Cédigo POP-FR-20
ANEXO DOCUMENTAL DE VALIDACION DE SOLICITUDES Versién 5
e s, Operaciones Implementacién 29/06/2023
ELECTRONICA
Clasificacion de la Pablica
Tipos de certificado PRI
Facturador Electrénico Persona Jurfdica FEP)
Facturador Electrénico Persona Natural FEPN
Funci6n Puhllca FP
Persona PJ En este Anexo encontrard informacion adicionales para realizar la solicitud de su certficado digital y seré soporte para
A PN Tealtar of conyo g caidad de solicitud, revision de la solicitud y decisi6n.
resa PE
Profesional Titulado PT
Empresa. RE
TIPO CERTIFICADO
ENTIDADES/ SOLICITANTE IENTO ADICIONAL Y/O EQUIVALENTE CRITERIO
:za”‘b‘e?s CDE“’E":‘“S"‘:‘ES T i i i § Acta de posesion, resolucion o decreto de nombramiento ylo Debe registrar el acto administrativo de reconocimiento de personeria Juridica de la entidad, datos
Asocacitn Colomblanste Hospliles v Cfias X ertificado Laboral del solicitante incluyendo el cargo en papel del solicitante. ylo La Certificacion laboral debe tener una vigencia no mayor a 30 dias la cual debe
idades Conespondientes a Puerzas Militares X X « | institucional contener firma manuscrita, electronica o digital.
La certificacion laboral tendra una vigencia no mayor a 30 dias y/o el contrato debera contener los
tiempos de ejecucion, registrar la razén social de la entidad contratante, asi como los datos del
Certificacion Laboral yio Contrato de prestacion de Servicios ylo solicitante, y debe contener las firmas ya sea en digital, electronicas o mencionando la firma a
Contratistas X x| x X X | consulta del contrato a traves de la plataforma del Secop ylo Actade  |traves de la plataforma Secop ylo consulta completa del contrato de la plataforma secop ylo acta
Inicio. de inicio donde se logre evidenciar datos del solicitante, razon social de la entidad contratante,
tiempos de ejecucion.
Rut de la Entidad.
Para las actas de posesion resolucion o decreto de nombramiento con fecha del 2013 hacia atras
Acta de posesi6n, resolucion o decreto de nombramiento, contrato de | debera adjuntar de manera adicional un certificado laboral.
. 6n de servicios del solicitante ylo Certificado Laboral del
Funcionario Piblico X X prestaci
solicitante incluyendo el cargo en papel institucional ylo especificar | La Certificacion tendra vigencia de 30 dias
Cédigo QR de consulta si aplica.
Rut de la Entidad.
La solicitud se_debe tramitar con el Nimero de Tributaria (Nit)
registrado en el R
El tipo de documento con el que se hace la solicitud debe coincidir con el registrado en el RUT y
debe ser vigente.
Cedula d B ald i el documento cedula de extranjeria no es vigente , adicionar al mismo: Visa Electrénica y/o,
Ciudadano Extranjero X edula de Extranjeria, Permiso Especial de Permanencia o Pasaporte | peigy especial de Permanencia ylo Permiso de Proteccion Temporal, ylo Permiso Especial de
Vigente. Permanencia para el Fomento de la Formalizacion, ylo Certificado de Residente Emitido por
Migracion Colombia, en cualquier opcion deberé estar vigente y/o este ultimo debe registrar en el
campo del RUT.
Si el documento Pasaporte No es vigente adicionar al mismo Prorroga de Pasaporte y/o Visa
Electrénica ylo, Permiso especial ue Permanencla ylo Permiso de Proteccién Temporal, ylo
Permiso Especial de ra el Fomento de la este ultimo debe
registrar en el campo del RUT.
£l tipo de documento con el que se hace la solicitud debe coincidir con el registrado en el RUT y|
en el documento de existencia y representacion legal el cual debe ser vigente.
Si el documento cedula de extranjeria no es vigente , adicionar al mismo: Visa Electrénica yio,
Permiso especial de Permanencia ylo Permiso de Proteccion Temporal, ylo Permiso Especial de
Ciudadano Extranjero X X X X |Cedula de Extranjeria, Permiso de Permanencia o Pasaporte Vigente. | Permanencia para el Fomento de la Formalizacion, ylo Certificado de Residente Emitido por
Migracion Colombia, en cualquier opcion debera estar vigente.
