REQUISITOS PARA EL PROCESO DE RENOVACION DE CODIGOS DE DESCUENTO

VIGENCIA 2021-2022

Para presentar su solicitud de Renovacién de cédigo de descuento, tenga en cuenta el grupo en
el cual se encuentra clasificada su entidad. A continuacion, los requisitos necesarios por grupo:

GRUPO A

Si su enfidad se encuentra clasificada en el grupo A, deberd radicar la siguiente informacion:

PESO
CONDICIONES PARA QUE EL MAXIMO
B DOCUMENTO PUEDA SER VALIDADO LR G TR DEL
ARCHIVO
Formulario de Conocimiento del I:i(ﬁidcésncilgfjosco:gpi?\?orrizk;?gn (;ees;r)oer Formulario
1 | Cliente, debidamente genc Y . Conocimiento 200 KB
. . coincidir con la registrada en los| <
diligenciado. : Cliente.pdf
soportes adjuntos.
Deberd estar suscrita por el
Certificacién Miembros Principales Repres,en’ron’re Legal'y Revisor FI,SC.:0| y Consejo o Junta
2 . L = deberd contener como minimo: # . 150 KB
del Consejo de Administracion. ; Administrativa.pdf
numeros de documentos, nombres y
apellidos de cada miembro principal.
Fotocopia Documento de El documento debe ser 100% legible CC Representante
3 | Identificacién Representante Legal |y se deberd enviar tanto el anverso P 150 KB
. Legal.pdf
ampliada al 150%. como el reverso.
Fotocopia Documento del El documento debe ser 100% legible CC Autorizado
4 | Autorizado para Trdmites 1, y se deberd enviar tanto el anverso | -~ . 150 KB
. Trédmites 1.pdf
ampliada al 150%. como el reverso.
FoToc'oplo Documejn’r.o del El documerlto dgbe ser 100% legible CC Autorizado
5 | Autorizado para Tramites 2, y se deberd enviar tanfo el anverso | -~ . . 150 KB
. Trédmites 2.pdf
ampliada al 150%. como el reverso.
- . . Los datos registrados en el o -
Certificado de existencia y i o | Certificacion de
representaciéon legal, con una cerfificado, deben coincidir con los existencia y
6 - L reportados en el RUT y en el - 3000 KB
anfigledad de expedicion no . . . representacion
5 Formulario de Conocimiento del
mayor a 30 dias. . " legal.pdf
Cliente".
El RUT deberd tener una fecha de
7 | copia del RUT expedicion posterior al ~ano. 2016, RUT.pdif 150 KB
producto de la actuadlizacidon de
codigos ClIU.
Soporte de renovacién del cédigo la enfidad debe tener el codigo
8 P 9 RUNEOL vigente y renovado (ano | RUNEOL.pdf 150 KB
asignado en el RUNEOL. 2021)
9 | Certificacion bancaria. C,on fecha de expedicioninferior a 30 Cer’rlflcgaon 3000 KB
dias. Bancaria.pdf
El documento debe ser leido,
10 Acuerdo Operativo firmado por el | aceptado, diligenciado y firmado | Acuerdo 3000 KB
Representante Legal de la entidad. | por el Representante Legal de la | Operativo.pdf
entidad.




GRUPO B

Si su entidad se encuentra clasificada en el grupo B, deberd radicar la siguiente informacion:

