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1. OBJETIVOS 

 
¶ Establecer el procedimiento para la solicitud de creación de usuarios en 

SIAMV, con perfiles de consulta, programación o pagos  masivos.  

 

¶ Informar a los usuarios de SIAMV con perfiles de consulta, programación o 

pagos masivos, sobre el manejo de la plataforma para el proceso de 

certificación. Este instructivo contiene en detalle los pasos a seguir para 

preinscripción, pago y programación de exámenes, pago de Verificación de 

Antecedentes, y control sobre las certificaciones de lo s profesionales 

vinculados.  

 

2. ALCANCE 

 
Este procedimiento inicia con la creación de usuarios en SIAMV, los perfiles de 

consulta, programación o pagos masivos, y finaliza con los reportes que pueden 

descargar los usuarios, como herramienta de control frente al proceso de 

certificación de los profesionales vinculados a la entidad.  

 

3. RESPONSABLES 

 
Gerencia de Certificación e Información 

Profesional II de Certificación e Información 

Analista de Certificación e Información 

Entidad  

 

4. DEFINICIONES 

 
¶ Gerencia de Certif icación e Información (GCI): área de AMV encargada de 

llevar a cabo las actividades concernientes al proceso de certificación, así 

como las demás funciones establecidas en este Reglamento, la cual estará a 

cargo del Gerente de Certificación e  Información.  

 

¶ SIAMV: Sistema de Información de AMV cuyo propósito es mantener 

permanentemente actualizada la información de las personas naturales 

sujetas a dicho sistema, para el ejercicio de las funciones de AMV como 

organismo de autorregulación y como certificador d e profesionales del 

mercado de  valores.  

 

¶ Usuario de consulta: Perfil establecido en SIAMV, a través del cual la entidad 

podrá descargar informes en relación a: los reportes correspondientes a 

exámenes,  hoja  de  vida  profesionales  vinculados,  profesionales  c ertificados,  
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Vencimiento de Antecedentes, Vencimiento de exámenes, Detalle de pagos 

realizados.  

¶ Usuario Programador : Perfil establecido en SIAMV, a través del cual la entidad 

podrá generar las planillas para el pago de exámenes, cargar  los 

documentos co rrespondientes al proceso de verificación de antecedentes y 

notificar las novedades de vinculación de los profesionales de la entidad. Este 

usuario también podrá descargar los reportes habilitados para el usuario de 

consulta.  

 

¶ Usuario Pagos masivos: Perfil establecido en SIAMV, a través del cual la 

entidad podrá efectuar pagos por concepto de Preinscripción de Exámenes o 

Verificación de Antecedentes, correspondiente a profesionales vinculados a la 

entidad. Este usuario también podrá descargar los reportes h abilitados para el 

usuario de  consulta.  

 

5. NORMAS Y POLÍTICAS 

 
La normativa que se deberá tener en cuenta para cumplir la función de 

certificación es la siguiente:  

 

¶ Decreto 2555 de  2010 

¶ Circular Externa 060 de 2007 de  SFC 

¶ Reglamento de  AMV  

¶ Decreto 039 de  2009 

¶ Reglamento de Autorregulación Voluntaria en  Divisas 

 

Adicionalmente, la normativa aplicable incluye todas las demás normas 

relevantes para la actividad de certificación de profesionales del mercado de 

valores y de divisas, que expidan las entidades regul adoras diferentes a AMV.  



INSTRUCTIVO CREACIÓN DE USUARIO 

ENTIDADES 

Código: IN_CER_019  

Versión: 1.2 

Fecha:  03/09/2018  

 

 

6. FUNCIONES USUARIOS 

 

6.1 Usuario programador  

 
Una vez ingrese al sistema, podrá visualizar las diferentes opciones que maneja 

su perfil programador.  
 

 

A continuación, se describen cada una de las opciones que registran en el menú 

de SIAMV del perfil PROGRAMADOR.  

 

a).  Inactivar usuario de la  entidad.  

 

En esta opción el usuario podrá seleccionar los usuarios que desea inactivar.  

 

b).  Profesionales  

 

En esta opción, el usuario podrá visualizar el avance que tiene la hoja de vida de 

cada profesion al vinculado a la entidad.  