Si el documento Pasaporte No es vigente adicionar al mismo Prorroga de Pasaporte yio Visa
Electronica yio, Permiso_especial de Permanencia yio Permiso de Proteccion Temporal, ylo
Permiso Especial de para el Fomento de la
Debe adjuntar un certificado de matricula mercantil como persona natural con vigencia no mayor a
30 dias donde registre el establecimiento comercial, Rut de persona natural en donde registre el
mismo establecimiento comercial
! bl . : M M M ; | . o1 |Para as solicituces de PE Ia certfcacion laboral debe registrar los datos del solicitante, cargo y
Persona Natural con establecimiento Comercial X Matricula Mercantl como Persona Natural, Rut como Persona Natural | gapendencia actual, datos de contacto del establecimiento, con una vigencia no mayor & 30 dias
Ia cual debe contener firma manuscrita, electronica o digital,
€l certificado emitido reflejara como razon social los nombres, apellidos y nit registrados en la
matricula y Rut.
Debe adjuntar un documento y/o los documentos que identifiquen la profesion del solicitante, que
pueden ser: Tarjeta Profesional o Licencia Profesional ylo Acta de Grado y/o Diploma de Grado o
un documento equivalente que identifique Ia profesion del solicitante.
El documento equivalente puede ser una certficacion laboral expedida por el Gremio, Insiitucién o
Profesional Titulad Tarjeta Profesional ylo documento equivalente Consejo encargado de acreditar la formacin académica
rofesional Titulado Diploma de grado (opcional). ~Nombres, apellidos, nimero y tipo de identificacion del solicitante.
“Numero de Folio, oficio o libro donde repose el acta de grado original.
-Titulo obtenido.
~Fecha de titulo obtenido
Este certificado tendrd vigencia de 30 dias
citud debe ser tramitada con tipo de documento Cedula y con el nimero de identificacion
Tributaria (Nit) del menor registrado en el RUT.
Documento de Identidad del Menor y Documento de Identidad del
Menor de edad x x| x X | padre tutor, Carta de tutoria con diligencia de presentacién y £l padre 0 Tutor deberd registrar dentro del RUT Relacionado del menor.
reconocimiento del padre tutor por notaria, No mayor a 60 dias,
Enlos casos en que la representacion sea de persona diferente a los padres del menor se
requerira el documento que acredite esa representacion
Cédula de ciudadania del Representante Legal de la sucesion.
RUT a nombre del causante de la Razon social y en el que se
evidencie el solicitante Representante Legal de Ia sucesion (albacea,
heredero con administraci6n de bienes, o curador de a herencia La solicitud se debe tramitar como Persona Juridica o Representante de Empresa a nombre del
Sucesiones iliquidas x x X |yacente). Representante Legal de la sucesion (albacea, heredero con administracion de bienes, o curador
Registro de defuncion del causante: 1 Fotocopia, con: Ndmerode | de Ia herencia yacente).
identificacion ylo el Certificado del Estado de la Cédula que se puede
descargar de manera gratuita en la Pagina de la Registraduria,
s g asp
Debe suministrar la informacion suficiente para establecer un vinculo entre el propietario y los
el . i de Hecho yio Certifcado | 506108 ( Nombre,identicacién y N(mero de Maticula para cada uno de los involucrados) Si
Sociedad Mercantil de Hecho X X X g"“""e"“’ e la C"’;S”“‘C"’" le la sociedad de Hecho y/o Certificado | ojica y ja informacion del establecimiento (s) de comercio.
e Registro Mercantil. Para tales casos el Numero de Nit se valida en el RUT
Vigencia no mayor a 30 dias
N Vigencia no mayor a 30 dias
person Juicca Representada orora ersona M M . |émarade Comerciode s dos entidades tatoa sltane como .| b reisar e solctante
Juridica que representa la entidad. Nity Raz6n Social
Debe registrar registrar el acto €lCual'se Te Teconoce personera juridica e fa
institucion. donde se evidencie el cargo de administraci6n del Centro Penitenciario y datos del
Centros Penitenciarios y Carcelari M x| x « | Acta de posesion o resolucion de nombramiento ylo resolucion de solicitante
entros Penitenciarios y Carcelarios traslado del solcitante incluyendo el cargo en papel insitucional. Paralas actas de posesion, resolucion o decreto de nombramiento con fecha del 2013 hacia atrés
debera adjuntar de manera adicional un certificado laboral.
