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GUIA DE USUARIO PARA LA ACTUALIZACION DEL REGISTRO COMO PROVEEDOR, COMPRADOR Y

OTROS TERCEROS DEL GRUPO EPM

INTRODUCCION

El registro tiene como objetivo capturar informacion de todas las personas naturales o juridicas
que deseen tener una relacion contractual con el Grupo EPM. La informacion consignada sera
usada soélo para fines relacionados con los procesos internos del Grupo y servira como insumo
para establecer requisitos y condiciones de participacion en los procesos de contratacion.

Es responsabilidad de personas naturales o juridicas mantener actualizada la informacion de su
perfil, asi como la de los usuarios que tendran acceso a la aplicaciéon para interactuar en los
diferentes eventos. Estas actualizaciones se deben hacer cada que ocurran cambios en la
informacion registrada en Ariba y, como minimo, cada afo cuando se tenga aprobada la
informacion financiera del ano inmediatamente anterior segun la normatividad colombiana
aplicable. Para facilidad de nuestros proveedores, el Grupo EPM ha parametrizado una alerta en
Ariba que notificara cada 365 dias el deber de actualizar la informacion por parte de los
proveedores o de actualizar algun certificado que esté proximo a vencer. El no mantener
actualizada la informacion del registro de proveedores en Ariba restringe la participacion de
éstos en nuestros procesos de contratacion.

Completar este formulario puede tomar 30 minutos aproximadamente, para ello debera tener a
la mano los documentos que apligquen para el registro. Dicha informacion debe acompanarse de
su traduccion en espanol si su idioma de origen es otro.

Lo invitamos a conocer toda la informacion del registro ingresando al siguiente enlace:
https://www.epm.com.co/proveedoresycontratistas/contratacion/como-ser-proveedor-o-
contratista/registrate-como-proveedor/

Alli encontrara instructivos y videos tutoriales.

Nota: El Grupo EPM no solicita dinero ni cobro alguno por el diligenciamiento del registro ni se
realizan visitas para corroborar informacion alguna.

A continuacion, la siguiente guia le permitira actualizar de manera exitosa su registro.



https://www.epm.com.co/proveedoresycontratistas/contratacion/como-ser-proveedor-o-contratista/registrate-como-proveedor/
https://www.epm.com.co/proveedoresycontratistas/contratacion/como-ser-proveedor-o-contratista/registrate-como-proveedor/
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1. CONTEXTO

1.1. Objetivo

Este documento detalla el paso a paso para actualizar el registro de proveedores y contar con
informacion actualizada que permita ser visible para cualquiera de las companias del Grupo EPM,
entre ellas en Colombia: EPM, sus filiales Centrales Eléctricas del Norte de Santander S.AE.S. P -
CENS, Electrificadora de Santander S.A. - ESSA, Empresa de Energia del Quindio S.A ESP. - EDEQ -
Central Hidroeléctrica de Caldas S.A. E.S.P. CHEC y EMVARIAS; en Guatemala, las filiales de la
Corporacion EEGSA -AMESA, COMEGSA, CREDIEEGSA, DECA 1l, EEGSA, ENERGICA, GESA, IDEAMSA,
TRELEC- y en El Salvador la filial DELSUR.

1.2. Alcance

Este procedimiento es de utilidad para toda aquella persona natural o juridica, que tenga un
registro como proveedor del Grupo EPM y deba mantener actualizada la informacion de su perfil
en el sistema de informacion, permitiéndole la participacion de los procesos de contratacion.

1.3. Definiciones

Ariba: Es la plataforma en la nube, globalmente usada, que le permitira al Grupo EPM comunicarse
de manera efectiva con los proveedores y ser mas eficientes en la contratacion.

Ariba Network: Red que facilita que los compradores y proveedores colaboren en las transacciones,
fortalezcan sus relaciones y descubran nuevas oportunidades de negocio. Los compradores pueden
gestionar todo el proceso de adquisiciones desde la fuente hasta la liquidacion, controlando el
gasto, encontrando nuevas fuentes de ahorro y construyendo una cadena de suministro saludable
y ética. Los proveedores pueden ayudar a los compradores a lograr sus objetivos de transformacion
de adquisiciones, al tiempo que aumentan la satisfaccion del cliente, simplifican el ciclo de ventas
y mejoran el flujo de caja.

