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INTRODUCCION

Como parte del proceso de innovacion del Metro de Medellin nace el sistema de gestion de
compras que permite contar con trazabilidad de informacion y documentacién en un solo
lugar al alcance de un clic, integrando el ciclo de abastecimiento en todas sus etapas.

Un componente esencial es el Registro de Proveedores, el cual tiene como objetivo recopilar
informacion de todas las personas naturales o juridicas que deseen tener una relacion
contractual con el Metro de Medellin, la informaciéon registrada serd usada solo para fines
relacionados con los procesos de la empresa. Es responsabilidad del proveedor mantener
actualizada la informacion de su perfil, asi como la de los usuarios que tendran acceso a la
plataforma para interactuar en los diferentes procesos. El registro de proveedores, es una
plataforma contratada y administrada por la firma IntelCost S.A.S., quien la ha desarrollado
basado en buenas practicas del mercado.

Con el fin de facilitar la inscripcion como Proveedor en el Registro de Proveedores, creamos

este manual, dirigido a nuestros proveedores y sus representantes, como una herramienta

de consulta, practica y sencilla, para el uso de la plataforma en las diferentes funciones que
son de su interés

A la plataforma Registro de Proveedores del Metro, se accede a través de internet, puesto
que esto facilita el ingreso por parte de los usuarios internos de Metro de Medellin y
Proveedores, por igual. Es por esto que te recomendamos contar con una buena conexion a
internet al momento de realizar operaciones en la Plataforma.

De esta manera, Metro de Medellin ingresa a la vanguardia tecnolédgica de abastecimiento y
contratacién, creando sinergias entre sus diferentes actores de una manera agil, transparente,
confiable y amigable con el medio ambiente. jMi Metro me mueve!
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1. ACCESO AL SISTEMA Y REGISTRO EN LA PAGINA

1.1 Acceso

El sistema se encuentra en la nube y se accede a través de la pagina web del Metro de
Medellin www.metrodemedellin.gov.co opcion "Proveedores y Contratistas”, y se selecciona
"Registro de Proveedores”. El sistema redireccionara a la URL
https://proveedoresmetro.suplos.com/ en la cual se realizaran todas las funcionalidades
requeridas por los proveedores.

1.2 Registro a la pagina

Al ingresar a la URL descrita anteriormente el sistema mostrara una ventana para registrarse

por primera vez a la pagina o autenticarse en el caso de haber hecho previamente el registro.

3 [MEIRS

Correo electrénico

ejemplo@miempresa.com

X]

Contrasefia

Contraseiia o

D Acepto términos y condiciones.

Ingresar

l Registrarme P
{Hasa ) ena’

Politica de Tratamiento de Datos.

Haciendo clic en el boton Registrarme el sistema solicitara los datos basicos de la compafia
los cuales deben ser diligenciados en su totalidad, asi como completar las validaciones de
seguridad siguiendo los pasos que indique el sistema.
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Campo Tipo Descripcion
Nombre/Razdn Social Texto Nombre completo de la compafiia tal como aparece

en el certificado de existencia y representacion legal.

Pais Maestro Pais donde se encuentra registrada la compafia

Tipo de Persona Maestro Identificacién de la compafila como nacional (natural

o juridica) o extranjera

C.C. Texto En el caso de seleccionarse en el tipo de persona
“Natural” el sistema abrird este campo en el cual se

debe diligenciar el nimero de cédula de ciudadania

NIT Texto En el caso de seleccionarse en el tipo de persona
"Juridica” el sistema abrira este campo en el cual se
debe diligenciar el nimero de NIT sin digito de

verificacion.

TAX ID Texto En el caso de seleccionarse en el tipo de persona
"Extranjera” el sistema abrird este campo en el cual
se debe diligenciar el numero de Tax ID (o el que
corresponda) que identifica la compafia en su pais

de origen.

Contacto Texto Nombre de la persona contacto de la compaiiia

quién adelantara el proceso de registro.

E-mail Texto Email de la persona contacto de la compafiia quién

adelantara el proceso de registro.

Confirmar Email Texto Email de la persona contacto de la compafia quién
adelantara el proceso de registro el cual debe

coincidir con el dato indicado en el campo anterior.

No soy un Robot Check Check requerido por seguridad para indicar que no
se es un robot al registrarse. En este caso se debe

seguir con las instrucciones que indique el sistema.

Posterior a que se encuentre toda la informacion diligenciada y validada a nivel de seguridad
das clic al boton Registrarse, generandose un mensaje que indica que el registro ha sido
exitoso.

B Registrarse
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Registro Exitoso!

Proveedor creado, hemos enviado su informacion de registro
al correo proveedor@emailna.co.

Posteriormente el sistema enviara al correo electronico indicado en el registro la contrasefia
que te permitira ingresar al sistema.

1.3 Ingreso

Al ingresar nuevamente a la URL https://proveedoresmetro.intelcost.com/ el sistema
mostrara nuevamente la ventana de autenticacion ante lo cual, deberas indicar el correo

electrénico registrado y la contrasefia enviada por el sistema al mismo.

3 |MEIRS

REGISTRO PROVEEDORES
Correo electronico
ejemplo@miempresa.com DA

Contrasena

Contrasefia g2

‘ [ ]Acepto términes y condiciones.

Ingresar

Registrarme

{Has olvidado tu contrasefia?
Politica de Tratamiento de Datos.
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Dando check al cuadro Acepto términos y condiciones y clic al botén Ingresar.

Ingresar

Asi podras acceder al sistema para cargar la informaciéon y documentacion de registro, asi
como posteriormente, podras participar en los procesos de compra o contratacion que
adelante Metro de Medellin de acuerdo con la modalidad de selecciéon que aplique.

Si es la primera vez que ingresas después del registro a la pagina, el sistema solicitara cambio
de contrasefia. Por lo que deberas digitar tu nueva contrasefa, la cual debe contener
caracteres, tal como se especifica en la ventana y asi mismo debes confirmarla escribiéndola
nuevamente en el campo “"Confirmacion Contrasefa”.

