INSTRUCTIVO PARA CREACION DE CUENTA EN
ARIBA Y DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO DE
REGISTRO PARA PROVEEDOR SURA




Creacion o sincronizacion de cuenta en SAP Business Network cliente SURA

Este instructivo estd disefiado para asegurar que nuestros proveedores puedan seguir un proceso claro y
estructurado para registrarse en SAP Business Network cliente SURA, facilitando asi su integracién y uso de la
plataforma.

Esperamos que esta guia sea de gran ayuda. Si tienes alguna pregunta o necesita asistencia adicional, no dudes
en contactarnos a través de nuestro canal proveedores@suramericana.com.co.

Tabla de contenido y navegacidn del instructivo
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;Qué es Ariba?
SAP Ariba es una plataforma en la nube disefiada para optimizar y gestionar el proceso de compras y
abastecimiento de una empresa. Permite a las organizaciones conectar y colaborar con una red global de
proveedores, facilitando la gestién de contratos, pedidos y facturas de manera eficiente y transparente. A través
de SAP Ariba, los proveedores pueden acceder a oportunidades de negocio, gestionar sus ofertas y realizar
transacciones electrénicas con sus clientes, mejorando asi la visibilidad y el control sobre sus operaciones
comerciales.

SQué debes tener en cuenta para la creacion de la cuenta?

e Sihas sido seleccionado como Proveedor Sura, tu contacto al interior de la compaiiia gestionard el envio
de tu invitacién a registro en ARIBA.

o Unavez gestionada, recibirds la invitacién por correo electrénico del dominio Administrador de Ariba no-
reply@ansmtp.ariba.com que utiliza SAP Ariba. Este correo incluird un enlace para iniciar el registro.

Importante: Tienes 48 horas a partir de esta notificacion para crear tu cuenta y evitar que el enlace expire. Si el
tiempo ha pasado, deberds comunicarte a nuestro canal de contacto  proveedores
proveedores@suramericana.com.co para recibir una nueva invitacioén. Este correo puede llegar a tu bandeja de
spam o correos no deseados.

o Después de crear tu cuenta, deberds completar el “formulario de registro de proveedores” en el perfil de
cliente SURA. Este formulario se encuentra en la opcién "ARIBA Proposals and Questionnaires", ubicada en
la parte superior izquierda de la pantalla. Puedes acceder a esta opciéon dando clic aqui.

e Esimportante destacar que la informacién proporcionada serd validada para garantizar su veracidad. En
caso de encontrar inconsistencias, recibirds una solicitud de correccion en el correo electrénico asociado a
tu usuario en la plataforma. Este correo serd enviado desde el dominio de SURA.

Para gestionar la solicitud de correccién, deberds hacer clic en la opcién "Haga clic aqui” para ingresar
directamente al formulario de registro de proveedores. Ademds, dicha solicitud también te serd
notificada a través del correo de proveedores de SURA, con el detalle de los items a correqir.

En caso de que la informacién no se corrija o complete, el proceso se considerard pendiente de gestidn
o sin finalizar.

e Te recomendamos guardar tu usuario y contrasefia para evitar inconvenientes en futuros accesos a la
plataforma por pérdida de estos datos.

e Acdte dejamos un video sobre el proceso de creacién de usuario y contrasefia desarrollado directamente
por el operativo de SAP Ariba, clic aqui para acceder al video.
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CREACION DE USUARIO
Y CLAVE



Creacioén de cuenta (usuario y contrasefa)

1. Invitacién desde equipo de Gestion y Desarrollo de Proveedores Seguros SURA

Recibiréd un correo con el asunto “Invitacién: registrese para hacerse proveedor de Sura”, en el cual SURA lo invita
a registrarse como proveedor (ver imagen). Deberd hacer clic en “haga clic aqui para empezar”.,

Asunto | RV: Invitacion: Registrese para hacerse proveedor de SURA |

Registrese como proveedor con SURA

Hola

Desde Gestion y Desarrollo de Proveedores SURA has sido invitado para
registrarte formalmente como proveedor de la compafiia.

Para empezar, deberas crear una cuenta en la plataforma ARIBA (SAP
Business Network), si ya tienes una, ingresa con tu usuario y clave, si no la
recuerdas recupérala por la opcion: ;ha olvidado su contrasefia?

Haga clic aqui para empezar

Offices

ata Policy | Contact Us | Customer Support

. SAP Ariba

Powered

Importante: Tienes 48 horas a partir de esta notificacion para crear tu cuenta y evitar que el enlace expire. Si el
tiempo ha pasado, deberds comunicarte a nuestro canal de contacto proveedores@suramericana.com.co para
recibir una nueva invitacion. Este correo puede llegar a tu bandeja de spam o correos no deseados

En la pdgina de inicio, verd dos opciones:

e Usar la cuenta existente: si ya tiene una cuenta creada en esta aplicacién, para sincronizar su cuenta con
el perfil de SAP ARIBA cliente SURA siga los pasos indicados al final de este manual.

e Crear nueva cuenta: Si no tiene una cuenta en ningun perfil de algin cliente, siga los pasos indicados a
continuacion

El enlace te redireccionaré a la pdgina principal de SAP Business Network, donde se habilitarén los campos
bdsicos para la creacién de tu cuenta general en dicha plataforma dando clic sobre la opcién “crear nueva
cuenta”.
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@ Ayuda

suras

Ventajas de una
relacién comercial en

; Conéctese con SURA - TEST en SAP Business
SAP Business Network

Network para colaborar.

