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1. OBJETO 

Detallar los pasos para realizar el registro de la información de las personas naturales y jurídicas que 
pretendan vincularse o se encuentren vinculadas en la Empresa Nacional Promotora del Desarrollo 
Territorial – ENTerritorio, mediante el aplicativo “Formato Solicitud de Vinculación”. 

2. ALCANCE 

Aplica para los clientes y contratistas que suscriban o mantengan una relación laboral, contractual o legal 
con ENTerritorio y otros terceros beneficiarios de pago en virtud de cesión de derechos económicos. 

3. CONDICIENES GENERALES 

Esta guía da cumplimiento a los requisitos establecidos en el numeral 7.6.2 Normas de Control Interno 
para la Gestión de la Tecnología literales XIV y XVIII y numeral 4.2.2.2.1. “Conocimiento del cliente” de la 
Parte 1 Título IV Capítulo IV de la Circular Externa Básica Jurídica 029 de 2014, emitida por la 
Superintendencia Financiera de Colombia. 

 

3.1 USUARIOS AUTORIZADOS 

Se han definido los siguientes roles para el sistema: 

Usuario: Rol diseñado para que el cliente o tercero pueda ingresar al aplicativo para crear y actualizar la 
información contenida en el formulario solicitud de vinculación. 

Verificador: Rol diseñado para realizar la verificación de la información creada o actualizada por los 
usuarios clientes o terceros. 

Gerente: Rol diseñado para autorizar la gestión realizada por el verificador y efectuar reportes y consultas. 

Administrador: Rol diseñado para asignar roles, parametrizar correos y efectuar reportes. 

 

3.2 PARÁMETROS MÍNIMOS DE OPERACIÓN 

El aplicativo opera adecuadamente si el equipo en el que está instalado cuenta con las siguientes 
características: 

Hardware: Pentium II de 300 MHZ o superior, memoria RAM de 64 MB, Fax Modem de 56.6 Kbps, línea 
telefónica, la resolución de la pantalla debe ser ajustada como mínimo a 800x600 dpi. 

Software: Sistema operacional Windows 95/98/NT, navegador de Internet (Mozilla Firefox o Google 
Chrome). 

Nota: Para un óptimo funcionamiento del sistema se recomienda utilizar el navegador Mozilla Firefox y/o 
Google Chrome. 

 

4. TERMINOLOGÍA 

Cliente: Es toda persona natural o jurídica con la cual la Entidad establece y mantiene una relación de 
origen contractual o legal para el suministro de productos o servicios, en desarrollo de su objeto social. 
Los clientes para ENTerritorio son las Entidades con las cuales celebra convenios y contratos 
interadministrativos, esto es principal pero no exclusivamente, entidades públicas del orden nacional, 
departamental o municipal. 

Código CIIU: Clasificación uniforme de las actividades económicas por procesos productivos. 
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Contraseña: Es una forma de autentificación que utiliza información secreta para controlar el acceso 
hacia algún recurso. 

Contratista: Es toda persona natural o jurídica con la cual la Entidad establece y mantiene una relación 
contractual para obtener servicios en desarrollo de los convenios que celebra y para el funcionamiento de 
la Entidad. 

FATCA: Ley de Cumplimiento Fiscal de Cuentas Extranjeras (FATCA por sus iniciales en inglés - Foreign 
Account Tax Compliance Act) 

Funcionario: Es toda persona natural vinculada a la entidad en calidad de Empleado Público o como 
trabajador oficial. 

Rol: Se refiere a la función o papel que cumple alguien en el sistema. Agrupación de permisos en el 
sistema. 

RUT: Registro Único Tributario 

Tercero: Para ENTerritorio es la persona natural o jurídica beneficiaria de un pago, mediante la figura de 
cesión de derechos económicos o cuando se trate de desembolsos que no están amparados bajo la 
modalidad de una relación contractual o legal directa con la Entidad. 

 

5. REFERENCIAS 

 

• Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública NTCGP 1000 Versión 2009.Norma Técnica 
Colombiana NTC ISO 9001 Versión 2008 

• Normatividad legal vigente. 

• Circulares y resoluciones internas vigentes de ENTerritorio. 

• Circular Básica Jurídica 029 de 2014 de la Superintendencia Financiera de Colombia. 

 

6. GENERALIDADES DEL APLICATIVO 

La aplicación está desarrollada utilizando lenguaje de programación JAVA que es un lenguaje de 
programación interpretado, diseñada para que funcione bajo ambientes tipo Internet (HTML, TCP/IP, 
HTTP) mediante navegadores disponibles en el mercado (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google 
Chrome, entre otros). Utiliza como sistema de gestión de base de datos ORACLE. 

Este documento es una guía práctica para facilitar la utilización de la herramienta que le permitirá ingresar, 
registrar e imprimir el formato F-RI-01 Formato Solicitud de Vinculación, documento que deberá ser 
entregado previo a la suscripción de un convenio o contrato interadministrativo o de prestación de bienes 
y/o servicios y de forma periódica para garantizar la información actualizada. 

