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INTRODUCCION

Como parte del proceso de innovacion de Terpel Colombia, nace el sistema de gestién de compras que
permite contar con trazabilidad de informacion y documentaciéon 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 Suplos quien la ha desarrollado basado en buenas practicasdel mercado.

El sistema se encuentra en la nube por lo cual es de facil acceso por parte de los usuarios internos de
Terpel y proveedores, siendo este manual una herramienta practica y sencilla para el uso del sistema
en sus diferentes médulos.
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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 hitps:/
https://proveedoresterpel.suplos.com/ se recomienda el uso de Google Chrome como navegador web para
unamejor experiencia en el uso del sistema.

1.2. Registro en la pagina

Alingresar 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.

( C terpel

Correo electrénico

ejemplo@miempresa.com M

Contrasena

Contrasena oY

[JAcepto términos y condiciones.

’

Recuperar/Generar contrasena.

Politica de Tratamiento de Datos.

Haciendo clic en el boton Registrarme el sistema solicitara los datos basicos de la compafiia los cuales
deben ser diligenciados en su totalidad, asi como indicar que no corresponde a un robot siguiendo los
pasos que indique el sistema.

5 | Registro de proveedores
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Registro Proveedor

Nombre/Razén Social *

Pais* Tipo de persona*
Colombia v Natural v
Cc.C*
Indicativo* Teléfono*
Contacto*
Email * Confirmar Email *

[[] Acepto términos y condiciones.

Campo Tipo Descripcion
Nombre/Razén Texto Nombre completo de la compania tal como aparece en el
Social certificado de existencia y representacion legal.
Pais Maestro Pais donde se encuentra registrada la compania
Tipo de Persona | Maestro Identificacién de la compafia como nacional (natural o juridica) o
extranjera
C.C. Numero En el caso de seleccionarse en el tipo de persona “Natural’ el

sistema abrira este campo en el cual se debe diligenciar el nimero
de cédula de ciudadania

NIT Numero En el caso de seleccionarse en el tipo de persona “Juridica” el
sistema abrira este campo en el cual se debe diligenciar el numero
de NIT sin digito de verificacion, ni puntos.

TAX ID Alfanumérico | En el caso de seleccionarse en el tipo de persona “Extranjera” el
sistema abrira este campo en el cual se debe diligenciar el nUmero
de Tax ID que identifica la companfia en su pais de origen.

Contacto Texto Nombre de la persona contacto de la compafiia quién adelantara
el proceso de registro.

E-mail Texto Email de la persona contacto de la compania quién adelantara el
proceso de registro.

Confirmar Email | Texto Email de la persona contacto de la compania quién adelantara el

proceso de registro el cual debe coincidir con el dato indicado en
el campo anterior.

No soy un Robot | Check Check requerido por seguridad para indicar que no se es un robot
al registrarse. En este caso se debe seguir con las instrucciones
que indique el sistema.
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Posterior a que se encuentre toda la informacion diligenciada y validada a nivel de seguridad el usuario
dara clic al botén Registrarse generandose un mensaje que indica que el registro ha sido exitoso.

B Registrarse

Registro Exitoso!

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

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

1.3. Ingreso

Alingresar nuevamente a la URL https://proveedoresterpel.suplos.com/ el sistema mostrara nuevamente
la ventana de autenticacion ante lo cual el proveedor debera indicar el correo electronico registrado y la
contrasefia enviada por el sistema al mismo.

' Al

C terpel

Correo electrénico

ejemplo@miempresa.com M

Contrasena

Contrasena _

[JAcepto términos y condiciones.

Ingresar

|

‘ Recuperar/Generar contrasena.

Politica de Tratamiento de Datos.
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Dando check al cuadro Acepto términos y condiciones y clic al boton Ingresar, podra acceder al
sistema para cargar su informacion y documentacion de registro, asi como posteriormente para participar
en los procesos de compra o contratacion que adelante Terpel Colombia de acuerdo con la modalidad
de seleccion que la compania determine

Ingresar

Si es la primera vez que se ingresa después del registro a la pagina el sistema solicitara cambio de
contrasefa. De esta manera el proveedor debera digitar su nueva contrasefia la cual debe contener
caracteres tal como se especifica en la ventana y asi mismo debe confirmarla escribiendo exactamente
los mismos datos.

Debes cambiar tu contrasefia

Nueva Contrasefna

Confirmacion Contrasena

]
=1
]

rmacion Contrasefia &

* La contrasefia debe de incluir:

Entre 6 y 15 caracteres
Al menos un digito
Al menos una mindiscula
Al menos una maytscula
Al menos uno de los siguientes caracteres especiales; #@$1%*?
&;.