Comprador: Persona natural o juridica que potencialmente compraria un bien de algin almacén
de aprovechamientos del Grupo EPM.

Contratista: Persona natural o juridica que tiene contrato vigente con el Grupo EPM.

Otro Tercero: Es aquella persona natural o juridica que potencialmente tendria una relacion
contractual con el Grupo EPM para las contrataciones en: vinculaciones publicitarias, seguros,
recaudo, prestacion de servicios de salud, oferta de servicios, mercados energia mayorista del
mercado secundario, mercado energia a largo plazo, conexos de endeudamiento, conexion
operador de red, compra, suministro y transporte de gas natural compra de energia, acuerdo de
conexion de redes para urbanizadores, administracion fiduciaria.
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Proveedor: Persona natural o juridica, que potencialmente puede suministrar bienes o servicios al
Grupo EPM.

Red de Proveedores: Son aquellas personas naturales o juridicas que hacen parte del registro de
proveedores en Ariba Network.

Registro Ariba: Procedimiento utilizado por los proveedores y clientes para darse a conocer en la
red global de Ariba y crear su cuenta de usuario en la misma.

Registro proveedor EPM: Procedimiento utilizado para darse a conocer como proveedor para el
Grupo EPM y donde se debe entregar informacion clave que permita caracterizarlos.

P&C: Proveedores y Contratistas.

2. DESARROLLO

2.1. Actualizacion del registro como proveedor, comprador y otros terceros para el
Grupo EPM.

Para actualizar la informacion en el registro Ariba, sigue los siguientes pasos:

Paso 1. Ingresa a Ariba haciendo clic en el enlace: https://grupoepm.supplier-eu.ariba.com e inicia
sesion con tu usuario y contrasefa.

Paso 2. Ingresa al formulario del Grupo EPM, dando clic en “perfil de la empresa” y luego en
“solicitado por cliente”.

Paso 3. Actualiza la informacién de los campos nuevos y adjunta los documentos que tengas por
renovar, por vigencia, entre ellos: RUT, certificado de existencia y representacion legal, documento
de identidad del representante legal y la informacion financiera del ultimo cierre fiscal,
certificados de gestion y de experiencia.

Paso 4. Dar clic en “enviar”.

Apoyate de las siguientes imagenes:



https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fgrupoepm.supplier-eu.ariba.com%2F&data=05%7C01%7CANDREA.HERNANDEZ%40epm.com.co%7Ccabb15cd1fd84aef248c08db60796bcc%7Cbf1ce8b55d394bc5ad6e07b3e4d7d67a%7C1%7C0%7C638209846868270047%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=Irkb2%2FTYKfxCSP6WEjlSJnT0vXrTOlxe22Zvc6BNDaA%3D&reserved=0
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EZTY Ariba Proposals and Questionnaires ~  Cuenta Standard ® ® ® &«
GRUPO EPM

Bienvenido al sitio de Ariba Spend Management del Grupo EPM.
Perfil solicitado por Grupo EPM
La zona horaria es imp: al de participar en procesos de contratacién del Grupo EPM. Por lo
anterior, te recomendamos configurar la zona horaria que mejor se adapte a tus necesidades en el perfil de Ariba.

Se han completado todos campos obligatorios
solicitados por el cliente.

Realiza este paso a paso para cambiar la zona horaria:

Ver campos solicitados por el cliente > : ) .

1. En la parte superior de la pantalla dar clic donde aparece el nombre del usuario. .
2. Luego dar clic donde dice "Mi cuenta’. GfUpO ‘epm
3. En la seccion preferencias podras cambiar la informacién del usuario, idioma y zona horaria, la cual debe ser

“América/Bogotd", si estas ubicado en Colombia, o la que corresponda a tu ubicacién geogréfica.

a . 4. Adicional en Informacién de Contacto se debe agregar el teléfono del pais, area y nimero.
Nivel de acabado del Perfil publico 5. Por Gitimo dar clic en guardar. b
Nota: Todos los eventos en Ariba son configurados con la zona horaria colombiana, América/Bogota (UTC-05:00), y
- a los proponentes se les presentara en el horario de acuerdo con su configuracién personal.
Introduzca una breve descripcion para
alcanzar el 45 % >
Inicio
No hay Comunicaciones con coincidencias.
Eventos 5
Titulo D Hora de finalizacion § Tipo de evento Ha participado