PESO

CONDICIONES PARA QUE EL NOMBRE DEL MAXIMO
R DOCUMENTO PUEDA SER VALIDADO ARCHIVO DEL
ARCHIVO
Formulario de Conocimiento del Tdci)lidoesncilgéloscgrr;p?r?forr?wiiiegn deeSLOer Formulario
1 | Cliente, debidamente genc Y . Conocimiento 200 KB
- . coincidir con la registrada en los| <
diligenciado. . Cliente.pdf
soportes adjuntos.
Deberd estar suscrita  por el
Certificacién de Composicién Representante Legal y Revisor Fiscal,
Accionaria. (La cual aplica para deberd contener como minimo: Composicién
2 |Sociedad por Acciones nUmeros de documentos, nombres y Accic?norio df 150 KB
Simplificada, Sociedades Andnimas | apellidos junto al porcentaje de P
y Limitadas) participacidén accionaria de cada
persona igual o mayor al 5%.
Deberd estar suscrita por el Presidente
i . . L de la entidad y deberd contener
Certificacion Miemlbros Principales o )
L iy como minimo: numeros de | Junta
3 | dela Junta de Administracion. . - ., 150 KB
. . . documentos, nombres y apellidos de | Administraciéon.pdf
(Sélo aplica para Asociaciones) . o
cada miembro principal de la Junta
de Administracién.
Fotocopia Documento de El documento debe ser 100% legible y
o by . - CC Representante
4 | |dentificacion Representante Legal |se deberd enviar tanto el anverso 150 KB
. Legal.pdf
ampliada al 150%. como el reverso.
Fofoc'oplo Documgnfp del El docume,nfo dgbe ser 100% legible y CC Autorizado
5 | Autorizado para Trdmites 1, se deberd enviar tanto el anverso | . . 150 KB
. Tramites 1.pdf
ampliada al 150%. como el reverso.
Fotocopia Documento del El documento debe ser 100% legible y .
. . . - CC Autorizado
6 | Autorizado para Tramites 2, se deberd enviar tanto el anverso| . . . 150 KB
. Trdmites 2.pdf
ampliada al 150%. como el reverso.
Certificado de existencia y
representacién legal, con una Los datos registrados en el certificado, | Certificacién de
7 antigiedad de expedicion no deben coincidir con los reportados en | existencia y 3000 KB
mayor a 30 dias. (Certificado del el RUT y en el “Formulario de |representacion
Ministerio de Trabajo para el caso | Conocimiento del Cliente”. legal.pdf
de Asociaciones)
El RUT deberd tener una fecha de
8 | Copia del RUT. expedicion posterior a ano 2016, RUT.pdf 150 KB
producto de la actuadlizacion de
codigos ClIU.
Soporte de renovaciéon del cédigo
gmﬁggdzgneﬂfléuoNdEgL L(JSeoIo La entidad debe tener el cdédigo
9 P par s que. RUNEOL vigente y renovado (ano | RUNEOL.pdf 150 KB
reportan Libranzas, si su entidad
. S 2021).
sélo reporta Afiliaciones o aportes
omita este requisito)
Balance General y Estados de Firmados por el Representante Legal y
Pérdidas y Ganancias a 31 de Contador y/o Revisor Fiscal. Esta Estados
10 | diciembre de 2020, comparativo informacién debe coincidir con la| ; 3000 KB
- . . . Financieros.pdf
con el ano fiscalinmediatamente |reportfada en el Formulario de
anfterior. (2019) Conocimiento del Cliente.
Acta de Asamblea General donde
fueron aprobados los estados Debidamente firmada y aceptada
11 | financieros del ano fiscal por los miembros del Consejo de | Aprobacion EEFF.pdf 3000 KB
inmediatamente anterior (aplica Administracion.
Unicamente para Asociaciones)
12 | certificacion bancaria. Con fecha de expedicién inferior a 30 | Certificacion 3000 KB

dias.

Bancaria.pdf




13

DOCUMENTO

Acuerdo Operativo firmado por el

Representante Legal de la entidad.

CONDICIONES PARA QUE EL

DOCUMENTO PUEDA SER VALIDADO

El documento debe ser leido,
aceptado, diligenciado y firmado por
el Representante Legal de la entfidad.

NOMBRE DEL
ARCHIVO

Acuerdo
Operativo.pdf

PESO
MAXIMO
DEL
ARCHIVO

3000 KB

GRUPO C

Si su entidad se encuentra clasificada en el grupo C, deberd radicar la siguiente informacion:

PESO

CONDICIONES PARA QUE EL NOMBRE DEL MAXIMO
SOl DOCUMENTO PUEDA SER VALIDADO ARCHIVO DEL
ARCHIVO
Formulario de Conocimiento del IJI(i)Iid(:ncifcsjosCOrlgp(i)rfforr?\?]bciegn deesLoer Formulario
1 | Cliente, debidamente genc Y 8 Conocimiento 200 KB
. . coincidir con la registrada en los| <
diligenciado. . Cliente.pdf
soportes adjuntos.
Deberd estar suscrita  por el
Representante Legal y Revisor Fiscal,
Certificaciéon de Composicion deberd contener como minimo: 3
. ; . ) Composicion
2 | Accionaria. (Aplica para Bancosy | nimeros de documentos, nombres vy \ - 150 KB
- - - . . Accionaria.pdf
Cajas de Compensacion) apellidos junto al porcentgje de
participacion accionaria de cada
persona igual o mayor al 5%.
Deberd estar suscrita por el Presidente
Certificacién Miembros Principales | de la enfidad y deberd contener
3 de la Consejo de Administracion. como minimo: ndumeros de | Consejo 150 KB
(Cooperativas y Fondo de documentos, nombres y apellidos de | Administracion.pdf
Empleados) cada miembro principal de la Junta
de Administracién.
Fotocopia Documento de El documento debe ser 100% legible y CC Representante
4 |l|dentificacion Representante Legal |se deberd enviar tanto el anverso P 150 KB
. Legal.pdf
ampliada al 150%. como el reverso.
FoToc'oplo Documgn’rp del El docume}n’ro dgbe ser 100% legible y CC Autorizado
5 | Autorizado para Tramites 1, se deberd enviar tanto el anverso | .~ . 150 KB
. Trédmites 1.pdf
ampliada al 150%. como el reverso.
Fotocopia Documento del El documento debe ser 100% legible y .
. . g - CC Autorizado
6 | Autorizado para Tramites 2, se deberd enviar tanto el anverso | - . 150 KB
. Trdmites 2.pdf
ampliada al 150%. como el reverso.
Certificado de existencia y Los datos registrados en el certificado, | Certificaciéon de
representaciéon legal, con una deben coincidir con los reportados en | existencia y
7 L gy " . s 3000 KB
antigledad de expedicidn no el RUT y en el “Formulario de |representacion
mayor a 30 dias. Conocimiento del Cliente™. legal.pdf
El RUT deberd tener una fecha de
8 | Copia del RUT expedicidn posterior al ~ano. 2016, RUT.pdif 150 KB
producto de la actualizacion de
codigos ClIU.
Soporte de renovacién del cédigo La enfidad debe tfener el codigo
9 |>°P 9° | RUNEOL vigente y renovado (afo | RUNEOL.pdf 150 KB
asignado en el RUNEOL. 2021)
10 | certificacion bancaria. Clon fecha de expedicion inferior a 30 Cerhﬂcgaon 3000 KB
dias. Bancaria.pdf
Confrato Fiduciario (solo aplica El contrato fiduciario deberd estar Contrato
11 | para Patrimonios Auténomos o digitalizado y vigente, en caso de 3000 KB