Cambiar Contrasefia

1.4. 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 hora Colombia) que permite al usuario aclarar dudas que surjan sobre el sistema con respuesta
en tiempo real. Para lo anterior, haciendo clic en el boton de signo de interrogacion de la parte inferior,
podra lograr el apoyo necesario indicando la inquietud. En el botén de signo de interrogacion.
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Chat

a

Siguenos

LIdmanos

@ d

Manual de usuario
Envia una solicitud

Preguntas frecuentes

X{?@@LE!

Cerrar

2. REGISTRO DE PROVEEDORES (INFORMACION Y
DOCUMENTACION

Al ingresar al sistema se mostraran las opciones que tiene el proveedor para su registro.

Para el registro de proveedores se debe hacer clic en la opcion Mi Empresa.

Bienvenido

100 % MI EMPRESA | REGISTRO
Registro de informacién de miempres:

Enlace Operative SA. .
ma empresa
200089104
12 SOLUCIONES FINANCIERAS

Controls tus facturas y adelanta tu pago

/Quieres ser visible por nuestros clientes?
92 OFERTAS
Eventos / Ofertas / Procesos

Registrate en Solucicnes Financieras
y empieza a descontar facturas

SUBASTAS
Darse de Alta Participacion en Subastas
Estado de mi Informacion
0 CONTRATOS
Contiatos activo
Base Suplos )
* Mansarovar Energy  » Masa Stork EN CREACION (1] CATALOGOS
= ODL / Bit nario  « Caracol TV Catdlogos
» Vanti
Sura Asset Management ;
& Ssolicitar verificacién
EN PROCESO DE VALIDACION
de documentos O EXPEDITING
Expediting

¢ |v]ofilo]w]a

El sistema mostrara la pantalla principal donde existen dos partes; al lado izquierdo en negro una
columna que muestra la informacion de perfil y aquellas secciones que requieren cargue de informacion

9 | Registro de proveedores
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y documentacion. Al lado central/derecho el avance del cargue de la informacion y el estado del registro.

Al dar clic en el botén Mi empresa el sistema genera una modal para aceptar términos y condiciones.

Términos y condiciones Suplos

Términos y condiciones Politicas de tratamiento de datos Veracidad de la informacién Declaracion de lavado de activos

General

Este contrato describe los términos y condiciones generales ("los términos”) aplicables al uso de los servicios ofrecidos por suplos.com ("los servicios”) dentro del sitio suplos.com (el "sitio”). Cualquier persona que desee acceder y/o usar el sitio o los servicios podrd
hacerlo sujetandose a los términos, junto con todas las demas politicas y principios que rigen suplos.com y que son incorporados al presente por referencia.

CUALQUIER PERSONA QUE NO ACEPTE ESTOS TERMINOS Y CONDICIONES GENERALES, LOS CUALES TIENEN UN CARACTER OBLIGATORIO Y VINCULANTE, DEBERA ABSTENERSE DE UTILIZAR EL SITIO Y/O LOS SERVICIOS.

El Usuario debe leer, entender y aceptar todas las condiciones establecidas en los Términos y Condiciones Generales y en las Politicas de Privacidad, asi como en los demas documentos incorporados a los mismos por referencia, antes de su registro como usuario de
suplos.com.

Proveedores

Limites

O Acepto Términos y Condiciones.
[J Acepto Politica de Tratamiento de Datos.
[J Acepto Veracidad de la informacién.

[J Acepto Declaracién lavado de activos y financiacién del terrorismo.

El usuario debe hacer clic sobre los términos y condiciones para que el sistema permita al usuario navegar en
la herramienta.

Miempresa
: = Compaiieros de trabajo (& Desticado
Enlace Operativo SA,
NIT:900089104 Destacado Nombre Correo -
Sonia 2 enlaces_operativos@gmail.com =
Informacién general Informaci6n téenica Salud y seguridad ocupacional

0 0 0 0
Experiencias Certificaciones Incidentalidad scssT
100 100 100
Empresa Contactos Sedes Informacién financiera [i] Tags ® n
‘ 100 ' ‘ 100 ’ 0 0
Actividades informacién Informacién Estados financieros
econdmicas bancaria tributaria

Mientras se esté cargando la informacion, el estado sera creacion. Posteriormente, cuando el proveedor
haya enviado a Validacion, el estado sera En Validacion y cuando la informacion se encuentre aprobada

el estado sera registro simple o completo para proveedores Terpel Colombia (Definicion registro simple
y completo: numeral 2.2)

10 | Registro de proveedores
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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 abrira 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 opcidn de cargar su logo,
el cual aparecera en todo momento cuando se ingrese y se tenga la sesion abierta por parte del

proveedor. El botén Guardar sera el comando para que la informacion modificada o cargada quede lista
en el sistema por lo cual se debe dar clic al terminar.

