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1. INTRODUCCION

1.1. PROPOSITO DEL DOCUMENTO

El objetivo de este documento es explicar el flujo de los procesos que los proveedores deberan ejecutar. Desde el Registro
de un proveedor para colaborar con IDOM, hasta el llenado de Registros de informacion basica necesarios para una eficiente
colaboracién con IDOM.
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2. REGISTRO DE PROVEEDORES

Para que un proveedor pueda darse de alta y trabajar con IDOM, previamente desde el propio IDOM habra que haber
rellenado una solicitud de registro de proveedor la cual sera llevada a cabo por la figura del solicitante. En caso de

querer saber como se gestiona este proceso, se podra revisar en el manual del “Solicitante”.

Una vez se ha rellenado el cuestionario de registro, llegara el siguiente mail de invitacion al proveedor, donde debera

hacer clic en el vinculo remarcado en la imagen siguiente, el cual lo llevara directamente a la pagina de Ariba.

IDOM-TEST

Registrese como proveedor con IDOM-TEST

Hola

Christian Gonzalez le ha invitado a registrarse para convertirse en proveedor
con IDOM-TEST. Empiece por crear una cuenta con SAP Business Network.
Es gratis IDOM-TEST usa SAP Business Network para gestionar sus
actividades de sourcing y compra y para colaborar con los proveedores. Si

Manual de formacion I D 0 m

Prueba manual proveedores ya tiene una cuenta i Network,
conéctese con su nombre de usuario y contrasefal Haga clic aqui para crear

una cuenta ahora

Este link redirigird a la pantalla principal de Ariba al proveedor tal y como hemos comentado. En caso de que el
proveedor tuviera una cuenta de antes, directamente iniciaria sesidn y le deberia de aparecer en su perfil la invitacidn
para unirse a ser proveedor de IDOM. En caso de que no tuviera una cuenta, debera crearse una mediante la opcion

de “Crear nueva cuenta”.
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2.1.  INICIO DE SESION/SUSCRIPCION

ZTiene alguna plegunulf_’;;: clic aqul par

e 50500 como proveedor con IDOM, S.AU., - TEST en SAP Arity

a ver la gula Inicio répido

Acerca de SAP Business Network

co desde el que puede gestionar todas sus retaciones de cliente y activ

Tal y como hemos comentado anteriormente, puede que el proveedor ya haya trabajado con Ariba y tenga una
cuenta, por lo que en este caso deberia iniciar sesion y automaticamente le apareceran los formularios a rellenar.
Por el contrario, es posible que el proveedor necesite crearse una cuenta, por lo que debera completar todos los
campos solicitados. El primer apartado es informacidn respecto a datos de la empresa, como: Nombre de la empresa,
Pais/Regidn, Direccion, Codigo Postal, Ciudad, Estado/Provincia.

Crear una cuenta

=1

nformacion de la empresa

MErD, Crée Una cuenta de proveedor de SAP Aniba, despudés nellens |o:

Crear una cuenta y continuear Cancelar

ie la empresac® | adef

Espaiia [ESP]

* 02002

*| Espafia

* | Albacete |[ES-AB|

Al estar creandose una cuenta, debera anadir informacion del usuario (correo, nombre de usuario y contrasena
entre otros), estas seran las credenciales para acceder a posteriori a la herramienta. Podra usar el propio email
como nombre de usuario o crearse un nombre de usuario diferente incluso.
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Informacion de cuenta del usuario
Nombre:* | christian gonzas

s

Correo electrénico:

I:l Utilizar mi direccion de correo electrdnico como nombre de

usuario

Nombre de usuario:*

%

Contrasefia:

Idioma:

Pedidos de correo electrénico a:*

christian.gonzalez14@idom.com

Espafiol

christian.gonzalez@idom.com

En el siguiente apartado se debera ingresar informacion sobre su negocio, como: ID Fiscal, Categoria de servicio,
etc. y una vez rellenos los campos, clicaré en “Crear una cuenta y continuar”

Cuéntenos algo mas sobre su negocio

Introducic categorias de servicio y producto

Senvicio de respuesta de voz i

pciones de expedicion o serv " | Introducic ubicacion de servicios o "Expeds

Abaceto - Espafia X

facal | 12345678

NIF/CIF 12345679

12568943

o Agregar

Agregar © bien- Examinar
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Una vez que se haya creado la cuenta, le llegara el un mail al proveedor. Lo mas importante de este email sera el
ID de cuenta y el nombre de usuario que se le asigno.

