EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.S.P.

®

epry

Guia de Usuario Portal
Proveedores y Contratistas

Portal de Pago a Proveedores
(Unidad Soporte y Gestion Servicios)
Gerencia de Servicios Grupo EPM



GUIA DE USUARIO PORTAL PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Tabla de Contenido

1o CONTEXTO ..otttk ettt et 2
Tode ODBJEEIVO ...ttt 2
1.2, ALCANCE ... 2
1.3, DefiniCIONES.........o it 2

2. DESARROLLO DE LA GUIA ......oooiiiieieeceeeee ettt 3

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA .........c.coeuiimiiiiiiinrrrrse et 18




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 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 canceld 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

N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
Ingresa a la pagina y da clic en
la pestana “Proveedores y Contratistas”, luego da
clic en la opciéon “Pagos Grupo EPM”, la cual te
llevara al Portal de Pagos.
Ingresar ala | | epny’ v [Zr TR s o |22 Proveedores y
pagina web de .
1 EPM Contratistas
Conoce el desarrollo de la
situacion en Hidroituango
Ubicado en el portal EPM, ingresa a la opcion
“Pago Proveedores”.
Ingre~sar“a la Proveedores y
2 | pestana “Pago !
- Contratistas
a Proveedores
Ubicado en el Portal de Pago a Proveedores,
ingresa a la opcion “Usuarios externos”.
L 10 Ao
Pago a proveedores ep
A l ﬁl Proveedores y
3 ccesoa Contratistas
Portal v
externos

'



http://www.epm.com.co/

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Registrar la
informacion de
acceso al Portal

NOTA: Si tienes un correo electronico de Google
(Gmail) o de Microsoft (Outlook, Hotmail, etc.)
puedes iniciar sesion con tu correo y la contrasefa
sin necesidad de registrarte.

(Ver paso 5). En caso contrario, debes registrarte
cumpliendo los siguientes pasos:

”»

Seleccionar la opcion “Registrarse

Mi cuenta EPM |ep

Iniciar sesion

vidado u controsefia?

00

Registrarse

Para el registro son obligatorios nombre, correo
electronico, contrasena y confirmacion de la
contrasena.

Diligencia el formulario de registro, acepta los
términos y la politica de privacidad y haz clic en
“Siguiente”.

Proveedores y
Contratistas
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No
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RESPONSABLE

Registrarse

Crea tu cuenta EPM

© OO

Ingresar datos Ingresar codigo de Registro exitoso
verificacion

Nombre para mostrar

Nombres y Apellidos

Direccion de correo eleciranico

correo.proveedor@proveedor.com

Nueva contrasena

érminos y polifica de privacidad

Ver terminos

Al correo electronico ingresado en el formulario
llegara un email con un cédigo de seguridad.

Comprobar la direccién de correo electronico

Gracias por comprobar la cuenta de correo.proveedor@proveedor.com

Su cédigo es: 623539

Atentamente,
Grupo EPM B2C-NP

Digita el coddigo que recibiste y haz clic en
“Comprobar c6digo”.
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Registrarse

Crea tu cuenta EPM

o © ®

Ingresar datos Ingresar cdigo de Registro exitoso
verificacion

Bien, ahora digita el cédigo

Te hemos enviado un cédigo de verificacion al correo
correo.proveedor@proveedor.com. Por favor ingresa el codigo en
los siguientes espacios.

Si el codigo ingresado es correcto, aparecera un
mensaje de verificacion exitosa. Haz clic en
“Continuar con el registro” para que el sistema te
direccione a la pagina principal de la aplicacion.

Mi cuenta EPM |eprD)’
Registrarse
Crea tu cuenta EPM
ingresar datos Ingresar codigo de Registro exitoso
verificacion

a0

Verificacién exitosa

Ahora, fe invilamos a ingresar fus datos personales para
completar el registro.

——
[e)]
| —
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Si el codigo no es correcto, aparecera el siguiente
mensaje. Verifica en tu correo el codigo que
recibiste y digitalo de nuevo o selecciona la opcion
“Enviar un codigo nuevo”.

