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Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

A continuaddn encontrara las instrucciones sobre los diferentes pasos y secciones para hacer uso
del aplicativo que permite el reporte proactivo de publicacidn y divulgacidon de informacién segun

la Ley 2013 de 2019 como Persona Juridica.
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Presentacion del Aplicativo de Ley 2013 de 2019

La Ley 2013 de 2019 tiene por objeto dar cumplimiento a los principios de transparencia y
publicddad, y la promocién de la participacién y control social a través de la publicaciéon y
divulgacién proactiva de la dedaracién de bienes y rentas, del registro de conflictos de interésy la
declaracién del impuesto sobre la renta y complementarios.

Para el cumplimiento de esta Ley, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica creé el
Aplicativo para la publicacion y divulgacion proactiva de informacion segun la Ley 2013 de 2019, o
Aplicativo de Ley 2013 en su forma abreviada.

En su version inicial (version 2020), dispuesta para el publico durante el afio 2020, las personas
realizaban el reporte de informacidn mediante un formulario en pdf que se cargaba al aplicativo
junto con los archivos solicitados correspondientes (Dedaracién de renta ante la DIAN vy
Certificado de aportes a campaiia); sin embargo, esto limitaba las posibilidades para el uso y
disposicion de la informacidn reportada.

Con el fin de mejorar el proceso de registro y consulta de informacién, a finales de 2020 se liberé
una actualizacién al aplicativo en la cual la Persona Natural o Juridica ingresa lainformacién en un
formato que permite procesara y generar reportes acordes con los intereses del usuario que
registra y del ciudadano que consulta.

Ademads, este Aplicativo de Ley 2013 - Version 2, al cual puede ingresar dando dic en la siguiente
direccion electrénica: https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep, dispone ahora de dos
maodulos diferenciados:

I = Registro de infarmacion Eﬁ, Consulta cludadana
=1

v" Médulo de registro de informacién: Este médulo estd disefiado para que las personas
naturales y juridicas que lo requieran realicen el registro proactivo de informacién segun la
Ley 2013 de 20109.

v Médulo de Consulta Ciudadana: En este mddulo cualquier cudadano o persona
interesada puede consultar los reportes realizados por las personas naturales y juridicas
en el Mddulo de registro de informacion y descargar los correspondientes reportes, asi
como los archivos adjuntos que se anexaron.


https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep
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Modulo de Registro de informacién

En el médulo de registro de informacion del Aplicativo de Ley 2013 los sujetos obligados podran
registrar la informacién y divulgaddn proactiva de la declaraciéon de bienes y rentas, del registro de
conflictos de interés y la dedaracion del impuesto sobre la renta y complementarios determinada
por esta ley.

RECUERDE QUE segun lo dispuesto por la Ley 2013 de 2019, el Aplicativo
para el reporte proactivo de informacion de bienes y rentas y conflicto de
intereses es un repositorio de informacion, por lo cual, los datos registrados
en él y presentados en el Médulo de Consulta Ciudadana y en sus reportes
son responsabilidad exclusiva de las personas que realizaron dicho registro.
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I. CREACION DE USUARIO E INGRESO AL APLICATIVO

A. Verificacion de sujeto obligado

La Ley 2013 de 2019 establece que la publicacion y divulgacidon de la declaracién de bienes y
rentas, del registro de conflictos de interés y la dedaracion del impuesto sobre la renta y
complementarios seran aplicables solo a los sujetos obligados en su articulo 2:

Articulo 2°. Ambito de aplicacion. La publicacién y divulgacion de la declaracién de
bienes y rentas, del registro de conflictos ce interés y la declaracion del impuesto sobre
la renta y complementarios, serdn aplicables a las siguientes personas en calidad de
sujetos obligados:

a) Los servidores publicos electos mediante voto popular;

b) Los magistrados de las Altas Cortes, Tribunales y de la Justicia Especial para la
Paz, el Fiscal General de la Nacion, fiscales locales, seccionales y jueces de la
Republica;