')

InteLcos

Debes cambiar tu contrasefia

Nueva Contrasena

Contrasefia &

Confirmacion Contraseiia

* La contrasefia debe de incluir:

Entre 8y 15 caracteres
Al menos un digito
Al menos una mintiscula
Al menos una maylscula
Al menos une de los siguientes caracteres especiales: #@$1%*?
&;.

Cambiar Contrasefia

Finalmente haciendo clic en el boton Cambiar Contraseia la contrasefia sera cambiada y
deberas ingresar nuevamente, esta vez ingresando la nueva contrasefia.

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 7
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1.4 Ayuda

El sistema cuenta con un chat online (en horario de oficina) que te permitird aclarar dudas
que surjan sobre el manejo del sistema con respuesta en tiempo real. Para lo anterior,
haciendo clic en el botdn Chat Soporte Técnico de la parte inferior, podras obtener el apoyo
necesario indicando la inquietud.

: -
Intelcost le da |la bienvenida, por
favor ingrese los datos para
continuar:
Detalles de contacto *
Nombre, correo electronico

O InIcGe sesion con f

Nuamero de teléfono

Mensaje

v

Si tienes dudas respecto a la informacion a diligenciar o la informacién que estas subiendo,
te invitamos a contactar al comprador o personal Metro que tienes como contacto, o de lo
contrario llamar a la linea 444 8888 extension 8622.

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 8
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2.REGISTRO DE PROVEEDORES (INFORMACION Y
DOCUMENTACION)

Al ingresar al sistema, se mostraran las opciones que tienes, no solo para completar tu registro,
sino también, posteriormente en el momento de existir procesos de compra / contratacion ya
sean solicitud Unica, privada o publica, y poder acceder a los mismos.

Para el registro de proveedores se debe hacer clic en la opcion Mi Empresa/Registro.

B 33% MI EMPRESA | REGISTRO
Registro de informacién de mi empresa

12 SOLUCIONES FINANCIERAS

Controla tus facturas y adelanta tu pago

OFERTAS

Eventos / Ofertas [ Procesos

o

SUBASTAS

Participacidn en Subastas

CONTRATOS

Contratos activo

o

®]s]o]w

El sistema mostrara la pantalla principal donde existen dos partes; al lado izquierdo en negro
una columna que muestra la informacion de perfil y aquellas secciones que requieren cargue
de informacién y documentacion. Al lado central/derecho el avance del cargue de la
informacion y el estado del registro.
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Marcela Tapiero :
b B Mi empresa
[ En inea
Compafieros de trabajo
Marcela Tapiero
NIT 1020807500 Destacado Nombre Correo
Marcela tapiero 2 proveedoress@suplos.com
Informacién general Informacién técnica Salud y seguridad ocupacional
Los semic indican: Informacién completa y actualizada
Lo ue e encuentra desactualizada
0 0 0 0
Experiencias Certificaciones Incidentalidad SC-sST
Informacién financiera Tags
Empresa Contactos Sedes 4 s ®
100 0 0 0 e
Actividades Informacién Informacién Estados financieros
econdmicas bancaria tributaria

El sistema mostrara los términos y condiciones de Intelcost S.AS. y Metro de Medellin, los

cuales deberas diligenciar haciendo check en la aceptacion. En cada una de las pestaias se

describe la informacion y en la parte inferior deben ser aceptados para posteriormente dar
clic en guardar para continuar.

Términos y condiciones Intelcost

Términos y condiciones Politicas de tratamiento de datos Veracidad de la informacién Declaracion de lavado de activos

Declaro que los recursos de la compaiiia a la cual rep no provit de actividades ilicitas relacionadas con el a lavado de activos, tréfico de armas, extorsién y demas al margen de la ley contempladas
en el articulo 323 del Cédigo Penal Colombiano o en cualquier norma que lo modifique o adicione. Confirmo que la fila cuenta con ad d les y procedimi de pr ién, control y 6
del riesgo de LA/FT ajustados a las regulaciones vigentes. Autorizo a INTELCOST SAS para que, directamente o por i dio de las p 0 subc istas que designe, verifique y confirme la informacién aca

dai do la efectiva aplicacién del SARLAFT al interior de la compafiia a la que represento. Igualmente autorizo a INTELCOST SAS para que pueda solicitar a cualquier entidad publica o privada y a cualquier

autoridad jurisdiccional, la informacién necesaria para verificar lo aqui registrado.

Acepto Términos y Condiciones.

1& Guardar
Acepto Politica de Tratamiento de Datos.
Acepto Declaracién lavado de activos y financlacién del terrorismo. '

£ Acepto Veracidad de la informacién.

Mientras se esté cargando la informacion el estado sera “"Creacion” posteriormente cuando ya
se haya enviado a Validacion el estado sera “En

Validaciéon” y cuando la informacion se encuentre aprobada por parte de Metro de
Medellin el estado sera “Validado”

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 10
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2.1 Perfil

T4 como usuario podras personalizar tu perfil en el sistema que incluye tus datos basicos,
fotografia y contrasefia. De esta manera al ingresar al sistema haciendo clic en el menu
principal de la izquierda opcion Perfil se accedera a esta funcionalidad.

& Perfil

Al hacer clic en Modificar perfil, el sistema abrird una vista que muestra parte de los datos
cargados en el registro inicial a la pagina los cuales pueden ser modificados, asi como da la
opcion de cargar una fotografia (si asi lo deseas) la cual aparecera en todo momento cuando
ingreses y tengas la sesion abierta. El botdn Guardar sera el comando para que la informacién

modificada o cargada quede lista en el sistema por lo cual debes dar clic al terminar.
Mis datos
Nombre y Apellidos
Juan Pérez

Teléfono

AW 12456789

Cargo

= | Gerente firma de ingenieria

Imagen de Perfil

= Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

B Guardar

Al hacer clic en Cambiar contrasena, el sistema abrird una vista que muestra la opcion para
digitar la contrasefa actual, la nueva y la confirmacién de la misma. Haciendo clic en el botén
Guardar la contrasefia quedara actualizada.

