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¡BIENVENIDO!

Para Nexa BPO es muy importante tener aliados comerciales para el cumplimiento 
de los objetivos corporativos alineados con los estándares definidos de 
contratación. Por este motivo y como requisito para el registro de proveedores, lo 
invitamos a iniciar el proceso a través de la herramienta “EVALCOM”que permitirá 
realizar el cargue de documentos para su activación.

Es importante seguir detenidamente los pasos de esta guía para culminar el
proceso de registro de proveedores.

- La guía comprende los siguientes temas:
- Registro y cargue de documentos en plataforma Nexa.
- Pago y cargue de documentos para evaluación en plataforma Evalcom.

Cualquier inquietud por favor comunicarse con el área de compras de NEXA quien 
lo guiará para la resolución efectiva.
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Ingresar

Ingresa a la página web de Nexa
www.nexabpo.com

Dar Click en “Ingresar”
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Ingresa por la opción “Proveedor Digita el NIT de tu compañía
para verificar si te encuentras
registrado



pág 5Manual de usuario - NEXA

REGISTRO Y CARGUE DE 
DOCUMENTOS EN 
PLATAFORMA NEXA 
Ingresa a: https://registronexa.evalcom.co

PASO 1

Elige si eres proveedor
nacional o internacional
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PASO 2

Digita el NIT de tu compañía
para verificar si te encuentras
registrado

Si no te encuentras registrado como Proveedor de Nexa,
serás direccionado al formulario para iniciar tu registro.



PASO 3
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PASO 4

Envía luego de leer y aceptar la
Política de Tratamiento de datos



PASO 4

Recibirás una confirmación al
correo electrónico con usuario
y password
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PASO 5
Ingresa nuevamente a la plataforma Nexa y repite el paso 1 y 2

URL: https://registronexa.evalcom.co

Accede con el password enviado a tu correo electrónico
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PASO 6

Elige el tipo de
proveedor
correspondiente
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Debes cargar
uno a uno los
documentos
solicitados,
teniendo
en cuenta
vigencias
permitidas, en
formato PDF y
peso máximo 
de 2 MB

PASO 7

Inmediatamente se descargará
un archivo ZIP con los documentos
que debes diligenciar y cargar
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PASO 8

Clic en cargar
documento y 
selecciónalo en la
carpeta de tu PC
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El cargue será 
exitoso si el 
documento
cumple con el 
peso y formato
solicitado

El botón gris 
indica que el 
documento
ha sido 
cargado.

Visualizarás este
recuadro al cargar
todos los 
documentos

Recibirás un correo
electrónico de 
confirmación
indicándote el
paso a seguir
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PROCESO DE EVALUACIÓN
EN PLATAFORMA EVALCOM 

Ingresa a http://evalcom.co/

PASO 1

En el menú principal 
ingresa por la pestaña
Calificarme y luego 
digita el Nit de tu 
compañía.
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PROCESO DE EVALUACIÓN
EN PLATAFORMA EVALCOM 

Si ya te encuentras
registrado ingresa con 
el usuario y contraseña 
asignado. Si no 
recuerdas tus datos 
puedes solicitarlos en 
la opción 
“Olvidé mi contraseña”.

Lee la Política de 
tratamiento de datos 
y si estás de acuerdo 
acéptala para continuar 
con el proceso
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PROCESO DE EVALUACIÓN
EN PLATAFORMA EVALCOM 

Cada vez que ingreses te va a solicitar 
que leas y aceptes la 
“Política de tratamiento de datos”. 
Después encontrarás las siguientes opciones
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Ingresando a la opción FORMULARIO, allí encontrarás 6 módulos:

Contratos en ejecución: En la parte inicial indícanos la cantidad total de contratos 
que se encuentra ejecutando tu compañía en este momento, la suma total del valor 
en pesos de esos contratos y el valor que se encuentra pendiente por facturar. 
Luego: 

Diligencia el detalle de dichos contratos, en caso de tener más de 10, diligencia los 
más significativos.

Composición Empresa: En este módulo encontrarás 3 secciones: 
                              
Referencias comerciales de proveedores, indícanos al menos 4 referencias con el 
nombre de la persona de contacto y en lo posible un número directo para que la 
referencia sea efectiva.
Relación de empleados y socios, cuéntanos cuantos socios y colaboradores 
pertenecen a cada perfil, con el fin de evaluar el nivel de profesionalismo de tu 
compañía. 
División de la empresa por departamentos, en este campo relaciona la cantidad de 
empleados que compone cada departamento de la empresa y el objeto del mismo.

PASO 2 DILIGENCIAMIENTO DE FORMULARIO 
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Políticas empresariales: Respecto a calidad, área e compras, productos y/o servi-
cios y como manejas la atención al cliente.

Recursos Humanos: Cantidad de empleados fijos y temporales así como la informa-
ción de aportes de seguridad social, según corresponda.

Información Financiera: Además de la información financiera, se requiere tributaria 
y datos de contacto de la persona que diligencia el formulario.

Pago en Línea: Si aún no has realizado el pago correspondiente a tu evaluación, lo 
puedes realizar en este momento.

PASO 2 DILIGENCIAMIENTO DE FORMULARIO
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En el menú principal encontrarás el módulo “Cargar Documentos”, ten en cuenta 
que los archivos deben ser en formato PDF y no exceder el peso de 2 MB

Antes de iniciar a cargar los documentos, te sugerimos que verifiques el “Check 
List” que te ha enviado en el correo inicial la asesora encargada de tu proceso, 
puesto que allí se especifica los documentos que debes cargar de acuerdo al tipo 
de evaluación que estás realizando y la vigencia de los mismos.

PASO 3 ENVIO VIRTUAL DE DOCUMENTOS 

IMPORTANTE
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PASO 3 ENVIO VIRTUAL DE DOCUMENTOS 
En caso de que no cuentes con uno o varios de los documentos solicitados, por 
favor infórmalo por E-mail.
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Es importante realizar el pago para continuar a la fase de registro, este proceso es 
autorizado por NEXA BPO para certificar todos los proveedores de bienes y/o 
servicios.

PASO 3 PAGO EN LINEA 
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En el correo inicial que te envía el asesor encargado de tu proceso, encontrarás la 
pre factura, con el valor  correspondiente al pago de la evaluación.

PASO 3 PAGO EN LINEA 
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evalcom

Contáctanos

Líneas de atención al cliente: (1) 9160030
Contabilidad: Ext 1030
Operaciones: Ext  1005
Comercial: Cel. 3145740625  - 314574 1854
Correo electrónico: servicioalcliente@evalcom.co

Evaluando riesgos, conectando empresas