 

6.1 INGRESO 

Para iniciar la aplicación abra el navegador (Mozilla Firefox, Google Chrome). Para ingresar a la 
aplicación, debe seguir los siguientes pasos: Desde su navegador ingrese a la siguiente dirección: 
https://www.enterritorio.gov.co/ValidadorDeCondiciones/ValPrivacidadDatos.jsp 

 

https://www.enterritorio.gov.co/ValidadorDeCondiciones/ValPrivacidadDatos.jsp
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Se desplegará una ventana donde se mostrará el aviso de privacidad para la recolección de datos 
personales de acuerdo con la ley 1581 de 2012 Protección de datos personales. (Ver imagen 1) 

Imagen 1 

Para poder ingresar debe Marcar la opción de “entiendo y acepto” y seleccionar el botón  , si no 
se encuentra de acuerdo con la ley de protección de datos seleccione la opción            para salir del 
aplicativo. 

Después de seleccionar la opción de “entiendo, acepto” y seleccionar el botón   en la pantalla de 
privacidad para la recolección de datos personales, se visualizará la página de inicio del aplicativo. 

En ella aparece un mensaje en una pantalla emergente donde se recomienda el uso de navegador (Mozilla 
Firefox, Google Chrome) y si usa Internet Explorer realizar una validación (Ver imagen 2) después esto 
puede cerrar la plantilla emergente presionado la X. 
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Imagen 2 

 

Al cerrar la pantalla emergente quedara en el Login (ingreso). 

Imagen 3 

 

6.2 CREAR CUENTA 

 
1- Si ingresa por primera vez, deberá seleccionar la opción “Crea Cuenta”. (Ver imagen 4 y 5) 

javascript:void(mostrarCuenta())
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Imagen 4 

 
 

2- Después de seleccionar la opción “Crea Cuenta”, se despliega una nueva ventana en la cual se 
ingresan los datos básicos para la creación de la cuenta, según se trate de persona natural o 
jurídica. 

Imagen 5 

• TIPO DE PERSONA: Seleccione (natural o jurídica), según corresponda. 

• TIPO DE VINCULACIÓN: Seleccione (cliente, contratista, funcionario), dependiendo del tipo de 
vinculación que va a tener con ENTerritorio. 

• TIPO DE IDENTIFICACIÓN: Marque, (NIT) para número de identificación tributaria, (C.C.) cédula 
de ciudadanía, (C.E) cédula de extranjería, (PA) pasaporte, (TI) tarjeta de identidad, (NUIP) 

javascript:void(mostrarCuenta())
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número único de identificación personal, (DNI) documento nacional de identidad, según 
corresponda para persona natural o jurídica. 

• NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN: Escriba el número tal como aparece en el documento o RUT, 
según sea el caso, sin puntos ni espacios. 

• RAZÓN SOCIAL/ NOMBRES / APELLIDOS: Se debe consignar la razón social o los nombres y 
apellidos de quien suscribió el convenio/contrato con ENTerritorio. Para persona jurídica escriba 
la razón social (sin abreviaturas), de acuerdo con la información consignada en el Certificado de 
Existencia y Representación legal, RUT o documento equivalente. Para persona natural, se 
registre los nombres y apellidos, tal como aparecen en el documento de identificación. 

• CORREO: Es importante señalar que es necesario contar con una cuenta de correo electrónico 
para la creación del usuario, el cual se utilizara para acceso al aplicativo. La dirección de correo 
electrónico no debe contener espacios en blanco ni puntos o signos que no correspondan. 

• CONTRASEÑA: Debe contener mínimo ocho (8) caracteres compuestos por números, símbolos 
y letras mayúsculas y minúsculas. Para el campo Contraseña no se permite el ingreso de letras 
ñ, Ñ, o letras con tildes. 
 

La aplicación valida si el tipo de persona es jurídica, si es el caso deberá seleccionar como tipo de 
documento NIT, de lo contrario arrojará un mensaje de error. Si el NIT ingresado inicia por 8 o 9, la 
aplicación valida que la longitud sea de 9 sin digito de verificación. Cuando el tipo de identificación es NIT 
la aplicación validará que solo registren números en este campo. 

Después de ingresar la información solicitada, seleccione el botón  . 

6.3 RECORDAR CONTRASEÑA 

 
1- Si el usuario ya está registrado en el aplicativo y no recuerda su contraseña de ingreso, puede 

usar lo opción “Recordar Contraseña”. (Ver Imagen 6) 

 

 

 
Imagen 6 

 

https://www.enterritorio.gov.co/FVC/ControlFVC?operacion=InterfazPass&tpgExterior=SeRgVDHulNVZpc9Zajrb
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2- Ingrese la dirección de correo electrónico con el cual fue creada la cuenta, en el campo” Correo” 

y seleccione el botón . 

3- El sistema enviará un mensaje al correo electrónico registrado, recordando la contraseña al 

Usuario. 

 

6.4 CAMBIO Y/O ACTUALIZACIÓN DE CONTRASEÑA 

 

1- Si el usuario ya está registrado en el aplicativo y quiere cambiar su contraseña de ingreso puede 

usar la opción “Cambio y/o Actualización de Contraseña”. (Ver Imagen 7) 

 

 

 
Imagen 7 

 

2- Ingrese la dirección de correo electrónico con el cual fue creada la cuenta, en el campo de 

“Correo” 

3- Ingrese la contraseña actual de la cuenta. 

4- Ingrese la contraseña de la cuenta. Para el campo Contraseña no se permite el ingreso de letras 

ñ, Ñ, o letras con tildes. 

5- Confirme la nueva contraseña de la cuenta y seleccione el botón . 