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 11
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& Perfil

Modificar contrasefia
Contrasefa actual
Q Ingrese su contrasefia actual.

Nueva contrasena

& | Ingrese su nueva contrasefia.

Confirmar nueva contrasefa

& | Confirme su nueva contrasena.

Guardar

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 12
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2.2 Registro Simple y Completo

El sistema maneja como parte del registro una parte completa y otra simple. Para Metro de
Medellin deberas diligenciar toda la informacién requerida en los dos registros.

La informacién de la empresa con todas sus subsecciones corresponde al Registro Simple y
la informacion técnica, financiera y HSE complementan este registro y lo hacen el Registro
Completo, junto con la demas informacién que necesitamos en el Metro para conocerte.

2.3 Informacion Empresa

En esta seccion deberas cargar los datos de identificacion de tu empresa, los cuales se
encuentran clasificados de acuerdo con su naturaleza.

2.3.1 Empresa

Haciendo clic en Informaciéon Empresa seguido por Empresa, el sistema mostrara la vista
que debera ser diligenciada por el proveedor.

& Informacion empresa

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 13
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Informacién bésica.

Razén social Tipo de persona Tipo de persona nacional
- juridica

Proveedor prueba Nacional - Juridica

-“
N/A
Representante legal Cédula repmsentante Fecha de expedicion Adjunto cédula
cédula
Representante legal suplente Cédula representante Fecha de expedicion Correo electronico
legal suplente cédula

T e
2017

Editar mi Empresa

Como al ingresar a la pagina realizaste un registro inicial, el sistema mostrara los datos
principales cargados, sin embargo, se requiere cargar toda la informacién general de
identificacion de la empresa por lo cual deberas hacer clic en el botén Editar mi Empresa. El
sistema abrira el formulario el cual debe ser diligenciado en su totalidad.

- Preinscan

Proveedor prueba i= | Nacional - Juridica

Tipo persona Nacional - Juridica Sector Economico de la Empresa

i= | Clickaqui para seleccionar Tipo persona Nacional - Juridica Digite sec

economico dela empresa

= Click aqui para seteccionar Pais = Click aqui para seleccionar Ciudad

Telefono de co"tac‘-o

= Click aqui para seleccionarn Direccion Digite teléfono de contacto

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 14
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Representante legal Documento de identidad del representante legal

Digite representante legal Digite documento de identidad del representante legal

Fecha de expedicion doc. identidad Rep. legal Adjunto cédula representante

=] Clic aqui para seleccionar la fecha de expedicion doc. identidad rep. leg: | 5 Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Representante Legal Suplente Documento de identidad del representante legal Suplente

Digite representante legal suplente Digite documento de identidad del representante legal suplente
Fecha de expedicion Doc. identidad Rep. legal suplente Cantidad aproximada de empleados
=) Clic aqui para seleccionar la fecha de expedicion doc. identidad rep. leg:
kil o empresa'ial
@ Digite correo electronico empresarial 1.3 Digite pagina web

E Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado E Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Existen campos de texto abierto y otros que corresponden a un maestro de seleccién que se

&

despliegan al hacer clic en el campo y se selecciona haciendo clic en el icono de cada

una de las opciones.

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada y cargada (documentos), debes hacer clic
en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion
descrita.

2.3.2 Partes relacionadas

En la misma seccidén se encontrara la seccion de partes relacionadas dentro de la cual se
podria adjuntar los accionistas, junta directiva (si cuenta la empresa cuenta con una) y
revisor fiscal de la compafia (si se cuenta con uno), por medio el botén Agregar como se
muestra a continuacion:

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 15
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Partes relacionadas.

n Nombre del socio Tipo de documento Documento de identidad Tipo Parte rel ﬂ Adjunto PEP “
1 NIT

Intelcost Sas 900855718 99 % S W

+
- Adjuntar certificado § Agregaraccionista

&ver | Descargar certificado de participacién accionaria. X

Continuar con el registro

Al dar clic en el boton Agregar parte relacionada se mostrara el recuadro con la
informacion que debe diligenciar:

Informacion de la Empresa s.oio:

Nombres y apellidos Tipo de persona

Digite la informacién = | Clickaqui para seleccionar

Tipo de identificacién Documento de identidad

= | Click aqui para seleccionar E  Digite lainformacién

Tipo de parte relacionada

= Click aqui para seleccionar

£ Volver
2.3.3 Contactos

Haciendo clic en Informacion Empresa seguido por Contactos, el sistema mostrara la vista
que debera ser diligenciada

& Informacion empresa

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 16
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Agregar contacto
Nombre [ email Tipo representante
Ingrese |a palabra para buscar Nombre / email Q = Click aqui para seleccionar tipo representante x Q

I N I S S N N

No se encontraron resultados.

Médulo anterior Continuar con el registro

Para cargar un contacto debes hacer clic en el botén Agregar Contacto y el sistema abrira
una vista que solicitara los datos del mismo.

Mi empresa - Contactos.

I |

te nombre EZ | Digiteapsllido
T mepyesentants “
= Click aqui para seleccionar Tipo representante = Click aqui para seleccionar Pai:
E= | click agui pars seleccionar Ciudac site correo electrdnico
Némero teléfono
. | Digite namen Fotio
Di ob: (Campo no oblizatorio)

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada, deberas hacer clic en el boton Guardar

de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion del contacto.