Mi cuenta EPM |€@pr)

Registrarse

Crea tu cuenta EPM

[ © ®

Ingresar datos Ingresar codigo de Registro exitoso
verificacion

Bien, ahora digita el cddigo

Te hemos enviado un cédigo de verificacion al correo
proveedor3.epm.pruebas@gmail. com. Por favor ingresa el
codigo en los siguientes espacios.

© 56 codigo es incorreco. Inféntelo de nuevo,

Iniciar sesion
con correo de
Google o
Microsoft

Si tienes un correo electronico de Google (Gmail) o
de Microsoft (Outlook, Hotmail, etc.) puedes
iniciar sesion con tu correo y contrasefa.

Mi cuenta EPM |eprt)

. . i
Iniciar sesion
Direccién de correo electrbnico

Contrasefia @

¢Has olvidado tu contrasefia?
0 inicia sesién con una de las siguientes cuentas]

Selecciona la opcidén correspondiente:

@ Para Google (Gmail)

@ Para Microsoft (Outlook, Hotmail, etc.)

Proveedores y
Contratistas
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Si seleccionaste la opcion Google: Digita tu correo
electronico y la contraseia de tu correo. Después,

haz clic en “Siguiente”.

G Iniciar sesion con Google

Iniciar sesion

Ir a b2clogin.com

Correo electronico o teléfono

correo@gmail.com

¢Has olvidado tu correo electrénico?

G Iniciar sesion con Google

Te damos la bienvenida

@ correo@gmail.com

[ Introduce tu contrasefia

[ Mostrar contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia?
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Si seleccionaste la opcion Microsoft: Digita tu
correo electronico y la contrasena de tu correo.

Después, haz clic en “Iniciar sesiéon”.

B® Microsoft
Iniciar sesion

correo@outlook.com|

;Mo tiene una cuenta? Cree una.
Iniciar sesion con una llave de seguridad (7)

Opcianes de inicio de sesion

Siguiente

BN Microsoft

« correo@outlook.com
Escribir contrasena

D Mantener la sesion iniciada

;Olvid6 su contrasefia?

Iniciar sesion
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Digita tus nombres y apellidos y acepta los
términos y la politica de privacidad. Después, haz
clic en “Continuar” para que el sistema te

direccione a la pagina principal del portal.

Mi cuenta EPM [e@pr)’

¢Como te llamas?

Regresar ol inicio de sesién

Iniciar sesion
con correo de
otro dominio

Digita tu correo electronico y contraseia. Después,

haz clic en Iniciar sesion.

Mi cuenta EPM |@pr)

Iniciar sesion

Direccion de correo electronico

corre. proveedor@proveedor.com

sHas olvidado tu contrasefia?

O inicia sesion con una de las siguientes cuentas

10
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Asociar usuario
a empresa

Para que puedas realizar las consultas en el Portal
es necesario que estés asociado a una empresa.

®

Q»

La pégina que intentas acceder requiere que estés asociado of
menas a un proveedor

Selecciona la opcion “Asociacion a Empresa”

= = - "
@ Informacion | ¥ Asociacion a Empresa | < Salir

Pago a proveedores | ep

Selecciona el tipo de empresa (Juridica - Natural
con RUT - Natural sin RUT)

Digita: NIT o Nimero de Cédula segun corresponda.

Ten presente: Todos los campos marcados con *
son obligatorios.

NIT usuario: Ingresa el nimero de identificacion
de la empresa o persona natural sin puntos. El
digito de verificacion debe ir después del guion.
Razén Social: Ingresa el nombre completo de la
persona natural o la razon social, tal como aparece
en la Camara de Comercio y/o RUT. (Sin caracteres
especiales).

Si existe un registro para el documento digitado,
completa los campos requeridos (marcados con un
*) Después, haz clic en “Asociar”.

Si no existe un registro para el documento digitado,
aparecera un mensaje como este. Haz clic en
“Aceptar”

Proveedores y
Contratistas

11
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Mo se encontro la empresa correspondiente al numero de
documento ingresado: 777777777.

;Desea crear la empresal.

