


Guia de Usuario para el registro como “Comprador”

del Grupo EPM
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Contexto

1.1. Objetivo: Este documento detalla el paso a
paso para diligenciar el registro de proveedoresy asi
ser visible para cualquiera de las compafiias
nacionales del Grupo EPM y 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 informacién para proveedores vy
contratistas de las compafiias 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, globalmente
usada, que le permitird al Grupo EPM
comunicarse de manera efectiva con los
proveedores y ser mas eficientes en la
contratacion.
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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 liquidaciéon, 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
provee dores y clientes para darse a conocer en la
red global de Ariba y crear su cuenta de usuario en
la misma.

Comprador: Persona natural o juridica que
potencialmente compraria un bien de algun
Almacén de Aprovechamientos del Grupo
EPM.

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

Para auto registrarse como otro tercero del Grupo EPM es necesario completar los tres siguientes
pasos:

Paso 1
Creacion de la cuenta en la
Red de Proveedores en ARIBA

Paso 2
Diligenciar el formulario del

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 deberd tener
a la mano los documentos que apliquen para el registro sea para persona natural o juridica,
dicha informacidn debe acompanarse de su traduccién en inglés o espanol si su idioma de
origen es otro.

v"Si la persona natural o juridica ya realizé su registro y se encuentra en estado aprobada,
podrd hacer “Autogestion” de la actualizacion de su perfil las veces que lo considere
necesario, aunque siempre debera esperar confirmacién de la aprobacidn de su registro.

v" Los datos adjuntos no deben superar 100MB.

v" Se recomienda siempre trabajar en Internet Explorer versidon 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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https://www.epm.com.co/site/proveedoresycontratistas/Proveedores-y-contratistas/Registro-proveedores-Ariba

Registro de Comprador

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

Ingresa 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. Haz clic en la palabra Aqui de la
descripcion del paso 1 para dar inicio a la creacion de su registro.

AQUI

»

«

°Regmunha

Una vez ingresado a la pagina de ARIBA, debe dar inicio a su registro dando clic en la opcion ;Es nuevo en
Ariba? “Registrese ahora”.

The Power of Partnership

Inicio de sesion de proveedor

Vin pa
ng Barclay:
with SAP Anba's

et a simple an

Inicky de sesion

20 el nomive de usuano o i3 contrasefia

Es usted nuevo en Ariba? regisiese anora
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http://www.epm.com.co/
https://www.epm.com.co/site/proveedoresycontratistas/Proveedores-y-contratistas/Registro-proveedores-Ariba
https://www.epm.com.co/site/proveedoresycontratistas/proveedores-y-contratistas/contratación/como-contratar-con-epm/sistema-de-informacion
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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 contrasena con los que normalmente entra a la plataforma para
vincular la cuenta de su organizacion al perfil del Grupo EPM.

Registro Grupo epro'

Fara haoer negocios oon Grupo EPM en Ariba. tiene que tener una cusnla de Anba Commente Cloud. jQud s

Ariba Commesoe Cloud?

Si ya tena una cuenta de Arnba Commerce Cloud, Anba Discovery © Ariba Metwork, haga chic

aqui para iniciar sesdn micio de Sasion

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”.

Registro GI’UpO epro’ [ Cancela

Para hacer negacios con Grupe EPM en Ariba, tiene que tener una cuenta de Ariba Commerce Cloud. ;Qué es Ariba Commerce

Cloud?

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

sesion Inicio de sesion

Informacion de la empresa
La cuenta
- . Standard de Ariba
indica un campo obligatorio N
etwork
Nombre de la empresa * Adriana Cadavid es gratUIta
Pais* Colombia [COL] -~ Si su empresa tiene més dg vuna ¢ Tiene ya una cuenta?
oficina, introduzca la direccion de la . L,
oficina central. Mas adelante, puede Inicio de sesion
Direccion:*  Diagonal 11# 12 13 introducir mas direcciones en el perfil,
como la de expedicién, de facturacién
Linea 2 o de otro tipo. Fy Fortalezca las
relaciones
Ciudad-* Caldas Colabore con su

clianta_an la_misma rad
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La persona que aqui se registre, sera el administrador principal del perfil de su empresa
en el aplicativo ARIBA. Posteriormente el administrador debera crear minimo un usuario
adicional, quienes estaran habilitados para interactuar en los eventos y tareas de
contratos.

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

Estimado/a Sandra Perez:

Gracias 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 siguiente para confirmar su direccién y completar
todos los campos de perfil necesanos como le ha espeaficado Grupo EPM - TEST.

Haga clic aqui para activar su cuenta de Ariba,

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

Una vez que haya completado el proceso de registro, utiice la ssgusente URL para iniciar sesidn en su
cuenta: 2

Atentamente
El equipo de Ariba
hitps Vdkscovery arba.com

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 contrasefa 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 llegard
confirmacién a la cuenta matriculada.
En el formulario podrds ir guardando los avances en la aplicacién para garantizar la
efectividad del envio de la informacidn.

e (Generalidades:

Ten en cuenta cuales son los documentos que debes adjuntar dependiendo del registro a realizar:
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https://www.epm.com.co/site/portals/3/multimedia/videos/Proyecto_Resgistro_Proveedores_Ariba_HTML5/Administracion%20de%20usuarios/index.html
https://www.epm.com.co/site/portals/3/multimedia/videos/Proyecto_Resgistro_Proveedores_Ariba_HTML5/Administracion%20de%20usuarios/index.html
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* Registro Mercantil / Patente Empresa si ® Certificado de Existencia y Representacion
es Persona Natural con Establecimiento legal o el equivalente que lo acredite en su pais

de comercio. de origen (vigente). *
e Documento identificacién de la persona e Documento identificacion del Representante
natural que se esté registrando. * 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 debera leer, comprender y aceptar para continuar con el proceso de registro
en la plataforma.

