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1. INTRODUCTION

1.1. PURPOSE OF THE DOCUMENT

The objective of this document is to explain the flow of processes that suppliers must execute. From the registration of a
supplier to collaborate with IDOM, to the filling of basic information records necessary for an efficient collaboration with
IDOM.
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2. SUPPLIER REGISTRATION

In order for a supplier to be able to register and work with IDOM, a supplier registration request must first be filled
out by IDOM itself, which will be carried out by the applicant. In case you want to know how this process is managed,
you can review the “Applicant” manual.

Once the registration questionnaire has been filled in, the following invitation e-mail will be sent to the supplier,
where he will have to click on the link highlighted in the following image, which will take him directly to Ariba's page.

IDOM-TEST

Register as a supplier with IDOM-TEST

Hello!QAS Eduardo Fernandez de Troconiz has invited you to register to
become a supplier with IDOM-TEST. Start by creating an account with SAP
Business Network. It's free.IDOM-TEST uses SAP Business Network to
manage its sourcing and procurement activities and to collaborate with
suppliers. If SUPPLIER MANUAL TEST already has an account with SAP
Business Network, sign in with your username and password. Click Here to
create account now

This link will redirect the supplier to the main Ariba screen as mentioned above. In case the supplier had an account
before, he would log in directly and the invitation to join IDOM as a supplier should appear in his profile. In case they
do not have an account, they will have to create one using the “Create new account” option.

4/ 16




Training manual I D 0 m

Project SAP Ariba
Phase: Training
Author: SAP Ariba team Date: Version: 2.0

2.1. LOGIN/SUBSCRIPTION

ZTiene alguna ptegumalf_;;,: clic aqul para ver la gula Inicio répido

cle 5e510n como proveedor con IDOM, S.A U, - TEST en SAP Ariba,

pas de aprobacion del flujo de trabajo
de SAP B 55 Network

As mentioned above, the supplier may already have worked with Ariba and have an account, so in this case he should
log in and the forms to be filled in will automatically appear. On the contrary, it is possible that the supplier needs to
create an account, so he will have to fill in all the requested fields. The first section is information regarding company
data, such as: Company Name, Country/Region, Address, Postal Code, City, State/Province.

Crear una cuenta Cancelar

Priménc, Crée una cuenta de pr

nformacion de la empresa

e la empresac® | adef

Espaiia [ESP] -

* 02002

*| Espafia

* | Albacete |[ES-AB| L

When creating an account, you must add user information (email, username and password among others), these

will be the credentials to access the tool later. You can use your own email as username or even create a different
username.
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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:* | christian.gonzalez14@idom.com

Contrasefia:* | evessesssse
P~
|dioma: Espafiol -

Pedidos de correo electrénico a:* | christian.gonzalez@idom.com

In the next section you will have to enter information about your business, such as: Fiscal ID, Service Category,
etc. and once the fields are filled in, you will click on “Create an account and continue”.

Cuéntenos algo mas sobre su negocio

Introduci categorias de servicio y producto Agregar o bien- Examinar

Senvicio de respuesta de voz i

wciones de expedicion o senvicio:® | Introducir ubicacion de servicios o "Exped a Agregar © baen- Examinar

Abaceto - Espafia X

facal | 12345678

NIF/CIF 12345679

12568943 De forma precet ada, ¢ we0 DUNS N ape

Crear una cuenta y continuar Cancelar
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Once the account has been created, an email will be sent to the supplier. The most important part of this
email will be the account ID and the username assigned to it.

2.2, COMPLETION OF THE EXTERNAL REGISTRATION

The system will redirect the supplier to fill in the external registration questionnaire where he will have to complete
the necessary information shown below.

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

Mo hay Comunicaciones con coincidencias.

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

Mo hay articulos

Cuestionarios de registro m
Titula D Hora de finalizacion | Estado

¥ Estado: Ablerto (1)

Cuestionario de Registro del Proveedor Doc2210173587 711172024 07:48 Invitada
Cuestionarios de calificacion m
Titulo o] Hora de finalizacion § Mercancia Regiones Estado

Ariba Sourcing i  Conouacion de empresav CHRISTIAN GONZALEZ»  Comentarios  Ayuda v

Consola £ Doc2210173587 - Cuestionario de Registro del Proveedor

Todo el contenido =

Nombre 1

1 iDOM trata

¥ Contenido del evento ¥ 2 Datos Generales

o / Unidad de negocio 1005-Bilbac-IDOM Consulting, Eng

No especificado W

%) indica un campa necesario

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

The supplier must complete the external registration questionnaire. Some of the fields are already filled in as they
are dumped from the registration application questionnaire previously generated by the applicant. Despite this, it is
possible to edit the fields if there are erroneous or incorrectly completed data.