Se podran cargar cuantos contactos consideres necesarios, repitiendo los pasos anteriormente

descritos y el sistema ira mostrando en la vista principal de contactos el listado de los que
hayan sido creados.
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Juan Pérez Comercial juanperez@proveedor.net Colombia Bogota D.c.
Primera | Anterior Siguiente | Ultima
Los contactos ya creados podran ser editados haciendo clic en el boton # 5 eliminados
haciendo clic en el botén & .
iTen Presente! Los Contactos son las personas con las que los
compradores del Metro, identificaran a quién deben notificar en los
procesos que se estan adelantando, por lo cual es muy importante
mantener esta informacién actualizada.
2.3.4 Sedes

Haciendo clic en Informacion Empresa seguido por Sedes, el sistema mostrara la vista que
debes diligenciar.

& Informacion empresa

ﬁ
Agregar sede

Sedes

Direccion

E3 | Ingrese ls palabra para buscar Sedes Q

E3 | Ingrese la palabra para buscar Direccion

Q

T S S S A S NN

No se encontraron resultados.

médulo anterior

Continuar con el registro
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Para cargar una sede deberas hacer clic en el botén Agregar Sede y el sistema abrira una
vista que solicitara los datos de la misma.

bre = | (Clickaqui para seleccionar Pais

— E—

= | Clickaqui para seleccionar Ciudad

e e

Digite niimero teléfono B | Clickaqui para seleccionar Bireccidn

Di SErvacion

(Campo o obligatorio).

Cuando la informacion ya se encuentre diligenciada, deberas hacer clic en el boton Guardar

de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion de la sede.

Se podran cargar cuantas sedes requieras repitiendo los pasos anteriormente descritos y el
sistema ira mostrando en la vista principal de sedes el listado de las que hayan sido creadas.

“—““-_

Principal Colombia Bogota D.c. Carrera-13#92-15 12345678

Primera = Anterior Siguiente = Ultima

&

Las sedes ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el boton o eliminadas haciendo

clic en el botén @

2.3.5 Actividades econdmicas

Haciendo clic en Informacién Empresa seguido por Actividades econémicas, el sistema
mostrara la vista que deberas diligenciar.
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& Informacion empresa

+
gregar actividad

Mis actividades

=2 ngrese |a palabra para buscar Mis actividades Q

S S E S B S NN

No se encontraron resultados.

« >

médulo anterior Continuar con el registro

Para cargar una actividad deberas hacer clic en el boton Agregar actividad y el sistema abrira
una vista que solicitara la busqueda de las actividades que presta el proveedor ya sea de
bienes o servicios.

Area de interés Buscar actividad
= Click aqui para seleccionar drea de interés x Q = Ingrese la palabrs para buscar Buscar actividad Q

T e e
Alimentos, bebidas y tabaco Aceites y grasas comestibles Grasas y aceites animales comestibles Aceites animal comestibles
Alimentos, bebidas y tabaco Aceites y grasas comestibles Grasas y aceites animales comestibles Grasa saturada animal comestibles &
Alimentos, bebidas y tabaco Aceites y grasas comestibles Grasas y aceites vegetales comestibles Aceites vegetales o de planta comestibles &
Alimentos, bebidas y tabaco Aceites y grasas comestibles Grasas y aceites vegetales comestibles Grasas saturadas de vegetales o plantas &

comestibles
Alimentos, bebidas y tabaco Aceites y grasas comestibles Grasas y aceites vegetales comestibles Leche de soya &
Alimentos, bebidas y tabaco Alimentos preparados y conservados Acompa?amientos preparados Papas preparadas de repisa o arroz o pasta &
orelleno

En la parte superior apareceran filtros de busqueda para buscar la actividad y cuando ya se

ti .

haya encontrado se deberas seleccionarla dando clic en el botén

Podras cargar cuantas actividades realice tu empresa, repitiendo los pasos anteriormente
descritos. El sistema ira mostrando en la vista principal de actividades el listado de las que
hayan sido seleccionadas.
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Las actividades ya seleccionadas podran ser eliminadas haciendo clic en el botdn 8

™ ™ S S ™ S
Oil and gas Servicios

Servicios ambientales Consultoria ambiental

Primera  Anterior Siguiente | Ultima

iTen Presente! las actividades seran un filtro que permitira la

busqueda de proveedores, por parte de los compradores del Metro, para
invitaciones a procesos de compra y contratacion.

2.3.6 Informacién bancaria

Haciendo clic en Informacion Empresa seguido por Informacién bancaria, el sistema
mostrara la vista que deberas diligenciar.

& Informacion empresa

Para cargar una cuenta deberas hacer clic en el botén Agregar cuenta y el sistema abrira una
vista que solicitara diligenciar informacion y cargar el documento soporte.

Agregar cuenta

Banco Niimero de cuenta
= Ingrese !a palabra para buscar Banco Q B Ingrese la palabra para buscar Ndmero de cuenta Q

No se encontraron resultados.

- modulo anterior Continuar con el registro
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£ | cClickaguipsrs seleccionsr Pais = | clickagui psrsssfeccionar Banco

“

cursal Click aqui psra seleccionar Tipo de coenta

Timte marat

Digite titulardelacu Digite numere de cu

Fecha del certificado bancario (no mayor a 30 dias). Adjunto certificado bancario

B8 | Clicsqui pars seleccionar la fecha del certificado bancadio {no mayor 2 30 diss) & | Seleccionar archivo | Ningin srchivo zleccionsda

Digite pbservacionss (Campo no abligatorio!

Cuando la informacion se encuentre diligenciada, deberas hacer clic en el boton Guardar de

la parte inferior, quedando de esta manera registrada la informacion de la cuenta.

Podras cargar cuantas cuentas requieras repitiendo los pasos anteriormente descritos y el
sistema ira mostrando en la vista principal de cuentas el listado de las que hayan sido creadas.

e = e e e

Banco 2bva Principal Ahorro 123456778 Proveedor Ltds. Descarz:

Primera Anterior Siguiente Ultima

&

Las cuentas ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el botén o eliminadas

haciendo clic en el boton @

iTen Presente! Registrar una sola cuenta hace que sea mas facil y evita

inconvenientes al momento del pago, por lo cual recomendamos registrar solo

la cuenta principal donde recibiras los pagos y mantenerla actualizada.