1. Digitalice su negocio

Invitado por SURA - TEST

Encontramos cuentas existentes basandonos en la
informacion de la invitacién. Reviselas.

2. Garantice la sostenibilidad y el

3. Simplifique el ciclo de ventas

tos de Sourcing y subastas

Usar la cuenta existente @

4. Explore nuevas oportunidades de
negocio Crear nueva cuenta @

e [nicialmente, el formulario te solicitard el “Numero DUNS”.

Importante: este campo no es obligatorio si no se conoce, por lo que puedes omitir su diligenciamiento.

suras

Cree una cuenta para conectarse y colaborar con
SURA - TEST en SAP Business Network

Informacion de empresa @

MNamero DUNS

2No sabe cuél es su nimero DUNS?

2. Deberdas verificar que la informacion precargada sea correcta. En caso contrario, procede a actualizar cada
ftem segun sea necesario. Para ello, ten en cuenta lo siguiente:

e En “Nombre legal de la empresa’, si eres persona Natural deberds diligenciar alli tu nombre, si es
persona juridica traerd o deberd de ir diligenciado con el nombre de la empresa.

e En Pais, deberd ir el correspondiente a la ubicacioén fisica principal de la empresa (Persona juridica)
o persona (Persona natural).



e “Linea de direccién 1” deberds de ingresar la direccion exacta correspondiente a la ubicacién de
la empresa (Persona juridica) o persona (Persona natural).

e “Linea de direccién 2” es opcional por si quieres agregar otra direccién.

e “Ciudad” la correspondiente a la ubicacién fisica principal de la empresa (Persona juridica) o
persona (Persona natural).

e “Estado o regién” deberds seleccionar el departamento correspondiente a la ubicacién fisica
principal de la empresa (Persona juridica) o persona (Persona natural).

e “Coédigo postal” es un campo opcional, para hacer referencia a la ciudad y pais en donde se
encuentra la empresa (Persona juridica) o persona (Persona natural).

el Nombre (legal) de la empresa *

ANDRES FELIPE PEREZ VALENCIA

- Pis/Region *

Colombia [ COL ] v

el | inea de direccion 1 *

CARRERA 38 # 56 67, INTERIOR 10

Linea de direccién 2

e Ciudad *

MEDELLIN

el F<tado o region *

Antioguia [ CO-ANT ] v

Caodigo postal

En “Informacién de la cuenta del administrador”, deberds colocar los datos del contacto principal dentro
de la empresa, o si eres persona natural deberds poner tus datos.
Recuerda que con estos datos es que se te generard el acceso a la administracion de la cuenta.

Por defecto la aplicacion te sugerird usar tu correo electronico como el nombre de usuario, pero al retirar la
seleccién, podrds indicar un usuario diferente con el cual quieras crear la cuenta.

Deberds ingresar una contrasefia y confirmarla. Al situarte sobre la casilla correspondiente, aparecerd un
globo de texto con los requisitos necesarios para su creacion



6. Deberds seleccionary aceptar las condiciones de “Uso y el Tratamiento de Datos Personales”.

7. Deberds seleccionary hacer la validaciéon de “No Soy un robot”, y por ultimo darle clic en “Crear cuenta”.

Importante: Te recomendamos guardar tu usuario y contrasefia para evitar inconvenientes en futuros accesos
a la plataforma por pérdida de estos datos.

Informacién de la cuenta del administrador @

ol ombre * +Apel.\dos *
AMNDRES FELIPE PEREZ VALENCIA
el Correo electrénico *

vaperez @ SuUra.com.co

- E Usar mi correo electrénico como nombre del usuario

Contrasefia * Repetir contrasefia *

@ ®

_.-D He leido y estoy de acuerdo con las Condiciones de uso.

= D Acepto que SAP Business Network haga accesible parte de mis datos
personales (tal y come se definen en la Declaracion de privacidad) a otros
usuarios y al plblico en general segin mi funcién dentro de SAP Business
Metwork y de la configuracion de visibilidad del perfil aplicable.

Lea la Declaracion de privacidad para obtener mas informacion sobre cdmo procesar
datos personales.

™
No soy un robot
reCAPTCHA

Privacidad - Términcs

8. Posterior a esto aparecerd un mensaje en el cual deberemos elegir la opcién “Continuar con la creacién
de la cuenta”



suras

Cree una cuenta para conectarse y colaborar con
SURA - TEST en SAP Business Network

Encontramos cuentas existentes basandonos en la
informacién que ha introducido. Reviselas.

Continuar con la creacién de la cuenta

9. Unavez completado el paso anterior te saldrd un mensaje que indica que se envid “un correo electrénico
para confirmar el correo ingresado.*

Confirme su direccién de
correo electrénico

Compruebe su correo electronico en vaperez@sura.com.co v siga los
pasos del mensaje de correo electronico para confirmar su direccién
de correcto electrénico en las proximas 72 horas.

> Si no ha recibido el mensaje de correo electrénico:

10. En la bandeja de entrada o en correo no deseado, te llegard el mensaje de confirmacion de validaciéon o
confirmacion.



Accion necesaria: Confirme su carreo electrénico

@ Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com>

Para ' Victor Andres Perez Gutierrez

(i) 5i hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.
Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidenialidad, Outioak ha impedide Ia descarga automitica de algunas imgenes en este mensaje.

