


Guia de Usuario para el registro como “Otro tercero”

del Grupo EPM
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Contexto

1.1. Objetivo:

Este documento detalla el paso a paso para
diligenciar el registro de Otros Terceros en la
plataforma Ariba, de esta manera seran visibles
para cualquiera de las compaiiias nacionales del
Grupo EPM Yy la filial de Guatemala - EEGSA.

1.2. Alcance:

Este procedimiento es de utilidad para toda
aquella persona natural o juridica, nacional o
extranjera que deseen registrarse en el sistema de
informacion para proveedores y contratistas de las
compaiiias nacionales del Grupo EPM vy la filial de
Guatemala - EEGSA. Por lo tanto, los proveedores
y quienes desean serlo, podran ofrecer sus
productos y servicios y participar en las solicitudes
de ofertas a las cuales se invitan, vinculdndose al
Grupo EPM a través de la herramienta ARIBA.

1.3. Definiciones:

Ariba: Es la plataforma en la nube, que le
permitira al Grupo EPM comunicarse de manera
efectiva con sus proveedores, compradores y
otros terceros para gestionar el proceso de
contratacién en linea, posibilitando el acceso y
disponibilidad de la informacién.
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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 vy

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.

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.

Otro Tercero: Es aquella persona natural o
juridica que potencialmente tendria una
relacién contractual con el Grupo EPM para las
contrataciones en: compra de activos,
vinculaciones publicitarias, compra energia y
gas, servicio médico odontolégico, conexos,
entre otros.
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Desarrollo

Para auto registrarse como Otro Tercero del Grupo EPM es necesario realizar tres pasos:

Paso 1

. Creacion de la cuenta en la
Red de Proveedores en ARIBA
Paso 2
Diligenciar el formulario del

B Grupo EPM
Paso 3
Recibir confirmacion de la

? aprobacion de su Registro

Al diligenciar el formulario del Grupo EPM en el paso 2, debes tener en cuenta que:
v" Los campos sefialados con un asterisco (*), son obligatorios.

v Diligenciar el formulario puede tomar 15 minutos aproximadamente, para ello debera tener
a la mano los documentos que apliquen para el registro sea para persona natural o juridica,
dicha informacién debe acompafiarse de su traduccién en inglés o espafol, si su idioma de
origen es otro.

v" Si la persona natural o juridica ya realizé su registro y se encuentra en estado aprobada,
podra hacer “Autogestion” de la actualizacién de su perfil las veces que lo considere
necesario, teniendo en cuenta que siempre debera esperar confirmacion de la aprobacion
de su registro.

v" Los datos adjuntos no deben superar 100MB.

v" Se recomienda siempre trabajar en Internet Explorer versién 7 o superior para acceder a la
cuenta de ARIBA.

v" Lo invitamos a revisar esta guia de inscripcién hasta el final o ver los tutoriales virtuales que
tenemos a su disposicion.
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Registro de Otro Tercero

PASO 1: Creacion de la cuenta en Ariba para el Grupo EPM

Ingrese a la pagina web de la filial del Grupo EPM o en www.epm.com.co al segmento de Proveedores y
Contratistas, alli encontrara todo el contenido relacionado con el sistema de informacion del registro de
proveedores, ademas, de tutoriales que ilustran todo este proceso. Haga clic en la palabra Aqui de la
descripcion del paso 1 para dar inicio a la creacion de su registro.

¢Sabes como registrane como proveedor del Grupo EPM
en o nueva herromienta?
IFAcil! 1y mismo lo puedes hocer!

Sigue los pasos pora “Autoregistrarte”™ y ser porte
de lo comunidad de proveedores del Grupo EPM

‘ rv 20 k05 0N0s DOSKoSs de W empresa ¥
ool A

. @0 o cuenia, guen POdrd ocreder 0 Hdo
LT 0N ka informacin que o Crupo BPA sollcie © comparts con of
Red de ARIBA )) proveedor. odemnds podrd Crodr VUGS €N COS0 O Quo o
proveedoces 0 requeeras.

e

Una ver creada o cuerdo, of usuoro odrmratrodor, debeed 2
dligencier b rkcemackin de perfl como Proweedor dentro del Digenca of
Grupo TP, regsrando o iInformocdn docdiaroda v los (( frmiono el
documenios gue B soporion Grupo IPM

