W GUIA PARA CARGAR DOCUMENTACION DE CONTRATACION

1. ACCESO INICIAL

Antes de comenzar, asegurate de estar habilitado por el area juridica. Cuando estés
habilitado, recibirds un mensaje de WhatsApp con:

e Elenlace de acceso a la plataforma: https://cuentafacil.co
e Tu usuario y contraseiia inicial, que sera tu nimero de documento si es tu

primer ingreso.

fa) . . ~ , e .y
@ Por seguridad, cambia tu contrasefia después de iniciar sesion.

CuentaFadl —::}

Usuario Ingresa tu nimero de cédula

Contrasefa
[ Recordar

Iniciar sesién Recuperar contrasenia?

2. INICIO DE SESION Y PANEL PRINCIPAL

Una vez ingreses con tu usuario y contrasefia, veras la pantalla principal de la
plataforma.
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@’ MI USUARIO

Aqui podras:
e Cambiar tu contrasefia.

e Actualizar tu correo electronico (1itil para recuperar acceso).
e Subir una foto para tu perfil (opcional).
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CuentaFacil

Cedula

a 123123123123
Nombres
PEDRO PRUEBA
Email
pedropruebal111@gmail.com
Tamafio recomendado: 150x150
CONTRATISTA i
Contrasefia
Dejar en blanco para no cambiar
Guardar Cambios
£7MIS DATOS

Es fundamental que actualices tus datos de contacto. Esta informacion sera utilizada por
el area de facturacion para futuras cuentas de cobro.

/ También puedes subir tu firma en formato .png sin fondo. Esta firma se utilizara
automaticamente en los documentos generados.

No olvides hacer clic en Guardar después de ingresar o modificar tu informacion.
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3. CARGA DE DOCUMENTOS - MODULO “MIS CONTRATOS”

En esta seccidn veras todos los contratos que tienes con la entidad.
" El contrato més reciente mostrara el estado “Documentacién”.

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

CuentaFacil = @\)
Id Estado Num Contrato Fecha Inicio Fecha Terminacién Cuotas Oficina
11138 Documentacién 04-agosto-2025 04-agosto-2025 Oficina Juridica m 2 Sublr Documentos

e Adjunta cada documento en su respectivo campo.
e Elestado del documento cambiara a CARGADO cuando se suba correctamente.
e Algunos documentos tienen la indicacién “SI APLICA”: estos son opcionales.

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

1 céoua

2 EXAMEN MEDICO PRE OCUPACIONAL
FOTOCOP1A EXAMEN PSICOCENSOMETRICO (S1 APLICA) (S1APLICA)
CERTIFICADO DE CUENTA BANCARIA

CARTA DE PRESENTACION DE OFERTA

3

4

s

6 REGISTRO UNICO TRIBUTARIO - RUT
7 CERTIFICADOS DE ESTUDIO

8  FOTOCOPIA DE LA TARIETA PROFESIONAL (S1 APLICA) (51APLICA)
9 CERTIFICADO DE VIGENCIA DE LA TARJETA PROFESIONAL (SI APLICA)- VIGENTE (S1APLICA)
10 ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS DE EJERCICIO DE LA PROFESION (51 APLICA) (S1APLICA)
11 CERTIFICADOS DE EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL

12 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES (POLICIA)

13 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS (PROCURADURIA)

14 BOLETIN DE RESPONSABILIDAD FISCAL (CONTRALORIA)

15  REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS (POLICIA)

16 CERTIFICADO DE AFILIACION A LA EPS

17 CERTIFICADO DE AFILIACIGN A PENSION O RESOLUCION DE PENSION

18 FOTOCOPIA DE UBRETA MILITAR (51 APLICA) (51APUCA)




A El certificado de dependientes y tributarios debe cargarse una sola vez por contrato.
El area contable lo tendra en cuenta para la facturacion.

26 CERTIFICADO DEPENDIENTE (SI APLICA)

27 CERTIFICADO TRIBUTARIO (SI APLICA)

4. ENVIO Y REVISION DE DOCUMENTOS

Una vez envies la documentacion, el contrato cambiara al estado “Documentos
Enviados”.
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d Estado Num Contrato Fecha Inicio Fecha Terminacidn Cuotas Oficina
11138 Documentos Enviados 04-agosto-2025 04-agosto-2025 Oficina Juridica

® 1 - s
#- El area encargada revisara los documentos. Pueden suceder dos cosas:

. Si todo esta correcto, avanzas al siguiente paso.
. Xsi hay errores, el documento sera devuelto con el estado “DEVUELTA” y se
mostrara una observacion con el motivo.

