7 

2.1.1 Consulta evento .......................................................................................................... 9 

2.1.2 Cronograma ...............................................................................................................10 

2.1.3 Contenido ..................................................................................................................11 

2.1.4  Visita de obra / Reunión aclaratoria ..........................................................................11 

2.1.5  Información – Documentación solicitada al oferente .................................................12 

2.1.6  Enviar mensaje a comprador ....................................................................................14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 | Proveedores - Ofertas  



 

3 | P á g i n a  
 

INTRODUCCIÓN 
 

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

 

De esta manera, nuestro cliente ingresa a la vanguardia tecnológica de abastecimiento y 
contratación creando sinergias entre sus diferentes actores de una manera ágil, transparente, 
confiable y amigable con el medio ambiente. 
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1.  Ingreso 
 
 

Al ingresar a la URL https://proveedorespetroperu.suplos.com/, el sistema mostrará 
nuevamente la ventana de autenticación ante lo cual el proveedor deberá indicar el correo 
electrónico registrado y la contraseña enviada por el sistema al mismo.  

 

Dando check al cuadro Acepto términos y condiciones y clic al botón Ingresar, podrá 
acceder al sistema para cargar su información y documentación de registro, así como 
posteriormente para participar en los procesos de compra o contratación que adelante la 
compañía, de acuerdo con la modalidad de selección que ésta determine.  

 
 
 
 

Si es la primera vez que se ingresa después del registro a la página el sistema solicitará 
cambio de contraseña. De esta manera el proveedor deberá digitar su nueva contraseña la 
cual debe contener caracteres tal como se especifica en la ventana y así mismo debe 
confirmarla escribiendo exactamente los mismos datos. 

 
 
 
 
 
 
 

https://proveedorespetroperu.suplos.com/,
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Finalmente haciendo clic en el botón Cambiar Contraseña el sistema la tomará y solicitará 
nuevamente el ingreso con la nueva contraseña. 
 
 

1.1 Ayuda 
 

 
El sistema cuenta con un chat online (horario de oficina L-V 7:00 am – 7:00 pm y S 8:00 am – 
12:00 mm) que le permite al usuario aclarar dudas que surjan sobre el sistema con respuesta en 
tiempo real. Para lo anterior, haciendo clic en el botón Chat Soporte Técnico de la parte inferior, 
podrá lograr el apoyo necesario indicando la inquietud.  
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2. CONSULTA Y PARTICIPACIÓN DE CONVOCATORIA E 
IDENTIFICACIÓN DEL PROVEEDOR. 
  

Al ingresar al sistema se mostrarán las opciones que tiene el proveedor no solo para su registro 
sino también posteriormente en el momento de existir procesos de compra / contratación ya sean 
privados o públicos poder acceder a los mismos. 
 

Para la consulta de ofertas el proveedor debe hacer clic en la opción Ofertas. 
 

 
 
 

 

El sistema mostrará la pantalla principal donde existen dos partes; al lado izquierdo en negro una 
columna que muestra los tipos de eventos que existen, es decir convocatorias e Identificación de 
proveedores. Al lado central/derecho el avance del cargue de la información y el estado del 
registro. 
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2.1 Convocatorias 
 

 
El usuario podrá acceder al sistema haciendo clic en el menú principal de la izquierda opción 
Ofertas se accederá a esta funcionalidad. 
 

  
 

 
Al hacer clic en ACCEDER, el sistema abrirá una vista que muestra unos filtros de 
búsqueda para encontrar los eventos a los cuales ha sido invitado.  
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Campo Tipo Descripción 
   

Número de proceso Texto 
Si conoce el código del evento al cual ha sido 
invitado con este filtro encontrará el evento. 

   
Número de convocatoria Texto Es el número de proceso de invitación del proceso. 

   

Objeto Texto 

Si conoce el objeto del evento al cual está siendo 
invitado, el sistema le permitirá realizar este filtro 
de búsqueda. 
 

   
Tipo de convocatoria Maestra  Pública 

   Privada 

Estado Maestra 

El sistema permite realizar un filtro de búsqueda 
por estado: nulo, desierto, convocado, buena pro, 
buena pro consentida. 
 

   
Convocatoria (fecha de 
inicio) Maestra Permite el filtro por fecha de inicio 

   

Registro de Ofertas Maestra Permite el filtro por fecha de finalización 
   

 

 
Finalmente, el sistema mostrará la lista de ofertas que cumplen con los filtros de búsqueda 
ingresados.   

