REQUISITOS PARA EL PROCESO DE RENOVACION DE CODIGOS DE DESCUENTO
VIGENCIA 2025-2026

Para presentar su solicitud de Renovacién de cédigo de descuento, deben tener en cuenta el grupo
en el cual se encuentra clasificada su entidad. A continuacién, mencionamos los requisitos
establecidos por grupo:

GRUPO A

Si su entidad se encuentra clasificada en el grupo A, deberd radicar la siguiente documentacion:

DOCUMENTO

Formulario de Conocimiento
del Cliente, debidamente
diligenciado.

CONDICIONES PARA QUE EL DOCUMENTO

PUEDA SER VALIDADO

e El documento debe ser diligenciado
digitalmente desde el Portal Terceros, el
cual al finalizar generard un archivo PDF
que deberdn imprimir para firma del
representante legal. No se aceptardn
formularios diligenciados a mano.

e Todos los campos del formulario deben
estar completamente diligenciados, sin
espacios en blanco.

o El documento no puede estar
enmendado, con datos sobrepuestos o un
formato diferente. En caso de subsanacién
deben realizar los cambios directamente
desde el Portal e imprimir y firmar
nuevamente el formulario.

NOMBRE DEL
ARCHIVO

Formulario
Conocimiento
Cliente.pdf

PESO
MAXIMO
DEL
ARCHIVO

1000 KB

Certificacion Miembros
Principales del Consejo de
Administracién.

Deberd estar suscrita por el Representante
Legal y Revisor Fiscal y deberd contener
como minimo: nUmeros de documentos,
nombres y apellidos de cada miembro
principal.

e EIl documento debe contener:
nombre de la enfidad.

e Fecha de expedicién del certificado del

ano actual.

Registrar Unicamente los Miembros

principales del Consejo o Junta de

Administracién.

o Identificacién completa: nombres vy

apellidos completos, nUmero de cédula

como se evidencia en el documento

original, y el cargo que ejerce cada

miembro de la junta.

Estos datos deben concordar y estar

registrados en la Seccion “Informacion

accionistas/miembros junta de

administracion/Fideicomitentes” del

Formulario de Conocimiento del Cliente.

NIT y

Junta
Administracion.pdf

200 KB

Certificacién de
Prevencion del Lavado de
Activos Proliferacién de
Armas de Destruccion
Masiva, Financiacién del
Terrorismo y Corrupcion
(LA/FT/PADM/C).

Diligenciar 'y firmar el modelo de
certificacion de prevencién LA/FT/PADM/C,
publicado en la pdgina WEB del Consorcio:
https://www.fopep.gov.co/asignacion-y-
renovacion-de-codigo/

e Todas las declaraciones deberdn estar
diligenciadas con SI o NO, no deberd
haber espacios en blanco.

e Se deben relacionar la totalidad de los
datos del Oficial de Cumplimiento, si el
que ejerce la funcidon es el mismo
Representante Legal, igual deberdn venir
lo datos diligenciados.

Certificacion
SARLAFT.pdf

400 KB

Fotocopia Documento de
Identificacion Representante
Legal.

e El documento debe ser 100% legible.
e Se debe enviar tanto el anverso como el
reverso.

CC Representante
Legal.pdf

200 KB




Fotocopia Documento del

Autorizado para Tramites 1.

e El documento debe ser 100% legible.
e Se debe enviar tanto el anverso como el
reverso.

CC Autorizado
Trdmites 1.pdf

200 KB

Fotocopia Documento del

Avutorizado para Tramites 2.

e El documento debe ser 100% legible.
e Se debe enviar tanto el anverso como el
reverso.

CC Autorizado
Trdmites 2.pdf

200 KB

Certificado de existencia
y representacién legal,
expedida en el ano actual
(2025).

e Los datos registrados en el certificado
existencia y representaciéon legal deben
coincidir conlos reportados en el RUTy en
el “Formulario de Conocimiento del
Cliente”.

e El documento debe ser expedido en el
ano actual (2025).

e El documento debe conftar con la
renovacion de la matricula mercantil del
ano vigente.