¢) Los magistrados del Consejo Nacional Electoral;

d) El Procurador General de la Nacion, el Auditor General de la Republica, el
Defensor del Pueblo, el Contralor General de la Republica y el Registrador
Nacional del Estado Civil;

e) Los Ministros de Despacho, los Superintendentes, Directores de Departamentos
Administrativos, Directores de Unidades Administrativas Especiales y, en
general, quienes ejerzan cargos directivos y gerenciales en el Estado;

f) Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas, que presten funcion
publica, que presten servicios publicos respecto de la informacion directamente
relacionada con la prestacion del servicio publico;

Las personas juridicas son los particulares que prestan funcion
publica como notarias, curadurias y cdmaras de Comercio,
entre otras; y entidades publicas que prestan servicios publicos,
como instituciones de salud, cajas de compensacion familiar e
instituciones educativas de cualquier nivel escolar, entre otras.
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g) Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas que administren, celebren
contratos y ejecuten bienes o recursos publicos respecto de la informacion
directamente relacionada con el desempefio de su funcion;

Se refiere a todas las personas que celebren contratos con el
Estado, independientemente del tipo de contrato y monto, asi
como a las personas juridicas que administran bienes o recursos
publicos como fideicomisos, fondos cuenta y organizaciones
gremiales que administren recursos.

h) ElPresidente de la Republica;

i) Al Gerente General del Banco de la Republica, de las CAR y los Consejos
Directivos y Rectores y Directores de Universidades Publicas;

j) Los Directivos de las entidades adscritas o vinculadas a los Ministerios y
Departamentos Administrativos, con personeria juridica;

k) Embajadores y Consules de Colombia en el Exterior.

IMPORTANTE

Antes de diligenciar la declaracidn, verifique en el listado anterior si la
PERSONA JURIDICA a la cual usted representa es uno de los sujetos
obligados descritos por la Ley 2013 de 2019. En caso de que no esté
en el listado, NO REALICE EL REGISTRO DE INFORMACION en el
presente aplicativo.
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B. Creacion de usuario

1) Ingrese al aplicativo dando clic en este enlace: https://www.funcionpublica.gov.co/fddi. Si no
es redireccionado por el enlace, copielo y péguelo en la barra de direcciones de su navegador
(Chrome, Firefox, Edge, Intemet Explorer, Safari, Opera, etc.). Se abrirdla siguiente pantalla:
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2) Sila Persona Juridica que usted representa ya tiene un usuario registrado en este aplicativo,
dé clicenla opcién ¢Olvido su contraseiia?

Iriciar sesion
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https://www.funcionpublica.gov.co/fdci
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A continuacién diligencie el tipo (NIT-NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA) y nimero de
documento para habilitar de nuevo el ingreso al aplicativo. El sistema le enviard un enlace para
reiniciar su contrasefia al correo electroénico registrado en este aplicativo.

Tl b RFAE @ rETE Y S IRl eb. P W & il L S R el

Wil R O 0 HTelale TR AR, |-

Recuerde que el ingreso a este aplicativo es independiente, por lo cual
el usuario y contraseia son diferentes de los registrados en SIGEP.

3) En caso de que no haya creado y activado el usuario en el aplicativo, seleccione la opcién
Registrar nuevo usuario.

IniGiar s6EWom

Tizo da docummyic da i erricked:
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Para realizar el registro de informacion como Persona Juridica, cree
su usuario con el NIT-NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
correspondiente, asi el sistema le presentard las preguntas y los
campos del formulario para personas juridicas.
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4) Elija el tipo de documento de identidad de la persona juridica y digite el nimero, razén sodal,
un correo electrénico valido (personal o institudonal) y una contrasefia segura. Al terminar,
selecdone Registrar.