It is essential to note that all fields marked with an asterisk (*) are mandatory. Although the other fields are optional,
it is recommended to provide as much information as possible to complete the form optimally.
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In this first part of the form you will fill in the supplier's name, if they have a website, their address, contact details
such as telephone and email, etc. In addition, you must complete the bank information in the next section:

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 = ¥
Histdrico de respuesta
Equipo de respuesta Nombre t
2.14 Lenguaje de Comunicacion *| Espaniol [ES] + a
¥ Contenido del evento 215 ¢Elproveedor es un organismo supranacional? No
Tado el contenido 3 Informacion Bancaria I Agregar Informacién Bancaria (0) I
¥ 4 Informacién Fiscal l
2 Datos Generales
*
5 Informacién Paisiregion: | Espaiia (ES) | ®
© Bancarla
At 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
Cumplimie
Once all the information related to the IBAN is completed, it will be necessary to save it.
. 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

In case you have more than one bank account, the system will give you the option to add more than one account.
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Informacién Bancaria (1)
Nombre t

¥ Informacion Bancaria #1

Agregar un Informacidén Bancaria adicional

Returning to the main section, it will be necessary to complete the section related to tax information, in which a file
can be attached to corroborate the tax information entered.

v 4 Informacién Fiscal

*

Paisiregion: | Espana (ES) ~ ‘ ®

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

Espafia: NIF * Organizacion

623176177 ‘

Espafia: N° identi.fiscal comunitario *  Organizacién | ess23176172 |
43 ¢Es usted un proveedor auténomo Espafiol sujeto a retenciones fiscales *
reducidas?

You must also answer if you are a Colombian supplier and review the compliance system, as well as the general
purchasing terms and conditions. In this last section it is important to note that if we select “Yes" in drop-downs such

as "ISO”, “Details” will appear in blue. We will have to click on it and attach the documentation corresponding to the
certificate that we have selected in the affirmative. Finally, we must “Send complete answer”.
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4.3 (Es usted d o) Espafiol suj tenci fiscale * e
O Mu:m:;se un proveedor auténome Espafiol sujeto a retenciones fiscales 5 v| Detalles

Todo el contenide
2 Datos Generales

Informacion
Bancaria

3

4 Informacion Fiscal

< Colombia, campo
de p.

Sistema de
Cumplimie.

¥ 5 Colombia, campo de proveedores Magnéticos

Rellenar unicamente en caso de trabajar para Idom Colombia

5.1 Proveedor colombiano

¥ & Sistema de Cumplimiento - Términos y Condiciones Generales de Compras

6.1 Sistema de Cumplimiento: La documentacién esta disponible en el apartado
Compliance de la pagina web de IDOM www.idom.com

62 He leidoy acepto el Sistema de Cumplimiento de Idom

6.4 Terminos y Condiciones Generales de Compras (3 Condiciones generales de
compra.pdf v

6.5 He leida las Condiciones Generales de compra de IDOM
6.6 CERTIFICADO ISO9001 (i)
6.7 CERTIFICADO 15014001 ()

6.8 CERTIFICADO IS0 45001 (@

6.9 ;Se ha adherido su empresa a estandares para el cumplimiento de )
compromisos en materia ética, social y ambiental? (por ejemplo: Pacto Mundial de (D)
las Naclones Unidas). Si dispone de documentos que o acrediten, adjntelo.
612 ¢Existen en su empresa

politicas/ imi rtificaciones, etc. que formalizan los
compromisos en materia social, ambiental y de orden ético? Por favor, ponga un
ejlemplo que aplique en el cuadro de comentarios.

6]

6.14 i dispone de documento o memoria publica que refleje sus précticas
sostenibles, adjunte un link o archivo

(*) indica un campo necesario

Menos... —

*| o especificado v‘

* 7\ Acepto

.
| No especificado v‘

*[ No especificado v‘

| o especiticaca |
e —
| No especificado v‘

*l No especificado v‘

*
| No especificaco v‘

*[ | ne
| une

| avero

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

Once this is done, Ariba will ask us if we are sure to send the answer because, once sent, IDOM will get the answers
and the flow will continue.

v ¢Desea enviar esta respuesta?

Haga clic en Aceptar para enviar.

[ Aceptar I Cancelar

Once this step is completed, the supplier will be able to check if the information has been sent correctly.