Completa los datos requeridos (marcados con un *)
y haz clic en “Asociar”.

Tipo Persona*

Juridica v

Documento/NIT*

mmmm 9

Nombre/Razon Social*

PROVEEDOR 1

Teléfono*

[mmm| J

Aparecera un mensaje de confirmacion, haz clic
en “Aceptar”

;Esta seguro de asociarse la empresa?.

o

12
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RESPONSABLE

®

El correo pruebasproveedorli@hotmail.com ha sido asociado con
éxito, y queda como usuario administrador de la empresa
PROVEEDOR 1

Proximamente se enviard la nofificacién correspondiente.

No hay limite para el nUmero de empresas a las
cuales te puedes asociar.

OBSERVACION: El primer usuario que se asocie a
la empresa quedara como administrador de los
usuarios de esta y puede aprobar o rechazar la
asociacion de otros usuarios a dicha empresa.

Por empresa pueden existir minimo uno y
maximo dos administradores de usuarios.

Después de que estés asociado a una empresa, te
aparecera al lado derecho una lista con la(s)
empresa(s) a la(s) que estés asociado.

@ x A
[> B -

Pago a proveedores ep

Bienvenido

Administrar
usuarios

Selecciona la opcion “Administrar Usuarios”

Aparecera la informaciéon de los usuarios que se
encuentren asociados a la empresa seleccionada a
la derecha en la lista desplegable.

L0 A
Pago a proveedores | ep B oo«

Eslodo de cuenta Pogos en Wamile ages slectuades  Comprobanies de pago Cenficados ;;"W':,‘r‘jr";‘

Proveedores y
Contratistas

13
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Puedes visualizar el correo electronico, la fecha de
aprobacion, si esta activo y si es administrador de
usuarios de la empresa.

IR
Pago a proveedores ep f

Administrar Usuarios por Empresa

Focha Facha
Comeo Usuario: Aembadtn el Awo  Administodor Aprobar

En la columna “Aprobar” haz clic en:

DI Para aprobar la asociacion de un usuario a la
empresa

O Para rechazar la asociacion de un usuario a la
empresa

Administrar Usuarios por Empresa i

e
5
Fecha Focha
e e
(@] O %

(€[]
e o

Si deseas inactivar un usuario o retirarle los
permisos de administrador solo debes dar clic sobre
el boton de activo o el de administrador.

Administrador

Consultar
informacion

Después de ingresar al sistema puedes consultar la
informacién que requieras. Ten en cuenta la
informacion de bienvenida que te dara algunas
pautas de lo que puedes realizar a través de la
consulta.

(g Inormadion | (] Admiisar Usuarios | {3 Asodockn aTmpresa | 4y Sair

Pago a proveedores ep

Fstordn de Foges an Irmda gos decados.  Comprabantss da page Cattteados ol

Bienvenido

Proveedores y
Contratistas

14
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10

Consultar
pestana
“Estado de
cuenta”

En la pestana “Estado de Cuenta”, podras
consultar el estado de tus pagos segun el criterio
de blUsqueda que requieras: Consulta por fecha,
consulta por numero de factura, consulta por
numero de radicado.

Consulta por nomero de factura Consulta por ndmero de radicado

B &

Recomendaciéon de la consulta por fecha: esta
debe ser iniciada 8 dias antes de la radicacion y su
fecha final 30 dias calendario a partir del dia de la
consulta, de lo contrario, no se obtiene respuesta
efectiva a la consulta.

Asi mismo, encontraras en la parte inferior la
descripcion de los diferentes estados que puede
contener tu factura.

Proveedores y
Contratistas

11

Consultar
pestafna “Pagos
en tramite”

En la pestaia “Pagos en tramite”, podras
consultar como su nombre lo indica, los pagos en
tramite y la informacion asociada a los mismos.

