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(QuUé es una
personeria juridica?

Es la identidad juridica que se
otorga o reconoce y en virtud

de la cual las instituciones son
titulares de derechos y cuentan
con capacidad suficiente para
contraer obligaciones a través

de la celebracion de actos,
contratos o negocios juridicos que
generan plena responsabilidad
juridica frente a terceros.

cPara qué sirve la
personeria juridica?

La personeria juridica otorgada o
reconocida por el ICBF permite a las
instituciones prestar los servicios
de proteccion dirigidos a las ninas,
ninos, adolescentes, jovenes o las
familias en el territorio nacional.
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Dirigido a:

Instituciones sin animo de lucro que deseen prestar los servicios de proteccion
dirigidos a nifias, nifios, adolescentes, jovenes o las familias. Entre estas se
encuentran:

e Instituciones de grupos étnicos.

e Asociaciones y cooperativas de padres y madres
comunitarias o asociaciones o cooperativas de Hogares
Comunitarios de Bienestar (HCB), asociaciones y
cooperativas de padres y madres usuarios del servicio.

¢ Organizaciones de regimenes especiales: organizaciones
eclesiasticas, del sector Salud o del sector Educaciodn,
asociaciones campesinas, juntas de accion comunal,
asociaciones y cooperativas de firmantes de pazy
asociaciones de victimas del conflicto armado.

¢ Otras instituciones que su objeto social esté relacionado
con la prestacion de los servicios de proteccion dirigidos a
ninas, nifnos, adolescentes, jovenes o las familias.

Beneficia a:

las ninas, ninos,
adolescentes, jovenes
o las familias en el
territorio nacional.
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¢Qué es y en que casos aplica la solicitud de
tramite de otorgamiento de personeria juridica?

Consentimiento legal que otorga el ICBF, mediante acto administrativo, a los
interesados en constituirse como persona juridica para prestar los servicios de
proteccion dirigidos a ninas, nifios, adolescentes, jovenes o las familias.

¢Qué es y en que casos aplica la solicitud de tramite
de reconocimiento de personeria juridica?

Consentimiento legal que emite el ICBF, mediante acto administrativo, a través
del cual reconoce la personeria juridica que ha sido otorgada inicialmente por
otra autoridad competente a una institucion, para la prestacion de los servicios
de proteccion dirigidos a ninas, ninos, adolescentes, jovenes o las familias.

Aspectos a tener en cuenta antes de realizar una
solicitud, de personeria juridica en el ICBF.

j

Cada documento debe Revisa que los certificados Los documentos deben tener
estar en un archivo PDF estén vigentes. nombres cortos y evitar el
independiente. (Ej: cédula en un uso de caracteres especiales.

archivo, certificado de antecedentes
en otro archivo y asi sucesivamente).

D\
abc
. Los archivos deben estar en Puedes ir subiendo los
Verifica que los nombres, . o .
, . e . formato PDF, sin contrasenas documentos parcialmente
numeros de identificacion
y cargos coincidan en y no superar los 20 MB entre ya que la plataforma
todos. Cada documento no guarda, a medida que

todos los d tos.
000s tos documentos debe superar los 4 MB. vayas avanzando.
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Documentos para Reconocimiento:

Documento Observaciones y recomendaciones

1 Documento o acto Documento que los reconocio legalmente como
administrativo por medio del | institucion con derechos y obligaciones, expedido por
cual se otorgd o reconocio una autoridad diferente al ICBF.
Personeria Juridica suscrita Nota: Puede ser el expedido por la camara
por autoridad competente. de comercio, por el Ministerio del Interior,

Gobernacion, Arquididcesis, u otro organismo
que le permita la ley seguin sea el caso.

2 Documento de Identidad Presente la imagen del documento del representante
del Representante Legal legal, ambas caras en formato pdf.
(Ambas caras - Numero
y fecha de expedicidon) Nota: El documento debe ser completamente

legible en los nombres y nimeros, imagenes
muy deterioradas o en muy baja calidad,

no podran ser leidas por el sistema. (300
DPI y a color es recomendado).