tarias Municipales, Entidades e on. resolucion de nombs a Paralas actas de posesion, resolucion o decreto de nombramiento con fecha del 2013 hacia atrés
del Orden Municipal y Departamental (No Registradas | X X | x X X e;:f‘v:ef‘feszz‘nd"e ’se:g::;a"va: dn:rTa :::::g:‘o d‘:.-l :;:‘C':::‘: conla | debera adiuntar de manera adicional un certicado laboral con una vigencia no mayor a 30 dias la
n r r cual debe contener firma manuscrita, electronica o digital
ante Camara de Comercio) entidad 0 empresa la cual esta relacionada con la solicitud. 9
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Clasificacién de la Paolica

Tipos de certificado BT
Facturador Electrénico Persona Jurfdica FEP)
Facturador Electrénico Persona Natural FEPN
Funcién Publica FP
Persona Juridica PJ En este Anexo encontrard informacion n los adicionales para realizar la solicitud de su certficado digital y seré soporte para
Persona Natural PN realzar ofcontrol d calidad de 1 solctud, evision de T soctudy decisin,
-mpresa PE
Profesional Titulado PT
Empresa RE
TIPO CERTIFICADO
ENTIDADES/ SOLICITANTE INAL Y/O EQUIVALENTE S CRITERIO
Debe registrar el nimero de resolucion o acta de posesion por la cual fue nombrado.
Acta de posesion o resolucién de nombramiento del alcalde electo o | (Vigencia por periodo de eleccin y el documento debe contar con sello o firma Notarial o firma de
Municipios o Alcaldias X X | x X X | Certificado Laboral del solicitante incluyendo el cargo en papel Juez quien posesiona)
institucional La Certificacion laboral debe tener una vigencia no mayor a 30 dias la cual debe contener firma
electronica o digital.
La certificacion de la Alcaldia o Ente Regulador de la propiedad Horizontal tendra una vigencia no
mayor a 90 dias . Debe registrar el reconocimiento de la personeria juridica, el nombre de la
Centros Comerciales ylo Administradores de M M .| Certfccion de propiedad horzonal expcida por Alcaldia o ente propiedad horizontal, datos del solcitante.
propiedad Horizontal que lo reguls Enel evento donde Ia representacion legal este a cargo de una razon social con camara de
comercio esta ultima tendra vigencia no mayor a 30 dias y se debera adjuntar tanto el certificado
de la propiedad Horizontal como la camara de comercio.
Resolucion, Decreto o acto administrativo por el cual se le reconoce la | La certficacion emitida por la Alcaldia 0 Gobernacion de la junta de accion comunal tendrd una
Juntas de Accién Comunal X X X | personeria juridica o certificado emitido por la Alcaldia o vigencia no mayor a 30 dias debe registrar el nombre e la junta de accion comunal y datos del
Gobernacion. solicitante.
Resolucion de nombramiento o Certificado expedido por la Debe registrar el acto adminisirativo por el cual se le reconace personerfa juridica de la institucién,
Cuerpo de bomberos X X X | Gobernaci6n o Acta de posesion o Certificado de Existenciay razén social, asi como los datos del solicitante. (La Certificacién y/o el documento de Existencia y
Representante Legal. Representacion Legal tendré vigencia no mayor a 30 dias)
i i Debe registrar el acto administrativo por el cual se le reconoce personeria jurfdica,razén social,
Ligas Deportivas/Club Deportivo X X X | Certificado emitido por la Gobernaci6n o Alcaldia. asi com el solcitante. vigencia no mayor 30 dias
Resolucionde reacion vaado po el Miiseriode Tabijo o . . ; .
Debe registrar el nimero de resolucion por la cual fue creada, raz6n social, asi como el
Sindicatos, Federaciones y Confederaciones X X X | Certificado de obtencién de juridic e (La omard vigentia no mayor 2 60 dias)
sindicales o asociaciones de funcionarios.
