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1. INTRODUCCION

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 2042 de 2014, las Camaras de comercio son
personas juridicas, de derecho privado, de caracter corporativo, gremial y sin animo de lucro,
cuya eficiencia en la prestacion de los servicios publicos de registro a ella encomendados por el
Estado, dependen de la organizacion y ejecucion correcta de los procedimientos aplicables y de
la atencidn satisfactoria y oportuna a sus usuarios. Por lo tanto, este manual adquiere un gran
valor, como guia para la realizacion correcta y segura de los quehaceres por parte del personal
que conforma el proceso de Registros Publicos.

2. RESOLUCION

RESOLUCION No 002 DE 2026
(12 de febrero)

“Por medio de la cual se modifica el Manual de Procedimientos de Registros Publicos de
la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar”

La Junta Directiva de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, en
ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias, y en especial las derivadas del régimen de
administracion y direccidén de las camaras de comercio, y

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que las camaras de comercio son personas juridicas de derecho privado, de caracter
corporativo, gremial y sin animo de lucro, a las cuales el Estado les ha encomendado la
prestacion de los servicios publicos de registro, cuya eficiencia depende de la adecuada
organizacion y ejecucion de los procedimientos aplicables, en garantia de una atencién oportuna,
segura y satisfactoria a los usuarios.

SEGUNDO: Que corresponde a la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar asegurar que los tramites del proceso de Registros Publicos se ejecuten conforme a la
normatividad legal vigente, con procedimientos estandarizados que permitan el control,
seguimiento, trazabilidad y mejora continua del servicio registral.

TERCERO: Que el Manual de Procedimientos de Registros Publicos tiene por objeto establecer
los procedimientos del proceso de Registros Publicos, consolidando y documentando de manera
estandarizada las actividades que lo conforman, con el fin de asegurar su adecuada ejecucion y
control, en estricto cumplimiento de la normatividad legal vigente.

CUARTO: Que el alcance del Manual comprende todos los procedimientos que se realizan en el
proceso de Registros Publicos de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar y sus seccionales, dirigido al personal de dicha area y a las dependencias que intervienen
directa o indirectamente en el proceso.

QUINTO: Que el Manual incorpora como marco normativo, entre otros, la Circular Externa 100-
000002 del 25 de abril de 2022 de la Superintendencia de Sociedades, el Decreto 410 de 1971
(Codigo de Comercio), el Decreto 2042 de 2014, la Ley 1727 de 2014 (Cddigo de Procedimiento
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Administrativo y de lo Contencioso Administrativo).

SEXTO: Que el 10 de febrero de 2026, fue presentado al Comité de Calidad y se encuentra
ajustada a los lineamientos y actividades del proceso, en armonia con el Sistema de Gestién de
Calidad y los requisitos de la NTC ISO 9001:2015.

SEPTIMO: Que existe antecedente institucional mediante el Procedimiento para realizar los
tramites de Registros Publicos y la Resolucion nimero 139 de 2021, por lo que resulta
procedente modificar a la nueva version para efectos de actualizacion, unificacion y divulgacion
institucional.

OCTAVO: Que el Manual debe ser comunicado, publicado y remitido a la autoridad de
supervision, en el marco del deber de transparencia y publicidad institucional.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el Manual de Procedimientos de Registros Publicos, el cual
sustituye, actualiza y deroga integralmente la versién anterior, en armonia con el control de
cambios del documento y el sistema de gestion documental institucional.

ARTICULO SEGUNDO: ADOPTAR el Manual aprobado como instrumento institucional
obligatorio para la ejecucion de los procedimientos del proceso de Registros Publicos en sede
principal y seccionales, y para las dependencias que intervienen directa o indirectamente en
dichos procedimientos, conforme a su alcance.

ARTICULO TERCERO: A partir de la vigencia de la presente resolucién, se entienden
actualizadas las disposiciones internas contrarias y, en particular, se deroga el Procedimiento
para realizar los tramites de Registros Publicos, la Resolucién niumero 139 de 2021 y demas
actos incompatibles.

Paragrafo: La Gerencia de Registros Publicos, con apoyo del area competente en calidad y
gestion documental, adoptara las medidas necesarias para la transicion documental y control de
versiones, asegurando la disponibilidad del documento vigente.

ARTICULO CUARTO: COMUNICAR el contenido de esta resolucién al personal que interviene
en el proceso de Registros Publicos y a las dependencias que tengan relacion con el mismo. El
Manual de Procedimientos de Registros Publicos, por ser un documento de gestion interna y de
calidad, estara disponible para los funcionarios a través de los canales institucionales de
comunicacion y del sistema de gestion documental definidos por la Entidad, sin que sea
necesaria su publicacion en la pagina web. En cumplimiento del principio de publicidad,
procédase a publicar la presente resolucion en la pagina web institucional y en los medios que
se estimen pertinentes

ARTICULO QUINTO: La Gerencia de Registros Publicos realizard seguimiento a la
implementacion del Manual y propondra a la Junta Directiva las actualizaciones que resulten
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necesarias por cambios normativos, operativos o de mejora continua.
3. OBJETIVO

Establecer los procedimientos del proceso de Registros Publicos, consolidando y documentando
de manera estandarizada las actividades que lo conforman, con el fin de asegurar su adecuada
ejecucion y control, en estricto cumplimiento de la normatividad legal vigente.

4. ALCANCE

Este manual aplica para todos los procedimientos que se realizan en el proceso de Registros
Publicos de la Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar y sus seccionales.
Esta dirigido al personal de esta area, asi como a las demas que intervienen de manera directa
o indirecta en el proceso de registros publicos y/o sea de su interés.

5. MARCO NORMATIVO

o Circular externa num. 100-000002 del 25 de abril del 2022, emitida por la
Superintendencia de Sociedades, por la cual se imparten instrucciones a las Camaras de
Comercio.

e Decreto 410 de 1971: Por el cual se expide el Codigo de Comercio.

o Decreto 2042 de 2014: Por el cual se reglamenta la Ley 1727 de 2014, el Titulo VI del
Libro Primero del Cédigo de Comercio y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1727 de 2014: Administracion y direccion de las Camaras de Comercio.

e Articulo 17 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(CPACA): Peticiones incompletas y desistimiento tacito.

e La normatividad especifica aplicable a cada uno de los procedimientos incluidos en este
manual se encuentra disponible para consulta en la pagina web de la Camara de
Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, en los apartados correspondientes
a cada tramite, los cuales se pueden consultar en el siguiente enlace:
https://ccvalledupar.org.co/tramites-servicios/ . Esta informaciéon complementaria permite
garantizar la correcta interpretacion y aplicacion de los lineamientos legales vigentes.

6. DEFINICIONES

e Abstencion: Acto mediante el cual no se realiza la inscripcién del documento sujeto a
registro.

o Actividades de alto impacto: Son las actividades que involucren venta y consumo de
bebidas alcohdlicas o servicios sexuales.

e Acto con cuantia: Es el acto que se liquida para todos los documentos sujetos a registro



https://ccvalledupar.org.co/descarga/decreto-410-de-1971/
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=58286#0
https://ccvalledupar.org.co/tramites-servicios/
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de acuerdo con la Ordenanza Departamental.

e Acto sin cuantia: Es el acto que se liquida para todos los documentos sujetos a registro
de acuerdo con el valor en salarios minimos diarios legales vigentes.

o Agencia: Son establecimientos de comercio cuyos administradores carecen de poder
para representarla.

e ESADL: Entidades sin Animo de lucro.

o Establecimiento de Comercio: Un conjunto de bienes organizados por el empresario
para realizar los fines de la empresa.

o Estados financieros: Son informes que reflejan el estado de una empresa en un
momento determinado.

o Experiencia: Contratos celebrados por el interesado para cada uno de los bienes, obras
y servicios que ofrecera a las Entidades Estatales.

e Firmeza: Es el tiempo que le otorga ejecutoriedad al documento sujeto a registro (acto
administrativo).

e CAE/VUE: Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica Empresarial

e Capital Social: Se encuentra formado por el dinero, bienes y derechos patrimoniales
susceptibles de ser valorados econémicamente y que los socios aportan a una sociedad
mercantil.

e Coadigos CllIU: Es la clasificacion internacional de todas las actividades econdmicas que
pueden desarrollar las empresas y los comerciantes.

e Codigos UNSPSC: Es una estandar global y multisectorial para clasificar con precisiéon
bienes y servicios.

e Convocatoria: Anuncio o comunicacion relativa a la inmediata reunion de un 6rgano
colegiado que se dirige a sus miembros, con indicacién del orden del dia.

e Desistimiento de Parte: Es el acto por el que, a solicitud del usuario, posterior a la
presentacion del acta o documento para registro, informa por escrito a la Camara de
Comercio su intencion de terminar con el proceso.

¢ Disolucion: Es el acto juridico a través del cual la sociedad suspende el desarrollo de su
actividad social y entra en proceso para finiquitar su operacion y llegar a la liquidacion
final.

e Formulario RUES: Es el Registro Unico Empresarial y Social que almacena informacion
general de empresarios y comerciantes.
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¢ Homonimia: Radica en usar un mismo nombre o razén social a dos personas juridicas o
establecimientos de comercio.

¢ Impuesto de Registro: Es un gravamen creado por el Congreso de la Republica, que
afecta todos los actos, contratos o negocios juridicos documentales que deban
registrarse.

¢ Inscripciéon: Es un acto administrativo que deja constancia de un hecho.

o Jurisdiccion: Es la potestad de ejercer la funcion publica del Registro Mercantil, en
diferentes Municipios al Norte del Cesar.

e Matricula: Es el registro que por orden legal deben realizar los comerciantes, sean
personas naturales o juridicas y los establecimientos de comercio en la Camara de
Comercio donde desarrollan su actividad.

o Medidas Cautelares: Son providencias judiciales adoptadas antes, durante o después
de un proceso para garantizar la eficacia de los derechos objeto de controversia judicial.

o Medidas Correctivas: Son acciones impuestas por las autoridades de Policia a toda
persona que incurra en comportamientos contrario a los deberes especificos de
convivencia.

¢ Mutaciones: Son cambios en la informacion contenida en el Registro Mercantil.

o Negativa de Registro: Es el acto registral mediante el cual, el abogado responsable
niega la inscripcién de un acto y operacion en el registro mercantil.

¢ Objeto social: Hace referencia a las actividades que desarrolla una empresa.

e Persona juridica: Es una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer
obligaciones civiles, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

¢ Persona natural comerciante: Es aquella que ejerce dicha actividad de manera habitual
y profesional a titulo personal. Asume a titulo personal todos los derechos y obligaciones
de la actividad comercial que ejerce.

e Quérum: Numero de individuos necesarios para que un cuerpo deliberante tome
decisiones.

¢ Radicado: Cddigo de barras que se le asigna a cada tramite, el cual, consta de siete (7)
digitos.

e Radicar: Presentar el documento sujeto a registro.

¢ Reactivacion: Es el procedimiento que se debe llevar a cabo, para activar una empresa
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que se encontraba en estado de liquidacion.

o Reforma: Constituye reforma estatutaria cualquier modificacion que se introduzca al
contrato de una persona juridica.

¢ Reliquidar: Ajuste de la informacion financiera que reposa en la matricula mercantil.

e Remanente: Es el saldo que queda del patrimonio neto de una empresa, después de
distribuir los resultados obtenidos en un ejercicio econémico.

e Renovar: Es el compromiso anual de todas las empresas y entidades matriculadas en
las camaras de comercio, donde se informa el desempefo de la empresa o entidad
durante el afio anterior.

o Responsabilidades Tributarias: Son los cdodigos que identifican las diferentes
obligaciones y compromisos que se generan, por la ejecucién de actividades o por el
cumplimiento de requisitos legales que determinan su seleccion.

e RNT: Registro Nacional de Turismo.

e RUNEOL: Registro Unico Nacional de Entidades Operadoras de Libranza.

e RUES: El Registro Unico Empresarial y Social es la gran central de informacion
empresarial de Colombia.

e RUP: Registro Unico de Proponentes.

e RUT: Registro Unico Tributario (DIAN)

e Situacion de control: Se produce cuando una persona natural o juridica (matriz o
controlante) tiene una participacion accionaria que le otorgue el control o una posicion

dominante sobre las decisiones de una sociedad (subordinada o controlada).

e Sucursal: Establecimiento de comercio de una persona juridica cuya administracion tiene
facultades para representarla legalmente.

o Uso del suelo: Es el documento que determina las actividades permitidas al interior de
un Establecimiento de Comercio, en una ubicacién determinada.

e Validar Registraduria: Es la expedicion del certificado de estado de Cédula de
Ciudadania que se consulta en la pagina de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

7. RESPONSABLES

Presidente Ejecutivo: Responsable de asignar los recursos necesarios para la gestion de las
acciones del proceso de Registros Publicos.
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Vicepresidente Juridico: Responsable de dirigir y controlar juridicamente el proceso de
Registros Publicos, velando por el cumplimiento del presente manual y la normatividad vigente.

Gerente de Registros Publicos: Responsable de dirigir el funcionamiento del proceso de
Registros Publicos y de hacer cumplir este manual, asegurando el cumplimiento eficiente de las
funciones establecidas.

Director (a) Oficinas Seccionales y Receptoras: Responsable de hacer cumplir este manual,
y aplicar las disposiciones inherentes a este en las oficinas seccionales y receptoras de la
Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

Director (a) Centro de Atencion Empresarial y Ventanilla Unica Empresarial: Responsable
de garantizar la idoneidad de los registros publicos y elevar la calidad de servicio; a través de la
revision y certificacion de los documentos sujetos a registro y la asesoria juridica al cliente.
Nota: En adelante, en este manual, el término “Director (a) Centro de Atencién Empresarial y
Ventanilla Unica Empresarial” podra abreviarse como “Director CAE/VUE” para efectos de
simplificacién del texto.

Jefe Administrativo Oficinas Seccionales: Responsable de ejecutar y responder por las
actividades referentes a los tramites de Registros Publicos y demas actividades y proyectos que
realice la entidad en la seccional a cargo.

Coordinador(a) de Control de Documentos: Responsable de hacer control de calidad a la
digitacion de todos documentos que le sean asignados.

Coordinador(a) General de Servicio al Cliente: Responsable de asesorar e informar a los
usuarios sobre los diferentes tramites empresariales y asignar el turno de atencion.

Coordinador (a) RUES: Responsable de enviar los tramites radicados por el RUES como
camara receptora a la camara de destino. Descargar, asignar y hacer seguimiento a los tramites
radicados por el RUES como camara receptora y camara responsable. Actualizar y organizar
archivos de dichos tramites.

Coordinador(a) de tramites virtuales y certificaciones: Responsable de coordinar las
funciones administrativas y operativas de la atencion virtual, asegurando la calidad de la atencion
durante la prestacion de los servicios.

Asesor(a) Centro de Atencién Empresarial y Ventanilla Unica Empresarial: Responsable de
brindar informacién y orientacién sobre los tramites de registro y los servicios de la Entidad a los
usuarios que lo requieran.

Nota: En adelante, en este manual, el término “Asesor(a) Centro de Atencion Empresarial y
Ventanilla Unica Empresarial” podra abreviarse como “Asesor(a) CAE/NVUE” para efectos de
simplificacion del texto.

Asistente de Recaudo y atencioén al usuario: Responsable de garantizar las operaciones de
caja efectuando actividades de recaudo, entrega y custodia de dinero en efectivo y documentos
de registro publico.
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Asesor Juridico de Registros Publicos: Responsable de asesorar e informar al empresario
sobre los diferentes tramites relacionados con el proceso de constitucion de empresas, y realizar
los tramites correspondientes al registro publico.

Profesional Juridico de Registros Publicos: Responsable de revisar y registrar si es
procedente, en forma oportuna y agil los documentos que le sean asignados; asesorar e informar
al empresario sobre los diferentes tramites relacionados con el proceso de constitucion de
empresas y realizar los tramites correspondientes al registro publico.

Nota: En adelante, en este manual, el término “Profesional Juridico de Registros Publicos” podra
abreviarse como “Profesional Juridico” para efectos de simplificacion del texto.

Asistente de Ingreso de Informacién: Responsable de digitar la informacion contenida en los
documentos que se registran en la entidad.

Asistente Administrativo Seccionales: Apoyar las actividades de la entidad en su area de
influencia con eficacia, satisfaciendo las necesidades de orientacién de manera clara y precisa
al cliente interno y externo, en los tramites de Registros Publicos.

8. REQUISITOS GENERALES DE OPERACION O PAUTAS Y LINEAMIENTOS

La Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, resuelve los tramites de
registro en orden cronolégico a partir de la radicacion de los documentos, para los Registros
Mercantil, Entidades Sin Animo de Lucro, Registro Unico de Proponentes (RUP), Registro
Nacional de Turismo (RNT), y Registro unico de Operadores de Libranza (RUNEOL) en un
término maximo de quince (15) dias habiles.

Si la peticidon de registro esta incompleta el interesado debe hacer previamente una gestion; la
Camara de Comercio dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la radicacién de la solicitud,
requerira al peticionario para que en el término maximo de un (1) mes, aclare, complemente o
realice la gestion sefialada en el requerimiento. Una vez se reingrese la peticion de registro, a
partir del dia siguiente se reactivara el término para resolverla.

Se puede consultar el estado del tramite ingresando al enlace
https://sii.confecamaras.co/vista/plantilla/index.php consulte el estado de su tramite, o enla Linea
de Servicio al Cliente 5897868 Ext. 144 en Valledupar.

Para realizar el estudio de los tramites sujetos a registro se lleva a cabo la comparativa de la
informacion en las diferentes plataformas Sll, SAIA y RUES.

9. ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR
9.1. Matricula de persona natural y establecimiento de comercio

La matricula Mercantil es el registro publico de los comerciantes y de los establecimientos de
comercio en el registro mercantil de la Camara de Comercio del domicilio del comerciante o del
lugar en donde se encuentre abierto el establecimiento. Por razén de lo dispuesto en el Art. 1 de
la ley 222 de 1995, que reformé el Cédigo de Comercio, también se encuentran obligadas a
matricularse en el registro mercantil todas las sociedades civiles.
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Con la matricula mercantil se pretende dar a conocer a los terceros, ciertas condiciones
personales del inscrito en el registro y de las circunstancias en que se desarrollan sus negocios.
Es por lo que en el formulario de Matricula se deben incluir, entre otros, los siguientes datos:
nombre del comerciante, nacionalidad, domicilio, direccion, lugar o lugares donde desarrolla sus
negocios, los bienes que posee, sus establecimientos comerciales, referencias bancarias, y
comerciales y datos sobre su situacion financiera, patrimonio, activos y pasivos.

ETAPA < REGISTRO
O FASE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE APLICABLE
Asignar Se recibe al usuario y de acuerdo con | Coordinador(a) Zesgilsstg?na 32
1. turno de el tramite a realizar se le asigna el turno | General de turnos
atencion de atencién a través del sistema. Servicio al Cliente asignados
El asesor (a) CAE/NVUE escucha la Asesor (a) Registro en
2 Asesorar al | peticion del usuario, resuelve dudas e CAE/NUE el sistema de
) usuario inquietudes y le brinda la informacién turnos
necesaria sobre el tramite. atendidos.
Se le solicita al usuario los siguientes
requisitos:
- Copia legible de la cédula de
ciudadania por ambos lados y en el
caso de los ciudadanos extranjeros uno Copia del
de los tres documentos vigente (cédula RUT
de extranjeria, pasaporte o PPT). (Registro
- - Copia del RUT (si posee ya un registro Umco .
Solicitar Di de no ser asi se hace la Asesor (a) | Tributario).
3. requisitos al ante lan, de CAE/VUE
usuario respe.ctlva SOI'C'tUd). - Copia del
Nota: Todo extranjero que solicita la documento
matricula como persona natural debe de
e>_<pedir el RUT directamente ante la identificacion
Dian. correspondie
- Nombre del establecimiento nte.
comercial; Direccion; Correo
electronico; Numero de celular; Valor
de los activos (inversion).
De acuerdo con el valor de los activos
Informar el ; i
4. valor a sele |nforrr_1a el valor correspondlent_e a | Asesor (a) N/A
pagar pagar, teniendo en cuenta las tarifas | CAE/VUE
expedidas por el Gobierno Nacional.
Se consulta en la pagina de la policia
que no exista ninguna medida Certificado
Consultar | correctiva del cédigo de policia (RNMC) de  medidas
medidas y se imprime el certificado. Asesor (a) correctivas
5. correctivas CAE/VUE del codigo de
de la En caso de que exista alguna medida policia
persona correctiva, conforme a lo establecido en (RNMC)
natural el Articulo 183 del Cédigo de Policia, si '
transcurridos seis meses desde la
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fecha de imposicién de la multa, no ha
pagado con sus debidos intereses
dicha multa, no podra obtener su
registro mercantil, hasta tanto no se
ponga al dia. Si la multa ya fue
cancelada en su totalidad, podra
anexar el recibo de pago.