Informacién del perfil

Nombre y Apellidos

B TWMSAS.
Teléfono

# e 3165231919
Cargo

:= | Ingeniero ambiental y de saneamiento

Al hacer clic en Cambiar contrasena, el sistema abrira una vista que muestra la opcion para digitar la

contrasefa actual, la nueva y la confirmacion de esta. Haciendo clic en el botén Guardar la contrasena
quedara actualizada.
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Modificar contrasefia

Contrasena actual

»

Nueva contrasena

&

Confirmar nueva contrasena

6

El sistema cuenta con dos tipos de registro: Simple y Completo. El registro Simple cuenta con: las secciones:
Informacion de la empresa, contactos, sedes, actividades econdmicas, informacion bancaria, informacion
tributaria, informacion adicional Terpel Colombia; El registro completo incluye, adicional a las secciones del
registro simple, la informacion técnica, informacion financiera y HSE las cuales se deberan diligenciar en su
totalidad.

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

Haciendo clic en Informacién Empresa seguido por Empresa, el sistema mostrara la vista que debera
ser diligenciada por el proveedor.

& Informacidn empresa

Considerando que para ingresar a la pagina el proveedor realizd un registro inicial, el sistema mostrara




C terpel 'Q’SU Pl05®

los datos principales cargados, sin embargo, se requiere cargar toda la informacion general de
identificacion de la empresa por lo cual el proveedor debera hacer clic en el boton Editar mi Empresa.
El sistema abrira el formulario el cual debe ser diligenciado en su totalidad.

Informacion basica. -

per——

SUBASTA Nacional - Natural

Ce e = /== =]
Representante legal principal Tipo de identificacién representante legal principal Fecha de expedicién documento representante legal principal
e —— e ———

Representante legal suplente Tipo de identificacién representante legal suplente Nimero documento representante legal suplente Fecha de expedicién documento representante legal suplente
Nacionalidad representante legal suplente LEs Persona Expuesta Politicamente - PEP en Colombia o en el exterior? Correo electrénico empresarial

Cantidad apréximada de empleados a diciembre de
2022

Editar mi Empresa

Al hacer clic en Editar mi empresa, el sistema abrira una nueva vista en la que se podran editar y
completar los campos.

Informacion de la Empresasuplos

e
= SUBASTA

= Nacional - Natural

[} - = t f 2

@ | Clickaqui para selecciona =

13 | Registro de proveedores
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e e
Nacionalidad representante legal principal Persona Expuesta Politicamente(PEP) en Colombla o en exterior?

Qe ka = ¥

"
= 7 = X

st
= 3 -

Naclonalidad representante legal suplente Persona Expuesta Politicamente(PEP) en Colombia o en exterior?
@ a e = K
Cantidad aproximada de empleados Correo electrénico empresarial

# o o
" g ] eleccionar archivo | Ninguno archivo se

| Seleccionar archivo | No se eligio archivo B No se eligi6 archivo

€ Volver [Bl Guardar

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 & de cada una de las opciones.

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

En esta misma seccion encontrara los espacios para cargar documentos como (Camara de comercio,
RUT y Certificado de parte relacionadas).

Al hacer clic en Editar certificado de existencia 6 editar Rut, el sistema abrira una nueva vista en
la que se podran editar y completar los campos.

Certificado de existencia. - RUT. -
EEE———E—TT R
2020-06-02 2000-11-01 indefinido BOGOTA BOGOTAD.C. Descargar &8 Dezcargar
Editar certificado de existencia Editar RUT

14 | Registro de proveedores
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Al hacer clic en agregar parte relacionada, el sistema abrira una nueva vista en la que se podran
editar y completar los campos. En caso de no contar con formato de certificado de participaciéon

accionaria, el sistema le permite descargar formato modelo para su respectivo diligenciamiento y
posterior cargue en la herramienta.

Participacidn accionaria.

n Nombre del sodo Tipo de documento Documento de identidad % Participacion “
y @

&8Ver / Descargar certificado de participacion accionsria. %
= L .
Adjuntar certificade Agzregar accionista

2.3.2. Contactos

Haciendo clic en Informacién Empresa seguido por Contactos, el sistema mostrara la vista que debera
ser diligenciada por el proveedor.

& Informacion empresa

Contactos
+
Agregar Contactos
Nombre [ email Tipo
= Q E: x Q
[ s | e | oo | me | s | & |
No se encontsé informacidn de contactos.
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Para cargar un contacto se debera hacer clic en el botén Agregar Contacto y el sistema abrira una vista
que solicitara los datos del mismo.

Digite la informacion Digite la informacion

[0 ERmesTint “
i= Click aqui para seleccionar = Click aqui para seleccionar

Reparsment “

= Click aqui para seleccionar = Click aqui para seleccionar

Correo electrénico Niimero teléfono
@ | Digite lainformacién %, | Digitela informacién
Digite la informacion (Campo no obligatoria).

Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada, el proveedor debera hacer clic en el botén Guardar
de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacién del contacto. Se podran cargar
cuantos contactos requiera el proveedor repitiendo los pasos anteriormente descritosy el sistema ira
mostrando en la vista principal de contactos el listado de los que hayan sido creados.