le madres X X X
Comedores Sociales X X X Gertficado expecido por entidades Gubernamentales (Alcaldias, Debe registrar el acto administrativo por el cual se le reconace personerfa juridica de la insitucion,
Entidades del Bienestar Social X X X o razén social, asi como los datos del solicitante. (La Certificacion y/o el documento de Existencia y
Ministerios, Entidades publicas)
Entidades Sin Animo de. X X X Representacion Legal tendré vigencia no mayor a 90 dias)
Mesas n X X X
Consorcios x x X X Conafinaidd de estabecer a igencia del Consorco o Unin Temporl es necessri eneren
cuenta las siguientes documento de debe registrar Objeto,
duraci6n del Consorcio/Union Temporal y Represemame Legal designado. En cuanto al contrato
P ; Adjudicado este debe contener las firmas ya sea en digital, electronicas o mencionando la firma a
Documento de constitucién (Unién Temporal o consorcio, segin "
través de la pagina del Secop; opcional puede adjuntar acta de inicio y ultima poliza de
aplique) y contrato adjudicado con la entidad (firmado por las partes)
T Roenhatn e adimiicacion o itma pola do commlimionts cumlimiento con el fin de estaleblecer la vigencia ylo del contrato adjudicado a la fecha de la
Uniones Temporales X X X x Y g radicacion de la solicitud.
Paralas solicitudes de PE el certficado laboral debe ser emitido por la Union Temporal o
Consorcio y debe registrar los datos del solicitante, cargo y dependencia actual con una vigencia
0 mayor a 30 dias Ia cual debe contener firma manuscrita, electronica o digital
Comandita (SCAY X X X
nresa Uniper: X X X
E"""‘“;‘“["L"T‘DT‘" i i ; Vigencia no mayor a 30 dias.
dmitada (LTD ertificado de Existencia y Representacion Legal. Debe registrar los datos del solicitante .
iedad Andnima (SA) X X X Nit y Razén Social.
Sociedad por Acciones (sAS) X X x Y g
Centros Educativos Privados (Colegios Liceos,
X X | X X
escuelas Jardines)
Debe registrar el acto administrativo por el cual se le reconoce personeria juridica de la institucion,
Parroquias X X X | Certificado expedida por la Di6cesis razon social, asi como los datos del solicitante. (La Certificacion ylo el documento de Existencia y
Representacion Legal tendré vigencia no mayor a 30 dias)
Debe registrar el acto or el cual se Ie reconoce personerfa juridica de fa institucion,
Seminarios de Orden Catélico y Conventos X X X | Certificado expedida por la Di6cesis razon social, asi como los datos del solicitante. (La Certificacion ylo el documento de Existencia y
Legal tendré vigencia no mayor a 30 dias)
3 Debe registrar el acto administrativo por el cual se le reconoce personeria juridica de la institucion,
glab\ldns Indigenas, Resguardos Indigenas, Minorias X X X RESX\IUCIIzIr'\ de ITeh:‘:onnclmlenl‘o‘ Persona Juridica o Certificado emitido razén social, asi como los datos del solicitante. (La Certificacién y/o el documento de Existencia y
nicas por Alcaldfa o el Ministerio del Interior. Representacion Legal tendré vigencia no mayor a 90 dias)
esolucion de R o Juridica o Gertiicado emitdo.| PEPE TeGISHaT €l acio adminisiraivo por el ual S e reconoce personeria jrfdica de la instiucion,
Comunidades o Iglesias no Catélicas X X X eszl“c'lz',‘ e IeN‘I""“’tc""'Z"“"‘ ersona Juridica o Certiicado emitdo | razon social, asi como los datos del solicitante. (La Certificacion ylo el documento de Existenciay
por Alcaldia o el Ministerio del Interior. Legal tendra vigencia no mayor a 30 dias)
Documento de inscripci6n, Documento de Certificacion de la Vigencia
Entidades prestadoras de Senicios Piblicos X x| x X |y estado activo del contrato ante Registro Unico de Prestadores de | La Certificacion tendra vigencia de 30 dias
Senvicios Pblicos (RUPS)
Vigencia no mayor a 30 dias
Debe registrar el solicitante
Entidades Bancarias X X X X | Certificado emitico por la Superintendencia Financiera de Colombia. | Nity Razén Social
En el evento que la solicitud la realice un apoderado o delegado se debe adjuntar adicional el
documento donde se da este poder, este debe venir firmado por el representante legal de la firma.