Se consulta en el RUES que la persona
a matricular no tenga ningun registro
mercantil activo. En caso de que tenga
un registro mercantil activo, no debe
volver a matricularse, segun sea el

Consultar | caso debe ponerse al dia, renovar y/o | Asesor (a)
6. RUES actualizar datos. CAE/VUE N/A
persona
natural Nota: En los casos que sea necesario,
informarle al usuario que el ser
propietario de 2 o mas establecimientos
de comercio lo convierte en
responsable del IVA.
Consultar | Se consulta en el RUES la homonimia
RUES del nombre comercial que se pretende | Asesor (a)
7 establecimie | utilizar. En caso de que haya | CAE/VUE N/A
’ nto de homonimia, este se debe cambiar o
comercio modificar.
Se le entrega al usuario que realiza el
tramite el formato de localizacion de
usuarios para que lo diligencie. Formato de
localizacion
El Asesor (a) CAE/VUE ingresa a la de usuarios.
pagina SlI, por la opciéon Matricula
Diligenciar e | persona natural y establecimiento de | Asesor (a) | Formularios
8. imprimir comercio. Diligencia los campos | CAE/VUE RUES
formularios | requeridos en los formularios RUES firmados por
(tanto para persona natural como para el titular de la
el establecimiento comercial), una vez matricula o
grabados, se imprimen, junto con la mediante
manifestaciéon de emprendimientos poder
sociales. especial
Se le entregan los formularios al amplio y
usuario para que confime Ila suficiente.
Firmar informacién contenida en estos y los Asesor (a) _ N
9. formularios firme. CAE/VUE Manifestacio
RUES n _de
En caso de que haya algun error se emprendimie
debe corregir para que el usuario ntos sociales.
proceda a confirmar y firmar.
Vali Se realiza la validacion de identidad a Autorizacion
alidar . : .
. - través de la biometria de la persona expresa de
identidad ue presenta el tramite — SIPREF Asesor (@) recoleccion
10. | del usuario- | 3Y¢P : CAE/VUE celon y
SIPREF tratamiento

En caso de no ser posible la validacion

de datos
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de identidad, se valida registraduria y personales
se imprime el certificado (o de (validacion
Migracion Colombia para los SIPREF).
extranjeros). Si esto tampoco es
posible se debe diligenciar y firmar el
formato de falla técnica verificacion
biométrica.
El asesor (a) CAE/VUE liquida los
derechos de inscripcion y realiza el Recibo  de
cobro.
pago.
Nota: Si cumple con los requisitos para Asesor (a) | Documento
11. Liquidary | aplicar a los beneficios de la ley 1780 CAE/NUE beneficios de
pagar de 2016, se diligencia el respectivo ley 1780 de
documento y se le aplica el descuento 2016 i
correspondiente. En caso de que aplicé
renuncie a dichos beneficios se deja '
constancia con el mismo documento.
Constancia
de
inscripcion
en los
Se realiza en el Sll, la digitacién del registros
formulario, la actualizacién del RUES y publicos
se archiva el tramite. A (Rotulos).
12. Digitar sesof (@)
grary CAE/VUE .
actualizar Nota: En caso de no tener RUT, se Solicitud NIT
hace la respectiva solicitud al momento (si aplica).
de la digitacién y actualizacion RUES.
Informacioén
actualizada
en la pagina
RUES.
Una vez actualizada y archivada la
informacion, se busca en el SllI, el
namero de matricula o numero de
identificacion, se realiza el respectivo Certificado
Expedir cobro y se expide el certificado | Asesor (a) | mercantil.
13. certificado | mercantil. CAE/VUE
mercantil Recibo de
Se le entrega al usuario: Recibo de pago.
pago, constancia de cumplimiento
(Cartulina) y el certificado mercantil (si
lo desea).
Se reunen los registros aplicables
14. Conformar | generados durante este procedimiento, | Asesor (a) Expediente
expediente | conforme a lo establecido en cada | CAE/VUE ’
actividad.
Asignar Se asigna el codigo de barras Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el A documental
15. entregar Aplicativo  funcionarios. Una vez C'SA\eES;\D/rUE (@) en el
expediente | asignado, se entrega el expediente sistema.
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a fisico a digitalizacion.
digitalizacio Expediente.
n
Trazabilidad
El area de digitalizacion recibe los documental
16. Digitalizar y | documentos para escanearlos, realizar | Gestion en el
archivar las actividades pertinentes y | Documental sistema.
archivarlos.
Expediente.

9.2. Cancelacion de matricula mercantil de persona natural y/o establecimiento de
comercio
Es el proceso mediante el cual un comerciante, solicita e informa a la Camara de Comercio que
ya no ejerce el comercio o el cierre definitivo de su establecimiento.

¢ Quién puede solicitar la cancelaciéon de la matricula?

e Para el caso del comerciante persona natural: El comerciante puede solicitar directamente
la cancelacion de su propia matricula mercantil o la de sus establecimientos de comercio.

e Para el caso de establecimientos de comercio pertenecientes a una persona juridica: La
cancelacion puede ser solicitada por cualquiera de los representantes legales que estén
inscritos en el Registro Mercantil.

ETAPA REGISTRO
O FASE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE APLICABLE
. . Coordinador(a) Registro en
. Se recibe al usuario y de acuerdo con el .
Asignar turno - . . General de | el sistema de
1. s tramite a realizar se le asigna el turno de -
de atencion e . . Servicio al | turnos
atencion a través del sistema. ; .
Cliente asignados.
El Asistente de Recaudo y Atencion al ; :
; S . Asistente de | Registro en
Usuario escucha la peticion del usuario, 4
Asesorar al o : Recaudo y | el sistema de
2, . resuelve dudas e inquietudes y le brinda L
usuario . g . Atencion al | turnos
la informacion necesaria sobre el . :
. Usuario atendidos.
tramite.
Se ingresa a la plataforma del Sll y se
consulta en expedientes, ya sea por
matricula, nombre, palabras o
identificacién/NIT, el estado de la
matricula, la cual debe estar al dia, y no .
Consultar ; T : Asistente de
tener inscripcion de medidas cautelares,
estado de la L ; Recaudo y
3. . contrato de preposicion, arrendamiento > N/A
matricula a . : Atencion al
u otro que no haya sido terminado. .
cancelar Usuario
En caso de que exista alguno de estos
casos, no se puede realizar la
cancelacion hasta que las medidas
sean levantadas por la autoridad
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competente y la matricula mercantil sea
renovada.

Se le informa al usuario el valor | Asistente de
Informar el correspondiente a pagar, teniendo en | Recaudo Y| NA
valor a pagar | cuenta las tarifas expedidas por el | Atencion al

Gobierno Nacional. Usuario

Se le entrega al usuario que realiza el

tramite el formato de localizacion de

usuarios para que lo diligencie.

Se ingresa al Sll, en la opcién Solicitud

de cancelacion de matricula mercantil

de persona natural, afectando Ila

matricula que desea cancelar. Se

> . . Formato de

diligencian los campos requeridos en el o,

. . ) localizacion

- . sistema, indicando el motivo de ; .

Diligenciar . Asistente de | de usuarios.
cancelacién, una vez grabados los
campos en el . . , Recaudo y
- datos correspondientes, se imprime el ”
Sll y firmar f ot e Atencion al | Formato
documentos ormato SOI'C'tU.d. cancelaqon para que | suario solicitud
el usuario verifique la informacion y L
; cancelacién
firme el documento. ]
de matricula.
Nota: En caso de que no se presente
directamente el titular del derecho, se
debe anexar diligenciado el formato
solicitud de cancelacion de matricula,
firmado por el propietario, representante
legal o apoderado (adjuntar poder) si es
el caso.
Se realiza la validacién de identidad a
través de la biometria de la persona que L,
A Autorizacion
presenta el tramite — SIPREF.
expresa de
Validar En caso de no ser posible la validacion Asistente de | recoleccion y
identidad del . . P ; . Recaudo y | tratamiento
. de identidad, se valida registraduria y se L

usuario- S e ! .. | Atencién al | de datos
imprime el certificado (o de Migracion :

SIPREF : . . | Usuario personales
Colombia en caso de extranjeros). Si (validacion
esto tampoco es posible se debe

e . . SIPREF).
diligenciar y firmar el formato de falla
técnica verificacién biométrica.
- . L Asistente de
I Se liquidan los derechos de inscripcion .
Liquidar y Recaudo y | Recibo  de
agar para hacer el .cobro, y se le entrega al Atencion al | pago
P usuario, el recibo de pago. U . )
suario
Asignar Se asigna el cod|g(? _de barras Trazabilidad
P correspondiente al tramite por el

tramite y L . : . ; documental
Aplicativo funcionarios, seguido por el | Asistente de

entregar . en el

. Sll. Una vez asignado, se entrega el | Recaudo y |
expediente al . . X 2 ” sistema.
Profesional expediente fisico al Profesional Juridico. Atenm_on al
Juridico Usuario Expediente.

Nota: El expediente incluye los registros
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aplicables generados durante el
procedimiento, conforme a lo
establecido en cada actividad.

Estudiar el
tramite

Una vez se asigne el tramite, aparecera
en las bandejas habilitadas para el
Profesional juridico, el cual realiza el
estudio juridico verificando que los
documentos cumplan con toda la
normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devoluciéon condicional
(requerimiento condicionado) para que
adecuen de conformidad a Ia
notificaciéon de la devolucion para
subsanar y realizar el reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo vence,
procedera el desistimiento tacito del
tramite, para lo que se realizara la
devolucion del dinero y documentos
adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa de
registro), se hace advertencia que por
ordenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra proxima devolucion condicional y
en caso de que el usuario no realice las
correcciones encomendadas el tramite
sera devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devolucion de dinero
(REG-PR-02).

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Notificacion
de
devolucion
(si aplica).

10.

Inscribir el
tramite

Se ingresa al Sll y se selecciona el
cbdigo de barras, se escoge el libro y el
acto respectivo, se digita la informacion
con el documento anexo, se digita la
noticia mercantil, se inscribe y se genera
el sello de inscripcion.

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Constancia
de

inscripcion

en los
registros
publicos
(Rétulos).

1.

Actualizar
RUES

Realizada la inscripcion, se ingresa al
Sl para realizar la actualizacion de la
informacion en la pagina RUES, luego
se verifica si la informacion fue
debidamente actualizada en la pagina
RUES.

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Informacion
actualizada
en la pagina
RUES.

12.

Asignar
tramite y

Se asignha el codigo de barras
correspondiente al tramite por el

Profesional
Juridico

de

Trazabilidad
documental
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entregar Aplicativo  funcionarios. Una vez | Registros en el
expediente a | asignado, se entrega el expediente | Publicos sistema.
digitalizacion | fisico a digitalizacion.
Nota: Se anexa al expediente Ila Expediente.
constancia de inscripcion en los
registros publicos (Rétulos).
Trazabilidad
El area de digitalizacion recibe los documental
S . - en el
Digitalizary | documentos para escanearlos, realizar | Gestion .
13. . o : sistema.
archivar las actividades pertinentes y | Documental
archivarlos. :
Expediente.

9.3. Renovacion de matricula mercantil

La renovacion de la matricula mercantil debe realizarse, durante los 3 primeros meses de cada
afo, es decir, entre el 01 de enero y el 31 de marzo. Para la renovacién, es necesario diligenciar
el Formulario RUES y cancelar los derechos de renovacioén, de acuerdo con el valor de los activos
comerciales.

ETAPA REGISTRO
(0] ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
APLICABLE
FASE
. . Coordinador(a) Registro en el
. Se recibe al usuario y de acuerdo con el .
Asignar turno - . ; General de | sistema de
1. < tramite a realizar se le asigna el turno -
de atencidn . . . Servicio al | turnos
de atencion a través del sistema. ; .
Cliente asignados.
El Asistente de Recaudo y Atencién al ; .
: y . Asistente de | Registro en el
Asesorar al Usuario escucha la peticién del usuario, .
. o . Recaudo y | sistema de
2, usuario resuelve dudas e inquietudes y le brinda ”
. e . Atencién al | turnos
la informaciéon necesaria sobre el . .
i Usuario atendidos.
tramite.
Se ingresa a la plataforma del Sll y se
Consultar consylta en expedientes, ya sea por Asistente de
estado de la _matrl.c_ula,_ ] nombre, palabras o Recaudo y
3. . identificacion/NIT, el estado de la . N/A
matricula a . e ~ Atencion al
matricula y el ultimo afio renovado, para .
renovar ) . . Usuario
confirmar si se debe reactivar, renovar
y/o si tiene saldos pendientes.
Para persona natural: Se consulta en Certificado de
la pagina de la policia que no exista medidas
Consultar ninguna medida correctiva del cddigo correctivas
. de policia (RNMC) y se imprime el | Asistente de | del cddigo de
medidas e oy
4 correctivas o certificado. Recagdo y | policia
) . . Atencién al | (RNMC),
solicitar . . }
En caso de que exista alguna medida | Usuario (solo para
estados . :
financieros corregtlva, conforme a lo establgc!do en persona
el Articulo 183 numeral 5 del Cédigo de natural).
Policia, si transcurridos seis meses
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desde la fecha de imposicién de la
multa, no ha pagado con sus debidos
intereses dicha multa, no podra renovar
su registro mercantil, hasta tanto no se
ponga al dia.

En caso de que la multa haya sido
cancelada en su totalidad, podra anexar
el recibo de pago de esta.

Para persona juridica: Se le solicitan
los estados financieros para realizar la
renovacion. En caso de que no los

Estados
financieros
(bajo normas
NIIF) y copia
de tarjeta
profesional
del contador.
Se debe
anexar
certificacion
expedida por
el contador

tenga, no se puede realizar el tramite justificando
hasta que los presente. baja de
activos
(cuando se
requiera).
(Solo para
personas
juridicas).
Se actualiza el valor de los activos (si
aplica) y de acuerdo con este se le
informa el valor correspondiente a
pagar, teniendo en cuenta las tarifas
expedidas por el Gobierno Nacional; y
la ordenanza gubernamental (impuesto
de registro) cuando se trate de persona
juridica.
Asistente de Docur_ngnto
Informar el En caso de _que tenga saldos Recaudo beneficios de
y
pendientes de afios no renovados, se le . ley 1780 de
valor a pagar | . Atencion al .
informa el valor total a cancelar para . 2016, Si
; Usuario .
quedar al dia. aplica.
Nota: Si cumple con los requisitos para
aplicar a los beneficios de la ley 1780
de 2016, se diligencia el respectivo
documento y se le aplica el descuento
correspondiente. En caso de que
renuncie a dichos beneficios se deja
constancia con el mismo documento.
Si el estado de la matricula es inactivo, Autorizacion
primero se debe reactivar de la Expresa de
siguiente manera en el SlI: Recoleccion y
Acciones disponibles (...), Tramites del Asistente de Tratamiento
Reactivar Registro Mercantii y de ESADL, R d de Datos
matricula Reactivar matricula SIPREF, digitar y AecaL_J’o Y| Personales
. . ; . . tencion al S
inactiva validar la informaciéon de la persona Usuario (validacion
facultada para reactivar (verificacion SIPREF),

biométrica).

En caso de no ser posible la validacion

(solo cuando
se reactive la
matricula).
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de identidad, se valida registraduria y
se imprime el certificado (o de
Migracién Colombia para los
extranjeros). Si esto tampoco es posible
se debe diligenciar y firmar el formato
de falla técnica verificacion biométrica.

Si la matricula esta activa se omite este
paso.

Se le entrega al usuario que realiza el
tramite el formato de localizacién de
usuarios para que lo diligencie.

Se ingresa al Sll y se siguen los
siguientes pasos: Acciones disponibles
(...), Tramites del Registro Mercantil y
de ESADL, Renovar matricula,
continuar, digitar los nuevos activos y
clic en liquidar. Se diligencian los
formularios, clic en botén Almacenar,
imprimir PDF de los formularios, y se
solicita la firma del usuario.

Nota: Conforme lo establecido en el
Articulo 85 del Codigo de Policia, en

Formularios
RUES.

Formato de
localizacion
de usuarios.

. P Asistente de | Concepto de
Renovar caso de cualquier modificacion del
. L Recaudo y | uso de suelo
matricula y nombre, datos de ubicacion del o )
o . . e Atencion al | expedido por
diligenciar empresario o el establecimiento de . .
- . ) Usuario la secretaria
formularios | comercio, cambio de domicilio o de la .
o o L de planeacion
actividad econdmica con actividades de .
. : municipal
alto impacto que involucren venta y
. 0 (solo cuando
consumo de bebidas alcohdlicas, o .
L - se requiera,
servicios sexuales, se requerira aportar .
e aplica  solo
certificacion de donde conste que el uso para
del suelo para el desarrollo de estas
S ) " personas
actividades mercantiles es permitido, el
. ; ! naturales).
cual debera ser expedido por la oficina
de planeacién municipal o el sistema
que se establezca para tal efecto, en
caso contrario, la Camara de Comercio
de Valledupar para el Valle del Rio
Cesar se negara a efectuar Ia
inscripcién correspondiente.
A continuacién, se da clic en el boton
Recibir pago, se digita la cantidad de
folios y de hojas, se verifica la
informacion para la factura electronica, | Asistente de
Liquidar y se confirma el correo electrénico, se | Recaudo y | Recibo de
pagar detalla el valor y forma de pago, y clic | Atencién al | pago.

en generar recibo. Usuario

Al usuario se le entrega el certificado,
constancia de cumplimiento (aplica
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para establecimientos), y recibo de
pago.

Se asigna el codigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo  funcionarios. Una vez
asignado, se entrega el expediente

fisico a digitalizacion.

En el caso en que se haya realizado
alguna modificaciéon (para actividades
econdmicas de alto impacto) y anexado
el certificado de uso de suelo, se asigna

A§|g_nar el tramite al Profesional Juridico para | Asistente de Trazabilidad
tramite y ) Cn ; documental
que realice el estudio juridico y si es | Recaudo y )
9. entregar . - en el sistema.
- aprobado, Iluego se asigna a | Atencién al
expediente a A X o .
L digitalizacion. Pero si el tramite es | Usuario .
digitalizacion . Expediente.
devuelto por no cumplir con los
requisitos, procede la respectiva
devolucion  del  tramite. Ver
procedimiento devolucion de dinero
(REG-PR-02).
Nota: El expediente incluye los
registros aplicables generados durante
el procedimiento, conforme a lo
establecido en cada actividad.
Trazabilidad
El area de digitalizacion recibe los documental
10 Digitalizar y | documentos para escanearlos, realizar | Gestion en el sistema.
) archivar las actividades pertinentes y | Documental
archivarlos. Expediente.

9.4. Ajuste de informacion financiera (reliquidacion)

Es el proceso de actualizacién de informacion financiera de la matricula mercantil de la persona
juridica, o natural conforme a los Estados Financieros aportados.

