


3

GALIDAD DE VIDA

Guia de registro de proveedor extranjero

Gestion de Proveedores

GLOSARIO ...ttt b e b e s at e st e bt e bt e e bt e s b et e ae e s ab e et e e bt e e be e ehe e eae e et e e beeebeenaeesaneeane 3
INTRODUGCCION ...ooouivniiimimimeisetseee ettt bbb 4
RECOMENDACGIONES ...ttt ettt e e e s e sttt e e e e e e s s bttt e e eeeesssnsbataeeeeessasnnseaaeaeesssanannn 5
1. ACCESOALSISTEMA Y REGISTROEN LA PAGINA ........c.cocoieiirereriieceete et 6
1.1 AACCESO ...ttt ettt s e e s a s e e s era e e e s eans 6
1.2 ReGISTrO @ la PABING ......ooiiieee e et et e e era e e nae s 7
1.3 1 T=4 1Y o R 10
1.4 YT T - PSP 11

2. REGISTRO DE PROVEEDORES (INFORMACION Y DOCUMENTACION) .........cccevevvinirererernnnnns 12
2.1 =T o | OO TP PRSPPI 14
2.2 INfOrMAcioN @MPIESA .........c.viiiiiiiiee e e et e e ee e e e e e e s s eabee e e enarees 15
2.1.1 EMPIESA ... 15
2.1.2 CONTACTOS ...ttt s ere e e s sae e s snae e e s nans 19
2.1.3 SEUES ...ttt e h e bt sttt et be e b e nneas 20
2.1.4 Actividades ECONOMICAS .................cccoeveeieiieiiiieieeseesee sttt 21
2.1.5 INfOrmMacion BANCANIQ ...................ccccouveiieiiiiiiiciiiee et e e e e saaeee s 24

2.2 INFOrmMAacion TECNICA ..........eiiiiiiiiii ettt sab e sbe e e sabeesaee 25
2.2.1 3 e T=T ¢ 111 Lol [+ KSR 25
2.2.2 CertifiCaCIONES.................ooveeeeeieee et e et e e et e e e et e e e e e bte e e e s ateeeeentaeeeeans 27

23 INfOrmacion fiNANCIEra .........c..cooiiiiii e 28
2.3.1 EStAdOS FINANCIEIOS ...............oocueiiiiiiiiiiiieee ettt st 28

2.4 Informacion adicional..............cooiiiiiiiiiii e 30
2.4.1 Datos adicionales mdm (Metro de Medellin) .......................cccoeveeecueeeeciiueeeeiinennn. 31

3. VALIDACION DELREGISTRO ........cooviviiieieeeteteteteteteteteseeeesseasssesessesesesesesesssesssssssssssesesesesesesensns 32



t] Guia de registro de proveedor extranjero

METRO Gestion de Proveedores

GALIDAD DE VIDA

Software de abastecimiento para la trazabilidad de informacion y
documentacion, que integra el ciclo de abastecimiento en todas sus etapas de todos los
procesos de contratacién del Metro de Medellin.

Corresponde al grupo de productos o servicios de la Empresa que
tienen caracteristicas similares, como el proveedor, el tipo de bien o servicio, el valor, la
ubicacién, el departamento, entre otras.

Se denomina contratista al oferente que resulta adjudicado en un proceso de
contratacion.

Persona natural o juridica que estd en condicidon de proveer un bien o servicio
requerido por la Empresa, para satisfacer su necesidad.

Proveedor que ha suministrado la informacidn basica para que el sistema
le genere un usuario y contrasefia y aun no ha sido registrado a completitud.

Proveedor que suministré en forma completa la informacidn solicitada
en el Registro de Proveedores, la cual fue verificada por la Empresa, concluyendo que la misma
cumple con los criterios de registro completo.

Es el que se compone de la informacidn general del proveedor, que esta
comprendida por: La informacidn basica de constitucién, informacidon general de contactos
comerciales, informacion tributaria, actividad econdmica, informacion bancaria, documentos e
informacidn financiera y técnica, documentos e informacién de seguridad y salud en el trabajo
en caso de aplicar (de acuerdo a la categoria de compra seleccionada) y en general, todos los
campos que el Software de Abastecimiento de la Empresa indique como obligatorios al
momento del registro.

Es la actividad a través de la cual los proveedores ingresan su
informacidn, de acuerdo a lo solicitado en el registro del sistema, esto de acuerdo con la
categoria de compra que corresponda y posteriormente se procede con la validacion del
registro parte de la Empresa.

Es la accién mediante la cual la Empresa verifica la informacién
suministrada por los proveedores y los soportes documentales, y que los mismos sean
consistentes y coherentes. En caso de no cumplir alguna de las condiciones descritas, la Empresa
solicitara al proveedor, la correccién, complementacidn o aclaracion de la informacion
suministrada. Un proveedor tendra la condicion de registro completo y exitoso cuando fruto de
la presente revisidn, se obtenga la totalidad de la informacién y soportes requeridos.
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El presente documento tiene como objetivo principal brindar informaciéon a los potenciales
proveedores sean personas juridicas o naturales, nacionales o extranjeras, para realizar el registro
en la plataforma y que estén interesadas en adelantar procesos contractuales con
Metro de Medellin.

En el desarrollo del proceso de registro de proveedores, éstos podrdn identificar los médulos
necesarios para completar un registro satisfactorio, lo anterior, buscando conocer la salud
financiera de proveedores, la informacidn principal de sus sedes, contactos, representantes legales
y demds datos relevantes, importantes para identificar plenamente a los proveedores que seran
invitados a futuros procesos de contratacion.

Es responsabilidad de cada proveedor realizar el registro en la plataforma y
mantener la informacién y documentacidn actualizada y validada. El sistema notifica sobre los
documentos desactualizados, razén por la cual cada oferente de manera auténoma y proactiva
debe velar por contar con la informacién y documentacion al dia. Ademas, es relevante informar
que todo lo consignado en el registro de proveedores es para fines internos de la Empresa.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a los proveedores que van a registrarse por primera vez en Adpros/Suplos, tener
disponibles los siguientes documentos:

Si usted se inscribe como persona extranjera/internacional

" Certificado de constitucidn de la empresa (mas reciente) segun pais.
" Certificado tributario (mas reciente) segun pais (viene siendo el RUT).
" Certificado bancario (mas reciente).

® Estados Financieros aifo inmediatamente anterior (Si pueden).

® Experiencias soportadas por ordenes de compra o certificados expedidos por los
clientes que indiquen objeto, valor y duracién del contrato (Minimo una).

Si el proveedor selecciona una categoria de Compra que requiera seguridad y salud en el trabajo,
debera tener disponibles los siguientes documentos. *Se adjunta documento con detalle de las
categorias y subcategorias*:

®  Certificado Vigente no menor a tres meses de la Administradora de riesgos laborales del
total de trabajadores de la empresa, actividad econdémica y clase de riesgo.

" Certificado de aprobacion del curso virtual de cincuenta (50) horas en Seguridad y Salud
en el Trabajo.

" Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo vigente.

® Certificado de experiencia de acuerdo al nivel de riesgo y nimero de trabajadores.
®  Certificado de designacion.