Para consultar el proceso, debe dar clic en el botón que tiene el siguiente ícono  en la 

columna acceder. 
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2.1.1 Consulta evento 

 

El sistema le permitirá hacer la consulta del proceso convocado por parte de Petroperú, 
con el fin de descargar la documentación pertinente del proceso y la documentación 
requerida para participar en el proceso 
 

Haciendo clic en acceder identificando el proceso, el sistema solicitara el formato de 
constancia de participación: 
 

 
 
 
Dentro del recuadro por medio de la opción FORMATO DE CONSTANCIA DE PARTICIPACIÓN. 
se puede descargar el formato para su posterior diligenciamiento y cargue. 
 
Nota: la solicitud de “registro de constancia de participación” sólo se solicitará para las 
convocatorias bajo la modalidad de “Proceso por Competencia”. 
 
Posterior al cargue el sistema nos mostrará como vista inicial el cronómetro del evento, 
es decir, con días, horas, minutos y segundos el tiempo de duración restante del evento.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

https://cl0int-s3-proveedores.s3.amazonaws.com/files/solicitudes/FORMATO+CONSTANCIA+PARTICIPACION+COM.pdf
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A continuación, el sistema mostrará en resumen la información general del evento o proceso.  
 
 

 
Es importante tener en cuenta toda la información allí presentada, indicará el objeto del proceso, 
una descripción breve del proceso, la empresa que lo está invitando a cotizar o a participar del 
proceso y el responsable del evento o comprador. 
 
 
 
Para continuar con la consulta se debe dar clic en el botón 
que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla. 

 
 
 

 
 

2.1.2 Cronograma 

 
 
El sistema nos indicará tanto la fecha y hora de inicio del proceso, como la fecha y hora de cierre 
del evento 
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Se debe dar clic en el botón siguiente para continuar la consulta. 
  

2.1.3 Contenido 
 
El sistema mostrará el contenido que envía el comprador o administrador del evento como 
información del evento al cual ha sido invitado, es importante descargar esta documentación 
dando clic en Descargar, por ítem y guardar uno a uno en su PC con el fin de consultar toda 
la información enviada por el comprador.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Posteriormente se debe dar clic en el botón siguiente para continuar la consulta. 
 
 

 

2.1.4      Visita de obra / Reunión aclaratoria 

 

El sistema mostrará la vista de <la visita de obra>, en donde se podrán consultar la fecha de la 
reunión aclaratoria si aplica, hora, lugar, responsable de la reunión, teléfono de contacto, si es 
de carácter obligatorio o NO y el acta de visita en caso de requerirse.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clic en el botón siguiente para continuar la consulta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

12 | P á g i n a  
 

2.1.5 Información – Documentación solicitada al oferente 
 

 
El sistema permite consultar el listado de documentos que deberá usted como oferente enviar 
al comprador por medio de la plataforma. 
 

En esta pantalla usted podrá identificar el nombre del documento a enviar, si es de carácter 
obligatorio o NO, de no se ser obligatorio el sistema le permite hacer envío de la oferta sin 
adjuntar el archivo en la casilla indicada. 
 

 
 
 
 
Haciendo clic en Clic aquí para cargar el archivo, el sistema le mostrará un espacio para 

arrastrar el archivo y cargarlo, o buscarlo en su equipo haciendo clic en examinar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para cargar la información, se busca el archivo y posteriormente debe dar clic en el botón  

 el sistema le mostrará el porcentaje de carga y le indicará cuando esté cargado 

completamente.  
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Le mostrara una alerta para indicarle que se cargó con éxito y puede continuar la carga de los 
demás documentos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez se hayan cargado todos los documentos que son de carácter obligatorio para el envío de 
la oferta, es importante hacer el envío para que el comprador pueda visualizar la oferta cuando 
esta haya finalizado y pase a estado en EVALUACIÓN. 
 

 

Haciendo clic en el botón    el sistema le solicitara la siguiente información que debe 
diligenciar y algunas observaciones para tener en cuenta: 
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Si llenó la información y está de acuerdo, debe dar clic en el botón enviar oferta y el sistema 
confirmará el envió de la oferta con el mensaje de éxito como el siguiente:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El estado del envío que se puede observar en la parte superior derecha se podrá visualizar de la 
siguiente manera:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2.1.6  Enviar mensaje a comprador 

 

El sistema le permitirá enviar mensajes o preguntas al comprador acerca del proceso por medio 

de la opción Preguntas y aclaraciones, que se encuentra en el menú izquierdo de la pantalla, 

para crear mensaje se debe dar clic en Crear mensaje 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El sistema le mostrará una pantalla para poder crear el mensaje y adjuntar archivos de así 

requerirse. 
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Para consultar el historial de mensajes, debe dar clic en historial  y 

acceder, le mostrará el resumen de los mensajes enviados, el asunto, si contiene adjuntos y la 

fecha de envío de mensajes.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