X7 Aiba Proposals and Questionnaires ~  Cuenta Standard 8 ® @ i«

GRUPO EPM JUANITA CADAVID
idri@gmail.com

Bienvenido al sitio de Ariba Spend Management del Grupo EPM.
Perfil solicitado por Grupo EPM Mi Cuenta
La zona horaria s i al d ici ion del Grupo EP!
anterior, te recomendamos configurar la zona horaria que mejor se adapte a tus necesidades en el

Se han completado todos campos obligatorios Enlazar Los ID De Usuario

solicitados por el cliente. Realiza este paso a paso para cambiar la zona horaria:
Ver campos solicitados por el cliente > Contactar Con El Administrador
Po o 1. En la parte superior de la pantalla dar clic donde aparece el nombre del usuario. -
2. Luego dar clic donde dice “Mi cuenta’. n

3. En la seccién preferencias podréas cambiar la informacién del usuario, idioma y zona horaria, lac/ ~ Cambiar A ID De Prueba
“América/Bogotd", si estas ubicado en Colombia, 0 la que corresponda a tu ubicacion geografica.
" o 4. Adicional en Informacién de Contacto se debe agregar el teléfono del pais, area y nimero. ALMACEN PRUEBAS SA
Nivel de acabado del Perfil publico 5. Por Gltimo dar clic en guardar.
ANID: AN11190891245
Nota: Todos los eventos en Ariba son configurados con la zona horaria colombiana, América/Bogotd  Cuenta Standard
_ a los proponentes se les presentara en el horario de acuerdo con su configuracion personal.

‘ Perfil De La Empresa )
Introduzca una breve descripcion para
alcanzar el 45 % > _ ks
Inicio Suscripciones A Servicios
No hay Comunicaciones con coincidencias.
Configuracién >
Eventos Cerrar Sesion =
Titulo D Hora de finalizacion § Tipo de evento Ha participado

Datos adjuntos anteriores , ObligatOI'iOS
Su liente ha solicitado que complete a siguiente informacidn antes de realizar negocios con elos. Haga clic en r a Pefi de empresa y complete los campos necesaros. Una vez que haya proporcionado (a informacidn solictada, puede
empezar a partiipar en los eventos. En la actualidad su cuenta no tiene el permiso apropiado para actualizar la informacion solicitada comin, solo tiene la informacién de campo ampliada. Pdngase en contacto con su administrador de
cuenta para solicitar los permisos necesarios.

Campos de perfil solicitados por Grupo EPM

+ Campos solicitados por el clente

Ir a Perfil de empresa >
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—_—
EX  BusinessNetwork v  Cuerta Standerd | Obtener cuenta Enverprise |

Péginadeinicio  Activacion  Discovery v Paneldetrabajo  Catdlogos v Evaluaciones

Perfil de la empresa Apoyoalaeyuda humaniaria @ () | 32 Opcioned

ALMACEN PRUEBAS SA 7

ANID: AN11190891245 « DUNS: -

88 Emplescos 8 Fundecion ©) Ales de empreses

Tio de negosio F— 7 Drecsén
@ & " Antioquia, Colombia
Ver detalles

B Formuariolegalde proveedor A Simbolo dea accidn

C; de p. L de servicio o Sectores industriales a los ¢

y servicios de "Expedir a" que se presta servicio

- Servicios profesionales de + Colombia Seleccione las industrias a las que
‘abastecimiento sirve aqui.

« Seguro de indemnizacién profesional

Credenciales

Certificaciones Va

T 3

Selecciona Grupo EPM para actualizar el formulario.
——w

w Ariba Network ~  Cuenta Standard @ i«
Informacién adicional Cerrar
Direcciones adicionales Negocios Contactos Solicitado por cliente Documentos adicionales
Lista de clientes de sourcing
Cliente Informacién de perfil solicitada por cliente
Grupo EPM Completo

Y

Tendras la opcion de ir guardando dicha informacion en “Guardar como borrador” y da clic
en “Enviar” cuando finalices de actualizar.
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Grupo EPM - Perfil solicitado

* Indica un campeo obligatorio

Su cliente ha solicitado de forma especifica que complete la siguiente informacién de perfil. Una vez que haya completado la informacion
de perfil solicitada, haga clic en Enviar. Puede hacer clic en Guardar como borrador para guardar cualquier valor que haya podido editar
sin enviar los cambios a su cliente.