Confirme su correo electrénico
Estimado ANDRES FELIPE

Gracias por unirse a SAP Business Network. Para acabar de registrarse, solo necesita
confirmar que tenemos la direccion de correo electronico correcta.

Confirmar correo
electronico

El enlace expira: Thursday, Jan 02, 2025, 03:14 PM PST

Si el enlace ha expirado, inicie sesién en proposals.seller.ariba.com y haga clic en
"Reenviar". A continuacion, recibira otro mensaje de correo electrénico de confirma-
cién.

Importante: Puede pasar que al darle clic en “confirmar correo electréonico” salga un mensaje en donde te
indican que el enlace ha expirado.

w Ariba Proposals and Questionnaires . Cuenta Standard [ Obtener cuenta Enterprise l

IEl enlace ha expirado

La URL en la que ha hecho clic no es valids o ha expirado.

Si escribe la URL, compruebe que ha realizado la trascripcidn correctamente, también puede copiar y pegar la URL en el navegador web.

w € 2022 SAP SE o una empresa afiliada de SAP. Todos los derechos reservados

En este caso lo que deberds hacer, es volver a la pagina donde se estaba creando la cuenta y dar clic en
“recargar la pdgina y continuar’.
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@ im] D Ariba Sourcing X D Ariba Sourcing x ‘ +
< & https://service.ariba.com/Authenticator.aw/ad/saml550

:Veolver a enviar el formulario?

- . . - . - . . .
La pagina que busca ha utilizado la informacién que ha especificado. Si
Confl rme Su d I reCCIon de vuelve a esa pagina pueds desencadenar una repeticion de cualquier
4 3
correo electrénico

accidn realizada allil ;Desea continuar?

Continuar Cancelar

Compruebe su correo electronico en vaperez@sura.com.co ,
pasos del mensaje de correo electrénico para confirmar su direccion Q

de correcto electronico en las proximas 72 horas.

>Si no ha recibido el mensaje de correo electrénico:

11. En este punto deberds seleccionar las categorias de producto o servicio que correspondan de manera
general a la prestacién de tus servicios, para ello debes dar clic en “examinar” y se va seleccionando
categoria por categoria de izquierda a derecha, seleccionamos la que corresponda o se asemeje y
seleccionamos en la parte inferior izquierda la seleccién y por Ultimo debes dar clic en “aceptar”.

w Ariba Proposals and Questionnaires ~  Cuenta Standard ‘ Obtener cuenta Enterprise ‘ @ A
Seleccion de categoria de servicio y producto

Buscar Examinar

Haga clic en La categoria de senvicio y producto que desee agrey

y luego en el icono +. Las categorias de senvicio y producto de niveles inferiores se muestran haciendo clic en una categoria de mercancia. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios

Examinar categorias de servicio y producto :» da lo que ba? Intente en Buscar

HUMaNItaran KelieT Items, KIts, or Accessones >
- Cuerday cadena y cable y alambre y correa > “1 | orazaderss > ® * No hay articulos
Financial Instruments, Products, Contracts and .
Agreements > Extractos de tefiiry de curtir > Accesorios de retencion > ®
Land and Buildings and Structures and Thoroughfares Extrusiones > Accesorios de rodamientos > ®
>
Ferrsteria > Anclas > ®
Alimentos y bebidas > >
Imanes y materiales magnéticos > Arandelas > @
Bienes deportivos >
Materiales de rectificado, pulido y alisado > Clavos > ®
Combustibles, aditives y lubricantes > v vos
. Materia prima mecanizada > Conectores > ®
Componentes de fabricacién y suministros > v v v

Mis selecciones (0)

No hay articulos

Eliminar

Cancelar Aceptar

Mis selecciones (1)

Eliminar

ccesorios de rodamientos (Ver)

12. En “Ubicaciones de expedicién o servicio”, deberds seleccionar de izquierda a derecha la region, pais y
departamento principal en donde prestards su servicio. Si se prestard un servicio a nivel nacional, deberds
seleccionar el pais, sin ir hasta la ultima opcién de departamento.
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E7 Arba Proposals and Questionnaires +  Cuents Standard | Obtener cuenta Enterprise 2O @ »
Seleccion de ubicacién de servicios o "Expedir a"
seleccione los territorios a los que sirve su empresa. Si su empresa ofrece cobertura global, seleccione Global.
lobal
(@) seleccione ubicaciones de expedicion o servicio
Haga clic en un paisiregion que desee agregar y luego en el icono +. Los estados o provincias se muestran haciendo clic en un pais/regién. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.
Norteamérica > a Argentina > @ ] Jamazonas ® a
Centroamérica > Bolivia > @ Antioguia v l
Sudsmérica > Brasil > ® Arauca ®
ElCaribe > o] cnte > @ 5 Janantico ®
Europa Septentrional > Colombia > ] Bolivar @
Europa Occidental > Ecuador > @ Boyaca ®
Europa Oriental > Guayana Francesa @ Caldas ®
Euwana Cantesl S M Ginsna S [N [ PSS @ ¥
Mis selecciones(1)
@ Antioguia (Colombia) Eliminar

13. Por ultimo, deberds dar clic en “Enviar”

[ Recordar mas tarde] Mo volver a mostrar esto

Coneeter

Una vez completado el proceso de creacién de clave, recibiras una notificaciéon de confirmaciéon bajo el
asunto” Bienvenido a SAP Business Network” y continuar con el proceso de diligenciamiento del

“formulario de registro proveedores”
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| Bienvenido a SAP Business Network I

De: Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod @ansmtp.ariba.com>

Pdra:

nto: Bienvenido a SAP Business Network

ADVERTENCIA: Has recibido un

archivos adjuntos desde remitentes [ i

enlaces

y no entre,

w Business Network

Bienvenido a SAP Business Network

A consinuacién s prossra s informacida de s casms.

