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INTRODUCCION

Como parte del proceso de innovacion de SURA AM, nace el sistema de gestion de compras que permite
contar con trazabilidad de informacion y documentacion 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 practicasdel
mercado.

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

De esta manera, SURA AM 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
https://suraamproveedores.suplos.com/ se recomienda el uso de Google Chrome como navegador web
parauna mejor 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.

sura=
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Correo electronico

K

Soporte36@suplos.com

Contraseiia

sesssrsssnnentnne &

M Acepto términos y condiciones.

Ingresar

Registrarme

Recuperar/Generar contrasefia
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.

4 | Registro de proveedores
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Nombre/Razén Social =
Pais* Tipo Persona*
Colombia b Matural b
c.c*
Teléfono
Contacto*
Email * Confirmar Email *
Mo soy un robot
Cancelar B Registrarse
Campo Tipo Descripcion

Nombre/Razon Texto Nombre completo de la compaiia tal como aparece en el

Social certificado de existencia y representacion legal.

Pais Maestro Pais donde se encuentra registrada la compainiia

Tipo de Persona | Maestro Identificacion de la compania 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 numero
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 nimero
de NIT sin digito de verificacién, 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 compafia en su pais de origen.

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

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

Confirmar Email | Texto Email de la persona contacto de la compafiia 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 informacién diligenciada y validada a nivel de seguridad el usuario
dara clic al boton 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 electronico indicado en el registro la contrasefia que le
permitira al proveedor ingresar al sistema.

1.3. Ingreso

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

. suras
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‘ Correo electronico

administrador_sistema_sura@sulpos.com =

Contrasefia

P w»
.cepto politica de tratamiento y proteccién de

datos de Intelcost SAS y SURAAM.

Ingresar

Registrarme

Recuperar/Generar contrasefia
Politica de Tratamiento de Datos.
Politica de proteccion de datos personales SURA AM.
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Dando check al cuadro Acepto politica de tratamiento y proteccion de datos de Intelcost SAS y
SURA AM. y clic al boton Ingresar, podra acceder al sistema para cargar su informacion y documentacion
de registro, asi como posteriormente para participaren los procesos de compra o contrataciéon que
adelante SURA AM 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
contrasefia. 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 Contrasena

Confirmacién Contrasena

Confirmacion Contrasefia =

* La contrasefia debe de incluir :

Entre 6y 15 caracteres
Al menos un digito
Al menos una mindscula
Al menos una mayuscula
Al menos uno de los siguientes caracteres especiales; #@5§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) que le permite al usuario aclarar dudas que surjan sobre el sistema con respuesta en tiempo real.
Para lo anterior, haciendo clic en el boton Chat Soporte Técnico de la parte inferior, podra lograr el

apoyo necesario indicando la inquietud.
CeEs

Intelcost le da |a bienvenida, por

favor ingrese los datos para

continuar:

Detalles de contacto *
Nombre, correo electrénico

-on 3 &

Nimero de teléfono

Mensaje
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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
Enlace Operative Sk ﬁ 100 % MI EMPRESA [ REGISTRO
Registro de informacién de mi empresa
[ macs ] 200089104
= =, 12 SOLUCIONES FINANCIERAS
Controla tus facturas y adelanta tu pago
;Quieres ser visible por nuestros clientes? -
92 OFERTAS
Registrate en Soluciones Financieras -
y empieza a descontar facturas
A 0 SUBASTAS
Darse de Alta. Participacion en Subastas
Estado de mi Informacién - 0 CONTHATOS
e S Contratos actrvo
Base suplos :
« Manssrovsr Energy  » Mass Stork £N CREACION 0 CATALOGOS
* ODL{Bicentenario Caracol TV Validacién complets catdlogos
- Vanti
Sura Asset Management ) e
£NPROCESO DE VALIDACION popvislimal 0 EXPEDITING
Bpediting

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

Al dar clic en el boton 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 lainformacin ~ Declaracién de lavado deactivos  Términos de uso del sistema del grupo SURAy SURA AM

General

Este contrato describe los términos y condiciones generales ("los téminos”) aplicables al uso de los servicios ofrecidos por suplos.com (*los servicios") dentro del sitio suplos.com (¢l "sitio"). Cualquier persona que desee acceder y/o usar el sitio o los servicios podrd hacerlo
sujeténdose a los términos, junto con todas las demés 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 /O LOS SERVICIOS.

