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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 solo 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 aplicacion 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 segin 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 préximo 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 apliquen para el registro. Dicha informacion debe acompanarse
de su traduccion en espaiol 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.A
E.S.P - CENS, Electrificadora de Santander S.A. - ESSA, Empresa de Energia del Quindio S.A
E.S.P. - EDEQ, Central Hidroeléctrica de Caldas S.A. E.S.P. - CHEC, EMVARIAS, Aguas
Nacionales, Aguas Regionales, Aguas de Malambo y Afinia; en Guatemala: las filiales de la
Corporacion EEGSA, AMESA, COMEGSA, CREDIEEGSA, DECA I1l, 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 en 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
liquidacioén, 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 algln
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 Grupo EPM: Procedimiento utilizado para darse a conocer como proveedor
para el Grupo EPM y donde se debe entregar informacioén 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 contrasena.

Paso 2. Ingresa al formulario del Grupo EPM. En “Ariba Proposals and Questionnaires” da clic
en “ver campos solicitados por el cliente” o en “perfil de la empresa” y luego en “solicitado
por cliente”.

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

Paso 4. Dar clic en “Enviar”.

Apoyate en las siguientes imagenes:

——
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https://grupoepm.supplier-eu.ariba.com/
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SAP | Ariba Proposals and Questionnaires ~] C

enta Standard Actualizar

GRUPO EPM - TEST

Bienvenido al sitio de Ariba Spend Management del Grupo EPM.
Perfil solicitado por Grupo EPM - TEST
La zona horaria es importante al momento de participar en procesos de contratacién del Grupo EPM. Por lo
Se han completado todos campos obligatorios anterior, te recomendamos configurar la zona horaria que mejor se adapte a tus necesidades en el perfil de Ariba.

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”. GrUpO ep"o
3. En la seccién preferencias podrés cambiar la informacion del usuario, idioma y zona horaria, la cual debe ser

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

4. Adicional en Informacién de Contacto se debe agregar el teléfono del pals, drea y nimero.

5. Por tltimo dar clic en guardar.

Nivel de acabado del Perfil publico

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 configuracion personal.

Introduzca una breve descripcion para

=% %

O ingresando al “Perfil de la Empresa”

SAP Ariba Proposals and Questionnaires »  Cuenta Standard |~ Actualizar ~ MODO DE PRUEBA

GRUPO EPM - TEST Marcela Cadavid
marcela@epm.com

Bienvenido al sitio de Ariba Spend Management del Grupo EPM.
Perfil solicitado por Grupo EPM - TEST Mi Cuenta
La zona horaria es imp: al de icipar en procesos de contratacion del Grupo EP
anterior, te recomendamos configurar la zona horaria que mejor se adapte a tus necesidades en el

Se han ¢ todos campos

solicitados por el cliente. Enlazar Los ID De Usuario

Realiza este paso a paso para cambiar la zona horaria:
Ver campos solicitados por el cliente > oy

" o 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 podras cambiar la informacion del usuario, idioma y zona horaria, lac ~ Marce sas
“América/Bogota", si estas ubicado en Colombia, o la que corresponda a tu ubicacion geografica. ANID: ANO1651603652-T
4. Adicional en Informacion de Contacto se debe agregar el teléfono del pais, drea y nimero.

Nivel de acabado del Perfil publico 5. Por Gttimo dar clic en guardar, ( S ]
Nota: Todos los eventos en Ariba son configurados con la zona horaria colombiana, América/Bogoti
- a los proponentes se les presentara en el horario de acuerdo con su configuracién personal. Configuracién >

Introduzca una breve descripcion para
alcanzar el 45% >

Cerrar Sesién

=<
‘- o~
BT BusinessNetwork v  Cuenta Standard | Obtener cuenta Enterprise | ® 0 ® AM
Inicio Activacién Tienda Discovery v Panel de trabajo v Crear v | e
COMERCIAL DE PRUEBAS Ver mi periLpiblico | | I al catélogo |+
BNO ID: BNO-100000085941465 | DUNS: —
22 Unlock our data-backed suggestions to impi your SAP

Promote subscription to unlock new business opportunities Add Promote.

Certificados  Calificaciones de sostenibilidad

CD @o o
()

A2
Visién general | v i i de ili dela i i Ce ion de pais ion | v
Acerca de nosotros
H Solicitado por cliente ]
Empleado s Fundado Alias de empresas
a8 o .
Tipo de negocio @ Ineresos Direccién

- = Antioquia, Colombia Ver detalles
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Selecciona Grupo EPM para actualizar el formulario.

w Business Network - Cuenta Standard | Obtener cuenta Enterprise @
‘Informacién adicional Cerrar

Negocios Solicitado por cliente Documentas adicionales
Lista de clientes de sourcing
Cliente Informacién de perfil solicitada por cliente

‘ Grupo EPM ' Completo

Tendras la opcion de ir guardando dicha informacion en “Guardar como borrador” y dar clic en
“Enviar” cuando finalices de actualizar.

Grupo EPM - Perfil solicitado

* Indica un campo obligatorio

Su cliente ha solicitado de forma especifica que complete la siguiente informacion de perfil. Una vez que haya completado la informacién
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 aprobacién 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 informacién aqui consignada sera usada sélo para fines relacionados con los
procesos internos del Grupo y servird como insumo para establecer requisitos y condiciones de participacion en los

procesos de contratacion.

A wm v o ~

Los documentos por actualizar segln tu registro dependeran de la relacion contractual con el
Grupo EPM. Ver tabla:
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DOCUMENTOS PROVEEDOR PROVEEDOR COMPRADOR OTRO TERCERO
Extranjero (ubicado fuera de
Colombia), Junta de Accién
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
Representacién 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 altimo 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: Situacién 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 auditorfa (si aplica), certificacion 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.

Nota: Los siguientes documentos no son obligatorios al momento del registro, sin embargo, podran ser aportados posteriormente o en caso de ser requeridos:
- Registro Mercantil
- Certificado de Gestion: 1SO 9001, 14001, 31000, ISO 45001, 28000, BASC, OEA, Carencia de Sustancias Quimicas y Estupefacientes (CCITE), Gases de Efecto Invernadero y

Carbono Neutral.

- Certificados de Experiencia.

2.2. Canales de atencion

Lineas de atencion:

- N
u Medellin (Colombia) +57-604 380 55 56 opcion 4 M\E‘é _,
Fuera de Medellin: 018000515552, opcidén 4
Linea nacional (Guatemala): +502 23028447
Centro de asistencia Ariba:
El Centro de Ayuda, esta disponible a la derecha del sitio web, presionando
L3 el signo de interrogacion (?) ubicado en la esquina superior derecha. Digite su
inquietud para consultar la ayuda documentada o contactar con el “Servicio
de asistencia” para la solucion de su caso.
E Correo electronico: Recyproco@epm.com.co

——
| —


mailto:Recyproco@epm.com.co

GUIA DE USUARIO PARA LA ACTUALIZACION DEL REGISTRO COMO PROVEEDOR, COMPRADOR Y
OTROS TERCEROS DEL GRUPO EPM

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

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

e Si usted desea cambiar el administrador(a) de su cuenta, siga las siguientes
instrucciones:

https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_vzpflhre

e En SAP Ariba el administrador de la cuenta puede crear hasta 250 usuarios adicionales,
a continuacion, vea el proceso de creacion de usuarios:

https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_nvi2zc7w

3. REFERENCIAS

No existen referencias para este documento
4. ANEXOS

No existen anexos para este documento



https://youtu.be/GyOgP7E9k-M
https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_vzpflhre
https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_nvi2zc7w