Certificacién de
existencia y
representacion
legal.pdf

2000 KB

Copia del RUT

Los datos registrados en el RUT, deben
coincidir con los reportados en Cdmara y
Comercio y en el "Formulario de
Conocimiento del Cliente”.

e EFIl documento debe pertenecer a la
entidad solicitante.
e Fl documento no puede ser un borrador.

RUT.pdf

400 KB

RUNEOL - Soporte de
renovacién del
cédigo asignado.

e La enfidad debe tener el coédigo
RUNEOL vigente y renovado (aho 2025).

e Se debe enviarla captura directa de la
pdgina WEB: https://runeol.rues.org.co/
donde se detalle:

v' Razdn Social.

v' NUmero de identificacion (NIT).

v NUmero Unico de Reconocimiento.
v Ultima fecha de actualizacion.

No se aceptard el correo electrénico de
solicitud de renovacién de RUNEOL,
Unicamente el pantallazo directamente de
la pdgina oficial.

RUNEOL.pdf

200 KB

10

Certificacién bancaria.

e lLa fecha de expedicion de la
certificacion no puede superar los 30
dias.

e FEl documento no debe solicitar
confrasefa para su visualizacion.

e lLa cuenta debe ser registrada a
nombre de la entidad; no se aceptan
cuentas  asociadas a  personas
natfurales.

e En caso de que la entidad cuente con
un beneficiario diferente, se debe
remitir una carta debidamente firmada
por el representante legal de la entidad
y el beneficiaio de la cuenta
solicitando el cambio de la fitularidad,
junto a los documentos soportes,
confratos fiduciarios, de mandato,
resoluciones, entre ofros.

Certificacion
Bancaria.pdf

400 KB




1

Acuerdo Operativo firmado
por el Representante Legal
de la entidad.

El documento debe ser
completamente leido y diligenciado.
No deben omitir informacién ni poner
datos incompletos.

El documento debe ser de la vigencia
actual. Este se encuentra en nuestra
pdgina WEB:
https://www.fopep.gov.co/asignacion-
y-renovacion-de-codigo/

El documento debe estar firmado en la
Ultima pdgina por el Representante
Legal de la enfidad que firma el
Formulario de Conocimiento  del
Cliente y la Certificacion SARLAFT, con
el nombre completo como se
evidencia en el documento de
identificacién.

El documento debe cargarse con las
pdginas completas y en orden.

Acuerdo
Operativo.pdf

3000 KB

12

Registro Fotogrdfico

El documento debe estar en formato
PDF siguiendo las indicaciones del flyer
denominado Registro Ubicacion,
publicado en la pdgna WEB:
https://www.fopep.gov.co/asignacion-
y-renovacion-de-codigo/

Evidencia de la fachada y
nomenclatura de la direccién
registrada en el Formulario de
Conocimiento del Cliente.
Instalaciones que correspondan a la
entidad solicitante, como sala de
atencién y oficinas.

Canales directos de atencion al
usuario.

Registro
Ubicacion.pdf

1000 KB




GRUPO B

Sisu entfidad se encuentra clasificada en el grupo B, deberd radicar la siguiente informacion:

DOCUMENTO

Formulario de Conocimiento
1| del Cliente, debidamente
diligenciado.

CONDICIONES PARA QUE EL DOCUMENTO

PUEDA SER VALIDADO

e EI documento debe ser diligenciado
digitalmente desde el Portal Terceros, el
cual al finalizar generard un archivo PDF
que deberdn imprimir para firma del
representante legal. No se aceptardn
formularios diligenciados a mano.

e Todos los campos del formulario deben
estar completamente diligenciados, sin
espacios en blanco.

e El documento no puede estar enmendado,
con datos sobrepuestos o un formato
diferente. En caso de subsanacion deben
realizar los cambios directamente desde el
Portal e imprimir y firmar nuevamente el
formulario.

NOMBRE
DEL
ARCHIVO

Formulario
Conocimiento
Cliente.pdf

PESO
MAXIMO
DEL
ARCHIVO

1000 KB

Certificacién de
Composicién Accionaria.