14.Una vez ingreses al perfil de cliente SURA deberds visualizar “formulario de registro proveedores” como

te relacionamos en la siguiente imagen

[T [piba Proposals and Questionnaires ~]  Cuenta Standard |~ Optener cuenta Enterprise

SURA - TEST

Perfil solicitado por SURA - TEST
Se han completado todes campos obligatorios
solicitados por el cliente.

Ver campos solicitados por el cliente >

Nivel de acabado del Perfil publico

Introduzea una breve descripcin para
alcanzar el 45 % >

Na hay Comunicacionss con esincidencias.

Bienvenido al sitio de Ariba. Este sitio le ayudara a identificar proveedores de calidad en todo el mundo, estos provesdores son lideres de mercada en relacin a calidad, servicio y coste. Este
sitio est administrado por Ariba. Inc. con el esfuerzo centrado en asegurar 2 méxima integridad de mercado

Inicio

Eventos

Titulo o

Hora de finalizacién 1

Cuestionarios de registro
Titulo
¥ Estado: Abierto (1)

SURA - Formulario de registro de proveedores

Cuestionarios de calificacion
Titulo
¥ Estado: Finalizado (1)
Notificacién de Calificacion a Proveedor
Cuestionarios

Titulo D

Hora de finalizacion |

Doc4950511091

Tipo de evento

No hay articulos

Docd950524788

Hora de finalizacién 1

25/1/2025 22:04

Mercancia

No hay articulos

Ha participado

Hora de finalizacién |

26/12/2025 22:03

Mercancia Regiones

(ningdn valor)

Regiones

(ningun valor)

500 R

/4

suras

—-=

A\

Estado

Registrado

Estado

Calificado

Estado
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Sincronizacién de cuenta (cuando ya tienes una cuenta en SAP Ariba)

Si ya estds registrado en ARIBA como proveedor de otras empresas, debes ingresar en la opcién “usar la cuenta
existente”, e iniciar sesién relacionando el nombre de usuario y contrasefia con los que normalmente entras a la
plataforma para vincular la cuenta de tu organizacién al perfil de SURA.

SAP Ariba
Conéctese con SURA - TEST en SAP Business
Network para colaborar.

k REGRESAR AL INICIO
DEL INSTRUCTIVO
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DILIGENCIAMIENTO DEL
FORMULARIO DE REGISTRO



Diligenciamiento del formulario de registro del proveedor

Es importante tener en cuenta que previo a este paso debiste haber creado un usuario y contraseria siguiendo
los pasos anteriores.

El ejemplo presentado tiene como objetivo mostrarte la interfaz y proporcionar informaciéon importante sobre el modelo de
registro, el cual puede aplicarse tanto a personas juridicas como naturales. Sin embargo, los campos, preguntas y
documentos adjuntos solicitados pueden variar segun el tipo de constitucién juridica.

1. Al ingresar al formulario deberds “Autorizar y Confirmar” la informacién aclaratoria, con el fin de iniciar el
diligenciamiento del formulario de registro proveedor.

Todo el contenido

Nombre 1

¥ 1 INFORMACION ACLARATORIA
1.1 1. Declaracién de Origen de Fondos

Declaro que:

A. La informacién proporcionada en este formulario s veridica y asumo plena
responsabilidad por su exactitud, de lo contrario representaria falsificacion de
documento privado. Asi mismo me responsabilizo por su actualizacion, la cual
deberd realizarse al menos una vez al afio o en caso de renovacion de la
informacién o del contrato, lo primero que ocurra.

B. Tanto |a actividad del proveedor, profesion u oficio es licita y la ejerzo dentro del
marco legal y los recursos que poseo no provienen de actividades ilicitas de las
contempladas en el Codigo Penal Colombiano.

C. Los recursos que se deriven del desarrollo de este contrato no se destinaran a
financiacién del terrorismo, grupos o actividades terroristas.

2. Aceptacion de politicas internas

Confirmo que he leido y acepto las politicas y documentos que regulan las
relaciones juridicas con Suramericana 5.A., sus filiales, subsidiarias y el Grupo de
Inversiones Suramericana S.A., los cuales estan disponibles en
https:/www.sura.co/principios-y-politicas. Asimismo, me comprometo a reportar a
través de la Linea Etica (WWW.sUramericana.com o cualquier otra pagina web de sus
compafiias) cualquier conducta de los empleados que no se ajuste a los
lineamientos establecidos por Suramericana 5.A., sus filiales, subsidiarias y el Grupo
de Inversiones Suramericana S.A. en su Codigo de Conducta Empresarial.

