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HISTORIAL DE VERSIONES
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INTRODUCCION

Este manual contiene las instrucciones de acceso al sistema junto a las indicaciones para
la debida inscripcion de proveedores con ELECTROHUILA S.A. E.S.P; su propoésito es
orientar a las personas naturales o juridicas que deseen iniciar su proceso de inscripcién,
detallando los pasos a seguir, comenzando con la localizacion del aplicativo y finalizando

con la gestion de la solicitud.

Paso 1.

Ingresar a la pagina oficial de Electrohuila (https://www.electrohuila.com.co/), en donde se

o
4‘_‘) Transacciones en linea

debe seleccionar la opcién “transacciones en linea” ubicada al inicio

de la pagina como se ve en la llustracion 1.

¥ Suspensiones Programadas  Junta Directiva ElectroHuila ~ # Notificaciones Judiciales & Mapa del Sitio

Servicios v Con la Comunidad v Tramites Contratacién ~ Buzén de Sugerencias Q

Necesita Ayuda?

‘?
llustraciéon 1
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Paso 2.

El usuario debera de digitar su usuario y contrasefia para iniciar sesion en la red de
Electrohuila en Linea y asi poder ingresar a la opcion “Inscripcion de Proveedores” como
se ve en la llustracion 2.

Nota: Si la persona no tiene usuario registrado en la red, debera crear uno en la opcién
“Registrate” que se encuentra en la parte inferior derecha de la seccién, como se ve en la

llustracién 2. Si ya se encuentra registrado continuar con el paso 3.
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Iniciar Sesion
Ingrese el email *

Ingrese la contrasefia * ©

INGRESAR

(i) Recuerda que puedes ingresar con el mismo usuario y confrasefia que registraste en la app movil

Descarga nuestra App!

:Clvids su contrasefia? ¢MNo tienes una cuentf Registrate

llustracién 2

STOP, Si aln no estés registrado, esto es lo que debes hacer:
Pasos pararegistrarse

A. Diligenciar los campos marcados con (*) como obligatorios.
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Registrate
Tipo Documento ™ - Numero de documento
Primer Nombre * Segundo Nombre
Primer Apellido * Segundo Apellido
Email * Teléfono
Celular Direccion *

llustracion 3

B. Una vez se diligencie toda la informacion requerida, dar click en “Politica de
Privacidad” y “Politica de Tratamiento de Datos”

Contrasefia * © Heapita la contraseria ™ ©
@ La contrasena debe ser de ocho caracteres minimo, contener una letra en mayiscula ¥ un
namero.

Las campos marcados con (%) son obligatorios.

D Acepto laPolitica de Privacidad | <«

D Acepto que mis datos sean tratados conforme 2 la politica de tratamiento de datos de Electrohuila 5.4 -

E.S.F ] Mas informacion | <«

REGISTRARME

llustraciéon 4

C. Al seleccionar la opcion “Politica de Privacidad” y “Politica de Tratamiento de
Datos” el sistema abrira la informacion de las politicas para leerlas y

aceptarlas, como se observa en la ilustracion 5.
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POLITICA DE PRIVACIDAD

Esia politica de privacidad es referenie al uso que ELECTROHUILAS A. ES.P. le
dara a la informacion personal que el usuario proporciona en este documento
Para ELECTROHUILA S.A. E.S.P. la informacion personal estad conformada por
datos tales como: nombre, nimero de identificacion, direccién de domicilio
direccion de con , comeo 6 ¥ nimeros telefonicos; en todos
los casos se trata de datos privados que no estan disponibles al publico.

El acceso a la informacion personal registrada en este documento, esta limitado
solc a aguellos empleados que en ELECTROHUILA S.A. E.5 P, se consideran
administradores de informacion y que necesitan tener contacto con esos datos
para proporcionar los servicios de informacion previstos en este documento.

ELECTROHUILA S.A. E SP, se abstendrd de vender la informacién personal de
los clienfes yio usuarios que se registre mediante este documento, como fambién
se negard a compartir esta informacién con cualquier persona natural o juridica
externa y no autorizada por nuestra compafiia, salvo en el caso de exigencias
legales o judiciales que las auloridades compelentes amparadas por la
normatividad vigente en materia de administracién de informacion, internet
lectronico y delitos

comercio electronico, contratacién, pri dad, documento
informaticos asi lo requieren.

