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1. Componentes 

1.1 Registro 

Para registrarse en el módulo, debe ubicar el menú de utilidades que se encuentra 

en la esquina superior derecha y dar clic en la opción ‘Registro’ donde, a 

continuación, aparecerá un formulario que diligenciará para hacer exitoso el 

registro. 

También existe la siguiente opción para ingresar al formulario de registro: 

Nota: 

 Los campos con asterisco (*) son obligatorios, por tanto, debe llenarlos en su 

totalidad para finalizar el registro. 

 Los campos resaltados en azul no podrán ser modificados si usted es un/a 

usuario/a tercero. Para realizar cambios debe contactar al oficial de 

cumplimiento. 

 Al guardar el formulario le llegará un correo de confirmación con las 

credenciales de acceso y el/a usuario/a debe ingresar para poder editar sus 

datos. 

 El/a usuario/a debe iniciar sesión para poder crear sus relaciones. 

  

Ilustración 1 

Ilustración 2 
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1.2 Opción rápida de desplazamiento 

Para editar con mayor facilidad el formulario de datos, el sistema ofrece una opción 

que permite desplazarse por cada uno de los ítems de formato, sin necesidad de 

hacer scroll de arriba abajo: 

2. Formulario Persona Natural 

2.1 Datos relacionados con la entidad 

Para iniciar, el/a usuario/a debe seleccionar la información correspondiente a la 

entidad y su tipo de persona, en este caso: Persona Natural. 

 Relación con la entidad: el tipo de relación que se tiene con la entidad. 

 Área: el área de la entidad a la que pertenece. 

 Grupo: el grupo del área a la que pertenece.  

 Tipo de persona: persona natural es una quien ejerce derechos y cumple 

obligaciones a título personal. 

Ilustración 4 

Ilustración 3 
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Nota:  

 Si usted es contratista y su salario supera los seis millones de pesos 

($6’000.000) debe seleccionar en los campos ‘área’ y ‘grupo’ la opción: 

Unidad de compras, licitaciones y bienes activos. 

 Este formulario cambia de acuerdo a la relación existente. (Ej. Un estudiante 

tiene menos campos que rellenar por su perfil). 

 

2.2 Información básica 

 Tipo de documento 

 Número de documento 

 Lugar de expedición 

 Fecha de expedición 

 Género 

 Primer nombre 

 Segundo nombre 

 Primer apellido 

 Segundo apellido 

 Fecha de nacimiento 

 Ubicación de nacimiento 

 Correo electrónico 

Ilustración 5 
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 Dirección de domicilio principal 

 Ubicación de domicilio 

 Número teléfono fijo 

 Número teléfono celular 

 Fax 

2.3 Información económica 

 Código CIIU: código de clasificación industrial internacional uniforme de 

todas las actividades económicas. (Revisar anexo final) 

 Actividad económica principal 

 Nivel de estudios 

 Ocupación/oficio principal 

 Profesión 

 Nombre de la empresa donde trabaja 

 Cargo que ocupa 

 Dirección de la empresa o negocio 

Ilustración 6 
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 Ubicación empresa 

 Teléfono 

 Fax empresa 

 Datos de única selección 

 ¿Es funcionario público? 

 ¿Maneja recursos públicos? 

 Reconocimiento público 

 Impacto social 

 Ramas del poder 

 Recursos públicos 

 

2.4 Información financiera 

 Con corte a: fecha del último corte fiscal o 31 de diciembre del año 

anterior. 

 Ingresos mensuales 

 Total activos 

 Total ingresos 

 Otros ingresos 

 Total pasivos 

 Egresos mensuales 

 Patrimonio (activos-pasivos) 

 Concepto otros ingresos 

  

Ilustración 7 
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Nota 

 Si diligencia el campo ‘Otros ingresos’, el campo ‘Concepto otros ingresos’ 

pasará a ser obligatorio, evidenciándose con un asterisco (*). 

 El campo ‘Patrimonio’ se inhabilita y es automático a la resta del total menos 

los pasivos. 

2.5 Información tributaria 

 Contribuyente 

 Declarante de renta 

 Declarante de ingresos y patrimonio 

 Residente en Colombia 

2.6 Información para pago 

 Pagos corrientes: nombre de la entidad financiera. 

 Tipo de cuenta bancaria 

 Número 

  

Ilustración 8 

Ilustración 9 
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2.7 Declaración de bienes y recursos 

 Bienes y recursos: los bienes y recursos que posee en las siguientes 

fuentes: detalle ocupación, oficio, actividad, negocios, etc. 

2.8 Autorización consulta y reporte a centrales de información 

 

  

Ilustración 10 

Ilustración 11 
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2.9 Aviso de privacidad para recolección de datos personales 

2.10 Declaración FATCA 

Ley de Cumplimiento Fiscal de Cuentas Extranjeras o Foreign Account Tax 

Compliance Act. 

