Registro en Ariba — Preguntas frecuentes

1. Quiero ser proveedor de EPM, ;qué debo hacer?
Debes registrarte en nuestro Sistema de informacidon Ariba, para esto, es necesario
completar los pasos que ilustramos a continuacion, el ultimo confirma la aprobacion de

tu registro mediante notificacion al correo electronico relacionado en la cuenta creada.

Registrarte como proveedor te permitira

s interactuar y participar de los diferentes
a Creaci6n de Ia cuenta en la procesos de contratacion para cualquiera de las
Red de Proveedores en ARIBA —
companias del Grupo EPM, entre ellas en
9 o e e Colombia: EPM, sus filiales Centrales Eléctricas
GrupoEPM del Norte de Santander S.A E.S. P - CENS,
Paso3 Electrificadora de Santander S.A. - ESSA,
Recibir confirmacion de la , ) ,
e aprobacion de su Registro 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 I, EEGSA, ENERGICA,
GESA, IDEAMSA, TRELEC- y en El Salvador la filial DELSUR.

Para esto, te invitamos a consultar la guia en el siguiente enlace: Guia de usuario para
el registro como proveedor

2. ;Si ya me encuentro registrado en la Red de Ariba como proveedor de otra empresa
debo volver a registrarme para el Grupo EPM?

Como ya tienes un registro en la red de Ariba, solo deberas asociar la cuenta al Grupo
EPM.

Ingresa a Ariba en el siguiente link: https://grupoepm.supplier-eu.ariba.com/ , da clic
en: “Registrese ahora” y luego en “Inicio de sesion”, relacionando usuario y contrasena.

Debes culminar el registro diligenciando y enviando el formulario del Grupo EPM (Paso
2).
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https://cu.epm.com.co/Portals/proveedores_y_contratistas/proveedores-y-contratistas/contratacion/documentos/guia-de-usuario-para-el-registro-como-proveedor.pdf
https://cu.epm.com.co/Portals/proveedores_y_contratistas/proveedores-y-contratistas/contratacion/documentos/guia-de-usuario-para-el-registro-como-proveedor.pdf
https://grupoepm.supplier-eu.ariba.com/

SAP Ariba /\
Supplier Digital Summit Archives

Inicio de sesién de proveedor 1
- GAP Ariba Proposals and Questionnaires
g
Nombre de usuario
"

. L
M Grupo epm
S— Wi Para hacer negocios con Grupo EPM en Ariba, tiene que tener una cuenta de Ariba Commerce Cloud. ¢ Qué es Ariba
=3 S
Ha olvidado el nomexe de usuario 0 a conrasefia
Si ya tiene una cuenta de Ariba Commerce Cloud, Ariba Discovery o Ariba Network, haga clic aqui para iniciar sesion
( ¢Es usted nuevo en Ariba? Registrese shora )
-

3. ;Qué debo hacer si me llegdé una notificacion al correo electronico rechazando mi
registro?

Ten en cuenta los documentos que debes adjuntar en el formulario del Grupo EPM, por
favor lee con atencion la notificacion de rechazo y completa en tu perfil los documentos
faltantes.

Ingresa a Ariba en el siguiente link: https://grupoepm.supplier-eu.ariba.com/

El formulario del Grupo EPM lo encuentra dentro del perfil dando clic en las opciones:

“Ver campos solicitados por el cliente”, ubicada en el panel de opciones al lado
izquierdo de la pantalla o ingresando por “Perfil de la empresa”, ubicada en la parte
superior derecha de la pantalla, luego en la pestana “Solicitado por cliente” y
selecciona Grupo EPM. Se anexan imagenes:

SAP  Ariba Proposals and Questionnaires »  Cuenta

GRUPO EPM - TEST Marcela Cadavid

marcetatrepm.com

Perfil solicitado por Grupo EPM - TEST Mi Cuenta

partcipar
igur ia que mejor s

Se han completado todos campos obligatarios

Enlazar Los ID De Usuario

pasa & paso para cambiar la 200a horaria: Perfil de la empresa
Ve cormp Soltados por rchepee > donde ‘ol i el wistinda: Contactar Con El Administrador

1. Enla parte super n:
2. Luego dar clic donde dice “Mi cuenta’.

3. i cambiar la i  idioma y zona horaria, lac  Marce sas
7 ANID: ANO1651603652.T
5.