3 Documento de identidad Presente los documentos de identidad (las dos
Miembros de la Junta caras) de los miembros de la junta directiva
directiva o quien haga gue se encuentran en la documentacion de
sus veces (Ambas la cdmara de comercio y los estatutos.

caras - Numero y fecha

3 No agregue al representante legal, dado que este se
de expedicion) greg i 9 9

solicité previamente en documento independiente.
Presente todos los documentos de los miembros
en un solo documento en formato pdf.

De ser posible, indicar en cada documento el rol que
ocupa dentro de la junta directiva (presidente, secretario,
vocal, tesorero, entre otros)

Nota: Los documentos deben ser completamente
legibles en los nombres y numeros. Imagenes

muy deterioradas o en muy baja calidad,

no podran ser leidas por el sistema. (300

DPI y a color es recomendado)

4 Estatutos Documento donde se encuentra el conjunto de normas
que define como se organiza y funciona la institucion.
5 Certificado de existencia Documento que certifica quien es actualmente su
y Representacion legal. representante legal, miembros de la junta directiva

o quien haga sus veces, expedido por una autoridad
distinta al ICBF.

Nota: si su entidad solo cuenta con el

certificado de existencia y representacion legal
emitido por una cdmara de comercio, cargue

una copia del mismo documento cambiado

su nombre a certificado de existencia.
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6 Certificado de no presentar | Certificado emitido por la entidad que otorgo la
sanciones ni inhabilidades personeria juridica que certifique que la entidad no
se encuentra en curso de ninguna inhabilidad.
(NO es una certificacion del representante legal).
7 Certificado de conformacion | Documento en el cual se establece el nombramiento
de junta directiva de los miembros de la junta directiva.
8 Declaracién de no Declaracién Juramentada por parte del representante
sanciones administrativas legal indicando que la entidad no tiene sanciones
ni pendientes de ejecucion. administrativas ni pendientes de ejecucion.
9 Formato de Inhabilidades Formato de inhabilidades firmado
Representante Legal por el Representante Legal
10 | Formato de Inhabilidades En un solo archivo tipo pdf, deberd incluir los formatos

los miembros de la
Junta Directiva.

de inhabilidades de cada uno de los miembros de
la junta debidamente diligenciados y firmados.

Documentos para Otorgamiento:

Documentos

Observaciones y recomendaciones

Acta de Constitucion

Documento fundacional mediante el cual una o
varias personas manifiestan su voluntad de crear la
organizacién, dejando constancia de su conformacion,
aprobacidn de estatutos y designacion de sus
organos de administracion y representacion.

Documento de Identidad
del Representante Legal
(Ambas caras - Numero
y fecha de expedicion)

Documento donde se encuentra el conjunto de normas
que definen de la institucion aspectos como: Nombre y
clase de persona juridica. b. Objeto social relacionado
con la prestacion de servicios de proteccion dirigidos a
nifas, nifos, adolescentes, jovenes o las familias. c. El
patrimonio y la forma de hacer los aportes. d. Facultades
y obligaciones del representante legal, asamblea
general, miembros de la junta directiva y revisor fiscal,
cuando este ultimo cargo esté previsto. e. La periodicidad
de las reuniones ordinarias y los casos en los cuales
habra de convocarse a reuniones extraordinarias. f.
Quorum decisorio y régimen de mayorias. g. Término

de duracion de la constitucion legal y causales de
disolucion h. La forma de hacer la liquidacion una vez
disuelta la persona juridica i. Domicilio principal.

Nota: En todos los casos el objeto social:

Debera estar relacionado con la prestacion
de servicios de proteccion dirigidos a nifias,
ninos, adolescentes, jovenes o las familias.




ABC Otorgamiento o reconocimiento de personeria juridica

3 Documento de eleccion Documento, mediante el cual la institucion deja constancia

del Representante legal de la designacidn del representante Legal en el que se
indica sus nombres completos, cargo asignado, forma de
eleccidn, el periodo de vigencia de su nombramiento.

4 Documento de eleccion Documento, mediante el cual la institucion deja
o nombramiento de los constancia de la designacion de los miembros que
miembros de la Junta integran la junta directiva o el érgano administrativo
directiva o del érgano que haga sus veces, en el que se indica sus nombres
que haga sus veces completos, cargos asignados, forma de eleccion,

el periodo de vigencia de sus nombramientos.
Decisidon de nombramiento que se tomo
cumpliendo lo establecido en los estatutos.