El Usuario debe leer, entendery aceptar iciones establecidas en los Términos y Condiciones Generalesy en las Politicas d idad, asi como enlos dems los mismos por referencia, antes de su registro como usuario de suplos.com.

Proveedores

Limites

|Acepto Térmi

|Acepto Politi
8 Acepto Decl: 6n del terrorismo.

|Acepto Veracidad de la informacién.

|Acepto términos de uso del grupo SURA y SURA AM.

8 | Registro de proveedores
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Mi empresa
Compafieros de trabajo
Enlace Operativo S.A.
NIT : 900089104 Destacado Nombre Correo .
Sonia B enlaces_operativos@gmail.com
Informacién general Informacién técnica Salud y seguridad ocupacional
entre desactualizada
0 0 0 0
o ditgenciada
Experiencias Certificaciones Incidentalidad SG-SST
100 100 100
Empresa Contactos sedes Informacién financiera [i] Tags ® Q

‘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 para proveedores SURA AM (Definicidon registro simple y completo:
numeral 2.2)

2.1. Perfil

El usuario podra personalizar su perfil en el sistema que incluye sus datos basicos, logo de la empresa
y contrasefia. 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 opcién de cargar su logo,
el cual aparecera en todo momento cuando se ingrese y se tenga la sesion abierta por parte del
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proveedor. El boton 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.

Mis datos

Nombre y Apellidos

Juan Pérez

Teléfono

A 12456783

Cargo

= Gerentefirma de ingenieria

Imagen de Perfil

[ | Seleccionar archive | Ningin archivo seleccionado

Al hacer clic en Cambiar contraseia, el sistema abrira una vista que muestra la opcion para digitar la
contrasefia actual, la nueva y la confirmacion de esta. Haciendo clic en el boton Guardar la contrasefia
quedara actualizada.

Modificar contraseiia

Contrasefia actual

& | Ingrese su contrasefia actual.

Nueva contrasena

& | Ingrese sunueva contrasefia

Confirmar nueva contrasefa

& | confirmesunueva contrasefia.

) Guardar
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El sistema cuenta con dos tipos de registro: Simple y Completo. El registro Simple cuenta con las
secciones: Informacién de la empresa, contactos, sedes, actividades econémicas, informacion bancaria,
informacién tributaria, informacién adicional SURA AM; el registro completo incluye, adicional a las
secciones del registro simple, la informacién técnica, informacion financiera e informacién adicional de

SURA AM 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 Informacion Empresa seguido por Empresa, el sistema mostrara la vista que debera
ser diligenciada por el proveedor.

& Informacion empresa

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 informacion 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 diligenciado en su totalidad.
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Informacion de la Empresa . .

Informacién basica. -
Nombre | Razon social Tipo de persona Tipo de persona nacional - juridica
Enlace Operativo S.A. Nacional - Juridica prueba 23
= T RN RN
Colombia ANTIOQUIA ANGELOPOLIS carrera-43#3-101 604 - 9685410
Vasco 717171717 2021-06-23 & De r
Velez 222222 2021-06-24 andres.vasco@sura-am.com

Logo empresa Pagina web Cantidad aproximada de empleados a diciembre de

2020

& Descargar 50

™

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 Empresa -

& | Enlace Operativo S.A. = Nacional - Juridica

Tipo persona Nacional - Juridica Tipo de sociedad

= Clickaqui

B  sA-Sociedad anénima.

= | prueba23 @  Colombia
= ANTIOQUIA iI=  ANGELOPOLIS

= | carrera-43#3-101 604 . 9685410

12 | Registro de proveedores
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Representante legal Nimero documento representante legal

B Vasco B 717171717

& 2021-06-23 & |Seleccicnararchivo No se eligi6 archivo

Representante Legal Suplente Nimero documento representante legal Suplente

B Velez B 22222

Fecha de expedicion documento representante suplente Cantidad aproximada de empleados
# 50

£ 20210624

Corrso slectrinico empresarial

@ andres.vasco@sura-am.com #  www.vasco.com.co
= Nu'se eligibarchivo Bi Nosedigibondive

& Volver B Guardar

Existen campos de texto abierto y otros que corresponden a un maestro de seleccidn 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 informacién descrita.