)) Una v of oporodor vailkde io Informacin,
corfrmacitn de oprobacin o echano del

Una vez haya ingresado a la pagina de Ariba, debe dar inicio a su registro dando clic en la opcion ;Es
nuevo en Ariba? “Registrese ahora”.
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http://www.epm.com.co/
https://www.epm.com.co/site/proveedoresycontratistas/Proveedores-y-contratistas/Registro-proveedores-Ariba
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The Power of Partnership

Inicio de sesidon de proveedor

— |  SAP Anba has parinered with Barctsycard 1o

debiver the ne ihon in payments and
procurement. B atng Barclayci
Precisonpay Bank Transler, with SAP Anba's
Procure-to-Pay solution, we ofler a simple an

scamiess end-1o-end process
Inicha de sesion

20 el nomive de usuano o a contrasefia

Es usted nuevo en Ariba? regisu

Si usted ya se encuentra registrado en Ariba como proveedor de otras empresas, de igual manera debe
ingresar en esta opcion ;Es nuevo en Ariba? “Registrese ahora”, y dé un clic en inicio de sesion
relacionando el nombre de usuario y contrasefa con los que normalmente entra a la plataforma para
vincular la cuenta de su organizacion al perfil del Grupo EPM.

Cendro de ay

Ariba Sourcing

Re?iztl'ﬂ | - | ) | Grupo ep ' I

Tenga presente: El logo del Grupo EPM se debe visualizar en la parte superior derecha de
la pantalla, de lo contrario, no estara vinculando su cuenta al portal del Grupo EPM en la

plataforma Ariba.

Inicie su registro con la informacion basica de su empresa para la creacion del usuario en la aplicacion
web del auto-registro de proveedores Ariba - Grupo EPM.

En este mismo espacio ingrese la informacion del usuario y acepte las condiciones de uso y privacidad
para finalmente dar clic en el boton de “registrar”.
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Cance

Regie Grupo-epm’

Para hacer negocios con Grupo EPM en Aniba, tiene que tener una cuenta de Ariba Commerce Cloud. ¢ Qué es Ariba Commerce

Si ya fiene una cuenta de Ariba Commerce Cloud, Ariba Discovery o Ariba Network, haga clic aqui para iniciar

sesion Imicio de sesion

Informacion de la empresa
La cuenta

R Standard de Ariba
——— Network

Nombre de |a empresa * Adniana Cadavid es gratUita

¢ Tiene ya una cuenta?
Inicio de sesién

Pais * Colombia [COL] v

Direccion * | Diagonal 11£1213

4P [rinecana

Ciudad * Caldas Colabore con su

Linea 2

La persona que aqui se registre, serd el administrador principal del perfil de su empresa
en el aplicativo Ariba. Posteriormente el administrador deberd crear minimo un usuario
adicional, quienes estaran habilitados para interactuar en los eventos y tareas de
contratos.

Una vez creada la cuenta en ARIBA, recibird una notificacion al correo electréonico con el fin de
gue active la cuenta. Ejemplo:

Estimado/a Sandra Perez:

Gracas por registrar su cuenta de Anba. Para completar el proceso de registro tenemos que verificar su
direcadn de correo electronico. Haga chic en el enlace para confirmar su dreccién y completar
todos los campos de perfil necesanos como le ha Grupo EPM - TEST.

Haga clic agui para activar su cuenta de Ariba,

Si no puede abrir of navegador uticando este enlace copielo y péguelo en La barra de drecciones de cualquier
NAVOGASOr webd admiido para formar una linea de URL anica

Una vez gque haya completado el proceso de registro, utiice la ssgusente URL para invciar sesadn en su
cuenta: hitp://proposals selier. anba com

Alentamente
El equipo de Ariba
hitps /discovery ariba. com
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Nota: Sise le presenta algun inconveniente, cierre todas las ventanas de ARIBA que tenga abiertas
y proceda a ingresar nuevamente con el usuario y la contrasefia creada. Una vez active la cuenta,
podra diligenciar el formulario para el Grupo EPM.