2.2, CUMPLIMENTACION DEL REGISTRO EXTERNO

El sistema redirigira al proveedor a rellenar el cuestionario de registro externo donde debera completar la informacién
necesaria que mostramos a continuacion.

E!’ Ariba Proposals and Questionnaires + = @ @ CcG
IDOM-TEST

Mo hay Comunicaciones con coincidencias.

Ariba Sourcing

Bienvenido al sitio de Ariba Spend Management. Este sitio le ayudara a identificar proveedores de calidad en todo el mundo, estos proveedores son lideres de &
mercado en relacin a calidad, servicio y coste. Este sitio esta administrado por Ariba, Inc. con el esfuerzo centrado en asegurar la maxima integridad de mercado

Inicio

Eventos
Titulo D Hora de finalizacion 1 Tipo de evento Ha participado

Mo hay articulos

Cuestionarios de registro

Titula D Hora de finalizacion | Estado

¥  Estado: Ablerto (1)

Cuestionario de Registro del Proveedor Doc2210173587 711172024 07:48 Invitada

Cuestionarios de calificacion

Titulo o] Hora de finalizacion § Mercancia Regiones Estado

#  Configuracién de empresa ~

¥ Contenido del evento ¥ 2 Datos Generales

& Doc2210173587 - Cuestionario de Registro del Proveedor

Tado el contenido

Nombre 1

1 iDOM trata

w0 / Unidad de negocio 1005-Bilbao-IDOM Consulting. Eng

No especificado W

) incica un campo necesario

Enviar respuesta complata I Guardar borrador | | Escribic menssje J{ Impartar de Excel

El proveedor debera completar el cuestionario de registro externo. Algunos de los campos vienen ya completados ya
que se vuelcan del cuestionario de solicitud de registro previamente generado por el solicitante. A pesar de esto, es
posible editar los campos si hay datos erréneos o que no estan correctamente cumplimentados.

Es fundamental sefialar que todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios. Aunque los demas
campos son opcionales, se recomienda proporcionar la mayor cantidad de informacion posible para completar el
formulario de manera dptima.
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En esta primera parte del formulario se rellenaran el nombre del proveedor, si tiene pagina web, su direccion, datos
de contacto como teléfono y email, etc. Ademas, debera completar la informacidn bancaria en el siguiente apartado:

e Configuracion de empresay ~ CHRISTIAN GONZALEZ v Comentarios  Ayuda v
Ariba Sourcing

Mensajes

Volver al panel de instrucciones IDOM-TEST Sincronizar archivos con el escritorio

. . . N Tiempo restante:
Consola ) Doc2210173587 - Cuestionario de Registro del Proveedor 29 dias 23:35:08

Mensajes de evento

Detalles de evento Todo el contenido = ¥
Histrico de respuesta
Equipo de respuesta Nombre t
214 Lenguaje de Comunicacion *| Espaniol [ES] + a
¥ Contenido del evento 215 ¢Elproveedor es un organismo supranacional? No
Todo o contenido 3 Informacién Bancarla I Agregar Informacion Bancaria (0) I
¥ 4 Informacién Fiscal l
2 Datos Generales
*
5 Informacién Paisiregion: | Espaiia (ES) | ®
© Bancarla
- Nombre fiscal Tioo de imauesto  Mimero de identificacién fiscal ¥
4 Informacion Fiscal 4 L4
(*) indica un campo necesario
- Colombia, campo
]
dep... - N -
Enviar respuesta completa I Guardar borrador I I Escribir mensaje | I Importar de Excel
g Sistema de
Cumplinmie
. .7 . y y .
Una vez que toda la informacion relacionada con el IBAN esté completada, sera necesario guardarla.
. o Ayudavy  Mensajes »
Ariba Sourcing ensajes

al panel de ins! es IDOM-TEST

Sincronizar

hivos con el
Guardar Cancelar
Al hacer clic en Guardar solamente se guardaran las respuestas de la seccion repetible. Para enviar su respuesta, tiene que hacer clic en Guardar y luego en Enviar respuesta completa en la pantalla principal

Todo el contenido > 3 Informacién Bancaria

Informacién Bancaria (1)

o | &
Nombre
¥ Informacion Bancaria #1 Suprimir
"
Nombre del Banco
* Tipa de banco: | Ningdn valor ~
Faisiregion: | {ningun valor) A |
Informacién de Cuenta Bancaria
Nombre del titular de la cuenta: | |
Clave de control del banco: | Ningn valor
En caso de disponer de él, siempre es preferible indicar el IBAN
e () "
Codigo SWIFT ()
For favor, adjunte Certificade de titularidad bancaria Referencias™ wAdjuntar un archivo