(Aplica para Sociedades por
2 | Acciones Simplificadas,
Sociedades Anénimas,
Limitadas o En Comandita)

Deberd estar suscrita por el Representante
Legal y Revisor Fiscal y deberd contener
como minimo: nUmeros de documentos,
nombres y apellidos de cada miembro
principal.

e El documento debe contener: NIT y
nombre de la entidad.

e Fecha de expedicién del certificado del
ano actual.

e En el documento deben registrar
Unicamente los accionistas que tengan
participacién igual o superior al 5%.

o Identificacion completa: nombres vy
apellidos completos, nUmero de cédula
como se evidencian en el documento
original, 'y el porcentagje  de
participacién de cada uno de los
accionistas.

e Estos datos deben concordar y estar
registrados en la Seccién “Informacion
accionistas/miembros junta de
administracion/Fideicomitentes” del
Formulario de Conocimiento del Cliente.

Composicion
Accionaria.pdf

200 KB

Certificacién Miembros
Principales del Consejo de
Administracion.

(Aplica Gnicamente para
Asociaciones)

Deberd estar suscrita por el Representante
Legal y Revisor Fiscal y deberd contener
como minimo: nUmeros de documentos,
nombres y apellidos de cada miembro
principal.

e EI documento debe contener: NIT y
nombre de la entidad.

e Fecha de expedicion del certificado del
ano actual.

e Registrar  Unicamente los Miembros
principales del Consejo o Junta de
Administracién.

o Identificacién completa: nombres vy
apellidos completos, nUmero de cédula
como se evidencia en el documento
original, y el cargo que ejerce cada
miembro de la junta.

e Estos datos deben concordar y estar
registrados en la Seccién “Informacion
accionistas/miembros junta de
administracion/Fideicomitentes” del
Formulario de Conocimiento del Cliente.

Junta
Administracion.pdf

200 KB




Certificacién de
Prevencion del Lavado de
Activos Proliferacién de
Armas de Destruccion
Masiva, Financiacién del
Terrorismo y Corrupcion

Diligenciary firmar el modelo de certificaciéon

de
la

prevencién LA/FT/PADM/C, publicado en
pdgina WEB del Consorcio:

https://www.fopep.gov.co/asignacion-y-

renovacion-de-codigo/

Todas las declaraciones deberdn estar

Certificacion

iligenci n Sl NO, n ré
4 | WA/FT/PADM/C). hcber espacios enbianco. oSS | sARwAFTpat | 40K®
. Lo ¢ Se deben relacionar la totalidad de los
(Opcional para Asociaciones|  ygtos del Oficial de Cumplimiento, si el
vigiladas por el Ministerio del que ejerce la funcién es el mismo
Trabajo) Representante Legal, igual deberdn venir
lo datos diligenciados.
Fotocopia Documento de e El documento debe ser 100% legible. CC Representante
5 | Identificacién Representante ¢ Se debe enviar tanto el anverso como el Legal.pdf 200 KB
Legal o presidente. reverso. ’
: ¢ El documento debe ser 100% legible. .
6 ;f&?;g:oe,%i:rﬁzxﬁgﬂ_ « Se debe enviar tanto el anverso como el ?rcd r’:‘;;?']zoz? 200 KB
reverso. P
7 | Fotocopia Documento del e El documento debe ser 100% legible. CC Autorizado
Autorizado para Tramites 2. « Se debe enviar tanto el anverso como el Tramites 2.pdf 200 KB
reverso.
e Los datos registrados en el certificado
" . . existencia y representacién legal deben
:;?Jrriglsce?:::c?:nelgzﬁncm 4 coincidir con los reportados en el RUT y
expedida en el afio actual érl;eenlte’F‘(')rmulono de Conocimiento del Cerﬂ.ﬁcoci{)n de
8 (2025). e El documento debe ser expedido en el reexmencm Y 2000 KB
afio actual. presentacion
(Para Asociaciones: e El documento debe contar con la legal.pdf
Certificado del Ministerio de , p -
Trabajo) renovacion de la matricula mercantil
del ano vigente solo en caso que
tengan cdmara de comercio.
Los datfos registrados en el RUT, deben
coincidir con los reportados en Cdmara y
Comercio y en el "Formulario de
9 | Copia del RUT Conocimiento del Cliente”. RUT.pdf 400 KB
e £l documento debe pertenecer a la
entfidad solicitante.
e El documento no puede ser un borrador.
e La entidad debe tener el cddigo
RUNEOL vigente y renovado (aho 2025).
Soporte de renovacién del e Sedebe enviar la captura directa de la
cédigo asignado en el pagina WEB: https://runeol.rues.org.co/
RUNEOL. donde se detalle:
v' Razdn Social.
(SI su Asociacion solo 4 NL’Jmero (,je idenﬂﬁcocién (NlT)
reporta Aportes, omita este V' Numero Unico de Reconocimiento. RUNEOL.pdf 200 KB
10 requisito. Si reporta v Ultima fecha de actualizacion.
Libranzas debera contar con ) )
RUNEOL) No se aceptard el correo electronico de
solicitud de renovacién de RUNEOL,
Unicamente el pantallazo directamente de la
pdgina oficial.
e Firmados por el Representante Legal,
Contador y/o Revisor Fiscal de acuerdo
Balance General y Estados con lo establecido en los articulos 37 y
de Pérdidas y Ganancias a 37 dela Ley 222 de 1995.
11 | 31 de diciembre de 2024, ¢ La informacién debe coincidir con la Estados 3000 KB