Consola

Mensajes de evento

Detalles de evento

Histérico de respuesta

Equipo de respuesta

& Doc2210173587 - Cuestionario de Registro del Proveedor

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

Once the information has been correctly sent to IDOM, the supplier will receive the following email stating that
IDOM will review the information submitted and will be pending approval. The supplier himself will be able to track
the status through the link provided in the 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

Finally, when IDOM has approved and completed the next part of the flow, the supplier will receive the following
email telling them that they are now registered and to access their profile. This is because they may have a pending
task to attach qualification documentation.

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. POSSIBLE QUESTIONNAIRES TO BE RECEIVED

In order to be approved and for IDOM to be able to place purchase orders with the supplier, it is necessary to
complete questionnaires with information about qualifications. For this reason, an email will be sent to the supplier
indicating which questionnaires are pending to be completed in order to be qualified. In addition, you will also be
able to view this task from your Ariba area once logged in.
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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

In this case, the supplier must complete the three questionnaires shown in the image.
On the main page of the supplier profile you will also see this task as discussed above.

B wavere

DOMTEST

aliia de Arlbe Spend Management. Exte :52 e syudard a ideniisar proveedores e colidad en fodo sl mundo, esias prorsedores san lideres de mercaco en relaciin a calided, senvicio y coste, Este st exid sdminavade par Ari, Inc. con el eafuerzo centiade n aseguar la

Eventos

Cuestionarios de registro
T o sHors 80 nasza

Cuestionarios de calificacion

i o Hora de fnaszacion 1

a
@
]

Cuestionarios
T o ors da fnalizackin | Marzsncia Regonas

Cartificados

In the “Status” section you can see that it is not answered, so it is pending to be completed by the supplier.
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Click on the name of the questionnaire to access it. The information must be completed and submitted. Once this is

done, the completed questionnaire will appear as “Pending Approval”.

Cuestionarios

Titulo [ Hora de finalizacion § Mercancia Regiones Estado
v
10001-Ensayos en laborato. ., 10002-Maquetas ¥ modelos ..., 10004-Senvicios audiovisu
b 6n de .... 10006-Subcontratacion de ... 10007-Subcontratacion de
os e - 2
Cuestionario de Calificacion General Espaita D0C2210526557  7/11/2024 09:01 10005-Subcontratacin da ..., 10010-Subcontratacian de ESEspafia  No respondido
10 beontratacién de ..., 10014-Subcontratacion de
10062-Agentes 10062, 10065-Subcontratacion ser

10014-Subcoents

e
s y Subcontratistas - 1005 Doc2210526543  7/11/2024 09:01 10007-Subcent
- 1 ubcontr
10004-Servicios audiovisu

10065-Subcontratacion ser

Cuestionario de Calificacién de Espaiia Contra

v
Cuestionario de Calificacion General Doc2210526598  8/10/2024 10:14 (ningdn walor)
Certificados

Ver mas

10013-Subcontratacin de .... 10012-Subcontratacién de

10011-Subcontratacién de .., 10005-Subcontratacion de
«... 10008-Subcontratacion de ..., 10010-Subcontratacion de

ato..., 10002-Maguetas y modelos ES Espafia o respondido
Estudios en segurid

(ningin valorl{ Pendiente de aproba

After all outstanding questionnaires have been completed and approved by IDOM, the supplier will be qualified and

IDOM will be able to complete orders with the supplier.
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3. UPDATE REGISTRATION QUESTIONNAIRE DATA

3.1. ACCESS TO THE QUESTIONNAIRE
From the supplier's profile, we can access the questionnaire as follows:

We will have to go to the “Ariba Proposals & Questionnaires” section.

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

SAP Business Network Discovery ]

Panel de trabajo Catalogos v Evaluaciones

Ariba Proposals & Questionnaires . ] ; ' "

[

Oportunidades En ubicacion

Ariba Contract Management

SAP Business Network /\ v !

S \liii&in miaaval |.«+mr:..,~p;;me

3.2. MODIFICATION OF DATA AND RESENDING OF QUESTIONNAIRE

In the registration questionnaire section, go to “Supplier Registration Questionnaire”:
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

The modifiable fields will then be enabled, and you will be able to update the required information. Once the fields
have been updated, we will send the complete response.
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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.

And this email will arrive to the supplier letting them know that your update has been sent.

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 CONFIRMATION OF UPDATE APPROVAL

IDOM must approve/deny/request extra information. Once this decision is made, the following email will be sent to
the supplier and the information will be updated.

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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