Estado: Enviado el aribasystem a las 17/11/2023 15:21 Guardar como borrador

Los cambios que ha realizado a continuacién, pueden estar sujetos a aprobacion antes de que se acepten.

Pregunta

¥ 1 Introduccién

El registro tiene como objetivo capturar informacién de todas las personas naturales o juridicas que deseen tener una
relacion contractual con el Grupo EPM. La informaciéon aqui consignada seré usada sélo para fines relacionados con los
procesos internos del Grupo y servira como insumo para establecer requisitos y condiciones de participacion en los
procesos de contratacion.

- % %

Los documentos por actualizar segin tu registro dependeran de la relacion contractual con el Grupo
EPM. Ver tabla:

DOCUMENTOS PROVEEDOR PROVEEDOR COMPRADOR OTRO TERCERO
Extranjero (ubicado fuera de
Colombia), Junta de Accidn

Comunal o Asocomunal

PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA
NATURAL JURIDICA NATURAL JURIDICA NATURAL JURIDICA NATURAL JURIDICA

Registro Unico Tributario -
RUT

Certificado de Existencia y
Representacion legal
Documento identificacion de
la persona natural
Documento identificacion del
Representante Legal

Estados Financieros *

* Estados Financieros:
En archivo .PDF, .ZIP, .RAR adjunte los estados financieros del Gltimo periodo fiscal firmados por el representante legal, el contador publico que los prepara y en caso de aplicar, por
el revisor fiscal, donde se incluya:
Empresas ubicadas en Colombia: Situacidn financiera, Estado de resultados, notas a los estados financieros, estado de cambios en el patrimonio, estado de flujo de efectivo,
dictamen del revisor fiscal o informe de auditoria (si aplica), certificacién de los estados financieros, certificado de la Junta Central de Contadores del contador y del revisor fiscal
que firmé los estados financieros.
Empresas ubicadas fuera de Colombia: Estados financieros firmados junto con sus notas respectivas.
** Los siguientes documentos no son obligatorios a la hora del registro, sin embargo, podran ser aportados en este momento o en uno posterior en caso de ser requeridos:

- Registro Mercantil

- Certificado de Gestién: 1SO 9001, 14001, 31000, 150 45001, 28000, BASC, OEA, Carencia de Sustancias Quimicas y Estupefacientes (CCITE), Gases de Efecto Invernadero y Carbono
Neutral.

- Certificados de Experiencia.
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2.2. Canales de atencion

Lineas de atencion:

Medellin (Colombia) +57-604 380 55 56 opcidn 4
Fuera de Medellin: 018000515552, opcion 4

Linea nacional (Guatemala): +502 23028447

Centro de asistencia Ariba:

Ingrese al "Centro de ayuda", ubicado en la opcion de "Ayuda" de la esquina superior derecha
de la aplicacion. Digite su inquietud para consultarla ayuda documentada. En caso de no
encontrar solucion, seleccione la opcion "Obtenga ayuda por teléfono”, envie los datos
solicitados y espere la llamada de un asesor de Ariba.

Correo electronico: Recyproco@epm.com.co

e Informacién General delregistro:

https://www.epm.com.co/proveedoresycontratistas/contratacion/como-ser-proveedor-o-
contratista/registrate-como-proveedor/

Video tutoriales: A continuacion, estan disponibles videos tutoriales para su consulta:

e CoOmo administrar las cuentas de usuario en ARIBA: https://youtu.be/5sTgWg3ldi4

e Video tutorial del registro: https://youtu.be/GyOgP7E9k-M



mailto:Recyproco@epm.com.co
https://www.epm.com.co/proveedoresycontratistas/contratacion/como-ser-proveedor-o-contratista/registrate-como-proveedor/
https://www.epm.com.co/proveedoresycontratistas/contratacion/como-ser-proveedor-o-contratista/registrate-como-proveedor/
https://youtu.be/5sTqWg3ldi4
https://youtu.be/GyOgP7E9k-M