Al consultar, encontraras 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

B¢
§

Proveedores y
Contratistas

15
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N° PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
En la pestana “Pagos efectuados”, deberas
seleccionar fecha inicial y final de la consulta
(periodo en el cual el proveedor requiera
informacion de sus pagos efectuados).
[=) A A
Pago a proveedores ep [l S ey
: ‘
Pagos efectuados
B B
Consultar la -
12| pestafia “Pagos — Proveedores y
efectuados” ) ) Contratistas
Al consultar encontraras toda la informacion
asociada a los pagos efectuados: documento, tipo
pago, filial, valor desembolsado, fecha
desembolso, beneficiario, cuenta consignacion,
entidad bancaria, opcion descargar comprobante.
En la pestana “Comprobantes de pago”,
encontraras la lista de comprobantes de pago, los
cuales podras descargar a través de la opcion
“Descargar comprobante”.
Comprobantes de pago
Sigia filiol Comprobante de pago Descargar comprobante
Consultar S p— b
13 pestana | | ~ @ e . Proveedqres y
“Comprobantes Contratistas
de pago”

Ten en cuenta las notas al pie de pagina las cuales
en algunos casos hacen referencia a las condiciones
con las que deberas contar para acceder a la
informacion que necesitas.

16
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Los comprobantes que se encuentran publicados
tienen vigencia de un ano desde la fecha de pago.
Por favor descargalos y consérvalos. Si ha pasado
mas de un ano desde la fecha de pago, debes
solicitar un duplicado del comprobante a través de
las lineas 018000515552 o (57-4)3805556 opcion 3-
1.

14

Consultar
pestafa
“Certificados”

En la pestana “Certificados”, encontraras la lista
de certificados, los cuales podras descargar a
través de la opcion “Descargar certificado”.

Pago a proveedores ep

Estado de cuenla Pagos en iramila Pagos slocluados  Comprobanies da pag

Certificados

‘Sigla filial

Esta opcion te permite descargar los certificados
de retencidn en la fuente generados por la relacion
comercial con EPM.

Proveedores y
Contratistas

15

Consultar
pestafa
“Evaluacion de
desempeno”

Selecciona la opcion “Evaluacion de desempeiio”.

[ “ssssasrmowmoons +

Fvaluacion de
desempenio

Pago a proveedores  ep

Una vez ingreses a esta opcion, encontraras el
listado de todos los contratos evaluados, este
informe contiene:

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

Una cuadricula donde se indica el nimero del
contrato, la calificacion de cada contrato, la fecha
de confirmacion de la evaluacion, el funcionario de
EPM o filial que realiz6 la evaluacion y la filial con
la que se desarrollo el contrato.

Proveedores y
Contratistas

17
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Podras guardar el reporte en varios formatos o
imprimirlo.

B. o

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

MHTML (archivo weh)

Excel

Archivo TIFF

Word

Grupo-epm Reporte evaluacion desempefio
Contratistas

Nit Contrato | Puntaje | Fecha Usuario Empresa
Calificacion
70.000.000 1548 100 067292019 JARAMILLO RUIZ ANA MARIA m’,’ REGAS PUBLICAS OE RINEINO SAS
70,000,000 15802 90 11072019 SALAS MOSQUERA MANUELA AGUAS REGIONALES SA ESP.
70.000.000 15604 100 11072019 | SALAS MOSQUERA MANUELA AGUAS REGIONALES SA ESP.
70.000.000 15806 70 110872019 SALAS MOSQUERA MANUELA AGUAS REGIONALES SA ESP.

70.000000 1930 85 11262019 OROZCO LOPEZ SANDRA MLENA o on) AR E RO e

Nit Razén Social Evaluaciones | Puntaje P <
70.000.000  Pepito Perez 5 89.00 untaje 89.00
Total

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Fuentes documentales que soportan el contenido de esta guia:

procesos.

Direccién Disefno Organizacional. Guia de disefo y ajuste de procesos MEGA EPM
2019.
Manual cambio de autenticacion Portal de Pago a Proveedores elaborado por T.I
EPM version enero 2021.
Direccion Disefno Organizacional. Guia metodologica para el disefo y ajustes de
EPM 20219.

Portal de Pago a Proveedores:
https://www13.epm.com.co/PortalProveedores/Default.aspx

18
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https://www13.epm.com.co/PortalProveedores/Seguridad/Login.aspx