ETAPA REGISTRO
(0] ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE
FASE APLICABLE
. . Coordinador(a) Registro en el
. Se recibe al usuario y de acuerdo con :
Asignar turno . : . General de | sistema de
1. \ el tramite a realizar se le asigna el -
de atencion e X . Servicio al | turnos
turno de atencion a través del sistema. ; .
Cliente asignados.
El Asistente de Recaudo y Atencion al ; .
. " Asistente de | Registro en el
Asesorar al Usuario escucha la peticion del :
. : S Recaudo y | sistema de
2. usuario usuario, resuelve dudas e inquietudes >
. . 7 .| Atencidn al | turnos
y le brinda la informacion necesaria . .
Usuario atendidos.

sobre el tramite.
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Se ingresa al Sll y se consulta en
expedientes, ya sea por matricula,

Consultar . e s Asistente de
nombre, palabras o identificacion/NIT,
estado de la . e Recaudo y
. el estado de la matricula y el ultimo ” N/A
matricula ~ Atencion al
. afio renovado. .
mercantil . Usuario
En caso de que no esté renovada la
matricula mercantil, se debe renovar.
Estados
financieros
(bajo normas
NIIF) y copia
de tarjeta
profesional del
contador. Se
. debe anexar
. . . . Asistente de N
Solicitar Se le solicita al usuario los estados certificacion
- . . Recaudo y .
estados financieros o formularios RUES ” expedida por
. . - . Atencion al
financieros diligenciados. U : el contador
suario N
justificando
baja de activos
(cuando se
requiera).
Formularios
RUES (cuando
aplique).
Se le informa al usuario, el valor
correspondiente a pagar, teniendo en | Asistente de
Informar el cuenta las tarifas expedidas por el | Recaudo Y| NA
valor a pagar | Gobierno Nacional; y la ordenanza | Atencién al
gubernamental (impuesto de registro) | Usuario
cuando se trate de persona juridica.
Se le entrega al usuario que realiza el
tramite el formato de localizaciéon de
usuarios para que lo diligencie.
En el_ Sl se siguen Ios_S|gU|entes Formato de
pasos: Acciones disponibles (...), localizacion de
Diligenciar Tramites del Registro Mercantil y de | Asistente de USUATIOS
informacion ESADL, Renovar matricula, continuar, | Recaudo y ’
financieray digitar los nuevos activos y clic en | Atencién al F .
. g . ormularios
firmar liquidar. Usuario
. RUES.
formularios
Se diligencia la informacién financiera
detallada en los formularios, clic en
botén Almacenar, imprimir
formularios, y se solicita la firma del
usuario.
Se selecciona el botén recibir pago, | Asistente de | Recibo de
Liquidar y digitar la cantidad de folios y de hojas, | Recaudo y | pago.
pagar se verifica la informacién para factura | Atencién al
electronica, se confirma el correo | Usuario Constancia de
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electrénico, detalla el valor y forma de

inscripcion en

pago, y se genera el recibo. los registros
publicos
Al usuario se le entrega el recibo de (Rétulos).
pago.
Se asigna el coédigo de barras
correspondiente al tramite por el
. Aplicativo  funcionarios. Una vez -
Asignar . . . Trazabilidad
P asignado, se entrega el expediente | Asistente de
tramite y iy M documental en
fisico a digitalizacion. Recaudo y :
8. entregar ” el sistema.
. Atencion al
expediente a . . . .
L Nota: EI expediente incluye los | Usuario .
digitalizacion X . Expediente.
registros aplicables generados
durante el procedimiento, conforme a
lo establecido en cada actividad.
Trazabilidad
El area de digitalizacion recibe los documental en
9 Digitalizar y documentos para escanearlos, | Gestion el sistema.
) archivar realizar las actividades pertinentes y | Documental
archivarlos. Expediente.
9.5. Mutacion

Es la actualizacion de la informacién de la matricula de la persona juridica, natural o Entidades
sin Animo de Lucro, con la finalidad de modificar datos personales de direccion, correo, teléfono,
nombres de establecimientos comerciales, codigos ClIU y demas datos del matriculado.

ETAPA : REGISTRO
(0] ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE
APLICABLE
FASE
. . Coordinador(a) Registro en el
. Se recibe al usuario y de acuerdo con .
Asignar turno - . . General de | sistema de
1. s . el tramite a realizar se le asigna el -
de atencién e . . Servicio al | turnos
turno de atencion a través del sistema. ; .
Cliente asignados.
El Asistente de Recaudo y Atencién al ; :
. e Asistente de | Registro en el
Asesorar al Usuario escucha la peticiéon del .
. . S Recaudo y | sistema de
2. usuario usuario, resuelve dudas e inquietudes .
. : Y .| Atencién al | turnos
y le brinda la informacion necesaria . ;
i Usuario atendidos.
sobre el tramite.
Se ingresa al Sll y se consulta en .
- ] Asistente de
Consultar expedientes, ya sea por matricula, Recaudo
3. estado de la nombre, palabras o identificacion/NIT, ” Y1 NA
. . e Atencion al
matricula el estado de la matricula y el ultimo .
~ Usuario
afio renovado.
Se le informa al usuario el valor | Asistente de
Informar el correspondiente a pagar, teniendo en | Recaudo y
4. . . . N/A
valor a pagar | cuenta las tarifas expedidas por el | Atencién al
Gobierno Nacional. Usuario
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Si el estado de la matricula es inactivo,
primero se debe reactivar de la
siguiente manera en el SlI:

Acciones disponibles (...), Tramites
del Registro Mercantil y de ESADL,
Reactivar matricula SIPREF, digitar y
validar la informaciéon de la persona
facultada para reactivar (se realiza
verificacion biométrica).

Autorizacion

Expresa de
Recoleccion 'y
Tratamiento de

. Asistente de | Datos
Reactivar
" . o Recaudo y | Personales
matricula En caso de no ser posible la validacion - o
- . ) . ; : : Atencion al | (validacion
inactiva de identidad, se valida registraduria y :
o g Usuario SIPREF) (solo
se imprime el -certificado (o de
. it . cuando se
Migracion Colombia para los .
: . reactive la
extranjeros). Si esto tampoco es .
; . . X matricula).
posible se debe diligenciar y firmar el
formato de falla técnica verificacion
biométrica.
Si la matricula esta activa se omite
esta actividad.
Se le entrega al usuario que realiza el
tramite el formato de localizacion de
usuarios para que lo diligencie.
Formato
En el Sll se siguen los siguientes solicitud de
pasos: Acciones disponibles (...), modificacion
Tramites del Registro Mercantil y de de informacién
ESADL, Actualizacion de datos u Oficio de
(mutacion), se seleccionan los datos solicitud
que se desean modificar, Continuar, modificacion
se modifica lo que corresponda, de
Continuar, se imprime el soporte para | Asistente de | informacion.
que el usuario firme (si el trdmite lo | Recaudo y
- realiza el titular o su apoderado). Atencion al | Formato de
Modificar : o
) Usuario localizacion de
datos y firmar :
soporte En caso de que no se presente el usuarios.
titular del derecho, se debe anexar
diligenciado el formato solicitud de Concepto de

modificacién de informacion firmado
por el representante legal o
matriculado.

Nota: Conforme lo establecido en el
Articulo 85 del Cédigo de Policia, en
caso de cualquier modificacion del
nombre, datos de ubicaciéon del
empresario o el establecimiento de
comercio, cambio de domicilio o de la
actividad econdmica con actividades

uso de suelo
expedido por
la secretaria
de planeacién
municipal (solo
cuando se
requiera).
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de alto impacto que involucren venta y
consumo de bebidas alcohdlicas, o
servicios sexuales, se requerira
aportar certificacion de donde conste
que el uso del suelo para el desarrollo
de estas actividades mercantiles es
permitido, el cual debera ser expedido
por la oficina de planeaciéon municipal
o el sistema que se establezca para tal
efecto, en caso contrario, la Camara
de Comercio de Valledupar para el
Valle del Rio Cesar se negara a
efectuar la inscripcion
correspondiente.

Se realiza la validacion de identidad a
través de la biometria de la persona

que presenta el tramite — SIPREF. Autorizacion
expresa de
Validar En caso de no ser posible la validacion | Asistente de | recoleccion vy
identidad del | de identidad, se valida registraduria y | Recaudo y | tratamiento de
usuario- se imprime el certificado (o de | Atencién al | datos
SIPREF Migracion = Colombia  para los | Usuario personales
extranjeros). Si esto tampoco es (validacion
posible se debe diligenciar y firmar el SIPREF).
formato de falla técnica verificacion
biométrica.
A continuacion, se da clic en el botén Recibo de
Recibir pago, se digita la cantidad de
i . - pago.
folios y de hojas, se verifica la
informacion para la factura electrénica, | Asistente de .
- ) . Constancia de
Liquidar y se confirma el correo electrénico, se | Recaudo y | . L
. . inscripcién en
pagar detalla el valor y forma de pago, y clic | Atencién al .
. . los Registros
en generar recibo. Usuario M
Publicos
Al usuario se le entrega el recibo de (rétulo o sello).
pago.
Se asigna el cbédigo de barras
correspondiente al tramite, utilizando
el Aplicativo funcionarios. Una vez
asignado, se procede a la entrega del
expediente fisico a digitalizacion.
Asignar tramite | En el caso en que se haya realizado | Asistente de Trazabilidad
A o documental en
y entregar alguna modificacion (para actividades | Recaudo y :
. P . > el sistema.
expediente a econdmicas de alto impacto) y se haya | Atencién al
digitalizacion | anexado certificado de uso de suelo, | Usuario .
Expediente.

se asigna el tramite al Profesional
Juridico para que realice el estudio
juridico y si es aprobado, luego se
asigna a digitalizacion. Pero si el
tramite es devuelto por no cumplir con
los requisitos, procede la respectiva
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devolucion  del  tramite. Ver
procedimiento devolucién de dinero
(REG-PR-02).

Nota: El expediente incluye los
registros aplicables generados
durante el procedimiento, conforme a
lo establecido en cada actividad.

Trazabilidad
El area de digitalizacién recibe los documental en
10 Digitalizar y documentos para escanearlos, | Gestion el sistema.
) archivar realizar las actividades pertinentes y | Documental
archivarlos. Expediente

9.6. Constitucion de personas juridicas
Sociedades comerciales

Las sociedades se constituyen por Escritura Publica o por Documento privado, debe cehir sus
estatutos a las normas propias de cada tipo de sociedad. Existen varias clases de sociedades:
Limitadas, Anénimas, Comandita Simple y por Acciones, Sociedades por Acciones Simplificadas
y las Empresas Unipersonales.

Por el contrato de sociedad dos 0 mas personas se obligan a hacer un aporte en dinero, en
trabajo o en otros bienes apreciables en dinero, con el fin de repartirse entre si las utilidades
obtenidas en la empresa o actividad social.

“La sociedad, una vez constituida legalmente, forma una persona juridica distinta de los socios
individualmente considerados.” (Art. 98 Cddigo de Comercio).

Entidades sin animo de lucro
Las Entidades Sin Animo de Lucro son personas juridicas que se constituyen por la voluntad de

asociacion o creacion de una o mas personas (naturales o juridicas) para realizar actividades
en beneficio de asociados, terceras personas o comunidad en general.

ETAPA < REGISTRO
O FASE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo con ; Registro en el
. . : . Coordinador(a) )
Asignar turno | el tramite a realizar se le asigna el sistema de
1. < . ” . General de
de atencién | turno de atencion a través del - . turnos
! Servicio al Cliente .
sistema. asignados.
El asesor (a) CAE/VUE escucha la Registro en el
2 Asesorar al | peticion del usuario, resuelve dudas e | Asesor (a) | sistema de
) usuario inquietudes y le brinda la informacion | CAE/VUE turnos
necesaria sobre el tramite. atendidos.
Solicitar Se le solicita al usuario los requisitos Documento de
- . Asesor (a) L
3. requisitos al | para llevar a cabo el tramite: constitucion
: CAE/VUE
usuario (estatutos).
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Sociedades comerciales: Aportar el
documento de constitucion, copia del
documento de identidad de los
nombrados, responsabilidades ante la
DIAN y cddigos ClIU (actividades
econdmicas).

Entidades sin animo de lucro:
Aportar el documento de constitucién.
Cuando se esté creando el cargo del
revisor fiscal, deberan aportar la
certificacion del patrimonio firmada
por el revisor fiscal nombrado, copia
de la tarjeta profesional y cédula de
ciudadania (aplica solo para ESADL).

Nota: Al momento de realizar la
inscripcion deben acercarse ante la
entidad con el documento de
identidad en fisico para la respectiva
nota de presentacion personal, y en
los casos de no poder presentarse
podran autenticar el documento en
notaria, o si se encuentran fuera del
pais, debera ser apostillado, o
mediante poder especial autenticado
o apostillado segun sea el caso por el
otorgante.

Se debe tener en cuenta que:

Para sociedades comerciales:
Todos los accionistas deben hacer su
presentacion personal o bajo las
opciones presentadas anteriormente.
Para entidades sin animo de lucro:
Deben hacer la presentacién
personal, quienes estén designados
como presidente y secretario de la
reunion.

Copia del
documento de
identidad  de
los nombrados
(solo para
sociedades
comerciales).
Copia del
poder
autenticado o
apostillado, si
aplica.

Copia del
documento de
identidad,
tarjeta
profesional vy
certificacion

del patrimonio,
si aplica. (Solo
para Entidades
sin Animo de
Lucro).

Se le informa al usuario, el valor
correspondiente a pagar, de acuerdo

Informar el con el capital o patrimonio, teniendo | Asesor (a)
en cuenta las tarifas expedidas por el | CAE/VUE N/A
valor a pagar . )
Gobierno Nacional y la ordenanza
gubernamental (impuesto de
registro).
Se reciben los documentos Documento de
. solicitados, se valida registraduria y constituciéon
Revisar los L e Asesor (a)
se imprime el certificado (o de (estatutos).
documentos : e . CAE/VUE
‘. Migracion  Colombia para los
solicitados ; s
extranjeros) de los nombrados, y se Validacion
realiza una revision previa del Registraduria
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documento. de los
nombrados.
En caso de que los documentos
presenten algun error, se le solicitan
las debidas correcciones al usuario.
Se consulta en el RUES la homonimia
de la razén social que se pretende
utilizar. En caso de que haya
Consultar h o t deb bi A
RUES de la omonimia, esta se debe cambiar o | Asesor (a) N/A
. . modificar. CAE/VUE
razén social
Nota: La categoria no hace distincion
alguna en la razén social.
Se le entrega al usuario que realiza el
tramite el formato de localizacion de
usuarios para que lo diligencie.
. s . Formato de
Se ingresa a la pagina Sll — en radicar o
L . localizacion de
documento, (persona juridica, entidad .
AR usuarios.
sin animo de lucro, o cual sea el
caso), se diligencian los campos Formularios
requeridos en el formulario RUES, de RUES
- . igual forma los campos de '
Diligenciar y o : X
fi responsabilidades tributarias y una
irmar N ; Asesor (a) | Formato de
. vez grabados, se imprimen junto con .
formularios i e - CAE/VUE responsabilida
la manifestacion de emprendimientos . .
: . o des tributarias.
sociales, para que el usuario verifique
la informacion. . .
Manifestacién
Confirmada la informacion por parte de -
: emprendimient
del usuario, el representante legal, o .
) ; 0s sociales.
apoderado firma los mismos. En caso
de que haya algun error se debe
corregir para que proceda a confirmar
y firmar.
Se realiza la validacién de identidad a
través de la biometria de la persona
que presenta el tramite — SIPREF. Autorizacioén
expresa de
Validar En caso de no ser posible la recoleccion vy
identidad del | validacién de identidad, se valida | Asesor (a) | tratamiento de
usuario- registraduria y se imprime el | CAE/NVUE datos
SIPREF certificado (o de Migracién Colombia personales
para los extranjeros). Si esto tampoco (validacion
es posible se debe diligenciar y firmar SIPREF).
el formato de falla técnica verificacion
biométrica.
El asesor (a) CAE/VUE liquida los Recibo de
Liquidar y derechos de inscripcion y reah;a el Asesor (a) pago
pagar cobro. Se le entrega al usuario, el CAE/NVUE
recibo de pago y copia de los Documento

formularios.

beneficios de
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Nota 1: En los casos de las
sociedades por accion simplificada
(S.A.S) donde existe Unico accionista
de la sociedad, se debera diligenciar
el Formato de Situacién de Control, y
se incluira el respectivo incremento en
el pago por los derechos de
inscripcion.

Nota 2: Si cumple con los requisitos
para aplicar a los beneficios de la ley
1780 de 2016, se diligencia el
respectivo documento y se le aplica el
descuento correspondiente. En caso
de que renuncie a dichos beneficios
se deja constancia con el mismo
documento. Solo aplica para
Sociedades Comerciales.

ley 1780 de
2016, si aplica.
(Solo para
sociedades
comerciales).

Formato de
Situacién de

control, Si
aplica. (Solo
para
sociedades

comerciales).

10.

Asignar
tramite y
entregar
expediente al
Profesional
Juridico

Se asigna el codigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios, seguido por el
Sll. Una vez asignado, se entrega el

expediente fisico al Profesional
Juridico.
Al expediente de sociedades

comerciales se le anexa: recibo de
pago, formularios RUES firmados,
formato de responsabilidades
tributarias, documento de
constitucién, copia del documento de
identidad  (accionas, socios ©
nombrados), formato de situacion de
control (cuando aplique), validacion
Registraduria de los nombrados,
documento beneficios de ley 1780 de
2016 (si aplica), y validacién SIPREF.

Al expediente de las Entidades sin
Animo de Lucro se anexa: recibo de
pago, formularios RUES firmados,
Formato de responsabilidades
tributarias, documento de
constitucién, validacion Registraduria
de los nombrados en los érganos
colegiados y validacion SIPREF.

Asesor
CAE/VUE

(@)

Trazabilidad
documental en
el sistema.

Expediente.

11.

Estudiar el
tramite

Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas habilitadas
para el Profesional Juridico, el cual
realiza el estudio juridico verificando

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Notificacion de
devolucién (si
aplica).
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que los documentos cumplan con
toda la normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucién
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucion para subsanar y realizar el
reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucién del dinero y
documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa de
registro), se hace advertencia que
por ordenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préxima devolucion condicional
y en caso de que el usuario no realice
las correcciones encomendadas el
tramite sera devuelto de plano para
Su reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devolucion de dinero
(REG-PR-02).

Se ingresa al Sll seleccionando el
cédigo de barras, se escoge el libro y

Profesional

Constancia de

- el acto respectivo, se digita la . inscripcion en
Inscribir el . ., Juridico de .
12. . informacion con el documento anexo, . los  registros
tramite . L . Registros .
se digita la noticia mercantil, se e publicos
) . Publicos X
inscribe y se genera el sello de (Rétulos).
inscripcion.
Se asigna el codigo de barras
correspondiente al tramite por el
Asignar Aplicativo funcionarios, seguido por el . Trazabilidad
P . Profesional
tramite y Sll. Una vez asignado, se entrega el Juridico de documental en
13. entregar expediente fisico a digitacion. . el sistema.
. Registros
expediente a Publicos
digitacion Nota: Se anexa al expediente la Expediente.
constancia de inscripcion en los
registros publicos (Rétulos).
Se realizan las respectivas .
Digitar modificaciones en el Certificado de | ASistente de ,
14. informacion | Existencia y Representacion legal de | Ingreso de | Expediente
Informacién

acuerdo con lo solicitado.
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Asignar Se asigna el codigo de barras .
P . . Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el .
L X . : Asistente de | documental en
entregar Aplicativo funcionarios, seguido por el :
15. . . Ingreso de | el sistema.
expediente a | Sll. Una vez asignado, se entrega el | L
. L : nformacion
Control de expediente fisico a control de calidad. .
. Expediente.
calidad
Se revisa que no existan errores de Expediente
digitacién en el Certificado de P '
Existencia y Representacion Legal; y
. ; . LS Reporte
Realizar si es conforme se archiva el tramite en .
Coordinador(a) de | control de
control de el SllI. .
16. . . Control de | calidad de
calidad de En caso de que haya algun error, se
. . : 2 . Documentos documentos
informacion | realiza la observacion para la debida -
- y . . digitados
digitada correccion antes de archivar el tramite
) (cuando
en el Sll y se el registro de las .
. i aplique).
observaciones realizadas.
Asignar Se asigna el codigo de barras Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el | Coordinador(a) de | documental en
17. entregar Aplicativo funcionarios. Una vez | Control de | el sistema.
expediente a | asignado, se entrega el expediente | Documentos
digitalizacién | fisico a digitalizacién. Expediente.
El area de digitalizacién recibe los Trazabilidad
S documentos para  escanearlos, | Gestion documental en
18. Digitalizar y ; L : :
- realizar las actividades pertinentes y | Documental el sistema.
archivar )
archivarlos.
Expediente.
9.7. Inscripcion de libros

El registro de los libros de comercio no cumple con una funcién de publicidad. Es una medida
que brinda proteccion a la integridad material de los libros, identifica su propietario y el destino
por el cual se registran.
Solo las personas juridicas deben cumplir con el requisito de inscribir ante la Camara de
Comercio los libros de comercio.

ETAP A
DESCRIPCION DE LA REGISTRO
Fﬁ ;)E ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo . Registro en el
Asi . . Coordinador(a) .
1 signar turno de | con el tramite a realizar se le General de sistema de
’ atencién asigna el turno de atencién a - . turnos
. : Servicio al Cliente ;
través del sistema. asignados.
El Asistente de Recaudo vy
Atencion al Usuario escucha la | Asistente de | Registro en el
2 Asesorar al peticion del wusuario, resuelve | Recaudo y | sistema de
’ usuario dudas e inquietudes y le brinda la | Atencion al | turnos
informacion necesaria sobre el | Usuario atendidos.

tramite.
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3 Recibir y verificar
’ requisitos.