Fondos de Inversién Colectiva)

modificaciones adjuntar los otrosies.

Fiduciario.pdf




PESO
CONDICIONES PARA QUE EL NOMBRE DEL MAXIMO

SRR DOCUMENTO PUEDA SER VALIDADO ARCHIVO DEL

ARCHIVO

El documento debe ser leido,

Acuerdo Operativo firmado por el Acuerdo

12 - aceptado, diligenciado y firmado por . 3000 KB
Representante Legal de la entfidad. ol Representante Legal de la entidad. Operativo.pdf
RECOMENDACIONES GENERALES:
Los archivos registrados deben cumplir los siguientes requisitos:
e Elformato de los archivos debe ser .PDF
Todos los documentos deben ser 100% legibles.
e Todos los documentos deben estar guardados bajo el nombre
solicitado en la columna “Nombre de archivo™.
e Los archivos no deben superar el peso descrito en la columna “Peso
Mdaximo™. b 4
e Los archivos que no cumplan con los pardmetros y requisitos 5" =
establecidos no podrdn ser cargados en el aplicativo y serdn objeto '
de devolucion de la solicitud. _

PARA TENER EN CUENTA:

e Usted deberd radicar la solicitud a través del PORTAL TERCERQOS. En caso de no contar con
claves de acceso para el ingreso a la VPN y Portal Terceros, podrd solicitarlos por medio de
nuestra pdgina WEB https://www.fopep.gov.co/parsd/.

e No se recibirdn solicitudes enviadas a fravés de ofros medios diferentes al PORTAL TERCEROS,
en caso de presentarse solicitudes por parte del Consorcio FOPEP para subsanaciones o
aclaraciones de inconsistencias, estds serdn informadas a los correos electronicos reportados
por las entidades en el Formulario de Conocimiento del Cliente y podrdn efectuarlas a través
del PQRSD https://www.fopep.gov.co/parsd/.

e Si se presenta documentacion incompleta, inconsistencias o si se realiza la aprobacion o
negacién de la renovacién del coddigo, serd informado al correo electrénico reportado por
la entidad, por lo tanto, no se brindard ningun tipo informacidn telefénica ni por otros canales
de comunicacion.

e En nuestra pdgina web: https://www.fopep.gov.co/asignacion-y-renovacion-de-codigo/; se
encuentran publicadas las condiciones y cronograma del proceso.

e Al correo electrénico reportado por la entidad, se envid la noftificacién del GRUPO al cual
pertenece su entidad para la radicacién de documentos, en caso de no haber recibido
dicha notificacion, esta podrd  ser solicitada a  fravés  del PQRSD
https://www.fopep.gov.co/pagrsd/.

e Cualqguier duda o inquietud del proceso deben ser realizada a través de nuestra pdagina web
hitps://www.fopep.gov.co/pgrsd/.

DIRECCION DE ATENCION AL PENSIONADO
CONSORCIO FOPEP 2019



https://www.fopep.gov.co/pqrsd/
https://www.fopep.gov.co/pqrsd/
https://www.fopep.gov.co/asignacion-y-renovacion-de-codigo/
https://www.fopep.gov.co/pqrsd/
https://www.fopep.gov.co/pqrsd/

