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|. RESUMEN

En este documento se explica paso por paso como crear una representacion en € Sistema de Informacion
Cambiaria. Para entender este documento, es necesario conocer unos conceptos preliminares (Actor, Usuario,
representante, representado, en qué casos es necesaria una representacion, entre otros). Para resolver esas dudas,
sugerimos primero consultar el instructivo “ Actuar através de un representante en el Sistema de Informacién
Cambiaria’.

Recuerde que en lamayoria de |os casos no es obligatorio tener un representante para actuar en el Sistema. No
pierda de vista que la representaci on también se puede acreditar con un certificado digital.

II. CREAR UNA REPRESENTACION: PASOSBASICOS

L a creacion de una representacion puede tener algunas variaciones dependiendo de si e Actor es una persona
natural o juridica, y de si es 0 no residente. Mas adel ante explicaremos esos detalles. Por 1o pronto, recuerde que
por regla general debe seguir estos 3 pasos.

1. Crear un Usuario.
2. Crear a Actor (el titular de la operacidn de cambio que va a ser representado).

3. Crear larepresentacion: necesitara los datos del representante y representado.
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111. ¢QUIEN DEBE CREAR LA REPRESENTACION?

L as personas juridicas que realizan operaciones de cambio siempre necesitaran crear una representacion en el
Sistema de Informacién Cambiaria. Quien debe hacer este proceso, es la persona natural representante (por regla

genera €l representante legal).

Para las personas naturales que realizan operaciones de cambio es opcional crear una representacion, pueslo
deben hacer solamente si desean que otra personalos represente en el Sistema. Quien debe hacer este proceso es

la persona natural representada.
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V. CREAR LA REPRESENTACION: PASO A PASO
DETALLADO

1. Crear un Usuario

El representante siempre debe tener un Usuario en el Sistema. Para la representacion de las personas naturales
residentes y no residentes con identificacion vaida en Colombia, también el representado debe tener un Usuario.
Consulte €l instructivo “Administracion de usuarios” para ayuda de como hacerlo.



https://www.banrep.gov.co/es/administracion-usuarios-el-nuevo-sistema-informacion-cambiaria

2. Crear al Actor

El titular de la operacion de cambio debe estar creado como Actor. Consulte el instructivo “Creacion y
actualizacion de actores” para ayuda de como hacerlo.

3. Crear larepresentacion
Para crear la representacion, debera diligenciar en € Sistema la siguiente informacion:

e Datos del representante y representado?

¢ Operaciones que puede hacer €l representante
e Plazo de larepresentacion

e Delegacion: si/no

a) Diligenciar losdatos del representantey € representado
Haga clic en la pestafia “ Actores cambiarios’ que se encuentra en el menud principa de la parte superior.

En el menl que se extiende ingrese a la opcion “ Representacion de un actor”.
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Unavez hayaingresado ala opcion “ Representacion de un actor” entraraa modulo de “ Gestion de

representacion”, ali hagaclic en €l botdn azul “Crear representacion” gque se encuentra en la parte superior
izquierda de la pantalla.
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El Sistemale solicitara los datos del representado y representado (nombre y nimero de identificacion).

Gestion de representacion
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Representaciones

En esta seccion seleccioney diligencie e tipo y nimero de identificacion del representantey hagaclic en e
botdn azul “Buscar”. De estamanera el Sistema mostrara el nombre del representante.

Informacion del representante

nigpese &l usuano que tendnd la represeniacion. 5i esta se olorgd a una persona juncica, deberd relacionar A ls persana natursl

Reciaerte que ¢ usario debe estar cresda en o Sisbema de autenticacion al usuario crudadana; para mas informackin consulie
nstructivg Administracion de usuanos

Luego seleccioney diligencie el tipo y nimero de identificacion del representado y haga clic en €l botén azul
“Buscar”. De esta manera el Sistema mostrarael nombrey pais del representado.

Recuerde marcar la casilla en la que autoriza a Banco de la Republica pararecolectar y almacenar |os datos del
representado conforme ala politica de tratamiento de datos personal es.



Informacién del representado
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b) Detalledelarepresentacion.