ELECTROHUILA S.A. E.5.P._después de comunicar la Politica de Seguridad para
—

POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS
Acepto gue mis dalos sezn fratades conforme a Iz politica de tratamiento de daios de

Electrohuila S.A. - ES.P. y la ley 1581 de 2.012 la cual incluye el ofrecimiento de
productos y servicios

NO ACEPTO

llustracién 5

D. Dar click en “Registrarme”

Acepto la Politica de Privacidad

E.5.P. ... Més informacidn

Acepte gue mis datos sean tratados conforme a |a politica de fratamiento de datos de Electrohuila S.A. -

REGISTRARME

llustracién 6

Listo, ya estas registrado, ahora continuamos con nuestro proceso de inscripcion:

Paso 3.

Al iniciar sesion se ingresara al modulo de las cuentas que estén vinculadas al

usuario. En la parte inferior derecha se encontrara una opcion con el signo

como se ve en la ilustraciéon 7.
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Maria Alejandra Diaz Beliran @

Cuentas

@ Aln no tienes una cuenta vinculadal

llustracién 7

md

Al pasar el mouse por encima de la opcién se desplegaran multiples opciones,

0
. “ . s » - . . -
seleccionamos “Inscripcion de proveedores” identificada con el icono n

Al seleccionar la opcion “Inscripcion de proveedores” el sistema abrira la seccion

del listado de las Inscripciones de Proveedores que hayan sido registradas por el

Inscripcién de
P <
proveedores

Vincular Cuenta o

Radicacion Cuentas

Nuevas

llustraciéon 8

usuario como se observa en la ilustraciéon 9.
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EI::I:“" .laa Santiago Castaieda Pinzon

Cuentas / Inscripcion de proveedores / Listado

(D iNo se encontraron registros!

LISTADO INSCRIPCION DE PROVEEDORES

en linea 1.0.4 - Copyright © 2023. SA.-ESP.

PASO 4.

llustracion 9

Al estar dentro del médulo “Listado Inscripcion de proveedores”, se encuentra

nuevamente la opcion ° Al presionar esta opcién el sistema permitira al usuario

registrar una nueva inscripcion de proveedores como se muestra en la llustracion

10.

Cuentas / Inscripcién de proveedores / Radicar

1. DATOS GENERALES
Tipo Persona*

NUmero de documento *

edu.co

Celular*

Sucursales o agencias

-
En Linea a . ™ .
— Santiago Castafieda Pinzon
ZlectroHuila < L

INSCRIPCION DE PROVEEDORES

- Tipo Documento * -

Razén Social o Nombre*

Telefono

Direccion *

Departamento* -

llustracién 10
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Generales, Datos de la Sociedad o Datos del Establecimiento de Comercio,
Tipos de Proveedor y Documentos que se deben Anexar a este Formulario,

Estos datos se deben llenar con su respectiva informacién segun se pida en cada

campo.

TIPS PARA EL DILIGENCIAMIENTO.

e Se debe resaltar que al momento de especificar la direccién el sistema abrira

un formulario secundario en donde se especificara cada detalle de la direccion

y se guardara la informacion con el icono E

¥ Generar Direccion

.,

po direccion * e
Punto Cardina - Mamero *
Punto Cardina - Mimero *

Sufijo Principal

Sufijo Principal

Los siguientes campos no son obligatorios. Complételos solamente si es necesario.

Datos Adicionales

Datos Adicionales

Ejemplo de la direccion: Calle 15A No. 25-32, Torre B, Apartamento 101, Edificio
Torres de Varegal, al ir diligenciando los datos el sistema generard en la parte

superior la direccion dentro del campo del formulario principal como se muestra en

la llustracion 12.

X Generar Direccion

CALLE v 13
Punto Cardinal v 25
Punto Cardinal - 32

Los siguientes campos no son obligatorics. Complételos solamente si es necesaric.