 

 

https://www.enterritorio.gov.co/FVC/ControlFVC?operacion=InterfazMC&tpgExterior=7ru1MRYlmnu5an4U55uo
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6.5 INGRESO AL SISTEMA 

 

1- En la página principal se visualizarán los campos para iniciar sesión en el sistema, ver imagen 8. 

Imagen 8 

2- Pasos: 

• Ingrese el correo electrónico con el cual se registró en el sistema. 

• Ingrese la contraseña. 

• Seleccione en el botón  

El aplicativo mostrará la información a diligenciar mediante módulos, los cuales deberá ir desplegando en 

la medida que se registre la información requerida. 

 

7. INFORMACIÓN BÁSICA 

Los campos que se ingresaron al momento de la creación de la cuenta del usuario se mostrarán 

diligenciados en la pantalla de información básica. (Ver imagen 09 y 10) 
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Persona Natural 

Imagen 9 
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Persona Jurídica 

Imagen 10 

 

Diligencie cada uno de los campos tal como se señala a continuación: 

• LUGAR DE EXPEDICIÓN: Registre tal como aparece en el documento de identificación, en el 

RUT y/o Certificado de Existencia y Representación Legal. 

• FECHA DE EXPEDICION: Seleccione la fecha de expedición tal como aparece en el documento 

de identificación. (Aplica solo para persona natural) 

• GÉNERO: Seleccione hombre o mujer, según corresponda. (Aplica solo para persona natural). 

• SIGLA: Registre la sigla que identifica a la persona jurídica. (Si aplica) 

• FECHA DE CREACION/NACIMIENTO: Para persona jurídica, seleccione la fecha de 

constitución de acuerdo con la registrada en el Certificado de Existencia y Representación Legal, 

escritura de constitución o documento equivalente. Para persona natural, seleccione la fecha de 

nacimiento tal como aparece en el documento de identificación. 

• PAIS, DEPARTAMENTO Y CIUDAD DE CREACION/NACIMIENTO: Para persona jurídica, 

seleccione el país, departamento y ciudad de constitución de acuerdo con lo registrado en el 
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Certificado de Existencia y Representación Legal, escritura de constitución o documento 

equivalente. Para persona natural, seleccione el país, departamento y ciudad de nacimiento tal 

como aparece en el documento de identificación. 

• CORREO ELECTRÓNICO: Trae la información que se ingresó al momento de la creación de la 

cuenta del usuario. Este campo es editable por lo que puede ser modificado o cambiado. 

Recuerde que al modificarlo cambiara el usuario de ingreso al aplicativo. 

• DIRECCIÓN DE DOMICILIO PRINCIPAL: Para persona jurídica, seleccionar la dirección de la 

sede principal de la empresa. Para persona natural, diligenciar la dirección de residencia. 

 

La dirección no se puede digitar directamente en el campo “Dirección de domicilio principal”. Para 

ingresarla presione el botón “agregar dirección” y aparecerá una pantalla emergente con un conjunto de 

campos entre combos y campos de texto, como se muestra en la imagen 11. 

Imagen 11 

Los campos seleccionados son combos con valores configurados en las tablas de la base de datos con 

la nomenclatura estandarizada por el DANE. (Ver imagen 12) 

Imagen 12 

En los campos encerrados en el recuadro, el usuario, podrá ingresar información. (Ver imagen 13) 

Imagen 13 

Después de ingresar la información en los campos correspondientes se oprime el botón . 

Se cuenta con la opción para cargar información adicional a la dirección (Ejemplo: torre, apartamento, 

entrada, casa, oficina… etc.) los cuales deberán registrarse en el campo “Adicional dirección” y 

seleccionar el botón . 

• PAIS, DEPARTAMENTO Y CIUDAD DE DOMICILIO PRINCIPAL: Para persona jurídica, 

seleccionar el nombre del país, departamento y ciudad, en la que se encuentra ubicada la sede 

principal de la empresa. Para persona natural, seleccionar el nombre del país, departamento y 

ciudad de residencia. 
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• NÚMERO TELÉFONO FIJO: Registre el número del teléfono correspondiente a la dirección 

informada, especificando indicativo y número de extensión, si aplica. 

• NÚMERO TELÉFONO CELULAR: Registre el número del teléfono celular. 

• FAX: Registre el número de fax correspondiente a la dirección informada. 

Una vez diligenciada la información seleccione el botón  el aplicativo mostrara un mensaje de 

validación. (Ver imagen 14). Si está seguro de los datos registrados en el formulario seleccione el botón 

 de lo contrario seleccioné  para regresar a la ventana de Información Básica. 

 
Imagen 14 

 

 

8. ACTIVIDAD ECONÓMICA 

Diligencie la información correspondiente a la Actividad Económica que desarrolla, tal como se señala a 

continuación: 

Persona Jurídica 

 
Imagen 15 



 

15 de 35 
 

2.1 Clasificación Industrial Internacional Uniforme – CIIU 

CÓDIGO CIIU: Seleccione el código CIIU que le corresponde de acuerdo con la actividad económica 

desarrollada y que aparece registrada en el RUT. 

NÚMERO DE EMPLEADOS: Registre el número de empleados o contratistas con que cuenta 

actualmente. 

 

2.2 Datos de persona jurídica 

• TIPO DE EMPRESA: Seleccione de acuerdo con la naturaleza jurídica bajo la cual fue creada 

(Pública, Privada, Mixta). 

- Si selecciona Mixta o Privada se activa la lista “Para entidad Pública indicar tipo de Orden” y 

desactiva la lista “Tipo de sociedad o asociación”. 