3

METRO

DE MEDELLIN
CALIDAD DE VIDA

2.3.7 Informacion tributaria

Haciendo clic en Informacion Empresa seguido por Informacion tributaria, el sistema
mostrara la vista que deberas diligenciar.

& Informacion empresa

Para cargar la informacion tributaria deberas hacer clic en el boton Agregar informacion vy el
sistema abrird una vista que solicitara diligenciar informacion.

+
Agregar Informacién

Informacion tributaria

No se encontré informacién...

médulo anterior

Continuar con el registro
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Régimen de VA Gran contribuyente

5= | click squi pars seleceionsr = | cClick aqui pars selsccionar

Retencién en la Fuente Actividad principal CIIU

2= | clicksqui pars seleceionsr = | cClick aqui para seleccionar

Actividad secundaria ClIU 1 (Opcional) Actividad secundaria CHIU 2 {Dpcional)

3= | Click aqui para seleccionar = | click squi para seleccior

3= | Click aqui pars seleccionar = | click squi para seleccionar

Certificade tamaiio de la empresa. Adjunte estados finandieros del dltimo aiie fiscal.
Flaniil: & & Seleccionsr archive | Mo sz elizié archive 5 | seleccionsr srchive | Moz 2lizié archive

Observaciones

Digite la informacién (Campe no obligateria).

Haciendo clic en el boton Guardar la informacién quedara cargada en el sistema.

2.4 Envio de datos a validacion simple

Los datos requeridos en las secciones anteriores son denominados en el sistema como registro
simple pues todos corresponden a informaciéon general y basica de identificacion de la
compafia. Una vez completaste lo requerido en la seccion de “Informacion Empresa” podras
dar clic al botén Enviar datos a validacion simple que se encuentra en la parte inferior de la
Informacion tributaria. De esta manera el personal de Metro de Medellin recibira el registro
para validar la informacién y documentacién cargada.

Enviar datos a validacion simple

Una vez se complete este proceso recibiras una notificacién indicando si la validacion fue
exitosa o no. En caso negativo tendras notas para verificar qué se debe corregir, una vez
corrijas lo solicitado, podras enviar nuevamente los datos para la validacion. Tener esta
informacion debidamente diligenciada y validada es necesario para poder participar en los
procesos de contratacion del Metro de Medellin.

Manual del Usuario — Registro de Proveedores 24




3

METRO
DE MEDELLIN
CALIDAD DE VIDA

2.5 Informacién Técnica

En esta seccion deberas cargar la informacién y documentacion que soporta la experiencia de
tu empresa, en las actividades de bienes y servicios indicadas en el punto anterior. De la
misma forma en esta seccion, y si asi lo consideras conveniente, puedes incluir todas las

certificaciones que tenga tu compafiia; por ejemplo: ISO 9001, OHSAS18001, ISO14001, O.EA.,
Basc, entre otras.

2.5.1 Experiencias

Haciendo clic en Informaciéon técnica seguido por Experiencias, el sistema te mostrara la
vista que deberas diligenciar.

B8 Informacién técnica

Para cargar las experiencias deberas hacer clic en el boton Agregar experiencia y el sistema
abrira una vista que solicitara diligenciar informacion.

+
Agregar experiencia

Cliente

Fecha inicio
E3 | ingresels palabra para buscar Cliente Q B | Clicaqui paraseleccionarla facha. x Q

Fecha fin

B | Clicaguipars seleccionarta fecha x Q

I O S ™ S I S N

sin resultados

madulo anterlor Continuar con el registro
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Click aquipsrsseieccionaractiadsd | 'B3 | Digiteclients/ razénsocisl

= | clickaqui psrs seleccionar Moneds

B8 | Clicsquiparsseleccionar la fecha inicio B | Clicsquipsrsseleccionsr ks fecha finalizacién (sila xperientia o= encuentra vigente indique una

Adjunto soporte de experiencda

& [ Seleccionar archivo | Ningin srchive seleccionado

> ne ebligstorio

Al hacer clic en el campo actividad el sistema mostrara las actividades que indicaste
anteriormente en la seccion “Actividades Econémicas”. En el caso de no estar incluida la
actividad requerida, el sistema te permitira, desde este punto volver a Actividades
econdmicas y crearlas, para esto haces clic en la pregunta: ;No tiene actividades? Haga clic

aqui.

Las experiencias se deben relacionar a las actividades creadas con el fin de garantizar la
experiencia de tu empresa en la prestacion de bienes o servicios asociados a la actividad
indicada. Con esto diligencias los campos y cargas el certificado, emitido por el contratante,
correspondiente. Adicionalmente puedes adjuntar: contrato, orden de servicio o cualquier
documento expedido por la empresa contratante que de soporte a la certificacion.

iTen presente!

A. Empresa a la que se le presto el servicio.

La certificacion de B. Objeto del contrato y/o Alcance del contrato

experiencia debe C. Porcentaje de participacion (cuando hubiese sido en forma asociativa).
contener D. Fecha de inicio y terminacion del contrato (tiempo de duracién total).

minimamente: E. Valor final del contrato
F. Funcionario responsable o contacto y nimero telefénico de quien contratd.
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Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada, el proveedor deberd hacer clic en el
boton Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la experiencia.

Podras cargar las certificaciones de experiencia que requieras repitiendo los pasos
anteriormente descritos. El sistema ira mostrando en la vista principal de experiencias el listado
de las que hayan sido creadas.

I ™ S ™ S S

Municipio de Bogots $234,556,666.00 5de Septiembre del 2017 25 de Agosto del 2018

Primera | Anterior - Siguiente | Ultima

Las experiencias ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el boton # o eliminadas

haciendo clic en el botén &

2.5.2 Certificaciones

Haciendo clic en Informacién técnica seguido por Certificaciones, el sistema mostrara la
vista que deberas diligenciar.