‘ Solicitado
Docume:

Basico (3) Negacios (2) Marketing (3) Contactos Cenificados (1) por

Nivel de acabado del Perfil publico »;‘;'rm"’"“ agregarel /s, dreay namero.
Pefil De La Empresa o~

ina breve descripcién para * Indica un campo obligatorio

Lista de clientes de sourcing
Clicnte Informacién de perfil solictada por clienie

Grupa EPM - TEST

Camplet

El registro aprobado en Ariba habilita a las personas naturales y juridicas participar e
interactuar en procesos de contratacion con el Grupo EPM, por eso es importante tener
todos los documentos vigentes y completos.
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https://grupoepm.supplier-eu.ariba.com/

4. ;Qué documentos debo adjuntar?

Estos dependen del registro a realizar, pon atencion:

« Registro Unico Tributario RUT o el
equivalente que lo acredite en su pais de origen.
Vigente *

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

« Documento identificacion de la persona que se
esté registrando. *

e Estados Financieros (ultimo cierre fiscal) -
Balance General, Estado de Resultados con las
firmas respectivas, Notas aclaratorias,
Dictamen del revisor fiscal, Certificacion de los
Estados Financieros y Certificado de la Junta
Central de Contadores, del contador y del
Revisor Fiscal - Si aplica- *

« Adicionalmente puedes acreditar experiencia

de contratos ejecutados, que estén
debidamente certificados por la entidad
contratante.

«Registro Unico Tributario - RUT o el equivalente que
lo acredite en su pais de origen. Vigente *

«Certificado de Existencia y Representacion legal o el
equivalente que lo acredite en su pais de origen.
Vigente *

«Documento identificacidon del Representante Legal. *

«Estados Financieros (Ultimo cierre fiscal) - Balance
General, Estado de Resultados con las firmas
respectivas, Notas aclaratorias, Dictamen del revisor
fiscal - Si aplica-, Certificacion de los Estados
Financieros y Certificado de la Junta Central de
Contadores, del contador y del Revisor Fiscal. *

«También puedes adjuntar si tienes certificados como:
ISO 9001, 14001, 31000, OHSAS 18001, ISO 45001,
28000, BASC vigente (Business Anti - Smuggling
Coalition o Coalicion Empresarial Anti-contrabando) o
certificacion OEA, Carencia de Sustancias Quimicas y
Estupefacientes (CCITE).

eAdicionalmente, puedes acreditar experiencia de
contratos ejecutados, que estén debidamente
certificados por la entidad contratante.

Nota: Los items marcados con * son obligatorios.

5. ¢Cuando y cémo actualizo mi registro?

A partir de la fecha de tu registro aprobado, podra actualizar el perfil las veces que lo
considere necesario, el sistema genera una alerta notificando al correo electrénico una
tarea “Tiene que actualizar su perfil” con el fin de que valide en el perfil los datos o

documentos que tiene por actualizar.

Lo invitamos a descargar el instructivo para conocer como actualizar el perfil en Ariba.
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https://cu.epm.com.co/Portals/proveedores_y_contratistas/proveedores-y-contratistas/contratacion/documentos/Instructivo-para-PyC-de-como-actualizar-su-perfil-en-Ariba.pdf
https://cu.epm.com.co/Portals/proveedores_y_contratistas/proveedores-y-contratistas/contratacion/documentos/Instructivo-para-PyC-de-como-actualizar-su-perfil-en-Ariba.pdf

6. ;Qué hago si se me bloquea o pierdo la contrasena?
Se pueden presentar dos situaciones:

e Recuperacion de usuario o contrasefa:

Si olvidaste el usuario o la contrasena, ingresa a la plataforma Ariba, de clic en las
opciones “ha olvidado el nombre de usuario o la contrasena” y sigue las
instrucciones.

SAP Ariba /\)\

Supplier Digital Summit Archive:
Inicio de sesién de proveedor

e Cuando el usuario administrador ya no esta vigente:

Cuando no existe la posibilidad de reestablecer el usuario o la contrasena, ya sea
porque el correo electronico registrado no se encuentra activo o por falta de la clave
para ingresar, debes crear un requerimiento a Ariba, asi:

Centro de asistencia Ariba: en el link de Ariba, ingresa al "Centro de ayuda”, ubicado en
la opcion de "Ayuda” de la esquina superior derecha de la aplicacion. Digita tu inquietud
para consultar la ayuda documentada. En caso de no encontrar solucion, selecciona la
opcion "Obtenga ayuda por teléfono”, envia los datos solicitados y espere la llamada de
un asesor de Ariba.