S O

David Jaramillo Comercial soporte4@intelcost.com Colombia Medellin

Camila Perez Hse camilap@prueba.com Colombia Leticia 4 2]

Primera Anterior Siguiente Ultima

Los contactos ya creados podran ser editados haciendo clic en el botén 4 o eliminados haciendo clic
en el boton = @
2.3.3. Sedes

16 | Registro de proveedores
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Haciendo clic en Informacién Empresa seguido por Sedes, el sistema mostrara la vista que debera ser
diligenciada por el proveedor.

& Informacion empresa

Sedes

+

Agregar Sedes

Sede Direccién

=2 Q = Q
I O "
Actualmente no tienes ninguna sede para tu empresa.
€ >

dulo anteris

Para cargar una sede se debera hacer clic en el boton Agregar Sede y el sistema abrira una vista que
solicitara los datos de la misma.

EE | Digite la informacior

= Click aqui para seleccionar

o e
= | Click aqui para seleccionar

= | clickaqui para seleccionar

@ Digite la informacién # indicativo L 5 Digite el niimero de teléfono de la sede

74
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Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada, el proveedor debera hacer clic en el boton Guardar
de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacién de la sede.

Se podran cargar cuantas sedes requiera el proveedor repitiendo los pasos anteriormente descritos y el
sistema ira mostrando en la vista principal de sedes el listado de las que hayan sido creadas.

I O e N T
£
- & o

Primera | Anterior Siguiente Uttima

"3
Las sedes ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el botén ¥ o eliminadas haciendo clic en

el botéon 2]

2.3.4. Actividades econdmicas

Haciendo clic en Informacion Empresa seguido por Actividades econémicas, el sistema mostrara la
vista que debera ser diligenciada por el proveedor.

& Informacion empresa

Actividades econdmicas.

+

o ey Informacion vencida. Por favor
Agregar Actividades econdmicas.

aciualice su informacion

Mis actividades

Q

mm“““

Emtelco Adquisicion indirecta Bienes raices Arrendamiento [ alquiler Arrendamiento [ alquiler

Primera | Anterior Siguiente Ultima

Madulo anterior

Modula siguiente
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Para cargar una actividad/ficha se debera hacer clic en el botén Agregar actividad y el sistema abrira
una vista que solicitara la busqueda de las actividades/fichas que presta el proveedor ya sea de bienes
0 servicios. Se entiende por actividad la clasificacion de los productos y/o servicios ofertados por el
proveedor, de forma que se agrupan de acuerdo con sus similitudes, esta clasificacion esta dada por
Terpel Colombia.

Actividades econdmicas.

Area de interés Buscar actividad

= | Terpel x Q Q

—““—m
Terpel Accesorios para equipos centros logisticos combustibles Empaques Mantenimiento empaques
Terpel Accesorios para equipos centros logisticos combustibles Empaques Suministro empaques
Terpel Accesorios para equipos centros logisticos combustibles Filtros Mantenimiento filtros
Terpel Accesorios para equipos centros logisticos combustibles Filtros Suministro filtros
Terpel Accesorios para equipos centros logisticos combustibles Mangueras y acoples Mantenimiento mangueras y acoples

Terpel Accesorios para equipos centros logisticos combustibles Mangueras y acoples Suministro mangueras y acoples

En la parte superior apareceran filtros de busqueda para seleccionar la actividad y cuando ya se haya
ke

encontrado dar clic en el boton O para seleccionar.

Se podran cargar cuantas actividades preste el proveedor repitiendo los pasos anteriormente descritos

y el sistema ird mostrando en la vista principal de actividades el listado de las que hayan sido

seleccionadas. Es importante tener en cuenta que las actividades seran un filtro que permitira la

busqueda posteriormente de los compradores para invitaciones a procesos de compra y contratacion.

Actividades econdmicas.

+

Agregar Actividades economicas.

Mis actividades

Terpel Terpel Accesorios para equipos centros logisticos Empaques Suministro empaques iz}
combustibles

Las actividades ya seleccionadas podran ser eliminadas haciendo clic en el botén &

2.3.5. Informacion bancaria

Haciendo clic en Informacién Empresa seguido por Informacién bancaria, el sistema mostrara la vista
que debera ser diligenciada por el proveedor.
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& Informacion empresa

Informacion bancaria

+
gregar Informacién bancaria.

Banco Numero de cuenta
= Q 8 g Q
e 3 | 3 = N RS
No se informacién bancaria registrada

Para cargar una cuenta se debera hacer clic en el boton Agregar informacién bancaria y el sistema
abrira una vista que solicitara diligenciar informacion y cargar el documento soporte.

= Click agui para sele = Click aqui para seleccionar

B —
= digite la informacion Click agui para seleccionar
= gite la informacion gite la informac

Fecha del certificado bancario [no mayor a 20 dias). Adjunto certificado bancario
= Seleccionar archiva | Mingin archivo ssleccionado

Clic aqui para selecci
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Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada, el proveedor debera hacer clic en el botén Guardar de la
parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion de la cuenta.

