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ACCESO A LA PLATAFORMA

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

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

sura =
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Correo electronico

]

Soporte36@suplos.com

Contrasefia

----------------- L2

m Acepto términos y condiciones.

Ingresar

Registrarme

Recuperar/Generar contrasefia
Politica de Tratamiento de Datos.

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

3| Contratos


https://suraamproveedores.suplos.com/

sura = 4 suplos

5 Una marca &
ASSET MANAGEMENT e Yy e

Nombre/Razdn Social *

Pais* Tipo Persona®

Colombia ~ Natural v

Email * Confirmar Email

No soy un robot

Cancelar [EB) Registrarse
Campo Tipo ‘ Descripcion
Nombre/Razo6n Texto Nombre completo de la compafiia tal como aparece en elcertificado de
Social existencia y representacion legal.
Pais Maestro Pais donde se encuentra registrada la compafiia
Tipo de Persona Maestro Identificacién de la compafia como nacional (natural o juridica) oextranjera
C.C. Numero En el caso de seleccionarse en el tipo de persona “Natural” elsistema

abrird 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 abrird este campo en el cual se debe diligenciar el nimerode NIT sin
digito de verificacion, ni puntos.

TAXID Alfanumerico En el caso de seleccionarse en el tipo de persona “Extranjera” el sistema abrira
este campo en el cual se debe diligenciar el nimerode Tax ID que identifica la
compafiia en su pais de origen.

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

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

Confirmar Email Texto Email de la persona contacto de la compafiia quién adelantara elproceso 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 instruccionesque indique
el sistema.
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Posterior a que se encuentre toda la informacion diligenciada y validada a nivel
de seguridad el usuariodara clic al botén Registrarse generandose un mensaje
gue indica que el registro ha sido exitoso.

B Registrarse

Registro Exitoso!

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

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

1.3. Ingreso

Al ingresar nuevamente a la URL https://suraamproveedores.suplos.com el sistema
mostrara nuevamente la ventana de autenticacién ante lo cual el proveedor debera

indicar el correo electronico registrado y la contrasefia enviada por el sistema al
mismo.

D
surda =
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Correo electrénico

_sistema_t com

(]

Contrasefia

...... @

Q.(ep(n politica de tratamiento y proteccién de
datos de Intelcost SAS y SURAAM.

Registrarme
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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 botdn Ingresar, podra acceder al sistema
para cargar su informacion y documentacion de registro, asi como posteriormente
para participaren los procesos de compra o contratacion que adelante SURA AM
de acuerdo con la modalidad de seleccion que la compafiia determine

Si es la primera vez que se ingresa después del registro a la pagina el sistema
solicitar4 cambio de contrasefia. De esta manera el proveedor deberé digitar su
nueva contrasefa 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
confirmacién Contrasefia

* La contrasefia debe de incluir:

Entre 6y 15 caracteres
Al menos un digito
Al menos una mindscula
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, Zona horaria de Bogota (GMT-5) (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 botén Chat Soporte Técnico de la parte
inferior, podra lograr el apoyo necesario indicando la inquietud
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Intelcost le da la bienvenida, por -

favor ingrese los datos para
continuar:

Detalles de contacto *

Mombre, correo electrénico

Niamero de teléfono

Mensaje

-

2. MODULO GESTION DE CONTRATOS
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El médulo de Contratos a nivel de proveedores permite la consulta y aprobacion del
contrato entre todos los involucrados, la herramienta facilita el control y la ejecucién
de los contratos involucrando todos los aspectos claves, tales como: vigencias,
poélizas, otrosies, suspensiones, reinicios, ademas de poder gestionar todos sus

contratos en un solo lugar, permitiendo trazabilidad de los mismos.

2.1. Consulta

Al ingresar al sistema se mostraran las opciones que tiene el proveedor no solo
para su registro sino también posteriormente en el momento de existir procesos
de compra / contratacién acceder a los mismos en el caso que el cliente utilice el

sistema de Suplos para estos procesos.