B8 Informacién técnica

Para cargar las certificaciones deberas hacer clic en el botén Agregar certificacion y el sistema
abrird una vista que te solicitara diligenciar la siguiente informacién.
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Agregar certificacién
Tipo certificacion Fecha inicio
E3 | Ingresels palabrs para buscar Tipo certificacion Q £ | Clicaguiparaseleccionarla fecha x Q
Fecha fin
18 | clicaquipars seleccionsr s fecha x Q
Noze [tscos de certificaci e
médulo anterior Continuar con el registro
= | Click 2qui pars seleccionar Tipo cettificacidn = | pigitecalificacion nic
i
B8 | Clicaqui pars seleccionar ia fecha inicio B | clicaquiparsseleccionsr s fecha finslizacion

i= | [Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionsdo

Al hacer clic en el campo Tipo certificacion el sistema te mostrara las certificaciones que
existen en la plataforma, si no encuentras la certificacion que estas queriendo acreditar puedes
escribir al chat en linea para que personal de Intelcost te la cree y la puedas cargar. El campo
Calificacion RUC solamente lo debes diligenciar en el caso que hayas seleccionado esta
certificacion.

Cuando la informacién ya se encuentre diligenciada y el documento cargado, deberas hacer

clic en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la
certificacion.

Podras cargar las certificaciones que requieras, repitiendo los pasos anteriormente descritos.

El sistema ird mostrando en la vista principal, de certificaciones, el listado de las que hayan
sido creadas.
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d +
Agregar estado financiero

Las certificaciones ya creadas podran ser editadas haciendo clic en el botén # o eliminadas

haciendo clic en el botén @

2.6 Informacioén financiera

En esta seccion deberas cargar la informacién y documentacion de los estados financieros de
tu empresa.

2.6.1 Estados Financieros

Haciendo clic en Informacién financiera seguido por Estados financieros, el sistema mostrara
la vista que deberas diligenciar.

[ Informacién financiera

Ao
P | Clic squipars ssleccionar [ fecha x Q

No se encontraron resultados.

Afio

modulo anterior Continuar con el registro

Para cargar estados financieros deberas hacer clic en el botén Agregar estado financiero y
el sistema abrird una vista que solicitara diligenciar informacion.
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=3
Deberas diligenciar la informacion basica y cargar los estados financieros (balance y estado

de resultados).

Cuando hayas diligenciado en forma completa la informacion y hayas cargado los documentos
requeridos, deberas hacer clic en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta
manera registrada la informacion financiera.

Podras cargar anualmente los estados financieros, repitiendo los pasos anteriormente
descritos. El sistema irda mostrando en la vista principal de estados financieros el listado de
los que hayan sido creados.

T T e «:

2017 coP O Descargar @ £ w

Primera Anterior Siguiente Ultima

&

Los estados financieros ya creados podran ser editados haciendo clic en el botén o

eliminados haciendo clic en el boton @
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2.7 HSE

En esta seccion deberas cargar la informacion y documentacién de HSE (salud, seguridad,
medio ambiente).

2.7.1 Incidentalidad

Haciendo clic en HSE seguido por Incidentalidad, el sistema mostrara la vista que deberas
diligenciar.

+
Agregar informacién

Ano
% | Clic aqui pars seleccionar 1 fecha x Q
Ao Cestificado afiiacién ARL Fecha afiliacién ARL Certificado accidentalidad ARL Fecha accidentalidad ARL =3

No se encontraron resultados.

médulo anterior

Continuar con el registro

Para cargar la informacién deberas hacer clic en el boton Agregar informacién y el sistema
abrira una vista que solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.
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# | Chic equi pere seleccionar elafia de operecion B | Digitela cantidad de feislidades B | Digite ol nimers ée eccidenies incapecitantes

———
B | Digite loinformacién

T
© | Digiteleinformacién

Certificado de affiacién y resulinda de lo evaluacion de 0312: Califieacian ARL
[ ] Ha e 2ligié archive # | Digite le informacién

Fecha de certificado sfiliacion ARL Certificado accidentslidad ARL (Debe incluir sccidentalidsd y horas hombre trabajadas):

8 | Chic aqui pars seleccionar

Fecha de certificade de seridentalided

B | e cqui pars setecrionar

Digite la informacién (Campe na abligatoria)

Deberas diligenciar la informacion y cargar los certificados de la ARL que soporten los datos.

Cuando la informacién se encuentre diligenciada y los documentos cargados, deberas hacer
clic en el boton Guardar, de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la
informacion de incidentalidad.

Podras cargar anualmente la informacién y documentacion de Incidentalidad, repitiendo los
pasos anteriormente descritos. El sistema irda mostrando en la vista principal la informacion
que haya sido creada.

m Certificado afiliacion ARL Fecha afiliacion ARL Certificado accidentalidad ARL Fecha accidentalidad ARL “

2017 Descargar 1de Agosto del 2018 Descargar 7 deAgosto del 2018 ' @

Primera = Anterior Siguiente = Ultima

&

La Incidentalidad ya creada podra ser editada haciendo clic en el botén o eliminada

haciendo clic en el botdon 2]
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2.7.2 SG-SST

Haciendo clic en HSE seguido por SG-SST (sistema de gestion, salud y seguridad en el
trabajo), el sistema mostrara la vista que deberas diligenciar.

+
Agregar informacién

Ano

B8 | Clica

icaqui para seleccionar la fecha x Q

Sistema de gestion y seguridad de salud en el trabajo

R R B e N I

No se encontraron resultados.