®  Evaluacion de estandares minimos.

Importante: El registro en la plataforma Suplos para la red

Metro de Medellin es gratuita.
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1. ACCESO AL SISTEMA Y REGISTRO EN LA PAGINA

1.1 Acceso

El sistema esta disponible en la pagina web del Metro de Medellin www.metrodemedellin.gov.co
bajo la seccién "Proveedores y Contratistas”.

Tronsparenc a Atencién y servicios a lo cudadonia Particpa nversionistas nto directiva

D[N

Soyusuario w  Soyturista v  BlogAlDia v  CultraMetro v Atenciénal ciudadano v (Mens =)

Bienvenido a

Metro de Medellin

vivir una experiencia de viaje
como tus historias, esas que nos mueven a seguir
creciendo juntos.

00000

Qué hacery
Tarifasy Sistema déndeiren
horarios integrado Medellin

Estado de las lineas

Al hacer clic en esta opcidn, se abre una ventana con la opcidn de "Registro de Proveedores". Si el
proveedor selecciona "Si", el sistema lo redirigird a la URL https://proveedoresmetro.suplos.com/,
donde podra realizar todas las funciones relacionadas con el registro.

REGISTRO DE PROVEEDORES

Come parte del proceso de innovacion del Metro de Medellin, nace el Sistema de Gestion de
Compras que permite contar con trazabilidad de informacién ¥ documentacién en un solo
lugar, al alcance de un clic, integrando el ciclo de abastecimiento en todas sus etapas.

Un compenente esencial es el Registro de Proveedores, el cual tiene como objetive recopilar
infermacion de todas los persenas naturales o juridicas que deseen tener una relacién
contractual con el Metro de Medellin. La infermacicn registrada serd usoda solo para fines
relacionados con los procesos de la empresa.

Es responsabilidad del proveedor mantener actualizada la informacién de su perfil, asi como
la de los usuarios que tendrén acceso a la plataforma para interactuar en los diferentes
procesos,

El registro de proveedores es una plataforma contratada y administrada por In firma
IntelCost 5.A.5., que la ha desarrollade basada en las buenas practicas del mercado.

Sefor Usuario, ;desea registrarse en nuestra base de datos de proveedores?

- D &
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1.2 Registro a la pagina

Al ingresar a la URL descrita anteriormente el sistema mostrard una ventana para registrarse por
primera vez a la pagina o autenticarse en el caso de haber hecho previamente el registro. Debe
hacer clic en el botédn "Registrarme".

(3 [METRC)

Correo electrénico
empresa.cor =
Contraseiia

Contraseia =

o Operacion exitasa’ cLOUDFLARE

] Acepto términos y condiciones.

Ingresar
- Registrarme

Recuperar/Generar controsefia.

Politica de Tratamiento de Datos.
Politica de Tratamiento de Datos
Metro de Medellin

El sistema solicitard que se ingresen los datos basicos del proveedor, ya sea persona natural o
juridica. Es importante completar todos los campos requeridos, incluyendo las validaciones de
seguridad que indique el sistema. Una vez que toda la informacidn esté diligenciada y validada en
términos de seguridad, haga clic en el botdn "Registrarse”.

\ Registro Proveedor

q iTe ofrecemos una forma sencilla y rdpida de completar tu formulario de registrol
Los ca mpos con asterisco (

* A A Para los proveedores de Colombia, ingresa ti nimero de identificacién (sin digito de
) son Obl |gat0r|05. verificacidn) y haz clic en el icono de la lupa para buscar tu informacidn. Si es necesario,
podrds editar los datos después de realizar la bisqueda.

Pais* Tipo de personag*

¥ | Espafia N ¥ Extronjera (Origen distinto Color
TAX ID*

B Ingrese una Cédula de ciudadania

Nombre/Razén Social *

BB  Ingrese sunombre o razdn social
Indicativo™ Teléfono™

# | Indicative R | Ingrese un ndmero de contacto
Contacto™

BB Ingrese el nombre de contacto.

Email * Confirmar Email *

@ Ingrese su emai @ Ingrese nuevamente su email

-[ [] Acepto términos y condiciones. ]
=
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Campo Tipo Descripcidn
, . Nombre completo de la compafiia tal como aparece
Nombre/Razén Social Texto . . . .,
en el certificado de existenciay representacion legal.
Pais Maestro Pais donde se encuentra registrada la compaiiia.
Tipo de Persona Maestro Identificacién de la compafiia como extranjera.

En el caso de seleccionarse en el tipo de persona
“Extranjera” el sistema abrird este campo en el cual se
TAX ID Texto debe diligenciar el nUmero de Tax ID (o el que
corresponda) que identifica la compafiia en su pais
de origen.

Nombre de la persona contacto de la compaiiia
quién adelantara el proceso de registro.

Email de la persona contacto de la compafiia quién
adelantard el proceso de registro.

Email de la persona contacto de la compafiia quién
Confirmar Email Texto adelantard el proceso de registro el cual debe
coincidir con el dato indicado en el campo anterior.
Check requerido por seguridad para indicar que no
No soy un Robot Check se es un robot al registrarse. En este caso se debe
seguir con las instrucciones que indique el sistema.

Contacto Texto

E-mail Texto

El sistema generard un mensaje indicando que el registro se ha realizado con éxito.

iRegistro Exitoso!

A continuacién, debera acceder a la cuenta de correo electrénico que fue registrada en el paso
anterior. Alli recibirdas un mensaje que contiene un enlace, como se observa en la imagen. Debes
hacer clic en el link sefialado:
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iTe damos la bienvenida a la red de proveedores Metro de Medellin!

Su proceso de registro ha iniciado con é&xito

Usuario: pruebadmex@agmail com ‘
Para activar tu cuenta, por favor ingresa al siguiente enlace}
la opcién de recuperar

sigue el proceso de recuperacion o generacion de contrasefia. Ingresa el correo registrado y selecciona

Importante: Como administrador de esta cuenta, te recomendamos mantener tu nombre de usuario y contrasefia en un lugar seguro y no compartir esta informacion
Por favor, lee detenidamente nuestros términos y condiciones
£ Cémo completar tu registro?

1. Ingresa a proveedoresmetro suplos com
2. Dirigete a la seccidn "Registrar tu empresa”
3 Selecciona "Iniciar tu registro” y sigue Ias indicaciones de la plataforma

Para ser parte de la red de Proveedores Suplos y ser visible para las empresas compradoras, debes solicitar la validacién de tus documentos en la seccion "Realizar suscripcién” o escribiendo a
nuestro equipo de proveedores al cofreo equipodeproveedors com

Sitienes dudas sobre el registro de tu informacion en la plataforma, te invitamos a consultar nuestro manual de usuario o video tutorial.

iNecesitas ayuda?

Nuestro equipo de experiencia al cliente esta disponible a través de la opcion ";Necesitas ayuda?” para brindarte soporte en la plataforma. Selecciona el canal de atencion de fu preferencia
iGracias por unirte a la red de proveedores de Suplos!