En la seccion “ Detalle de representacion” seleccione el tipo de representacion. Esta opcidn se habilita para
permitir |os casos excepcionales en que |os representantes no tienen facultades amplias.

Seleccione € tipo de representacion entre el representante y el representado. Por gjemplo, si €l representado es
una persona juridica no residente que seré representada por un abogado en Colombia, en el Sistema seleccione la
opcion “Apoderado”.

Detalle de representacion

% ; . Tipo de representacion
Seleccione el tipo de representacion que tiene el representante y agreque las operaciones
! | : i g Seleccione una opcion
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operacion agregada, por faver seleccione la opeion correspondiente en la tabla
Persona juridica representada por persona juridica
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A continuacién, seleccione laopcidn “+ Agregar operacion” gque se encuentra en la parte derecha de su pantalla.



Detalle de representacion
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En esta seccion seleccione las operaciones que puede gestionar el representante en el Sistema, de acuerdo con las
facultades que le ha dado el representado. Si su representante tiene una facultad amplia, que es el caso mas
comun, méarguelas todas.

& Operaciones

Seleccione las operaciones que desea agregar. Al seleccionar mas de una, recuerde
que &| detalie de la operacion sera el mismo para todas

| Cancelacitn de oficio cuentas de compe

Cancelacion del registro de cuenta de ce
| Conciliacion patrimonial régimen especi
(v Consulta de Inversiones prueba

v| Declaracion de cambio por créditos exte

c) Plazodelarepresentacion.

En la seccion “Detalle de la operacion”, ingrese € rango de fechas durante el cual puede gjercersela
representacion. En la mayoria de los casos, |a representacion no tiene plazo, es decir, puede seguirse gjerciendo
siempre que no se revoque. Si no hay unafecha limite para gjercer la representacion, podra marcar la casilla
“Mantener vigencia abierta’.

d) Delegacion delarepresentacion



El Sistemale preguntard si autorizala delegacion de larepresentacion. Si marcasi, €l representante estara
autorizado para designar a otra persona como representante. Si tiene dudas, consulte € instructivo “Actuar a
través de un representante en @ Sistema de Informacion Cambiaria’.

Si marcasi, no sera necesario aportar en este momento |los datos de la persona designada. Esto |o puede hacer
mas adelante €l representante. Lo que aqui se indica es solamente si sera posible delegar a alguien mas.

@ Detalle de la operacién

: ; ~ Fecha inicio
Ingrese el rango de fechas de vigencia de esta representacién, puede dejaria sin |
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finalizacion marcando la casilla mantener abierta vigencia. Si usted no es el e 26/07/2023 ﬁ

representado, esta solicitud sera aprobada por Banco de la Repdblica, y la fecha de
inicio de vigencia serd la correspondiente a la fecha de aprobacidn

[Mantener vigencia abierta
Adicionalmente, puede decidir si autoriza a su representante para que pueda delegar

esta representacidn a otra persona, marcando Si a la pregunta de delegacion
i Autoriza la facultad de delegacion de represer

Unavez haya diligenciado todos |os campos haga clic en €l botdn azul “Agregar” y el Sistemale solicitara una
confirmacion. Cuando acepte el cuadro de dialogo con la opcion “Continuar”, € Sistemale mostraré la pantalla
con toda la informacion ingresada.

4. Aprobacion y documentos soporte

Por regla general, no debe adjuntar documentos soporte de la representacion. Consulte el instructivo “ Actuar a

traveés de un representante en el Sistema de Informacion Cambiaria” para aprender en qué casos son hecesarios.
En los eventos en que sea necesario aportarlos, en la seccién “detalle de representacion” se habilitarala seccion
“Documentos’, en donde podra adjuntarl os.

Documentos

Importante: para acreditar la representacidn, cargue agui el o los documentos soporte
en PDF (maximo 5 MB por archiva)

Unavez cargados |os documentos soporte (en caso de ser necesario), haga clic en el botén azul “enviar” y e
Sistema solicitard una confirmacion.


https://www.banrep.gov.co/es/material-apoyo-nuevo-sistema-informacion-cambiaria/representacion-actores
https://www.banrep.gov.co/es/material-apoyo-nuevo-sistema-informacion-cambiaria/representacion-actores
https://www.banrep.gov.co/es/material-apoyo-nuevo-sistema-informacion-cambiaria/representacion-actores
https://www.banrep.gov.co/es/material-apoyo-nuevo-sistema-informacion-cambiaria/representacion-actores

Unavez haya aceptado el cuadro de dialogo con laopcion “ Continuar” €l sistema cargaratodalainformaciony
podraver en su pantalla el mensagje: “jProceso exitoso! Se ha creado la representacion”.