En esta misma seccién encontrara los espacios para cargar documentos como (Camara de comercio,
RUT y Certificado de participacion accionaria).

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. -
Fecha de expedicién | Fecha de constitucién de la empresa | Vigencia delasodedad | Departamento | Ciudad de registro m “
2020-06-02 2000-11-01 indefinido BOGOTA BOGOTAD.C. & Descargar &3 Descargar
Editar certificado de existencia Editar RUT

13 | Registro de proveedores
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Al hacer clic en agregar accionista, 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 participacién 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 “
1 Jorge Rodriguez Gomez cL. 14233314 99,92 % & o}
&/er / Descargar certificado de participacion accionaria. %
+
Adiiintar cartificado | | Agregar accionista

2.3.2. Contactos

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

& Informacién empresa

+
Agregar Contactos
Nombre | email Tipo representante
= Ingrese la palabra para busca Q : Click aqui para s ® Q

Edwin Alberto Cepeda Morena Financiero edwin.cepeda@chemicalsservices.com Colombia Bogota D.c. racl

Jorge Rodriguez Gomez Representante Legal jorge.redrigusez@chemicalsservices.com Colombia Bogota D.c. S &
Juan Suplos Comercial juan.suplos@chemicalservices.com Colombia Cajica &=

r4c

Maria Camila Gomez Nifio Hse hseqbogota@chemicalsservices.com Colombia Bogota D.c. S B

Primera Anterior Siguients Ultima
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Para cargar un contacto se debera hacer clic en el boton Agregar Contacto y el sistema abrira una vista
que solicitara los datos del mismo.

Digite la informacion Digite lainformacion

rasEE—n “
= Click aqui para seleccionar = Click aqui para seleccionar

Pepariments “

= Click aqui para seleccionar = Click aqui para seleccionar

Correo electronico Niimero telefono
@ | Digite la informacion LR Digite la informacién

Observaciones

Digite la informacion (Campo no obligaterio).

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

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

I v | R | S mmn

Edwin Alberto Cepeda Moreno Financiero edwin.cepada@chemicalsservices.com Colombia Bogota Dc.
Jorge Rodriguez Gomez Representante Legal jorge.rodriguez@chemicalsservices.com Colombia Bogota Do &5
Juan Suplos Comercial juansuplos@chemicalservices.com Colombia Bogeta Do L]
#0
Maria Camila Gomez Nifio Hse hsegbogota@chemicalsservices.com Colombia Bogota Do &

Primera | Anterior Siguiente | Ultima

4

Los contactos ya creados podran ser editados haciendo clic en el botén o eliminados haciendo clic

en el boton & &

15 | Registro de proveedores
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2.3.3. Sedes

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

& Informacién empresa

+
Agregar Sedes
Sedes Direccion
= ingresea palabra para buscar Q = ngress la palabra para buscar Q
““_“

chemicals & services oil field Colombia Bogota Dic camera 53 f#5¢c-31- 2627126

Primera | Anterior - Siguiente Ultima

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.

o

Observaciones

acion (Campeo no obligatorio).
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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 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.

““M““

chemicals & services oil field Colombia Bogota D carvera 53f#5c-31- 2627126

sede administrativa Colombia Bogota Do carrera- 19 b # 82 - 46 oficina - 402 57 -4398100 Fd b

Primera | Anterior Siguiente Ultima

L3
Las sedes ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el boton # 5 eliminadas haciendo clic en

el botén 2]

2.3.4. Actividades econdmicas

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

& Informacién empresa

L

Agregar Actividades econdmicas.

Mis actividades

=B Ingrese [a pal. Q
s T N T S
Suraam Bien Equipos de cdmputo Equipos de computo f
Suraam Servicio Adecuacion de oficinas, construccion y Adecuacion de oficinas, construccién y g
mantenimiento mantenimiento
Alimentos, bebidas y tabaco Alimentos preparados y conservados Bebidas y comidas infantiles Bebidas para infantes ]|
Primera Anterior Siguiente Ultima
Médulo anterior Medule siguiente
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Para cargar una actividad/ficha se debera hacer clic en el boton 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 clasificacién 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
SURA AM.

