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GUIA DE REGISTRO Y PERFIL DEL PROVEEDOR
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GUIA PASO A PASO

Registro del proveedor

Activacion y verificacion de cuenta

Descripcion de SMART

Perfil del proveedor

Informacién de contacto de Soporte

O Busque el icono de bombilla en esta presentacion para ver consejos y trucos para el uso de SMART.
- Conserve esta guia de forma local para su facil acceso.



REGISTRO DEL PROVEEDOR



PROCESO DE REGISTRO

« Campos obligatorios: Todos los campos
obligatorios estan marcados con un
asterisco rojo.

* Credenciales de la cuenta: Cree un
usuario y contrasena

» informacion de la compania: Actualice el
nombre, HQ e identificacion de la
compania.

Formulario de registro principal

Detalles basicos Registration Information

All fields marked with * are required.

Credenciales de cuenta

Neombre de usuario =

Correo electrénice del usuario =

Contrazedia®

Confirmar contrasefia®

Miamero de teléfono mdvil Select 15D Code -
Informacién de la empresa
Denominacion socizl de la empresa *
Haciendo negocios como
Sitio web de la empresa
Sede® Szlect Country =

Linea de gireccicn 1%

Linea de direccion 2

Ciudad*

Estado/Provincia *

Cadigo postal *

Teléfono de |z empresa *

Provincia

Fax

Zonas de negoic *

Categoria *

Nimers D-U-N-5

Identificacion de la empresa * Seleccione el tipo de identificacidn -

+

Informacidn de contacto principal

spafio



ANADIR UNA CATEGORIA

() Click on the (+) sign to open the tree and select

Select A

Busque las categorias que aplican a su compania.

Use el signo de mas para entrar a las categorias, o

Busque usando el campo de busqueda

Marque los cuadros junto a las categorias aplicables

Seleccione “Listo”

O Seleccionar las categorias correctas ayudara a los compradores y redactores de contratos de Kiewit a
encontrarlo por actividades de Rfx (suministro/oferta) en el otofio de 2020.



PROCESO DE REGISTRO

Informacion de contacto principal

MNombre*

« Datos del contacto principal
Verifique y actualice la informacién de
ContaCtO Correo electronico de la empreza =

Mdmers de teléfono principal de |2 empresa™ Extension

Apellidos=

» Términos y condiciones: Abra,
revise y acepte los Términos y
condiciones de GEP y Kiewit en la
parte inferior de la pantalla

Zona de negocio del contacto =

Categoria del contacto = =1

Zona horaria  (UTC+00:00) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London =

Informacian de contacto secundaria

° Politica de privacidad: Abra’ reVISe y Nombre Apellidos Corren electrénice de la empresa Rol de contacto (+]
acepte la Politica de privacidad en la
parte inferior de la pantalla

_| Heleido y acepto Kiewit_los Términes y condiciones &y la Politics de privacidad de GEP Mexus. *

_| Heleido y acepto los Términos y condiciones & y la Politica de privacidad de GEP Mexus. *

« Haga clic en “Siguiente”




PROCESANDO SOLICITUD

» Pantalla emergente y circulo girando

» Se esta procesando la solicitud




REGISTRO PRIMARIO

* Responda las preguntas 1 - 2 (dependiendo de su respuesta,
puede haber preguntas adicionales)

» Abray revise el Codigo de conducta para proveedores y
seleccione Si

* Responda las preguntas 4 - 5
» Seleccione Anterior para revisar todas las preguntas, o

» Seleccione Enviar

Electric, Cherne, Ganotec, T.E. Ibberson, por mencionar

O Las subsidiarias de Kiewit pueden incluir: TIC, Mass
- algunas.




REGISTRO DUPLICADO

* Mensaje emergente similar a éste

» ¢ Es usted una sucursal, ubicacién regional o
subsidiaria de una compafia/entidad?
« Alguien de su compania podria ya estar
registrado

» Contacte a su equipo de cuentas/ventas u
oficina corporativa para que lo agreguen
como usuario.