5 Documento de eleccion Documento, mediante el cual la institucion deja constancia
del Revisor Fiscal cuando | de la designacion del revisor fiscal en el que se indica sus
este cargo este estipulado | nombres completos y la vigencia de su nombramiento.
en los estatutos o cuando
la ley asi lo establezca

6 Documento de Documento, mediante el cual el representante
aceptacion de Cargo del legal acepta su designacidn para el cargo. El
representante Legal documento debe estar firmado por este.

7 Documento de aceptaciéon | Documento, mediante el cual cada designado de
del cargo para el cual la junta directiva acepta el cargo para el cual fue
fue designado cada electo. Debidamente firmado de forma individual,
miembro de la junta o del | pero se presenta en un solo archivo. En pdf.
érgano administrativo
que haga sus veces

8 Documento de aceptacion | Documento mediante el cual el Revisor
de Cargo del Revisor Fiscal | fiscal acepta la designacion.

Nota: esto opera cuando se establece en los
estatutos la existencia de ese cargo.

9 Formato de Inhabilidades | Presente el documento de identidad (las
Representante Legal dos caras) en formato pdf. Indicando el rol

que ocupa (representante legal).

Nota: Los documentos deben ser completamente
legibles en los nombres y nimeros. Imagenes muy
deterioradas o en muy baja calidad, no podran ser leido
por el sistema. (300 DPI y a color es recomendado).

10 Documentos de Presente todos los documentos de los miembros

identificacion de los
miembros de la junta o
del 6rgano administrativo
que haga sus veces
(Ambas caras - Numero

y fecha de expedicidon)

en un solo documento en formato pdf. De ser
posible, indicar en cada documento el rol que
ocupa dentro de la junta directiva (presidente,
secretario, vocal, tesorero, entre otros)

Nota: Los documentos deben ser completamente
legibles en los nombres y nimeros. Imagenes
muy deterioradas o en muy baja calidad,

no podran ser leidas por el sistema. (300

DPIl y a color es recomendado).
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11 Listado de asociados Documento que debe contener el listado de los miembros
fundadores fundadores de la institucion, en el cual debera figurar
nombres y apellidos completos, numero del documento
de identificacion, teléfonos, domicilio de cada uno vy la
firma autdgrafa de cada uno al frente de sus datos.
Documento que debera compilar junto con el
Acta de Constitucidn en un solo archivo PDF.
12 | Certificados vigentes de Certificado expedido por las entidades
antecedentes penales, estatales encargadas de llevar los
disciplinarios, fiscales, correspondientes registros como son:
m-edlda.s'correctlvas Policia, Procuraduria, Contraloria.
e inhabilidades por
delitos sexuales del Estos certificados no deben tener una fecha de
Representante Legal. expedicion mayor a 30 dias al momento de aportarlos.
13 Certificados vigentes de Certificado expedido por las entidades estatales
antecedentes penales, encargadas de llevar los correspondientes registros
disciplinarios, fiscales, como son: Policia, Procuraduria, Contraloria.
fnﬁd:gf,z c:;rrectlvzs f:t Estos certificados no deben tener una fecha de
inhabitidades por detrtos expedicion mayor a 30 dias al momento de aportarlos.
sexuales de los miembros
de la junta directiva o del
érgano administrativo
que haga sus veces
14 Documento de Documento, mediante el cual el representante
aceptacion del Cargo de legal acepta su designacidn para el cargo. EL
Representante Legal documento debe estar firmado por este. En pdf.
15 Documento de aceptacion | Documento, mediante el cual cada designado de la
del cargo para el cual junta directiva acepta el cargo para el cual fue electo.
fu.e designado c':ada Debidamente firmado de forma individual, pero
miembro de la junta o del .
, . . se presenta en un solo archivo. En pdf.
drgano administrativo
que haga sus veces
16 Documento de aceptacion | Documento, mediante el cual el revisor fiscal
del Cargo de Revisor Fiscal | acepta su designacion para el cargo. El documento
debe estar firmado por este. En pdf.
Nota: Esto solo aplica cuando en los estatutos se tenga
establecido este cargo o cuando la ley asi lo establezca
17 Constancia o captura de Aportar la captura de pantalla en archivo PDF

pantalla del Registro
de la Instituciéon en
el Registro Unico de
Oferentes.del ICBF

donde se evidencie el registro de la institucion
en el Registro Unico de Oferentes.