con el comparativo del
ano fiscal inmediatamente
anterior. (2023)

reportada  en el Formulario de

Conocimiento del Cliente.

Deben ser comparativos de los dos
Ultimos anos.

Financieros.pdf




Acta de Asamblea General
donde fueron aprobados los
estados financieros del ano

e FEl acta de asamblea debe estar
debidamente firmada y aceptada por
los miembros del Consejo de
Administracién.

e En el contenido se debe evidenciar la
aprobacién de los estados financieros

12 flscal.lnmedlatamente del afio anterior. Aprobacion EEFF.pdf 3000 KB
anterior. e La fecha de expedicién debe ser del
lica Oni i ano actual. En caso de realizar la
E’A‘;?O:c:sgg;ggin;:g; asamblea cgdo dos oﬁqs, deben rer.ni.ﬁr
la respectiva aclaraciéon en oficio
remisorio.
e La fecha de expedicion de Ila
certificacién no puede superar los 30
dias.
e El documento no debe solicitar
contraseia para su visualizacion.
e La cuenta debe ser registrada a
nombre de la entidad; no se aceptan
cuentas asociadas a personas Certif .,
ertificacion
13 | Cerfificacién bancaria. naturales. Bancaria.pdf 400 KB
En caso de que la entidad cuente con un
beneficiario diferente, se debe remitir una
carta  debidamente  fimada por el
representante legal de la entidad y el
beneficiario de la cuenta solicitando el
cambio de la fitularidad, junto a los
documentos soportes, contratos fiduciarios, de
mandato, resoluciones, entre otros.
e Eldocumento debe ser completamente
leido y diligenciado.
e No deben omitir informacién ni poner
datos incompletos.
e El documento debe ser de la vigencia
actual. Este se encuentra en nuestra
pdgina WEB:
Acuerdo Operativo firmado hTTos://www.fooep.qu.co/osiqnocion—
14 por el Representante Legal y-renovacion-de-codigo/ ‘ Acugrdo
. e El documento debe estar firmado en la Operativo.pdf 3000 KB
de la entidad. - L
ultima pdagina por el Representante
Legal de la entidad que firma el
Formulario de Conocimiento del Cliente
y la Certificacion SARLAFT, con el
nombre completo como se evidencia
en el documento de identificacion.
El documento debe cargarse con las pdginas
completas y en orden.
El documento debe estar en formato PDF
siguiendo las indicaciones del flyer
denominado Registro Ubicacién, publicado
en la pdagina WEB:
https://www.fopep.gov.co/asignacion-y-
renovacion-de-codigo/
15 | Registro Fotogrdfico 1. Evidencia de la fachada vy Registro 1000 KB

nomenclatura de la direccién
registrada en el Formulario de
Conocimiento del Cliente.