TORRE
APARTAMENTO

EDIFICIO

www.electrohuila.com.co @ @ @

llustraciéon 11

Sufijo Secundario

Sufijo Secundario

C 15 A 2532 To B Ap 101 Ed Torres de Varegal

B

101

- [anres de Varegal

llustraciéon 12

)
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Dentro de esta seccion se encuentran 1 formulario dividido en 4 moédulos: Datos
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e Alllegar al punto 4 del formulario “4. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ANEXAR A
ESTE FORMULARIQO”, se deben tener en cuenta los formatos y el tamafio de los
archivos que se van a subir, los archivos que se vayan a registrar deben de tener
un tamafio menor a 5 megas, en caso de los archivos Excel se debe tener en cuenta
que la extensién debe de ser (.xIsx) y para el caso de los archivos PDF deben tener
la extensién (.pdf).

Un ejemplo de como se muestran las alertas cuando el archivo no cumple los parametros
se puede observar en la llustracion 13, en este caso se especifica que el archivo que se

intenta subir no esta con extensién (.pdf).

@ c archivo adjunto debe ser un .pdf

llustraciéon 13

PASO 5
Al finalizar con el diligenciamiento del formulario, en la parte inferior de la pagina

justo después del médulo de “Documentos que se deben anexar a este formulario”

RADICAR

se encuentra una opcién con el nombre “RADICAR” - . Esta opcion permite

al usuario radicar la inscripcion del proveedor como se muestra en la ilustracién 14.

Lps compos marcedos con ) son ehligriorios

ElsciroHula an linea 1.0.4 - Copyright £ 2021 Elacirohulla 3.4 -E 3.F.

llustraciéon 14

PASO 6
Al momento de seleccionar la opcion “RADICAR” el sistema regresara al usuario al

modulo “Listado Inscripcion de Proveedores” con una alerta, la cual informa el
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estado de la radicacion del proveedor anteriormente inscrito y una tabla con los

datos de dicho proveedor como se ve en la llustracion 15.

-_—

o En Linea
SlectroHuila @ Proveedor radicado correctamente X

Cuentas / Inscripcion de proveedores / Listado

LISTADO INSCRIPCION DE PROVEEDORES

mm e — m s S m
86 Matural 1007465711 sCP HUILA MNEIVA 10/02/2023 10:34:54 am m

llustracion 15

Al correo electréonico se notificara el cambio de estado de la radicacibn como
proveedor.

Los estados son los siguientes:

En Tramite: Pendiente por revision y aprobacion

Gestion por usuario: Por favor verificar y corregir la informacion requerida.
Aprobada: Su inscripcion fue realizada exitosamente.

Rechazado: Su inscripcién no fue aprobada, deberé registrarla de nuevo.

ESTADO: GESTION POR USUARIO

Si el estado es “Pendiente Gestion Usuario” se deben revisar y ajustar los
requerimientos solicitados, en el médulo “Listado Inscripcién de Proveedores” el

usuario puede ver el estado de la radicacién o editar datos de los proveedores que

4 H HF4 1] ] E
estén en el listado. Para esto se encuentra la opcion “ver Gestion la cual se
7145 H “ Q]
encuentra en la ultima columna del listado “Accion”.
www.electrohuila.com.co @ @ @

Oficina Principal Servicio de Atencidn Integral y Recaudo Empresarial Oficina Zona Centro Oficina Zona Occidente  Oficina Zona Sur Reporte de anomalias
Complejo Ecoldgico El Bote Edificio SAIRE Calle 8 No. 7-54 Calle 10 No. 5-26 Calle 19 No. 3-05 Linea 115
km. 1 Via a Palermo Carrera 18 Calle 9 Esquina Barrio Centro Barrio San Rafael Barrio Solarte Tel: 860 41 00
Tel: 866 46 00 Ext. 1000 Tel: 866 46 00 Ext. 2000 Tel: 866 46 00 Ext. 4000 Tel: 866 46 00 Ext. 5000 Tel: 866 46 00 Ext. 3000 Linea Anticorrupcion

Neiva - Huila

Neiva - Huila Garzon - Huila La Plata - Huila Pitalito - Huila

018000 918 819



www.electrohuila.com.co @ @ @

Oficina Principal

Complejo Ecoldgico El Bote

km. 1 Via a Palermo
Tel: 866 46 00 Ext. 1000
Neiva - Huila

==
o=
=lectroHuila A

En Linea

Slectrotuls ) LI

Cuentas / Inscripcion de proveedores / Listado

LISTADO INSCRIPCION DE PROVEEDORES

30/03/2023

03:38:19 pm
el usuario serd redirigido a una seccion la cual esta divida en dos
moédulos: FORMULARIO Y HISTORICO.