Buscar actividad

x QI | Ingrese la palabra para buscar Q I
R e B

Alimentos, bebidas y tabaco Aceites y grasas comestibles Grasas y aceites animales comestibles Aceites animal comestibles
Alimentos, bebidas y tabaco Aceites y grasas comestibles Grasas y aceites animales comestibles Grasa saturada animal comestibles Ya esta
asociada ami
empresa.
Alimentos, bebidas y tabaco Aceites y grasas comestibles Grasas y aceites animales comestibles Grasas y aceites animales comestibles {'j
Alimentos, bebidas y tabaco Aceites y prasas comestibles Grasasy aceites vegetales comestibles Aceites vegetales o de planta comestibles {‘J
Alimentos, bebidas y tabaco Aceites y grasas comestibles Grasasy aceites vegetales comestibles Grasas saturadas de vegetales o plantas {‘3
comestibles
Alimentos, bebidas y tabace Aceites y grasas comestibles Grasas y aceites vegetales comestibles Grasas y aceites vegetales comestibles &

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

encontrado dar clic en el botén G para seleccionar.

Se podran cargar cuantas actividades preste el proveedor repitiendo los pasos anteriormente descritos
y el sistema irda 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.

m““n

Sura am Bien Equipos de computo Equipos de computo
Suraam Servicio Adecuacion de oficinas, construccion y Adecuacién de oficinas, construccién y w
mantenimiento mantenimiento
Alimentos, bebidas y tabaco Alimentos preparados y conservados Bebidas y comidas infantiles Bebidas para infantes mf
Alimentos, bebidas y tabaco Aceites y grasas comestibles Grasas y aceites animales comestibles Grasa saturada animal comestibles o

Primera Anterior Siguiente Ultima

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

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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& Informacién empresa

Agregar Informacion bancaria.

Banco Nimero de cuenta
) areseta palabrs s b Q =] s las bises Q
Bance | soarst | Tpodeamnia | Mimew | T | Catifade
BANCOLOMBIAS.A BOGOTA Corriente 30447999210 Chemicals And Services il Field Sas Je ar

Primera  Anterior - Siguiente Ultima

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 aqui para s=leccionar

= Clickaqui para sele

E—— g

= Digite la informacion Click-aqui para seleccionar
gite la informacion gite la informacid

Fecha del certificado bancario (no mayor a 20 dias). Adjunto certificado bancario
= Seleccionar archivo | Mingln archiva seleccionado

Clic aqui para selec

ite la inforr

Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada, el proveedor debera hacer clic en el botén Guardar
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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.

I T B ™ S B
BANCOLOMBIA S.A. BOGOTA Corriente 30447939210 Chemicals And Services il Field Sas ODescar

&
Las cuentas ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el botén o eliminadas haciendo clic en

el botén &

2.3.6. Informacion tributaria

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

& Informacién empresa

Para cargar la informacion tributaria se debera hacer clic en el boton resaltado en la imagen superior, y
el sistema abrira una vista que solicitara diligenciar informacién. Agregar informacion tributaria, alli
se abrira la modal con los campos a diligenciar.
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Informacion Tributaria - Ley de Plazos Justos

o
Agregar Informacién tributaria.

Informacion tributaria

No se encontré informacion...

Médulo anterior Modulo siguiente

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

Informacion Tributaria - Ley de Plazos Justos

Responsabilidades Tributarias

= | Click aqui 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
boton ©

Para cada uno de los campos, se desplegaran las opciones pata seleccionar y cargar documento
requerido por Sura AM para poder completar la informacion tributaria de la compaidia.