SI fue devuelta, Para corregirlo:

e Haz clic nuevamente en “Subir Documentos”.

e Carga solo el documento que fue devuelto, donde podras ver el motivo de
devolucion.

e Elestado volvera a CARGADO y podras hacer clic en ENVIAR nuevamente.

B Corow Documenton
13 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPUNARIOS (PROCURADURIA) APROBADA

14 BOLETIN DE RESPONSABILIDAD FISCAL (CONTRALORIA) APROBADA

15 REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS (POLICIA) APROBADA

16 CERTIFICADO DE AFILIACION A LA EPS APROBADA

17 CERTIFICADO DE ARILIACION A PENSION O RESOLUCION DE PENSION APROBADA

18 FOTOCOPIA DE LIBRETA MILITAR (SI APLICA) (S1APLICA)

19 FOTOCOPIA DE LICENCIA DE CONDUCCION (SI APLICA) (51 APLICA)

20 VERIFICACION SIMIT (S| APLICA) (S| APLICA)

21 AUTORIZACION ESCRITA PARA CONSULTAR INHABILIDAD POR DELITOS SEXUALES APROBADA

22 CERTIFICADO DEL PORTAL DE ANTICORRUPCION DE COLOMBIA (PACO) APROBADA

23 SOUCITUD Y JUSTIFICACION APROBADA

24 CERTIFICADO DE INHABILIDADES POR DELITOS SEXUALES A MENORES DE EDAD (S1 APLICA) (S1APLICA)

25 CERTIFICADO DEL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENARIOS MOROSOS (REDAM) APROBADA

26 HOJA DE VIDA (FIRMADA) DEVUELTA  Pendiente por rmar hoja do vids
27 CERTIFICADO DEPENDIENTE (SI APLICA)

28 CERTIFICADO TRIBUTARIO (51 APLICA)




5. FIRMA DE HOJA DE VIDA

Una vez toda la documentacion esté aprobada, te enviardn la Hoja de Vida para firmar.
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Id Estado Num Contrato Fecha Inicio Fecha Terminacién Cuotas Oficina
11138 04-agosto-2025 04-agosto-2025 Oficina Juridica L A¥ 2 Subir Documentos

Veras la hoja con el estado “DEVUELTA”.
Haz clic en el icono del PDF para visualizarlo y descargarlo.
Firma el documento digitalmente, coloca la fecha, guarda el archivo.

Sube el PDF firmado en el campo correspondiente.
Haz clic en ENVIAR.
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B Cargar Documentos.

13 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS (PROCURADURIA) APROBADA

14 BOLETIN DE RESPONSABILIDAD FISCAL (CONTRALORIA) APROBADA = LTt
15 REGISTRONACIONAL DE MEDIDAS CORRECTIVAS (POLICA) APROBADA
16 CERTIFICADO DE AFIACION A LA£PS APROBADA
FORMATO UNICO
17 CERTIFICADO DE AFILIACIGN A PENSION O RESOLUCION DE PENSION APROBADA
in reocoe ceummeast AR aAPcN o . HOJA DE VIDA
19 FOTOCOPIA DE LICENCIA DE CONDUCCION (S! APLICA) (S APLICA) -
20 VERFICACION SMIT (51 APUCA) s1APuCA)
21 AUTORIZACION ESCRITA PARA CONSULTAR INHABILIDAD POR DELITOS SEXUALES APROBADA =
23 SOUCITUD Y JUSTIFICACION APROBADA Sug
24 CERTIFICADO DE INHABILIDADES POR DELITOS SEXUALES A MENORES DE EDAD (S APLICA) (S| APLICA)
25 CERTIFCADO DEL REGISTRO DE DEUDORES AUMENARIOS MOROSOS (REDAM) APROBADA
26 HOJA DE VIDA (FRMADA) DEVUELTA  Pendient o fmar o de v
27 CERTICADO DEPENDIENTE s1APLCA)
2 CERTIACADO TRIBUTARIO s aucH)
—
T reocermwo | secaseciovn
T FECHA DE GRADD.

» El estado cambiaré a “Hoja de vida enviada”.
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id Estado Num Contrato Fecha Inicio Fecha Terminacién Cuotas Oficina
11138 Hoja de Vida Enviada 04-agosto-2025 04-agosto-2025 Oficina Juridica @ Ver

FINALIZACION

Con este paso, el proceso de documentacion estard completo. Las areas encargadas
continuaran con la contratacion.