Nota. EL cumplimiento de este requisito se validara
una vez la insj:itucién realice la formalizacion
del Registro Unico Tributario ante la DIAN.
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18 Certificado de bienes Documento donde la institucion por medio del
y patrimonio representante legal certifica que la institucion

cuenta con los bienes y el patrimonio para
el cumplimiento de su objeto social.
El documento debe contar con firma
del Representante Legal

19 Balance de apertura Documento contable que se elabora al inicio de las
operaciones de una Institucidn. Su funcidn principal es
mostrar la situacion financiera inicial de la entidad.

20 Manual de politicas Documento normativo interno que establece de manera
contables sistematica los principios, criterios, procedimientos

y lineamientos que una entidad aplica para el
reconocimiento, medicién, presentacion y revelaciéon
de sus operaciones econdmicas vy financieras.

21 Estados financieros Son informes que resumen la situaciéon econémica
completos y financiera de una institucion (Estado de Situacion

Financiera, Estados de Resultados, Estado de
Cambios en el Patrimonio, notas o revelaciones)
los cuales debe estar comparativos, aprobados,
certificados y dictaminados cuando aplique.

22 Certificado de Certificado expedido por la Junta de Contadores
antecedentes de la Junta del contador, se debera aportar vigente.

Central de Contadores
del Contador

23 Tarjeta Profesional Aportar el documento tarjeta profesional
del contador del contador legible en formato pdf.

24 Certificado de Certificado que se deberd portar vigente Nota:
antecedentes de la Junta Cuando la institucién cuente con el cargo de
Central de la Revisoria Revisor Fiscal o cuando la ley asi lo determine.
Fiscal (cuando aplique)

25 | Tarjeta Profesional Aportar el documento tarjeta profesional del
del Revisor fiscal revisor fiscal legible en formato pdf.

(cuando aplique) Nota: Cuando la institucion cuente con el cargo de
Revisor Fiscal o cuando la ley asi lo determine.
26 Certificados vigentes de Certificado expedido por las entidades estatales

antecedentes penales,
disciplinarios, fiscales,
medidas correctivas e
inhabilidades por delitos
sexuales del contador

encargadas de llevar los correspondientes registros
como son: Policia, Procuraduria, Contraloria.

Nota: Estos certificados no deben tener una expedicion

mayor a 30 dias al momento de aportarlos.
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27 Certificados vigentes de Certificado expedido por las entidades estatales
antecedentes penales, encargadas de llevar los correspondientes registros
disciplinarios, fiscales, como son: Policia, Procuraduria, Contraloria.

medidas correctivas e
inhabilidades por delitos
sexuales del contador
del Revisor Fiscal

Nota: Estos aplican cuando la institucién

tenga establecido el cargo o cuando por ley se
establezca debe contar con Revisor Fiscal. Estos
certificados no deben tener una expedicion
mayor a 30 dias al momento de aportarlos.

28 Registro Unico En el menor tiempo posiblge, la Institucion debera
Tributario- RUT remitir copia del Registro Unico Tributario (RUT) al
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF).

Nota: El tramite de inscripcion y obtencion del RUT
debera ser adelantado por la institucidon ante la DIAN,
una vez cuente con la notificacién de la resolucién
mediante la cual el ICBF le otorga la personeria juridica.

cDonde realizar el tramite?

Lo primero que debes hacer es ingresar al portal web del ICBF: https://www.
icbf.gov.co/ y dirigirte al enlace: Atencion y Servicios a la Ciudadania: https://
www.icbf.gov.co/ventanilla-tramites-y-servicios

@'Gov.co
BIENESTAR
FAMILIAR
Inicio  El Instituto  Programas Transparencia y Acceso Atencion y Servicios Participa  Contratacion o Noticias Buscar por palabre = @

y Estrategias 4 a Informacién Publica a la Ciudadania

Atencién y Servicios a la Ciudadania

( Ventanilla de Trdmites y Servicios ) C Preguntas Frecuentes) (Oferta Institucional ) (Puntos de Atencién )

( Cartelera Virtual ICBF ) ( Validacién Somos Familia )

;Donde realizar el tramite?