Duplicate Records Found

The information you have entered for the
following fields already exists on the
platform. Update your existing profile or
contact the supplier manager to create a
duplicate profile.

Duplicate Field

US TIN or GST [ HST / Business Number




ENVIO DE REGISTRO

i Kiewit
* Registro completado con
éxito

o L |
jaracias:
Gracias por su interés. Consulte su bandeja de entrada y busgque un correa electrdnice de activacion de
support@gep.com.

Si tiene cualguier problema en algdn momento, consulte nuestra seccion de asistendia, donde puede encontrar
gran cantidad de videos y preguntas frecuentes.

Gracias,

Equipo de SMART by GEP

Le ayudamos desde Estados Unidos, Asia y Europa

Teléfono:

EE. UUL:+1 732 428 157,
Europa:+42 022 59 B6 501
Asia+91 22 61 372 148
Australiaz=61 285 181 914
Reino Unido:+44 203 478 6123

Brazil:+55 113 181 5451

Correo electrénico: Supp

Powerd by GEP & GEP 2018. All rights reserved Terms of Lze Privacy Statement




ACTIVACION DE CUENTA

Estimado Daniel Danielsan,
Gracias por completar el formulario de registro de proveedores de Kiewit. Antes de que podamos activar su cuenta, se debe dar un Gltimo paso para empezar a usar GEP Smart.

» Recibira un correo de activacion para

Haga clic aqui

aCtIVa r I a Cu e nta Tenga en cuenta que debe completar este Gltimo paso para utilizar la cuenta GEP Smart para Kiewit. Solo tendra que visitar esta URL una vez.

Gracias

Gestidn de proveedores de Kiewit

« Haga clic en el enlace incluido en el b
correo para activar la cuenta en el
portal.

O Agregue @gep.com a su lista de correos seguros/validos, y revise sus correos no deseados cuando
— espere una notificacion.



ENLACE DE VERIFICACION

M Kiewit
» A continuacion verifigue su cuenta
usando el enlace “Haga clic aqui”

Se ha enviado un enlace de verificacién al ID de correo electronico registrado. Utilicelo para verificar la cuenta.
« Parte de la autenticacion multi-factor de Action mobemogremeree.
. . Reql"r'Ed informacian -“bidh';::-r-a *Ii 3&|E'|I , e hemas ;read-“ |a L|hs'e; _ o e
Kiewit para proteger sus datos e obiigatoria del perflqu i
informacion.

aga clic aqui para iniciar sesién en el sisterna GEP SMART y comgpletar el perfil.

Tenga en cuenta lo siguiente: El proceso de registro NO se completard hasta que se proporcione la informacion
obligatoria en el perfil. En caso de que no sepa cudl es su contrasefia, haga clic en el enlace «;Ha olvidado la

contrasefia?» de la pagina de inicio de sesion para generar una nueva contrasefia.

Atentamente,
Equipo de SMART by GEP

Contacto

Teléfono:

EE. ULL:+1 732 428 1578
Europa:+42 022 53 86 501
Asiaz+91 22 61 372 148
Australia-+61 285 181 914
Reino Unido:+44 203 478 6123

Brazil:+35 113 181 5451

Correo electronico: Support@gep.com

Powered by GEF | © GEF 2018. All rights reserved Terms of Use Privacy Statement

Jalatement




INICIO DE SESION

 Ingrese su usuario y contrasefa

* Haga clic en Iniciar sesion




CONTRASENA DE UN SOLO USO (OTP)

ONE TIME PASSWORD (OTP)

ReCIbIré Un Correo Con Una Contraseﬁa de OTP ha sido enviada a su correo electrénico de identificacion
registrada identificacion de correg **=*=*rr== m@gmail.com
un solo uso. ) ’

One Time Password

No recibio OTP? 113

Verifique el correo

Ingrese el codigo de un solo USO  wuomecier

Para verificar su identidad, utilice el siguiente cédigo de verificacion:

Cadigo de verificacién: 587361 REENVIAR MENSAJE DE CTP VERIFICAR

Haga clic en Verificar

Caduca en: 60 minutos

Este codigo dle verificacion es valido durante 60 minutos y solo se puede usar una vez. Una vez que lo hayas verificade, podrés proceder. Tenga en cuenta que este cédigo de verificacién es confidencial. Por razones de seguridad, NO lo comparta con nadie.