También podras comunicarte con nuestras lineas de atencion donde te ayudaran a crear
el requerimiento a Ariba:

En Medellin (Colombia): Linea telefonica +57 4 3805556 Opcion 4
Linea gratuita nacional (Colombia): 018000515552 Opcion 4
Linea gratuita nacional (Guatemala): 502 23028447

7. iLos documentos obligatorios en el Registro de Proveedores Ariba son suficientes
para todos los procesos de contratacion?

No, en el caso que tengas que adjuntar un documento adicional, se te informara en la
oferta del proceso al que te estén invitando en ese momento.
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8. ;Como puedo crear usuarios en mi perfil de Ariba?

Si registraste tu empresa en Ariba como proveedor del Grupo EPM, tu usuario queda con
el rol de administrador y te permitira delegar o crear cuantos usuarios consideres
necesarios para interactuar con el Grupo EPM.

Para crear usuarios sigue los pasos:

o Ingresa a Ariba en el siguiente link: https://grupoepm.supplier-eu.ariba.com/
o En la parte superior derecha del perfil en el menud: “Configuracion”
e Ingresa a “Usuarios”, primero debe crear o seleccionar los permisos a los usuarios a
crear en “Crear funcion” (“acceso a propuestas y contratos” permitira interactuar
en eventos y contratos)
« Procede a crear las cuentas de usuario con los datos que alli soliciten, asigna funcion
al o los usuarios y da clic en completado.
« A la persona le llegara una notificacion al correo electronico indicandole los pasos
para activar la cuenta en Ariba.

SAP~ Ariba Proposals and Questionnaires ~

GRUPO EPM - TEST

Perfil solicitado por Grupo EPM - TEST
Se han completado todos campos obligatorios
solicitados por el cliente.

Ver campos solicitados por el cliente >

Nivel de acabado del Perfil publico

Introduzca una breve descripcion para
alcanzar el 45% >

Marcela Cadavid
marcelafepm.com
Bienvenido al sitio de Ariba Spend Management del Grupo EPM.
La 20na horaria es importante al momento de participar en procesos de contratacion del Grupo EPM. Por o anterior, tereca ™I Cuenta
configurar la zona horaria que mejor se adapte a tus necesidades en el perfil de Ariba.
Enlazar Los ID De Usuario
Realiza este paso a paso para cambiar a zona horaria:

1. En la parte superior de la pantalla dar clic donde aparece el nombre del usuario. Contactar Con El Administrador
2. Luego dar clic donde dice “Mi cuenta®.

3. En la seccion preferencias podrés cambiar (a informacion del usual Marce sas

ubicado en Colombia, 0 la que corresponda a tu ubicacion geografica AN Aub1ARIAGAREET

4. Adicional en Informacién de Contacto se debe agregar el teléfono
S. Por Gitimo dar clic en guardar. Perfil De La Empresa

CONFIGURACION DE CUENTA

Nota: Todos los eventos en Ariba son configurados con la zona horari
R R IS

CONFIGURACION DE SOURCING Y CONTRACTS Caivee Seaish

Funciones (1)

Crear y gestionar funciones para su cuenta

Filtros

Permiso

Acceso a Propuestas y Contratos -
Festablecer

‘ Gestionar funciones ' Gestionar usuarios. Gestionar autenticacién de usuarios

Informacion de nueva funcién

Nombre: * | Interactuar con EPM

Interactuar en los procesos de contratacion con el Grupo
EPM
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505 nocosario asignelos a una nidad do Aiba to onviaré por o
a cuenta introducida aqul no s podr modiicar después de que haga clic en Completado. Sin embargo, puede cambiar en cualqu



https://grupoepm.supplier-eu.ariba.com/

Te invitamos a ver el siguiente tutorial virtual: “Como administrar las cuentas de usuario
en ARIBA”, haz clic en el siguiente enlace: https://goo.gl/w2BdWG

9. ;Cuanto tiempo se demoran en aprobar mi registro o actualizacion en Ariba?

Si la informacion del formulario esta debidamente diligenciada y con la documentacion
requerida, el proceso de validacion y aprobacion tardara 1 dia habil.
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https://goo.gl/w2BdWG