I Agregar un Informacién Bancaria adicional ] (¥} Indica un campo necesario

En caso de contar con mas de una cuenta bancaria, el sistema te dara la opcién de afiadir mas de una cuenta.
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Informacién Bancaria (1)
Nombre t

¥ Informacion Bancaria #1

Agregar un Informacidén Bancaria adicional

Volviendo al apartado principal, habra que completar el relacionado con la informacion fiscal, en el cual se podra
adjuntar un archivo para corroborar la informacion fiscal introducida.

v 4 Informacién Fiscal

*

Pais/region | Espana (ES) V‘ ®

4.1 Namero(s) de Identificacién Fiscal () Nombre fiscal Tipo de impuesto  Numero de identificacion fiscal

Espafia: NIF * Organizacion | 623176177

Espaiia: N° identif.fiscal comunitario *  Organizacion | ES62317617Z ‘

4.3 ¢Es usted un proveedor auténomo Espafiol sujeto a retenciones fiscales * si
reducidas?

También debera responder si es un proveedor colombiano y revisar el sistema de cumplimiento, asi como los términos
y condiciones generales de compras. En este Ultimo apartado es importante destacar que, si seleccionamos “Si” en
desplegables como por ejemplo las “I1SO”, aparecera “Detalles” en azul. Deberemos hacer clic encima y adjuntar la

documentacion correspondiente al certificado que hayamos seleccionado de forma afirmativa. Por Gltimo, deberemos
“Enviar respuesta completa”.
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Pt 1 I ot ARG RS cousarmire
43 ;Es usted un proveedor auténome Espafiol sujeto a retenciones fiscales (g
- talle
v Contenido del evento reducidas? J ~ | Detalles
¥ 5 Colombia, campo de proveedores Magnéticos Menos... —
Todo el contenido
Rellenar unicamente en caso de trabajar para Idom Colombia
2 Datos Generales [
5.1 Proveedor colombiano | No especificado v
3 ormacion ¥ & Sistema de Cumplimiento - Términos y Condiclones Generales de Compras
6.1 Sistema de Cumplimiento: La documentacién esta dispenible en el apartado
. Compliance de la pégina web de IDOM www.idom.com
4 Informacion Fiscal
6.2 He leido y acepto el Sistema de Cumplimiento de ldom * 7\ Acepto
5 Colombia, campa 6.4 Términos y Condiciones Generales de Compras [ Condiciones generales de
dep. compra.pdf ~
M
65 He leido las Condiciones Generales de compra de IDOM | No especificado v \
6 Sistema de -
Cumplimie.. - * 1
6.6 CERTIFICADO ISO 9001 (i) No especificado ‘
6.7 CERTIFICADO IS0 14001 () w| No especificado ‘
—~ *
6.8 CERTIFICADO ISO 45001 () | No especificado ‘

69 ;Se ha adherido su empresa a estandares para el cumplimiento de ) N

compromises en materia ética, social y ambiental? (por ejemplo: Pacto Mundial de (D) | No especificadio ‘
las Naclones Unidas). S1 dispone de documentos que lo acrediten, adjdntelo.

6.12 ¢Existen en su empresa

: I ) .
politcasip : slcer etc. que formalizan los ® | No especificada v ‘
compromisos en materia social, ambiental y de orden ético? Por favor, ponga un
ejlemplo que aplique en el cuadro de comentarios.

| | ne
6.14 Sidispone de documento o memoria publica que refleje sus practicas ) Link
sostenibles, adjunte un link o archivo —

| Archivo

(*) indica un campo necesario

Enviar respuesta completa [ Guardar borrador l [ Escribir mensaje l [ Importar de Excel

Una vez hecho esto, Ariba nos preguntara si estamos seguros de enviar la respuesta ya que, una vez enviado IDOM
obtendra las respuestas y el flujo continuara.

v ¢Desea enviar esta respuesta?

Haga clic en Aceptar para enviar.

[ Aceptar I Cancelar

Una vez completado este paso, el proveedor podra comprobar si la informacion se ha enviado correctamente

Consola

Mensajes de evento

Detalles de evento

Histdrico de respuesta
Equipo de respuesta

& Doc2210173587 - Cuestionario de Registro del Proveedor

\/ Se ha enviado su respuesta. Gracias por participar en el evento.

En el momento que la informacién se ha enviado correctamente a IDOM, el proveedor recibira el siguiente email
comentando que IDOM revisara la informacion entregada y estara pendiente de aprobacion. El propio proveedor
podra hacer seguimiento del status mediante el link que llega en dicho email.
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n: Registro enviado para su aprobacion

IDOM-TEST

Hola, edgar diaz:

IDOM-TEST ha recibido su informacion de registro y la revisara para su
aprobacion.