Gracias

SMART de GEP %

O ¢ No recibi6é un cddigo? Revise sus correos no deseados Espere y haga clic en “Reenviar contrasefia
- de un solo uso”



POLITICA DE PRIVACIDAD

» Revise la Politica de Privacidad
* Marque la caja

* Haga clic en Aceptar

Privacidad

Aqui en GEP, nos tomamos muy en serio su privacidad y solo usaremos su informacion personal para
propercionar los servicios de adquisicién de acuerdo con el contrato acordado.

https:/ fwww.gep.com/privacy-statement

Su permiso nos permite procesar su informacién personal que permite la transformacion de la adquisicion
digital

Si en algin momento después de este consentimiento, en caso de tener alguna consulta o solicitud relacionada
con la privacidad de datos, puede hacerlo enviandonos su solicitud por correo electrénico a
"privacy@gep.com”.

Responderemos a su solicitud dentro de los diez dias habiles posteriores a la recepcion.

CANCELAR




REGITRO Y ACTIVACION e

+ Se completd en registro
« Se ha activado la cuenta

* A continuacién inicie sesion para
crear su Perfil de proveedor

DESPUES INGRESE AQUI >
®Kiewit o
O Usted estara un paso mas cerca de interactuar con Kiewit en el portal. Ahora inicie sesion para
- crear el resto de su Perfil de proveedor.



INFORMACION GENERAL DE SMART



PAGINA DE INICIO DE SESION DE SMART

B
 Enlace: B
https://smart.gep.com

* Ingrese su usuario y
contrasena

« Haga clic en Iniciar sesion




S| OLVIDO SU INFORMACION DE INICIO DE SESION

Seleccione cualquiera de las 9GEP ; 9GEP
opciones “Olvidé mi contrasefia” u

« . e . .y
OlVIde ml Usuarlo . | Olvidaste‘tu ¢Olvidaste tu _noml:re
co sefia ?

Olvidaste tu iOlvidaste tu nombre
contrasefia io?

* Ingrese su usuario o correo
electronico en el campo apropiado y
haga clic en “Enviar”.

|
|
|
|
|
CANCELAR ‘ CANCELAR

» Aparecera un mensaje indicando los

siguientes pasos. 9GEP w 9GEP

* Recibira un correo con detalles del @
Usuario o con una liga para Exito
restablecer su contrasena.




NAVEGACION GENERAL DE LA PAGINA

#=8 DAN'S

QDI ESPACIO DE TRABAJO uar

Continuar para

~ de trabajo
. ver mas detalles

Bisqueda

ﬁ"§

fspac:o de
trabajo




BARRA DE BUSQUEDA GLOBAL

 Buscar:

(134

« Use: ™ en cualquiera de los lados para obtener una coincidencia exacta.

O No todas las funcionalidades estaran disponibles hasta el otofio de 2020. Si usted no encuentra nada
- mediante la busqueda global, ésta puede ser la causa.



ESPACIO DE TRABAJO

 Tareas: Contiene todas las tareas activas
asignadas a usted y que deben completarse.

+ Gestionar: Visualizacion de todos los -
documentos completados s

» Crear: Facturas, cartas de crédito y otros
documentos (a partir del otofio de 2020)

» Catalogo: Gestionar contenido del catalogo (a
partir del otofio de 2020)

o No todas las funcionalidades estaran disponibles hasta el otofio de 2020. Si usted be algo en blanco
- o que no funciona, ésta puede ser la causa.