- Si selecciona Publica se desactiva la lista “Para entidad Pública indicar tipo de Orden” y activa 

la lista “Tipo de sociedad o asociación”. 

- Si selecciona Publica se desactiva el botón (que permite la generación de los registros de 

composición accionaria). 

• PARA ENTIDAD PUBLICA INDICAR TIPO DE ORDEN: Seleccione el tipo de orden (Nacional, 

Departamental, Municipal, Distrital) 

• TIPO DE SOCIEDAD O ASOCIACIÓN: Seleccione la casilla de acuerdo con el tipo de sociedad, 

según corresponda (limitada, anónima, unipersonal, comandita simple, comandita por acciones, 

por acciones simplificada, consorcio, unión temporal). 

La aplicación valida si el campo “Tipo de empresa” es privada o mixta se deben agregar accionistas, si no 

tiene información de los accionistas se mostrará el mensaje de error. 

La aplicación validará si el campo “Tipo de empresa” es pública, que el campo tipo de identificación en 

Información Básica sea NIT. 

 

2.3 Composición Accionaria 

Se deben incluir sólo los accionistas o asociados que tengan directa o indirectamente más del 5% del 

capital social, aporte o participación. Registre el número de identificación, tipo, nombres y apellidos del 

accionista y el porcentaje de participación en la sociedad. 

Para uniones temporales o consorcios se deberá registrar el número de identificación, tipo, nombres y 

apellidos y el porcentaje de participación de los consorciados o participes en la unión. 

Cuando se trate de entidades sin ánimo de lucro, propiedades horizontales, cooperativas o asociaciones, 

se debe confirmar la existencia o no de asociados que tengan más del 5% del capital social. 

Seleccione el botón  para ingresar la información. El aplicativo mostrara una ventana en la 

cual se deben registrar los datos de los accionistas o asociados que tengan directa o indirectamente más 

del 5% del capital. Hay que tener en cuenta que si en la lista “Tipo de Empresa” si selecciona Publica se 

deshabilita este botón y no permite ver el componente de composición accionaria. También deberá marcar 

según aplique, si el accionista registrado tiene la condición de Persona Expuesta Políticamente, en el caso 

de los accionistas registrados como persona jurídica (NIT y DNI), se deshabilitará este botón. (ver 

imagen16) 
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Imagen 16 

Para entidades públicas, no es requerido la lista de accionistas. 

 
Imagen 17 

 

 

2.4 Beneficiario Final Controlante 

Es aquella persona que pese a no ser propietario de una participación mayoritaria del capital de la persona 

jurídica que actúa como cliente, ejerce el control de la persona jurídica en los términos del artículo 261 del 

Código de Comercio.  Es aquella persona que pese a no ser propietario de una participación mayoritaria 

del capital de la persona jurídica que actúa como cliente, ejerce el control de la persona jurídica en los 

términos del artículo 261 del Código de Comercio. 

Si cuenta con beneficiario final controlante seleccione el botón  

ingresar la información. El aplicativo mostrara una ventana. (Ver imagen 18). Hay que tener en cuenta 

que, si marca NO, se deshabilita este botón automáticamente. 

Imagen 18 
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Persona Natural 

Imagen 19 

 

2.5 Datos persona natural 

NIVEL DE ESTUDIOS: Seleccione el nivel de estudios según corresponda Doctorado, Especialización, 

Formación Técnica Profesional, Maestría, Ninguno, Postgrado, Primaria, Secundaria, Tecnológica, 

Universitaria). 

PROFESIÓN: Seleccione de acuerdo con su título profesional o experiencia. 

OCUPACIÓN/OFICIO PRINCIPAL: Seleccione de acuerdo con la actividad económica (empleado 

público, empleado privado, empleado - socio, estudiante, pensionado, rentista de capital, independiente). 
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CÓDIGO CIIU: Seleccione el código CIIU que le corresponde de acuerdo con la actividad económica 

desarrollada y que aparece registrada en el RUT. 

ÚLTIMO O ACTUAL EMPLEADOR (según aplique): Si tiene vínculo laboral o contractual, suministre los 

datos de la empresa; de lo contrario, debe aclarar que su actividad es independiente y suministrar la 

información correspondiente al lugar donde realiza su actividad económica. (Si el usuario ingresa 

ENTerritorio en el campo “Nombre de la empresa donde trabaja” la aplicación cargará de manera 

automática la dirección de Calle 26 No 13 -19) 

DIRECCIÓN DE LA EMPRESA O NEGOCIO: Seleccione la dirección de la sede de la empresa, donde 

trabaja.  

La dirección no se puede digitar directamente en el campo “Dirección de domicilio principal”. Para 

ingresarla presione el botón “agregar dirección” con esto se mostrará una pantalla emergente con un 

conjunto de campos entre combos y campos de texto, como se muestra en la imagen 20. 

Imagen 20 

Los campos seleccionados son combos con valores configurados en las tablas de la base de datos con 

la nomenclatura estandarizada por el DANE. (Ver imagen 21) 

Imagen 21 

En los campos encerrados en el recuadro, el usuario, podrá ingresar información. (Ver imagen 22) 

Imagen 22 

Después de ingresar la información en los campos correspondientes se oprime el botón . 