2. Instalaciones que correspondan a la
entidad solicitante, como sala de
atencién y oficinas.

3. Canales directos de atencién al usuario.

Ubicacion.pdf




DOCUMENTO

Formulario de Conocimiento
del Cliente, debidamente
diligenciado.

GRUPO C

CONDICIONES PARA QUE EL DOCUMENTO

PUEDA SER VALIDADO

e El documento debe ser diligenciado
digitalmente desde el Portal Terceros, el
cual al finalizar generard un archivo PDF
que deberdn imprimir para firma del
representante legal. No se aceptardn
formularios diligenciados a mano.

e Todos los campos del formulario deben
estar completamente diligenciados, sin
espacios en blanco.

o El documento no puede estar
enmendado, con datos sobrepuestos o un
formato diferente. En caso de subsanacién
deben realizar los cambios directamente
desde el Portal e imprimir y firmar
nuevamente el formulario.

NOMBRE DEL
ARCHIVO

Formulario
Conocimiento
Cliente.pdf

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

PESO
MAXIMO
DEL
ARCHIVO

1000 KB

Certificacién de
Composicién Accionaria.

(Aplica para Bancos,
Patrimonios Auténomos y
Fondos de Inversion
Colectiva)

Deberd estar suscrita por el Representante
Legal y Revisor Fiscal y deberd contener
como minimo: nUmeros de documentos,
nombres y apellidos de cada miembro
principal.

e EIl documento debe contener: NIT y
nombre de la enfidad.

e Fecha de expedicién del certificado
del ano actual.

e En el documento deben registrar
Unicamente los accionistas que tengan
participacion igual o superior al 5%.

o Identificacién completa: nombres vy
apellidos completos, numero de
cédula como se evidencian en el
documento original, y el porcentaje de
participacién de cada uno de los
accionistas.

e Estos datos deben concordar y estar
registrados en la Seccién ‘“Informacion
accionistas/miembros junta de
administracion/Fideicomitentes” del
Formulario de Conocimiento del Cliente.

Composicién
Accionaria.pdf

200 KB

Certificacién Miembros
Principales de la Junta de
Administracién.

(Aplica para Fondo de
Empleados y Cajas de
Compensacion)

Deberd estar suscrita por el Representante
Legal y Revisor Fiscal y deberd contener
como minimo: nUmeros de documentos,
nombres y apellidos de cada miembro
principal.

e EI documento debe contener:
nombre de la enfidad.

e Fecha de expedicién del certificado del

ano actual.

Registrar Unicamente los Miembros

principales del Consejo o Junta de

Administracién.

Identificacion completa: nombres vy

apellidos completos, nUmero de cédula

como se evidencia en el documento

original, y el cargo que ejerce cada

miembro de la junta.

Estos datos deben concordar y estar

registrados en la Seccién ‘“Informacion

accionistas/miembros junta de

administracion/Fideicomitentes” del

Formulario de Conocimiento del Cliente.

NIT y

Junta
Administracion.pdf

200 KB




Certificacién de
Prevencidn del Lavado de
Activos Proliferacién de

Diligenciar y firmar el modelo de
certificacion de prevencién LA/FT/PADM/C,
publicado en la pdgina WEB del Consorcio:
https://www.fopep.gov.co/asignacion-y-
renovacion-de-codigo/