Se reciben los libros que el usuario
desea radicar y se verifica que
cumplan con los requisitos para su
inscripcion.

Se le entrega el formato solicitud
de inscripcion de libros para que lo
diligencie y firme, siempre vy
cuando sea el representante legal
o revisor fiscal, en caso contrario | Asistente
debe traerlo ya firmado por alguno | Recaudo
de estos, o se recibe oficio de | Atencién
solicitud. Usuario
Nota: Ver requisitos en formato
solicitud de inscripcién de libros
(REG-FR-07)

Se le entrega al usuario que
realiza el tramite el formato de
localizacion de usuarios para que
lo diligencie.

de

al

Libro(s) para
radicar.

Formato
solicitud de
inscripcion de
libros, u oficio
de solicitud.

Formato de
localizacion de
usuarios.

4 Informar el valor a
’ pagar

Se le informa al usuario el valor | Asistente
correspondiente a pagar, teniendo | Recaudo
en cuenta las tarifas expedidas por | Atencion
el Gobierno Nacional. Usuario

de

al

N/A

Radicar, liquidar y
pagar.

Se ingresa a la plataforma del SlI
y se siguen los siguientes pasos:

Se consulta por matricula, nombre,
palabras o identificacion/NIT y se
selecciona la matricula a afectar.

Acciones disponibles (...),
Tramites del Registro Mercantil y
de ESADL, Inscripciones de
documentos, continuar, Libros de
Comercio, se selecciona la opcién
del libro a registrar, se diligencian | Asistente
los datos del documento a radicar, | Recaudo
se selecciona el libro a registrar, la | Atencion
pagina inicial y la pagina final, | Usuario

Continuar,

Seleccione una transaccion a
incluir (solo si se van a inscribir
mas libros de la misma empresa),
nuevamente Libros de Comercio,
se selecciona la opcion del libro a
registrar, se diligencian los datos
del documento a radicar, se
selecciona el libro a registrar, la
pagina inicial y la pagina final,
Continuar, Recibir pago, digitar la

de

al

Recibo de
pago.
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cantidad de folios y de hojas,
verificar identificacion (informacion
para factura electroénica),
confirmar el correo electrénico,
detallar el valor, forma de pago y
realizar el cobro al usuario,
Generar recibo, continuar.

Se le entrega al usuario el recibo
de pago.

6. | Inscribir libro(s) y
archivar

Se ingresa a la plataforma del SlI
y sigue los siguientes pasos:

En la lista desplegable de
BANDEJAS, Registros publicos,
Libros de comercio, seleccionar el
libro a inscribir, en la parte derecha
en las opciones de Acciones dar
clic en el icono Estudiar, clic en
icono de editar informacién de
cada acto que se va a inscribir, en
el cuadro de Noticia digitar el
nombre del libro, revisar el numero
de pagina inicial y final, y el total de
folios (hojas).

Seleccionar el libro a registrar,
digitar nombre del libro, Clic en
Grabar acto, Inscribir actos,
aceptar, Terminar inscripcion,
aceptar.

Volver a bandeja, clic en el icono
Finalizar estudio ubicado en
Acciones, continuar, seleccionar
estado Archivado, asignar.

En el Sll, ingresar por ruta de
documentos, ubicado en la lista
que se despliega de Consultas
registros publicos, digitar el codigo
de barras, continuar, imprimir el
PDF generado de Sello de
inscripcion en libros (rétulo).

Asistente
Recaudo
Atencion
Usuario

Constancia De
Inscripcién En
Los Registros
Publicos

(rétulo o sello).

de

al

7 Sellar y firmar
’ libros

Se entrega elllos libro(s) al
secretario de Camara de
Comercio, para que sean
revisados, sellados y firmados por
este.

Se anexa al expediente y se
entrega con los libros: recibo de
pago, formato solicitud de

Asistente
Recaudo
Atencion
Usuario

Gerente

Registros Publicos

de
y | Libro(s)
al | sellados y
firmados.

de | Expediente.
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inscripcion de libros u oficio de
solicitud, formato de localizacién
de usuarios y rétulos.

Nota: El gerente de Registros
Pdblicos es designado como
secretario y en su ausencia la(s)
persona(s) designadas y
notificadas ante la
Superintendencia de Sociedades.

En los casos de los libros
radicados en las oficinas
seccionales, el Jefe
Administrativo Oficinas
Seccionales, hace el envio de los
libros fisicos a la sede principal
para ser sellados y firmados por
quien corresponda, los cuales
luego de esto son devueltos a la
oficina  seccional para ser
entregados al usuario.

Entregar libro(s)
al usuario

Se le entrega al usuario el formato
de entrega de libros para que lo
diligencie y firme, siempre vy
cuando sea el representante legal,
en caso contrario debe traerlo ya
firmado por este.

Asistente
Recaudo
Atencion
Usuario

Se le entrega elllos libro(s)
sellados y firmados al usuario para
su uso Yy diligenciamiento. Y se
deja el registro en el Sl por ruta de
documentos de la entrega
realizada.

Nota: Ver requisitos en formato
entrega de libros (REG-FR-03)

Formato
de gntrega de
libros.
y
al -
Trazabilidad

en el sistema.

9.8. Contrato de compraventa

Es un contrato por medio del cual se transfiere total o parcialmente la propiedad de un
establecimiento de comercio. No obstante, el procedimiento sefialado en este Manual se aplica
también para la cesion, dacidon en pago, permuta, donacion del establecimiento o cuando el
mismo se aporta en el acto de constitucién de la sociedad.
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ETAPA , REGISTRO
(0] ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE APLICABLE
FASE
Se recibe al usuario y de acuerdo | Coordinador(a) Registro en el
1 Asignar turno | con el tramite a realizar se le asigna | General de | sistema de
) de atencién el turno de atencién a través del | Servicio al | turnos
sistema. Cliente asignados.
El asesor (a) CAE/VUE escucha la
peticion del usuario, resuelve dudas
e inquietudes y le brinda Ia
informacién necesaria sobre el
tramite.
Registro en el
Se orienta al usuario que la sistema de
formalidad del tramite se debe turnos
realizar por medio de un documento atendidos.
2 Asesorar al privado (contrato de compraventa), | Asesor (a)
) usuario firmado por las partes. (el que debera | CAE/VUE Documento
ser solemnizado bajo nota de privado (contrato
presentacion personal y en los casos de
de no poder presentarse, podran compraventa).
autenticar el documento en notaria, o
si se encuentran fuera del pais,
debera ser apostillado, o mediante
poder especial amplio y suficiente,
autenticado o apostillado segun el
caso por el otorgante).
Se ingresa a la plataforma del Sll y
se consulta en expedientes, ya sea
por matricula, nombre, palabras o
identificacion/NIT, el estado de la
matricula, la cual debe estar al dia, y
Consultar no tener inscripcion de medidas
estado de la cautelares, contrato de preposicion, Asesor (a)
3. matricula del arrendamiento u otro que no haya CAE/NVUE N/A
establecimiento | sido terminado.
de comercio
Si existe alguno de estos casos, no
se puede realizar el tramite hasta
que las medidas sean levantadas por
la autoridad competente y la
matricula mercantil sea renovada.
Se verifica en el RUES que quien
vaya a recibir el establecimiento Copia del RUT
comercial se encuentre matriculado (Registro  Unico
Verifi en la Camara de Comercio, dentro o Tributario). (Si
erificar Y ;
4. requisitos del fuera de nuestra jurisdiccion. Asesor (a) | aplica)
comprador . CAENVUE .
En caso de no estar registrado, se le Copia del
solicita al usuario los requisitos para documento de
llevar a cabo el tramite de matricula identificacion

mercantil de persona natural:

correspondiente.
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- Copia legible de la cédula de
ciudadania por ambos lados y en el
caso de los ciudadanos extranjeros
uno de los tres documentos vigente
(cédula de extranjeria, pasaporte o
PPT).

- Copia del RUT (si posee ya un
registro ante Dian, de no ser asi se
hace la respectiva solicitud)

Nota: Todo extranjero que solicita la
matricula como persona natural
debe expedir el RUT directamente
ante la Dian.

Se consulta en la pagina de la policia
que no exista ninguna medida
correctiva del cddigo de policia
(RNMC) y se imprime el certificado.
(Solo aplica si el comprador no esta
matriculado)

En caso de que exista alguna medida
correctiva, conforme a lo establecido
en el Articulo 183 del Cdédigo de
Policia, si transcurridos seis meses
desde la fecha de imposicion de la
multa, no ha pagado con sus debidos
intereses dicha multa, no podra
obtener su registro mercantil, hasta
tanto no se ponga al dia. Si la multa
ya fue cancelada en su totalidad,
podra anexar el recibo de pago.

(Si aplica)

Certificado  de
medidas
correctivas  del
codigo de policia
(RNMC). (Si
aplica)

Informar el
valor a pagar

Se le informa al usuario el valor
correspondiente a pagar, teniendo
en cuenta las tarifas expedidas por el
Gobierno Nacional y la ordenanza
gubernamental (impuesto de | Asesor

registro). CAE/VUE

Nota: Se cobra el impuesto de
registro de acuerdo con la cuantia
del contrato.

@ | A

6. Radicar el
tramite

Se reciben los  documentos
solicitados y se realiza una revisién
previa de los mismos.

Se le entrega al usuario que realiza
el tramite el formato de localizacion

; o . Asesor
de usuarios para que lo diligencie.

CAE/VUE

Nota: En caso de que el contrato de
compraventa de establecimiento
comercial sea entre personas

Formato de
localizacion de
usuarios

Formato con
recibo de pago
de la retencion
en la fuente.
(Solo para
contratos de

(@)
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naturales, deberan realizar un recibo
y respetivo pago en un banco, de la
retencion en la fuente (490 Dian) y
aportarlo al contrato de
compraventa.

Una vez \verificada toda Ia
informacion el asesor (a) CAE/VUE,
ingresa por el Sll, bajo la matricula
que se pretende afectar
(establecimiento comercial) y
diligencia la informacion de los
campos requeridos.

En caso de que falte algun requisito
se debe resolver para continuar con
el tramite, en caso contrario no se
puede continuar.

compraventa
entre personas
naturales).

Validar
identidad del
usuario-SIPREF

Se realiza la validacién de identidad
a través de la biometria de la
persona que presenta el tramite —
SIPREF.

En caso de no ser posible la
validacién de identidad, se valida | Asesor
registraduria 'y se imprime el | CAE/VUE
certificado (o de Migracion Colombia
en caso de extranjeros). Si esto
tampoco es posible se debe
diligenciar y firmar el formato de falla
técnica verificacion biométrica.

Autorizacion
expresa de
recoleccion y
tratamiento  de
datos
personales
(validacion
SIPREF).

(@)

Liquidary
pagar

Se liquidan los derechos de
inscripcién y se hace el cobro. Se le
entrega al usuario, el recibo de pago.

Nota: Si el vendedor quiere cancelar | Asesor
su matricula como persona natural | CAE/VUE
ver procedimiento 9.2. Cancelacion
de matricula mercantil de persona
natural y/o establecimiento de
comercio, en el presente manual.

(@) Recibo de pago.

Asignar tramite
y entregar
expediente al
Profesional
Juridico

Se asigna el codigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios, seguido por
el Sll. Una vez asignado, se entrega
el expediente fisico al Profesional

. Asesor
Juridico.

CAE/VUE

Nota: Al expediente se le anexan los
registros  aplicables  generados
durante este procedimiento,
conforme a lo establecido en cada
actividad.

Trazabilidad
(a) | documental en
el sistema.

Expediente.
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10.

Estudiar el
tramite

Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual realiza el estudio
juridico  verificando que los
documentos cumplan con toda la

normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucion
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucion para subsanar y realizar
el reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucion del dinero y
documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por ordenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préxima devolucion
condicional y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el tramite sera
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devolucion de dinero
(REG-PR-02).

Profesional
Juridico de
Registros
Publicos

Notificacion de
devolucién  (si
aplica).

1.

Inscribir el
tramite

Se ingresa a la plataforma Sl
seleccionando el cddigo de barras,
se escoge el libro y el acto
respectivo, se digita la informacion
con el documento anexo, se digita la
noticia mercantil, se inscribe y se
genera el sello de inscripcion.

Constancia de
inscripcion  en
los registros
publicos
(Rétulos).

Profesional
Juridico de
Registros
Publicos

12,

Asignar tramite
y entregar
expediente a
digitacion

Se asigna el codigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios, seguido por
el Sll. Una vez asignado, se entrega
el expediente fisico a digitacion.

Nota: Se anexa al expediente la

Trazabilidad
documental en
el sistema.

Profesional
Juridico de
Registros

Publicos Expediente.
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constancia de inscripcion en los
registros publicos (Roétulos).

Se realizan las respectivas .
P Asistente

de

Digitar modificaciones en el Certificado de .
13. . < - . ) . Ingreso de | Expediente.
informacion Existencia y Representacion legal de L
> Informacién
acuerdo con lo solicitado.
Asignar tramite Se asigna el cod|gq fje barras Trazabilidad
correspondiente al tramite por el .
y entregar L ) . . Asistente de | documental en
- Aplicativo funcionarios, seguido por :
14. expediente a . Ingreso de | el sistema.
el Sll. Una vez asignado, se entrega .
Control de ; o Informacion
. el expediente fisico a control de .
calidad . Expediente.
calidad.
Se revisa que no existan errores de
digitacion en el Certificado de Expediente
Existencia y Representacién Legal; y
. si es conforme se archiva el tramite . Reporte control
Realizar control Coordinador(a) .
. en el SlI. de calidad de
15. de calidad de . de Control de
. L En caso de que haya algun error, se documentos
informacion ; 2 . Documentos -
- realiza la observacion para la debida digitados
digitada o i
correcciébn antes de archivar el (cuando
tramite en el Sll y se deja el registro aplique).
de las observaciones realizadas.
_ o Se asigna el cod|gc3 _de barras Trazabilidad
Asignar tramite | correspondiente al tramite por el .
o . . Coordinador(a) documental en
y entregar Aplicativo funcionarios. Una vez :
16. - . ; de Control de | el sistema.
expediente a asignado, se entrega el expediente
L g TR Documentos
digitalizacién | fisico a digitalizacion. .
Expediente.
Trazabilidad
El area de digitalizacion recibe los documental en
17 Digitalizar y documentos para escanearlos, | Gestion el sistema.
) archivar realizar las actividades pertinentes y | Documental
archivarlos. Expediente.

9.9. Contrato de cesion de establecimiento de comercio

Es el contrato por medio del cual, se transfiere la propiedad a titulo gratuito (donacién) a otra
persona natural o juridica, para el desarrollo de sus actividades empresariales.

ETAPA

o ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | RECISTRO

FASE APLICABLE
. Se recibe al usuario y de acuerdo | Coordinador(a) Registro en el

Asignar turno - ; ; )
1. < . con el tramite a realizar se le asigna | General de | sistema de
de atencién . . -
el turno de atencién a través del | Servicio al | turnos
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sistema. Cliente asignados.
El asesor (a) CAE/VUE escucha la
peticion del usuario, resuelve dudas
e inquietudes y le brinda la
informacion necesaria sobre el
tramite.
Se orienta al usuario que la Registro en el
formalidad del tramite se debe sistema de
realizar por medio de un documento turnos
A | privado (contrato de cesion), A atendidos.
2. sesorar a firmado por las partes (el que sesor (@)
usuario . ) : CAE/VUE
debera ser solemnizado bajo nota Documento
de presentacién personal y en los privado (contrato
casos de no poder presentarse, de cesion).
podran autenticar el documento en
notaria, o si se encuentran fuera del
pais, debera ser apostillado, o
mediante poder especial amplio y
suficiente, autenticado o apostillado
segun el caso por el otorgante).
Se ingresa a la plataforma del Sll y
se consulta en expedientes, ya sea
por matricula, nombre, palabras o
identificacion/NIT, el estado de la
matricula, la cual debe estar al dia,
Consultar y no tener inscripcion de medidas
estado de la cautelares, contrato de preposicion,
3. matricula del arrendamiento u otro que no haya Asesor (@) N/A
'a \ ! 9 Ya | CAE/VUE
establecimiento | sido terminado.
de comercio
Si existe alguno de estos casos, no
se puede realizar el tramite hasta
que las medidas sean levantadas
por la autoridad competente y la
matricula mercantil sea renovada.
Se verifica en el RUES que quien
vaya a recibir el establecimiento Copia del RUT
comercial se encuentre matriculado (Registro  Unico
en la Camara de Comercio, dentro o Tributario). (Si
fuera de nuestra jurisdiccion. aplica)
Verificar En caso de no estar registrado, se le A Copia del
4. requisitos del | solicita al usuario los requisitos para sesor (@) documento de
quisitos los req b CAE/VUE documento
cesionario llevar a cabo el tramite de matricula identificacion
mercantil de persona natural: correspondiente.
- Copia legible de la cédula de (Si aplica)
ciudadania por ambos lados y en el
caso de los ciudadanos extranjeros Certificado  de
uno de los tres documentos vigente medidas
(cédula de extranjeria, pasaporte o correctivas  del
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PPT).

- Copia del RUT (si posee ya un
registro ante Dian, de no ser asi se
hace la respectiva solicitud)

Nota: Todo extranjero que solicita la
matricula como persona natural
debe expedir el RUT directamente
ante la Dian.

Se consulta en la pagina de la
policia que no exista ninguna
medida correctiva del cédigo de
policia (RNMC) y se imprime el
certificado. (Solo aplica si el
cesionario no esta matriculado)

En caso de que exista alguna
medida correctiva, conforme a lo
establecido en el Articulo 183 del
Cdodigo de Policia, si transcurridos
seis meses desde la fecha de
imposicion de la multa, no ha
pagado con sus debidos intereses
dicha multa, no podra obtener su
registro mercantil, hasta tanto no se
ponga al dia. Si la multa ya fue
cancelada en su totalidad, podra
anexar el recibo de pago.

codigo de policia
(RNMC). (Si
aplica)

Informar el
valor a pagar

Se le informa al usuario el valor
correspondiente a pagar, teniendo
en cuenta las tarifas expedidas por
el Gobierno Nacional y la ordenanza
gubernamental (impuesto de
registro).

Asesor
CAE/VUE

Nota: Se liquida como un acto sin
cuantia.

@ | njA

6. Radicar el
tramite

Se reciben los documentos
solicitados y se realiza una revision
previa de los mismos.

Se le entrega al usuario que realiza
el tramite el formato de localizacion
de usuarios para que lo diligencie.

Una vez verificada toda Ila | Asesor
informacion se ingresa por el Sll, | CAE/VUE
bajo la matricula que se pretende
afectar (establecimiento comercial),
se ingresa la informacién de los
campos requeridos.

En caso de que falte algun requisito
se debe resolver para continuar con

Formato de
localizacion de
usuarios

(@)




&3

DE VALLEDUPAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

REGISTROS PUBLICOS

Codigo: REG-MN-01

Versioén: 12

Fecha: 04/02/2019

Pagina 42 de 126

el tramite, en caso contrario no se
puede continuar.

Validar
identidad del
usuario-SIPREF

Se realiza la validacion de identidad
a través de la biometria de la
persona que presenta el tramite —
SIPREF.

En caso de no ser posible la
validacion de identidad, se valida
registraduria y se imprime el
certificado (o de Migracion Colombia
en caso de extranjeros). Si esto
tampoco es posible se debe
diligenciar y firmar el formato de falla
técnica verificacion biométrica.

Asesor
CAE/VUE

Autorizacion
expresa de
recoleccion y
tratamiento  de
datos
personales
(validacion
SIPREF).

Liquidary
pagar

Se liquidan los derechos de
inscripcion y se hace el cobro. Se le
entrega al usuario, el recibo de

pago.

Nota: Si el cedente (quien transfiere
la titularidad del derecho) quiere
cancelar su matricula como persona
natural ver procedimiento 9.2.
Cancelacion de matricula mercantil
de persona natural ylo
establecimiento de comercio, en el
presente manual.

Asesor
CAE/VUE

(@)

Recibo de pago.

Asignar tramite
y entregar
expediente al
Profesional
Juridico

Se asigna el cdédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios, seguido por
el Sll. Una vez asignado, se entrega
el expediente fisico al Profesional
Juridico.

Nota: Al expediente se le anexan
los registros aplicables generados
durante este procedimiento,
conforme a lo establecido en cada
actividad.

Asesor
CAE/VUE

(@)

Trazabilidad
documental en
el sistema.

Expediente.

10.