Puedes verificar el estado de tu registro en la seccién correspondiente

Inmediatamente, el sistema te redirigird a la ventana de inicio de sesién. En esta pdagina, deberas
seleccionar la opcién “Recuperar/Generar contrasena”.

SEEE

Correo electronico

Contraseiia

[JAcepto términos y condiciones.
» [ Recuperar/Generar contrasefia. ]

Politica de Tratamiento de Datos.

Metro de Medellin.

Luego, aparecerd una ventana en la que debera ingresar el correo electrénico (email) utilizado
durante el registro y seleccionar la opcién “Recuperar”.

Generar/Recuperar contrasena

X Cancelar
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Automdticamente recibird un mensaje en el correo electrénico que registré inicialmente. Este
mensaje contendrd la informacién necesaria, y deberd seleccionar la opcidén "Recuperar
contraseiia".

Hola!
Has soelicitado restablecer tu contrasefia para la cuenta “pruebalmex@gmail.com”.

Para continuar con este proceso y asegurar la seguridad de tu cuenta, por favor haz clic en el siguiente enlace| Recuperar contrasefia

Este enlace es valido por 20 minutos. Si no solicitaste este cambio, por favor ignora este correo o ponte en contacto con nuestro equipo de experiencia al
cliente.

¢Necesitas ayuda?

Nuestro equipe de experiencia al cliente esta disponible a través de la opcidn ', Necesitas ayuda? para brindarte soporte en la plataforma. Selecciona el canal de atencion
de tu preferencia

Luego, se abrira una ventana en la que debera ingresar la nueva contrasefia para acceder al portal
de Adpros/Suplos.

3 [MEIRC)

Por favor ingresar una contrasefia que contenga

« La contrasefia debe tener una longitud minima de 8 caracteres
« Porlo menos una maydscula [A-Z]

« Por lo menos una minuscula [a-2]

« Por lo menos una nimero [0-9]

=+ Porlo menos un caracter especial [S@35!%"#78]

Nueva

) [ T )

1.3 Ingreso

Al acceder nuevamente a la URL proveedoresmetro.suplos.com, el sistema le presentard la ventana
de autenticacidn. En esta seccion, debera ingresar el correo electrénico registrado y la contrasefia
correspondiente. Aseglrese de marcar el cuadro "Acepto términos y condiciones” vy, a
continuacioén, haga clic en el botdn "Ingresar".

S

Correo electronico

» e T7)

Contrasefia

» [ [1Acepto términos y condiciones. ]

» Ingresar

Registrarme

Recuperar/Generar contrasefia.
Politica de Tratamiento de Datos.
Politica de Tratamiento de Datos

Metro de Medellin.

10
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Después de iniciar sesion, el sistema le solicitara un cddigo de verificacion, ya que es la primera vez
gue accedera a este. Ejemplo:

Cddigo de verificacion

Para obtener el cddigo de verificacion, dirifjase nuevamente a su correo electrénico, donde
encontrara el mismo.

Cédigo de verificacion

No-reply@suplos.com

Para: Usted

# Cadigo de verificacion: 143590

Utilice este codigo para verificar su cuenta

Dicho cddigo debe ingresarse en la casilla correspondiente y luego debera seleccionar "OK".

Cddigo de verificacion

»(= )

B ¢=

1.4 Ayuda

El sistema cuenta con un chat en linea disponible en horario de oficina, el cual le permitira aclarar
dudas que surjan sobre el manejo del sistema con respuesta en tiempo real. Para lo anterior,
haciendo clic en el botén “éNecesitas ayuda?” de la parte inferior, podra obtener el apoyo necesario
indicando la inquietud.

11
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4 suplos’
4
Correo electrénico Chat El]
Contrasedia S"guenos Eg‘hj

LiéGmanos ‘K

Manual de usuario Eo@
Envia una solicitud (B4
Preguntas frecuentes gﬁl

Cerrar X

suplos

2. REGISTRO DE PROVEEDORES (INFORMACION Y DOCUMENTACION)

Al ingresar al sistema, se mostraran las opciones disponibles no solo para completar el registro, sino

también para acceder a futuros procesos de compra / contratacion ya sean solicitud Unica, privada
o publica.

Para el registro de la empresa, se debe hacer clic en la opciéon “Registra tu Empresa”, ya sea en el
recuadro principal o en el item de la parte izquierda, tal como se muestra en la imagen.

Suplos - Mend Principal =

= @uUsuriok

Bienvenido Nombre de la empresa

Anuncios

iQueremos escuchartel

) ) Iralaencuesta
Tu opinién nos ayuda @ mejoror. Participa en nuestra encuesta y aylidanos o brindarte una mejor experiencia

Registra tu empresa

ctualizacidn de informacidn de tu

Selecciona tu suscripcién
Planes y opciones de registro

Espacio de trabajo

Ingresa a los funcionalidades disponibles

En la bandera ubicada en la parte superior,

puedes modificar el idioma de su preferencia.

12
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El sistema mostrard los términos y condiciones de Intelcost S.A.S. y Metro de Medellin, los cuales
debera leer y marcar la casilla de aceptacion. En cada una de las pestafias se describe la informacion
correspondiente y en la parte inferior deberan ser aceptados para posteriormente hacer clic en
“Guardar”.

Términos y condiciones Suplos ssuplus

Términes y condiciones Politicas de tratamiento de datos ~ Veracidad de lainformacién  Declaracién de lovadoe de activos

General

Proveedores

Limites

Acepto Términos y Candiciones

Acepto Declaracion lavado de activos y financiacién del terrorismo.

El sistema mostrara la pantalla principal donde existen tres partes:

1. En la columna izquierda (en color negro) encontrara el “Menu principal”, donde estd la
informacién del perfil y las secciones que requieren la carga de informacidon y documentacion.

2. En la parte central/izquierda, se mostrara el “Estado del registro por secciones”, el cual
contiene el avance de la carga de informacién y el estado del registro.

3. Ala derecha, podra ver el “Estado de suscripcion por clientes”. Mientras se esté cargando la
informacién, el estado sera "Creacion". Una vez que la informacidon se haya enviado a
validacién, el estado cambiard a "En validacion". Finalmente, cuando la informacion sea
aprobada por Metro de Medellin, el estado se mostrard como "Validado".

= R - T

Registro

Estado de suseripcidn por clientes

Tutorial

‘Conoce los pasos pora completar tu registro en
Suplos. Realizar suscripeidn

Suscripcién active Informacién Solicitar
Chients Estado
hasta adicional validacién

o (e ) 4 o
o o

Estado del registro por secciones

nformacidn general

& ;Necesitas oyuda?

13
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2.1 Perfil

Como usuario tendra la opcidn de personalizar el perfil en el sistema, lo que incluye los datos basicos
y contrasefa. Para acceder a esta funcionalidad deberd hacer clic en la opcién “Perfil” que se
encuentra en el menu principal a la izquierda, o bien, en la parte superior derecha, donde aparece
su nombre e imagen.

