P

Guia de Usuario Portal
Proveedores y Contratistas

Rev. No. MODIFICACION EFECTUADA FECHA
ITEM ELABORO REVISO APROBO
Profesional A Servicios Profesional A Desarrollo = Jefe Unidad Soporte y
CARGO ) . . . ., .
Administrativos Humano y Organizacional Gestion Servicios
NOMBRE Erika Andrea Osorio Judith Higuita Isaza Carlos Alberto

Gallego Saldarriaga Alzate



GUIA DE USUARIO PORTAL PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Tabla de Contenido

1o CONTEXTO ..ottt bbbttt 2
I TR 0 =1 Vo TSSO 2
To2. ALCANCE ...t 2
1.3, DEfINICIONES ...ttt ettt e e s 2
2. DESARROLLO DE LA GUIA ..ottt 2
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ..........cceuiiiiiiieininnicieiete et 11
4. ANEXOS ...ttt ekttt 11




1. CONTEXTO

1.1. Objetivo

El objetivo de este documento es guiar al usuario proveedor o contratista paso a paso para
que pueda realizar sus consultas a través de una herramienta de autogestion que es el
Portal de Pago a Proveedores, la cual se dispone para que los proveedores y contratistas
puedan acceder a gestionar consultas como: estado de cuenta o factura, pagos en tramite,
pagos efectuados, descargas de comprobantes de y certificados de retencion en la fuente,
consultas de prontos pagos, entre otras.

1.2. Alcance

Esta guia o manual de usuario le permitira tener en cuenta la funcionalidad que le ofrece
el portal de pagos como herramienta de autogestion. También le guiara en como encontrar
parametros de pie de pagina o leyendas donde se recuerdan las condiciones necesarias
para poder acceder a los diferentes tipos de consulta y/o certificados.

1.3. Definiciones

A continuacion, la descripcion de los estados que encontrara en la consulta “Estado de
cuenta”:

Aprobado para pago: Aun no ha ingresado a programacion de pagos.
En tramite de pago: Ingreso a programacion de pagos, pero aun no se ha enviado al banco.

Pagado: Se cancelo a través de una de las modalidades de pago (transferencia, cheque o
consignacion).

Pronto Pago: Descripcion pronto pago.

Retenido por solicitud del ordenador: Retencion de un valor del pago de acuerdo con las
condiciones contractuales.

Retenido por venta de facturas: Pendiente programar el pago al tenedor del titulo valor.
Retenido por rechazo: Anulacién del pago por rechazo de parte de la entidad financiera.

Retenido por anulacion: Pendiente reprogramacion del pago

2. DESARROLLO DE LA GUIA
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N® PASO DESCRIPCION RESPONSABLE

Ingrese a la pagina
https://www.epm.com.co/site/, y dar clic en la
pestana “Proveedores y Contratistas” que lo
llevara al portal de pagos.

m ) Tronsacciones >

Ingresar a la
1 pagina web de
EPM

Proveedor y

contratista
Conoce el desarrollo de la

situacion en Hidroituango
.
P G

Ubicado en el portal, ingrese a la pestana “Pago a
Proveedores”.

Accede més rdpido a:

Pago a proveedores Matricula proveedores
A aran  cerconn o pm—t " il y

Ingresar a la Proveedores y

pestana “Pago ke Contratistas
a Proveedores” — . A— e
2 Aencién ol Giodadano 2020 =
ﬂin EPM Seguimos compromefidos con la
A transparencia, rabojando contra
Q rownin \ la corrupcion en fodas sus formas.
BTNt EOrTuntion
Ingrese la informacion de acceso al portal:
¢ Tipo persona (seleccione en la lista desplegable)
3  Registrar la o Nit Proveedores 'y
informacion de Contratistas

¢ Contrasena
Escoja la opcion “No soy un robot”, y de clic en
“Ingresar”.

acceso al portal



https://www.epm.com.co/site/

PASO

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Crupo-epr)  Pago a Proveedores
Ingresar al sistema

En caso de olvidar la contrasefna de acceso,
seleccione la opcion “;0lvidod su contrasena?”, que lo
llevara al siguiente cuadro de dialogo y registre la
informacion en los campos habilitados:

Registrar usuario

e persana luridica v

Ingrese su NIT incluyendn e digito de verficacon

El correo corresponde al que ingresé en el momento
del registro del usuario.