Se podran cargar cuantas cuentas requiera el proveedor repitiendo los pasos anteriormente descritos y
el sistema ira mostrando en la vista principal de cuentas el listado de las que hayan sido creadas.

Informacion bancaria

Agregar Informacion bancaria.

Banco Nimero de cuenta

= Q =] Q
T T ) I

ABN-AMRO BANK SA N/A Ahorro 1234345 Subasta oo s 2]

BANC BOGOTA Otra Proveedor Prueba ao s 5§

BANCAMIA xxsaxsa Ahorro 4324231 23112 o " 5}

BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A. N/A Ahorro 34345345345 oo s ]

BANCO CAJA SOCIAL - BCSC SA. BOGOT Otra 4544586996 Qwre o s ]

&
Las cuentas ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el boton “0 eliminadas haciendo clic en

el botdén a

2.3.6. Informacion tributaria

Haciendo clic en Informaciéon Empresa seguido por Informacidn tributaria, el sistema mostrara la vista
que debera ser diligenciada por el proveedor.

& Informacion empresa

Para cargar la informacion tributaria se debera hacer clic en el botén resaltado en la imagen superior (no
aparece boton), yel sistema abrira una vista que solicitara diligenciar informacion. Agregar informacion
tributaria, alli se abrira la modal con los campos a diligenciar.
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Informacion Tributaria - Ley de Plazos Justos

‘ Agregar Informacién tributaria.

No se encontré informacién...

&

Mddulo anterior Modulo siguiente

Se deben seleccionar las responsabilidades tributarias segun listado de la modal que se habilitara para
este campo asi:

Informacion Tributaria - Ley de Plazos Justos

Responsabilidades Tributarias

i= | Click agui para seleccionar

Responsabilidades tributarias seleccionadas

3 - Impuesto al patrimonio o

4 - Impuesto sobre la renta y complementario régimen tributario especial o

Una vez seleccionadas se podran consultar en la lista y eliminar en caso de que sea necesario con el
botén @

Para cada uno de los campos, se desplegaran las opciones para seleccionar y cargar documento
requerido para poder completar la informacion tributaria de la compaiia.

Para el caso de certificado de tamano de la empresa el sistema permita le descarga de formato para
diligenciar y posteriormente cargar si no cuenta con uno por la compania. Este formato plantilla es
opcional, sin embargo, en caso tener presente que los campos marcados con () son campos obligatorios
para poder completar el registro de la empresa.
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= Click aqui para seleccionar i= Click aqui para seleccionar
Ciudad Codigo ICA Tarifa Accion
BOLIVAR 120 10 i}
Ley o Régimen tributario especial Actividad principal ClIU
= Click aqui para seleccionar = Click aqui para seleccionar
Actividad secundaria CliU 1 (Opcional) Actividad secundaria ClIU 2 (Opcional)
1= | click aqui para seleccionar i= | Click aqui para seleccionar
Actividad secundaria ClIU 3 (Opcional) Tamaiio de la empresa.
i= | Cclick aqui para seleccionar i= | Click aqui para seleccionar

Certificado tamano de la empresa. Adjunto estados financieros del dltimo afio fiscal.
Plantilla & & No se eligio archivo = No se eligi6 archivo

Digite la informacion (Campo no obligatorio).

Haciendo clic en el botéon Guardar la informacién quedara cargada en el sistema. El sistema indicara
guardado exitoso una vez se haya finalizado el diligenciamiento de este capitulo del registro.

24. Informacion Técnica
En esta seccidn el proveedor debera cargar la informacion y documentacion que soporta su experiencia

en las actividades de bienes y servicios descritas, asi como podra incluir todas las certificaciones que
tenga la compania (Ej.: Calidad, ISO, etc.).

2.4.1. Experiencias

Haciendo clic en Informacién técnica seguido por Experiencias, el sistema mostrara la vista que
debera ser diligenciada por el proveedor.

23 | Registro de proveedores
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B Informacién técnica

Experiencias

+

Agregar Experiencias

Cliente Fecha inicio

= Q (o} x Q
Fecha fin

- x Q
I S T S <ot I N

Primera --»,;.‘. te

Para cargar las experiencias se debera hacer clic en el boton Agregar experiencias y el sistema abrira
una vista que solicitara diligenciar informacion.

= Equipos industriales y maquinaria = INTELCOST SAS

$ | 180,000,000.00

T ———————

2016-11-01
B | 20211231

Adjunto soporte de experiencia
= Documento de prueba.pdf

Al hacer clic en el campo actividad, el sistema mostrara las actividades creadas previamente por el
proveedor y en el caso de no estar incluida la actividad requerida, el sistema permitira desde este punto
volver a actividades y crearla haciendo clic en la pregunta: No tiene actividades Haga clic aqui. Las
experiencias se deben relacionar a las actividades creadas con el fin de garantizar el expertise que tiene
el proveedor en la prestacion de bienes o servicios de la actividad indicada. Adicional a la informacion
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requerida para digitacion el proveedor debera cargar el certificado, contrato, orden de servicio o cualquier
documento expedido por la firma contratista que la certifique.

Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada, el proveedor debera hacer clic en el boton Guardar
de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la experiencia.

Experiencias

+
Agregar Experiencias
Cliente Fecha inicio
= Q th x Q
Fecha fin
=] f x Q
== | S 5 N | R v~ = T Ea C e = ]
VERRUP2 $40,000,000,000.00 27 de Abril del 2021 9de Julio del 2022 o 7 4 &

Se podran cargar cuantas experiencias requiera el proveedor repitiendo los pasos anteriormente

descritos y el sistema ira mostrando en la vista principal de experiencias el listado de las que hayan sido
creadas. y

Las experienciasiya creadas podran ser editadas haciendo clic en el botdon o eliminadas haciendo clic
en el botén

2.4.2. Certificaciones

Haciendo clic en Informacién técnica seguido por Certificaciones, el sistema mostrara la vista que
debera ser diligenciada por el proveedor.

B8 Informacién técnica

+

Agregar Certificaciones de la Empresa | Resoluciones especificas | Pélizas de funcionamiento.

Tipo certificacion Fecha inicio

buscar Q =] x Q
Fecha fin
B | Clicaqui par fecha. x| Q
I [ e i T
[RUC) Gestion de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente / Consejo Colombiano de Seguridad S0.00 @aD=scargar 15deEnerodel 2020 1de Noviembredel 2020 Vigente & ©

Primera = Anterior Siguiente Ultima
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Para cargar las certificaciones se debera hacer clic en el boton Agregar certificaciones de la empresa y el
sistema abrira una vista que solicitara diligenciar informacion.

= Click aqui para seleccion Clicagui para selecion:

i
Clic aqui para seleccionar = chnn archivo seleccionado

Al hacer clic en el campo “Tipo certificacion” el sistema mostrara las certificaciones creadas previamente
para ser seleccionada.

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada y el documento cargado, el proveedor debera hacer
clic en el boton Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la certificacion.

Se podran cargar cuantas certificaciones requiera el proveedor repitiendo los pasos anteriormente
descritos y el sistema irda mostrando en la vista principal de certificaciones el listado de las que hayan
sido creadas.

3
Las experiencias y las certificaciones creadas podran ser editadas haciendo clic en el botén o eliminfidas
haciendo clic en el botén 8

2.5. Informacion financiera

En esta seccion el proveedor debera cargar la informacion y documentacion de sus estados financieros.

2.5.1. Estados Financieros

Haciendo clic en Informacion financiera seguido por Estados financieros, el sistema mostrara la vista
que debera ser diligenciada por el proveedor.

[ Informacién financiera
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Agregar Estal;!:s financieros.
Ao
Clic aqui para seleccionar la fecha. x Q
“_—
2019 EaDescargar
2018 Cop @Descargar @ # 5}
2016 cop @Descargar @ r'd |

Primera | Anterior - Siguiente Ultima

Para cargar estados financieros se debera hacer clic en el boton Agregar estados financieros vy el
sistema abrira una vista que solicitara diligenciar informacion.

I

= Clic aqui para s=leccionar = Click squi para s=leccionat

Balance general

$ | Dig gite la informacion Digite la informacion
e
$ Digite la informacidn $ Digite la informacion
Obligadones finanderas Pasivo total
$ | Digite lainformacidn $ | Digitela informacion
pr——

gite la informacion 5 Digite la informacion
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Ventas/Ingresos operadonales Utilidades operacionales

$ | Digitelz informacidn $ | Digite lainformacidn
Utilidad neta del periodo Deprediaciones y amortizaciones
S Digite ia informacion Digite la informacion
Gastos finanderos | intereses Adjunto estados finandieros (Balance y estado de resultados)
$ | Digitelainformacién % Mingin archivo seleccionado

NOTA:

Si requiere adjuntar mas de un archivo, por favor guarde todos los archivos en una carpeta comprimida formato .ZIP o .RAR.

Digite |a informacion {Campo no obligatorio).

El proveedor debera diligenciar la informacion y cargar los estados financieros (balance y estado de
resultados).

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor debera
hacer clic en el boton Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion
financiera.

Los estados financieros podran ser cargados anualmente por el proveedor repitiendo los pasos
anteriormente descritos y el sistema ira mostrando en la vista principal de estados financieros el listado
de los que hayan sido creados.