Suplos - Mend Principal s

Registro

Tutorial
Conace los pasos para completar tu registro en
Suplos

Estado del registro por secciones

Suscripcidn activo Informacién Solicitar

Cliente Estado
hasta adicional validacién

Al hacer clic en “Perfil”, el sistema abrird una vista “Perfil de usuario” donde podra modificar la
informacién del perfil, cambiar la contrasefa e indicar si es un usuario destacado, seleccionando la
estrella amarilla que se encuentra en la parte superior derecha, lo que permitird a los compradores
identificarlo como la persona a invitar a participar en los procesos de contratacion de la Empresa.

Perfil de usuario

Informacién del perfil Usuarios registrados en la plataforma

Nombre Correo electrénico Teléfono Acciones

Usuario E prueba3mex@gmail.com Marcar como contocts destacado

Teléfono t
# 34 % | 1234567890

Cargo

Nombres y apellidos

B Usuario E

= Asesor comercial

Modificar contrasefia

Contrasefia actual

»

Nueva contrasefia

&

Confirmar nueva contrasefia

= (D)

14
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2.2 Informacién empresa

En esta seccidn debera cargar los datos de identificacién de la empresa, los cuales se encuentran
clasificados de acuerdo con su naturaleza. Para comenzar, tiene tres (3) opciones:

1. Seleccionar “Inicia tu registro”
2. Donde dice “Empresa” en la columna negra a la izquierda
3. Enelcirculo inferior que dice “Empresa”

aprincpol = I . X

Registro l
Tutorial Estado de suscripcién por clientes
Conoce los pasos para completar tu Cargg ) tu informacién
_ Giod Suscripcién Informacion Solicitar
iente stado
R B activa hasta adicional validacién
s i
Base
Suplos
<z Metro De .
Informacién general P Solicitar
0
Empresa Contactos Sedes Actividodes
econémicas
0 0 0 0
Informacion Informacion Experiencias Certificaciones
bancaria tributaria
8 8 & ;Necesitas ayuda?

Al ingresar a la pagina, el sistema mostrara los datos principales que usted cargd durante el registro
inicial.

2.1.1 Empresa
Si usted se registré como “Persona extranjera”, aparecera esta ventana. Sin embargo, se requiere
cargar toda la informacién general de identificacidon de la empresa, por lo cual debera hacer clic en

el botén “Editar mi Empresa”. El sistema abrira el formulario que debe ser diligenciado en su
totalidad.

Todos los campos marcados con un

asterisco ( * ) son obligatorios.

15
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Informacién de la Empresa

Informacién basica

Nombre / Razén social Tipo persona Tipo Persona Nacional - Juridica Tipo de sociedad ~ Sector Econémico de la Empresa

Prueba 3 proveedor Proveedor Intemacional
internacional

Pais Ciudad extranjera Direccién Teléfono
Espafia 34 - 1234567890
Representante legal Documento Nacional de Identidad(DNI) D Nacional de Identidad(DNI) Fecha de expedicién documento representante legal
representante legal representante legal principal
Adjunto documento Documento Nacional de Identidad(DNI) Fecha de expedicién documento Fecha de expedicién documento

representante legal

Representante legal Tipo de identificacién representante legal suplente  Nimero documento representante legal suplente  Fecha de expedicién documento representante legal
suplente suplente
Representante legal Nimero documento representante legal Suplente  Fecha de expedicién documento representante Correo electrénico empresarial
suplente suplente
Logo empresa Pdgina web Brochure Cantidad aproximada de empleados
2023

Certificado de existencia Rut

Fecha de expedicién  Fecha de constitucién de la empresa  Vigencia de la sociedad ~ Departamento  Ciudad de registro ~ Anexo Anexo

# Modificar certificado de existencia Editar R
Participacién accionaria

d  Nombredelsocio  Tipo de documento Documento de identidad % Participacidn  Nacionalidad ~ Tipopersona  TipoParterel ~ PEP  AdjuntoPEP %

No se encontrd informaci6n de partes relacionadas.

->» Siguiente seccién

Copyright € 2024 Suplos. Al ights reserved. & ;Necesitas ayuda?

Existen campos de texto abierto y otros que corresponden a un maestro (menu) de seleccion, los
cuales se despliegan al hacer clic en el campo y se selecciona haciendo clic en el icono ¥ de cada
una de las opciones.

Una vez la informacidn esté diligenciada y los documentos cargados, debera hacer clic en el botdn
“Guardar” ubicado en la parte inferior derecha, quedando de esta manera registrada la informacion
descrita.
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GALIDAD DE VIDA

Informacién de la Empresa

Nombre / Razén social patadico (*) Tipo persona ( *) Tipo persona Nacional - Juridica  * )
=] oveedor internacional = Proveedor Internacional = e
Tipo de sociedad Sector econémico de la empresa {* ) Pais ( *)
A - B Digite orma @  Espofic
Ciudad extranjera (*) Direccion (*)
Teléfono de contacto ( *) Nombre del representante legal principal (*)
E % 1234567890 =]
Tipo de identificacién representante legal principal ( *) Nimero de documento representante legal principal ( *) Fecha de expedicién documento representante legal principal (* )

elecciona @ Digite orme [ ]

Adjunto documento del representante legal (* ) Nacionalidad representante legal principal {* )

[ ] archiva | No se ha seleccionado ningdn archivo @ c asele

¢Persona expuesta politicamente(PEP) en Colombia o en exterior? Representante legal suplente Tipo de identificacién representante legal suplente

Nimero documento representante legal suplente Fecha de expedicién documento representante legal suplente
=] o 8 | Cica elec
Nacionalidad representante legal suplente iPersona expuesta politicamente(PEP) en Colombia o en exterior? Cantidad aproximada de empleados
®  Clid = C ara seleceio # 0
Correo electrnico empresarial ( * ) Pdgina web Logo empresa

@ L] 0 B | [Elegir archivo | No se ha seleccionado ningén archiva

Brochure

[ ] archivo | No se ha seleccionado ninglin archivo

Copyright © 2024 Suplos. All ights reserved ® ;Necesitas ayuda?

Inmediatamente después de hacer clic en “Guardar”, se abrird una ventana, como se muestra a
continuacién, donde podra elegir si desea que la informacién anterior se utilice para completar los
campos de las sedes.

Pregunta

;Deseas registrar una sede utilizando esta informacion?
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METRO Gestion de Proveedores

GALIDAD DE VIDA

Continuar con los demds campos de la ventana y debera seleccionar el botén de “Modificar
certificado de existencia”.

Certificado de existencia Rut

Fecha de Fecha de constitucion de la Vigencia de la Departamento Ciudad de Anexo Anexo
expedicién empresa sociedad registro

» [ # Modificar certificado de existencia ]

# Editar RUT

Se abrira esta ventana donde debera diligenciar la informacidn correspondiente. Tenga en cuenta
que el certificado de existencia se debera actualizar cada 6 meses.

= = Esporiol v [ 1

Informacion de la Empresa

Fecha de expedicién (no mayor a 30 dias). ( *) Fecha de constitucién de la empresa (*) Departamento
# Clic aqui para seleccionar @  Clicaqui para seleccionar = Noaplica

Ciudad de registro Anexo certificado de existencia ( *) Fecha titima actualizacién de matricula mercantil
i= | Click aqui para seleccionar B Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado i@  Clicaqui para seleccionar

Fecha de vigencia de la sociedad.(* ) Informacién Importante:

- Estimado proveedor tenga en cuenta que debe ingresor el certificado de existencia de su empresa:
Indefinido I #  Clic aqui para seleccionar la fecha P o @ g P

* Colombia: Camara de Comercio.