Para el caso de certificado de tamafia de la empresa el sistema permita le descarga de formato para
diligenciar y posteriormente cargar si no cuenta con uno por la compafia. Este formato plantilla en
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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Agente de retencion exento Responsabilidad de ICA
= Click aqui para seleccionar = Click aqui para seleccionar
Ciudad Codigo ICA Tarifa Accion
BOLIVAR 120 10 i
Ley o Régimen tributario especial Actividad principal CllU
= Click agui para seleccionar = Click agui para seleccionar
Actividad secundaria ClIU 1 (Opcional) Actividad secundaria ClIU 2 (Opcional)
= Click aqui para seleccionar = Click aqui para seleccionar
Actividad secundaria ClIU 3 (Opcional) Tamaio de la empresa.
i= Click aqui para seleccionar = Click aqui para seleccionar

Certificado tamaiio de la empresa. Adjunto estados financieros del tltimo afio fiscal.

Digite la informacion (Campo no obligatorio).

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

24. Informacién Técnica
En esta seccion 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 compafdia (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.

22 | Registro de proveedores
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B8 informacién técnica
+
Agregar Experiencias
Cliente Fecha inicio
= Ingrese {a palabr: Q @ Clic aqui para seleccionar |5 fecha. * Q
Fecha fin
= Clicaqui pars o x Q
i et | oot |
MANSAROVAR ENERGY LTD 5425,131,300.00 1 de Junio del 2015 1 de Marzo del 2017 Descargar s 0
HOCOL 5A 5 157,126,804.00 28 de Marzo del 2014 28 de Marzo del 2017 @Descargar rd fi
HOCOL SA 5263,381,889.00 26 de Marzo del 2014 26 de Marzo del 2017 @aDescargar & ]
MANSAROVAR ENERGY LTD 5180,091.00 29 de Octubre del 2014 9 de Junio del 2015 DaDescargar & i
MANSAROVAR ENERGY LTD 54,803,530.00 1deAgostodel 2014 3 de Julio del 2017 3Descargar # [
PETROMINERALES COLOMBIA CORP $1,046,431,6TL.00 1 de Mayo del 2012 30 de Abril del2014 ODescargar r'd ]
PERENCO COLOMBIALTD $2,533,700.00 1 de Mayo del 2010 30deAbril del2013 B8D=scargar 4 Iy

Primera | Anterior - Siguiente Ultima

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

e ————

2016-11-01
M | 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 prestacién 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 botén Guardar
de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la experiencia.

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.

S S T S T S N N

MANSAROVAR ENERGY LTD §425,131,300.00 1 de Junio del 2015 1deMarzo del 2017 @8Descargar r'd i

HOCOL 54 § 157,126,804.00 28 de Marzo del 2014 23 de Marzo del 2017 ODescargar & i}

HOCOL 5A 5 263,331,882.00 26 de Marzo del 2014 26 de Marzo del 2017 @Descargar d ]

MANSAROVAR ENERGY LTD 5180,091.00 28 de Octubre del 2014 9 de Junio det 2015 4 ]

MANSAROVAR ENERGY LTD 5 4,803,530.00 1deAgosto del 2014 31 de Julio del 2017 EDescargar I'd ]

PETROMIMERALES COLOMBIA CORP 51,046,431,67L.00 1 de Mayodel 2012 30de Abril del 2014 ODescargar & i}

PERENCO COLOMBIA LTD 52,533,700.00 1 de Mayo del 2010 30 de Abril del 2013 @Descargar F i}

INTELCOST SAS § 180,000,000.00 1 de Moviembre del 2016 31 de Diciembre del 2021 ODescargar & i

w3
Las experiencias ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el boton 8 eliminadas haciendo clic
en el botén -

2.4.2. Certificaciones

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

B Informacién técnica

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

Tipo certificacion Fecha inicio
=B ingrese la palabra para buscar Q =] Clic squi para seleccionar |5 fecha. x Q
Fecha fin
8 | Clic aqui para seleccionar lafecha; x Q
N [ e T T T
{RUC} Gestion de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente / Consejo Colombiano de Seguridad 90.00 @Descarzgar 15deEnerodel 2020 1deNoviembredel 2020 Vigente & ©

Primera | Anterior Siguiente Ultima

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

= Clickaqui para seleccionar Clicagui para seleccion
Fm ﬁMHm(m
Clic aqui para seleccionar i= Ningin archivo seleccionado

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

Cuando la informacion 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 ira mostrando en la vista principal de certificaciones el listado de las que hayan
sido creadas.