S S S S N
2019 @ Descargar & iC|
2018 COP @Descargar @ r'd <]
2015 COP @Descargar @ & ]

Primera = Anterior - Siguiente Uitima

Los estados financieros ya creados podran ser editados haciendo clic en el botén o elinffl:\ados haciendo
clic en el botén a
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2.6. HSE

En esta seccion debe incluir la informacion pertinente a HSE de La compafiia.
2.6.1 Incidentalidad

Haciendo clic en HSE seguido por Incidentalidad, el sistema mostrara la vista que debera ser
diligenciada por el proveedor.

O HSE Otros
Incidentalidad
Agregar Incidentalidad
Afio
B | Clicaqui para seleccionar a fecha x Q
Certificado de afiliacion y
resultado de la evaluacion de 0312 Fecha afiliacion ARL Certificado accidentalidad ARL Fecha accidentalidad ARL Calificacion de ARL
2015 @Descargar & de Marzo del 2016 & Descargar 3 de Abril del 2017 0.00 4 o]
2016 @ Descargar & de Marzo del 2016 &8 Descargar 3de Abril del 2017 0.00 4
2017 @ Descargar 19 de Octubre del 2018 & Descargar 19 de Octubre del 2018 0.00 I o}
2018 & Descargar 10 de Mayo del 2019 & Descargar 26 de Agosto del 2019 99.00 & o]
Primera = Anterior Siguiente  Ultima
Modulo anterior Modulo siguiente

Para cargar Incidentalidad se debera hacer clic en el boton Agregar incidentalidad y el sistema abrira
una vista que solicitara diligenciar informacion.
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Incidentalidad
Seleccione el afio de operacién Fatalidades Nilmero de accidentes incapacitantes
™ | Clicaqui para seleccionar el afio de operacién B | Digitela cantidad de fatalidades @ | Digite el niimero de accidentes incapacitantes
Niimero total de incidentes (Excluye accidentes incapacitantes) Dias de incapacidad
@ | Digite lainformacion B | Digitelainformacién
Niimero de trabajadores promedio Horas hombre trabajadas
# | Digitelainformacién @ | Digitelainformacién

Certificado de afiliacidn y resultado de la evaluacion de 0312: Calificacién ARL

| | Seleccionar archivo | No se eligio archivo # | Digitela informacion

Fecha de certificado afiliacién ARL Certificado accidentalidad ARL (Debe incluir accidentalidad y horas hombre trabajadas):
) | Clicaqui para seleccionar E Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor debera
hacer clic en el boton Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion
HSE.

Fecha de certificado de accidentalidad

B | Clicaqui para seleccionar

Digite la informacién (Campo no obligatorio).

2.6.2 SG-SST

Haciendo clic en HSE seguido por SG-SST, el sistema mostrara la vista que debera ser diligenciada por
el proveedor.
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O HSE Otros

Agregar Sg-sst
Afio
) | clicaquiparaseleccionar la fecha. x Q
Sistema de gestion y seguridad de salud en el trabajo
I e B B S S T N R
2016 1de Marzo del 2016 & Descargar & Descargar & Descargar & Descargar
Primera  Anterior Siguiente | Ultima
Médulo anterior Modulo siguiente

Para cargar SG-SST se debera hacer clic en el botén Agregar SG-SST y el sistema abrira una vista que
solicitara diligenciar informacion.

Salud y medio ambiente.

Seleccione el afio de gestién Fecha de documento Sistema de gestién, seguridad y salud en el trabajo
e

——

] Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. Ly Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trab: ico 1072 de 2015

Autoevaluacién resolucién 1111/0312

B | [ Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
B | [seleccionararchivo | Ninguno archivo selec.

NOTA: NOTA:
En el campo "Autoevaluacién resolucién 1111/0312", por favor adjuntar un archivo .ZIP que contenga: En el campo "Cronograma de implementacién SG-SST, por favor adjuntar un archivo .ZIP que contenga:

« Anexo técnico 1 de la resolucién 1111/2017. « Carta de asignacidn de responsabilidades del SG-SST.
« PDF tabla de valores y plan de accién firmado por el representante legal y el encargado de HSE. « Soporte de competencias ( Licencia en Salud Ocupacional).
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Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor debera
hacer clic en el boton Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion
HSE.

2.7. Informacion adicional

Para poder culminar con el registro de datos y documentos, se requiere ingresar a la caja de Terpel
Colombia,diligenciar datos solicitados. Es importante resaltar que el sistema de proveedores de Suplos
cuenta convarias compafias que manejan este registro por lo cual al ingresar esta seccion podran
encontrar cajascon los nombres de otras companias, sin embargo, los proveedores solo deberan
diligenciar Terpel Colombia.

Clientesinformacién adicional.

C terpet

TERPEL - Acceder ©

Dentro de la caja encontrara la siguiente vista donde se deben incluir los datos necesarios para
validacion simple o completa, la documentacion requerida es:

Para registro Simple se deben diligenciar los siguientes campos

ion Terpel - Validacién Simple

Archivo cargado
previamente.