Tenga en cuenta lo siguiente: Para recuperar su
contrasena, ingrese su cédula o NIT con el cual
accede a la aplicacion y su respectivo digito de
verificacion. La contrasefa sera enviada a la
direccion de correo electréonico previamente
matriculado. Si necesita ayuda, por favor
comuniquese a las lineas 018000515552 y (57-
4)3805556 opcion 3-1

En caso de que no esté registrado, seleccione la
opcion “Registrar usuario”, que lo llevara a un cuadro
de dialogo, y registre la informacion que
corresponda:

e Persona Juridica:
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NO

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Grupo-ePm™  Pago a Proveedores

Registrar usuario

Tipe perscna. Juridica |:|
Ingrese su NIT incluyende o digito de verificacion.

MIT: -
Razdn social

Corren electrinico.

Contrasena

Registrar vohver al inicio

e Persona Natural con RUT:

Registrar usuario

Tipe persena Matural con RUT ~
Ingrese su cédula incluyenda el digito de verificacion

Cédula -
Primer nombre

segunaa nombre:

primer apellins.

Segunda apellido

Carreo electranico

Contrasefia

e Persona Natural sin RUT:

Registrar usuario

Tipo persona: Matural sin RUT -
Cédula

Primer nombre.

Segundo nombre

Primer apellido:

Segundo apellide.

Correa electronico:

Contrasefa:

Registrar walver al inicin

Nota: Solo permitira realizar registro cuando el
usuario tiene algun pago registrado con el Grupo EPM
y no se encuentra registrado en el sistema.




PASO

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Ingrese al sistema y consulte la informacion que
requiera, tenga en cuenta la informacion de
bienvenida que le dara algunas pautas de lo que
puede realizar a través de la consulta.
Ingresar al : Proveedores
sistema y Grupo-ep Pago a Proveedores Contratistas
consultar la
4 |informacion | e e e G e
que requiera. || "
ep ec ESSA fal % ENSQ
EEgSd :ﬁtugfsa’éa:\s'fa comegsa DELS“" Irefec mobiliaria
En la pestana “Estado de Cuenta”, podra consultar
el estado de sus pagos segun el criterio de bUsqueda
que requiera: Consulta por fecha, consulta por
numero de factura, consulta por nimero de radicado.
la por fecha
Consultar _W
5 | pestafia Proveedpres
“Estado de Tipopersona:  Juridica v Cédula oNIT Contratistas
cuenta”
Asimismo, encontrara en la parte inferior la
descripcion de los diferentes estados que puede
contener su factura.
-l « 4 : ” 4
6 | Consultar En la pestana “Pagos en tramite”, podra consultar

pestana “Pagos
en tramite”

como su nombre lo indica, los pagos en tramite y la
informacion asociada a los mismos.

Al iniciar la consulta, aparecera el siguiente cuadro
de dialogo:




Ne PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
Pagos en Tramite
Ti Juridica
Proveedores vy
I: ':"t“fff"““"’“ Contratistas

En este cuadro, debera seleccionar el tipo de
persona y diligenciar cédula o NIT segln
corresponda.

Al consultar, encontrara toda la informacion asociada
a los pagos en tramite: tipo de pago, filial, valor
desembolsado, fecha programada, moneda de pago,
beneficiario, cuenta bancaria, tipo cuenta o entidad
bancaria.

Pagos en tramite
Pagos en tramite

Tipo Valor Fecha Moneda Cuenta Tipo Entidad
pago Filial | gesembolsado programada | de pago Eenchoati bancaria

Total valor desembolsado.

Total registros

Consultar la
pestafa “Pagos
efectuados”

En la pestana “Pagos efectuados”, debera
seleccionar el tipo de persona, diligenciar la cédula o
NIT segun corresponda, fecha inicial y final de la
consulta (periodo en el cual el proveedor requiera
informacion de sus pagos efectuados).

€M) Pago aProveedores

==

Proveedores vy
Contratistas




NO

PASO

DESCRIPCION RESPONSABLE

Pagos efectuados

Tipo persona:  Juridica M Cédula o NIT:

Fecha inicial Fecha fina

Total valor desembolsado:

Total registros:

Al consultar encontrara toda la informacion asociada
a los pagos efectuados: documento, tipo pago, filial,
valor desembolsado, fecha desembolso, beneficiario,
cuenta consignacion, entidad bancaria, opcion
descargar comprobante.

