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Mdas de 50 anos
trabajando por
la seguridad de

la industria de
medios de

pago:

Asociacién sin animo de
Lucro, con mas de 50 anos
de experiencia,
especializada en la
seguridad de la industria
de medios de pago en
Colombia ofreciendo a
Entidades Financieras,
sistemas de pago de bajo
valor, franquicias, redes y
establecimientos de
comercio una amplia
gama de productos y
servicios en todas las

etapas del ciclo integral
de prevencion y control de
fraude, mediante las
siguientes actividades:

« Administracion del
modelo de vinculacion de
comercios, asignacion
de MID y evaluacién de
riesgo.

* Actividades para la
prevencion de fraude.

«Acciones de
neutralizaciéon del fraude.
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Aspectos
generales:

El proceso de registro inicia cuando:

«Los documentos requeridos tienen
la vigencia requerida y estan
completos.

«El formulario estd completamente
diligenciado.

Una vez notificado el proveedor, la
ejecucion del proceso de registro
de proveedores es un tramite
necesario para iniciar o mantener

la relacion comercial con el Banco.

Anualmente se debe actualizar el
registro y efectuar los pasos
definidos en esta guia

(ver renovacién).

Es importante tener en cuenta que
la informaciéon suministrada debe
realizarse dentro de los tiempos
establecidos y cumplir con todos
los requisitos exigidos que estan
descritos en este documento.

2

En caso de que los documentos no
se entreguen de manera completa
para realizar el proceso de registro.
El Banco no podra firmar contratos
ni realizar pagos.
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Precio
del servicio:

El valor a pagar por el proceso de registro de proveedores es:

[5503,000 INCLUIDO IVA)

Nota: INCOCREDITO es no contribuyente del impuesto a la
renta por ser Asociacion Gremial amparados en el articulo
23 del Estatuto Tributario, en consecuencia no se debe
practicar Retencién en la fuente por renta.

Incocrédn‘o

~2<.... SuPrincipal Aliado en SEGURIDAD

|,c'
l'

|H‘.
AN
‘ll.

\
\

.



Instrucciones
para el proceso de
registro de proveedor:

Ingrese al sitio web:
incocredito.com.co/nuestros-servicios/servicios-proveedores
para la descarga de los formularios.

Realice el pago del proceso de registro con las tarifas
relacionadas en este documento y las cuentas disponibles.
Consultelas en:

incocredito.com.co/ nuestros-servicios/servicios-proveedores
Opcién: Canales de pago.

Unicamente se recibird informaciéon electrénica. Los
documentos deben ser entregados en formato PDF no
modificable. Se deben enviar al correo
rproveed@incocredito.com.co o cargarlos completamente
en la plataforma www.incocredito.com.co/RUP

Una vez cargada la informacidn, enviar correo de
confirmacion de la informacidon con el fin de verificar la
recepcion de los mismos.

El proceso inicia cuando se tiene la informacidon completa.




Documentos requerldos
Persona juridica:

- 3
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DOCUMENTO

Consignacién escaneada del pago del registro.

Formato de Acuerdo de Inicio de actividades.

Formulario de registro completamente diligenciado

Copia del Rut o copia del Nit

Copia del documento de identificacion del representante legal,
ampliada al 150%.

Paz y salvos de obligaciones vencidas emitidas por las
Entidades con la cual existe un reporte

Certificado camara y comercio no mayor a 30 dias

Copia declaracion de renta del ultimo afio

Copia de los estados financieros Balance General y Estado de
pérdidas y ganancias dos ultimos afios

Notas a los estados financieros completamente detalladas
ultimos dos afios

Anexar una certificacion de revisor fiscal o contador publico de
la sociedad, donde manifieste que la sociedad ha cumplido a
cabalidad con los pagos de aportes parafiscales, seguridad
social y obligaciones tributarias de conformidad con lo
establecido en la ley. (vigencia no mayor a 30 dias)

OBSERVACIONES

Firmado por el representante legal.
Este documento lo descarga en www.incocredito.com.col/registro-

evaluacionproveedores.

Debe estar Firmado por Representante Legal. Este documento lo
descarga en www.incocredito.com.co/registro-evaluacionproveedores.