Se cuenta con la opción para cargar información adicional a la dirección (Ejemplo: torre, apartamento, 
entrada, casa, oficina… etc.) los cuales deberán registrarse en el campo “Adicional dirección” y 

seleccionar el botón . 

PAIS, DEPARTAMENTO Y CIUDAD: Seleccione el nombre del país, departamento y ciudad, en la que 
se encuentra ubicada la sede de la empresa donde Trabaja. 

NÚMERO TELÉFONO FIJO: Registre el número del teléfono correspondiente a la dirección informada, 
especificando indicativo y número de extensión, si aplica. 
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FAX: Registre el número de fax correspondiente a la dirección informada. 

La aplicación valida si el campo “Tipo de empresa” es pública no se deben agregar accionistas, si tiene 
información de los accionistas se mostrará el mensaje de error. 

La aplicación valida si el campo “Tipo de empresa” es pública se hará obligatorio el campo “Para entidad 
Pública indicar tipo de Orden”. En caso de error se mostrará el mensaje correspondiente. 

 

2.6 Información complementaria de la persona natural con respecto a 

2.6.1 ¿Es Persona Políticamente Expuesta? 

 
Imagen 23 

 

 
En caso de no estar seguro de su condición de Si es o No Persona Expuesta Políticamente, seleccionando 

el botón  se abrirá un instructivo (PDF) que permitirá aclarar las dudas. 

Si es Persona Expuesta Políticamente, marcar la opción Sí, y se desplegará automáticamente los campos 
a diligenciar. 

Imagen 24 

 

Si su respuesta a la anterior pregunta fue SI, diligencie la Información del cargo que lo identifica como 
Persona Expuesta Políticamente y agregue sus relacionados en los siguientes grados: 

a) (Persona con sociedad conyugal, de hecho, o de derecho (esposo, esposa, compañero 
permanente). 

b) Familiar hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, abuelos, hermanos, hijos, nietos). 
c) Familiar hasta el segundo grado de afinidad (padre, madre, hijos, abuelos, nietos, hermanos, del 

conyugue o compañero/a permanente). 
d) Primero civil (hijos o padres adoptivos). 

Para agregar la Información de identificación de relacionados, seleccione el botón 

 para ingresar la información. El aplicativo mostrara una ventana en la 
cual se deben registrar los datos de las personas catalogadas como Persona Expuesta Políticamente 
(PEP). 
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Imagen 25 

 

2.6.2 ¿Tengo familiares que se identifican como políticamente expuestos? 

En caso de no tener familiares con la condición de Persona Expuesta Políticamente, marcar la opción NO. 

Imagen 26 

En caso de no estar seguro de Si tiene o No familiares con la condición de Persona Expuesta 

Políticamente, seleccionando el botón , se abrirá un instructivo (PDF) que permitirá aclarar las 
dudas. 

En caso de tener familiares con la condición de Persona Expuesta Políticamente, marcar la opción SI. 

Imagen 27 

Posteriormente seleccionaremos el botón  para continuar con 
registro de la información. El aplicativo mostrara una ventana en la cual se deben registrar los datos de 
los familiares catalogados como Persona Expuesta Políticamente (PEP). 

Imagen 28 

Una vez diligenciada la información de la pestaña, seleccione el botón . El aplicativo mostrara un 
mensaje de validación. (Ver imagen 29). Si está seguro de los datos registrados en el formulario 

seleccioné el botón , de lo contrario seleccioné  para regresar a la ventana de Actividad 
Económica. 
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Imagen 29 

 

 
9. REPRESENTANTE LEGAL 

Para personas jurídicas serán los datos del representante legal y para personas extranjeras sin sucursal 
serán los datos del apoderado. 

Imagen 30 

 

Diligencie cada uno de los campos tal como se señala a continuación: 
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• RELACIÓN CON EL TITULAR: Seleccione la opción según corresponda (representante legal o 
apoderado). 

• TIPO DE IDENTIFICACIÓN: Seleccione el tipo de identificación del representante legal o 
apoderado según corresponda, (NIT) para número de identificación tributaria, (C.C.) cédula de 
ciudadanía, (C.E) cédula de extranjería, (PA) pasaporte, (TI) tarjeta de identidad, (NUIP) número 
único de identificación personal, (DNI) documento nacional de identidad. 

• NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN: Escriba el número tal como aparece en el documento, sin 
puntos ni espacios. 

• NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS: Se registrará los nombres y apellidos tal como 
aparecen en el documento de identificación. 

• FECHA DE NACIMIENTO: Seleccione la fecha tal como aparece en el documento de 
identificación 

• PAIS, DEPARTAMENTO Y CIUDAD: Seleccione el país, departamento y ciudad de nacimiento 
tal como aparece en el documento de identificación. 

• CARGO QUE OCUPA: Registre el cargo que ocupa dentro de la empresa. 

• CORREO ELECTRÓNICO: Registre la dirección de correo electrónico. 

• DIRECCIÓN DE DOMICILIO PRINCIPAL: Seleccione la dirección de residencia u oficina. 
 

La dirección no se puede digitar directamente en el campo “Dirección de domicilio principal”. Para 
ingresarla presione el botón “agregar dirección” con esto se mostrará una pantalla emergente con un 
conjunto de campos entre combos y campos de texto, como se muestra en la imagen 31. 