Juridica . I 6354789567

» ipo | o valor Fecha e Cues Entidad | Descargar
il | Gesembolsado | desembolso | BEMEAiTaNo | onjionacion | bancaria | comprabante

Consultar
pestana
“Comprobantes
de pago”

En la pestana “Comprobantes de pago”, debera
seleccionar el tipo de persona, diligenciar la cédula o
NIT segln corresponda.

Tenga en cuenta las notas al pie de pagina las cuales
en algunos casos hacen referencia a las condiciones
con las que debera contar para acceder a la
informacion que necesita.

Proveedores

Grupo-e " Pago a Proveedores .
po-ep J Contratistas

y




NO

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Al consultar encontrara la lista de comprobantes de
pago, los cuales podra descargar a través de la opcion
“Descargar comprobante”.

sigla filial

Tenga en cuenta que los comprobantes que se
encuentran publicados tienen una vigencia de un afo
desde la fecha de pago. Por favor descarguelos y
consérvelos. Si ha pasado mas de un anfo desde la
fecha de pago, debe solicitar un duplicado del
comprobante a través de las lineas 018000515552 o
(57-4)3805556 opcion 3-1.

Consultar
pestana
“Certificados”

En la pestana “Certificados”, debera seleccionar el
tipo de persona, diligenciar la cédula o NIT segin
corresponda.

Grupo-ePm™  Pago a Proveedores

Certiicados Parametros

Certificados

Al consultar encontrara la lista de certificados, los
cuales podra descargar a través de la opcion
“Descargar certificado”.

sigla filial Certificado Descargar certificado

Proveedores
Contratistas

y




NO

PASO

DESCRIPCION RESPONSABLE

Esta opcion permite al usuario proveedor descargar
los certificados de retencién en la fuente generados
por la relacion comercial con EPM.

10

Consultar
pestafa
“Evaluacion de
desempeno”

y contrasefa:

El Proveedor ingresa al sistema con su identificacion

Grupo ep Pago a Proveedores

Ingresar al sistema

Juridica v

desempeno”.

Grupo-ePm™)  Pago a Proveedores

Bienvenido

Una vez ingrese a esta opcion, encontrara el listado
de todos los contratos evaluados, este informe
continue:

1. Puntaje total: Corresponde al promedio simple de
todas las evaluaciones de desempeno de
contratos terminados.

2. Una cuadricula donde se indica el numero del
contrato, la calificacion de cada contrato, la
fecha de confirmacion de la evaluacion, el
funcionario de EPM o filial que realizo la
evaluacion y la filial a con la que se desarrollo el
contrato.

Proveedores vy
A continuacion, da click en la pestana “Evaluacion deContratistas

10
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N° PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

v @

Archive XML con datos de info
CSV (delimitado por comas)
PDF

MHTML (archivo weh)

Excel

Archivo TIFF

Word

3. El usuario podra guardar el reporte en varios
formatos o imprimirlo.

Nit

Nit

70.000.000

70.000.000
70.000.000
70.000.000

70.000.000

70.000.000  Pepito Perez

Contrato | Puntaje

1548

15802
15804
15806

Contratistas

Razén Social

100
90
100
70

85

Evaluaciones |
5

Fecha Usuario

Grupo-ep Reporte evaluacién desempeifio

Puntaje

189.00

Puntaje
”‘w

Empresa

Calificacion
06292019 JARAMILLO RUIZ ANA MARA A TESAS FIBLICAS T RRONESROSAS
110772019 SALAS MOSQUERA MANUELA AGUAS REGIONALES SA E S P
110772019 SALAS MOSQUERA MANUELA AGUAS REGIONALES SA.E P
111082019 SALAS MOSQUERA MANUELA AGUAS REGIONALES S A E.S P
11262019 OROZCO LOPEZ SANDRA MILENA EARESAD FUSLICAS DE RIONEGRO 985

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Fuentes documentales que soportan el contenido de esta guia:

4. ANEXOS

-Guia Portal de Pagos Presentacion en Ppt, elaborada en la Unidad Soporte y Gestion
Servicios en Mayo de 2019.
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