Se aporta sélo en caso que el proveedor tenga reportes negativos en
centrales de riesgo u obligaciones en mora.

Para persona natural s6lo en caso que la tenga.

Para persona natural sélo en caso de que sea declarante, de lo

contrario anexar carta de no declarante con firma y fecha.

Firmados por el Representante Legal Y/O Revisor Fiscal Y/O Contador.
Nota: NO es necesario que envien el documento firmado por las 3
personas.

Firmado por el Representante Legal Y/O Revisor Fiscal Y/O Contador.

Nota: NO es necesario que envien el documento firmado por las 3
personas.
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Documentos regueridos.
Persona juridica:

# DOCUMENTO OBSERVACIONES
Tarjeta profesional de contador quien fime la anterior

certificacion.

13 Certificacion vigente del registio de avaluadores

12

14 Certificacion vigente de lonja

Diligenciar en el formulario de registra en la parte de “principales
16 clientes 3 quienes su empresa suministta bienes™, tres Selasreferencias conndmero de celular.

referencias.

Carta o lista de los principales socios wo accionistas con En caso de no que no aplique este requisito se requiere generar una

participacion en el capital social superior al 5% que no estén comunicacion donde se indique que no existen socios o accionistas
16 relacionados enla camara de comercio. Debe contener adicionales.

nombres completos, numero del documento de identificaciony MNota: Sociedad Limitada, no es necesario que erwié canta de Socios

porcentaie de particioacion, Accionistas.

Si la compahia entre sus socios ylo accionistas tiene
17 participacion de otras companias, se deben remitir la(s) lista

accionaria.

Si la compania posee certificaciones de calidad IS0, Bureau
18 Veritas, PCl u otras relevantes para la prestacién del bien o

sevicio, por favor anexar.

La lista accionaria debe contener nombres completos, ndmero del
documento de identificacion v porcentaje de participacion.

Codigo Conducta v cumplimiento de politicas de Compras v Se debe anexar el documento completo, debe estar Firmado por el
19 Contratacion del Banco Colpatria (dltima pagina en original representante legal alfinal del documento. Este documento lo descarga
firmada por el representante legal). enwww.incocredito.com.cofregistro-svaluacionproveedores.

Si la compafia poses certificaciones IS0 14000 ylo OHSAS
18000. Erwiar escaneadas.
21 Beglamento para contratistas firmado Firmado por el representante legal.

20




Documentos requeridos.
Persona juridica:

EXCEPCIONES NUMERAL 17 DE LA LISTA DE DOCUMENTOS

No requieren aportar lista accionaria:

« Empresas que cotizan en Bolsas de Valores aprobadas por Candda
www.fin.gc.ca/act/fim imf/dse bvd eng.asp

- Entidades Pablicas ( municipios, gobernocsones)

« Entidades Sin Animo de Lucro ( dado que su finalidad no es servir de lucro o
beneficio a personas o empresas en particular:

-Asociaciones, fundaciones y corporaciones constituidas como Entidades sin
animo de lucro.

-Entidades de Educacion Superior aprobadas por el Instituto Colombiano para
la Evaluacion de la Educacion ICFES, que sean entidades sin dnimo de lucro.

-Los hospitales constituidos como personas juridicas, sin dnimo de lucro.

-Las personas juridicas sin animo de lucro que realicen actividades de salud,
siempre y cuando obtengan permiso de funcionamiento del Ministerio de
Salud y proteccion Social o por las autoridades competentes.

-Las Ligas de consumidores.

-Propiedades horizontales.
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Documentos requeridos.
Perito:

N
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DOCUMENTO OBSERVACIONES

Consignacion escaneada del pago del registro.

Debe estar Firmado por Representante Legal.

Formulario de registro completamente diligenciado Este documento lo descarga en

www.incocredito.com.co/nuestros-servicios/servicios-proveedores

Copia del Rut o copia del Nit

Copia del documento de identificacion  del

representante legal, ampliada al 150%.

Paz y salvos de obligaciones vencidas emitidas por Se aporta solo en caso que el proveedor tenga reportes
las Entidades con la cual existe un reporte negativos en centrales de riesgo u obligaciones en mora.