OTROS: Marcadores Ayuda/Soporte

Informacion del usuario: Actualizar usuario, contrasefa
y otra informacion del usuario

. L , Informacién del  Avisos Cerrar
Marcadores Uselos para marcar las paginas de uso mas . . s
usuario sesiony
frecuente
Acceso
Avisos: Se puede ver cualquier actualizacién bajo este rapido
icono

Ayuda/Soporte Numeros y correo de contacto de Soporte

* Recursos de capacitacién y otras herramientas utiles

Cerrar sesién y Acceso rapido Para cerrar sesién o ir al
area de acceso rapido.

Perfil de
proveedor

Perfil de proveedor: Acceda al perfil de su compafdia
para gestionar direcciones, informacion de pagos,
contactos, certificados y estados.

=



PERFIL DE PROVEEDOR



n DAN'S
ESPACIO DE TRABAJO

PERFIL DE PROVEEDOR ™"

* Haga clic en el icono Perfil de proveedor en
la pantalla principal para ir al perfil/informacion
de su compainiia.

 La informacion se divide en varias secciones

* Haga clic en secciones especificas para
actualizar la informacion

&

« Las secciones resaltadas en rojo contienen
informacion obligatoria

BERFL
25% TNALZACEN T

O Haga clic en “GUARDAR” regularmente durante este proceso para asegurarse de que su informacién
- sea capturada.



INFORMACION BASICA

 Actualice lo siguiente: w DATOS BASICOS Gestonar campas opconates | @
» Logotipo de la compaiiia ekws Lumber Supply Compary oo s O
* Razodn social del o _

proveedor BT REO0N Sl i 42

» Categoria s e v R T
* Regién . ' -

* Algunos campos

permaneceran como de solo

lectura

O Las secciones marcadas en rojo con “*” son obligatorias. Busque también los puntos rojos a la

- derecha para encontrar secciones que requieren de mas detalles.



INFORMACION DE IDENTIFICACION

* Numeros de identificacion fiscal y

D U N S .v INE:O?MF\CIC')N DE IDENTIFICACION o Gestionar campos opcionales |
» Usted puede actualizar lo
siguiente: usTivr T 67 s o
o N L’j me ro D U N S Seleccione

» |dentificacion fiscal:
* Numero de identificacion fiscal

QJse el simbolo mas (+) para agregar informacion. Use el icono de cesto de basura para borrar
-—
-—



USO DEL FORMATO CORRECTO PARA LA
INFORMACION DE IDENTIFICACION

TIPO DE IDENTIFICACION EJEMPLO DEL FORMATO CORRECTO

Numero de identificacion fiscal (TIN) o de 0 diditos. sin auiones
seguridad social (SSN) de EUA gitos, sin g

Impuesto sobre productos y servicios (GST) 9 digitos, sin guiones

IVA + Impuesto sobre ventas 9 digitos, sin guiones

Numero de identificacion comercial 9 digitos, sin guiones

IVA 11 digitos, sin guiones
13 digitos para personas fisicas, 12 para
RFC : ) )
empresas. Puede incluir letras y numeros.
QST 10 digitos, sin guiones



w ESTADO DE DIVERSIDAD L

CERTIFICADOS

« Las certificados/formularios cargados se
mostraran de acuerdo con la captura de .
Pantalla. (:_}_) 0 NCHODS:D:VERSIW (20) Q

Q BA proveedor certificado del Gobierno federal de EE. UU.

» Se puede actualizar certificados
adicionales haciendo clic en el icono

Q© Empresa extranjera

h CAMNCELAR

completado su perfil.

O Kiewit puede buscar certificados o formularios adicionales requeridos después de que usted haya



ESTATUS DE « owsssirsTas :
DIVERSIDAD

» ¢ Esta certificado en algun estatus de
diversidad’? dd New Diversity Status &5 CHOOSE DIVERSITY (20) Q
¢ SUba tOdOS |OS estados y Certificados (O Minority Business Enterprise (MBE) -
de diversidad aplicables haciendo clic i
en el signo mas.
O Minority Business Enterprise (MBE) - Native
American
CANCEL
O Es posible que tenga que agregar mas de un estatus y certificado de diversidad para documentar
plenamente donde califica. Utilice el signo mas (+) para agregar cada estatus adicional y no olvide
-— . g
- adjuntar sus certificados.