Componente SST Formato Component

salud en el trabajo para

Formato de creacién Formato de creacién y/o actualizacién proveedon
‘ormato de creacié ormato de creacion y/o actualizacién proveedores a S Baminar ...

RUT RUT actualizado de acuerdo con la resolucidn 000139 del 21 N/A r—

de Noviembre de 2012

Certificacion ARL Certificado de afiliacién de la empresa a la ARL N/A Fecha del Certificado de ARL O Descargar
24 de Agosto del 2018

Brochure Brochure donde se detallen los servicios y/o productos N/A
ofrecidos

e

& Examinar ...

: ==
:

Pare registro completo se deben diligenciar los siguientes campos
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Documentacion Terpel - Validacién Completa

Cargar documento Archivo cargado
previamente.

Para diligenciar la informacién, se debe hacer clic en el formato que desea descargar

Documentacion Terpel - Validacion Simple

Documento Observaciones Cargar documento Archivo cargado
previamente,

Compononte 55T Formato Componente de soguridad y solud en el

Seleccionar archivo..

trabajo paro scleccidn de contratacién

Una vez haya diligenciado el formato previamente descargado haga clic en el botéon de examinar

Documentacion Terpel - Validacion Simple

Documento Observaciones Cargar documento Archivo cargado
previamente,

& Descargar

Compononte 55T Formato Componente de soguridad y solud en el o

_ - > | Seleccionar archivo.. = Examinar ...
trabajo paro scleccidn de contratacién Drescargar

Al hacer clic en examinar se habilitara una ventana para que desde su equipo adjunte el documento a cargar.

Una vez cargado el documento podra con el botén de quitar eliminar el archivo, con el botdn de examinar
podra volver a cargar un documento.

Documentacion Terpel - Validacion Simple

e

Compononte 55T Formato Componcnie de sequridad y salud en el & B Monual registro de provee i Quitar @ Subir archivo m & Descargar
&l registro de p £ it =1

trabajo pora seleccién de contratacidn Descargay

Si esta seguro con la informacién cargada haga clic en el botén subir archivo

Documentacion Terpel - Validacion Simple

Documento Observaciones Cargar documento Archivo cargodo
previamente.

Compononte 55T Formato Componente de sequridad y salud en el B tonual registro de proves i Quitar @® Subir archive & Examinar .. & Deccargar
trabajo pora seleccién de contratacidn Descargar

Al hacer clic en subir archivo el sistema le mostrara una barra con el procesamiento (cargue) del documento

Para visualizar el documento cargado con éxito, haga clic en el botén de descargar de la columna archivo
cargado previamente.
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Intelcost - Menud Principal

Prov Prueba 04

En linea

Si en dicha columna aparece descargar es porque el documento se cargo correctamente, si aparece el N/A es
porque actualmente no se ha cargado ningun documento

ﬂ

Corta de Aceptocidn del Maonual de  Cargar unicamente formato recepcidn del manuol o

Contratistas diligenciado Descargar

Cargar documento Archivo cargado

previoments.

Cédula de Ciudodanio de RL Copio legible de la cedule de lo persona natural o M/ i
del representante legal il

Diligenciados todos los campos finalmente dar clic en el botéon guardar informacién adicional. El sistema
generar mensaje con guardado exitoso.

Correcto!

Se ha almacenado |z informacién correctamente.

3. VALIDACION DEL REGISTRO

3.1. Envio a validacion Simple o completa

Al completar la informacién solicitada, el proveedor debera enviar a validacion los documentos
registrados en la plataforma para la revision por parte del usuario designado por Terpel Colombia. Para
esto,debe hacer clic en Inicio.

Accediendo a la pagina principal de la plataforma desde el menu de la parte izquierda de la plataforma
Para realizar registro, el proveedor debera completar la informacion del registro, informacion adicional
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de Terpel, y finalmente al dar clic en el boton solicitar verificacion de documentos con el fin de que la
informacion sea validada y verificada.

Estado de mi Informacion -

Cliente Estado de validacion Solicitar validacion

En proceso de validacion
Subestado : Validacion

Base Suplos

Terpel s _go Solicitar verificacion
En proceso de validacion

de documentos

Posterior al cargue de toda la informacion y documentacion por parte del proveedor y del envio de datos
a validacion, Terpel Colombia realizara la validacion del registro. En caso de encontrarse deficiencias de
informacion y documentacion se notificara al proveedor por correo electrénico indicando los ajustes
requeridos y el proveedor debera ingresar al sistema y editar la informacion o documentacion que se
requiera ajustar. Durante este proceso, el registro se encontrara en estado validacion.

Posterior a esta validacion llegara acta de validacion para que el proveedor pueda saber el estado final
de la verificacion de la documentacion.

Cuando Terpel Colombia revise la informacion y documentacion, y consideren que cumple con la
completitudy calidad requerida, el registro del proveedor se encontrara listo, terminando de esta manera
el procesode registro realizando la validacion del registro.