Estudiar el
tramite

Una vez se asigne el
aparecera en las bandejas
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual realiza el estudio
juridico  verificando  que  los
documentos cumplan con toda la
normatividad vigente.

tramite,

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucion

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Notificacion de
devolucion  (si
aplica).
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condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucion para subsanar y realizar
el reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con
las correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucién del dinero y
documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por 6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préxima devolucion
condicional y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el tramite sera
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devolucion de dinero
(REG-PR-02).

Se ingresa a la plataforma Sll
seleccionando el cddigo de barras,

Constancia de

X Profesional ; L
_ se escoge el libro y el acto . inscripcion  en
Inscribir el ; - ; .| Juridico de .
1. A respectivo, se digita la informacion ; los registros
tramite - Registros R
con el documento anexo, se digita la e publicos
. . : ; Publicos .
noticia mercantil, se inscribe y se (Rotulos).
genera el sello de inscripcion.
Se asigna el codigo de barras
correspondiente al tramite por el
. A Aplicativo funcionarios, seguido por . Trazabilidad
Asignar tramite . Profesional
el Sll. Una vez asignado, se entrega P documental en
y entregar . . NI Juridico de :
12. . el expediente fisico a digitacion. : el sistema.
expediente a Registros
digitacion Nota: Se anexa al expediente la Publicos Expediente.
constancia de inscripcién en los
registros publicos (Rétulos).
Se realizan las respectivas Asistente de
Digitar modificaciones en el Certificado de ;
13. . L ! : o Ingreso de | Expediente.
informacion Existencia y Representacion legal e
o Informacion
de acuerdo con lo solicitado.
Asignar tramite | Se asigna el cédigo de barras Trazabilidad
y entregar correspondiente al tramite por el | Asistente de | documental en
14. expediente a Aplicativo funcionarios, seguido por | Ingreso de | el sistema.
Control de el Sll. Una vez asignado, se entrega | Informacion
calidad el expediente fisico a control de Expediente.
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calidad.

Realizar control

Se revisa que no existan errores de
digitacion en el Certificado de
Existencia y Representacion Legal;
y si es conforme se archiva el
tramite en el SlI.

Coordinador(a)

Expediente

Reporte control
de calidad de

15. de calidad de E d h lau de Control de d
informacion N caso de que haya aigun error, s€ | ny, . mentos pgumentos
- realiza la observacién para la debida digitados
digitada e ,
correccién antes de archivar el (cuando
tramite en el Sll y se deja el registro aplique).
de las observaciones realizadas.
Asi tramit Se asigna el codigo de barras Trazabilidad
S|gtnar ramite | correspondiente al tramite por el | Coordinador(a) | documental en
16, | Y entregar Aplicativo funcionarios. Una vez | de Control de | el sistema.
(ei?(p_(tedll_entt_e’a asignado, se entrega el expediente | Documentos
Igitalizacion fisico a digitalizacion. Expediente.
El area de digitalizacion recibe los Trazabilidad
C o ., documental en
Digitalizar y documentos para escanearlos, | Gestion :
17. . ; L : el sistema.
archivar realizar las actividades pertinentes y | Documental
archivarlos. .
Expediente.

9.10. Reformas y nombramientos de entidades sin animo de lucro y sociedades

comerciales.

ETAPA REGISTRO
(0] ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE c
FASE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo | Coordinador(a) Registro en el
1 Asignar turno | con el tramite a realizar se le asigna | General de | sistema de
) de atencién el turno de atencion a través del | Servicio al | turnos
sistema. Cliente asignados.
Se orienta al usuario sobre cémo
efectuar el tramite requerido.
Dependiendo el tipo de documento a
inscribir, se brinda la informacion
precisa, se verifica que los .
. -~ Registro en el
documentos estén completos con la | Asesor Juridico | .
Asesorar al ) L - . sistema de
2, . informacién  basica para su | de Registros
usuario . . . o turnos
recepcion, firmados por quién(es) | Publicos atendidos

suscribe(n) el(los) documento(s).

En caso de que proceda se transfiere
el turno de atencién al Asistente de
Recaudo y Atencién al Usuario para
que radique el tramite.
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En caso contrario, de ser requerido
se escucha la inquietud del usuario y
se le informan los parametros legales
que debe seguir para dar tramite a su
solicitud.

Se le entrega al usuario que realiza
el tramite el formato de localizacién
de usuarios para que lo diligencie.

Registro en el

sistema de
Se reciben los documentos ;utg:%sl’ dos
pretendidos en registro, se verifica '
nuevamente que estén completos. | Asistente de Formato de
Radicar el Se ingresa por la plataforma Sll, | Recaudo Y | localizacion de
tramite afectando la matricula | Atencion al uSuarios
correspondiente, Acciones | Usuario ’
disponibles  (...), Tramites del Actas o
Registro Mercantii y de ESADL, documento
inscripcion de documentos, se suietos a
identifica el tipo de documento y los reJ istro
actos a radicar, y se diligencian los 9 '
campos requeridos.
Se realiza la validacion de identidad
a través de la biometria de la
g(lal:r,ngEE que presenta el tramite — Autorizacion
’ expresa de
Validar En caso de no ser posible la Asistente de | recoleccion 'y
identidad del o . ; P : Recaudo y | tratamiento de
. validacién de identidad, se valida -
usuario- reqistraduria se imprime el Atencion al | datos
SIPREF gist y L | Usuario personales
certificado (o de Migracion Colombia (validacion
en caso de extranjeros). Si esto SIPREF)
tampoco es posible se debe ’
diligenciar y firmar el formato de falla
técnica verificacion biométrica.
Se le informa al usuario el valor
correspondiente a pagar, teniendo
en cuenta las tarifas expedidas por el
Gobierno Nacional y la ordenanza
gub_ernamental (impuesto de Asistente de | Recibo de
Liquidar y reglstr_o). . Recaudo y | pago
aqar Se liquidan los derechos de Atencion al '
pag inscripcién y se hace el cobro. Se le .
: . Usuario
entrega al usuario, el recibo de pago
(contiene el numero de recuperacion,
y el numero de radicado con el que
se le hace seguimiento al tramite).
Asignar tramite Se asigna el codlgq _de barras . Trazabilidad
correspondiente al tramite por el | Asistente de
y entregar o ; . . documental en
. Aplicativo funcionarios, seguido por | Recaudo y :
expediente al . - el sistema.
. el Sll. Una vez asignado, se entrega | Atencién al
Profesional ; o X :
" el expediente fisico al Profesional | Usuario .
Juridico Expediente.

Juridico.
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Nota: Al expediente se le anexan los
registros  aplicables  generados
durante este procedimiento,
conforme a lo establecido en cada
actividad.

Estudiar el

Una vez se asigne el tramite,
aparecera  en las bandejas
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual realiza el estudio
juridico  verificando  que los
documentos cumplan con toda la
normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucion
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucién para subsanar y realizar
el reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucion del dinero y
documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por ordenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préxima devolucion
condicional y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el trdmite sera
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devolucién de dinero
(REG-PR-02).

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

Notificacion de
devolucién (si
aplica).

de

Inscribir el

Se ingresa a la plataforma Sl
seleccionando el cédigo de barras,
se escoge el libro y el acto
respectivo, se digita la informacién
con el documento anexo, se digita la
noticia mercantil, se inscribe y se

genera el sello de inscripcién.

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

Constancia de
inscripcion en
los  registros
publicos
(Rétulos).

de
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Se asigna el cédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Asi A Aplicativo funcionarios, seguido por . Trazabilidad
signar tramite ; Profesional
el Sll. Una vez asignado, se entrega . documental en
y entregar . . AReH Juridico de :
9. . el expediente fisico a digitacion. ; el sistema.
expediente a Registros
digitacion Nota: Se anexa al expediente la Publicos Expediente.
constancia de inscripcion en los
registros publicos (Rétulos).
Se realizan las  respectivas Asistente de
10 Digitar modificaciones en el Certificado de | .
. . L . ! . i ngreso de | Expediente.
informacion Existencia y Representacién legal de | L
> nformacion
acuerdo con lo solicitado.
Asignar tramite Se asigna el cod|g<? _de barras Trazabilidad
correspondiente al tramite por el .
y entregar Aolicativo funcionarios. sequido por Asistente de | documental en
11. expediente a P . : S€9 P Ingreso de | el sistema.
el Sll. Una vez asignado, se entrega .
Control de ) . Informacion
. el expediente fisico a control de .
calidad . Expediente.
calidad.
Se revisa que no existan errores de ]
digitacion en el Certificado de Expediente
Existencia y Representacién Legal; y
Realizar si es conforme se archiva el tramite _ Reporte
control de en el SII. Coordinador(a) control de
12. calidad de En caso de que haya algun error, se | ¢ Control - de | calidad de
informacion | realiza la observacion para la debida | Documentos documentos
digitada correccién antes de archivar el digitados
tramite en el Sll y se deja el registro (cuando
de las observaciones realizadas. aplique).
Asignar tramite Se asigna el cdodigo de barras Trazabilidad
gentre ar correspondiente al tramite por el | Coordinador(a) documental en
13. y entreg Aplicativo funcionarios. Una vez | de Control de | el sistema.
expediente a : .
SR asignado, se entrega el expediente | Documentos
digitalizacion fisi L .
isico a digitalizacion. Expediente.
El area de digitalizacidon recibe los g;ii?:!ﬁ:?en
Digitalizar y documentos para escanearlos, | Gestion .
14. ] . L ; el sistema.
archivar realizar las actividades pertinentes y | Documental
archivarlos. .
Expediente.

9.11. Matricula de sucursales

Es un establecimiento de comercio aperturado por una sociedad dentro o fuera de su domicilio
principal para el desarrollo de sus actividades o parte de ellas, cuyo administrador tiene
facultades para representarla legalmente.

La matricula y registro de documentos debe efectuarse a la Camara de Comercio con jurisdicciéon
en el lugar donde la sucursal va a desarrollar su actividad, dentro del mes siguiente a la fecha de
su apertura.
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ETAPA , REGISTRO
(0] ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE
FASE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo . Registro en el
. . ; ; Coordinador(a) .
Asignar turno | con el trdmite a realizar se le asigna sistema de
1. <. Iy - General de
de atencién | el turno de atenciéon a través del - . turnos
; Servicio al Cliente ;
sistema. asignados.
Se orienta al usuario sobre cémo
efectuar el tramite requerido.
Dependiendo el tipo de documento a
inscribir, se brinda la informacién
precisa, se verifica que los
documentos estén completos con la
informacion  basica para su
recepcion, y firmados por quién(es)
suscribe(n) el(los) documento(s). Registro en el
Se le informa al wusuario una | Asesor Juridico de | sistema de
2, Asesorar al D : ! ; g
. liquidacién previa y se transfiere el | Registros Publicos | turnos
usuario Iy ; .
turno de atencion al Asistente de asignados.
Recaudo y Atencion al Usuario para
que radique el tramite.
En caso contrario, de ser requerido
se escucha la inquietud del usuario y
se le informan los parametros
legales que debe seguir para dar
tramite a su solicitud.
Se consulta en el RUES Ia Asistente de
Consultar homonimia del nombre de Ila Recaudo
3. RUES de la sucursal que se pretende utilizar. En Atencion a}; N/A
sucursal caso de que haya homonimia, este :
. o Usuario
se debe cambiar o modificar.
Se le entrega al usuario que realiza Registro en el
el tramite el formato de localizacion sistema de
de usuarios para que lo diligencie. turnos
asignados.
Se reciben los documentos
pretendidos en registro, se verifica Formato de
nuevamente que estén completos. localizacion de
Se ingresa por la plataforma SllI, en . usuarios.
; . o Asistente de
radicar documentos, se identifica el Recaudo
4. Radicar el tipo de documento y los actos a Atencion a}; Actas o
tramite radicar, y se diligencian los campos U . documentos
. suario )
requeridos. sujetos a
registro.
Documento de
constituciéon de
la casa
principal.
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Reformas con
el recibo de

pago del
impuesto  de
registro si
cuenta con
ello.

Formulario del
Registro Unico
Empresarial vy

Validar
identidad del
usuario-
SIPREF

Social RUES.
Se realiza la validacion de identidad
a través de la biometria de la
persona que presenta el tramite — AUtorizacié
utorizacién

SIPREF.

En caso de no ser posible la
validacion de identidad, se valida
registraduria y se imprime el
certificado (o de Migracion Colombia
para los extranjeros). Si esto
tampoco es posible se debe
diligenciar y firmar el formato de falla
técnica verificacion biométrica.

Asistente
Recaudo
Atencion

Usuario

de

al

expresa de
recoleccion vy
tratamiento de
datos
personales
(validacion
SIPREF).

Liquidar y
pagar

Se le informa al usuario el valor a
pagar por concepto de inscripcion, e
impuesto de registro del acto de
apertura de sucursal, incluyendo la
constitucién y las reformas de la
casa principal, el Formulario RUES,
nombramiento de administrador (si
aplica) y el valor de la matricula de la
sucursal, de acuerdo con el valor de
los activos de esta, indicados en el
Formulario RUES.

En caso de que se aporte el pago del
impuesto de registro de cada una de
las reformas solo se cobra el
derecho de inscripcion, en caso
contrario por cada una se cancelara
el impuesto de registro y el derecho
de inscripcion.

Se liquidan los derechos
correspondientes y se hace el cobro.
Se le entrega al usuario, el recibo de
pago (contiene el numero de
recuperacién, y el numero de
radicado con el que se le hace
seguimiento al tramite).

Asistente
Recaudo
Atencion

Usuario

de

al

Recibos de
pago.
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Asignar
tramite y
entregar
expediente al
Profesional
Juridico

Se asigna el cédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios, seguido por
el Sll. Una vez asignado, se entrega
el expediente fisico al Profesional
Juridico.

Nota: Al expediente se le anexan los
registros  aplicables  generados
durante este procedimiento,
conforme a lo establecido en cada
actividad.

Asistente
Recaudo
Atencion

Usuario

Trazabilidad
documental en
el sistema.

de

al

Expediente.

Estudiar el
tramite

Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual realiza el estudio
juridico  verificando  que los
documentos cumplan con toda la
normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucion
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucion para subsanar y realizar
el reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con
las correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucion del dinero y
documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por ordenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra proxima devolucién
condicional y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el ftramite sera
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devoluciéon de dinero
(REG-PR-02).

Profesional
Juridico

Notificacion de
de | devolucion (si

Registros Publicos | aplica).
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Se ingresa a la plataforma Sli
seleccionando el codigo de barras, Constancia de
- se escoge el libro y el acto | Profesional inscripcion en
Inscribir el ; - ; , .o .
9. A respectivo, se digita la informacién | Juridico de | los registros
tramite L - - .
con el documento anexo, se digita la | Registros Publicos | publicos
noticia mercantil, se inscribe y se (Rétulos).
genera el sello de inscripcién.
Se asigna el cédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Asignar Aplicativo funcionarios, seguido por Trazabilidad
tramite y el Sll. Una vez asignado, se entrega | Profesional documental en
10. entregar el expediente fisico a digitacion. Juridico de | el sistema.
expediente a Registros Publicos
digitacion Nota: Se anexa al expediente la Expediente.
constancia de inscripcién en los
registros publicos (Rétulos).
Se realizan las  respectivas Asistente de
Digitar modificaciones en el Certificado de .
1. . < . ! : ” Ingreso de | Expediente.
informacion | Existenciay Representacion legal de .
ey Informacién
acuerdo con lo solicitado.
A§|g_nar Se asigna el codlgq qe barras Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el .
o . . . Asistente de | documental en
entregar Aplicativo funcionarios, seguido por ;
12. . ) Ingreso de | el sistema.
expediente a | el Sll. Una vez asignado, se entrega C
. o Informacién
Control de el expediente fisico a control de .
. . Expediente.
calidad calidad.
Se revisa que no existan errores de Expediente
digitacion en el Certificado de P
Existencia y Representacion Legal; y
. . : c Reporte
Realizar si es conforme se archiva el tramite .
Coordinador(a) de | control de
control de en el Sll. .
13. . . Control de | calidad de
calidad de En caso de que haya algun error, se
. <. ; e . Documentos documentos
informacion | realiza la observacion para la debida o
- e . digitados
digitada correccion antes de archivar el
_ . . (cuando
tramite en el Sll y se deja el registro )
. : aplique).
de las observaciones realizadas.
Asignar Se asigna el cédigo de barras Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el | Coordinador(a) de | documental en
14. entregar Aplicativo funcionarios. Una vez | Control de | el sistema.
expediente a | asignado, se entrega el expediente | Documentos
digitalizacién | fisico a digitalizacion. Expediente.
El area de digitalizacién recibe los Trazabilidad
C o L documental en
Digitalizary | documentos para escanearlos, | Gestién :
15. ] : L . el sistema.
archivar realizar las actividades pertinentes y | Documental
archivarlos. .
Expediente.
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9.12. Matricula de agencias

Es un establecimiento de comercio aperturado por una sociedad dentro o fuera de su domicilio
principal para el desarrollo de sus actividades o parte de ellas, cuyo administrador no tiene
facultades para representarla legalmente.

La matricula y registro de documentos debe efectuarse en la Camara de Comercio con
jurisdiccién en el lugar donde la agencia va a desarrollar su actividad, dentro del mes siguiente a

la fecha de su apertura.

ETAP

AO | ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | [SSGISTRO
FASE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo con . Registro en el
. . ; . Coordinador(a) .
Asignar turno | el tramite a realizar se le asigna el sistema de
1. < . P ) General de
de atencion | turno de atencion a través del - . turnos
! Servicio al Cliente .
sistema. asignados.
Se orienta al usuario sobre cémo
efectuar el tramite requerido.
Dependiendo el tipo de documento a
inscribir, se brinda la informacion
precisa, se verifica que los
documentos estén completos con la
informacion basica para su recepcion,
y firmados por quién(es) suscribe(n)
el(los) documento(s). - Registro en el
: . Asesor  Juridico | _.
Se le informa al wusuario una . sistema de
2, Asesorar al ST : ! de Registros
. liquidacién previa y se transfiere el s turnos
usuario s : Publicos .
turno de atencién al Asistente de asignados.
Recaudo y Atencion al Usuario para
que radique el tramite.
En caso contrario, de ser requerido se
escucha la inquietud del usuario y se
le informan los parametros legales
que debe seguir para dar tramite a su
solicitud.
Se consulta en el RUES la homonimia .
} Asistente de
Consultar del nombre de la agencia que se Recaudo
3. RUES de la | pretende utilizar. En caso de que . Y| NA
. D Atencion al
agencia haya homonimia, este se debe U .
. o suario
cambiar o modificar.
Se le entrega al usuario que realiza el Formato de
tramite el formato de localizacién de localizacion  de
usuarios para que lo diligencie. usuarios.
Asistente de
4. Radicar el Se reciben los  documentos | Recaudo y | Actas o]
tramite pretendidos en registro, se verifica | Atencion al | documentos
nuevamente que estén completos. Se | Usuario sujetos a
ingresa por la plataforma SllI, en registro.

radicar documentos, se identifica el
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tipo de documento y los actos a
liquidar, y se diligencian los campos
requeridos.

Formulario  del
Registro  Unico
Empresarial y
Social RUES.

Validar
identidad del
usuario-
SIPREF

Se realiza la validacioén de identidad a
través de la biometria de la persona
que presenta el tramite — SIPREF.

En caso de no ser posible la
validacion de identidad, se valida
registraduria 'y se imprime el
certificado (o de Migracién Colombia
para los extranjeros). Si esto tampoco
es posible se debe diligenciar y firmar
el formato de falla técnica verificacion
biométrica.

Asistente
Recaudo
Atencion
Usuario

Autorizacion
expresa de
recoleccion y
tratamiento  de
datos personales
(validacion
SIPREF).

de

al

6. Liquidar y
pagar

Se le informa al usuario el valor a
pagar por concepto de inscripcioén, e
impuesto de registro del acto de
apertura de agencia, nombramiento
de administrador (si aplica) y el valor
de la matricula de la agencia, de
acuerdo con el valor de los activos de
esta, indicados en el Formulario
RUES.

Se liquidan los derechos
correspondientes y se hace el cobro.
Se le entrega al usuario, el recibo de
pago (contiene el numero de
recuperacién, y el numero de
radicado con el que se le hace
seguimiento al tramite).

Asistente
Recaudo
Atencion
Usuario

de Recibo de pago.

al

Asignar
tramite y
entregar
expediente al
Profesional
Juridico

Se asigna el cédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios, seguido por el
Sll. Una vez asignado, se entrega el
expediente fisico al Profesional
Juridico.