e Todas las declaraciones deberdn estar

4 Armas de Destruccién diligenciodo§ con Sl o NO, no deberd Scfgll_ﬂ;\:'gcplcé? 400 KB
Masiva, Financiacién del haber espacios en blanco.
Terrorismo y Corrupcién ) )
(LA/FT/PADM/C). Se deben relacionar la fotalidad de los datos
del Oficial de Cumplimiento, si el que ejerce
la funcidon es el mismo Representante Legal,
igual deberdn venir lo datos diligenciados.
5 Fotocopia Documento de | , g gocumento debe ser 100% legible. CC Representante 200 KB
Identificacion Representante |, ¢ gebe enviar tanto el anverso como el Legal.pdf
Legal o presidente. reverso.
¢ |Fotocopia Documento del ¢ El documento debe ser 100% legible. .
Autorizado para Trémites 1. e Se debe enviar tanto el anverso como el ?rcérﬁ‘#;?”f;i? 200 KB
reverso.
Fotocopia Documento del ¢ El documento debe ser 100% legible. )
7 Autorizado para Tramites 2. e Se debe enviar tanto el anverso como el %Car/:;glzzgi? 200 KB
reverso.
e Los datos registrados en el certificado
existencia y representacion legal deben
coincidir con los reportados en el RUTy en
Certificado de existencia y eI. “Formulario de Conocimiento del
representacién legal, Cliente”. ) Cerfificacion de
8 expedida en el afio actual . El~documen‘ro debe ser expedido en el existencia y
(2025). afo actual. representacion 2000 KB
e EI documento debe contar con la legal.pdf
renovacion de la matricula mercantil del
ano vigente solo en caso que tengan
cdmara de comercio.
Los datos registrados en el RUT, deben
coincidir con los reportados en Cdmara y
Comercio y en el "Formulario de
] Conocimiento del Cliente”.
9 | Copia del RUT RUT.pdf 400 KB
e EI documento debe pertenecer a la
entidad solicitante.
e F| documento no puede ser un borrador.
e La enfidad debe tener el cdédigo
RUNEOL vigente y renovado (ano 2025).
Soporte de renovacién del e Se debe enviarla captura directa de la
cédigo asignado en el pdagina WEB: https://runeol.rues.org.co/
RUNEOL. donde se detalle:
10 v' Razdén Social.
(Si es Fondo de Empleados y v' NUmero de identificacion (NIT). RUNEOL.pdf 200 KB
no remite el soporte de v NUmero Unico de Reconocimiento.
RUNEOL, solo se renovard v Ultima fecha de actualizacién.
para el reporte de aportes)
No se aceptard el correo elecirénico
de solicitud de renovaciéon de
RUNEOL, dnicamente el pantallazo
directamente de la pdgina oficial.
¢ Firmados por el Representante Legal,
Balance General y Estados Contador y/o Revisor Fiscal de
de Pérdidas y Ganancias a acuerdo con lo establecido en los
31 de diciembre de 2024, articulos 37 y 37 de la Ley 222 de 1995.
con el comparativo del ¢ La informacién debe coincidir con la Estados 3000 KB
11 | ano fiscal inmediatamente reporftada  en el Formulario de

anterior. (2023)

(Solo aplica para Fondos de
Empleados)

Conocimiento del Cliente.
e Deben ser comparativos de los dos
Ultimos anos.

Financieros.pdf




12

Certificacién bancaria.

e La fecha de expedicibn de Ila
certificacion no puede superar los 30
dias.

e El documento no debe solicitar
contfrasefa para su visualizacién.

e La cuenta debe ser registrada a
nombre de la entidad; no se aceptan
cuentas  asociadas a  personas
natfurales.

En caso de que la entidad cuente con un
beneficiario diferente, se debe remitir una
carfa debidamente firmada por el
representante legal de la entidad y el
beneficiario de la cuenta solicitando el
cambio de la ftitularidad, junto a los
documentos soportes, contratos
fiduciarios, de mandato, resoluciones,
entre ofros.

Certificacion
Bancaria.pdf

400 KB

13

Contrato Fiduciario y
ofrosies.

(Solo aplica para Patrimonios
Autdnomos, en caso de
Fondos de Inversion
Colectiva, se deberda
adjuntar el Reglamento del
Fondo)

e El contrato fiduciario deberd estar
digitalizado y vigente, en caso de
modificaciones adjuntar los otfrosies.

e Debe contener la fecha en la cual se
suscribié el contfrato con la fiduciaria.

e En el contenido debe ser claro vy
especifico el nombre del Fideicomiso, el
Fideicomitente y la Fiduciaria.

e Deben contener la firma de la Fiduciaria y
Fideicomitente.