Imagen 31 

Los campos seleccionados son combos con valores configurados en las tablas de la base de datos con 
la nomenclatura estandarizada por el DANE. (Ver imagen 32) 

Imagen 32 

 

En los campos encerrados en el recuadro, el usuario, podrá ingresar información. (Ver imagen 33) 

Imagen 33 

 

Después de ingresar la información en los campos correspondientes se oprime el botón . 
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Se cuenta con la opción para cargar información adicional a la dirección (Ejemplo: torre, apartamento, 
entrada, casa, oficina… etc.) los cuales deberán registrarse en el campo “Adicional dirección” y 

seleccionar el botón . 

• PAIS, DEPARTAMENTO Y CIUDAD DE DOMICILIO PRINCIPAL: Seleccione el nombre del 
país, departamento y ciudad de residencia. 

• NÚMERO TELÉFONO FIJO: Número del teléfono correspondiente a la dirección informada, 
especificando indicativo y número de extensión, si aplica. 

• NÚMERO TELÉFONO CELULAR: Registre el número del teléfono celular.  

• FAX: número de fax correspondiente a la dirección informada, si aplica. 

• ¿El representante legal es persona expuesta políticamente? 
 

En caso de no estar seguro de su condición de Si es o No Persona Expuesta Políticamente, seleccionando 

el botón , se abrirá un instructivo (PDF) que permitirá aclarar las dudas. 

Una vez diligenciada la información de la pestaña, seleccione el botón . El aplicativo mostrara un 

mensaje de validación. (Ver imagen 34). Si está seguro de los datos registrados en el formulario 

seleccioné el botón  , de lo contrario seleccione  para regresar a la ventana de Representante 

Legal. 

 
Imagen 34 

 

 

10. INFORMACIÓN FINANCIERA 

Registre la información financiera en cifras expresadas en pesos. (Aplica para persona Natural y Jurídica). 

Diligencie cada uno de los campos tal como se señala a continuación: (Ver imagen 35) 
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Imagen 35 

 

4.1 Información financiera. 

• INGRESOS MENSUALES: Para persona jurídica, esta información corresponde a los datos 
generados al último cierre contable. Para persona natural, será el valor de sus ingresos 
mensuales percibidos en el último tiempo. 

• OTROS INGRESOS: Registre el valor de los ingresos adicionales, corresponde al valor de los 
ingresos diferentes a los obtenidos en el desarrollo de la actividad principal. En caso de no contar 
con esta información, debe diligenciar en cero (0). 

• CONCEPTO OTROS INGRESOS: Registre el concepto de la actividad económica que los 
genera. 

• EGRESOS MENSUALES: Para persona jurídica, esta información corresponde a la salida de 
recursos financieros generados al último cierre contable. Para persona natural, será el valor de 
sus egresos mensuales, son los gastos que debe realizar de forma constante en el periodo 
normal, por ejemplo, gasto de arriendo de vivienda o servicios públicos. 

• TOTAL ACTIVOS: Corresponde al valor total de los bienes o posesiones que tiene a su nombre 
correspondiente al último cierre contable. Para persona natural, corresponden al valor total o 
cálculo aproximado de los bienes o posesiones que tiene a su nombre en el último tiempo, por 
ejemplo, el valor de su dinero (disponible), teléfono, automóvil o casa propia. 

• TOTAL PASIVOS: Corresponde al valor total de las obligaciones que tiene a su nombre 
correspondiente al último cierre contable. Para persona natural, es el valor total de las 
obligaciones que tiene a su nombre, el aproximado de los pasivos adquiridos durante el último 
tiempo, por ejemplo, arriendo, créditos o hipoteca. 

• PATRIMONIO: Este valor se actualizará automáticamente luego de haber registrado el valor total 
de Activos y Pasivos. 
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4.2 Actividades en moneda extranjera 

Seleccione “SI o NO” según corresponda. Si realiza actividades en moneda extranjera seleccione el botón 

, y se desplegará una ventana en la cual deberá registrar la información. (Ver 
imagen 36) 

Imagen 36 

• TIPO DE PRODUCTO: Seleccione el tipo de actividad que realiza. (Ej. Importaciones, 
exportaciones, inversiones, compra y/o venta de divisas, prestamos, giros y/o pagos de servicios). 

• ENTIDAD: Registre la entidad donde tiene registrados los productos mencionados anteriormente. 

• MONEDA: Seleccione el tipo de moneda empleada. 

• MONTO PROMEDIO MENSUAL DE OPERACIONES: Indique el promedio mensual de las 
transacciones realizadas de acuerdo con el producto registrado. 

• PAÍS: Registre el país de origen y/o destino de las divisas. 

• CIUDAD: Registre la ciudad de origen y/o destino de las divisas. 
 

La aplicación valida la información registrada si los campos Ingresos Mensuales, Otros Ingresos y Egresos 
Mensuales son iguales a cero, será obligatorio ingresar información en el campo observación, si no se 
tiene este valor mostrará el mensaje de error. 

La aplicación validará que los campos total activos y total pasivos sean obligatorios, numéricos y diferentes 
de cero, en caso de que no cumpla estas condiciones se generará el mensaje de error. 

Una vez diligenciada la información de la pestaña, seleccione el botón . El aplicativo 
mostrara un mensaje de validación. (Ver imagen 37). Si está seguro de los datos registrados en el 

formulario seleccioné el botón , de lo contrario seleccione  para regresar a la ventana de 
Información Financiera. 