Nota: Al expediente se le anexan los
registros aplicables generados
durante este procedimiento, conforme
a lo establecido en cada actividad.

Asistente
Recaudo
Atencion
Usuario

Trazabilidad
documental en el
sistema.

de

al

Expediente.

Estudiar el
tramite

Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas habilitadas
para el Profesional Juridico, el cual
realiza el estudio juridico verificando
que los documentos cumplan con
toda la normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

Notificacion de
devolucién (si
aplica).

de
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requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucion
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucion para subsanar y realizar el
reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucion del dinero y
documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia que
por ordenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préxima devolucion condicional
y en caso de que el usuario no realice
las correcciones encomendadas el
tramite sera devuelto de plano para
su reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devolucion de dinero
(REG-PR-02).

Se ingresa a la plataforma Sl
seleccionando el codigo de barras, se

Constancia de

. . Profesional . L
- escoge el libro y el acto respectivo, se P inscripcion en los
9 Inscribir el o | inf L | Juridico de ;

. tramite digta la in ormacion ~ con e Registros regs_tros
documento anexo, se digita la noticia Publicos publicos
mercantil, se inscribe y se genera el (Rotulos).
sello de inscripcion.

Se asigna el coédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Asignar Aplicativo funcionarios, seguido por el Profesional Trazabilidad
tramite y Sll. Una vez asignado, se entrega el Juridico de documental en el
10. entregar expediente fisico a digitacion. Reqistros sistema.
expediente a Puglicos
digitacion Nota: Se anexa al expediente la Expediente.
constancia de inscripcion en los
registros publicos (Roétulos).
Se realizan las respectivas Asistente de
Digitar modificaciones en el Certificado de .
1. . s . . : L Ingreso de | Expediente.
informaciéon | Existencia y Representacion legal de Informacion

acuerdo con lo solicitado.
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Asignar Se asigna el codigo de barras T bilidad
tramite y correspondiente al tramite por el Asistent d draza N tal |
12 entregar Aplicativo funcionarios, seguido por el | sistente de _oct:umen alene
" | expediente a | Sll. Una vez asignado, se entrega el In?reso . € | sistema.
Control de expediente fisico a control de calidad. ntormacion ,
. Expediente.
calidad
Se revisa que no existan errores de
digitacion en el Certificado de .
. . - ) Expediente
Existencia y Representacion Legal; y
Realizar si es conforme se archiva el tramite en :
Coordinador(a) Reporte control
control de el SllI. .
13. . . de Control de |de calidad de
calidad de En caso de que haya algun error, se
. P ; 2 . Documentos documentos
informacion | realiza la observacion para la debida o
. . i . - digitados
digitada correccioén antes de archivar el tramite (cuando aplique)
en el Sll y se deja el registro de las plique).
observaciones realizadas.
Asignar Se asigna el coédigo de barras Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el | Coordinador(a) documental en el
14. entregar Aplicativo funcionarios. Una vez | de Control de | sistema.
expediente a | asignado, se entrega el expediente | Documentos
digitalizacion | fisico a digitalizacion. Expediente.
El area de digitalizacidon recibe los Trazabilidad
I . documental en el
Digitalizary | documentos para escanearlos, | Gestion .
15. . ; - : sistema.
archivar realizar las actividades pertinentes y | Documental

archivarlos.

Expediente.

9.13. Disolucién de personas juridicas

La disolucion de una sociedad es un acto juridico que suspende la actividad social de una
empresa y entra en el proceso para terminar su operacion y llegar a la liquidacion.

ETAP

AO | ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | < =GSTRO
FASE
Se recibe al usuario y de acuerdo con Coordinador(a) Registro en el
Asignar turno | el tramite a realizar se le asigna el sistema de
1. < . I . General de
de atencién | turno de atencién a través del - . turnos
! Servicio al Cliente .
sistema. asignados.
Se orienta al usuario sobre cémo
efectuar el tramite requerido.
Dependiendo el tipo de documento a
inscribir, se brinda la informacion
precisa, se verifica que los Asesor  Juridico Registro en el
2 Asesorar al | documentos estén completos con la de Reqistros sistema de
) usuario informacion basica para su recepcion, Publicos 9 turnos
firmados por quién(es) suscribe(n) asignados.

el(los) documento(s).

Se le informa al wusuario una
liquidacién previa y se transfiere el
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turno de atencién al Asistente de
Recaudo y Atencion al Usuario para
que radique el tramite.

En caso contrario, de ser requerido se
escucha la inquietud del usuario y se
le informan los parametros legales
que debe seguir para dar tramite a su
solicitud.

Consultar
3. estado de la
matricula

Se ingresa al Sll y se consulta en
expedientes, ya sea por matricula,
nombre, palabras o identificacion/NIT,
el estado de la matricula y el ultimo
afio renovado, y se le brinda la
informacion al usuario.

Asistente
Recaudo
Atencion
Usuario

de

al

N/A

Radicar el
4, ..
tramite

Se le entrega al usuario que realiza el
tramite el formato de localizacién de
usuarios para que lo diligencie.

Se reciben los  documentos
pretendidos en registro y se verifica
nuevamente que estén completos.

En la plataforma SlI, afectando la
matricula correspondiente, en
Tramites del Registro Mercantil y de
ESADL, inscripcion de documentos,
se identifica el tipo de documento y
los actos a liquidar, y se diligencian
los campos requeridos.

Asistente
Recaudo
Atencion

Usuario

de

al

Formato de
localizacion de
usuarios.

Actas o]
documento
sujetos a
registro.

Validar
identidad del
usuario-
SIPREF

Se realiza la validacion de identidad a
través de la biometria de la persona
que presenta el tramite — SIPREF.

En caso de no ser posible Ia
validacion de identidad, se valida
registraduria y se imprime el
certificado (o de Migracién Colombia
para los extranjeros). Si esto tampoco
es posible se debe diligenciar y firmar
el formato de falla técnica verificacion
biométrica.

Asistente
Recaudo
Atencion
Usuario

de

al

Autorizacion
expresa de
recoleccion y
tratamiento  de
datos
personales
(validacion
SIPREF).

Liquidary
pagar

Se le informa al usuario el valor
correspondiente a pagar, teniendo en
cuenta las tarifas expedidas por el
Gobierno Nacional y la ordenanza
gubernamental (impuesto de
registro).

Se liquidan los derechos
correspondientes y se hace el cobro.
Al usuario se le entrega el recibo de

Asistente
Recaudo
Atencion

Usuario

de

al

Recibo de pago.
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pago (contiene el numero de
recuperacion, y el numero de
radicado con el que se le hace
seguimiento al tramite).

Asignar
tramite y
entregar
expediente al
Profesional
Juridico

Se asigna el cédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios, seguido por el
Sll. Una vez asignado, se entrega el
expediente fisico al Profesional
Juridico.

Nota: Al expediente se le anexan los
registros aplicables generados
durante este procedimiento, conforme
a lo establecido en cada actividad.

Asistente
Recaudo
Atencion
Usuario

Trazabilidad
documental
el sistema.

de

al

Expediente.

en

Estudiar el
tramite

Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas habilitadas
para el Profesional Juridico, el cual
realiza el estudio juridico verificando
que los documentos cumplan con
toda la normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucion
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucion para subsanar y realizar el
reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucion del dinero y
documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia que
por o6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préxima devolucién condicional
y en caso de que el usuario no realice
las correcciones encomendadas el
tramite sera devuelto de plano para
su reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devolucion de dinero
(REG-PR-02).

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

Notificacion
devolucion
aplica).

de

de
(si
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Se ingresa a la plataforma Sl
seleccionando el codigo de barras, se
escoge el libro y el acto respectivo, se

digita la informacién con el
documento anexo, se digita la noticia
mercantil, se inscribe y se genera el Profesional Constancia de
I - sello de inscripcion. . inscripcién  en
9 nscribir el Juridico de los registros
) tramite . . - Registros -
Nota: El Profesional Juridico, una vez Publicos publicos
inscrito el acto de disolucion, debera (Rétulos).
verificar que la matricula de la
persona juridica se encuentre en
estado de liquidacién. Tanto en la
Plataforma Sll como en la Plataforma
RUES.
Asignar Se asigna el coédigo de barras Profesional Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el Juridico de documental en
10. entregar Aplicativo funcionarios. Una vez Reqistros el sistema.
expediente a | asignado, se entrega el expediente Puglicos
digitalizacién | fisico a digitalizacion. Expediente.
El area de digitalizacion recibe los -(Ij-(r)?;iar?e“r?t;d en
1 Digitalizary | documentos para  escanearlos, | Gestion ol sisterna
) archivar realizar las actividades pertinentes y | Documental '
archivarlos. Expediente

9.14. Liquidacion de personas juridicas

Es un proceso que finaliza la vida juridica de una empresa, cancelando sus pasivos y
redistribuyendo sus activos en los propietarios y acreedores, esta se lleva a cabo después de la
disolucion de la sociedad.

ETAPA

) ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE :flﬁés::&
FASE
Se recibe al usuario y de acuerdo ; Registro en el
. - . ; Coordinador(a) .
Asignar turno | con el tramite a realizar se le asigna sistema de
1. -, ., X General de
de atencion el turno de atencién a través del - . turnos
. Servicio al Cliente .
sistema. asignados.
Se orienta al usuario sobre como
efectuar el tramite requerido.
Dependiendo el tipo de documento
a inscribir, se brinda la informacion - Registro en el
. o Asesor Juridicode | .
2 Asesorar al precisa, se verifica que los Reqistros sistema de
) . documentos estén completos con la o9t turnos
usuario . . .. Publicos .
informacion  basica para su asignados.

recepcion, firmados por quién(es)
suscribe(n) el(los) documento(s).

Se le informa al usuario una
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liquidacion previa y se transfiere el
turno de atencién al Asistente de
Recaudo y Atencion al Usuario para
que radique el tramite.
En caso contrario, de ser requerido
se escucha la inquietud del usuario
y se le informan los parametros
legales que debe seguir para dar
tramite a su solicitud.
Se ingresa al Sll y se consulta en
expedientes, ya sea por matricula,
nombre, palabras o]
identificacion/NIT, el estado de la
matricula y el ultimo afo renovado. | Asistente de
Consultar
Recaudo y
3. estado de la . . N/A
. En caso de tener alguna medida | Atencion al
matricula ; , .
impuesta y/o no este al dia, no se | Usuario
puede realizar el tramite hasta que
las medidas sean levantadas por la
autoridad competente y la matricula
mercantil sea renovada.
Formato de
. . localizacion de
Se le entrega al usuario que realiza .
. o usuarios.
el tramite el formato de localizacién
de usuarios para que lo diligencie. Actas o
Se reciben los documentos dopumento
; . e sujetos a
pretendidos en registro, se verifica . ;
. Asistente de | registro.
Radi nuevamente que estén completos.
4 adicar el Recaudo y
) tramite Atencion al | Estados
En la plataforma Sll, afectando la . . .
) : Usuario financieros
matricula  correspondiente, en .
. ; . debidamente
Tramites del Registro Mercantil y de .
, S suscritos por el
ESADL, inscripcion de documentos,
. - . representante
se identifica el tipo de documento y leqal ol
los actos a liquidar, y se diligencian 9 y
) contador ylo
los campos requeridos. . ) !
revisor fiscal, si
aplica.
Se realiza la validacion de identidad
a través de la biometria de Ia
persona que presenta el tramite — Autorizacion
SIPREF. expresa de
Validar Asistente de | recoleccién y
5 identidad del | En caso de no ser posible la | Recaudo y | tratamiento de
) usuario- validacion de identidad, se valida | Atencion al | datos
SIPREF registraduria y se imprime el | Usuario personales
certificado (o de Migracién Colombia (validacion
para los extranjeros). Si esto SIPREF).
tampoco es posible se debe
diligenciar y firmar el formato de falla
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técnica verificacion biométrica.

Liquidar y
pagar

Se le informa al usuario el valor
correspondiente a pagar, teniendo
en cuenta las tarifas expedidas por
el Gobierno Nacional y la ordenanza
gubernamental (impuesto de
registro) de acuerdo con el
remanente del patrimonio o capital
social de la persona juridica.

Se liquidan los derechos
correspondientes y se hace el cobro.
Al usuario se le entrega el recibo de
pago (contiene el numero de
recuperaciéon, y el numero de
radicado con el que se le hace
seguimiento al tramite).

Asistente
Recaudo
Atencion
Usuario

de
y | Recibo de pago.
al

Asignar
tramite y
entregar
expediente al
Profesional
Juridico

Se asigna el cédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios, seguido por
el Sll. Una vez asignado, se entrega
el expediente fisico al Profesional
Juridico.

Nota: Al expediente se le anexan los
registros  aplicables generados
durante este procedimiento,
conforme a lo establecido en cada
actividad.

Asistente
Recaudo
Atencion
Usuario

q Trazabilidad
€ | documental en

Y| el sistema.
al

Expediente.

Estudiar el
tramite

Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual realiza el estudio
juridico  verificando que los
documentos cumplan con toda la
normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucién
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucion para subsanar y realizar
el reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con
las correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucién del dinero y

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

Notificacion de
devoluciéon  (si
aplica).

de
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documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por o6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préoxima devolucién
condicional y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el tramite sera
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devolucién de dinero
(REG-PR-02).

Se ingresa a
seleccionando el cédigo de barras,

la plataforma Sli

Constancia de

se escoge el libro y el acto Profesional inscripcion  en
Inscribir el ; - ; .| Juridico de .
9. . respectivo, se digita la informacion . los registros
tramite - Registros .
con el documento anexo, se digita la e publicos
L . ) ; Pudblicos .
noticia mercantil, se inscribe y se (Rotulos).
genera el sello de inscripcion.
Se asigna el coédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Asignar Aplicativo funcionarios, seguido por . Trazabilidad
P . Profesional
tramite y el Sll. Una vez asignado, se entrega Juridico de documental en
10. entregar el expediente fisico a digitacion. Reqi el sistema.
. egistros
expediente a Publicos
digitacion Nota: Se anexa al expediente la Expediente.
constancia de inscripciéon en los
registros publicos (Rétulos).
Se realizan las respectivas Asistente de
Digitar modificaciones en el Certificado de .
11. . ‘. ! ; . Ingreso de | Expediente.
informacion Existencia y Representacion legal e
g Informacion
de acuerdo con lo solicitado.
A§|g_nar Se asigna el codlgq c_ie barras Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el .
o ; , . Asistente de | documental en
entregar Aplicativo funcionarios, seguido por .
12 . : Ingreso de | el sistema.
expediente a | el Sll. Una vez asignado, se entrega e
: . Informacion
Control de el expediente fisico a control de .
. . Expediente.
calidad calidad.
Se revisa que no existan errores de Expediente
digitaciéon en el Certificado de P
Realizar EX|_stenC|a y Representgmon L’eg.al; . Reporte control
y si es conforme se archiva el tramite | Coordinador(a) de .
control de de calidad de
13. . en el SlI. Control de
calidad de . documentos
. <. En caso de que haya algun error, se | Documentos o
informacion ; 7 . digitados
- realiza la observacion para la debida
digitada s . (cuando
correccién antes de archivar el .
aplique).

tramite en el Sll y se deja el registro
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de las observaciones realizadas.

Asignar Se asigna el cédigo de barras Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el | Coordinador(a) de | documental en
14. entregar Aplicativo funcionarios. Una vez | Control de | el sistema.
expediente a | asignado, se entrega el expediente | Documentos
digitalizacion | fisico a digitalizacion. Expediente.
El area de digitalizacion recibe los Trazabilidad
S - documental en
Digitalizar y documentos para escanearlos, | Gestion :
15. - ; L ; el sistema.
archivar realizar las actividades pertinentes y | Documental
archivarlos. .
Expediente.

9.15. Procesos RUES y cambios de domicilios

El Registro Unico Empresarial y Social (RUES) es la red nacional de servicios registrales que
unifica y centraliza la administracion de los registros publicos, los cuales son gestionados por las
camaras de comercio del pais. Su marco normativo se encuentra establecido en la ley 590 de
2000 y en la circular externa num. 100-000002 de 2022 emitida por la Superintendencia de
Sociedades.

El RUES permite gestionar tramites de registro entre camaras de comercio, facilitando tanto el
traslado de registros desde otras ciudades hacia la Camara de Comercio de Valledupar para el

Valle del Rio Cesar, como desde esta hacia otras ciudades.

9.15.1. Tramites como Camara Receptora
TRAMITES COMO CAMARA RECEPTORA
ETAPA REGISTRO
O FASE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo . Registro en el
. . . ) Coordinador(a) )
Asignar turno | con el tramite a realizar se le asigna sistema de
1. < . e ] General de
de atencién | el turno de atencion a través del - . turnos
. Servicio al Cliente .
sistema. asignados.
Se escucha la peticién del usuario, | Asistente de | Registro en el
2 Asesorar al | se resuelven dudas e inquietudes y | Recaudo y | sistema de
) usuario se le brinda la informacién necesaria | Atencion al | turnos
para dar tramite a su solicitud. Usuario atendidos.
Se reciben los documentos Documentos
aplicables de acuerdo con el tramite aplicables de
Recibir a realizar. . acuerdo con el
Asistente de .y
documentos Recaudo tramite a
3. y validar Se realiza la validacion de identidad Atencion 331 realizar.
identidad del | a través de la biometria de la 2
. - Usuario o
usuario- persona que presenta el tramite — Autorizacién
SIPREF SIPREF (sdélo para los tramites a los expresa de

que aplique).

recoleccién y
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tratamiento  de
En caso de no ser posible la datos
validacion de identidad, se valida personales
registraduria y se imprime el (validacion
certificado (o de Migracion Colombia SIPREF).
para los extranjeros). Si esto (Cuando
tampoco es posible se debe aplique).
diligenciar y firmar el formato de falla
técnica verificacion biométrica.
Se le entrega al usuario que realiza
el tramite el formato de localizacién
de usuarios para que lo diligencie.
. Formato de
. . Asistente de o
Radicar Se ingresa a la plataforma Sll, localizacion de
A : . Recaudo y X
tramite RUES, | transacciones RUES, se realiza el - usuarios.
4. L L Atencion al
liquidar y proceso de radicacion de acuerdo :
o . . Usuario .
pagar. con el tramite a realizar, se liquidan Recibo de pago.
los derechos correspondientes y se
hace el cobro. Al usuario se le
entrega el recibo de pago.
Trazabilidad
. s documental en
. Se asigna el codigo de barras :
Asignar . - . el sistema.
L correspondiente al tramite por el | Asistente de
tramite y L n . .
Aplicativo funcionarios. Una vez | Recaudo y
5. entregar : - Documentos
_ asignado, se entregan los | Atencién al .
fisicos a b : aplicables de
C o o documentos en fisico a | Usuario
digitalizacion L acuerdo con el
digitalizacion. .
tramite a
realizar.
Se verifican los documentos, se
digitalizan y se envian las imagenes
digitalizadas por correo al Trazabilidad
Diaitali Coordinador (a) RUES documental en
igitalizar, :
. (rues@ccvalledupar.org.co). el sistema.
asignar
6. tramite y Se asigna el codigo de barras Gestion Documentos
entregar al . A Documental )
h correspondiente al tramite por el aplicables de
Coordinador( o . ;
Aplicativo funcionarios. Una vez acuerdo con el
a) RUES . -y
asignado, se  entregan los tramite a
documentos en fisico al realizar.
Coordinador(a) RUES para que este
sea archivado.
Se verifican las imagenes recibidas Trazabilidad
tanto por correo como el documento documental en
fisico, para enviarlas a través de la el sistema.
plataforma RUES a la camara
7 Realizar correspondiente. Coordinador(a) Documentos
) seguimiento | EI Coordinador(a) RUES realiza | RUES aplicables de
seguimiento a la asignacién de acuerdo con el
tramites y garantiza que el estado tramite a
de cada tramite sea actualizado. realizar.
Conserva los documentos en fisico
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hasta que finalice el tramite para
luego ser archivado.