&
Las experiencias y las certificaciones creadas podran ser editadas haciendo clic en el botén o eliminfdas
haciendo clic en el botén o

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 Estados finandieros.
Ao
Clic aqui para seleccionsr la fecha. x Q
I S S S
2018 B Descargar
2018 CoP E3Dzscargar & ' &
2016 CoP 8 Descargar @ & a

Primera | Anterior - Siguiente Ultima

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

s e

= Clic aqui para selecciona = Click aqui para seleccionar

Balance general

$ | Digit= iainformacidn $ | Digitzlainformacion
s Digite la informacian $ Digite la informacion

Obligadones finanderas Pasivo total

':. te la informacion

$ | Digitz fa informacidn

pr——

3 informacion $ Digite la informacion

26 | Registro de proveedores
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Estado de resultados {PyG)
Ventas/Ingresos operacionales Utilidades operacionales

$| D gite |2 informacion $ | o zite la informacion
Utilidad neta del periodo Deprediaciones y amortizaciones
$ | Digite ia informacidn Digite la informacion
Gastos finanderos | intereses Adjunto estados finandieros (Balance y estado de resuttados)
$ | Digitela informacién & 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 informacion ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor debera
hacer clic en el botén 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
2019 @Descargar I'd =
2018 cop EDescargar @& I'd ]
2016 cop @aD=scargar @® I'd &

Primera | Anterior Siguiente Ultima

Los estados financieros ya creados podran ser editados haciendo clic en el botén o eIimfr'\ados haciendo
clic en el boton -

27 | Registro de proveedores
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2.6. HSE

En esta seccion debe incluir la informacién 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

Clic aqui para seleccionar |

i afecha x Q
Certificado de afiliacion y
resultado de la evaluacin de 0312 Fecha afiliacién ARL Certificado accidentalidad ARL Fecha accidentalidad ARL Calificacién de ARL

2015 EDescargar 8deMarzo del 2016 &8 Descargar 3deAbrildel 2017 0.00 4 W

2016 8 Descargar 8de Marzo del 2016 & Descargar 3 de Abril del 2017 0.00 '

2017 @Descargar 19 de Octubre del 2018 & Descargar 19 de Octubre del 2018 0.00 S W

2018 @ Descargar 10 de Mayo del 2018 & Descargar 26 de Agosto del 2018 99.00 # @
Primera | Anterior Siguiente | Ultima

Médulo 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 operacidn Fatalidades Nimero de accidentes incapacitantes

iz Clic aqui para seleccionar el afio de operacién H] Digite la cantidad de fatalidades [H] Digite el nimero de accidentes inc

apacitante:
Niimero total de incidentes (Excluye accidentes incapacitantes) Dias de incapacidad
@ | Digitelainformacion Digite la informacién
Niimero de trabajadores promedio Horas hombre trabajadas
Digite la informacién Digite la informacion

Certificado de afiliacién y resultado de la evaluacion de 0312: Calificacién ARL
| Mo e eligié archivo # Digite la informacion

Fecha de certificado afiliacién ARL Certificado accidentalidad ARL (Debe incluir accidentalidad y horas hombre trabajadas):
B | Clicaqui para seleccionar | ] Seleccionararchivo | Na se eligié archivo

Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor debera
hacer clic en el botén 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.

29 | Registro de proveedores
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Agregar Sg-sst
Afio

B | Clicaqui para seleccionar la fecha X Q

Sistema de gestion y seguridad de salud en el trabajo
e L

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 boton Agregar SG-SST y el sistema abrira una vista que
solicitara diligenciar informacion.

Salud y medio ambiente.

Ingrese el afio de gestion Fecha de documento

i | Clicaqui para seleccionar B | Clicaquipara seleccionar

tema de gestion, seguridad y salud en el trabajo

Carta de Asignacion de responsabi des y Soporte de competencias SG-SST Plan de trabajo anual
l5 No se eligi6 archivo ] Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Autoevaluacion resolucion 11110312

| ] Seleccionar archivo | No se eligio archive ;. . g - .
] Seleccionar archivo | No se eligi archivo

NOTA: NOTA:
En el campo En el campo
"Autoevaluacién resolucién 1111/0312" "Carta de Asignacion de responsabilidades’y Soporte de competencias $G-S5T"
, por favor adjuntar un archivo .ZIP que contenga: , por favor adjuntar un archivo .ZIP que contenga:
* Anexo técnico 1 de la resolucién 1111/2017. * Carta de asignacidn de responsabilidades del SG-SST.
l* PDF tabla de valores y plan de accién firmado por el representante legal y el encargado de HSE. s Soporte de competencias ( Licencia en Salud Ocupacional).