El trémite se debera realizar en el siguiente aplicativo:

Instructivo de Inscripcién

Sefor usuario, para adelantar su tramite, debera leer y aceptar previamente los documentos “Condiciones de uso” y “Tratamiento de datos personales” para poder iniciar la sesion

Aceptar Condiciones de uso y Tratamiento de datos personales
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1. Acceder al enlace de inscripcion

e Ingresa al sitio web
[Personerias Juridicas] a través
del enlace https://www.icbf.
gov.co/ventanilla-tramites-
y-servicios desde cualquier
navegador de internet.

»

FNTAR
Iniciar sesion
Iniciar sesion con su direccion de correo

electrénico

e Para el registro deberas usar una
cuenta de correo electronico oficial
de tu institucion, la cual debe ser
permanente en el tiempo.Elige una
contrasena que puedas recordar y
da clic en el botdn «Crear cuentan.

NOTA: Deberas tener acceso
al correo registrado.

El correo registrado no podra
ser cambiado ni actualizado.

1£-8807-0b7d6 2C_1_Signl

< Cancelar
) ®

Detalles del usuario

2. Crear una cuenta

¢ Si no estas registrado, haz
clic en la opcidn «;No tienes
cuenta? Registraten».

Después de crear la cuenta,
revisa tu correo electréonico
donde encontraras un cédigo
que te permitira validarlo.
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Completa el formulario de registro con la informacion

solicitada como se muestra en la siguiente imagen.

Datos Representante legal

Tipo de Documento *

Numero de Documento *

12

®Ex O & §

[ Todos los marcadore

Cédula de ciudadania x Q

Primer Nombre Representante Legal *

WALBER

Primer Apellido Representante Legal *

BASTIDAS

‘ 19774076

Segundo Nombre Representante Legal

Segundo Apellido Representante Legal

[ MARTINEZ| i

Datos de la Institucion

Razén Social *

Tipo de Identificacion *

Seleccionar v

Departamento *

QUINDIO X j Q@

Correo electrénico *

Correo electrénico *

Teléfono de Notificacion *

Municipio *

ARMENIA

Direccion de Notificacion *

Carrera 6 NG 30N-29, Villa Juliana|

Direccion de Notificacion *

Carrera 6 No. 30N-29, Villa Juliana

Celular *

(606) 3465789

‘ 3163036661

B Autorizacion Notificacién Electrénica

Acepta notificacién electrénica *

Si v ]
la le Asegy

Conforme a la Ley 1437 de 2
Si Autoriza: A partir de la fecha de la a

uramiento de la Calidad estard
el INSTITUTO

DE BIENESTAR FAMILIAR
istrativas de acuerdo con lo
del Codigo de y de lo

sto en los articulos 67 y
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011),

B Autorizacion Consulta Inhabilidades por delitos sexuales

contra nifios, nifias y adolescentes

Autorizacién para consulta en el Registro de Inhabilidades por Delitos Sexuales:

La autorizacion para la consulta en el Registro de Inhabilidades por Delitos Sexuales debera ser
diligenciada y firmada de manera individual por cada uno de los miembros de la junta directiva o
quien haga sus veces, asi como por el representante legal de la institucion que solicita el

Presiona el boton «Guardar y enviar» para finalizar el proceso de registro.

3. Iniciar sesion

¢ Regresa al enlace https://www.icbf.gov.co/ventanilla-

tramites-y-servicios e inicia sesion con tu usuario y clave.
Antes de iniciar con la solicitud y seleccionar el tipo
tramite, debes tener en cuenta los siguientes documentos:
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Para tramite de otorgamiento:

1. Estatutos vigentes que contengan:

e Objeto social. ¢ Facultades y obligaciones de
e Domicilio principal. los drganos de administracion.
e Término de duracién de . C’Qu-orum decisorio’y

la constitucidn legal. regimen de mayorias.