+ Chile: Certificado de estotuto/certificado de vigencia

- Elsalvador: Constituciénimatricula de comercio.

+ Estados Unidos: Certificate of incorporation

+ México: Acta constitutiva.

« Panamé: Certificado de registro piblico

* Peri: Copiallit rtificado SUNARP.

* Uruguay: Registra nacional de comercio.

Sino pertenece o alguno de estos pafses por favor adjunte el certificado de constitucién de su empresa.

Después de ello, seleccione el campo de “Editar RUT”.

Fecha de expedicion ~ Fecha de constitucion de la empresa ~ Vigencia de la sociedad  Departamento  Ciudad de registro  Anexo Anexo

2024-10-03 2024-10-01 indefinido & Descargar

# Modificar certificado de existencia l -

Se abrird esta ventana, donde se deberd cargar el archivo correspondiente al RUT (Certificado
tributario de acuerdo al pais) y finalmente dar clic en el botén “Guardar”.

18



E Guia de registro de proveedor extranjero
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GALIDAD DE VIDA

El campo de participacidn accionaria/partes

relacionadas no aplica para persona extranjera.

Participacién accionaria

Id  Nombredelsocio  Tipodocumento  Documentodeidentidad % Participacién  Nacionalided ~ Tipopersona  Tipoparterel  PEP  AdjuntoPEP  Estado %

Mo se encontrd informacién de partes relacionadas.

- =¥ Siguiente seccisén

Haga clic en “siguiente seccion” para pasar a “Contactos”.

2.1.2 Contactos

Asimismo, para acceder a esta seccidon también podra seleccionar “Informacion Empresa” (en el
menu principal que se ubica en la parte izquierda) seguido por “Contactos”. Para cargar un contacto

debera hacer clic en el botén “Agregar Contactos” y se abrird una ventana que solicitara los datos
del mismo.

Suplos - Ment Principal = mm Espafiol v @ UsuaraE
&) Usuorio E
[ Eninsa
Contactos
Nembre / email Tipo
ngrese lo palabra 1sco Q B | Click oqui para seleccionar x Q
Nombre / email Tipo Correa electrénico Pais Ciudad L™

No se encontrd informacién de contactos.

Primera | Anterior . Siguiente Utima
+ Agregor Contactos «
& Seccidn antarior =% Siguiente seccién

Una vez que la informacién esté diligenciada, debera hacer clic en el botén "Guardar"” en la parte
inferior para que la informacidn del contacto quede registrada.
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METRO 1A
Gestion de Proveedores
CALIDAD DE VIDA
Contactos
Nombre / email Tipo
B | Ingrese la palabra para buscar Q B | Click aqui para seleccionar X Q
Nombre / email Tipo Correo electrénico Pais Ciudad oy
XYz Comercial prueba3mex@gmail.com Espafia V4 | |
Primera | Anterior Siguiente | Ultima
») (a=ED |

Se podran cargar tantos

contactos como usted considere necesarios, repitiendo los pasos

anteriormente descritos. El sistema ira mostrando en la vista principal de contactos el listado de los

que hayan sido creados.

Los contactos ya creados podran ser editados haciendo clic en el botén editar #' o eliminados
haciendo clic en el botén eliminar W vy finalmente seleccionar “Siguiente seccion” para pasar a

“Sedes”.

Los contactos son las personas con las que los compradores del Metro identificaran a
quién deben notificar en los procesos de contratacion. Por lo tanto, es fundamental

mantener esta informacion actualizada.

2.1.3 Sedes

Al hacer clic en “Informacion Empresa” seguido por “Sedes”, el sistema mostrara la vista que debe
diligenciar. Para cargar una sede debera hacer clic en el botdn “Agregar Sedes”.

Suplos - Mend Principal =

) Usuario £

i Sedes

Sede

B Ingrese lapo

Sede

Direccion

labra pora buscar Q B Ingrese la polabra para buscar Q

Pais Ciudad Direccion

Actualmente no tienes ninguna sede para tu empresa

-

€ Seccién anterior

s Espariol v Q@ usuarioE
Teléfono oy

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada, debera hacer clic en el botén “Guardar” de la
parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion de la sede.
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METER Gestidn de Proveedores
CALIDAD DEVIDA
Sedes
Sede Direccion
[ici ] ngrese la palabra para buscar Q B ngrese |a palabra para buscar Q
Sede Pais Ciudad Direccién Teléfono L™
Sede xyz Espafia xyz 34 - 1234567890 Y [ ]

Primera | Anterior Siguiente Ulima

+ Agregar Sedes
» (T

Se podran cargar tantas sedes como requiera, repitiendo los pasos anteriormente descritos. El
sistema mostrara en la vista principal de sedes el listado de aquellas que hayan sido creadas.

Las sedes ya creados podrdn ser editadas haciendo clic en el botdn editar #' o eliminadas haciendo

clic en el botdn eliminar W v finalmente seleccionar “Siguiente seccién” para pasar a “Actividades
Econémicas”.

2.1.4 Actividades Econémicas

También se podrd hacer clic en “Informaciéon Empresa” seguido por “Actividades econdmicas”, el
sistema mostrara la vista que debera diligenciar.

Para cargar una actividad debera dar clic en el botén “Agregar actividades econémicas” y el sistema

abrird una ventana que solicitara la busqueda de las actividades que presta el proveedor, ya sea de
bienes y/o servicios.

Suplos - Mend Principal = mm Espaiiol v @ Usuario E

Actividades economicas.

Mis actividades

a8 Q

Cliente Segmento Familia Clase Producto By

No se encontraron actividades registradas para este proveedor

[ + Agregar Actividades econémicas. «
4 Seccién anterior =¥ Siguiente seccidn
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GALIDAD DE VIDA

v Paso 1: seleccionar “Area de interés”.

Actividades econémicas.

Area de interés . Buscar octividad
= x1Q = Q

Segmento Familia Clase Producto Seleccionar

A o Aceit a ¢ &
A bebidas y tobox Aceit grasas &
Alim A as &
A bebid abo: Aceite asa: e ]
A bebid abo: Aceites y grasa: e &

¥ Paso 2: se abrird una ventana como se muestra a continuacién. Deberd seleccionar “Areas
de interés”.

Areas de interés

Areas de interés Area de interés
Seleccione Busque el érea de interés Q
t Area Seleccionar
251731 - sistemas y componentes de localizacién y navegacin b

261216 - cables eléctricos y accesorios
420000 - equipo médico,accesorios y suministros
432115 - computadores
701700 - desarrollo y vigilancia de recursos hidrdulicos

781118 - transporte de pasajeros por carretera

r ¢ & & & &

80101507 - servicios de asesoramiento sobre tecnoleglas de la infermacién

v Paso 3: se desplegarad una lista de empresas. Deberd seleccionar “Metro de Medellin”,
como se observa en la imagen.