 
Imagen 37 

 

 

11. INFORMACION TRIBUTARIA 

En relación con el titular de la solicitud, seleccione e ingrese la información tributaria. 
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Imagen 38 

 

Diligencie cada uno de los campos tal como se señala a continuación: 

El aplicativo cuenta con unas validaciones que se activaran dependiendo del tipo de persona y el tipo de 
vinculación con el cual se esté creando la cuenta. 

 

5.1 Régimen simple de tributación 

• Se acogió al régimen simple de tributación establecido en la ley 1943 de 2018 
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5.2 Impuesto de Renta 

 

• DECLARANTE DE: Impuesto de Renta seleccione la casilla (SI - NO) según corresponda. - 
Ingresos y Patrimonio, seleccione la casilla (SI - NO) según corresponda. - Régimen Especial: 
seleccione la casilla (SI - NO) según corresponda. 

• RESIDENTE EN COLOMBIA: Seleccione la casilla (SI - NO) según corresponda. Tener en 
cuenta lo establecido en el Artículo 10 del Estatuto Tributario. 

• CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRIBUYENTE: Seleccionar la opción correspondiente, 
el tipo de norma, el número y la fecha, la cual debe seleccionarse del calendario. 
 

5.3 Impuesto al Valor Agregado – IVA 

• ¿El contrato es suscrito por un consorcio o unión temporal? seleccione la casilla (SI - NO) según 
corresponda. 

• ¿El consorcio unión temporal es el que ejecuta la actividad gravada? seleccione la casilla (SI - 
NO) según corresponda. 

• Factura cada consorciado. seleccione la casilla (SI - NO) según corresponda. Factura un solo 
consorciado. Seleccione la casilla (SI - NO) según corresponda. 

• Servicios prestados y/o bienes suministrados son gravados, Responsable IVA 
 

5.4 Impuesto de industria y comercio, avisos y tableros – ICA 

• ¿Es entidad de Derecho Público? seleccione la casilla (SI - NO) según corresponda. 

• ¿La actividad (ventas/servicio), está sujeta? seleccione la casilla (SI - NO) según corresponda. 

• ¿Es servicio de intermediación en Bogotá? seleccione la casilla (SI - NO) según corresponda. 

• ¿El servicio es prestado en? (Indicar el departamento, la ciudad o municipio) Departamento 
Ciudad 

• ¿El contrato es de compraventa? seleccione la casilla (SI - NO) según corresponda. En caso 
afirmativo, indique: ¿Tiene sede fabril fuera de Bogotá? 

• Código CIIU: EL código CIIU registrado debe coincidir con el relacionado en la pestaña de 
Actividad Económica. 

Una vez diligenciada la información de la pestaña, seleccione el botón . El aplicativo 
mostrar un mensaje de validación. (Ver imagen 39). Si está seguro de los datos registrados en el formulario 

seleccioné el botón , de lo contrario seleccione  para regresar a la ventana de Información 
Tributaria. 

 
Imagen 39 
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12. INFORMACIÓN PARA DESEMBOLSO 

Relacione los datos de la cuenta bancaria de la persona natural o jurídica que adquirió la obligación 
contractual. 

Imagen 40 

 

Diligencie cada uno de los campos tal como se señala a continuación: 

• NOMBRE ENTIDAD FINANCIERA: Seleccione el nombre de la entidad financiera donde tiene 
registrada la cuenta bancaria. 

• TIPO DE CUENTA BANCARIA: Seleccione (corriente o ahorros), según corresponda. 

• NÚMERO: Registre los dígitos de la cuenta bancaria. 

• ¿Desea recibir mensaje de texto de confirmación de pago?: Seleccione (SI - NO), según 
corresponda sí selecciona SI (y el servicio de mensajería está activo) recibirá un mensaje de texto 
con un PIN al número de celular registrado en el módulo de información básica el cual debe 
ingresar en la pantalla emergente que se visualizará después de presionar el botón .si selecciona 
NO la pantalla emergente de la imagen 35 no se visualizará, pero la información del módulo se 
guardará. 

• Número de celular para notificación de pago de desembolso: Este campo es de solo lectura 
no se pude editar. El número de celular es el registrado en el módulo de información básica. Si 
desea modificarlo lo puede hacer en ese módulo. 

Una vez diligenciada la información seleccione el botón , el aplicativo mostrara un mensaje de 

validación. (Ver imagen 41). Si está seguro de los datos registrados en el formulario seleccione  de 

lo contrario seleccione  para regresar a la ventana de Información para Desembolso. 
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Imagen 41 

  

13. DECLARACION FATCA 

Este campo debe ser diligenciado por quienes tengan la calidad de ciudadano o residente estadounidense. 

Imagen 42 

 

Diligencie cada uno de los campos tal como se señala a continuación: 

• OBLIGADO A TRIBUTAR EN ESTADOS UNIDOS: Seleccione (SI - NO), según corresponda. 

• NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN TRIBUTARIA ESTADOUNIDENSE "TIN": Registre el número de 
Identificación Tributaria Estadounidense 

• ¿He permanecido más de 183 días en el último año, o 183 días durante los últimos 3 años, dentro 
del territorio de los Estados Unidos?: Seleccione (SI - NO), según corresponda. 

• ¿Soy poseedor de la tarjeta de residencia "Green Card"?: Seleccione (SI - NO), según 
corresponda. 

• ¿Recibo cualquier pago de intereses, dividendos, rentas, salarios, honorarios, primas, 
anualidades, compensaciones, remuneraciones, emolumentos y otras ganancias fijas u 
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ocasionales e ingresos (FDAP*), proviene de fuente de riqueza ubicada en los Estados Unidos?: 
Seleccione (SI - NO), según corresponda. 