 

c).  Entidades  

 

A través de esta opción el usuario podrá generar y cargar las cartas para 

vinculación, desvinculación o verificación de antecedentes. Adicionalmente, 

podrá solicitar la activación o inactivación de la certificación de  sus profesionales 

por el cambio de funciones asignadas.  
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d).  Exámenes  

 

Mediante esta opción, el usuario podrá crear y consultar las planillas de 

exámenes asignadas para cada profesional, reservar y reprogramar exámenes 

pagos por la entidad y consultar las  sesiones habilitadas en cada  ciudad.  

 

e).Verificación de antecedentes  

 

En esta opción, el usuario podrá consultar los pagos que ha realizado por 

concepto de verificación de antecedentes y realizar la inscripción de 

antecedentes para los profesionales que requieran surtir este proceso.  

 

f). Seguridad  

 

A través de esta opción, el usuario puede diligenciar las preguntas y respuestas 

secretas para recuperar su contraseña o modificar su contraseña.  

 

e).  Reportes  

 

El usuario podrá descargar reportes referentes al pr oceso de certificación 

correspondiente a profesionales vinculados con la entidad.  
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6.2 Usuario pagador  

 
Una vez ingrese al sistema, podrá visualizar las diferentes opciones que maneja 

su perfil PAGADOR.  
 

A continuación, se describen cada una de las opciones que registran en el menú 

de SIAMV del perfil PAGADOR.  

 

a)  Inactivar Usuarios  entidad  

 

En esta opción el usuario podrá seleccionar los usuarios que desea inactivar.  

 

b)  Exámenes  

 

A través de esta opción, el usuario podrá consultar las planillas que ha creado 

el usuario programador y realizar el pago por concepto de preinscripción de 

exámenes. Así mismo, podrá consultar las sesiones habilitadas en cada  

ciudad.  

 

c)  Verificación de  antecedentes  

 

En esta opción, el usuario podrá consultar y pagar las planillas 

correspon dientes a la verificación de antecedentes creadas por el usuario 

programador.  
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d)  Seguridad  

 

A través de esta opción, el usuario puede modificar su contraseña, o diligenciar 

las preguntas y respuestas secretas para recuperar su  contraseña.  

 

f). Seguridad  

 

En de esta opción, el usuario puede diligenciar las preguntas y respuestas secretas 

para recuperar su contraseña o modificar su contraseña.  

 

e). Reportes  

 

El usuario podrá descargar reportes referentes al proceso de certificación 

correspondiente a profesionales vinculados con la entidad.  

 

 
6.3 Usuario consulta  

 
Una vez ingrese al sistema, podrá visualizar las diferentes opciones que maneja su 

perfil CONSULTA. 
 

 
A continuación, se describen cada una de las opciones que registran en el menú 

de SIAMV del perfil CONSULT A. 
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a)  Inactivar Usuarios  entidad  

 

En esta opción el usuario podrá seleccionar los usuarios que desea inactivar.  

 

b)  Exámenes  

 

Mediante esta opción el usuario podrá reprogramar los exámenes que la 

entidad ha pagado, consultar las planillas que ha creado la enti dad por 

concepto de preinscripción de exámenes, visualizando información como: 

estado del pago, fecha de pago, la fecha de programación del examen y 

datos del profesional beneficiario del pago. Adicionalmente, al ingresar a la 

opci·n òdetalle de pagoó, podrá descargar la factura. Podrá consultar las 

sesiones habilitadas en cada ciudad.  

 

c)  Verificación de  antecedentes  

 

En esta opción, el usuario podrá consultar las planillas correspondientes a la 

verificación de antecedentes de los profesionales vinculados a l a entidad.  

 

d)  Seguridad  

 

A través de esta opción, el usuario puede diligenciar las preguntas y respuestas 

secretas para recuperar su contraseña o modificar su contraseña.  

 

e)  Consultar profesionales  vinculados  

 

Mediante esta opción, el usuario puede consultar l os profesionales que se 

encuentran vinculados actualmente a la entidad.  

 

f) Reportes  

 

El usuario podrá descargar reportes referentes al proceso de certificación 

correspondiente a profesionales vinculados con la entidad.  
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7. PROCEDIMIENTO SOLICITUD CREACIÓN DE USUARIOS MIEMBRO 
 

Se resalta que cada entidad podrá tener hasta dos (2) usuarios activos por perfil 

(programadores, de consulta y/o pagos masivos).  