2. Documento que acredite la constitucidn:

e Documento de eleccion Junta de Directiva.

o nombramiento del e Documento de identidad
representante legal. del representante legal.

e Documento de eleccion e Documento de identidad
° nombramiento de los miembros Junta Directiva.
organos directivos. e Documento de eleccién o

e Documento de aceptacion del nombramiento de revisor
cargo representante legal. fiscal (en caso de que el cargo
e Documento de aceptacion esté previsto en la ley).

del cargo miembros de

3. Documentos que acrediten que cuenta con bienes y patrimonio para el
cumplimiento del objeto social:

e Balance de apertura e Certificado de antecedentes
(cuando aplique). junta central de contadores.

e Manual de politicas financieras. e Tarjeta profesional del

e Estados financieros completos. revisor fiscal (fundacion).

4. Inscripcién en el Registro Unico de Oferentes (RUO) del ICBF.

13

Nota: Si tu entidad ya cuenta con un NIT, podras realizar el registro unico
de oferentes en la pagina:Proveedores ICBF | Portal ICBF - Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar ICBF

De lo contrario, deberas adelantar el tramite de otorgamiento, mediante
el cual recibiras una resolucidon temporal que te permitira solicitar ante la
DIAN el Registro Unico Tributario (RUT) y el nimero de NIT.
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Para tramite de reconocimiento:

1. Estatutos o documento que haga sus veces.

2. Documento o acto administrativo que otorgd o reconocid la personeria
juridica expedida por la autoridad competente.

3. Inscripcidn en el Registro Unico de Oferentes (RUO) del ICBF.
4. Documento de identidad del representante legal y 6rganos directivos.

5. Certificado o solicitud debidamente radicada en la que se indique que
la institucidn interesada no presenta sanciones impuestas por parte de la
autoridad que reconoce la personeria juridica.

6. Certificado que indique la composicion de la junta directiva u drgano
de administracion (aplica a grupos étnicos y otras formas y expresiones
organizativas campesinas y de la sociedad civil).

14

Nota: para las entidades reconocidas por Camara de Comercio, se requiere
Certificado de existencia y representacion legal.
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Pasos para la seleccion de tipo de tramite que deseas realizar

1. Si ya cuentas con numero de NIT, el sistema identifica el tipo de tramite:
Otorgamiento o Reconocimiento.

15

Tramite de
otorgamiento:

Otorgamiento de la personeria
juridica solo se debe solicitar
si quieres constituirte como
persona juridica y su objeto
social esta relacionado con la
prestacion de los servicios de
proteccion dirigidos a ninas,
nifios, adolescentes, jovenes o
las familias.

Tramitede (o
reconocimiento: "/%Q‘

Reconocimiento de la personeria
juridica solo se debe solicitar
si tu institucion cuenta con
personeria juridica otorgada
por autoridad competente y tu
objeto social esta relacionado con
la prestacion de los servicios
de proteccion dirigidos a ninas,
nifios, adolescentes, jovenes o
las familias.
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2. Adjuntar los documentos requeridos para el tramite

e Para iniciar con el cargue de ¢ Para desplazarte entre los
documentos, asegurate de que documentos, utiliza los botones
los archivos se encuentren «Anterior» y «Siguienten.
en formato PDF y su tamafio e Debes cargar de manera
no supere los 30 MB. obligatoria todos los archivos

e En cada uno de los documentos que estén marcados con un
debes dar clic en el botdn «Elegir (*) y se encuentren dentro
achivo», seleccionar el documento del recuadro rojo.

y dar clic en «Guardar».

[ Todos los marcadores

Comenzar Estatutos y Representante Junta Revisor Revisor Financiero Financiero Autorizacion Radicado
v Acta de Legal Directiva o Fiscal y/o Fiscal y/o 1 2 consulta
constitucion quienes Contador Contador inhabilidades
hagan sus Publico 1 Publico 2 por delitos
veces

ADJUNTAR DOCU 10 RRESPONDIENTE AL ARCHIVO SOLICITADO.

Para guardar los cambios debe continuar con el trémite

Estatutos o documento que haga sus veces
Conjunto de normas que definen cémo se organiza y funciona la institucion.