Matural 1566858266-5 AMA HUILA HEIVA Fendiente Gestidn Usuario

llustraciéon 16

=

Al seleccionar

FORMULARIO

En este mddulo se permite la edicion de los datos que se requieran cambiar antes
de que se apruebe la inscripcion. Dentro de este médulo se encuentran todos los
datos que se registraron en la inscripcion del proveedor y si llegara el caso, los

campos para volver a subir los documentos que el gestor decida o evalué que se

debe de corregir. Ver llustracion 17.

X Gestion de la Solicitud - Radicado No. 86

HISTORICO

INSCRIPCION DE PROVEEDORES

1. DATOS GENERALES

Tipo Persona *

Natural - C.C. -

Nimero de documento® Razén Social o Nombre *

1007465711

Celular "

3153154744

ucursales o agencias

u20172162630@usco.edu.co

SCP

Telefona

3153154744

Direccin

CEBA30AB0

Departamento*

HUILA

llustracion 17
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HISTORICO

En este médulo se mostrara toda la trazabilidad de las acciones que se hayan
llevado a cabo frente a la radicacion de la inscripcion del proveedor. Se puede
evidenciar un ejemplo en la llustracion 18 en donde se necesita la correccion de uno

de los archivos que se subié en la radicacion.

X Gestion de la Solicitud - Radicado No. 170

FORMULARIO HISTORICO

Diebe anexar =l Certificade de Existencia y Representacion Legal no mayor a 30 dias calendario. —

30/032023 03:41:29 pm

Se ha registrado
30/03,2023 03:28:19 pm

llustraciéon 28

Seleccionamos el médulo FORMULARIO para realizar las respectivas correcciones,

ver ilustraciéon 19.

¥ Gestion de la Solicitud - Radicado No. 170

FORMULARIC)

HISTORICO

4. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ANEXAR A ESTE FORMULARIO

Certificado de inscripcion en el registro mercantil o existencia y representacion
legal respectivaments,
Fecha de generacion no mayor a 30 dias.®

'@ Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados <«—

llustraciéon 19

Seleccionar la opcion “RADICAR” cuando se adjunten los documentos
subsanados
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Certificado de inscripcién en el registro mercantil ¢ existencia y representacisn
legal respectivarmente,
Fecha de generacion no mayor a 30 dias.*

&l Certt, Exist....re. Legal pdf

(i) *El tamafic maximo permitido es de 5 megas.
* El documento debe ser de extension .POF

Los campos marcados con (%) son obligatorios.

+ RADICAR

llustraciéon 20

NOTA: Se debe tener en cuenta que pasados treinta (30) dias calendarios, si ho ha
subsanado el requerimiento del trdmite, este sera rechazado y deberd registrarla de

nuevo.

ESTADO APROBADA:

Si al terminar la radicacién de la inscripcion o de las correcciones solicitadas, la
informacion y los documentos son validados correctamente, al correo electrénico se
le notificara que la inscripcidn fue realizada exitosamente y ya se encuentran
registrados en nuestra base de proveedores; en el médulo el usuario puede ver el

estado de la radicacién como aprobada.
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LISTADO INSCRIPCION DE PROVEEDORES

170 Matwral 21566858286-5 HUIL& MEIYA 033?";%3&?5; Aprabado
Servicio de Atencién Integral y Recaudo Empresarial Oficina Zona Centro Oficina Zona Occidente  Oficina Zona Sur Reporte de anomalias
ote Edificio SAIRE Calle 8 No. 7-54 Calle 10 No. 5-26 Calle 19 No. 3-05 Linea N5
Carrera 18 Calle 9 Esquina Barrio Centro Barrio San Rafael Barrio Solarte Tel: 860 41 00
Tel: 866 46 00 Ext. 2000 Tel: 866 46 00 Ext. 4000 Tel: 866 46 00 Ext. 5000 Tel: 866 46 00 Ext. 3000 Linea Anticorrupcion
Neiva - Huila Garzon - Huila La Plata - Huila Pitalito - Huila 018000 918 819