Para la consulta de contratos debe seleccionar el botén de CONTRATOS

Bienvenido

99%

o

=
N

o

[
(1]
[+2]

Il
it

ol ] e vl

o

MI EMPRESA [ REGISTRO
Regisiro de informacidn de mi amaress
PLANES DE ACCION

SOLUCIONES FINANCIERAS

OFERTAS

SUBASTAS

CONTRATOS

CATALOGOS
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Para acceder a consultar el contrato, el sistema generara una notificacion correo
electronico donde le informara que tiene una accion a realizar con el nUmero de
consecutivo del contrato. Con base en este numero el proveedor podra hacer la
busqueda del contrato dentro del médulo al acceder.

Alli podré usar una serie de filtros para ubicar el contrato al cual se desea consultar.

Hiimere contrate Objeto

Estado Empress

1i | rooos Q I3 [seleccione Q

Una vez se tenga el contrato que se requiera se debe acceder al contrato
mediante el boton de accion.

Himero contrate Objeto
15 grese nimero de contrato Q b5 | click squi para seleccionar Nombre Q
Estado Empresa

1| PENDIENTE INFORMACION Q L Q

Acuacar
I S RS S N N S B o W
profesional are = Acuacar Pendient @ 0O
recurs

CA-000052 Objetoiss al areas usuarias 31deMarzo de 2021 alas

180732 informacién

Para acceder a validar la informacién general de contrato se debe dar clic en el

3" )

menu de accion en el campo con el cual se abrira el contenido general del
contrato, que solo sera de consulta, para regresar al contrato se debe dar clic
en el botdn volver para regresar.

2.2. Legalizacion

2.2.1. Revisar Borrador del Contrato

El contratista descarga del sistema el borrador del contrato, la revisa e identifica
si se encuentra bien y no tiene comentarios.
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Contrato 000024CT - Revision de borrador del contrato

Minuta

Cualquier modificacion al documento debe ser realizada con control de cambio.
Minuta

& Descargar

Fecha de registro (YYYY/MM/DD)

2021/08/22

Revisién

[Seleccionar]

Observaciones

P

Enviar revision

En el caso de tener comentarios los debe realizar en el documento con control de
cambios y cargar el nuevo documento en el sistema. El documento llegara
nuevamente al paso anterior donde se ajustara el documento y volvera
nuevamente al contratista para su revision. Al terminar debera dar clic en Enviar
revision.

2.2.2. Firmar Contrato

Cuando el borrador del contrato se encuentre aprobado por parte del contratista
se activa esta etapa en la cual se carga por parte del abogado el contrato para
firmas.

Se ha guardado correctamente la revision
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A través de Adobe Sign (en su plataforma) las dos partes firman el contrato y
mediante integracion el contrato firmado por las dos partes es cargado
automaticamente de Adobe Sign a Suplos.

2.2.3. Revisar Anexos Regionales

En el caso de contratos marco regionales se podran cargar anexos por pais y el
proveedor tendra la posibilidad de revisarlos dando clic en el siguiente icono:

@ & &+ K

Al ingresar encontrara el anexo regional y podra aprobarlo o devolverlos con
ajustes, adicional tiene la opcidn de descargar los archivos adjuntos

Fecha registro: 2021-03-22 09:35:06
Usuario registro: Abogado Corporativo 2
‘ Sociedad: SURA ASSET MANAGEMENT ARGENTINA S A.

Abogado: Carlos_abogado_argentina

doc 001: & Descargar

Revisién anexos regionales

Anexos
# Nombre Archivo Acciones
b docoos T

E WQuitar & Descargar

Guardar anexo como:

Documento con ajustes

Observacion

Ubservaciones

e

¢ Cerrar Guardar revision
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Al terminar debera dar clic en Guardar revision.