+ Acta de posesion Paralas entidades publicas por los procesos de facturacion electronica se les emitira un
* Resoluci6n de nombramiento o decreto. certificado de FEPJ 0 PJ con los documentos adicionales y/o equivalentes siempre y
* Contrato de prestacion de senvicios. cuando se relacionen con la entidad,
Entidades Publicas o Estatales x x + Certificado laboral del solicitante incluyendo el cargo en papel Se debe radicar el acto administrativo relacionado con la entidad.
institucional (no mayor a treinta (30) dias desde Ia radicacion de la | Para las actas de posesion resolucion o decreto de nombramiento con fecha del 2013 hacia atrés
solicitud). debera adjuntar de manera adicional un certificado labor
Vigencia no mayor a 30 dias
Debe registrar el solicitante
Fiducias x x X X | Certificado emitico por la Superintendencia Financiera de Colombia. | Nity Razén Social
En el evento que la solicitud la realice un apoderado o delegado se debe adjuntar adicional el
documento donde se da este poder, este debe venir firmado por el representante legal de la firma.
Documento de constitucion, es decir, la escritura publica o documento
privado por medio del cual se creo el patrimonio autsnomo Para el caso de la Certificacion de la Fiducia el Representante Legal debe sefialar o dar cuenta de
. o Certificacién expedida por el Representante Legal de la fiducia que |1 existencia del patrimonio auténomo, identficacion del contrato de fiducia mercanti que lo
Patrimonio Auténomo Fiduciario X X X X | se encarga del patrimonio auténomo. origina, nimero del contrato o escritura piblica, nombre del patrimonio auténomo, NIT del
En el documento relacionado debe registra el Nity la Razén social del | pattimonio aut6nomo y su objeto. (Vigencia no mayor a 30 dias)
patrimonio.
Vigencia no mayor a 30 dias
Fondo de capital privado inmobiliario X X x X | Certificado emitido por la Superintendencia Financiera de Colombia. | Debe registrar el solicitante
Nit y Razén Social
Para las instituciones departamentales debe adjuntar un documento
equivalente al certificado de existencia y representante legal, el
documento equivalente puede ser el certificado de asignacion del
cédigo institucional Debe adjuntar el RUT registrando el Directivo a cargo.
((z:e;levoi) ;'/oe lsncslml:smnj;sil:l:gﬂws estatales X X X | Si es una institucién educativa de Bogoté se debe adjuntar el La Certificacién tendra vigencia de 30 dias, esta debe registrar acto administrativo de:
9105, vy certiicado de existencia emitido por a Secretaria de Educacién reconocimiento oficial o codigo DANE y los datos del solicitante.
Los colegios (municipios, veredas, etc)
deben adjuntar Ia resolucién o decreto de nombramiento o acta de
posesion del directivo a cargo
s iucion educativa de Bogotd se debe adjuntar el Debe adjuntar el RUT registrando el Directivo a cargo.
Universidades o Institutos de Educacion Superior X X X ':sf ”“: ""15 . “°" educat "fd e r"gl"M 59‘ lebe da é‘; ar el o La Certificacion tendré vigencia de s,y esta debe registrar acto administrativo por el cual se
certificado de existencia emitido por el Ministerio de Educacion, Jo reconoce personeria juridica.
Consulado General de la Republica Bolvariana de. | X X | Visa Electrénica Tipo Diplomatica Titular. Debe registrar el cargo y el pafs que acredita.
Certificado de registro pablico; debe contar con Ia informacion de la vigencia, constitucién, capital,
Fond . M M | centcado de registro pubi directores o apoderados, entre otros.
undaciones Extranjeras ertificado de registro publico El documento debe venir debidamente apostillado y traducido si es el caso, para que tenga validez
en Colombia.
Vigencia no mayor a 30 dias de expedicion
Debe registrar los datos del solicitante . Nit y Razn Social
Empresas Extranjeras M M X «|Certifiado de existencia y representacion legal emitdo por el ente | En el evento que Ia soliitud l realice un apodierado o delegado s debe adjuntar adicional el
pres ers regulador de cada pais. documento donde se da este poder, este debe venir firmado por el representante legal de la firma.
El documento debe venir debidamente apostillado y traducido si es el caso, para que tenga validez
en Colombia.
P o o e Uyaoumeri® | Debe adjuntar el RUT registrando el Directvo a cargo.
Entidades Municipales X X oetments e ivalente et cor o) bocrer 929:“?“' e iocion de | D8be Adjuntar Decreto, Estatuto o Resolucion Donde se dentiique 105 datos de la entidad publica
ocumento equivalente puede ser el Decreto, Estaluto o 1esolucion 4@ | auraleza-Domicilo-Objeto-Funciones) a a cual hace referencia el documento,