E91300: Envinoo el acn Cacavia vargas a las <
20062019 1649 Descartar borrador Guardar como boerador

LOS CAMDICS QUE NA FeAIZAcO 3 CONNUBCKIN, Puecen E31ar SUNETos A AprOdACKIN antes de que e acepien

Pregunta
+ Contra de asistencia Ariba Ingrese & "Centro de ayuta”™, UDICAcO en 1a COCION G “Ayuca”™ 36 10 esquina supenor
Gerecha 06 18 ApICAcon. DIgte Su INQUILLG PAra CONSUILAN 14 ayuda decumentada. En Caso Oe 1o encontrar
solucion. seleccione i 0pcicn “COIENga ayuca por teXfond”, envie 08 Galos SORCIACOS ¥ espere la lamada Os un
asesor de Aniba -

Tutoriales virtuales: A contnuaciin estin dispondies videos NICAAKS PArS SU Consula

« Proceso de regntro - Persona Juridica: hacer Clic aqui hitps 10oo. ghspSCH

« POCES0 O reguiro - perscna Naturst hacer chc aqui Nitps /oo, ey prpPD

o COMO DAMInisirar (s Cuentas de usuano en ARIBA. hacer chic aqui hips 1goo phw2BaWG
« Video tutonales agicionales hacer chc aqul hitps /1goo gAnIAKKs

12 Declaraciones: Hago CONSLar qua Hie kido y COMPEndiio s oClaraciones y AUtOnzaciones, al igual que la gula ce
RSCrpeidn 103 1rMINGS y CONECIONes del registro e of sistema ce Iformackn (@ Referencas

Respuesta ) Sl v

¥ 2 Informacion Gener: 5/
No

NO especincaco

[ scanar borrsdor [ Guardar como bormador J m

e Informacion general:
Una vez acepte las condiciones de las “Declaraciones”, debera seleccionar su relacién con el

Grupo EPM, como “Comprador”, quien es Persona natural o juridica que potencialmente
compraria un bien de algun Almacén de Aprovechamientos del Grupo EPM.

V01 - Julio 2019



Guia de Usuario para el registro como “Comprador”

del Grupo EPM

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

arupo EPM - TEST - Perfil solicitado

* Indica un campo obligatorno

Su clients ha solicitado de forma que Ia infor de perfil. Una ves que haya Ia infor
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 camblos a su cllente
el ... |

Los cambios que ha realizado a continuacién, estar a ap antes de que se acepten
Pragunta
w 2 Informacion Gonoeral ~
2.1 Su relacién con ol Grupo EPM serd como: "| Comprador ~ |
2.2 Naturaleza juridica - | Persona Juridica ~ |
2.3 Tipo de identificacién - | Codula de cludadania  ~ |
4 ldentificacion
(1 rMIL taiee sar ingrasaue sin sights us varnessién ¥ Sin puntes. Las samds e sanan
Respueata * | o |
2.5 Tipo de emp "| — sAS ~ |
27 T de *| as23ese |
2.9 Adj Co do % Macion legal o ol e que lo un
on su pais de origen
- 211 P Logal - ~

Pregunta

29 Seleccione los codigos en los cuales se clasifica de acuerdo con el estandar de las Naciones Unidas a nivel 4 (producto),
igual 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 0 el equivalente que 10 acredite en su pais de ongen *Adjuntar un archivo

212 Adjunte Certificado de Existencia y Representacion legal o el equivalente que lo acredite en su pais de ongen (st son
varnos documentos, relaciénelos en un Unico archivo Zip, RAR o PDF)
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e Informacidn del Representante Legal:

Estos datos solo se solicitan a personas juridicas, corresponde a la informacién basica del
representante legal de la organizacién.

¥ 215 Informaciéon Representante Legal - Principal

576323

Descartar borrador Guardar como borrador m

Al finalizar el cuestionario, usted tendrd varias opciones, entre ellas “Guardar como borrador” le
permite almacenar la informacién que ha diligenciado y usted podra completarla posteriormente.

Y la opcién “Enviar”, la puede usar cuando usted haya completado el cuestionario para que el
Grupo EPM proceda con la aprobacién del registro.

PASO 3: Recibir confirmacidén de la aprobacidon 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 notificacidon de aprobacién/rechazo al
correo principal de la cuenta del proveedor; en este comunicado se indicardn las causales del
rechazo, si fuera el caso.

Todas las personas naturales o juridicas registradas tienen la responsabilidad de mantener
actualizada la informacién de su perfil, asi como la de los usuarios al interior de sus empresas que
tendrdn acceso a la aplicacion para interactuar en los diferentes eventos (RFI, RFP, subastas y
encuestas).

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.
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http://www.epm.com.co/
https://www.epm.com.co/site/proveedoresycontratistas/proveedores-y-contratistas/contrataci%C3%B3n/como-contratar-con-epm/sistema-de-informacion

Una vez, 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 “Perfil
de la empresa”, ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, como muestra la imagen:

A ri ba SOU rci ng i3 Conguraciin e emgresa v 8301 Codevid vargss v Centro de syuda »

{10 ANO1408322061.7

',, o9 | | - UL ep

Nivel de acabado del Perfil publco

Eventos

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

Perfil de la empresa

Lista oo 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:
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Inicio de sesion de 8 soddfgever New Leads in YOUR

ndustry

Canales de atencion:

Medellin (Colombia) +57-4 380 55 56 Opcidn 4
Fuera de Medellin: 018000515552, opcién 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

ﬂ stroproveedoresAriba.aspx

Correo Electrénico: Recyproco@epm.com.co
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