
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              

 

                                           Manual de usuario 

                                    Registro de proveedores 

 

 

 



2 | Registro de proveedores 

 

 

INTRODUCCIÓN 
 

Como parte del proceso de innovación del Petroperú nace el sistema de gestión de compras que permite 
contar con trazabilidad de información y documentación 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 prácticas del mercado. 

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

De esta manera, Petroperú 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. ACCESO AL SISTEMA Y REGISTRO EN LA PÁGINA 

1.1 Acceso 
El sistema se encuentra en la nube y se accede a través de la página 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 Página 
 

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

 

 

https://proveedorespetroperu.suplos.com/
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Haciendo clic en el botón Registrarme el sistema solicitará los datos básicos de la compañía los cuales 
deben ser diligenciados en su totalidad, así como indicar que no corresponde a un robot siguiendo los 
pasos que indique el sistema. 

 

 

 

1.2.1 Nombre/Razón Social 

 

 

 

Se debe diligenciar este campo según nombre 
completo de la compañía tal como aparece en el 
certificado de existencia y representación legal. 
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1.2.2 País 
 

 

 

 

País donde se encuentra 
registrada la compañía 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.3 Tipo de persona 
 

 

 

 

 

Identificación de la compañía 
como nacional (natural o jurídica) o 
extranjera 
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1.2.4 RUC, TAX ID 
 

 

 

 

 

 

 

              Numero de identificación fiscal de la compañía 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.5 Contacto 
 

 

 

 

 

 

Nombre de la persona contacto de la compañía que genera el 
proceso de registro  
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1.2.6 E-mail y mail de confirmación 
 

 

 

 

 

 

Email de la persona contacto de la compañía quién adelantará el 
proceso de registro. Y al cual llegara la notificación de creación de 
contraseña y será el usuario de la plataforma de proveedores de 
Petroperú. 

 

 

 

 

 

 

 

Posterior a que se encuentre toda la información diligenciada y validada a nivel de seguridad el usuario 
dará clic al botón Registrarse generándose un mensaje que indica que el registro ha sido exitoso. 

 

Posteriormente el sistema enviará al correo electrónico indicado en el registro la contraseña que le permitirá 
al proveedor ingresar al sistema. 

1.3 Ingreso  
 

Al ingresar nuevamente a la URL https://proveedorespetroperu.suplos.com/ el sistema mostrará la 
ventana de autenticación ante lo cual el proveedor deberá indicar el correo electrónico. el sistema mostrará 

https://proveedorespetroperu.suplos.com/
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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 Petroperú de acuerdo con la modalidad de selección que 
la compañía determine. 

 

1.4 Ayuda 
 

El sistema tendrá 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 7 am a 6 pm y los sobados de 8 am a 12 am. 
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2. REGISTRO DE PROVEEDORES (INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN) 
 

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 convocatorias 
o Identificación de proveedor.  

Para el registro de proveedores se debe hacer clic en la opción Mi Empresa, El sistema mostrará la pantalla 
principal donde existen dos partes; al lado izquierdo en negro una columna que muestra la información de 
perfil y aquellas secciones que requieren cargue de información y documentación. Al lado central/derecho 
el avance del cargue de la información, el estado del registro y el correo de contacto. 
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Mientras se esté cargando la información, el estado será Creación, posteriormente, cuando el proveedor 
haya enviado a Validación, el estado será En Validación y cuando la información se encuentre aprobada 
el estado será Registrado.  

 

 

2.1 Perfil 
 

El usuario podrá personalizar su perfil en el sistema que incluye sus datos básicos, logo de la empresa y 
contraseña. De esta manera, al ingresar al sistema haciendo clic en el menú principal de la izquierda opción 
Perfil se accederá a esta funcionalidad. 

 

Al hacer clic en Modificar perfil, el sistema abrirá una vista que muestra parte de los datos cargados en el 
registro inicial a la página los cuales pueden ser modificados, así como da la opción de cargar su el cual 
aparecerá en todo momento cuando se ingrese y se tenga la sesión abierta por parte del proveedor. 
El botón Guardar será el comando para que la información modificada o cargada quede lista en el sistema 
por lo cual se debe dar clic al terminar. 

 

Al hacer clic en Cambiar contraseña, el sistema abrirá una vista que muestra la opción para digitar la 
contraseña actual, la nueva y la confirmación de esta. Haciendo clic en el botón Guardar la contraseña 
quedará actualizada. 
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2.2 Información Empresa 
 

En esta sección el proveedor deberá cargar los datos de identificación de la empresa, los cuales se 
encuentran clasificados de acuerdo con su naturaleza. 

 

 

 

2.2.1 Empresa 
 

Haciendo clic en Información Empresa seguido por Empresa, el sistema mostrará la vista que deberá ser 
diligenciada por el proveedor. 
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Considerando que para ingresar a la página el proveedor realizó un registro inicial, el sistema mostrará los 
datos principales cargados, sin embargo, se requiere cargar toda la información general de identificación 
de la empresa por lo cual el proveedor deberá hacer clic en el botón Editar mi Empresa. El sistema abrirá 
el formulario el cual debe ser diligenciado en su totalidad. 

 

 

 

 

Al hacer clic en el botón  Editar mi empresa, el sistema abrirá una nueva vista en la que 
se podrán editar y completar los campos. 
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Existen campos de texto abierto y otros que corresponden a un maestro de selección que se despliegan al 

hacer clic en el campo y se selecciona haciendo clic en el ícono  de cada una de las opciones. 

Cuando la información ya se encuentre diligenciada y cargada (documentos), el proveedor deberá hacer 
clic en el botón Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la información descrita.  

 

2.2.2 Contactos 

 

Haciendo clic en Información Empresa seguido por Contactos, el sistema mostrará la vista que deberá 
ser diligenciada por el proveedor. 
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En el caso de que requiera cargar un nuevo contacto, se debe hacer clic en el botón Agregar Contacto y el 
sistema abrirá una vista que solicitará los datos de este, tal como se evidencia a continuación: 

 

 

 

 

Cuando la información ya se encuentre diligenciada, el proveedor deberá hacer clic en el botón Guardar 

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

 

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

Los contactos ya creados pueden ser editados haciendo clic en el botón  o eliminados haciendo clic 

en el botón . 
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3. VALIDACIÓN DEL REGISTRO 
 

3.1 Enviar datos a Validación 
 

Al completar la información solicitada, el proveedor deberá enviar a validación los documentos registrados 
en la plataforma para la revisión por parte del usuario designado por Petroperú. Para esto, debe hacer clic 
en mi empresa 

 
Accediendo a la página de la información empresa de la plataforma desde el menú de la parte izquierda de 
la plataforma 
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Para realizar registro, el proveedor deberá completar la información dar clic en el botón 

. 

 

Posterior al dar clic al envió de enviar datos a validación arrojara el siguiente mensaje de confirmación:  

 

 

 

 

Cabe indicar que, el proceso de validación estará a cargo de PETROPERÚ, dentro de los 5 días hábiles 
de enviada. 

Si durante la validación se encuentra información inconsistente, PETROPERÚ procederá a enviar un 
mail al proveedor, detallando las observaciones encontradas. El proveedor debe subsanar dichas 
observaciones, y luego comunicar a PETROPERÚ a través de un correo electrónico, con la finalidad 
que se valide nuevamente lo remitido, teniendo en cuenta que el plazo para revisar el levantamiento de 
observaciones será de 5 días hábiles. 

 

 

 

 