Para comprobar el estatus de su registro, conéctese al portal de proveedor de

IDOM-TEST.
Haga clic aqui

Un saludo
IDOM-TEST

Por Ultimo, cuando IDOM haya aprobado y completado la siguiente parte del flujo, el proveedor recibira el siguiente
email indicandole que ya esta registrado y que acceda a su perfil. Esto es debido a que, posiblemente tenga una
tarea pendiente para adjuntar documentacion sobre la calificacion.

IDOM-TEST

Hola, CHRISTIAN GONZALEZ:

iEnhorabuenal Se ha aprobado su registro de proveedor.

Conéctese al portal de proveedor para ver si tiene que completar alguna

tarea o calificacion para poder empezar a hacer negocios con IDOM-TEST.

Haga clic aqui

Un saludo
IDOM-TEST

2.3. POSIBLES CUESTIONARIOS POR RECIBIR

Para poder estar homologado y que IDOM pueda hacer pedidos de compra con el proveedor, es necesario completar
cuestionarios con informacion sobre calificaciones. Por este motivo, le llegara un email al proveedor indicandole qué
cuestionarios tiene pendientes de completar para poder ser calificado. Ademas, también podra ver esta tarea desde
su area de Ariba una vez iniciado sesién.
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IDOM-TEST

Hola CHRISTIAN GONZALEZ:

Rellene los cuestionarios mostrados y devuélvalos en las fechas
especificadas.

Estos cuestionarios son necesarios para completar el proceso Proceso de
Calificacion. Le agradecemos que dedique tiempo a responder a cada uno.

Descripcion general del proceso

Proceso: Calificacion

Categoria- 10006-Subcontratacién de consultoria

Region: Esparia

Unidad de negocio: 1005-Bilbao-IDOM Consulting, Eng

Mensaje: Cuestionarios a rellenar para poder calificar al proveedor

Descripcion general del cuestionario

Nombre Asignado a Responder por
Cuestionario de Calificacién de Espafia Contratistasy  |CHRISTIAN 7 noviembre, 2024 a
Subcontratistas - 1005 GONZALEZ las 00:01
. o CHRISTIAN 7 noviembre, 2024 a
Cuestionario de Calificacion General Espania
GONZALEZ las 00:01
Cuestionario de Calificacién General CHRISTIAN 7 noviembre, 2024 2
- GONZALEZ las 00:01

Haga clic aqui para ver el cuestionario.

Atentamente,
El equipo de SAP Ariba

En este caso, el proveedor debera completar los tres cuestionarios que se ven en la imagen.

En la pagina principal del perfil de proveedor también podra ver esta tarea como se ha comentado anteriormente.

sarg o - 200

=

DOMTEST

atiia de Aribe Spend Management. Exte :52 ¢ syudard a ideriiaar proveedores e colidad en fodo el Mundo, 3153 proreedores 3an ideres de mercada en relaciin  calided, senicio  oste. Exte 5o esid sdminisvade par Ariva, Inc con el exfuerzo centrads en sxsgurar la mibima insegrided de

Eventos

Cuestionarios de registro
T
Cuestionarios de calificacion

i o Hora de fnaszacion 1

Cuestionarios
T o ors da fnalizackin | Marzsncia Regonas

Cartificados

En el apartado de “Estado” se puede ver que no esta respondido, por lo que estd pendiente de completar por parte

del proveedor.
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Haciendo clic encima del nombre del cuestionario, se accedera al mismo. Se debe completar la informacion y enviarlo.
Una vez hecho esto, el cuestionario completado aparecera como “Pendiente de aprobacion”.

Cuestionarios =
Titulo D Hora de finalizacion }  Mercancia Regiones Estado
v

10001-Ensayos en laborato..., 10002-Maquetas y modelos 10004-Servicios audiovisu
ubcentratacion de ..., 10006-Subcontratacion de ..., 10007-Subcontratacion de
ubcontratacion de .... 10009-Subcontratacion de ..., 10010-Subcontratacion de
cion de 10013 beontratacion de 10014-Subcontratacion de
3 a Soc..., 100K ntes 10062, 10065-Subcontratacion ser

dios en segurid... Ver m:

ubcontratacion de 10013-Subcontratacidn de 10012-Subcontratacién de
ubcontratacion de 11- contratacion de 10005-Subcontratacion de
ubcentratacion de ..., ntratacion de ..., 10010-Subcontratacién de
ubcontratacion de s en laborato..., 10002-Maguetas y modelos