Regsirar bisuann

jrrenin e wheptiksd ®  WTAMUNERS DE IDENTIFICACK S TRIBUTARL, (= |

5) El sistema le indicard que el usuario fue creado correctamente y que envié un mensaje a la
cuenta de correo registrada para completar el proceso de verificacion de su cuenta.

Iniciar sesion

6) Para culminar el proceso de registro, ingrese al correo electrénico registrado y dé clic en el
enlace enviado en el mensaje de confirmacién. En caso de que no aparezca en la Bandeja de
entrada de su correo, recuerde verificar enla carpeta de Spam:
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Al ingresar por el enlace enviado al correo, sera redireccionado a la pantalla principal del
aplicativo, que le mostrard un mensaje de color verde que confirma que finalizé exitosamente
la creacion del usuario en el sistema.

Iniciar sesion

C. Acceso al aplicativo

1) Ingrese al aplicativo dando clic en este enlace: https://www.funcionpublica.gov.co/fddi. Si no
es redireccionado por el enlace, copielo y péguelo en la barra de direcciones de su navegador
(Chrome, Firefox, Edge, Intemet Explorer, Safari, Opera, etc.).

Para realizar el registro de informacion como Persona Juridica, inicie
sesion con el NIT-NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
correspondiente, asi el sistema le presentard las preguntas y los
campos del formulario para personas juridicas.

2) Sila persona juridica tiene un usuario vélido en el aplicativo, seleccione el tipo de documento
de identidad, ingrese el nimero y la contraseia registrados y dé clic en el botdn Ingrese.

10
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II. REGISTRO DE INFORMACION DE PERSONA JURIDICA

A. Opciones basicas y menu principal

1) Lapolitica de seguridad de datos es la primera pantalla que verd al ingresar al aplicativo con su

usuario y contrasefia. Por favor léala y, si estd de acuerdo, dé clic en Acepto para poder

continuar con el registro de su informacion.
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2) Al dar clic en Acepto, se abrira la pantalla principal del aplicativo en la que se despliegan sus
opciones basicas y se presenta informacidn de contexto como se evidendia a continuacion:

. Declaracidn Eresain |Soe

i S i e y—

e A

En la esquina superior izquierda se visualiza el nombre del usuario y debajo de este se
presentan las opciones del menu de navegacion, asi:

UsuariQ: ABC PRODUCCIONES

Inicio ‘ Reporte de informacion ‘ Opciones de usuario

Declara

® de bienes y renta y conflic

e Inicio: Permite regresar a esta pantallaen cualquier momento.

o Reporte de informacién: Remite a la pantalla de control en la que se registran todas las
declaraciones realizadas por el usuario, tanto aquellas que se estan diligenciando como las
que Finalizadas o En verificacion.

e Opciones de usuario: Accede a las opciones bdsicas de informacién del usuario.

En esta misma pantalla, en la esquina superior derecha estd la opcidn Cerrar sesion, que
permite salir de la sesidn abierta y regresar a la pantalla de registro de usuario:

El servicio publico | Funcién
es de todos Publica

12
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En el centro de la pantalla se despliegan los iconos para el Reporte de informacién y para
acceder a las Opciones de usuario, y debajo de estos un botdn para poder leer de nuevo en
cualguier momento la Politica de seguridad de datos anteriormente aceptada:

Berwericn

3) Dé dic en Reporte de informacidn para acceder al tablero de control, donde podra registrar
por primera vez su informacidén o consultar todos los reportes realizados por usted
anteriormente y actualizar o complementar aquellos que no hayan sido publicados:

Dy claracion Eoserevp tribbin
@, ) , 5 O% Lian g
ereony

L e TU RN T e

P | S AP e $0 e Wk s P G | b g 4 090 b @ S | A e e B b s . v a— -

B. Crear un nuevo registro de informacion

1) En el tablero de control dé clic sobre el botén azul: Registrar nueva informacion del usuario
para crear lainformacién principal sobre la cual se hard el correspondiente registro. Ingresara
a una pantalla en la que se le solicitard informar el motivo por el cual realiza dicho registro. En
el caso de las personas juridicas esta dedaracion serd requisito antes, durante y al término del
ejercido de la funcién publica, prestacdén de servicios publicos o administracion de bienes o
recursos publicos.