&

madulo anterior Continuar con el registro

Para cargar la informacién deberas hacer clic en el botén Agregar informacion y el sistema

abrira una vista que solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.

iSabias qué? En el portal del Metro de Medellin, en la seccion
Proveedores y Contratistas puedes encontrar el documento DR1216, en el

enlace Requisitos para contratistas en SST y Medio Ambiente, en el

cual te explicamos los requerimientos que deberas cumplir en esta

materia, en caso de ser seleccionado como proveedor del Metro. iTe
recomendamos lo leas si tu oferta incluye servicios!
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Ingrese el afio de gestion Fecha de documento Sistema de gestion, seguridad y salud en el trabajo

B | aic aqui para seleccionar la ingrese &l afic de gestion :c] Clic'agui para seleccionar |2 fecha de documento sisterna de gestion, seguridad y

Sistema de Gestién de ls Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme sl Decreto (inico 1072 de 2015 Diagnostico/Evaluacion inicial del SG-SST

L] \M Ningtn archivo seleccionado & l ' Seleccionar archivo | I Ninglin archivo seleccionado

Cronograma de implementacion SG-SST Plan de trabajo anual

] Selecctonar archivo ngun archivo seleccionado B | Seleccionar archive | Ningin archivo seleccionado

Digite observaciones {Campo no obligatorio).

Deberas diligenciar la informacion solicitada y cargar los certificados y documentos
correspondientes de acuerdo con las normas establecidas.

Cuando hayas diligenciado la informaciéon completamente y hayas cargado los documentos,
deberas hacer clic en el boton Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera
registrada la informacién.

Podras actualizar anualmente la informacion, repitiendo los pasos anteriormente descritos. El
sistema ira mostrando en la vista principal la informaciéon que haya sido creada.

Sistema de gestion y seguridad de salud en el trabajo
Ao Fecha Certificado | Diagnostico Cronograma Plan anual “

2017 1deAgosto del 2018 & Descargar & Descargar & Descargar & Descargar & W

Primera | Anterior Siguiente | Ultima

&

La informacién y documentos podran ser editados haciendo clic en el boton o eliminados

haciendo clic en el botdon 2]
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2.7.3 Indicadores

Haciendo clic en HSE seguido por Indicadores, el sistema mostrard la vista que deberas
diligenciar.

q +
Agregar indicador SG-SST
Ao

Tipo
88 | Clicaqui para seleccionar s fecha. x Q ¢ | Clickaqui para seleccionar tipe x Q
Titulo
E3 | Ingrese |5 palabra para buscar Titulo Q
Indicadores por aiio
E——— = —" —
No se encontraron resultados.

médulo anterior

Continuar con el registro

Para cargar la informacién deberas hacer clic en el boton Agregar informacion y el sistema
abrira una vista que te solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.
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Seleccione ano

Tipo indicador

Click aqui para selecdonar Seleccione afic = | Clickagui parsseleccionar Tipo indicador

Nombre del indicador

£ | Digite nombre del indicador

Definicidn

Digite definicion (Campo no obligatorio).

Interpretacidn

Digite interprebacion (Campo no obligatorio).

Digite meta (Campo no obligatorio).

Resuttado

Digite resultado (Campo no obligatorio).

Guardar

Deberas diligenciar la informacion solicitada. Cuando completes la informacién, deberas hacer
clic en el botén Guardar de la parte inferior, quedando de esta manera registrada la

informacion.

Podras cargar varios indicadores, repitiendo los pasos anteriormente descritos. El sistema ira
mostrando en la vista principal la informacién que haya sido creada.
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Indicadores por aiio
I R S S

%
2017 Prueba Estructura & 2]

Primera  Anterior Siguiente = Ultima

&

La informacién y documentos podran ser editados haciendo clic en el boton o eliminados

haciendo clic en el botén @

2.7.4 Otros

Haciendo clic en HSE seguido por Otros, el sistema mostrara la vista que deberas diligenciar.
Esta informacion sera opcional para la validacion en el registro completo, es decir solo la
deberas diligenciar si aplica para los bienes o servicios que ofreces.

+

Agregar informacién

Informacién otros

Para cargar la informacién deberas hacer clic en el boton Agregar informacion y el sistema
abrira una vista que te solicitara diligenciar los datos y documentos soporte.
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Fecha vencimiento resolucion para transporte yjo disposicién de residuos peligroses [ poliza de Resp. Resolucion para transporte y/o disposicion de residuos peligrosos [ poliza de Resp. Civil | Licencia
Civil | Licencia Ambiental: Ambiental:

B | Clicaqui par seleccionar Is fecha vencimiento reselocion para transporte y/o disposicion de resic L] Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Fecha vencimiento licencia para transporte o manejo de alimentos | agua potable | Certificad o
manipulacién aimentos:

Licencia para transporte o manejo de alimentos [ agua potable | Certificado manipulacién alimentos:

1] Seleccionar archive | Ningin archivo seleccionsdo

leccionar lz fecha vencimienta | pars transporte o

Fecha vencimiento resolucién transporte de personal | radicado Plan Estratégico Seg. Vial Min
Transporte | Licencia Min. Transporte:

B | Clicsquipara seleccions

Resolucién transporte de personal [ radicado Plan Estratégico Seg. Vial Min Transporte | Licencia Min. Responsabilidad social empresarial:
Transporte:

Ningin archivo seleccionado

vencimisnto resolucién transports de personal / radicado plan

[ Seteccionar archivo | ingin srchive seleccionado

Politicas HSE:

| ] Seleccionar archivo | Ningin archivo scleccionsdo

| 7 Seleccionar archivo | Ninzin archivo ssleccionsdo B | Seleccionar archive | Ninzin archivo seteccionsdo

Matriz de identificacion de peligros: Programa de salud ocupacional:

| ] Seleccionar archivo | Ningzin archivo seleccionado 1 Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Cronograma de salud ocupacionak: Auditoria Interna HSE realizada por una empresa compradora:

| Seieccionar archivo | Ningun archivo seleccionado [ ] Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Digite obs s: (Campo no obligatorio

Deberas diligenciar la informacién solicitada para los grupos que aplique. Cuando hayas
completado la informacién requerida, deberas hacer clic en el botén Guardar de la parte
inferior, quedando de esta manera registrada la informacién.
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2.8 Informacion adicional — Requisitos Especificos Metro de
Medellin

Para poder culminar con el registro de datos y documentos, y con el fin de conocerte mejor
y dar cumplimiento a las normas que nos aplican en el Metro de Medellin, es necesario que
nos des mas informacién sobre tu empresa. La cual nos la puedes aportar desde la pestaia
Informacion adicional.