9.15.2. Tramites como camara responsable

TRAMITES COMO CAMARA RESPONSABLE

Al REGISTRO
AO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE APLICABLE
FASE
Una vez la Camara responsable
recibe las imagenes de un tramite, de
acuerdo con el tipo de tramite, se Trazabilidad
asigna por reparto por el aplicativo documental  en
Funcionaros y por el Sl (cuando ol sisterna
Recibir aplique), al Profesional Juridico, a '
tramite, digitacién, a la oficina de PQRSD o a | Coordinador(a)
1. . g Documentos
asignar y quien corresponda, para que se le de | RUES avlicables de
supervisar la gestion correspondiente. a?;uerdo con el
El Coordinador(a) RUES supervisa el trreaarlri]:aer a
proceso de asignacion de tramites y )
garantiza que el estado de cada
tramite sea actualizado.
Si el tramite va dirigido a la oficina de | Oficina de ggii?gﬂg? en
PQRSD: Peticiones, ol sistema
Radi Quejas, '
adicar . . .
P Se recibe el tramite mediante correo | Reclamos,
2. tramite de - : . Documentos
electrénico, se radica y se hace el | Sugerencias, X
PQRSD : . . aplicables de
respectivo reparto a las diferentes | Denuncias Y | acuerdo con el
areas segun la solicitud, para luego | Solicitudes tramite a
ser archivado en el sistema. (PQRSD) realizar
Si el tramite se asigna al Profesional
Juridico: Notificacion de
Se reciben los documentos y se :eﬁgg;mon (si
realiza el estudio juridico del tramite, P ’
verificando que los documentos Constancia  de
cumplan con toda la normatividad inscriocion  en
vigente. Profesional los P reqistros
Estudiar e Juridico de - 9
3. . o . . ; publicos
inscribir el Si el tramite no cumple con los | Registros (Rétulos)
tramite requisitos exigidos por la ley, se | Publicos '
realizara una devolucion Documentos
condicional (requerimiento avlicables de
condicionado) para que adecuen de aguerdo con el
conformidad a la notificacion de la .

. . tramite a
devolucion para subsanar y realizar el realizar
reingreso. )

Nota: Si el usuario no cumple con las
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correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucion del dinero y
documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia que
por o6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préxima devolucién condicional
y en caso de que el usuario no realice
las correcciones encomendadas el
tramite sera devuelto de plano para
su reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devoluciéon de dinero
(REG-PR-02).

Se asigna el coédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios, seguido por el

. Trazabilidad
Sll. Una vez asignado, se entregan
D documental en
. los documentos a digitacion. \
Asignar . el sistema.
tramite Profesional
y Nota: En caso de que sean tramites | Juridico de
4, entregar . . . : Documentos
que el Profesional Juridico archive en | Registros .
documentos . e aplicables de
R, el Sll, estos no se asignan a | Publicos
a digitacion L) : . acuerdo con el
digitacion, sino que se asignan por el .
o . . . tramite a
Aplicativo funcionarios directamente a .
AT realizar.
digitalizacion y se le entregan los
documentos. (Continuar en la etapa
num. 9)
Documentos
Diaitar Se realizan las respectivas | Asistente de | aplicables de
5. . gitar, modificaciones de acuerdo con lo | Ingreso de | acuerdo con el
informacioén .y o .
solicitado. Informacién tramite a
realizar.
Trazabilidad
. documental en
Asignar . .- :
P Se asigna el codigo de barras el sistema.
tramite y . A .
correspondiente al tramite por el | Asistente de
entregar L . . .
6. Aplicativo funcionarios, seguido por el | Ingreso de | Documentos
documentos . e )
Sll. Una vez asignado, se entregan | Informacién aplicables de
a Control de .
calidad los documentos a control de calidad. acuerdo con el

tramite a
realizar.
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Documentos
aplicables de
Se revisa que no existan errores de acuerdo con el
digitacion; y si es conforme se archiva tramite a
Realizar el tramite en el SlI. . realizar.
. Coordinador(a) de
control de En caso de que haya algun error, se
7. . : e . Control de
calidad de realiza la observacién para la debida Reporte control
. ‘. ., ) - Documentos .
informacion | correccion antes de archivar el tramite de calidad de
digitada en el Sll y se deja el registro de las documentos
observaciones realizadas. digitados
(cuando
aplique).
Trazabilidad
. documental en
Asignar \
P . ‘s el sistema.
tramite y Se asigna el coédigo de barras .
) . Coordinador(a) de
entregar correspondiente al tramite por el
8. e . . Control de | Documentos
documentos | Aplicativo funcionarios. Una vez .
. C Documentos aplicables de
a asignado, se entrega a digitalizacion.
PR acuerdo con el
digitalizacion e
tramite a
realizar.
Trazabilidad
documental en
el sistema.
C o El area de digitalizacién recibe los .
Digitalizar y : Gestion
9. - documentos para realizar las Documentos
archivar S ; . Documental )
actividades pertinentes y archivarlos. aplicables de
acuerdo con el
tramite a
realizar.
9.15.3. Cambio de domicilio
ETAPA DESCRIPCION DE LA REGISTRO
oFasg | ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE | ApLicABLE

Escenario 1: El comerciante radica el tramite en la Camara donde tiene su domicilio actual. En este
caso el usuario se acerca a la Cadmara de Comercio donde esta actualmente registrado y expresa su
deseo de realizar el traslado de domicilio de su registro hacia otra Cadmara de Comercio.

Asignar turno

Se recibe al usuario y de acuerdo
con el tramite a realizar se le asigha

Coordinador(a)

General de

Registro en el
sistema de

de atencion el turno de atencion a través del - . turnos
. Servicio al Cliente .
sistema. asignados.
El Asistente de Recaudo y Atenciéon | Asistente de | Registro en el
2 Asesorar al | al Usuario escucha la peticion del | Recaudo y | sistema de
) usuario usuario y le brinda la informacién | Atencién al | turnos
necesaria sobre el tramite. Usuario atendidos.
Se reciben los documentos . Documentos
o . L. Asistente de .
Recibir requeridos para el tramite. Recaudo aplicables al
3. documentos | Se realiza la validacion de identidad - y tramite.
. i . , Atencion al
y validar a través de la biometria de la Usuario
identidad del | persona que presenta el tramite — Autorizacién
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usuario- SIPREF. expresa de
SIPREF En caso de no ser posible la recoleccion y
validacion de identidad, se valida tratamiento  de
registraduria y se imprime el datos
certificado (0 de  Migracion personales
Colombia para los extranjeros). Si (validacion
esto tampoco es posible se debe SIPREF).
diligenciar y firmar el formato de falla
técnica verificaciéon biométrica.
Se le entrega al usuario que realiza
el tramite el formato de localizacion
de usuarios para que lo diligencie. _ Formato de
. Asistente de R
Radicar ; localizacion de
- Se ingresa a la plataforma SlI, se | Recaudo y .
4, tramite, . . ! . usuarios.
L realiza el proceso de radicacion, se | Atencion al
liquidar y S )
aqar liquidan los derechos | Usuario Recibo de pado
pagar. correspondientes y se hace el pago.
cobro. Al usuario se le entrega el
recibo de pago.
Se asigna el codigo de barras
correspondiente al tramite por el Trazabilidad
Asianar Aplicativo funcionarios, seguido por documental en
trén?ite el Sll. Una vez asignado, se Asistente de el sistema.
ntr ¥ entregan los documentos al R q
5. entrega Profesional Juridico. ecaudo Y| Documentos
documentos Atencion al )
. : aplicables de
al Profesional . Usuario
P Nota: Se anexan los registros acuerdo con el
Juridico . .
aplicables generados durante este tramite a
procedimiento, conforme a lo realizar.
establecido en cada actividad.
Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las  bandejas
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual realiza el estudio
juridico  verificando que los
documentos cumplan con toda la
normatividad vigente.
Si el tramite no cumple con los
_ rqu|3|tqs exigidos por la Iey,_§e Profegonal Notificacion  de
Estudiar el realizara una devolucién | Juridico de e :
6. P C . -y ; devolucion  (si
tramite condicional (requerimiento | Registros aplica)
condicionado) para que adecuen de | Publicos P )
conformidad a la notificaciéon de la
devolucién para subsanar y realizar
el reingreso.
Nota: Si el usuario no cumple con
las correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucién del dinero y
documentos adjuntos.
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En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por 6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préoxima devolucién
condicional y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el tramite sera
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devolucién de dinero
(REG-PR-02).

Se ingresa a la plataforma Sl
seleccionando el cddigo de barras,
se escoge el libro y el acto
respectivo, se digita la informacién
con el documento anexo, se digita la | Profesional

Constancia de
inscripcion  en

Inscribir el noticia mercantil, se inscribe y se | Juridico de .
7. . ; T : los registros
tramite genera el sello de inscripcion. Registros ublicos
Publicos by
. . C (Rotulos).
Nota: Se inscribe la cancelacién por
cambio de domicilio para que la
camara con la jurisdiccion del nuevo
domicilio luego realice el registro.
Se asigna el codigo de barras .
gna 90 ¢ Trazabilidad
correspondiente al tramite por el
L ) . . documental en
. Aplicativo funcionarios, seguido por \
Asignar . ; el sistema.
P el Sll. Una vez asignado, se | Profesional
tramite y .
entregan los documentos a | Juridico de
8. entregar L9 ; Documentos
digitacion. Registros )
documentos e aplicables de
AR Publicos
a digitaciéon . acuerdo con el
Nota: Se anexa la constancia de Y
. S . " tramite a
inscripcidn en los registros publicos .
. realizar.
(Rétulos).
Documentos
Diaitar Se realizan las respectivas | Asistente de | aplicables de
9. . grtar modificaciones de acuerdo con lo | Ingreso de | acuerdo con el
informacion . e .
solicitado. Informacion tramite a
realizar.
Trazabilidad
. . . documental en
Asignar Se asigna el codigo de barras ol sistema
tramite y correspondiente al tramite por el . '
L : . . Asistente de
entregar Aplicativo funcionarios, seguido por
10. ; Ingreso de | Documentos
documentos | el SIl. Una vez asignado, se C X
Informacién aplicables de
a Control de | entregan los documentos a control
. ! acuerdo con el
calidad de calidad.

tramite a
realizar.
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Se revisa que no existan errores de
digitacién; y si es conforme se

Documentos
aplicables de
acuerdo con el

archiva el tramite en el SlI. tramite a
Realizar . realizar.
. Coordinador(a) de
control de En caso de que haya algun error, se
1. - ; i Control de
calidad de realiza la observacién para la Reporte control
. <. ; L . Documentos .
informacion | debida correccion antes de archivar de calidad de
digitada el tramite en el Sll y se deja el documentos
registro de las observaciones digitados
realizadas. (cuando
aplique).
Trazabilidad
. documental en
Asignar . 1 \
P Se asigna el codigo de barras el sistema.
tramite y . . .
correspondiente al tramite por el | Coordinador(a) de
entregar L . .
12. Aplicativo funcionarios. Una vez | Control de | Documentos
documentos . )
a asignado, se entregan los | Documentos aplicables de
digitalizacic documentos a digitalizacion. acuerdo con el
igitalizacion -
tramite a
realizar.
Trazabilidad
documental en
El area de digitalizacién recibe los el sistema.
13. Digitalizar dpgurr_\entos para organizar y | Gestion Documentos
digitalizar. Documental .
aplicables de
acuerdo con el
tramite a
realizar.
Trazabilidad
A§|qnar Se asigna el codigo de barras doc.umental en
tramite y . . el sistema.
correspondiente al tramite por el
entregar L . . .
Aplicativo funcionarios. Una vez | Gestion
14. documentos : . Documentos
asignado, se envian los | Documental )
a . aplicables de
- documentos por medio de correo
Coordinador( L : acuerdo con el
electronico a la coordinadora RUES. .
a) RUES tramite a
realizar.
La qoordmadora RU_ES envia por Trazabilidad
medio del sistema Sl
. . documental en
. A (transacciones RUES) a la camara :
Enviar tramite . S el sistema.
. de comercio con la jurisdiccion
a la camara ; L .
- correspondiente al nuevo domicilio | Coordinador(a)
15. correspondie Documentos

nte y realizar
seguimiento

todas las imagenes junto con los
certificados de antes y después de
la inscripcion, y realiza el
seguimiento del tramite hasta que
quede finalizado.

RUES

aplicables de
acuerdo con el
tramite a
realizar.

Escenario 2: Comerciante radica el tramite en la cAmara donde tendra su nuevo domicilio. En este
caso el usuario se acerca a la camara de comercio donde tiene jurisdiccion su nuevo domicilio y expresa
su deseo de realizar el traslado de domicilio de su registro hacia esta.
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Se recibe al usuario y de acuerdo . Registro en el
. . . ; Coordinador(a) :
Asignar turno | con el tramite a realizar se le asigna sistema de
., i 1 General de
de atencién | el turno de atencién a través del - . turnos
. Servicio al Cliente .
sistema. asignados.
El Asistente de Recaudo y Atencién | Asistente de | Registro en el
Asesorar al | al Usuario escucha la peticion del | Recaudo y | sistema de
usuario usuario y le brinda la informacién | Atencién al | turnos
necesaria sobre el tramite. Usuario atendidos.
Se reciben los documentos
requeridos para el tramite.
Documentos
Se realiza la validacion de identidad aplicables al
a través de la biometria de la tramite.
Recibir persona que presenta el tramite —
SIPREF. Asistente de | Autorizacion
documentos
] Recaudo y | expresa de
y validar . - .
identidad del En_ caso de no ser posible . la AtenC|_on al recole(_:C|on y
. validacién de identidad, se valida | Usuario tratamiento de
usuario- ) , Do
registraduria y se imprime el datos
SIPREF oo . .
certificado (o de  Migracion personales
Colombia para los extranjeros). Si (validacion
esto tampoco es posible se debe SIPREF).
diligenciar y firmar el formato de falla
técnica verificacion biométrica.
Se le entrega al usuario que realiza
el tramite el formato de localizacion
de usuarios para que lo diligencie.
. El asistente de recaudo y atencion | Asistente de F°r’T.‘at°., de
Radicar . . d localizacion de
L. al usuario ubica el numero de | Recaudo y :
tramite, . . L, - usuarios.
liquidar y matrlcu!a o inscripcion del Atenc[on al
comerciante en la camara origen, | Usuario .
pagar. . Co Recibo de pago.
realiza el proceso de liquidacion de
los derechos correspondientes y
hace el cobro. Al usuario se le
entrega el recibo de pago.
Trazabilidad
. documental en
Asignar . .- :
P Se asigna el codigo de barras . el sistema.
tramite y . . Asistente de
correspondiente al tramite por el
entregar L . . Recaudo y
Aplicativo funcionarios. Una vez - Documentos
documentos : Atencion al .
asignado, se  entregan los : aplicables de
a TN Usuario
C e e documentos a digitalizacion. acuerdo con el
digitalizacion o
tramite a
realizar.
Trazabilidad
El area de digitalizacion recibe los doc.umental en
; . el sistema.
Digitali documentos para organizar y | Gestion
igitalizar o
digitalizar los documentos Documental
Documentos
aplicables de
acuerdo con el
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tramite a
realizar.
Se asigna el codigo de barras Trazabilidad
Asignar correspondiente al tramite por el documental en
tramite y Aplicativo funcionarios. Una vez el sistema.
entregar asignado, se envian los .
C Gestion
7. documentos | documentos digitalizados al Documental Documentos
al coordinador(a) RUES. aplicables de
coordinador( acuerdo con el
a) RUES. tramite a
realizar.
. Trazabilidad
Se revisan los documentos
_ - . documental en
recibidos y se envia el tramite por el ol sistema
sistema SlI (transacciones RUES) a '
la cdmara donde tiene su domicilio
: . Documentos
. A actual, para que inscriba Ia )
Enviar tramite L : . aplicables de
. cancelacion  por cambio de | Coordinador(a)
8. a camara de L acuerdo con el
. domicilio. RUES. .
origen tramite a
. - realizar.
Si el tramite no cumple con los
I'e'quItOS eX|g|qos por Ig Iey, la Notificacion  de
camara de origen realizara la s .
L . devoluciéon  (si
devolucion correspondiente. .
aplica).
Cuando haya procedido la Trazabilidad
inscripcion en la camara de origen, documental en
Asignar la coordinadora RUES recibe las el sistema.
tramite y imagenes del trdmite, organiza y
9 entregar asigna el cédigo de barras | Coordinador(a) Documentos
) documentos | correspondiente al tramite por el | RUES. aplicables de
al Profesional | Aplicativo funcionarios, seguido por acuerdo con el
Juridico el Sll. Una vez asignado, se tramite a
entregan los documentos al realizar.
Profesional Juridico.
Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual realiza el estudio
juridico  verificando que los
documentos cumplan con toda la .
- . Profesional g
. normatividad vigente. P Notificacion de
Estudiar el Juridico de s :
10. . - X devolucion  (si
tramite : i Registros .
Si el tramite no cumple con los i aplica).
Publicos

requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucion
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacién de la
devolucién para subsanar y realizar
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el reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con
las correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucién del dinero y
documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por o6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra proxima devolucioén
condicional y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el tramite sera
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devolucién de dinero
(REG-PR-02).

Se ingresa a la plataforma Sl
seleccionando el cddigo de barras,
se escoge el libro y el acto | Profesional

Constancia de
inscripcion  en

Inscribir el respectivo, se digita la informacién | Juridico de .
11. . L : los registros
tramite con el documento anexo, se digita la | Registros ublicos
noticia mercantil, se inscribe el | Publicos b
o (Rétulos).
nuevo domicilio y se genera el sello
de inscripcién.
Se asigna el codlgq qe barras Trazabilidad
correspondiente al tramite por el
L . . . documental en
. Aplicativo funcionarios, seguido por \
Asignar . ; el sistema.
trami el Sll. Una vez asignado, se | Profesional
ramite y o
entregan los documentos a | Juridico de
12. entregar LI ; Documentos
digitacion. Registros ;
documentos Publicos aplicables de
a digitacién . . acuerdo con el
Nota: Se anexa la constancia de -y
. N ) - tramite a
inscripcidn en los registros publicos .
. realizar.
(Rétulos).
Documentos
Diai Se realizan las respectivas | Asistente de | aplicables de
igitar .
13. . L modificaciones de acuerdo con lo | Ingreso de | acuerdo con el
informacion .y e .
solicitado. Informacion tramite a
realizar.
Asignar Se asigna el codigo de barras Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el . documental en
L on ) . . Asistente de :
entregar Aplicativo funcionarios, seguido por el sistema.
14. . Ingreso de
documentos | el Sll. Una vez asignado, se o
Informacién
a Control de | entregan los documentos Documentos
calidad a control de calidad. aplicables de
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acuerdo con el
tramite a
realizar.
Documentos
. . aplicables de
Se revisa que no existan errores de
NS ) acuerdo con el
digitacién; y si es conforme se .y
: . tramite a
. archiva el tramite en el SlI. .
Realizar . . realizar.
control de En caso de que haya a}llgun error, se | Coordinador(a) de
15. . realiza la observacion para la | Control de
calidad de : L . Reporte control
. <. debida correccién antes de archivar | Documentos .
informacion . . de calidad de
- el tramite en el Sll y se deja el
digitada . ; documentos
registro de las observaciones o
) digitados
realizadas.
(cuando
aplique).
Trazabilidad
Asianar documental en
S19 Se asigna el codigo de barras el sistema.
tramite y . - .
correspondiente al tramite por el | Coordinador(a) de
entregar L . .
16. Aplicativo funcionarios. Una vez | Control de | Documentos
documentos . )
a asignado, se  entregan los | Documentos aplicables de
digitalizacic documentos a digitalizacion. acuerdo con el
igitalizacion -
tramite a
realizar.
Trazabilidad
documental en
El area de digitalizacion recibe los el sistema.
Digitalizar y | documentos para digitalizar, realizar | Gestién
17. . o ! Documentos
archivar las actividades pertinentes y | Documental ;
. aplicables de
archivar.
acuerdo con el
tramite a
realizar.
. El Coordinador(a) RUES realiza el . Trazabilidad
Realizar - - . Coordinador(a)
18. o seguimiento y verifica que el tramite documental en
seguimiento . RUES \
quede finalizado. el sistema.

CAMBIOS DE DOMICILIOS (BOGOTA Y PEREIRA)

Para las ciudades en mencidn, antes de la radicacién del tramite se debe realizar lo siguiente:

e Se recibe el acta correspondiente al cambio de domicilio sin radicar.

e Se envia por correo electrénico el acta junto con todo el expediente de la sociedad.

e Serecibe la respuesta con la preliquidacion del valor total a pagar, informacion que también recibe

el usuario.

En este punto el usuario ya puede radicar su tramite en cualquiera de las dos cdmaras de comercio ya
sea donde esta domiciliada o hacia donde se traslada la sociedad, pagando los derechos
complementarios correspondientes. Y se continla con las actividades descritas anteriormente en este
procedimiento, segun corresponda.
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9.16. Registro Nacional de Turismo

En el Registro Nacional de Turismo (RNT) deberan inscribirse todos los prestadores de servicios
turisticos que ejecuten sus operaciones en Colombia, el cual es obligatorio para iniciar la
prestacion de los servicios turisticos. El Registro se renovara anualmente dentro de los términos
dispuestos en la ley.