 

 
7.1 Registro en el SIAMV para la creación del (os)  usuario(s).  

 
a)  La entidad deberá realizar el registro a través  de la opción Soy Miembro 

Autorregulado en el SIAMV para solicitar la creación del (os)  usuario(s).  
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b)  A continuación, diligencie el formulario en su totalidad para la solicitud de 

creación de  usuarios. 
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c)  Una vez complete el formulario de clic  en la aceptación de términos y 

condiciones, y posteriormente, seleccionar la opci·n òcrear usuarioó. El sistema 

generará la carta de solicitud aprobación y creación de usuario según el perfil 

seleccionado, el documento la cual deberá ser firmado por el re presentante 

legal.  
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7.2 Documentos para la creación del (os) usuario  (s). 

 
Mediante la opci·n òcargar archivo de solicitud creaci·n de usuarioó ubicado en 

la parte superior del formulario, proceda a cargar la carta firmada por el 

representante legal. Para ello, diligencie las casillas correspondientes al perfil, 

nombre de la entidad, y nombre del representante legal.  

 
 

7.3 Validación de la documentación  enviada  

 
AMV validará la documentación enviada, especialmente los siguientes aspectos:  

 

a)  Información registrad a en el formulario; garantizando que se encuentre 

completa y sea correcta: NIT, razón social, mail corporativo,  etc.  

 

b)  Información registrada en el formato FT_CER_012, deberá coincidir con la 

información diligenciada en el formulario como: No. de cedula, no mbre 

usuario, NIT entidad,  etc.  

 
c)  Representante legal que firma la carta de solicitud de usuario programador, 

pagador o de consulta, FT_CER_012, los datos deberá coincidir con la 

información publicada por la Superintendencia Financiera de  Colombia.  
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7.4 Envío de contraseñas  temporales  

 
En caso que las validaciones anteriores sean satisfactorias, AMV realizará la 

creación del usuario en SIAMV y enviará al(os) profesional(es) asignado(s) 

contraseñas temporales para acceder al Sistema de acuerdo al perfil, a travé s del 

link https://tule.amvcolombia.org.co:8091/pages/  

 

Nota: òLas claves de acceso son individuales, personales e intransferiblesó, tal 

como lo establece el reglamento de AMV, en el artículo 222.  
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8. CREACIÓN PLANILLA PREINSCRIPCIÓN DE EXÁMENES 

 
a)  Ingrese al SIAMV, con el usuario  programador.  

 

b)  Seleccione la opci·n òInscribir planilla de ex§menes entidadó. 

 

c)  Posteriormente, diligencie la cédula del profesional al que le realizará el pago 

por concepto de preinscripción de exámenes. Seleccione la modalidad, la 

cer tificación a obtener, y la ruta de  certificación.  

 

d)  Al finalizar agréguelos al carrito de compras para proceder a crear la planilla 

del  pago.  
 

 

 

 

Nota: Únicamente se visualizarán aquellos profesionales que previamente 

registren en SIAMV estar vinculados a la entidad, en el campo òinformaci·n 

laboral actualó. 
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e)  Una vez haya creado la planilla de pagos, valide la información registrada en 

la planilla y seleccione  òguardaró. 
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9. PAGO PREINSCRIPCIÓN DE EXÁMENES 

 
a)  Ingrese al SIAMV con el usuario  pagador.  

 

b)  En el men¼, seleccione ex§menes, luego haga clic en òConsultar planilla de 

ex§menesó y seleccione la planilla que desea pagar.  
 

 

 
c)  A continuación, el sistema le re -direccionará a la plataforma de Pagos Seguros 

en Línea -PSE-. Para finalizar con la transacción h aga clic en  continuar.  
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10. MODIFICACIÓN PLANILLA DE PAGOS 

 

10.1 Modificación beneficiario  examen  

 
A través de esta opción, el usuario programador podrá realizar la modificación el 

beneficiario de un examen, asignado el pago a otro profesional. Tenga en cuenta 

que no se realizarán devoluciones de dinero por este concepto.  

 

a)  Ingrese al SIAMV con el usuario  programador.  

 

b)  Seleccione en el men¼ òEx§menesó, luego seleccione la opci·n òConsultar 

planilla de  ex§menesó. 

 
c)  Elija la planilla correspondiente al pago del exame n y en la cual realizará la 

modificación del beneficiario mediante la opción  òeditaró 
 

 

 

d)  En la pantalla podrá visualizar las planillas que tiene cargadas la  profesional. 

Seleccione la opción  òeditaró 
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e)  A continuación, haga clic en  el ícono  para elimina r el examen que ha 

pagado y en seguida haga clic en  guardar . 
 