• ¿Recibo cualquier ingreso bruto procedente de la venta u otra disposición de cualquier propiedad 
que produce intereses o dividendos de fuente de los Estados Unidos?: Seleccione (SI - NO), 
según corresponda. 

Una vez diligenciada la información seleccione el botón , el aplicativo mostrara un mensaje de 

validación. (Ver imagen 43). Si está seguro de los datos registrados en el formulario seleccione  de 

lo contrario seleccioné para regresar a la ventana de Declaración FATCA. 

 
Imagen 43 

 

 

14. REPORTE PDF 

Cada vez que realice un cambio sobre los datos registrados debe seleccionar la opción  de la 
pestaña donde realizo la modificación y dirigirse a la pestaña de (REPORTE PDF) y seleccionar la opción 

de  para que la información sea actualizada en el formato PDF. 

Luego de diligenciar toda la información, debemos de leer los Términos y Condiciones, para ello 
seleccionaremos el enlace “Términos y Condiciones”, allí se desplegará un archivo PDF en el navegador. 
(ver imagen 44 y 45) 

 

 
Imagen 44 

https://www.enterritorio.gov.co/FVC/doc/terminos_y_condiciones.pdf?43
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Imagen 45 

 
 

Luego de aceptar Términos y Condiciones, debemos certificar que he leído la Política Antisoborno de 
ENTerritorio y se comprometo a dar cumplimiento a los lineamientos en ella establecidos. (ver imagen 46) 

Imagen 46 
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Si se trata de una persona jurídica, podrá certificar en calidad de Representante Legal que cuenta con 
políticas o controles que prohíben cualquier práctica relacionada con actos, conductas o situaciones 
asociadas al soborno o cualquiera de sus formas en los términos señalados en las normas legales. 

En caso de no contar con una Política Antisoborno, deberá acogerse a la de ENTerritorio y se compromete 
a dar cumplimiento a los lineamientos en ella establecidos. 

Imagen 47 

 

Posterior de haber leído, entendido los Términos y Condiciones y la Política Antisoborno, deberemos 
aprobarlos. 

En caso de no aprobar los Términos y Condiciones y la Política Antisoborno no podremos seguir adelante, 

ya que al optar por el botón  el aplicativo mostrara el siguiente mensaje. (ver imagen 48) 

Imagen 48 

 

Sí optamos por aceptar Términos y Condiciones y la Política Antisoborno, luego de oprimir el botón 

, se habilitará una ventana con el siguiente mensaje (Ver imagen 49). 

 
Imagen 49 
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Posterior de haber leído, entendido y aceptado los Términos y Condiciones y la Política Antisoborno, se 
habilitará una pantalla emergente la cual menciona expresamente que las preguntas de validación de 
identidad para personas jurídicas debe contestarlas directamente el Representante Legal. 

Imagen 50 

 

Luego de haber entendido y aceptado la recomendación de validación de identidad (ver imagen 50), se 
habilitarán las preguntas retro de información de Centrales de Riesgo (sociodemográficas y financieras), 
las personas naturales y jurídicas (Representante Legal) deberán contestar y pasar las preguntas para 
poder descargar el Formato Solicitud Vinculación F-RI-01. 

Imagen 51 (Ejemplo de Preguntas) 

 

En caso de NO pasar las preguntas reto, aparecerá un mensaje de No aprobación y luego de cinco (05) 
intentos permitidos, el aplicativo mostrará el siguiente mensaje (Ver imagen 52). 
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Imagen 52 

 

En este caso puede intentar nuevamente responder las preguntas, tendrá un máximo de cinco (5) intentos, 
luego de esta cantidad el aplicativo mostrará un mensaje de bloqueo preventivo, la relación de los intentos 
realizados y la fecha y hora disponible para poder contar nuevamente con las preguntas de validación. 
(ver imagen 53) 

 
Imagen 53 

 

En caso de SI pasar las preguntas reto, aparecerá una ventana de solicitud de confirmación, por lo que 

se deberá seleccionar la opción  (Ver imagen 54), en caso de seleccionar  lo devolverá a 
las preguntas (Ver imagen 51). 

 
Imagen 54 

 
Una vez haya contestado las preguntas correctamente, continúa la validación del código de seguridad, el 
cual fue enviado previamente al correo electrónico y celular mediante mensaje de texto, estos datos 
corresponden a los registrados en la pestaña de Información Básica. 
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Imagen 55 

Una vez digitado el código de verificación, seleccionaremos  y nos aparecerá una ventana con la 
confirmación correcta o incorrecta de la validación del código (Ver imagen 56). 

Imagen 56 

En caso de que la confirmación del código de verificación sea correcta, se habilitará una ventana cuyo 
contenido cuenta con un enlace de descarga al Formato Solicitud Vinculación F-RI-01 en PDF (Ver imagen 
57). 

Imagen 57 

Por último, seleccionará en enlace para descargar el Formato Solicitud Vinculación F-RI-01 en formato 
PDF, allí aparecerá además de la información diligenciada a lo largo del formato, el nombre completo 
(Persona natural o Jurídica según sea el caso), número de identificación, firma electrónica (Código 
numérico) y fecha de firma (Descarga PDF) (Ver imagen 58). 

Imagen 58 


