
📘 GUÍA PARA CARGAR DOCUMENTACIÓN DE CONTRATACIÓN 

1.   ACCESO INICIAL 

Antes de comenzar, asegúrate de estar habilitado por el área jurídica. Cuando estés 
habilitado, recibirás un mensaje de WhatsApp con: 

• El enlace de acceso a la plataforma: https://cuentafacil.co 
• Tu usuario y contraseña inicial, que será tu número de documento si es tu 

primer ingreso. 

🔒 Por seguridad, cambia tu contraseña después de iniciar sesión. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  2.   INICIO DE SESIÓN Y PANEL PRINCIPAL 

Una vez ingreses con tu usuario y contraseña, verás la pantalla principal de la 
plataforma. 

  
 
 

 

 

 

 

 



  

 

🔐  MI USUARIO 

Aquí podrás: 

• Cambiar tu contraseña. 
• Actualizar tu correo electrónico (útil para recuperar acceso). 
• Subir una foto para tu perfil (opcional). 

 

 

 

 

 

 

 

 

  📇
 MIS DATOS 

Es fundamental que actualices tus datos de contacto. Esta información será utilizada por 
el área de facturación para futuras cuentas de cobro. 

🖊 También puedes subir tu firma en formato .png sin fondo. Esta firma se utilizará 
automáticamente en los documentos generados. 

No olvides hacer clic en Guardar después de ingresar o modificar tu información. 

 

 
 
 
 

 

 

 



 
3. CARGA DE DOCUMENTOS – MÓDULO “MIS CONTRATOS” 

En esta sección verás todos los contratos que tienes con la entidad. 

📄 El contrato más reciente mostrará el estado “Documentación”. 

Haz clic en el botón “Subir Documentos”. Se abrirá una ventana con los documentos 
requeridos. 

 

 

 

 

 

 

 

• Adjunta cada documento en su respectivo campo. 
• El estado del documento cambiará a CARGADO cuando se suba correctamente. 
• Algunos documentos tienen la indicación “SI APLICA”: estos son opcionales. 

✅ Solo podrás enviar los documentos cuando todos los campos requeridos estén 
cargados o marcados como “SI APLICA”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



📌 El certificado de dependientes y tributarios debe cargarse una sola vez por contrato. 
El área contable lo tendrá en cuenta para la facturación. 

   

 

 

4. ENVÍO Y REVISIÓN DE DOCUMENTOS 

Una vez envíes la documentación, el contrato cambiará al estado “Documentos 
Enviados”. 

 

🔎 El área encargada revisará los documentos. Pueden suceder dos cosas: 

• ✅ Si todo está correcto, avanzas al siguiente paso. 
• ❌ Si hay errores, el documento será devuelto con el estado “DEVUELTA” y se 

mostrará una observación con el motivo. 

 

🔁 SI fue devuelta, Para corregirlo: 

• Haz clic nuevamente en “Subir Documentos”. 
• Carga solo el documento que fue devuelto, donde podrás ver el motivo de 

devolución. 
• El estado volverá a CARGADO y podrás hacer clic en ENVIAR nuevamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. FIRMA DE HOJA DE VIDA 

Una vez toda la documentación esté aprobada, te enviarán la Hoja de Vida para firmar. 

 

 

 

 

1. Verás la hoja con el estado “DEVUELTA”. 
2. Haz clic en el ícono del PDF para visualizarlo y descargarlo. 
3. Firma el documento digitalmente, coloca la fecha, guarda el archivo. 
4. Sube el PDF firmado en el campo correspondiente. 
5. Haz clic en ENVIAR. 

 

 

 

 

 

 

 

📌 El estado cambiará a “Hoja de vida enviada”. 

 

 

✅ FINALIZACIÓN 

Con este paso, el proceso de documentación estará completo. Las áreas encargadas 
continuarán con la contratación. 
 