También apareceran las opciones para sefalar la entidad sobre la cual realizara el registro
sefaladoen la Ley 2013 de 2019.

Por favor lea con atencidn las instrucciones dispuestas en el aplicativo para su guia y responda
conforme lo solicitado.

13
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Recuerde que el aplicativo tiene precargadas |la mayoria de entidades y cargos del Estado. Para
selecdonar la entidad sobre la cual realizard el registro de informacién, puede acelerar el
proceso ingresando su sigla oficial en el campo correspondiente; o también puede realizar
diferentes filtros usando los campos Clasificacion orgdnica, Naturaleza juridica, Sector, Orden,
Departamento o Municipio y de esta forma hallar la entidad con mayor fadilidad.

En el campo Clasificacion orgdnica aparece una lista que le permite sefialar si su entidad
pertenece ala rama ejecutiva, judicial, entes auténomos, legislativa, o entidades privadas que
cumplen funcién publica, entre otras.

En el campo Naturaleza juridica el listado contendrd elementos como Cdmaras de Comercio,
empresas sociales del Estado, juzgados y sodedades de economia mixta, entre otras.

En el campo Sector podra sefialar si su entidad pertenece a alguno de los 24 sectores de la
administracién publica, como el sector Cultura, de Educacién, de Hacienda, o de Salud, entre
otros.

En el campo Orden podrd indicar si su entidad es Nacional o Territorial; y, en caso de que sea
Territorial, podra determinar su Departamentoy Municipio en los campos correspondientes.
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En caso de no hallar la entidad, responda NO a la pregunta ¢Ha encontrado la entidad por el cual
se va realizar la declaracion? El aplicativo le solicitara diligenciar el nombre de la entidad (Entidad
no encontrada — Nombre) y describir si corresponde al orden nacional o territorial, en cuyo caso
solicitara su ubicacién por departamento y municipio. Con la informaciéon que usted registre,
Funcion Pudblica realizard un proceso de homologacidon posterior que permita induir toda la
informacién para la creacion de la entidad y cumplir en su totalidad con el reporte en los términos
dispuestos por la Ley 2013 de 2019.

Adicdionalmente, si cuenta con el NIT de la entidad, puede suministrado en el campo
correspondiente (Entidad no encontrada —NIT).
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Selecdonado el motivo (antes, durante y al término del ejercicio de la funddn publica, prestacion
de servicios publicos o administradén de bienes o recursos publicos) y la entidad por los cuales
realizard este reporte y verifique que lainformacidn registrada esté completay correcta ya que no
podrd modificarla después de dar clic en Crear; si la informacidon cumple con estos requisitos,
pulse el botén Crear.

Una vez completado este proceso, el sistema le regresara al tablero de control, donde podra ver el
formulario creado listo para su diligenciamiento:

15
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C. Diligenciar formulario

1) En el tablero de control, seleccione la opcién Diligenciar Formulario para continuarel proceso.
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2) Ingresara a la seccién inicial del formulario por diligenciar, lamada Informacién Personal, que
estd sefalada en azul entre los botones dispuestos en la parte superior. Para acceder a cada
seccion dé dic en el botdn correspondiente o, a medida que temine de diligendar la
informacién de cada seccion, pase a la siguiente dando clic en el botdn inferior (Aceptar y
Avanzara...).
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1. Informacién personal

a. En la pantalla anterior, dé dic en el botén Editar informacién personal para registrar o
actualizar los datos de esta seccién, que esta dividida en dos puntos: Informacién de la
persona juridica e Informacién del representante legal.