*
Autorizo y Confirmo v
Suramericana S.A., sus filiales, subsidiarias y el Grupo de Inversiones Suramericana

5.A_no asumiran responsabilidad alguna por los dafios y perjuicios que puedan
derivarse de |a falta de veracidad, exhaustividad o autenticidad de la informacién
proporcionada por el potencial proveedor en el registro. Este dltimo sera el Gnico
responsable por cualquier dafio o perjuicio que pudiera sufrir Suramericana S.A., sus
filiales, subsidiarias y el Grupo de Inversiones Suramericana S.A., directa o
indirectamente, como consecuencia de la idoneidad, calidad y veracidad de los
Aarns antramadne

Importante: con el fin de que tengas una mejor visualizacién y lectura de las preguntas en el formulario de registro, puedes
A
7 3 A ” H . .
darle “clic” en el siguiente simbolo , que se encuentra ubicado en la parte superior derecha del formulario.
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El LULHY/ £/ LIULLL - DURA - FULTNIULEINIU UE TERISUU UE pluveeuuies \"J 80 dias 23:36:28

Todo el contenido =

ontrario representa:

C. Los recursos que se deriven del desarrollo de
financiacion del terrorismo, grupos o actividades

2. Aceptacitn de pollticas Intemas

Y
Autorizo y Confirmo v

Dentro de la interfaz de la plataforma encontrards algunas opciones que podrdn facilitarte el diligenciamiento del
formulario

e Enviar respuesta completa: una vez hayas completado el formulario, haz clic en este botén para enviar tu
respuesta al equipo de aprobaciéon de SURA.

Es importante destacar que la informacién proporcionada serd validada para garantizar su veracidad. En
caso de encontrar inconsistencias, recibirds una solicitud de correccién en el correo electrénico asociado a tu
usuario en la plataforma. Este correo serd enviado desde el dominio de SURA.

"n

Para gestionar la solicitud de correccién, deberds hacer clic en la opcién "Haga clic aqui” para ingresar
directamente al formulario de registro de proveedores. Ademds, dicha solicitud también te serd notificada a

través del correo de proveedores de SURA, con el detalle de los items a corregir.

e  Guardar Borrador: Permite guardar la informacién de manera parcial, para que puedas salir e ingresar al
sistema y visualizar el avance del diligenciamiento.

e Enviar Mensaje: A través de esta opcién, puedes ponerte en contacto con el equipo de soporte de SURA
para resolver tus dudas.

e Importar de Excel: Esta opcién te permite descargar el formulario en formato Excel, para visualizar de
manera consolidada todas las preguntas.
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Configuracion de empresay ~ ALBERTOANDRESSALA..v  Comentarios  Ayudaw
Ariba Sourcing 9 Vensajes »

< Volver al panel de instrucciones SURA - TEST Sincronizagarchi sl esaritorio

= & i 1 i Tiempo restante:
Consola & Doc4973064327 - SURA - Formulario de registro de proveedores 44 dias 06-36:53

Mensajes de evento

Detalles de evento INFORMACION ACLARATORIA

(Seccién 1 de 5) Siguiente »
Histérico de respuesta

Equipo de respuesta Nombre
-
C. Los recursos que se deriven del desarrollo de este contrato no se destinardn a financiacion el terrorismo, grupos o actividades terroristas.
FaCumenidadstereits, 2. Aceptacion de polficas internas
B RS Confirmo que he leido y acepto las politicas y documentos que regulan las relaciones juridicas con Suramericana S.A., sus filiales, subsidiarias y el Grupo de Inversiones Suramericana S.A., los
cuales estan disponibies en polfticas. Asimismo, me 2 reportar 2 ravés de la Linea Etca (www.suramericana.com o cuaiquier ota pgine web de sus
compafias) cualquier conducta de los empleados que no se ajuste a los lineamientos establecidos por Suramericana S.A., sus filiales, subsidiarias y el Grupo de Inversiones Suramericana S.A. en su Autorizo y Confirmo
INFORMACION Cédigo de Conducta Empresarial
x ACLARATORIA
Suramericana S.A., sus filiales, subsidiarias y el Grupo de Inversiones Suramericana S.A. no asumiran responsabilidad alguna por los dafios y perjuicios que puedan derivarse de la falta de veracidad,
) exhaustividad o autenticidad de la informacién proporcionada por el potencial proveedor en el registro, Este Gltimo serd el Gnico responsable por cualquier dafio o perjuicio que pudiera suffir
5 INFORMACION Suramericana S.A., sus filiales, subsidiarias y el Grupo de Inversiones SA., directa o como de la idoneidad, calidad y veracidad de los atos entregados.
BASICA .
4 »
8 ETICA Y GOBIERNG (*) indica un campo necesario

COR

10 INFORMACIGN " Enviar respuesta completa [ Guardarborrador | | [ Escribirmensaje | [ Importar de Excel
TRIBUTARIA

INFORMACION
BANCARIA

n

Declaracién de privacidad de SAP Business Network  Declaraciones de seguridad  Condiciones de uso

e Porfavor leer las instrucciones que se encuentran en el punto 1.2, ya que es importante que las respuestas tipo texto
que se ingresen en formato MAYUSCULAS.