Areas de interés

Areas de interés Area de interés

% | Seleccione Busque el drea de interés Q

Seleccione
» Metro de Medellin Area Seleccionar

Emtelco y componentes de localizacion y navegacion &
abL

) 6 - cables eléctricos y accesorios b
Vanti
Independence Kuipo médico,accesorios y suministros b
Hocol 432115 - computadores Y
Esenttia
Terpel rrollo y vigilancia de recursos hidrdulicos b
Ocensa ransporte de pasajeros por carretera b
Cenit B R

asesoramiento sobre tecnologias de la informacion b

Alcanos
0il & Gas 16 - fotégrafos y cinematégrafos b

¥ Paso 4: Al seleccionar metro de Medellin, se abrira esta ventana, y debe seleccionar el botén Jy
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Areas de interés

Areas de interés Area de interés

R | Metro de Medellin Busque el drea de interé Q

Area Seleccionar

Metro de medellin B

Primera | Anterior Siguiente | Ultima
Cerrar
ran

v Paso 5: Enla columna de segmento se reflejara "Metro de Medellin" junto con su respectiva
actividad econdmica, ya que la Empresa cuenta con un listado de categorias de compra de
acuerdo a sus necesidades. Para facilitar este proceso, se adjunta el listado de dichas
categorias para su respectiva consulta. A partir de la actividad econdmica de su empresa,
podra elegir la que corresponda a los bienes y servicios que brinda.

En la parte superior aparecerdn los filtros de busqueda "Buscar Actividad"”, y una vez que haya
encontrado la actividad deseada, deberd seleccionarla haciendo clic en el botén &

Actividades econdémicas.

Area de interés Buscar actividad
= Metro de Medellin x |Q B | Ingrese la palabra para busca Q

f Segmento \ Familia Clase Producto Seleccionar

Metro de Medellin Bienes y servicios administrativos y Bienes y servicios de oficina Bienes y servicios para oficina b
de oficina (mobiliatario, electrodomésticos,
primeros auxilios, extintores)
Metro de Medellin Bienes y servicios administrativos y Bienes y servicios de oficina Otros servicios y bienes &
de oficina administrativos
Metro de Medellin Bienes y servicios administrativos y Bienes y servicios de oficina Planes de datos y voz &
de oficina
Metro de Medellin Bienes y servicios administrativos y Bienes y servicios de oficina Utiles y papeleria b
de oficina
Metro de Medellin Bienes y servicios administrativos y Gastos legales y notariales Gastos legales y notaridles &
de oficina
Metro de Medellin Bienes y servicios administrativos y Gastos legales y notariales Servicios publicos &
de oficina
Metro de Medellin Bienes y servicios administrativosy  Servicios logisticos administrativos Agencias y tiquetes de vidje &
de oficina
Metro de Medellin Bienes y servicios administrativos y  Servicios logisticos administrativos  Logfstica de abastecimiento externa &
de oficina (sin actividades de ejecucidn en
metro)
Metro de Medellin Bienes y servicios administrativos y Servicios logisticos administrativos Logistica de abastecimiento interna b
de oficina (con actividades de ejecucién en
metro)
Metro de Medellin Bienes y servicios administrativos y Servicios logisticos administrativos Servicios para vehiculos (g o .
- i 2
\ ) de oficina estaciones de servicio, pc_ = iNecesitas ayuda?

Podra cargar cuantas actividades realice su empresa, repitiendo los pasos anteriormente descritos.
El sistema ird mostrando en la vista principal de actividades el listado de las que hayan sido
seleccionadas.

Actividades econdmicas.

Mis actividades

B3 | Ingrese la palabra para buscar Q
Cliente Segmento Familia Clase Producto oy
Mdm Metro de Medellin Tecnologias de informacién Telecomunicaciones Cableado estructurado [}

Primera | Anterior Siguiente | Ultima

+ Agregar Actividades econémicas.

» => Siguiente seccidn
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Gestion de Proveedores

Las actividades seleccionadas pueden ser eliminadas haciendo clic en el botén i y finalmente,
\ selecciona "Siguiente seccion” para pasar a “Informacion bancaria”.

Debera seleccionar al menos una actividad, ya que estas serviran como
filtro para que los compradores del Metro busquen proveedores e

inviten a participar en procesos de contratacion.

2.1.5 Informacion bancaria

T También podrd acceder a esta opcidn haciendo clic en "Informacion Empresa” y luego en
"Informacion Bancaria"; el sistema mostrara la vista que deberd completar.

Suplos - Men Principal =

mm Esporiol v @ Usuario E

) UsuarioE

Informacién bancaria

Banco Nimero de cuenta
B | Ingrese la palabra para buscar Q = | Ingrese la polabra para buscar Q
Banco Sucursal Tipo de cuenta Nimero Titular Certificado Uy

Mo se encuentra informacidn bancaria registrada.

Informacién empresa v/ Primera  Anterior Siquiente  Ultima

[ + Agregar Informacidn bancaria. ]«
€ Seccion anterior =¥ Siguiente seccidn
9

Para cargar una cuenta bancaria, haga clic en el botdn "Agregar informacion bancaria”. El sistema
abrird una vista donde deberd completar la informacién solicitada y cargar el documento de soporte.

Una vez que haya diligenciado la informacidon esta quedara registrada.

Informacion bancaria

Banco Numero de cuenta
B | Ingrese la palabra para buscar Q & | Ingrese la palabra para buscar Q
Banco Sucursal Tipo de cuenta Numero Titular Certificado oy
BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA Principal Ahorro 111111111111 Xyz ﬁDescurgar f "i'

Primera | Anterior Siguiente | Ultima

=+ Agregar Informacién bancaria.

24



E Guia de registro de proveedor extranjero

Gestion de Proveedores

Podra cargar tantas cuentas bancarias como necesite, repitiendo los pasos descritos anteriormente.
El sistema mostrara en la vista principal el listado de las mismas.

Las cuentas ya registradas pueden ser editadas haciendo clic en el botén #* o eliminadas haciendo
clicen el botén W

Registrar una cuenta facilita el proceso y evita inconvenientes al
momento del pago, por lo que se recomienda registrar la cuenta

principal.

Luego, selecciona "Siguiente seccion” para avanzar a “Informacion Técnica”

2.2 Informacion Técnica

En esta seccidn, deberas cargar la informacion y la documentacion que respalde la experiencia de
tu empresa en las actividades de bienes y servicios mencionadas anteriormente. También puedes

incluir todas las certificaciones que posea tu compafiia, como I1SO 9001, ISO 28000, OHSAS18001,
1SO14001, O.E.A., Basc, entre otras.

2.2.1 Experiencias

Haciendo clic en "Informacion técnica" y luego en "Experiencias”, el sistema le mostrara la vista
que debera completar.

Suplos - Mend Principol = = @usarioF )
Experiencias

Cliente Fecha inicio Fecha fin

@ grese la polebro pare buseo Q @  Clicagui pora selectionar lafecha | X | Q & | Clic ogui pora seleccioner lafecha | X | Q

Cliente Valor - antes de IVA Fecha inicio Fecha finalizacion Certificado LY

No se encontraron experiencias para este proveedor.