Recuerde que el registro de informacion sobre conflicto de intereses de las personas juridicas
debe ser realizado por su representante legal; en ese sentido, marque la casilla Certifico que
realizo el presente reporte proactivo de informacion sobre conflicto de intereses en mi
calidad de representante legal de la persona juridica descrita a continuacion, como lo dicta
laley segln corresponda y continUe el registro de lainformacion solicitada.

Recuerde que los campos marcados con asterisco (*) son de diligendamiento obligatorio.
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Una vez finalice el registro, dé clic en el boton Actualizar.

Regresard a la pantalla anterior y podra verificar la informaddn diligenciada. Si necesita
modificarla, dé clic en Editar informacidn personal; si estd correctay completa, dé dic en Avanzar

a Declaracion de bienes y rentas.
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2.Declaracion de bienes y rentas

a. Al ingresar, debe diligendar los campos correspondientes sobre |la dedaracion de bienes y
rentas de la persona juridica; una vez realizada, verifiquela en su totalidad; si esta correcta 'y
completa dé clicen Aceptary avanzar a Registro de conflicto de interés.
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b. Si requiere modificar el numeral De ingresos, bienes y acreencias de la Dedaraciéon de bienes
y rentas de la persona juridica, seleccione la opddn Editar Ingresos y digite la informacién
solicitada en su valor equivalente en pesos colombianos.
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Editar Formulario
Los valores de dinero deben ser ingresados en PESOS COLOMBIANOS (COP).

Afio * 2019 ]

Ingresos por la actividad ordinaria -

operacionales
Ingresos no operacionales

Otros

Actualizar Cancelar

Verifique, y dé clic en Actualizar para ver reflejada la informacién diligenciada.

1.1. DE INGRESQOS, BIENES Y ACREENCIAS

Los ingresos y rentas que obtuvo ABC PRODUCCICNES en el altimo afio gravable fueron:

Afio 2019

Ingresos por la actividad ordinaria - 57.850.000,00 COP
operacionales

Ingresos no operacionales 1.250.000.000,00 COP
Otros 97.680.000,00 COP
Total 1.405.530.000,00 COP

Editar Ingresos

c. Paralos campos restantes, dé clic en los botones correspondientes para ingresar uno o varios
datos de Cuentas bancarias, Bienes patrimoniales y Acreencias y obligaciones segln requiera,
digite los datos solicitados, verifique y dé clic en Crear.
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Al crear cada uno de los registros, estos apareceran en el cuadro de resumen y a su lado
derecho tendrd un botén azul para Editar la informacién y un botdn rojo para Eliminar dicho
registro.

NOTA: Al ingresar nueva informacion de Cuentas bancarias, Bienes
patrimoniales y Acreencias y obligaciones, el sistema le indicard
posibles opciones para cada campo; recuerde leerlas y sequirlas para
evitar ingresar informacion errada o innecesaria.

d. Una vez ingrese toda la informacion solicitada, verifique si estd correcta y completa. Si
necesita modificarla, dé clic en el campo correspondiente; en caso contrario, seleccione
Aceptar y avanzar a Registro de conflicto de interés.

3.Registro de conflictos de interés

a. Al ingresar a esta secddn, lea con cuidado la informacdidn solicitada, los datos por reportar y
las indicaciones suministradas por el aplicativo. El articulo 11 de la Ley 1437 de 2011 indica
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que «cuando el interés general propio de la funcién publica entre en conflicto con el interés
particular y directo del servidor publico, este debera declararse impedido». Existen varias
causales por las cuales la persona juridica podria estar en posibles conflictos de intereses
frente alaentidad publica con la cual tiene un vinculo (ver articulo 11 de la Ley 1437 de 2011).