Observaciones

Digite la informacién (Campo no obligatorio).

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

2.6.3 Indicadores

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

O HSE Otros

Indicadores salud y medio ambiente

Agregar Salud y medio ambiente - indicadores.

Afio Tipo

#  Clicaqui paraseleccionar la fecha x Q 9 | Clickaqui para selecciona x Q
Titulo

B | Ingrese la palabra para buscar a

Indicadores por afio
IS e | = ]
No se encontré informacién de indicadores,
€

Médulo anterior Moduio siguiente

Para cargar Indicadores se debera hacer clic en el boton Agregar salud y medio ambiente-
indicadores y el sistema abrira una vista que solicitara diligenciar informacion.
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Indicadores salud y medio ambiente

ck aqui pa sleccionar C ara selecciona

Nombre del indicador

t formaciol por atori
p
Interpretacién
Digite la info cion (Campo no obligatorio,

i
Digite la informacién (Campo no obligatoria)
b

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

2.6.4 HSE Otros

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

32 | Registro de proveedores
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O HSE Otros

HSE Otros
+
Agregar HSE Otros
No se encontr informacién...

Médulo anterior

Para cargar HSE Otros se debera hacer clic en el botén Agregar HSE Otros vy el sistema abrira una

vista que solicitara diligenciar informacion.

Resolucién para transporte y/o disposicion de residuos peligrosos | péliza de Resp. Civil | Licendia
Ambiental:

HSE Otros

Fecha vencimiento resolucion para transporte y/o disposicién de residuos peligrasos | péliza de Resp.
Civil / Licencia Ambiental:
] [ Seleccionar archivo | No se eligié archive

Licencia para transporte o manejo de alimentos | agua potable | Certificado manipulacién alimentos:

] I Seleccionar archivo | No se eligio archivo

#  Clicaqui para seleccionar
Fecha vencimiento resolucién transporte de personal [ radicado Plan Estratégico Seg. Vial Min
Transporte [ Licencia Min. Transporte:

i Clic cionar
Responsabilidad social empresarial:

Resolucion transporte de personal / radicado Plan Estratégico Seg. Vial Min Transporte | Licencia Min.
B | [ seleccionar archivo | No se eligié archivo

Transporte:
& Seleccionar archivo | No se eligié archivo
Politicas HSE:

] Seleccionar archivo ‘ No se eligi6 archivo

Fecha vencimiento licencia para transporte o manejo de alimentos | agua potable / Certificado
manipulacién alimentos:
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] Seleccionar archivo | No se eligié archivo ] | Seleccionar archivo | No se eligié archivo
Matriz de identificacién de peligros: Programa de salud ocupacional:
| ] Seleccionar archivo | No se eligié archivo E | Seleccionar archivo | No se eligi6 archivo
Cronograma de salud ocupacional: Auditoria Interna HSE realizada por una empresa compradora:
E Seleccionar archivo | No se eligié archivo B | Seleccionar archivo | Mo se eligi6 archive
Digite la informacion (Campo no obligatoric

Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada y los documentos cargados, el proveedor debera
hacer clic en el botén 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 SURA AM,
diligenciar datos solicitados. Es importante resaltar que el sistema de proveedores de Suplos cuenta con
varias companias que manejan este registro por lo cual al ingresara esta seccidn podran encontrar cajas
con los nombres de otras companias, sin embargo, los proveedores solo deberan diligenciar SURA AM.

sura =

—

ASSET MANAGEMENT
SURA AM - Acceder ©
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Dentro de la caja encontrara la siguiente vista donde se deben incluir los datos necesarios para
validacion simple, la documentacion requerida es:
Simple:

Informacion adicional para registro simple

1. Descripcion de bienes y servicios prestados

‘ PRUEBA PROVEEDOR JURIDICO

2_Evaluacion inicial del SG-SST firmada por el empleador y responsable SG-SST
[Dj | Adjuntar archivo

¢ Descargar

3. Certificacion de pago de seguridad social del ultime mes firmado por el representante legal
@ ‘ Adjuntar archivo

@& Descargar

4 Certificado de aprobacion de la capacitacion virtual de las 50 horas del SG-SST del responsable del SG-SST en la empresa
@ ‘ Adjuntar archivo

@ Descargar

Posteriormente una vez se haya diligenciada y cargando la documentacion adicional requerida
Conflicto de intereses

se deben diligenciar los siguientes campos para conflicto de intereses:

Mantener la objetividad en nuestras relaciones comerciales es esencial para ganar la confianza de las partes interesadas y promover nuestra cultura de integridad. Podrfa surgir un cenflicto de
intereses si el criterio comercial se viera influenciado, o pudiera parecer influenciado, por la posibilidad de un beneficio personal Aun si esto no es intencional, un aparente conflicto podria ser tan

perjudicial para su reputacién y la de SURAA.M como un conflicto real, es por esto que, con el fin de asegurar el cumplimiento de las disposiciones del Cadigo de Conducta y Etica de SURA Asset
Management, todos sus proveedores deben diligenciar este formulario para declarar los vinculos que puedan constituir un conflicto de interés.
subsidiarias)?

O sl @ No

1. ¢ Tienes vinculos familiares con algun colaborador de SURA Asset Management y/o de alguna compafiia del Grupo econdmico al que pertenece (Grupo SURA, filiales y

subsidiarias)?

O sl @ No

2. ¢ Tienes vincules comerciales con algln colaborador de SURA Asset Management y/o con alguna compafiia del Grupo econdmico al que pertenece (Grupo SURA, filiales y

proveedor de SURA Asset Management y/o sus filiales?

O sl @ No

3. ¢Hay alguna otra situacion no incluida en las preguntas precedentes que pudiera afectar su objetividad, imparcialidad, o representar un conflicto o potencial conflicto de interés como

4 Si has respondido “Si” a alguna de las preguntas anteriores por favor describe la situacion de conflicto en el siguiente campo, incluyendo todos aquellos datos, elementos o
informacion que permitan al area de legal y cumplimienio de SURA AM realizar la evaluacion
=
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En caso de que a algunas de las preguntas se haya repondido afirmativamente se debe incluir
la descripcién de la situacion en este campo:

4. Si has respondido “Si” a alguna de las preguntas anteriores por favor describe la situacion de conflicto en el siguiente campo, incluyendo todos aquellos datos, elementos o
informacion gue permitan al area de legal y cumplimiento de SURA AM realizar la evaluacion

No has diligenciado este campo

Diligenciados todos los campos finalmente dar clic en el botén guardar.

El sistema generar mensaje con guardado exitoso.

Correcto!

Se ha almacenado la informacion correctamente.
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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 SURA AM. Para esto,
debe hacer clic en Inicio.

Intelcost - Ment Principal

Prov Prueba 04

En linea

Inicio

Mi Empre

Accediendo a la pagina principal de la plataforma desde el menu de la parte izquierda de la plataforma
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Para realizar registro, el proveedor debera completar la informacién del registro simple, informacion
adicional de SURA AM, y finalmente dar clic en el botéon validacion Simple con el fin de que la
informacioén sea validada y verificada.

Estado de mi Informacion -

Cliente Estado de validacion Solicitar validacion
Base Su plOS Validacion simple
« Mansarovar .
g * Masa Stork EN CREACION
nergy Validacion completa

= ODL / Bicentenarios Caracol TV
e Vanti

Sura Asset Management Vel simple

SIN VALIDACION

Validacion completa

Posterior al cargue de toda la informacion y documentacion por parte del proveedor y del envio de datos
a validacion, SURA AM realizara la validacion del registro. En caso de encontrarse deficiencias de
informacion y documentacion se notificara al proveedor por correo electronico indicando los ajustes
requeridos y el proveedor debera ingresar al sistema y editar la informaciéon 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 SURA AM revise la informacién 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 simple.




