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Sección 1: Datos Básicos de la Empresa 
Objetivo:​
 Diligenciar correctamente los datos generales de la empresa para su identificación y 
registro en el sistema. Todos los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios. 

Instrucciones de llenado: 

1.​ Razón Social (*):​
 Ingrese el nombre legal completo de la empresa 

2.​ Nombre Comercial (*):​
 Escriba el nombre con el que la empresa es conocida públicamente 

3.​ Tipo de Documento (*):​
 Seleccione el tipo de documento que identifica legalmente a la empresa. 

4.​ Número de Identificación(*):​
 Ingrese el NIT de la empresa 

5.​ Naturaleza (*):​
Privada o pública 

6.​ Fecha de Constitución (*):​
 Indique la fecha en la que se constituyó formalmente la empresa. 

7.​ Dirección (*):​
 Ingrese la dirección física principal de la empresa.​
Teléfono (*):​
 Digite el número telefónico de contacto de la empresa.​
Departamento (*):​
 Seleccione el departamento en el que se encuentra ubicada la sede principal. 

8.​ Municipio (*):​
 Seleccione el municipio correspondiente.​
Ciudad (*):​
 Ingrese el nombre de la ciudad en la que opera la empresa.​
Correo Electrónico (*):​
 Ingrese un correo institucional válido donde se pueda contactar a la empresa.​
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Sección 2: Representante Legal / Apoderado 
Objetivo:​
 Registrar los datos personales del representante legal o apoderado autorizado de la 
empresa. Esta información es esencial para validar la legitimidad de quien actúa en 
nombre de la entidad. Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios. 

Instrucciones de llenado: 

1.​ Nombre Completo (*):​
 Ingrese los nombres y apellidos completos del representante legal o apoderado 

2.​ Tipo de Documento (*):​
 Seleccione el tipo de documento de identidad del representante. 

3.​ Número de Identificación (*):​
 Escriba el número del documento de identidad sin puntos ni comas. 

4.​ Fecha de Expedición del Documento (*):​
 Indique la fecha en que fue expedido el documento de identidad. 

5.​ País de Nacimiento (*):​
 Seleccione el país donde nació el representante legal o apoderado.​
Departamento (*):​
 Seleccione el departamento de nacimiento.​
Municipio (*):​
 Ingrese el municipio correspondiente.​
Ciudad (*):​
 Escriba la ciudad de nacimiento. 

6.​ ¿Es una persona expuesta políticamente (PEP)?:​
 Marque la casilla Sí si la persona ha desempeñado funciones públicas 
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destacadas, o No en caso contrario.​
 

7.​ ¿Tiene parentesco con una persona expuesta políticamente (PEP)?:​
 Marque Sí si tiene relación familiar o por afinidad con una persona en funciones 
públicas, o No si no tiene dicha relación. 

 

Sección 3: Persona de Contacto 
Objetivo:​
 Registrar los datos de la persona que actuará como contacto principal entre la empresa y 
la entidad receptora del formulario. Todos los campos marcados con asterisco (*) son 
obligatorios. 

Instrucciones de llenado: 

1.​ Nombre Completo (*):​
 Ingrese los nombres y apellidos completos de la persona que servirá como 
contacto. 

2.​ Cargo / Rol (*):​
 Indique el cargo o función específica que desempeña la persona dentro de la 
empresa. 

3.​ Teléfono (*):​
 Ingrese el número telefónico de contacto directo.  

4.​ Correo Electrónico (*):​
 Ingrese un correo electrónico válido 
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Sección 4: Autorizaciones Legales 
Objetivo:​
 Solicitar el consentimiento informado del usuario para el tratamiento de sus datos 
personales, y asegurar el cumplimiento de las políticas de prevención de lavado de 
activos y financiación del terrorismo. Ambas autorizaciones deben ser aceptadas para 
poder finalizar correctamente el registro. 

Instrucciones de llenado: 

1.​ Autorización para la Consulta y Tratamiento de Datos Personales:​
 Marque esta casilla si acepta que la empresa recolecta, almacene y utilice su 
información conforme a la ley de protección de datos personales (Ley 1581 de 
2012 en Colombia).​
 Es indispensable leer el contenido completo de esta política antes de aceptar.​
Debe estar marcada para completar el formulario.​
 

2.​ Prevención de Lavado de Activos y Financiación del Terrorismo (LA/FT):​
 Marque esta casilla si declara estar informado sobre las políticas de prevención de 
actividades ilícitas y se compromete a cumplirlas.​
Debe estar marcada para guardar la información e inscribirse exitosamente. 
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Sección 5: Cargue de documentos de validación 
Objetivo:​
 Solicitar a los implementadores, cargar los documentos que serán validados y 
posteriormente aprobados o rechazados para completar con éxito su inscripción en el 
portal, todos los documentos son obligatorios y deben ser en formato PDF no superior a 
un peso de 1 MB  
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Luego que todos los campos hayan sido diligenciados de manera correcta y el usuario de 
clic en el botón “AUTORIZAR LA INSCRIPCIÓN” el sistema desplegará la siguiente 
ventana:​
​

 

El implementador debe ingresar el OTP que le llego al correo mencionado para finalizar el 
registro 
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Nota:​
Si el implementador ya se registró con éxito aparecerá en pantalla un mensaje: 

Su inscripción ha sido registrada correctamente​
 

Pero si el implementador ya se encuentra registrado y se intenta realizar una nueva 
inscripción, el mensaje será:​
​
El correo electrónico ya se encuentra registrado en la plataforma. 
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