2. CONFLICTOS DE INTERES
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b. En cada una de las preguntas de esta seccidn, seleccione Si o NO segln corresponda y dé clic
en Actualizar. En caso de que seleccione Si, dé clic en Editar Descripcén del posible conflicto
de interés y en el recuadro correspondiente describa de forma clara, precisa y resumida cada
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una de las posibles situaciones que usted considera como un potencial conflicto de interés en
cada caso. Al finalizar, dé clic en Actualizar.

Editar Fomuario
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c. En el numeral correspondiente a Donaciones que representaron reducciones en la
declaracion de renta, en caso de selecconar Si, dé clicen Nueva donacién, complete los datos
solicitados y dé clic en Crear.

Craar Donacion
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Recuerde que puede ingresar uno o varios datos segun requiera. Al crear cada uno de los
registros, este aparecerd en el cuadro de resumen y a su lado derecho tendrd un botén azul
para Editar la informacién y un botén rojo para Eliminar dicho registro.
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Una vez ingrese la totalidad de informacidon de esta seccidn, verifique que esta correcta y
completay dé clicen Aceptar y avanzar a Impuesto sobre la renta y complementarios.

4.Impuesto sobre la renta y complementarios

a. En esta seccion, el aplicativo le guiarad para cargar la Dedaracion de renta ante la DIAN de la
persona juridica sobre la cual estad haciendo el reporte correspondiente al Ultimo afio gravable.
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b. Al seleccionar la opdén Siy dar clic en Actualizar se habilitard el botdn Subir Declaracién de
renta hecha ante la DIAN por la persona juridica, pulselo y luego dé clic en Examinar... para
selecdonar el archivo. Finalmente dé clic en Abriry luego en Subir.

Recuerde que el tamafio maximo permitido para el archivo por cargar es de 10 MB y debe
estar en formato PDF.
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d. Una vez realizado este proceso, dé clic en Aceptar y avanzar a Resumen publicacion y
finalizacion.

26



Declaracion & s=o

Instructivo para la Publicacion y divulgacion proactiva de informaciéon
segun la Ley 2013 de 2019

D. Finalizar el registro de la informacion

Una vez dé dic en el botdn senalado, el sistema le mostrara el resumen de toda la informacion
diligenciada en cada una de las secciones y al final de la pantalla le presentara el botdn Finalizar
formulario.

Revise que todos los campos hayan sido correctamente diligenciados y que la informacién esté
completa, pues una vez dé clic en Finalizar Formulario no podrd modificar ningln dato. Si requiere
actualizar algun campo, ingrese a la seccion correspondiente mediante los botones de la parte
superior.

Una vez esté seguro de que toda la informacion registrada en cada uno de los médulos es correcta
y estd completa, seleccione Finalizar formulario para que su registro sea vélido en la plataformay
quede publicado y disponible parala consulta publica.

Si todos los campos han sido diligenciados, lo remitira al tablero de control, donde vera su registro
ya finalizado, con la Fecha de publicacién actualizada.
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Para los registros finalizados se inactiva el botén Diligenciar Formulario y solo se habilita el botén
Ver Formulario. Al dar clic en él, podrad consultar la informacion diligenciada pero no tendrd
posibilidad de modificarla.

Si hay campos pendientes por diligenciar, el sistema le indicard en la parte superior con un texto
de color rojo cudles son esos campos y a qué seccidn corresponden; ingrese a la seccidn(es)
correspondiente(s) mediante los botones superiores y actualice la informacdién que se requiera.
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Una vez haya actualizado los campos necesarios, regrese a la seccdon Resumen publicacion y
finalizacién y dé clic en Finalizar formulario.

Si requiere descargar la informacién del formulario diligenciado, dirijase al médulo de Consulta
Ciudadana de la version 2 del Aplicativo de Ley 2013 mediante este enlace:
https://www.funcionpublica.gov.co/fdd/consultaCiudadana, seleccione Persona Juridica en la
parte superior y realice la busqueda de su registro de informacén a partir de los campos
dispuestos paraello, y descargue el reporte de suinformacion.
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