Contrato
Fiduciario.pdf

3000 KB

14

Acuerdo Operativo

o El documento debe ser
completamente leido y diligenciado.

e No deben omitir informacién ni poner
datos incompletos.

e FEl documento debe ser de la vigencia
actual. Este se encuentra en nuestra
pdgina WEB:
https://www.fopep.gov.co/asignacion-
y-renovacion-de-codigo/

e FEldocumento debe estar firmado en la
Ultima pdgina por el Representante
Legal de la entidad que firma el
Formulario de Conocimiento del
Cliente y la Certificacidon SARLAFT, con
el nombre completo como se
evidencia en el documento de
identificacion.

e £l documento debe cargarse con las

pdginas completas y en orden.

Acuerdo
Operativo.pdf

3000 KB

15

Registro Fotogrdfico

(Solo aplica para Patrimonios
Auténomos, Fondos de
Inversion Colectiva y

Fondos de Empleados)

El documento debe estar en formato PDF
siguiendo las indicaciones del flyer
denominado Registro Ubicacién, publicado
en la pdgina WEB:
https://www.fopep.gov.co/asignacion-y-
renovacion-de-codigo/

1. Evidencia de la fachada y
nomenclatura de la direccidn
regisirada en el Formulario de
Conocimiento del Cliente.

2. Instalaciones que correspondan a la
enfidad solicitante, como sala de
atencién y oficinas.

3. Canales directos de atencidn al usuario.

Registro
Ubicacion.pdf

1000 KB




RECOMENDACIONES GENERALES:

Los archivos registrados deben cumplir los siguientes requisitos:

El formato de todos los archivos debe ser en PDF.

e Los archivos no deben superar el peso descrito en la columna “Peso Mdaximo".
e Ningun archivo debe tener contrasena. w
e Todos los documentos deben ser 100% legibles.

e Los documentos deben estar bloqueados en edicidon, para que la informacién remitida
no pueda ser reubicada, modificada o eliminada.

e Todos los documentos deben estar guardados bajo el nombre solicitado en la columna
“Nombre de archivo".

e Los archivos que no cumplan con los pardmetros y requisitos establecidos no podrdn ser
cargados en el aplicativo y serdn objeto de devolucién de la solicitud.

PARA TENER EN CUENTA:

En nuestra pdgina web: https://www.fopep.gov.co/asignacion-y-renovacion-de-codigo/; se
encuentra publicado el cronograma, las condiciones, y la distribucidn de grupos del proceso
para su consulta.

Usted deberd radicar la solicitud del proceso a través del PORTAL TERCEROS. En caso de no
contar con claves de acceso para elingreso a la VPN y Portal Terceros, podrd solicitarlos por
medio denuestra pdgina WEB https://www.fopep.gov.co/radicar-parsd/.

No se recibirdn solicitudes enviadas a través de otros 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 electrénicos reportados
por las entidades en el Formulario de Conocimiento del Cliente y deberdn ser efectuadas a
través del PORTAL TERCEROS, por la opcidon “Completar Renovaciéon”.

De acuerdo a lo anterior, se les recuerda a las entidades que por medio del correo electrénico se
enviardn las notificaciones informando sobre las subsanaciones solicitadas por el Consorcio y estas
serdn requeridas por una Unica vez (no se reiterara mds de una vez, asi se venza el plazo limite). Por lo

anterior, se dard un tiempo limite de 10 dias hdbiles para enviar subir las subsanaciones solicitadas.

Si pasado el anterior plazo, la entfidad no atiende las subsanaciones y no se evidencia respuesta, serd
causal de NO asignacioén o renovacién de cédigo por inoportunidad o ausencia de subsanaciones.

Cualquier duda o inquietud del proceso deben serrealizada a través de nuestra pdgina WEB
https://www.fopep.gov.co/radicar-pgrsd/

Si se presenta documentacién incompleta, inconsistencias o si se realiza la aprobacién o no
renovacioén del cédigo, serd informado al correo electrénico reportado por la entidad, por
lo tanto, no se brindard ningun tipo informacion telefénica, presencial ni por otros canales
de comunicacion.
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