Elegir archivo * No hay archivos seleccionados

te campo es
ligatorio

Acta de Constitucion
Escrito en el que se establece bajo qué términos y condiciones se crea su institucion.

Elegir archivo * No hay archivos seleccionados

te campo es
obligatorio

3. Guardar la informacion.

e Al finalizar el cargue de la informacidn, realiza el envio de la
solicitud, dando clic en la parte inferior en el boton «Guardar».

e Al Guardar podran revisar el estado de la solicitud en «Tramiten.

Envio completado correctamente.

Nota:
si no recuerdas tu contrasena, debes dar clic en el botdn
«Ha olvidado la contrasena» e ingresa tu usuario/correo electronico.
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¢Qué errores frecuentes debes evitar para
que tu tramite no sea devuelto?

1. Usar un correo electrdnico personal
Ejemplo del error:

e Registrar el tramite con un correo personal del representante legal o de
otro miembro de la empresa.

Por qué es un problema: Ese correo es la “llave” del tramite y no se puede
cambiar después. Si la persona cambia de cargo o deja la entidad, el tramite
queda bloqueado.

Qué debes hacer: Usar un correo institucional de la entidad (fundacién o
asociacion).
2. Escribir los datos de forma diferente a

como aparecen en los documentos

Ejemplo del error: En el perfil se escribe “Fundacion Cuidando Suetios”,
pero en los estatutos figura “Fundacion Cuidando Suenos Quindio”.

e Cambiar el orden de nombres o apellidos del representante legal.

e Porquéesun problema: El sistema compara automaticamente la informacion
del perfil con los documentos cargados y detecta inconsistencias.

e Qué debes hacer: Copiar los datos exactamente como aparecen en los
estatutos y actas, sin abreviaciones ni cambios.
3. Omitir el municipio en el domicilio

Ejemplo del error: En el acta de constitucion solo aparece “Armenia”, sin
indicar “Quindio”.

e Por qué es un problema: Este fue un motivo real de devolucién porque el
sistema no puede validar el domicilio completo.

e Qué debes hacer: Verificar que el municipio esté incluido y coincidan en
todos los documentos.

4. Mezclar varios documentos en un solo archivo PDF
Ejemplo del error:
e Subir en un solo archivo:
e Estatutos

e Acta de constitucion
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e Cédulas
¢ Nombramientos
e Otros

Por qué es un problema: Cada documento cumple una funcién distinta y el
sistema espera un archivo por requisito.

Qué debes hacer: Cargar un PDF por cada documento solicitado, segun el
requisito correspondiente.

5. Incluir documentos de personas que no corresponden

Ejemplo del error: Subir documentos del revisor fiscal junto con los de la
junta directiva.

e Cargar mas cédulas de las personas que realmente conforman la junta.

Por qué es un problema: ELl sistema verifica la cantidad de personas segun
los documentos de nombramiento. Si no coincide, genera alertas en el tramite.

Qué debes hacer: Cargar solo los documentos de las personas que realmente
ocupan esos roles.
6. Subir documentos ilegibles o escaneados en baja calidad

Ejemplo del error: PDF borroso, torcido o sin texto legible.

Por qué es un problema: La validacidn automatica lee el texto del documento.
Si no puede interpretarlo, lo marca como inconsistente.

Qué debes hacer: Volver a escanear los documentos de forma clara, completa
y legible, la resolucion al momento de escanear debe ser minimo 300 DPI.

7. Cargar documentos que no aplican al tipo de entidad

Ejemplo del error: Subir revisor fiscal cuando la entidad no esta obligada o
cuando los estatutos no lo establecen.

Por qué es un problema: Genera confusion en la validacion y puede provocar
observaciones innecesarias.
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Soporte y asistencia

Para cualquier inquietud sobre el diligenciamiento de la
informacion en la plataforma, las instituciones pueden
escribir a mis.aplicaciones@icbf.gov.co.

En caso de dudas sobre el tramite de la personeria juridica, puedes
contactar a la Oficina de Aseguramiento a la Calidad a través
del correo electronico Aseguramiento.calidad@icbf.gov.co.




