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1. ALCANCE

El presente manual aplica Unicamente para el ciudadano, nacional o extranjero, que es representa legal de una persona
juridica: Empresa, entidad o institucion.

2. REGISTRO DE ROL EMPLEADOR PERSONA JURIDICA

Esta opcidn permite al representante legal de una empresa registrarla y habilitar el rol empleador persona juridica. Para
realizar el proceso tenga en cuenta:

o Elregistro debe hacerlo el representante legal principal, si en el momento del registro la informacion no coincide

debe adjuntar, como minimo, las paginas 1y 3 del RUT y esperar el resultado de verificacion de este documento
para intentar registrarse nuevamente.

o Sidesea actualizar informacién de la persona juridica, debe entrar por la opcidn “Actualizar datos”

Para consultar la informacion complete los pasos que se relacionan a continuacion:

Paso 1 Busque “Registro de rol empleador persona juridica” en el cuadro: “; Qué esta buscando?”y elija “Comenzar

Bienvenide al menu principal

Mi Entided Promotora de Sekd: Estimade Usuario
. ) A continuacicn encontrord los novedades y eonsultas que tiene habilitadlas, coma autarizad, para realizar @ traves del sistema. Para ubicar la funcionalidal, escriba en el "Buscadar™
Reégimen contributivo - Cotizante R
el nombre o una polabra clave de a funcionalidad que deseq realizor

il requiere, podrt visualizar el video tutarial en la opcidn "Ver futorial®, Asf mismo, podrd acceder el manual de wsuaria en fa opridn "teer manual” o iniciar el proceso en
"Comenzar".

e D

Buscador

[ gy,

llustracién 1 Opciones de menu

| Paso 2 Registre los datos basicos de la empresa y seleccione “Siguiente” para continuar con el proceso

Pégina 4 de 7




MANUAL

i@ Lasalud f
% es de todos | Minsalud

Registro de rol empleador
persona juridica

Version 3.0

2019-05-14

Fecha

Registro rol empleador persona juridica

Ingrese los datos bdsicos

+ Tener @ la mano el Registro Unico Tributario (RUT) o el certificado y/o documento de existencia y representacion legal expedido por la Cémara de Comercio o

‘l Registro de
datos basicos

entidad competente.
* Escribir ios dotos solicitados como oparecen en el RUT o en el certificodo y/o documento de existencio y representacion legal.
* Escribir el ndmero de identificacion tributaria (NIT) sin puntos ni guiones.

* Los campos marcados con (*) son obligatorios

NIT* @ Abreviatura o sigla @

‘ iCudles suNIT?

ov- @

| [ov

Sector aportante™ @

‘ | Seleccione el sector del aportante v ;Cuél es la sigla?

Razén social @

‘ ¢ Cual es el nombre de la empresa? ‘

Cancelar |

llustracion 2 Formulario de datos basico de la empresa, entidad o institucion

Siguiente |

En este paso del registro de rol empleador persona juridica, debe registrar los datos de la empresa como aparecen en el
Registro Unico Tributario - RUT. En caso de que la informacion que usted escribié no coincida con la reportada en nuestras
fuentes de referencia o que el registro lo esté haciendo usted como representante legal suplente, debera adjuntar el RUT
como soporte para acreditar la existencia de la persona juridica y la representacion legal de la misma. Para diligenciar el
formulario tenga en cuenta:

o En el campo NIT escriba los primeros nueve (9) nimeros y en DV ingrese el digito de verificacion. EI NIT debe
escribirse sin puntos, comas 0 espacios

o Sielsistemale solicita adjuntar documento, recuerde que debe cargar el RUT con fecha de expedicién no superior
a un afio. Por favor anexe la hoja nimero uno (1) para acreditar la existencia de la empresa y la hoja nimero tres
(3) para acreditar la representacion legal. Este documento debe subirse en un solo archivo y deben cumplir con
criterios de legibilidad y autenticidad

Paso 3 Registre su delegado ingresando los datos basicos que solicita el formulario

Registro rol empleador persona juridica

Ingrese los datos del usuario delegado

« La persona delegada tendrd las mismas facultades que el representante legal principal
 Debe escribir los datos de lo persona delegada como aparecen registrados en su documento de identidad

« Escribir el correo electrénico carporativo asignado

* Escribir el nimero del documento de identidad sin puntos

« La persona que se delegue debe registrarse en el sistema para poder realizar @ futuro el reporte de novedades

Informacién
del delegado

+ Los campos marcados con (*) son obligatorios

Tipo documento” (@ Numero documento® @ Primer nombre* (@

¢ Cual es el tipo de documento? v ‘(;Cua'\ s el nimero de documento? ‘ ‘¢Cui'a\ es el primer nombre?

Segundo nombre @ Primer apellido™ @ Segundo apellido @

£Cudl es el segundo nombre? ‘Lcué\ es el primer apellido? ‘ £Cudl es el segundo apellido?

Correo electronico™ @

‘ ¢ Cuél es el correo electrénico? ‘

Cancelar

llustracién 3 Datos basicos del delegado
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Se puede delegar cualquier usuario siempre y cuando este se encuentre registrado en www.miseguridadsocial.gov.co y
tenga un documento de identidad vigente. Asi mismo, debe tener en cuenta que la persona delegada, tendra en el sistema,
las mismas opciones de la persona que haya hecho el registro del rol empleador persona juridica.

Paso 4 Registre los datos de contacto e informacion general de la empresa

Ingrese los datos de contocto

Nombre sede principal * @

|¢E}uél es el nombre de la sede? ‘

Departamento” §) Municipio* @

Direccién principal” @

| Cudl es &l departamento? '| ‘ #Cusl es &l municipio?

| :Cudl s Ia direccién principal? ‘

Cédigo postal @ Teléfone fijo @

£Cudl s el cidigo postal? £Cuél es e feléfono fjo?

Tipo aportante * @ Tipo sociedad * @

Corren electronico * @

2Cudl es el comeo electranico?

Hiimero de empleados @

Empleador v ‘ Seleccione un fipo de socicdad v | £Cudl es el nimero de empleados?

Consulta de cédigo CIU @ Actividad econdmica * @ ARL* @

Busque por codigo CIIU Ia actividad econdmica ‘ Seleccione una aclividad scondmica v | Seleccions una ARL v

Operadores PILA = @

Seleccione el operador de PILA v

llustracién 4 Datos de la sede principal
Aqui podré escribir la informacién de la empresa. Es importante que, en correo electrénico, registre un correo corporativo
y que sea de consulta frecuente dado que a este llegara informacién del registro del rol empleador y de otras transacciones
que se hagan en el SAT.
Para finalizar el registro del rol empleador seleccione confirmar, el sistema le indicara tanto el éxito del proceso como el
correo electrénico al que debid llegar la informacion. Para continuar, seleccione “Terminar” e inmediatamente el sistema
ya le habré creado el rol de empleador persona juridica.

3. MAS INFORMACION

En caso de dudas tiene a su disposicion:
e Mesa de ayuda: Al correo electrénico miseguridadsocial@minsalud.gov.co y Via telefénica: Bogota (57-1) 5893750
— Linea gratuita 01 8000 96 00 20 de lunes a viernes entre las 7:00 am — 6:00 pm y sabados de 8:00 am a 1:00 pm
¢ Punto de atencion presencial Carrera 13 No. 32 - 76 Piso 2 de lunes a viernes entre las 8:00 am — 4:00 pm

o De igual forma el portal cuenta la zona de ayuda en la que encontraréa diferentes opciones que lo guiaran en la
interaccion con el portal.
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