Certificado camara y comercio no mayor a 30 dias  Para persona natural sélo en caso que la tenga.
Certificacion vigente del registro de avaluadores

Certificacion vigente de lonja

Diligenciar en el formulario de registro en la parte

de ‘principales clientes a quienes su empresa Se |as referencias con nimero de celular.

suministra bienes”, tres referencias.

Se debe anexar el documento completo, debe estar Firmado

Guia de integridad limiento d liti d
iR, 98 IHeEtions ¥ SIS, 99 PoNlses, por el representante legal al final del documento.

Compras y Contratacion del Banco Colpatria (ultima
pagina en original firmada por el representante

Este documento lo descarga en
legal).

www.incocredito.com.co/nuestros-servicios/servicios-proveedores

Firmado por el representante legal.

Formato de Acuerdo de Inicio de actividades.
Este documento lo descarga en

www.incocredito.com.co/nuestros-servicios/servicios-proveedores

Manual de contratistas firmado Firmado por el representante legal.




Documentos requeridos.
Persona natural:
#

1 Consignacion escaneada del pago del registro.

Debe estar Firmado por Representante Legal.

2 Formulario de registro completamente diligenciado Este documento lo descarga en

www.incocredito.com.co/nuestros-servicios/servicios-proveedores

3 Copia del Rut o copia del Nit
Copia del documento de identificacion del

4 representante legal, ampliada al 150%.
5 Paz y salvos de obligaciones vencidas emitidas Se aporta s6lo en caso que el proveedor tenga reportes
por las Entidades con la cual existe un reporte negativos en centrales de riesgo u obligaciones en mora.

6 Certificado camara y comercio no mayor a 30 dias  Para persona natural sélo en caso que la tenga.

Para persona natural sélo en caso de que sea declarante, de

7 Copia declaracion de renta del dltimo afio lo contrario anexar carta de no declarante con firma y fecha.

Diligenciar en el formulario de registro en la parte
8 de “principales clientes a quienes su empresa Se las referencias con numero de celular.
suministra bienes”, tres referencias.
Se debe anexar el documento completo, debe estar Firmado

Glllade mieghdiely cumpiimiento e folilicas) do por el representante legal al final del documento.

Compras y Contratacion del Banco Colpatria
(ultima pagina en original firmada por el

Este documento lo descarga en
representante legal).

www.incocredito.com.co/nuestros-servicios/servicios-proveedores

Firmado por el representante legal.

10 Formato de Acuerdo de Inicio de actividades. Este T ” descarga -

www.incocredito.com.co/nuestros-servicios/servicios-proveedores

11 Manual de contratistas firmado Firmado por el representante legal.

Es responsabilidad del suministro veraz y completo en

OC réd |1'O proveedor el de la los informacion suministrada

. Su Principal Aliado en SEGURIDAD documentos requeridos.
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RECOMENDACIONES

Diligenciamiento Formato Unico Registro Proveedores

INSTRUCCIONES — FORMULARIO REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES

El Formulario de Registro Unico de Proveedores es un documento a través del cual la Persona Juridica y Persona Natural | Fisica) solicita ante Scotiabank Colpatria, la actualizacion

de su registro como proveedor,

Seleccionar |a fecha en la cual se diligencia el Formulario®

Diligenciar 1a Razén Social de la Compadia/ Nombre de |a Persona Natural®

Diligenciar ¢l Nombre comercial de la Compafia a vincular

Diligenciar 1a Pagina web de |a Compadia/ Persona Natural

Seleccionar el Tipo de identificacion de |a Compafiia/ Persona Natural®

Diligendiar el Numero de identificacion de la Compania/ Persona Natural*

Diligenciar el Pais de Constitucién de la Compafiia/ Nacionalidad de la Persona Natural *
Diligenciar 1a Fecha de Constitucion de la Compaiiia/ Nacimiento de |a Persona Natural*
Diligenciar la Actividad Econémica (Aplica para empresas nacionales) *