 

e)  Posteriormente seleccione la opci·n òagregar planillaó y diligencie la c®dula 

del nuevo beneficiario del  examen.  

 
f) A continuación podrá visualizar el nombre del nuev o beneficiario. Complete la 

modalidad, la certificación y la ruta de  certificación.  
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g)  Para finalizar, la modificación del beneficiario del examen haga clic  en 

guardar.  
 

 
10.2 Modificación  examen  

 
A través de esta opción, el usuario programador podrá realiza r la modificación de 

un examen por otro de igual o menor valor. Tenga en cuenta que en el que no 

hay lugar a reembolsos en el caso de modificar la planilla por un examen de 

menor valor.  

 

a)  Ingrese al SIAMV con el usuario  programador.  

 

b)  Seleccione en el men¼ òEx§menesó, luego seleccione la opci·n òConsultar 

planilla de  ex§menesó. 

 
c)  Seleccione la planilla en la cual realizará la modificación del examen que va a 

presentar el profesional mediante la opción  òeditaró. 
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d)  En la pantalla podrá visualizar las planilla s que tiene cargadas la  profesional. 

Seleccione la opción  òeditaró 
 

 

 

 

 

 

 
 

e)  A continuación, haga clic en  el ícono  para eliminar el examen que ha 

pagado y en seguida haga clic en  guardar . 
 

 

e)  Posteriormente seleccione la opci·n òagregar planillaó y diligencie a cédula 

del profesional al que le programarán el  examen.  
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f) A continuación podrá visualizar el nombre del profesional. Complete la 

modalidad, la certificación y la ruta de certificación (examen  modificado).  
 

 

 
 

g)  Para finalizar la modificación del ben eficiario del examen haga clic en 

guardar.  
 
 

PEDRO PEREZ 123456 
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11. PROGRAMACIÓN DEL EXAMEN 

 
a)  Ingrese a SIAMV con el usuario  programador.  

 

b)  Seleccione en el men¼ òex§menesó, luego seleccione la opci·n òReservar 

ex§menesó. Consecutivamente, haga clic en el examen que desea reservar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
c)  Seleccione la ciudad de presentación del examen, en seguida, se habilitarán 

las sesiones disponibles.  
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d)  Valide la fecha seleccionada para la presentación del examen, y para finalizar 

haga clic en  guarda r. 
 

1 

1 

2 
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c) Al profesional le llegará a su mail de contacto, una comunicación por parte de 

AMV confirmando la programación de su examen  
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12. PROCESO PARA LA REPROGRAMACIÓN DE EXÁMENES 

 
a)  Por medio de la opci·n òReprogramar ex§menesó, podr§ seleccionar la nueva 

fecha y ciudad de presentación de su  examen.  

 

b)  Seleccione el examen que desea reprogramar a trav®s de la opci·n òver 

detalleó. 

 

c)  A continuaci·n, haga clic en la opci·n òhabilitar nueva fechaó. 

 

d)  Posteriormente, seleccione la ciudad y la nueva sesión para l a presentación 

del examen. Para finalizar la reprogramación, haga clic la opción guardar 

ubicada en la parte inferior de la  pantalla  

 

e)  Para confirmar la nueva fecha de presentación de su examen, haga clic en la 

opción  òSĊó. 

 

f) Finalmente,  podrá  visualizar la nueva  fecha  de  sesión, previamente 

seleccionada.  
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13. PAGO VERIFICACIÓN DE ANTECEDENTES 

 
Proceso a cargo del profesional  

 

13.1 Actualice la información en  SIAMV 

 
a)  Ingrese  a  al  link de  SIAMV+ por:  

https://tule.amvcolombia.org.co:8091/pages/#/inicio -publico  

 

b)  En la op ción "Soy profesional del mercado" seleccione el bot·n òAqu²ó, incluya 

su número de identificación y su  contraseña.  

 

c)  Ingrese a la secci·n òHoja de Vidaó y actualice cada uno de los módulos.  

 
d)  Tenga en cuenta marcar la opci·n òNo Aplicaó, cuando no tenga información 

por  revelar.  

 

 

e)  Tenga en cuenta marcar la opci·n òNo Aplicaó, cuando no tenga informaci·n por 

revelar.  
 

 
f) Luego de actualizar su información, el progreso de su Hoja de Vida deberá ser del 

100% 

 




