PASO 2: Diligenciar el formulario del Grupo EPM

La informacion aqui suministrada pasard por un proceso de validacion, del cual también llegara
confirmacidon a la cuenta matriculada.

En el formulario podra ir guardando los avances en la aplicacién para garantizar la
efectividad del envio de la informacion.

e (Generalidades:

Tenga en cuenta cudles son los documentos que debe adjuntar como Otro Tercero, dependiendo
si es persona natural o juridica:

e Registro Unico Tributario - RUT o el equivalente
qgue lo acredite en su pais de origen. *

e Registro Mercantil / Patente Empresa si es
Persona Natural con Establecimiento de
comercio.

e Documento identificacién de la persona natural
gue se esté registrando. *

e Registro Unico Tributario - RUT o el equivalente
qgue lo acredite en su pais de origen. *

e Certificado de Existencia y Representacion legal
o el equivalente que lo acredite en su pais de
origen. (vigente) *

¢ Documento identificacién del Representante
Legal. *

Nota: Los items marcados con * son obligatorios.
El cuestionario de perfil del Grupo EPM lo componen las siguientes secciones:

e Declaraciones y autorizaciones:

Las declaraciones y autorizaciones especiales incluyen las politicas de manejo de datos
personales. Usted deberd leer, comprender y aceptar para continuar con el proceso de registro
en la plataforma.
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Tutoriales vimizaled: A Conhiraiackn el daponDies yadecs icrales pars wu coriura

Proceso de regilre = Persona Jurldica: hacer che aqui hips Dgos glaggSca

Process o FegaliG - perion Nalsral hacer cis squi hitps g, geygrpe D

M AaminiSings 188 cusntas 0f usuano &N ARIBA hacer Clic Bgul NS Opoo. gl wIBaWa
Viden lubonaies SOCKONaes. Nacer che Bl hitgs Ngon ghhlAKKE

& B & =

1.2 Declaraciones: Hags CONSLAr que fie eido ¥ comprendids Mis declaracionss ¥ aubonzaciones, ol igual que ia guls o8
rricripeion, ios Mbrmings ¥ condciones del regisiro en ol sistema de infoamacian Roefered ki -

RS pus it - e

T I Infarmacien Gener: 5|
HG

hian e n niilin m e

e Informacién general:

Una vez acepte las condiciones de las “Declaraciones”, deberd seleccionar su relacién con el
Grupo EPM, como “Otro tercero”, quien es aquella persona natural o juridica que potencialmente
tendria una relacidon contractual con el Grupo EPM para las contrataciones en: compra de activos,
vinculaciones publicitarias, compra energia y gas, servicio médico odontoldgico, conexos, entre
otros.

Nota: Si aplica como proveedor a la vez con el Grupo EPM; debera registrarse como “Proveedor”

Pregunta
« Proveedor: Persona natural o juridica que potencialmente podria suministrar un bien o un servicio para el Grupo EFM
+ Comprador: Persona natural o juridica que es cliente potencial del Grupo EPM.
« Odrog Terceros: Persona natural o juridica que potencialmente tendria wna relacidn contractual con el Grupo EPM para
las conirataciones en: compra de actives, vinculaciones publicitarias, compra energia y gas. servicio médico
odentoldgico, conexas, antre olros.

Mata: Si aplica como proveador y cualquiera de las otras dos combinacionas a la vez (comprader u otros terceras), debe

registrarse como “Proveadar”
Respuesia *| Otros Terceros
23 Naturaleza juridic Proveedor fica
Compradar
2.4 Tipo de identifica dudadania -~
Otros Terceros
2.5 ldentificacién (EI in digito de venficacidn y 5in puntos. Las demas opciones ng deben contener
caracteres especiales)
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Pragunta

29 Seleccione los codigos en los cuales se clasifica de acuerdo con el estandar de las Naciones Unidas a nivel 4 (producto),
gual a 8 digitos. (De acuerdo con su objeto social y/o experiencia)

Respuesta  *Servicio de construccion de acueductos 7... [ seleccionar |

211 Adjunte Registro Unico Trbutario - RUT o el equivalente que lo acredite en su pals de ongen *Adjuntar un archivo

212 Adjunte Certificado de Existencia y Representacion legal o el equivalente que lo acredite en su pais de ongen (si son
vanos documentos, relaciénelos en un dnico archivo Zip, RAR o PDF)