 Obligado 

 Número de identificación tributaria 

 Declaro que 

 Permanencia 

Ilustración 12 

Ilustración 13 
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 Poseedor 

 Pago de intereses 

 Recibo ingresos 

2.11 Firma 

 Nombre 

 Número de identificación 

 Fecha de firma 

 Firma 

 Huella índice 

2.12 Documentos requeridos 

 

Ilustración 14 
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2.12.1 Opciones de la carga de archivos 

Al cargar los archivos debe tener en cuenta lo siguiente: 

 Cada vez que se cargan archivos, este guarda un registro de todos los que se 

han subido. 

 Aparecerá un botón de detalles (i) donde podrá descargarlo, restaurar la versión 

(es decir, cambiar un archivo por otro) y eliminar el documento del histórico. 

 

 

Ilustración 15 

Ilustración 16 
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3. Formulario Persona Jurídica 

3.1 Datos relacionados con la entidad 

Para iniciar, el/a usuario/a debe seleccionar la información correspondiente a la 

entidad y su tipo de persona, en este caso: Persona Jurídica. 

  

Ilustración 18 

Ilustración 17 
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3.2 Información básica 

 Tipo de documento 

 Número de documento 

 Digito de verificación: valida la correlación entre los ocho números del 

DNI a través de un algoritmo matemático complejo. 

 Lugar de expedición 

 Fecha de expedición 

 Razón social: nombre o denominación oficial de una empresa. 

 Sigla: siglas de la empresa. 

 Fecha de constitución 

 Ubicación de constitución 

 Correo electrónico 

 Dirección de domicilio principal 

 Ubicación de domicilio 

 Número teléfono fijo 

 Número teléfono celular 

 Fax 

 

 

 

Ilustración 19 
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3.3 Información económica 

 Código CIIU: código de clasificación industrial internacional uniforme de 

todas las actividades económicas. (Revisar anexo final) 

 Actividad económica principal 

 Número de empleados 

 Tipo de empresa 

 Tipo de sociedad o asociación 

 Composición accionaria: 

 Nombre de la empresa donde trabaja 

 Dirección de la empresa o negocio 

 Ubicación empresa 

 Teléfono 

 Fax empresa 

Ilustración 20 
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3.4 Información financiera 

 Con corte a: fecha del último corte fiscal o 31 de diciembre del año 

anterior. 

 Ingresos mensuales 

 Total activos 

 Total ingresos 

 Otros ingresos 

 Total pasivos 

 Egresos mensuales 

 Patrimonio (activos-pasivos) 

 Concepto otros ingresos 

 Tipo de producto 

 Entidad 

 Moneda 

 Operaciones mensuales 

 Ubicación 

Ilustración 21 
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3.5 Información tributaria 

 Datos de única selección 

 Contribuyente 

 Declarante de renta 

 Declarante de ingresos y patrimonio 

 Declarante de régimen especial 

 Residente en Colombia 

 Ley 1429 de 2010 

 Régimen 

 Indique la razón 

 Bienes suministrados 

 Responsable IVA 

 Régimen IVA 

Ilustración 22 
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 Aplicación de impuestos 

 La actividad económica 

 Servicio intermediación 

 Servicio prestado 

 El contrato 

 Tiene fabril 

 Código(s) CIIU 

 Tarifa(s) 

3.6 Información para pago 

 Pagos corrientes: nombre de la entidad financiera. 

 Tipo de cuenta bancaria 

 Número 

Ilustración 23 
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3.7 Declaración de origen y destinos de bienes y fondos 

 Bienes y recursos: los bienes y recursos que posee en las siguientes 

fuentes: detalle ocupación, oficio, actividad, negocios, etc. 

3.8 Autorización consulta y reporte a centrales de información 

  

Ilustración 24 

Ilustración 25 
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3.9 Aviso de privacidad para recolección de datos personales 

3.10 Declaración FATCA 

Ley de Cumplimiento Fiscal de Cuentas Extranjeras o Foreign Account Tax 

Compliance Act. 

 Obligado 

 Número de identificación tributaria 

 Declaro que 

 Permanencia 

Ilustración 26 

Ilustración 27 
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 Poseedor 

 Pago de intereses 

 Recibo ingresos 

3.11 Firma 

3.12 Documentos requeridos 

 

 

Ilustración 28 
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3.12.1 Opciones de la carga de archivos 

Al cargar los archivos debe tener en cuenta lo siguiente: 

 Cada vez que se cargan archivos, este guarda un registro de todos los que se 

han subido. 

 Aparecerá un botón de detalles (i) donde podrá descargarlo, restaurar la versión 

(es decir, cambiar un archivo por otro) y eliminar el documento del histórico. 

 

 

Ilustración 29 

Ilustración 31 

Ilustración 30 
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4. Imprimir firma 

Luego de diligenciar el formulario debe dar clic en el botón ‘Imprimir firmar’, allí 

aparecerá un formato que debe imprimir, poner huella y firma y llevar al área de 

talento humano. 

Este formato contiene un código único, el aviso de privacidad y consulta a listas. 

Toda esa información es idéntica a la que se muestra en el formulario inicial. 

Ilustración 32 

Ilustración 33 
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5. Anexos 

5.1 Formulario de Registro Único Tributario 

En el rectángulo rojo podrá visualizar la ubicación del código CIIU. 

Ilustración 34 