INFORMACION SOBRE UBICACION

* Muestra la oficina central de la companiia y domicilios « INFORMACION DE UBICACION 4 R
para recibir envios con informacion de pagos/bancaria

O Cargando...
* Domicilio de oficina central:
» Haga clic en el icono de edicién/lapiz en la linea
de domicilio de la oficina central para hacer
actualizaciones. > INFORMACION BANCARIA
- Domicilio de envios y detalles bancarios: i
« Haga clic en el icono de edicién/lapiz en la linea Lo
Localizar domicilio para recibir envios para
actualizar la informacidn sobre envios.
Es obligatorio tener un domicilio para recibir envios y uno para hacer pedidos. Recomendamos
mantener un solo domicilio para hacer pedidos. Usted debe agregar esto antes de continuar. Puede
— utilizar el boton "Copiar" para copiar su domicilio de oficina central en los de envios y pedidos.
-

Iy



AG RE GAR U NA U B I CAC I é N & Seleccionar tipo de ubicacion

[0 Remitir a la ubicacidn

O Ubicacion del pedido

» Seleccione un tipo de ubicacion haciendo clic en
Mostrar busqueda

* Marque la casilla junto a la ubicacién correcta

CANCELAR

TIPO DE UBICACION DESCRIPCION

* Haga clic en Guardar Para recibir envios Domicilio(s) al/a los que hay que enviar pagos.
Para hacer pedidOS Domicilio(s) desde donde se hara los pedidos.

* Haga clic en Listo

mantener un solo domicilio para hacer pedidos. Usted debe agregar esto antes de continuar. Puede

O Es obligatorio tener un domicilio para recibir envios y uno para hacer pedidos. Recomendamos
— utilizar el boton "Copiar" para copiar su domicilio de oficina central en los de envios y pedidos.

Iy



MENSAJE A LOS PROVEEDORES - INFORMACION
BANCARIAY DE PAGOS

» Si se registra antes de junio de 2020:

« Cambios en la informacién bancaria y de pagos estaran restringidos.

» Usted no podra editar o cambiar esta informacién a través de la solucién GEP.

» Por favor, llame al 1-855-KBS-TALK si necesita actualizar su informacion bancaria o de pagos.
» Kiewit puede solicitarle documentacidn adicional para hacer estos cambios.

» Esto es con el fin de asegurarnos de que su informacion bancaria sensible y la de Kiewit esté

protegida, y que nadie intentara hacer cambios fraudulentos en su cuenta.



INFORMACION BANCARIA

+ Haga clic en el signo mas @

Seleccione un método de pago de la lista

desplegable B - B
. INFORRHACIDN BA NCARIA INFORMACION BANCARIA
Llene todos los campos requeridos
. . ACH -
Haga clic en Listo S
Wire .
* Haga clic en Guardar Check

Edite haciendo clic en el icono de lapiz

* Elimine haciendo clic en el icono de cesto de basura

CANCELAR  HECHO

* Haga clic en la flecha de retroceder

Los cambios en la informacion bancaria estaran restringidos en GEP hasta junio de 2020. Kiewit
puede necesitar formularios y documentacion adicionales con base en el tipo de método de pago
— seleccionado. Esté pendiente de su correo electronico, ya que recibira mas detalles.
-



TIPOS DE METODOS DE PAGO
| TPODEMETODODEPAGO | DESCRIPCION | DOCUNE\ ACon iecion i

Cheque impreso cancelado o carta de la

£ . Recepcion de pagos mediante depdsito  compaiiia/banco firmada y fechada fisicamente
ACH (DepOSItO DIreCtO) directo. dentro de los ultimos 6 meses con la informacion
bancaria incluida.
TRANSFERENCIA Recepcion de pagos mediante Una carta de la comp,ar")l'a/banco firmaday
p t f . fechada dentro de los ultimos 6 meses con la
ELECTRONICA IS informacion bancaria incluida.
CHEQUE Recepcion de pagos mediante cheque. No se necesita documentacion.
VPAY Recepcion de pagos a traves de VPAY. No se necesita documentacion, pero si un correo
Aprenda mas sobre VPAY aqui. electrénico valido para que se envie el pago.

preguntas busque los numeros de apoyo de GEP que aparecen en algunas diapositivas.