Enviar representacion
Va a crear una solicitud de representacion, jestd sequro de continuar?
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Finalmente recibira una alerta en €l correo electrénico registrado en € Sistema, en el cual se informard que la
representaci én fue creada exitosamente y ya podrarealizar latransmisién y consulta de operaciones del régimen
cambiario.



Alerta transaccional

Gestion de representacion

Apreciado(a) IRMA PATRICIA CARDENAS ARENAS:

El Sixtema de Informacidn Cambiana le notifica queé |3 répresentacion ha sido rr;-qut.T'.s.'!.; éxitosamente y ahora podra r

y consuita de operaciones del régimen cambiano de acuerdo con ¢ detalle de |a representacion realizada. Si requiere
favor consulte |a representacion en ef Sistema de Informacion Cambilaria por la opcion Gestion de representacion.

V. DELEGACION DE LA REPRESENTACION

Si tiene dudas de qué es delegar |a representacion, consulte el “ Actuar através de un representante en el Sistema
de Informacion Cambiaria’.

Para delegar la representacion, siga los siguientes pasos.

En primer lugar, debe contar con un vinculo de representacion en el Sistema de Informacién Cambiaria. Tenga
presente que para el proceso de delegacidn debio autorizar estafacultad al momento de crear la representacion
(Paso d) del numeral anterior.

Para crear la representacion, debera seguir 10s pasos descritos anteriormente.

Recuerde que para este proceso la persona a quien se va a delegar |a representacion debera contar con un
Usuario (Consulte € instructivo “ Administracion de usuarios” para ayuda de como hacerlo).

1. Unavez ingrese a Sistema de Informacién Cambiaria haga clic en la pestafia “ Actores cambiarios’ que se
encuentra en el menu principal de la parte superior.

2. En e menl gque se extiende ingrese ala opcion “ Representacion de un actor
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3. Unavez hayaingresado ala opcion “ Representacion de un actor” entraraa modulo de “ Gestion de
representacion”, ali haga clic laopcién “Mis representados’ que se encuentra en la parte izquierda de la
pantalla.
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4. En e resumen de informacion de sus representaciones haga clic en el icono sefialado en laimagen que
corresponde a “ delegar representacion”.

Gestion de representacion
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5. A continuacion, € Sistema mostrara los datos del actor respecto del cual se delegarala representacion aun
tercero. Alli debe diligenciar €l tipo y nimero de identificacion de la nueva persona a quien sera delegada la



representacion y dar clic en € botén azul “Buscar”. De esta manera el Sistema mostrara el nombre del nuevo
representante.

Informacion del representante

¢ Tipo de dacumenta
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6. Hagaclic en el boton azul “Delegar” y el Sistema solicitard una confirmacion. Unavez haya aceptado €
cuadro de dialogo con laopcién “ Continuar” el Sistema cargard toda lainformacion y podra ver en su pantallael
mensaje: “ jProceso exitoso! Se ha delegado la representacion”.

Delegar representacion

Va a delegar la representacion con los datos diligenciados, jesta seguro de continuar?

iProceso exitoso!

Ha delegado exitosamente la representacion,

7. Finalmente recibird una alerta en el correo electronico registrado en el Sistema por el representante, en el
cual seinformara que la delegacion fue realizada exitosamente y ya podrarealizar latransmision y consulta de
operaciones del régimen cambiario.



Alerta transaccional

Gestion de representacion

Apreciado(a) IRMA PATRICIA CARDENAS ARENAS:

£l Sistema de Informacion Cambiaria le notifica que la representacion ha sido registrada exitosamente y ahora podrd re

y consulta de operaciones del régimen cambiario de acuerdo con el detalle de la representacion realizada. Si requierer
favor consulte la representacion en el Sistema de Informacion Cambiaria por la opcién Gestion de representacion.