=

Seleccionar valores para Approved Commodites

AZregar 3 108 1MeCCionacos actuaiments Seleccionados actusiments

Swive ¥ L 4

oo b e

< N >

e Informacion del Representante Legal:

Estos datos solo se solicitan a personas juridicas, corresponde a la informacién bdsica del
Representante Legal de la organizacién.
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¥ 215 Informaciéon Representante Legal - Principal

576323

Al finalizar el cuestionario, usted tendrd dos opciones:

“Guardar como borrador”: Le permite almacenar la informacién que ha diligenciado y usted
podra completarla posteriormente.

“Enviar”: la cual puede usar cuando usted haya completado el cuestionario para que el Grupo
EPM proceda con la aprobacidn del registro.

PASO 3: Recibir confirmacidn de la aprobacion de su registro

Toda la informaciéon que diligencie en este cuestionario esta sujeta a validacidon y aprobacion.
Cuando este proceso se realice, se le enviard un correo de notificaciéon de aprobacién/rechazo al
correo principal de la cuenta del Otro Tercero; en este comunicado se indicardn las causales del
rechazo, si fuera el caso.

Es importante mantener actualizada la informacidon de su perfil, asi como la de sus usuarios,
guienes tendran acceso a la aplicacidn para interactuar en los diferentes eventos tales como:
Solicitud de Informacidn, encuestas y solicitudes de oferta.

Actualizaciones del cuestionario de registro

Para modificar o actualizar su perfil en Ariba, debe ingresar con su usuario y contrasefia por la
pagina web www.epm.com.co , en la ruta Proveedores y contratistas / Contratacidn /Registro de
proveedores / auto registro en |la palabra “Aqui” del paso 1.

Una vez, esté en su perfil ingrese al formulario dando clic en la opcién “Ver campos solicitados
por el cliente”, ubicada en el panel de opciones al lado izquierdo de la pantalla o ingresando por

V01 - Julio 2019
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“Perfil de la empresa”, ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, como muestra la
imagen:

i Contiguracion de emgresa v adi cadevid vargas v Centro de syuda ))

Ariba Sourcing

ANO1408322061.T7

Perfi solicitado por Grupo EPM - TEST Mutck oot

Nivel de acabado del Perfil pubico

. o 4

Eventos

Luego, ingrese a la pestafia “Solicitado por el cliente” y seleccionar Grupo EPM, una vez
diligenciado debe proceder con el envio.

Perfil de la empresa

Lista g chentes O Sourcing

Recuperacion de usuario o contraseia

Si olvidé su usuario o contrasefia, ingrese a la plataforma, de clic sobre las opciones de
recuperacion y siga las instrucciones:

V01 - Julio 2019 12



The Power of Partnership

Inicio de sesion de proveedor

=~ | SAP Ariba has partnered with Barclaycard to
deliver the next evolution in payments and
procurement. By integrating Barclaycard's
Precisionpay Bank Transfer, with SAP Ariba’s
Procure-to-Pay solution, we offer a simple and
seamless end-to-end process.

Inicio de sesion

. & M formacién
Ha olvidado el nombre de usuario o la contrasefia

¢+ Es usted nuevo en Ariba? Registrese ahora

Canales de atencion:

Medellin (Colombia) +57-4 380 55 56 Opcidn 4
Fuera de Medellin: 018000515552, opcion 4
Linea gratuita nacional (Guatemala): 502 23028447

Centro de asistencia Ariba:

Ingrese al "Centro de ayuda", ubicado en la opcién de "Ayuda" de la esquina superior
derecha de la aplicacidn. Digite su inquietud para consultar la ayuda documentada. En caso
de no encontrar solucidn, seleccione la opcién "Obtenga ayuda por teléfono", envie los
datos solicitados y espere la lamada de un asesor de Ariba.

Tutoriales Pagina Web
https://www.epm.com.co/site/proveedoresycontratistas/Proveedoresycontratistas/Regi
stroproveedoresAriba.aspx

Correo Electrdnico: Recyproco@epm.com.co

V01 - Julio 2019
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