€ Seccién anterior -> Siguiente seccién
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Para cargar las experiencias, haga clicen el botdn "Agregar experiencias”. El sistema abrird una vista
donde debera completar la informacidn solicitada. Luego, aparecera una ventana en la que primero
debera seleccionar "Agregar actividad".

Experiencias
Actividades ( *)
# Cliente Segmento Clase Familia Producto S
No se han agregado actividades.
Cliente / Raz6n social (*) Valor - antes de IVA (*) Moneda (*)
[ $ =
Fechainicio (* ) Fecha finalizacién. (Si la experiencia se encuentra vigente, indique Adjunto soporte de experiencia ( * )
una fecha aproximada). ( *)
[ =

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Observaciones

Luego, se desplegara una ventana donde el sistema mostrard las actividades que indicé
anteriormente en la seccidén "Actividades Economicas”. Alli, podra seleccionar la actividad
correspondiente y hacer clic en el botén ¥ para continuar.

Actividades

e o —— ——

Mdm Metro de medellin Tecnologios de Telecomunicaciones Cableado estructurado
informacién '
Primera Anterior Siguiente Ultima
¢Mo tiene actividodes? haga clic aqui. 39

Cerrar

Las experiencias deben relacionarse con las actividades creadas para garantizar la experiencia de la
empresa en la prestaciéon de bienes o servicios asociados a la actividad indicada. Complete los
campos requeridos y cargue el certificado emitido por el contratante correspondiente.
Adicionalmente podra adjuntar: contrato, orden de servicio o cualquier documento expedido por la
empresa contratante que de soporte a la certificacion.

Una vez que haya diligenciado la informacion, haga clic en el botén "Guardar"” en la parte inferior
para registrar la experiencia.
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Podra cargar las certificaciones de experiencia que necesite, repitiendo los pasos descritos
anteriormente. El sistema mostrara en la vista principal el listado de las experiencias que haya

creado.
Experiencias
Cliente Fecha inicio Fecha fin
B | Ingrese |a palobra para buscar Q # | Clic aqui para seleccionar lafecha | X | Q #i | Clic aqui para seleccionar lafecha | X | Q
Cliente Valor - antes de IVA Fecha inicio Fecha finalizacién Certificado oy
Xyz $1,000.00 30 de Octubre del 2024 30 de Octubre del 2024 & Descargar s u

Primera | Anterior Siguiente | Ultima

+ Agregar Experiencias

Las experiencias ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el botdn ¢ o eliminadas haciendo
clicen el boton W y finalmente seleccionar “Siguiente seccion” para pasar a “Certificaciones”.

2.2.2 Certificaciones

Haciendo clic en "Informacion Técnica" y luego en "Certificaciones”, el sistema mostrara la vista
gue deberd completar. Después de diligenciar los campos, debera seleccionar “Siguiente seccion”
para pasar a “Estados financieros”.

Tener en cuenta que esta seccion no es obligatoria para

el Metro de Medellin.

Suplos - Meni Principal = = @usuaricE )
) Usuario E

< e Certificaciones de la Empresa / Resoluciones especificas /

Pdlizas de funcionamiento.

Certificacién Fecha inicio Fecha fin
Ingrese la palabra para buscar Q | Clic aqui pora seleccionor lofecha | X Q # | Clicaqui para seleccionar lafecha | X Q
Tipo Calificacidn Certificado Fecha inicio Fecha fin Estado L)

No se encontraren resultodos de certificaciones.

+ Agregor Cer nes de lo Empreso

Si cuenta con certificacion como Operador Economico Autorizado - OEA - o similares
de otros paises (programas de seguridad en la cadena de suministro reconocido por la

autoridad de otro pais) como C-Tpat, Authorized Economic Operator, L’opérateur
économique agréé, entre otros, por favor adjuntar los soportes correspondientes. 27
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2.3 Informacion financiera

2.3.1 Estados Financieros

Suplos - Mend Principal =

= e
Estados financieros.
Aiio
[ B x Q
Ao Moneda Certificado Estado %

No se encontraron resultados.

€ Seccién anterior

= Siguiente seccién

Para cargar los estados financieros, haga clic en el botén "Agregar Estados Financieros". Esto abrira

una nueva vista donde podrds afadir la informacidn de dos maneras: subiendo un archivo o
ingresandola manualmente.

Si elige cargar un archivo, primero seleccione el documento y luego haga clic en "Subir Archivo”.

Tenga en cuenta que el archivo debe estar comprimido e

incluir tanto el balance como el estado de resultados.

< \ iFacilita el registro de tus estados financieros!
|

En Suplos te ofrecemos una manera simple y rapida pora cargarlos.

(Coémo funciona?

* Prepara tu estado financiero en PDF: Aseglrote de que tus estados financieros

estén en un documento PDF. jjmportante! El PDF debe contener texto o una tabla de
Excel para que el sistema pueda leerlo correctomente.

+ Verifica los datos cargados: Una vez completada el registro, revisa los datos

cargados por el sistema. Si alguno de los campos no es leido cormectamente, edita lo
informacién y complétala,

* Confirma el estado: Verifico que el estado de tu estado financiero quede en
ACTIVO.

iListo! Asi de facil es corgar tus estados financieros.

- ] Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado E]

;Prefieres el método tradicional?

{Note preccupes! Suplos tombién permite la carga monual de la informocion. Registra
estados financieros manual

Cerrar
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La otra opcidén es ingresar la informacion de forma manual. Para hacerlo, seleccione “Registro de
Estados Financieros Manual”.

» \ iFacilita el registro de tus estados financieros!
| |

En Suplos te ofrecemos una manera simple y rapida para cargarios

iComo funciona?

+ Prepara tu estado financiero en PDF: Asegdrate de que tus estados financieros
estén en un documento POF. jimportante! El POF debe contener texto o una tablo de
Excel para que el sistema puedo leerlo correctamente.

= Verifica los datos cargados: Una vez completado el registro, revisa los datos
cargados por el sistema. Si olguno de los compos no es leido correctamente, edita la

informacién y complétala.
* Confirma el estado: Verifica que el estodo de tu estodo financiero quede en
ACTIVO

jListo! Asi de facil es caorgar tus estados financieros.

] Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado -

;Prefieres el método tradicional?
iNo te preocupes! Suplos también permite la cargo manual de la informacion. Registra -

estodos financieros manual

Cerrar

Al seleccionar esta opcidn, se abrird una ventana donde deberda completar toda la informacidn
requerida. Una vez que haya ingresado todos los datos y cargado los documentos necesarios, haga
clic en el botdn "Guardar" en la parte inferior para registrar la informacion financiera.

Estados financieros.