Cuestionario de Calificacion General Espaita D0C2210526557  7/11/2024 09:01

ESEspafia  No respondido

Cuestionario de Calificacion de Espafia Contratistas y Subcontratistas - 1005 Doc2210526543  7/11/2024 09:01 ES Espafia No respondido

1 ervicios audiovisu. 062, 10(
10065-Subcentratacion ser sferencia a Soc... Ver mas
v
le Calificacion General Doc2210526598  8/10/2024 10:14 (ningdn walor) (ninggn valor
Certificados =

Tras haber completado todos los cuestionarios pendientes y que IDOM los haya aprobado, el proveedor estara
calificado e IDOM podra completar pedidos con él.
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3. ACTUALIZACION DATOS DEL CUESTIONARIO DE REGISTRO

3.1. ACCESO AL CUESTIONARIO

Desde el perfil del proveedor, podremos acceder al cuestionario de la siguiente manera:

Habra que ir al apartado de “Ariba Proposals & Questionnaires”

W Business Network v  Cuenta Standard | Obtener cuenta Enterprise | ||| NN

SAP Business Network Discovery . . .
Panel de trabajo Catalogos v Evaluaciones

Ariba Proposals & Questionnaires . ] ; ' "
o

Ariba Contract Management

Oportunidades En ubicacion
SAP Business Network \ /\ v f
off - 5

S \liii&in miaaval |.«+mr:..,~p;;me

3.2, MODIFICACION DATOS Y REENVIO CUESTIONARIO
En el apartado de cuestionarios de registro, ir al “Cuestionario de Registro del Proveedor”:

Cuestionarios de registro

Titulo ID Hora de finalizacion | Estado
v  Estado: Abierto (1)
Cuestionario de Registro del Proveedor Doc2034427117 5/7/6107 11:56 Registrado

Seleccionariamos la opcion de “Revisar respuesta”

Ha enviado una respuesta para este evento. Gracias por participar.

Revisar respuesta W

Todo el contenido
Nombre 1
¥ 1 Inicio
1.1 Texto explicatorio sobre proteccion de datos

Se habilitaran entonces los campos modificables, y se podra actualizar la informacién necesaria. Una vez actualizados
los campos, enviaremos la respuesta completa.
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Todo el contenido

Nombre t
2.5 Direccion/Domicilio social LUUIgL postdl | 48100 |

Pais/region: ‘ Espafia (ES)

2.8 ¢Cuenta con teléfono movil?

*
2.6 Prefijo telefénico ‘ ES - Espafia - [34]
*
2.7 Numero de teléfono ‘ 637745989
*
‘ No N

(*) indica un campo necesario

Enviar respuesta completa [ Volver a cargar la ultima puja ] [ Guardar borradc

\/ Se ha enviado su respuesta revisada. Gracias por participar en el evento.

Y llegara este email al proveedor haciéndole saber que su actualizacién se ha enviado.

Confirmacion: Registro enviado para su aprobacion

<
@ Administrador de Ariba <no-reply@eusmtp.ariba.com> €3 Responder | € Responderatodos | —

Para @ Christian Gonzalez Fernandez

@ Este remitente no-reply@eusmtp.ariba.com es externo a la organizacion.

@ Haga clic aqui para descargar imagenes, Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Qutlook ha impedido la descarga automéatica de algunas imagenes en

IDOM-TEST

Hola, christian gonzas:

IDOM-TEST ha recibido su informacién de registro y la revisara para su
aprobacion.

Para comprobar el estatus de su registro, conéctese al portal de proveedor
de IDOM-TEST.

Haga clic aqui

Un saludo
IDOM-TEST
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3.3. EMAIL CONFIRMACION APROBACION ACTUALIZACION

IDOM debera aprobar/denegar/pedir informacion extra. Una vez se tome esta decision, le llegara el siguiente email
al proveedor y la informacidn se habra actualizado.

Aprobado: Actualizaciones de Cuestionario de Registro del Proveedor

4
@ Administrador de Ariba <no-reply@eusmtp.ariba.com> © Responder | %) Responderatodos | —> Reem

Para @ Christian Gonzalez Fernandez

@ Este remitente no-reply@eusmtp.ariba.com es externo a la organizacion.

@ Haga clic aqur para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este me

IDOM-TEST

Hola christian gonzas,

IDOM-TEST ha aprobado las actualizaciones de Cuestionario de Registro del
Proveedor que christian gonzas envié a las mié, 12 junio, 2024.

Un saludo cordial

El equipo de SAP Ariba
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