10. Diligenciar la Tarifa ICA (Aplica para empresas nacional es)

11. Diligenciar el Numero telefénico de |a Compahia/ Persona Natural*

12. Diligenciar el Correo Electronico de la Compafia/ Persona Natural *

13. Diligenciar la Direccion de la Compania/ Persona Natural *

14. Diligenciar la Ciudad a la cual corresponde la direccién reportada *

15. Diligenciar el Pais al cual corresponde la direccion reportada®

16. Marcar con una X sl |a compafifa es Autorretenedor (Aplica para empresas nacionales)
17. Marcar con una X el sector en el cual ha tenido experiencia

18. Diligenciar los productos y/fo servicios prestados a Scotiabank Colpatria o a sus filiales”
19. Marcar con una X si cuenta con productos activos en Scotiabank Colpatria®

20. Diligenciar la informacién financiera solicitada®

Declaracién voluntaria de origen licito: Detallar el origen de los ingresos reportados ™

21. Diligenciar datos bancanos para pagos

22. Diligenciar datos del contacto comercial de la Compaiiia/ Persona Natural a vincular®

200N IR AR 0 e

26.
27,
28,
29.
30.
31.
7 1
33.

34,

35.

36,

37,

los campas con asterisca (*) son obligotorios

Diligenciar el nombre del funcionario al interior del Banco Scotiabank Colpatria que
solicito los servicios*®

Diligenciar los datos de los principales clientes a quienes suministra bienes y/o servicios.
Si la informacion de sus clientes es confidencial, por favor reportar la referencia comercial
de Scotiabank Colpatria

Diligenciar nombres y apeliidos completos del Representante Legal *

Seleccionar ¢ tipo de identificacién del Representante Legal *

Diligenciar nimero de identificacion del Representante Legal®

Marcar con una X si ¢f Representante Legal es PEP y/o familiar de un PEP™

Seleccionar o tamafo de la empresa (Aplica para empresas nacionales)*

Diligenciar nimero total de empleados

Diligenciar nimero de empleados fijos

Diligenciar numero de empieados temporales

Marcar con una X si la Compafiia tene implementado un sistema de prevencion del nesgo
de lavado de activos y financiacidn del terrarismo. En caso de ser positiva su respuesta,
deberd adjuntar certificacion del Oficial de Cumplimiento®

Marcar con una X si la empresa cotiza en Bolsa de Valores*

Diligenciar todas las Personas Juridicas v Personas Naturales (Fisicas) gue tengan
partici pacidn sobre la compania a vincular *

Diligenciar todos los miembros de |a Junta Directiva. Esta informacidn serd corroborada
por medio de fa informacidn en Cdmara de Comercio por lo cual esta deberd coincidir *
Diligenciar los datos del representante legal requeridos junto con 1a firma y fecha en la
cual se firmé el documento®

Nota: En caso de que la informacidn no le aplique, por favor compl etar con el acrénimao “N/A” evitando dejar espacios en blanco.



RECOMENDACIONES
Diligenciamiento Formato Unico Registro Provecdores

Aclaracion Proceso Beneficiario Final (Punto 35)
Se deben relacionar todas las Personas Juridicas y Personas Naturales (Fisicas) que tengan
participacion sobre la compafia a vincular, &i dentro de la composicion accionaria de la
compafiia a vincular, se encuentran otras Personas Juridicas, es necesario relacionar a todas
las Personas Juridicas y Personas Naturales con participacidn superior al 5%, hasta llegar al GAWI SAS

Beneficiario Final (Persona Natural), independientemente del nimero de socios que tenga. NIT 882,004,715,
Sin

Ejemplo: A continuacidn, se comparte la composicion accionaria de la compafiia
INVERSIONES ROFI SAS:
1. En la columna Tipo de ID debera seleccionar el tipo de identificacién de |la Compafia
/ Persona Natural.
2. En la columna Numero de ID debera diligenciar el nimero de identificacion de la
Compandia / Persona Natural. INVERSIONLS HOS SAS

ENVERSIOMES ROFI SAS NiT

3. Enla columna Razén social deberd diligenciar el nombre de la Compafiia / Persona NIT B02.015.310.9
Natural. PUNTA DIRECTIVA o

4. Enlacolumna ID de la Persona Juridica a la cual pertenece el Beneficiario Final debera s
diligenciar el 1D de la Compania a la cual pertenece la persona natural diligenciada. BASEN OSMAN

5. En la columna Pais de Constitucion/ Nacionalidad debera diligenciar el pais de
constitucion (Persona Juridica) y/o Nacionalidad
(Persona Natural) de cada uno de los socios reportados.