Todo el contenido

Nombre t
- 1.2 INSTRUCCIONES Menos... | — a

Favor complete el presente formulario. Tome en cuenta que aquellas preguntas donde el tipo de respuesta comesponda & un texto, deberd de colocarlo todo en MAYUSCULAS, a excepcion d los casos cuando sea comeo electrénico

2. Revisa que los campos de la seccién de Informacién Bdsica estén completos

Todo el contenido

»

Nombre t

2 _INFORMACION BASICA 0

’zwlmu\:;ﬁnms y apellidos del contacto en SURA que le invité a diligenciar este *[ eTOR PEREZ DIz l
*
2.2 Correo del contacto en SURA que le invit6 a diligenciar este formulario [ varpd@sura.com.co l

*
2.3 Naturaleza juridica (02) Persona Juridica v

2.4 Tipo de provesdor

2.23 Correo electrénico slderss@pmail..com

sMostrar mas

Direccion Completa [ CARRERA 38 £ 56 A7

2.24 Direccién

Cludad [ MEDELLIN

PaISIEEON | colombia (CO)

2.27 Teléfono (D [scazasseve

2.28 Adjunte Registro Unico Tributario (RUT) o el equivalente en su pais de

*Adjuntar un archivo
origen

2.44 Clasificacién de la Empresa

Mediana empresa (Entre 51 y 200 trabajadores o activos totales por valor entre 5.001 y 30.000 SMLMV)

2.45 Sector al que pertensce

2.46 Categoria del productoiservicio esténdar intemacional (i #Difusion de Tecnologias de Informacidn y... [ seleccionar ]
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3. Deberds adjuntar el RUT en formato PDF escaneado o en su defecto el que es descargado virtual de la pdgina de la
DIAN, evitar cargar fotos u otro tipo que no permita su lectura.

4. Selecciona la clasificacién de la empresa segun corresponda a las opciones relacionadas por el sistema.

5. Seleccionala(s) categoria(s) de los productos o servicios que presta su compaiia, si son varios sélo seleccionar el (los)
principal (es).

2.21 Adjunte Certificado de Existencia y Representacion legal o el equivalente ~if— + [& RUT lllumina - Updated Tax ID.pdf ~ Actualizar archivo Eliminar archivo
en su pais de origen

tivos totales por valor entre S.001 y 30,000 SMLMVY)

Seleccionar valores para Mercancia

Agregar a los seleccionados actualmente Seleccionados actualmente
v e v o

S v a—

« .

==

6. Selecciona por lo menos una Subcategoria SURA, si son varios sélo seleccionar el (los) principal (es).
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E] Gestién documental

D Honorarios Avalios

C] Honorarios médicos especialistas

C] Imégenes diagnésticas

D Impuestos inmobiliarios

D Instituciones prestadoras de servicios de salud
D Insumos de aseo y cafeteria

D Insumos odontologicos

[ —

2.47 Subcategoria SURA
[ —

E] Laboratario clinico

D Licenciamiento

E] Liamadas automatizadas

C] Liamadas entrantes

C] Liamadas mixtas

C] Liamadas salientes

D Mantenimiento de dotacion

D Mantenimiento de equipos de tecnologia
D Mantenimiento de equipos generales
D Mantenimiento de equipos médicos

D Mantenimiento locativo

D Material de Osteosintesis

En caso de no proporcionar la informacién de los accionistas de tu empresa, por favor lee el texto informativo. Si
aplica, descarga el documento adjunto en "Referencias”, complétalo y cdrgalo alli, certificando la postura de no
relacién de informacién para este item.

Recuerda que el documento debe ser diligenciado conforme a los campos habilitados. No se considerard
completado si no se incluye la informacién requerida.

¥ 3 TEXTO INFORMATIVO Sl

3.1 En el documento "Solicitud de informacicn Beneficiarios Finales" adjunto
en este item, encontrara el detalle de las razones juridicas por las cuales la
compafiia solicita la informacidn de los bensficiarios finales en las secciones 4,
Sy 6 (Representante Legal. miembros de junta y accionistas). En caso de no
poder propercionar dicha informacion, por favor descargue el archivo
“Certificacion no suministro Beneficiarios Finales®, €l cual también encontrard

en cada una de las secciones correspondientes. Referencias
¥ 4 INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL Documentos de referencia

¥ 4.3 Informacién de Representante Legal

i E:L Solicitud informacion Ben Finales

4.3.1 Nombres Descargar todos los adjuntos

7. Paraingresar la fecha de expedicién, buscar afio y mes, puedes navegar con las flechas dobles que se encuentran
dentro de la imagen del calendario.
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B Referenciasv

¥ 4 INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL

¥ 43 Informacién de Representante Legal

*
431 Nombres l JuaN l

*
43.2 Apellidos [ PEREZ DIEZ l

*
Cédula de extranjeria (22) V'

*
l 8456278 l

4.3.3 Tipo de identificacion

4.3.4 Nimero de identificacién

*
435 Fecha de expedicion del documento de identidad lie. 13 ene, 1984

436 Adjunte documento de identificacion

lun mar mié jue wvie sdb dom
437 JEs usted una persona expuesta politicamente?

1
¥ 5 INFORMACION DE JUNTA DIRECTIVA 2 345 6 78
9 10 11 12. 14 15

*
S.1 ;La sociedad cuenta con méximo érgano de administracién (. Junta Directiva, Asamblea, et )? 16 17 18 19 20 21 22
5.2 gDesea entregar a informacién? * 2324 25 26 27 28 29

30 31

5.3 Adjumte Centificacién de no suministro de Beneficiarios Finales Referencias\ *

8. En caso de no entregar la informacion, en las preguntas 5 y 6, se deberd descargar la certificacion adjunta en
Referencias, diligenciarlas y adjuntarlas en cada item segun corresponda.