O Los cambios en la informacion sobre pagos estaran restringidos hasta junio de 2020. Sitiene



~ INFORMACION DE CONTACTO(1) L ]

[u] ban Lumaer &, 913-978-7933 Americas - CC-2020.012543
Filas por pagina: 5 ™

* Vea los contactos existentes de su

empresa y agregue nuevos contactos.
E3  Agregar nuevo contacto
* Haga clic en el icono mas para agregar . . )
nuevos contactos.
&)
« Llene todos los campos marcados con un Desiqniotitn topcims Seeccone .
asterisco (*) rojo.
® Debe aSIQI"Iar una funCIél”l pl’edetermlnada Telefono de la empresa principal® Extension -::_:;--;- N Extension  Ndmero de fax [:3
selectione | .
O Erwiar inwitacion CAMNCELAR GUARDAR

O Anadir contactos para ventas, cuentas por cobrar/por pagar, entre otros departamentos, agilizara su
— colaboracién con Kiewit, pero por favor asegurese de enlistar su departamento.

-—
-



INFORMACION COMERCIAL

» Asegurese de identificar si desea & mromuAcion oe nesocio o o
acusar de recibo automaticamente sus ...
6rdenes de compra o no cuando esta
funcionalidad esté disponible en el R B e s e
otofo de 2020.

UsD 2 ammualevenueinmilions

> TIPO DE TRANSACCION ®

» Si no selecciona esta opcion, debera
iniciar sesion para acusar recibo de
cualquier orden que reciba de Kiewit.

debera desmarcar la casilla de Acuse de recibo automatico.

O Si no desea acusar de recibo automaticamente las érdenes de compra en el otofio de 2020, usted




TIPO DE TRANSACCION

« Identifique cdmo le gustaria recibir su solicitud y orden de compra cuando esta funcionalidad se active en
el otoo de 2020.

« TIPQ DE TRANSACCION Gestionar campos opcionales | @

seleccione v Seecione v Selecgone v Seleccione -
Seleccione - SElECCI;:"IE - -
R
O La funcionalidad de orden de compra y solicitud no estara disponible hasta el otofio de 2020.
=



INFORMACION DE MERCADOTECNIA

~ INFORMACION DE MARKETING ®

* No es necesaria, pero es util.

@ Sitioweb : www.lumbersupplycompany.com f www facebookcom/

o

i inkedin_com/ W www twitter.com;’

Hay muchos otros campos no obligatorios en el perfil del proveedor que pueden ser utiles para usted y
para Kiewit en sus transacciones comerciales. Sea exhaustivo para que las interacciones con Kiewit
— sean mas eficaces.
-



CONDICIONES DE PAGO

» El plazo de pago estandar de
Kiewit es de 30 dias netos. L TERMINOS DE PAGO .

» Si usted ya ha negociado los
términos con Kiewit, estos
deberan reflejarse aqui

diferentes de los de esta norma con base en una orden de compra o contrato.

O Por favor, comuniquese con su contacto de proyecto o de procura en Kiewit para negociar términos
-
-



NO SON NECESARIOS, PERO SON UTILES

» Otro(s)

para Kiewit en sus transacciones comerciales. Sea exhaustivo para que las interacciones con Kiewit

O Hay muchos otros campos no obligatorios en el perfil del proveedor que pueden ser utiles para usted y
— sean mas eficaces.



RECURSOS DE SOPORTE Y AYUDA

EU +1 732 428 1578
Europa +42 022 598 6501
Asia +91 22 6137 2148
Australia +61 2 8518 1914
REINO UNIDO +44 203 478 6123 Support@gep.com
Canada/México +1-416-482-2900

+86-21-3115-9119

China +86-21-3115-5061



OGEP SMART

GUIA DE REGISTRO Y PERFIL DEL PROVEEDOR
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