6. En la columna % deberd diligenciar el porcentaje de
participacién de cada uno de los socios reporntados.

% e Columia PEP-L o 0 debard Marcar con wna X el 900.037.161 INVERSIONES ROFI SAS 900.037.161 COLOMESA <

alguno de los socios reportados es PEP y/o familiar de un Nit 802.016.715 BAWY SAS 900.037.161 COLOMBIA LD S e
PEP. * (43 84070944 BASEN OSMAN 802.016.715 COLOMBIA a8 St e
Nit 900.039.761 INVERSIONES SARY SAS 802.016.715 COLOMEIA 4a S n
- , - cC 93378 465 CARLOS RAMIREZ 900.039.761 COLOMEIA o0 S ~

' Persona Expuesto ticamente . . i

. ! ! M 7 MEIA

" éUsted es PEP? / 2. ¢ Usted es famibiar y/o asociado de wn PEP? En caso de - &32 DI3.230 VEISRONES 0B 300 S00097.561 LQ‘O . " s u
existir PEP’s, remitirse ol Anexo B del Formulario (Aplica Personas Noturales) cc 72310379 PEDRO SOMAN 802.015310 COLOMBIA 50 S m
CcC 72.451.654 JUAN OSMAN 802.015.310 COLOMBIA 50 S “
CC 83.070919 WAL) OSMAN OSMAN 900.037.161 COLOMBIA 10 S n

buproveedores@scotiabankcolpatria.com




RECOMENDACIONES

Es muy importante que el correo electronico proporcionado sea valido y
corresponda a un responsable directo del proceso de registro de la
empresa, dado que el plazo méaximo para completar la documentaciéon
sera de 5 dias habiles pasado este tiempo se archivara la solicitud y la
empresa no quedard registrada o renovada como proveedor del Banco.

El trdmite se reactivard una vez el proveedor haya suministrado la
informacién faltante y/o aclare las inconsistencias presentadas

Si el trdmite es exitoso, INCOCREDITO le notificara y enviard el resultado
del registro al correo electronico autorizado.




Empresas
extra njeras.

El proveedor extranjero deberd cumplir con los
mismos requisitos exigidos para los proveedores
nacionales, teniendo presente que toda la
documentacion presentada debe venir acompanada
por la respectiva traduccion al idioma espafol y los
valores deben estar convertidos a pesos colombianos.
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Entrega de
RESULTADOS

5 dias hdbiles después de recibida la
informacidon completaq, INCOCREDITO remitird
al correo autorizado por el proveedor un
reporte electronico indicando la actualizacion
del registro. Es importante tener en cuenta que
el informe generado no se constituye en una
certificacion de idoneidad.

La decision de contratacion de los servicios
corresponde directamente al BANCO
SCOTIABANK COLPATRIA, las inquietudes
generadas en la aprobacion y/o negacién del
contrato serdn atendidas directamente por la
Entidad Financiera.

Los trédmites contractuales generados para
formalizar la prestacion del servicio deben ser
realizados conforme a las Politicas de
Compras y Contratacion del Banco las cuales
el proveedor declara conocer. En este sentido
INCOCREDITO no es responsable del cierre de
Ordenes de Compra o Contratos.

En caso de que el Banco no redlice la
contratacién del servicio, INCOCREDITO no
efectuard la devolucion de dinero
correspondiente al proceso de registro.



Renovacion
del registro:

o

o

El proceso de renovacion Para realizar el proceso
es requerido para todos de renovacion debe
los proveedores que efectuar los mismos
tengan el RUP (Registro pasos descritos en el
Unico de Proveedores) proceso de registro.

&

vigente y deben realizarlo
antes de cumplir un ano
contado a partir de la
fecha de registro.
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Si tiene inquietudes sobre el proceso de registro
en el RUP (Registro Unico de Proveedores), puede
contactarnos via correo electréonico a la siguiente

direccion rproveed@incocredito.com.co
o puede comunicarse a la Linea de INCOCREDITO
3336028999 ext. 1010

WWW.INCOCREDITO.COM.CO
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