I ¥ 5 INFORMACION DE JUNTA DIRECTIVA I

*
5.1 ¢Lasociedad cuenta con maximo érgano de administracion (e].: Junta Directiva, Asamblea, etc.)? =) W

Lo vja—

+Adjuntar un archivo e

5.2 ;Desea entregar la informacion?

5.3 Adjunte Centificacion de no suministro de Beneficiarios Finales

Referencias v <ifjm——

I ¥ & INFORMACION DE ACCIONISTAS O ASOCIADOS I Menos... | —

Identificacién de accionistas o asociades que tengan directz o indirectamente disponible 2| 5% o ms del capital social, aporte o participacién

*
6.1 ¢Desea entregar la informacion? No W

+Adjuntar un archivo ~eifjs—

6.2 Adjunte Centificacion de no suministro de Beneficiarios Finales

Referencias e

Recuerda que el documento debe ser diligenciado conforme a los campos habilitados. No se considerard
completado si no se incluye la informacién requerida.

9. Deberds continuar respondiendo todas las preguntas de la seccién 7, 8, 9.

¥ 7 ESTANDARES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

7.2 Adjunte el radicado y resultado del reporte de autoevaluacion de los esténdares minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo ante el Ministerio de Trabajo

+Adjutar un archivo ifsmm—

*

7.8 Indigue la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a la cual cotiza actualmente

7.9 Adjunte el certificado de afiliacién de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a |a que cotiza

*Adjuntar un archivo -‘—
actualmente.

¥ 8 ETICA Y GOBIERNO CORPORATIVO

8.1 (Usted o alguno de los directivos de su compaiifa, actualmente tiene o ha tenido la calidad de empleado o de

miembro de junta directiva de SURA o alguna de sus filiales? No especificado v

8.3 ¢Es usted o alguno de los directivos de su compafifa, familiar de empleado, ex empleado o miembro de junta

directiva de SURA o cualquiera de sus filiales?

8.5 ;Tiene usted o alguno de los directivos de su compafiia, algin tipo de sociedad o asociacion, formal o no
formal, con empleados, ex empleados o miembros de junta directiva de SURA o cualquiera de sus filiales?

¥ 9 CRITERIOS ASG

¥ 9.1 Gobierno Corporativo

9.11 ;Cuenta la empresa con un Cédigo de Conducta o politica para evitar fraude o corrupcion?
9.12 ;Cuenta con mecanismos para prevenir y controlar el lavado de activos asociado a su actividad
empresarial?

¥ 92 Practicas Laborales
9.21 ¢Est# suempresa adherida al Pacto Global de Naciones Unidas?

9.22 Tiene personal contratado por prestacion de servicios?

923 (Tiene personal contratado por menos del SMMLV?

No especificado W

*
No especificado W

*
No especificado v

No especificado v

*
No especificado W

*
No especificado v

*
Mo especificado v

* * *
]III II III

*
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10. Selecciona el (los) municipio(s) donde prestard el servicio, es importante solo elegir los principales.

[,

1045
INFORMACION
DE
MUNICIPIOS

DONDE Agregar INFORMACION DE MUNICIPIOS DONDE PRESTA O PRESTARA SERVICIOS PARA SURA (0) Menos

PRESTA O
PRESTARA
SERVICIOS
PARA SURA

- | —

11. Ingresa la informacién bancaria correspondiente a tu empresa. Es muy importante revisar la informacién que se
relaciona, debido a que a esta es que se te realizaran los futuros pagos. Esta siempre deberd estar bajo el nUmero

de identificacién del proveedor que se encuentra registrando.

Ol WS CasUS UUTIUE La PIESIaGiorn sea d 1IVEL IaUUTaL U pala vanus mMuticipios, POr 1av0r S0 Sujd WS IMUunicpios priupaies s os CUates 3¢ PIEsiars s Senvioos

11 INFORMACION BANCARIA

Agregar INFORMACION BANCARIA (0)

< Volver al panel de instrucciones SURA - TEST

Alhacer clic en Guardar solamente s¢ guardardn 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 > 11 INFORMACION BANCARIA

INFORMACION BANCARIA (0)

Nombre

Agregar més cuentas bancarias

No hay articulos

(%) indica un campo necesario

Sineronizar archivos con el eseritorio

< Volver al panel de instrucciones SURA- TEST

Al hacer clic en Guardar solamente se guardaran las respuestas de la seccién repetiole. Para enviar su respuesta, tiene que hacer clic en Guardar y luego en Enviar respuesta completa en la pantalla principal

Todo el contenido > 11 INFORMACION BANCARIA
INFORMACION BANCARIA (1)
Nombre 1

Pais de la cuenta

Tipo de cuenta

Nimero de cuenta (recuerda diligenciar este campo sin espacios ni caracteres especiales)

Nombre de la entidad

Agjunte certificado de Cuenta Bancaria

<

[ Agregar un més cuentas bancarias adicional

l

Sincronizat

Cancelar

—
[coommmcor V]

A )
‘ (01) Coriente v‘

*

*| sancoLoweia o7 M

« (& RUT lmin - Upested Tox D paf v Actuslizersrchive Elminar rchive

4

(4) indica un campo necesario

12. Una vez diligenciada la informacién anterior, te recomendamos validarla nuevamente y visualizar en la parte
superior que el sistema no te indique ninguln error de digitacién o campo vacio. Para navegar en la visualizacién
de los errores o inconsistencias podrds utilizar la opcién de “siguiente”.
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Es necesario que =