A través de Adobe Sign (en su plataforma) las dos partes firman el(los) anexo(s)
y mediante integracion el(los) anexo(s) firmado(s) por las dos partes es(son)
cargado(s) automaticamente de Adobe Sign a Suplos.

2.2.4. Polizas

Si el contrato tiene polizas, el proveedor debe cargarlas y el abogado seré el
encargado de aprobar la podliza, podra ingresar en el siguiente icono:

@ ala'+ Bk

Luego deberé diligenciar todos los campos y dar clic en Guardar.

Polizas
I N g T R T Ty SR
_ tseLeccione [Seleconararive | o se .. v
Asonada, huel i

:

Si la poliza es rechazada, el contratista debera ingresar nuevamente y ajustarla

2.3. Revisar Otrosi

En el caso de requerirse expedir modificaciones u otrosies al contrato el abogado
debe crearlas en el sistema. Posterior el proveedor debera realizar la revision
correspondiente. Podra visualizarlas en la opcién:

@ a a+h
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En el caso de tener dudas o ajustes adicionales se podra utilizar la
funcionalidad de mensajeria interna del sistema para dejar trazabilidad de
todos los cambios al documento.

El contratista descarga del sistema el otrosi, lo revisa e identifica si se
encuentra bien y no tiene comentarios.

a expedicién: 21 de Agosto del 2021

iva: 017022P

Meses: 24

unto: X Descargar
~
=
Otrosi
N6

Registro: 22 de Agosto de 2021 a las 16:50:04

Revisién modificacién/Otrosi

. w
I Revision: I

Aceptado

s
Observacion

0l
T A <
wbsernvacio

P

Enviar revision |

| | ¥ Cerrar

Para guardar los cambios debe dar clic en Enviar Revision.

En el caso de tener comentarios los debe realizar en el documento con
control de cambios y cargar el nuevo documento en el sistema. El documento
llegara nuevamente al paso anterior donde se ajustard el documento y
volvera nuevamente al contratista para su revision.

A través de Adobe Sign (en su plataforma) las dos partes firman el otrosi y
mediante integracion el otrosi firmado por las dos partes es cargado
automaticamente de Adobe Sign a Suplos.
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3.3. Mensajeria

La plataforma cuenta con una mensajeria interna diseflada para que los
usuarios de SURA AM se puedan comunicar mediante mensajes, en estos
mensajes podran adjuntar archivos y quedara la trazabilidad de cada uno de
estos mensajes.

Para la mensajeria se debe ir a contratos, consultar contrato y en el panel
izquierdo seleccionar la opcion de Mensajeria, alli se desplegara el siguiente
menu:

Para la creacién de mensajes dar clic en crear mensaje y aparecera la venta de
creacién alli se encontrara la ventana de asunto, el cuerpo del mensaje, si se
desea se puede adjuntar un archivo o varios en formato .ZIP y para hacer el envio
se debe dar clic en el boton enviar el mensaje.

Sefior proveedor, tenga en cuenta que:

« Eldocumento que desea adjuntar, no debe tener un peso superior a 100 Mb,
* Sirequiere cargar varios archivos por opelén, utilice un archive comprimido, por ejempla (.2p) que contenga todos los archivos.
« Se recomienda tener una conexion a internet estable que permita la carga de archives sin contratiempaos.

Asunto

% Limpiar campos S Enviar
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En la ventana de historial de mensajes el usuario encontrarq dos pestafias una
con el historial de mensajes recibidos y otra con el historial de mensajes enviados.

Historial Mensajes

Serior proveedor, tenga en cuenta que:

» El documento que desea adjuntar, no debe tener un peso superior a 100 Mb.
» Sirequiere cargar varios archivos por opcién, utilice un archivo comprimide, por ejemplo (.zip) que contenga todos los archives.
» Serecomienda tener una conexidn a internet estable que permita la carga de archivos sin contratiempos.

Mensajes Recibidos Mensajes Enviados

c

No se han encontrado mensajes RECIBIDOS asociados al CONTRATO actual.

4B
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