Seleccione el afio ( *) Moneda ( *)

Click aqui para seleccionar

Clic aqui para seleccionar

Balance general

Activo corriente ( * ) Inventario ( *) Activo total (*)
$ | Digite la informacion $ | Digite la informacién $ | Digite la informacién
Pasivo corriente ( * ) Obligaciones financieras ( *) Pasivo total ( *)
$ | Digite la informacién $ | Digite la informacién $ | Digitela informacién
Utilidades retenidas/Acumuladas ( * ) Patrimonio
$ | Digite la informacién $ | Digite la informacién

Estado de resultados (PyG)

Ventas/Ingresos operacionales ( * ) Utilidades operacionales ( * ) Utilidad neta del periodo ( *)
$ | Digite la informacién $ | Digite la informacidn $ | Digite la informacién
Depreciaciones y amortizaciones (* ) Gastos financieros / intereses ( *) Adjunto estados financieros (Balance y estado de

resultados) ( *)

B [ Seleccionar archivo | Ningtin a..ccionado

$ | Digite la informacién S | Digite la informacién

NOTA:

Si requiere adjuntar mds de un archivo, por favor guarde todos los archivos en una carpeta comprimida formato .zip o .rar.
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Podra cargar los estados financieros de manera anual, siguiendo nuevamente los pasos descritos
anteriormente. El sistema mostrard en la vista principal un listado de los estados financieros que
haya creado.

Estados financieros.

Ao Moneda Certificado Estado %
&Descargar PRE REGISTRO (o} 4

+ Agregar Estados financieros

€ Seccién anterior » - Siguiente seccién

Los estados financieros ya creados podran ser editados haciendo clic en el botédn #' o eliminados
haciendo clic en el botén @ v finalmente seleccionar “Siguiente seccion” para pasar a “informacion
adicional”.

La seccién SG-SST/Incidentalidad no

aplica para el Metro de Medellin.

2.4 Informacion adicional

Para completar el registro de datos y documentos, cumpliendo con las normas del Metro de
Medellin, es necesario que proporcione mds informacidén sobre su empresa, esto podra hacerlo
desde la pestaia "Informacion Adicional”.

Tener en cuenta que el registro de proveedores para el Metro de Medellin es administrado por
Intelcost S.A.S. En esta seccidon, encontrara los nombres de otras compafiias que también utilizan
este registro. Sin embargo, verifique que accede Unicamente a la opcidn identificada con el logo del
"Metro de Medellin".

Informacién adicional

£an @wm  mmem  OBL

(_:en|t O terpel OCENSA
. A

CARACOL Confa vanti

TELEVISION
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Después de seleccionar el logo, haga clic en “Acceder a informacién adicional”.

Selecciona

Para participar en los procesos de la Empresa, solo

debe completar la informacion solicitada por esta.

2.4.1 Datos adicionales mdm (Metro de Medellin)

Al ingresar a la seccidn de informacién adicional, debera diligenciar los siguientes campos.

Datos adicionales mdm

Listado de requisitos

Actividad en operaciones internacionales

¢Realiza transacciones en moneda extranjera?

st [J no: [

:Cuenta con certificado OEA?

si O Ne O

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1860 de 2021, ;es usted una empresa de mujeres?

si O N O

¢Es sujeto obligado a la definicién e implementacién de sistemas, mecanismas y controles de prevencisn de los riesgos de fraude, corrupcién, lavado de activos, financiacién del terrorismo y

financiacién de la proliferacién de armas de destruccién masiva?

si O No O

(Cuenta con sistemas de administracién de los riesgos de fraude, corrupcién, lavado de actives, financiacién del terrorismo y financiacién de la proliferacién de armas de destruccién masiva
definido e implementado?

si O N O

¢Cuenta con controles efectivos que mitiguen los riesgos asociados al fraude, corrupcién, lavado de activos, financiacién del terrerismo y financiacién de la proliferacién de armas de destruccién

masiva?

si O No: O

Declaraciones y autorizaciones

Declaro expresamente:

(*) Los recursos en los cudles se ejecutard el contrato no proviene de ninguna actividad ilicita y aquellos que eventualmente recibiré por ejecucidn del contrato no serdn destinados @ financiar ninguna
actividad ilicita

(% La informacidn que he suministrado en la solicitud y en este documento es veraz y verificable y me oblige @ actudlizarla anualmente.

(*)En caso de ser persona juridica, declaro que los recursos con los cuales fue constituida no provienen de ninguna actividad ilicita.

Mediante I presente autorizo: O

{¥ Autorizo al Metro de Medellin LTDA, para que consulte las listas establecidas para el control de lavado de actives y financiacion del terrorismo, asf como las centrales de informacién ylo bases de datos
plblicas, correspondiente a la persona juridica que represento, a sus representantes legales y socios. Para el caso de personas juridicas, autorizo la consulta, tanto de la persona juridica, como de los
representantes legales, accionistas o socios con la participacion igual o superiores al 5% del capital social.

- Exm

Volver
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Para Metro es muy importante su seguridad y la de su empresa, por esto es necesario que autorice
el tratamiento de la informacién y declaren sobre el origen de los recursos.

Cuando haya leido y aceptado las condiciones, podrd dar clic al botdn “Guardar”. El sistema
registrara los datos finalizando esta seccion.

Si cuenta con certificacion como Operador Econémico Autorizado - OEA - o similares de otros paises
(programas de seguridad en la cadena de suministro reconocido por la autoridad de otro pais) como C-Tpat,

Authorized Economic Operator, L’opérateur économique agréé, entre otros. Debe responder a la pregunta
¢éCuenta con certificacién OEA? con Si, y cargar la certificacion en la seccién 2.2.2 certificaciones.

3. VALIDACION DEL REGISTRO

En la ventana principal, a la derecha, encontrara el nombre del Metro de Medellin. Haga clic en “Ir”,
o bien, puede seleccionar “Informacion Adicional” en la columna izquierda.

Suplos - Mend Principal = @ = Quwer

Registro

Tutorial Inicia tu registro Estodo de suscripcion por clientes
completar tu Corgo o actualize tu informacidn en lo

Cliente Estado  Suscripcién activa hosta  Informacién adicional

Base Suplos Creacidn

Informacién general Mansaravar Energy
® Los circulos verdes indican: Informacién completa y octualizeda
@ Los circulos naranjas indican: Infermacién completa gue se encuentra desactualizada Magnex Group
@ Los circulos grises indican: Informacién no diligencioda

odi

e o e e [Me'.m De Medelin
Cenit

Empresa Contactos Sedes Actividades
econdmicas

L)

Terpel

Seleccione nuevamente el logo del Metro de Medellin.

Informacion adicional

Completa la documentacién requerida para cada cliente

Plan @ mansarovr = e obL

/A
1S

genit Q terpel QCENSA
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Luego, seleccione “Solicitar Validacion”.

Selecciona '

Acceder a informacién adicional Solicitar validacién

Una vez que haya completado toda la informacion requerida y enviado la solicitud para la
validacidn, se realizardn las revisiones y validaciones pertinentes de los datos proporcionados en el
registro.

Si no hay observaciones y toda la documentacion es consistente con la informacion ingresada, se
validara el registro en el sistema, dejandolo en estado “Validado”, lo que finalizard el proceso de
registro.

En caso de detectar inconsistencias en la informaciéon o documentacion, enviaremos un correo
electrénico indicando los ajustes necesarios. Deberd ingresar al sistema para editar la informacion
o documentacion que requiera correccién. Durante este proceso, el registro estard en estado “En
validacién”.

33