0] proporcions una
r i s6n, Utilice los enlaces Siguiente y Anteri respuests a la srmores segin lo
Votver al panet de insirucciones SURA - TEST pregunta 220, Shmerior | Sguente> J - zar archivos con el escriorio
“hdjunte el documenio.
de identificacion”.
= i @ PO’
Consola B Doc: 44 dias 06:
Detalies de everto Todo el contenido |
et g o
Equipe de respuesta Nombre 1
¥ 103 INFORMACION SOBRE VA -
¥ Contenido del evento 1031 (13) Gran Contribuyente *[ ho v
[ ¥ 104 INFORMACIGH SOBRE ICA
. INFORMACION 1041 Sujetos ICA Si
ACLARATORIA 1045
INFORMACION
INFORMACION be
2 BASICA MUNICIPIOS R
DONDE Agregar INFORMACION DE MUNICIPIOS DONDE PRESTA O PRESTARA SERVICIOS PARA SURA (1) Menas...| —
7 ESTANDARES DE PRESTARA
SEGURI... SERVICIOS
Fv
ETICA Y GOBIERNO Para Lo casos donde (a prestacién sea a nivel nacional o para icipios, por favor salo elijs L o
.
COR.
11 INFORMACION BANCARIA Agregar INFORMACION BANCARIA (1)
19 rriBUTARIA
S,
13. Posterior a esta revision deberds dar clic en “Enviar respuesta”.
1045 ~
INFORMACION
DE
MUNICIPIOS
DONDE Agregar INFORMACION DE MUNICIPIOS DONDE PRESTA O PRESTARA SERVICIOS PARA SURA [68] Menos... —
PRESTA 04
PRESTARA
SERVICIOS
PARA SURA
Para los casos donde la prestacién sea a nivel nacional o para varios municipios, por favor solo elija los municipios principales en los cuales se prestard los servicios
11 INFORMACION BANCARIA Agregar INFORMACION BANCARIA @y
4 »

(*) indica un campo necesaio

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

v ¢Desea enviar esta respuesta?

Haga clic en Aceptar para enviar
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Consola Doc4973064327 - SURA - Formulario de registro de proveedores @ 44 m;% 10:35

/. S hn oo s sspuesin Graces o paricgat st wvenes.

il

Todo el contenido

1

10 INFORMACION TRIBUTARIA

102 INFORMACION SOBRE RENTA

103 INFORMACION SOBRE IVA

e Esimportante destacar que la informacién proporcionada serd validada para garantizar su veracidad. En
caso de encontrar inconsistencias, recibirds una solicitud de correccién en el correo electrénico asociado a
tu usuario en la plataforma. Este correo serd enviado desde el dominio de SURA.

Para gestionar la solicitud de correccién, deberds hacer clic en la opcién "Haga clic aqui” para ingresar
directamente al formulario de registro de proveedores. Ademds, dicha solicitud también te serd
notificada a través del correo de proveedores de SURA, con el detalle de los items a corregir.

SURA - TEST le solicita informacion adicional para el registro como proveedor.

sura =

Apreciado proveedor,

SURA - TEST ha revisado su informacion de registro y necesita la informacion
adicional que se describe en los comentarios a continuacion.
Comentarios: Corregir datos de informacion Tributaria.

Para proporcionar la informacion adicional que SURA - TEST necesita, por
favor Haga clic aqui para ir al cuestionario de registro.

Cordialmente,
Gestion de Proveedores
SURA

14. Situinformacién cumple con todos los pardmetros normativos y las politicas internas de la compaiiia, tu registro
como proveedor de SURA serd aprobado. Posteriormente, recibirds una notificacién desde el dominio de SAP Ariba.
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Aprobado: El registro de proveedor con SURA - TEST

Administrador de Ariba <no-reply@ansmtp.aribacom>
Para

sura®

Hola, ALBERTO ANDRES SALAZAR RIOS:
iEnhorabuena! 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 SURA - TEST.

Haga clic aqui’

Un saludo
SURA-TEST

Ha recibido este correo porque su cliente, SURA - TEST, le ha identificado como el contacto apropiado para esta
‘comespondencia. Si usted no es el contacto adecuado, le rogamos que s¢ ponga en contacto con SURA - TEST

Offices | Data Policy | Contact Us | Customer Support

sovessy SAP Ariba N\

Usted ha sido calificado para convertirse en un proveedor de SURA - TEST

Q.

sura

Usted ha sido calicado para convertirse en un proveedor de SURA - TEST!
|Blenvenido PEDRO LUIS VARGAS AGUDELO!

Agradocemon tu ntorés en Wrabajar con nosotros. Nos complace informarte que
. P

e
folio do proveadores.

Para SURA, gn ya quo
o3 acompafian en el logro de nuestios objetivos organizacionales, los cusles.
ostin dos en Ia ética y con

positivamente nuestio entormo y socledad

La mejora continua os parto fundamental do nusstro modelo operativo. En el

igu . U judardn a cono-
car tu parcopcién sobre el proceso y Ia herramienta de registio a través de la
plataforma ARIBA. Por favor, ingresa agqui para completarlas

Haga chic aqul para ver ol mensaje de natificacién

€ Responder | ) Responder s todes

> vewr | 1]

| @ | € Responder | % Responderatodos | > Reemvior | | 8| |+

REGRESAR AL INICIO
DEL INSTRUCTIVO
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