En esta pestafa accedes a través del enlace que tiene nuestro logo:

'METRO

| DE MEDELLIN

Acceder©

En esta seccidon debes diligenciar todos los datos solicitados como obligatorios.

Debes tener en cuenta que nuestro registro de proveedores es Administrado por Intelcost
S.AS., por lo que en esta seccidn se pueden encontrar con varias compafias que, al igual que
nosotros, tienen contratado este registro, de tal forma que al ingresar a esta secciéon podras
encontrar cajas con los nombres de otras compafias, solo debes acceder a la que esta
identificada como Metro de Medellin.

iTen Presente! Para participar en los procesos del Metro de Medellin
solo debes diligenciar la informacién solicitada por nosotros. No somos

responsables por el uso de la informacion que suministres a otras

companias en esta seccion.
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La informacion para las otras compafias no es responsabilidad ni es solicitada o usada por el
Metro de Medellin.

2.8.1 Actividad en operaciones internacionales

El sistema abrird un formulario donde deberas especificar si tu compafiia tiene operaciones
internacionales, es decir, que realicen transacciones en cualquier moneda extranjera, como
dolares (USD) o euros (EUR).

Si tu compafia no tiene operaciones internacionales, debes seleccionar la opcion “No”. Esto
concluira esta parte del formulario.

Actividad en operaciones internacionales

;Realizptran

Tipo de transaccién

importacion [ Exportacién | Inversiones )] Préstamos [ Transferencia

Tipo e identificacién de producto Entidad

ngresa el tipo de ident is entidad

“

$ | Digiteelmonto 3= | clickaquiparszeleccionar Moneda

e — —— ——

&= | Click squi pars seleccionar Pa: ick aqui para seleccionar Ciudad

En el caso en que tu compafia si tenga operaciones internacionales debes seleccionar la
opcion “Si” y diligenciar los datos requeridos.

Cuando completes la informacion requerida, das clic en el botén Guardar y el sistema
registrara los datos.
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2.8.2 ¢ Cuenta con certificado OEA?

Para nosotros es importante confirmar si tu compafia cuenta con el certificado OEA. Si
cuentas con el certificado, por favor selecciona el “SI” y adjunta el soporte, en caso contrario
por favor seleccionar “NO”.

fCuenta con certificado OEA?
m m

Seleccionar archivo.. "B Examinar ...

2.8.3 Declaraciones y autorizaciones

Para nosotros es muy importante tu seguridad y la de tu empresa, por esto es necesario que
nos indiques que autorizas el tratamiento de la informacién y declares sobre el origen de los

recursos. Si las declaraciones son ciertas, chequea la caja al lado de las declaraciones haciendo
clic sobre esta. Si nos autorizas a tratar la informacién de tu empresa en la forma explicada,

chequea la caja al lado de las autorizaciones, haciendo clic sobre esta.

Declaraciones y autorizaciones

Declaro exprasaments: -

(%) Loz recursos en los cusles se ejecutars el contrsto no proviene de ninguna actividad ilicita y aquellos que l recibiré por ej ion del contrato no sélan destinados a financiar ninguns actividad ilicita

() La informacién que he suministrado en la solicitud y en este documento es veraz y verificable y me obligo a actualizarla anualmente.

{)En caso de ser persona juridica, declaro que los recursos con los cusles fue constituids no provienen de ninguna actividad ilicits.

Mediante |3 presente sutorizo: ’
(*) Autorizo sl Metro de Medellin LTDA, para que consulte las listss establecidas pars el control de lavado de sctivos y financiacion del terrorismo, 381 €OMO las clbtrales de informacion y/o bases de dstos piblicas, correspondients 3 (s

persona juridica que represento, a sus representantes legalesy socios. Para el caso de personss juridicas; sutorizo la consults, tanto de 1 persona juridics, como de los rep legales, accionistas o socios con |s participacin igual o
superiores al 5% del capitsl social.

-

Cuando hayas leido y aceptado las condiciones, puedes dar clic al boton Guardar. El sistema
registrara los datos finalizando esta seccion.

2.9 Envio de datos a validacion completa
Los datos requeridos en las secciones anteriores; Informacion Técnica, Informacion
Financiera, HSE e Informacion adicional, junto con la informacion de la seccion

Informacion Empresa, constituyen en el sistema el Registro completo.

Una vez se completen todas las secciones antes listadas, habras hecho el Registro Completo
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de tu empresa y podras dar clic al botén Enviar datos a validacion completa que se
encuentra en la parte inferior de la seccion Indicadores de HSE.

Enviar dstos s validacion completa

De esta manera, en el Metro de Medellin recibiremos, tu registro para validar la informacién
y documentacion cargada.
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3. VALIDACION DEL REGISTRO

Una vez que completaste toda la informacion requerida, y nos enviaste tu informacion para
la validacion, nosotros, directamente en el Metro de Medellin o a través de un tercero que
tengamos contratado, realizaremos las revisiones y las validaciones pertinentes de la
informacion que nos indicaste en el registro.

Si no tenemos observaciones respecto a la informacién que nos suministraste y encontramos
que toda la documentacion es consistente con lo digitado, validaremos tu registro en el
sistema, dejandolo en estado “Validado”, terminando de esta manera el proceso de registro.

En caso de encontrarse inconsistencias en la informacion y documentacion, te enviaremos un
correo electronico, indicando los ajustes requeridos. Para esto deberas ingresar al sistema y
editar la informacidon o documentacién que se requiera ajustar. Durante este proceso el
registro se encontrara en estado “en validacion”.
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