Las anotaciones relativas a la inscripcion, actualizacion, renovacion, cancelacién, suspension y
reactivacién se realizaran a través de la plataforma dispuesta en la pagina web del RUES,
seleccionando el boton del Registro Nacional de Turismo - RNT:
https://rnt.confecamaras.co/home, para lo cual las Camaras de Comercio deberan atender las
condiciones y requisitos necesarios sefialados por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
de conformidad con lo previsto en el paragrafo 3 del articulo 61 de la Ley 300 de 1996, modificado
por el paragrafo 3 del articulo 142 del Decreto 2106 de 2019 y demas normas que lo reglamenten.

9.16.1. Inscripcion en el Registro Nacional de Turismo

Este tramite se realiza cuando una persona o empresa no esta registrada en el Registro Nacional
de Turismo y necesita hacerlo para operar legalmente en su area o actividad cumpliendo con los
requisitos establecidos.

ETAPA : REGISTRO
(0] ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE APLI
FASE LICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo con
el tramite a reah_z’ar se le asigna el Coordinador(a) Registro en el
. turno de atencion a través del )
Asignar turno . General de | sistema de
1. < sistema. -
de atencién . . . . Servicio al | turnos
Nota: Solo aplica si el usuario se ; .
. Cliente asignados.
acerca de manera presencial a
solicitar informacion sobre el tramite.
Cuando el usuario lo requiera, antes
de la radicacion de su solicitud, se le - Registro en el
. . Asesor Juridico | _.
2 Asesorar al brinda asesoria sobre los pasos, de Registros sistema de
) usuario requisitos y documentos necesarios s turnos
. - Publicos :
para realizar el tramite de manera atendidos.
correcta.
El usuario radica la solicitud de
manera electronica en la plataforma
del RNT, para lo cual debe:
Plataforma
Radicar e Crear credenciales de ingreso RNT
solicitud de (usuario y contrasefia) en la Formulario de
3. . . plataforma. Usuario o,
inscripcion en e Crear tpo de solicitud Inscripcién en
el RNT up , o la plataforma
(establecimiento, guia turistico
. del RNT.
o inmueble), escoger Ia
categoria y subcategoria segun
corresponda.
o Diligenciar informacién  de
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capacidad técnica y operativa
(cuando aplique).
o Diligenciar informacion
financiera y datos adicionales.
o Aceptar el Cddigo de Conducta
y finalizar.

Se debe tener en cuenta que el
proceso tiene distintos lineamientos
segun el tipo de RNT:

e Inmueble: Tener RUT de la
DIAN (del propietario o
administrador) actualizado con
el cédigo que pertenece a esta
actividad.

o Establecimientos: Contar con
un Registro Mercantil activo y
con la actualizaciéon de las
actividades en el RUT.

e Guias turisticos: Tener RUT
de la Dian actualizado y contar
con Tarjeta Profesional.

Categoria y subcategoria: Las
actividades o funciones de |la
categoria o] subcategoria
(determinadas por el ministerio de
comercio, industria y turismo) que el
prestador de servicios turisticos
pretende inscribir en el RNT,
deberan corresponder al objeto
social o actividad econdémica con el
que figura inscrito en la Camara de
Comercio o en el Registro Unico
Tributario (RUT), segun sea el caso.

Los prestadores de servicios
turisticos deben registrar en el RNT,
separadamente, cada uno de sus
establecimientos de  comercio,
sucursales, agencias e inmuebles en
los que preste el servicio.

Revisar
plataformay
estudiar
solicitud

En caso de que la solicitud no
requiera estudio juridico, esta
quedara aprobada automaticamente
por el sistema. El prestador de
servicios turisticos recibira una
notificacion al correo electrénico, el
sistema le asociara un numero de
RNT y en el listado de la plataforma
aparecera con el estado
INSCRIPCION: APROBADA. El

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

Plataforma
RNT

Formulario de
Inscripcién en
la plataforma
del RNT.

de
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usuario podra descargar de
inmediato su certificado en la
plataforma.

En caso de que la solicitud requiera
estudio juridico, esta aparecera
radicada ante la Camara de
Comercio correspondiente a su
domicilio, la cual debe dar respuesta
dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su recepcion.

El Profesional Juridico ingresa a la
plataforma del RNT, revisa Ia
bandeja “Listado de solicitudes”,
escoge la solicitud a estudiar, en la
opcion  Acciones /  Gestionar
solicitud, y se realiza el estudio
juridico verificando que la solicitud
cumpla con los requisitos previstos
en la ley.

Nota: La Camara de Comercio de
Valledupar para el Valle del Rio
Cesar se abstendra de registrar la
solicitud de inscripcion de un
prestador de servicios turisticos con
el mismo nombre de otro que haya
sido inscrito previamente en el RNT
(Homonimia).

Devolver o
5. rechazar
solicitud

Si la solicitud no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
procede a realizar la anotacién
electrénica de devolucion o rechazo,
seleccionando la opcion
correspondiente en la plataforma. Se
deja la explicacion del motivo de esta
determinacion y se finaliza tramite.

El usuario podra consultar la
notificaciéon enviada en la plataforma.
La solicitud aparecera con el estado:
INSCRIPCION: NO APROBADA o
INSCRIPCION: RECHAZADA segln
sea el caso. Al hacer clic en la opcién
“Ver Notificaciones” del submenu
desplegable de acciones ubicado a
la derecha del registro de la solicitud,
podra ver el motivo.

Si la solicitud fue devuelta, el usuario
podra corregirla de conformidad con

la notificacion recibida, y proceder a

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

Plataforma
RNT

Formulario de
Inscripcién en
la plataforma
del RNT.

de

Notificacion de
devolucién (si
aplica).




&3

DE VALLEDUPAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

REGISTROS PUBLICOS

Codigo: REG-MN-01

Versioén: 12

Fecha: 04/02/2019

Pagina 77 de 126

su reingreso dentro de los cinco (5)
dias habiles contados a partir de la
devolucion. En caso de que el
usuario no realice las correcciones
indicadas dentro del plazo
establecido, se procedera al rechazo
de la solicitud.

Aprobar
solicitud y
finalizar el

tramite

Si la solicitud cumple con los
requisitos exigidos por la ley se
procede a aprobar la anotacion
electrénica en la plataforma del RNT,
seleccionando la opcion
correspondiente y finalizando el
tramite.

El usuario recibira una notificacion al
correo electrénico, el sistema le
asociara un numero de RNT y en el

listado de la plataforma aparecera
con el estado INSCRIPCION:
APROBADA. El usuario podra

descargar su certificado en la

plataforma.

Nota: Cuando se requiera la
informacion de las solicitudes del
RNT gestionadas por esta Camara
de Comercio, se descarga el reporte
directamente de la plataforma del
RNT.

Profesional
Juridico de
Registros
Publicos

Plataforma
RNT

Formulario de
Inscripcién en
la plataforma
del RNT.

Reporte de
solicitudes
gestionadas
(cuando sea
requerido).

9.16.2. Renovacion del Registro Nacional de Turismo

El RNT tendra una vigencia anual, por lo tanto, debera renovarse dentro de los tres (3) primeros
meses de cada ano, sin importar la fecha de la inscripcion inicial por parte del prestador de
servicios turisticos, salvo que la misma se realice dentro del plazo aqui previsto, caso en el cual
bastara la inscripcion.

ETAPA REGISTRO
(0] ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE
FASE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo
con el tramite a reallllzar se le asigna Coordinador(a) Registro en el
. el turno de atencion a través del .
Asignar turno . General de | sistema de
1. 2 . sistema. -
de atencién A . . . Servicio al | turnos
Nota: Solo aplica si el usuario se ; .
) Cliente asignados.
acerca de manera presencial a
solicitar informacion sobre el tramite.
Cuando el usuario lo requiera, antes - Registro en el
N L Asesor Juridico | .
Asesorar al de la radicacion de su solicitud, se le . sistema de
2. . : . de Registros
usuario brinda asesoria sobre los pasos, i turnos
. ) Publicos .
requisitos y documentos necesarios atendidos.
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para realizar el tramite de manera
correcta.

El usuario radica la solicitud de
manera electrénica en la plataforma
del RNT, para lo cual se requiere:

e Actualizar la informacién de los
datos registrados.

e Actualizar la informacion
financiera.

e Contar con el pago de
contribucién parafiscal en la
pagina de FONTUR. Los
prestadores de servicios
turisticos obligados al pago de
la  contribucién parafiscal
deberan haber liquidado vy
pagado los 4 ultimos trimestres
causados por concepto de

Plataforma
RNT.

Formulario de
renovacion en

Radicar dicha contribucion. la pagina del
solicitud de e Para los casos que aplique, si Usuario RNT.
renovacion cuenta con Registro Mercantil

este debera estar renovado. Liquidacion

contribucién

Nota: Debe realizar una solicitud de parafiscal en la
renovacién independiente por cada pagina de
uno de los establecimientos de FONTUR.
comercio, sucursales, inmuebles y
agencias, que se tenga inscritos en
el Registro Nacional de Turismo.
En caso de que el prestador de
servicios turisticos no presente la
solicitud de renovacion del RNT
dentro del periodo establecido, éste
se suspendera automaticamente
hasta tanto cumpla con dicha
obligacion y con la sancién
econdmica correspondiente.
En caso de que la solicitud no P

. R ataforma
requiera estudio juridico, esta RNT

Revisar
plataforma y
estudiar
solicitud

quedara aprobada automaticamente
por el sistema. El prestador de
servicios turisticos recibira una | Profesional
notificaciéon al correo electrénico, y | Juridico

en el listado de la plataforma | Registros
aparecera con el estado | Publicos

RENOVACION: APROBADA. El
usuario podra descargar de
inmediato su certificado en la

plataforma.

Formulario de
renovacion en
la pagina del
RNT.

de

Notificacion de
devolucion (si
aplica).
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En caso de que la solicitud requiera
estudio juridico, esta aparecera
radicada ante la Camara de
Comercio correspondiente a su
domicilio, la cual debe dar respuesta
dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su recepcion.

El Profesional Juridico ingresa a la
plataforma del RNT, revisa la
bandeja “Listado de solicitudes”,
escoge la solicitud a estudiar, en la
opciéon  Acciones /  Gestionar
solicitud, y se realiza el estudio
juridico verificando que la solicitud
cumpla con los requisitos previstos
en laley.

Devolver o
5. rechazar
solicitud

Si la solicitud no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
procede a realizar la anotacion
electrénica de devolucion o rechazo,
seleccionando la opcion
correspondiente en la plataforma. Se
deja la explicacion del motivo de esta
determinacion y se finaliza tramite.

El usuario podra consultar la
notificaciéon enviada en la plataforma.
La solicitud aparecera con el estado:
RENOVACION: NO APROBADA o
RENOVACION: RECHAZADA
segun sea el caso. Al hacer clic en la
opcion  “Ver Notificaciones” del
submenu desplegable de acciones
ubicado a la derecha del registro de
la solicitud, podra ver el motivo.

Si la solicitud fue devuelta, el usuario
podra corregirla de conformidad con
la notificacion recibida, y proceder a
su reingreso dentro de los cinco (5)
dias habiles contados a partir de la
devolucion. En caso de que el
usuario no realice las correcciones
indicadas dentro del plazo
establecido, se procedera al rechazo
de la solicitud.

Nota: En caso de que se devuelva la
solicitud luego del 31 de marzo,
habiendo sido radicada dentro de los

plazos de la renovacion, esta

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

Plataforma
RNT

Formulario de
renovacion en
la plataforma
del RNT.

de

Notificacion de
devolucion (si
aplica).
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indicara las razones y el prestador
podra subsanarla y reingresarla
dentro del término de cinco (5) dias
sin que sea suspendido el registro. Si
pasado este tiempo una vez
reingresada la solicitud, la misma no
ha sido subsanada, se procedera ala
suspension del respectivo registro.

Aprobar
solicitud y
finalizar el

tramite

Si la solicitud cumple con los
requisitos exigidos por la ley se
procede a aprobar la anotacion
electronica en la plataforma del RNT,
seleccionando la opcioén
correspondiente y finalizando el
tramite.

Una vez sea aprobada la solicitud, el
usuario recibira una notificacion al
correo electrénico, y en el listado

aparecera  con el estado
RENOVACION: APROBADA. EI
usuario podra descargar su

certificado en la plataforma.

Nota: Cuando se requiera Ila
informacion de las solicitudes del
RNT gestionadas por esta Camara
de Comercio, se descarga el reporte
directamente de la plataforma del
RNT.

Profesional
Juridico de
Registros
Publicos

Plataforma
RNT

Formulario de
renovacion en
la plataforma
del RNT.

Reporte de
solicitudes
gestionadas
(cuando sea
requerido).

9.16.3. Actualizacion del Registro Nacional de Turismo

Los prestadores de servicios turisticos deben informar a las camaras de comercio las
modificaciones ocurridas por razéon de su actividad comercial. Cuando la maodificacion
corresponda a la situacion juridica del establecimiento de comercio, dicho acto debera inscribirse
de manera previa e inmediata en el Registro Mercantil.

Las modificaciones que no impliquen una actualizacién del Registro Mercantil generaran la
obligacién para el prestador de servicios turisticos de actualizar el Registro Nacional de Turismo.

acerca de manera presencial a
solicitar informacion sobre el tramite.

ETAPA
0 ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTRO
FASE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo
con el trdmite a realfzar se le asigna Coordinador(a) Registro en el
. el turno de atencién a través del .
Asignar turno ; General de | sistema de
1. < sistema. -
de atencién . . . . Servicio al | turnos
Nota: Solo aplica si el usuario se ; .
Cliente asignados.
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Asesorar al
usuario

Cuando el usuario lo requiera, antes
de la radicacién de su solicitud, se le
brinda asesoria sobre los pasos,
requisitos y documentos necesarios
para realizar el tramite de manera
correcta.

Asesor Juridico
de Registros
Publicos

Registro en el
sistema de
turnos
atendidos.

Radicar
solicitud de
actualizacion

El usuario radica la solicitud de
manera electrénica en la plataforma
del RNT. Selecciona el RNT que
desea actualizar dando clic sobre el
botén “Acciones” de la dltima
columna, se desplegara un
submenu, da clic sobre el botdn
“Solicitud de Actualizacion”. Revisa
la informacion del prestador y da clic
en el boton

“Siguiente”. Actualiza la informacién
correspondiente en cada paso segun
el tipo de RNT, acepta el cédigo de
conducta y finaliza.

Usuario

Plataforma
RNT.

Actualizacion
de formulario
en la pagina
del RNT.

Revisar
plataforma y
estudiar
solicitud

En caso de que la solicitud no
requiera estudio juridico, esta
quedara aprobada automaticamente
por el sistema. El prestador de
servicios turisticos recibira una
notificacion al correo electrénico y en
el listado de la plataforma aparecera
con el estado ACTUALIZACION:
APROBADA. EI usuario podra
descargar su certificado en Ia
plataforma.

En caso de que la solicitud requiera
estudio juridico, esta aparecera
radicada ante la Camara de
Comercio correspondiente a su
domicilio, la cual debe dar respuesta
dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su recepcion.

El Profesional Juridico ingresa a la
plataforma del RNT, revisa la
bandeja “Listado de solicitudes”,
escoge la solicitud a estudiar, en la
opcion  Acciones /  Gestionar
solicitud, y se realiza el estudio
juridico verificando que la solicitud
cumpla con los requisitos previstos
en la ley.

Profesional
Juridico de
Registros
Publicos

Plataforma
RNT

Actualizacion
de formulario
en la pagina
del RNT.

Devolver o
rechazar
solicitud

Si la solicitud no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
procede a realizar la anotacion
electronica de devolucion o rechazo,

Profesional
Juridico de
Registros
Publicos

Plataforma
RNT

Actualizacion
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seleccionando la opciodn
correspondiente en la plataforma. Se
deja la explicacion del motivo de esta
determinacion y se finaliza tramite.

El usuario podra consultar la
notificaciéon enviada en la plataforma.
La solicitud aparecera con el estado:
ACTUALIZACION: NO APROBADA
o ACTUALIZACION: RECHAZADA
segun sea el caso. Al hacer clic en la
opcion  “Ver Notificaciones” del
submenu desplegable de acciones
ubicado a la derecha del registro de
la solicitud, podra ver el motivo.

Si la solicitud fue devuelta, el usuario
podra corregirla de conformidad con
la notificacion recibida, y proceder a
su reingreso dentro de los cinco (5)
dias habiles contados a partir de la
devolucion. En caso de que el
usuario no realice las correcciones
indicadas dentro del plazo
establecido, se procedera al rechazo
de la solicitud.

de formulario
en la pagina
del RNT.

Notificacion de
devolucion (si
aplica).

Aprobar
solicitud y
finalizar el

tramite

Si la solicitud cumple con los
requisitos exigidos por la ley se
procede a aprobar la anotacion
electronica en la plataforma del RNT,
seleccionando la opcion
correspondiente y finalizando el
tramite.

Una vez sea aprobada la solicitud, el
usuario recibird una notificacion al

. . Profesional
correo electrénico, y en el listado P
X Juridico
aparecera con el estado Reqistros
ACTUALIZACION: APROBADA. El Puglicos

usuario podréd descargar su
certificado en la plataforma.

Nota: Cuando se requiera Ila
informacion de las solicitudes del
RNT gestionadas por esta Camara
de Comercio, se descarga el reporte
directamente de la plataforma del

RNT.

Plataforma
RNT

Actualizacion
de formulario
en la pagina
de | del RNT.

Reporte de
solicitudes
gestionadas
(cuando sea
requerido).
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9.16.4. Suspensién del Registro Nacional de Turismo

El prestador de servicios turisticos debera informar a la Camara de Comercio, la suspension de
actividades turisticas en forma previa, caso en el cual ésta suspendera la inscripcién
correspondiente en el registro por el tiempo que dure la inactividad. No obstante, el prestador
debera informar a la respectiva camara la fecha cierta en que reanudara su actividad, no

mayor a un afno.

Asi mismo, el prestador de servicios turisticos que a 31 de marzo no cumpla con la obligacién de
renovar su registro, sera suspendido en el RNT; asi como por las demas causas de suspension
establecidas en la normatividad vigente.

Durante el tiempo de suspension del Registro, el prestador, no podra ejercer la actividad turistica.

ETAPA : REGISTRO
(0] ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE
APLICABLE
FASE
Se recibe al usuario y de acuerdo
con el tramite a regl’lzar se le asigna Coordinador(a) Registro en el
. el turno de atencién a través del .
Asignar turno . General de | sistema de
1. s 2 sistema. -
de atencién s . . . Servicio al | turnos
Nota: Solo aplica si el usuario se . :
; Cliente asignados.
acerca de manera presencial a
solicitar informacion sobre el tramite.
Cuando el usuario lo requiera, antes
de la radicacion de su solicitud, se le - Registro en el
: , Asesor Juridico | _.
2 Asesorar al brinda asesoria sobre los pasos, de Registros sistema de
) usuario requisitos y documentos necesarios i turnos
) - Publicos .
para realizar el tramite de manera atendidos.
correcta.
El usuario radica la solicitud de
manera electrénica en la plataforma
del RNT. Selecciona el RNT que
desea suspender, dando clic sobre el
boton “Acciones” de la dltima
columna, se desplegara un
submenu, da clic sobre el botén
“Solicitud de Suspensién”. Ingresa el Plataforma
motivo, la fecha de inicio y de RNT.
Radicar finalizacion de la suspension, y
3. solicitud de enviar. Usuario Solicitud de
suspension suspension en
El Prestador de Servicios Turisticos la pagina del
podra reactivarse en cualquier RNT.
momento antes de la fecha de
finalizacion de la  suspensidn
voluntaria.
Nota: Se debe tener en cuenta que
si la fecha de finalizacion es posterior
al periodo de renovacién anual (01
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de enero a 31 de marzo) y no se ha
cumplido con esta obligacion, el
Prestador de Servicios Turisticos
contara con un (01) dia para radicar
la solicitud de renovaciéon de su
registro. De no hacerlo, su registro
pasara a estado “SUSPENDIDO
POR NO RENOVACION” con las
consecuencias que esto conlleva.

En caso de que la solicitud no
requiera estudio juridico, esta
quedara aprobada automaticamente
por el sistema. El prestador de
servicios turisticos recibira una
notificacioén al correo electrénico y en
el listado de la plataforma aparecera
con el estado SUSPENSION:
APROBADA.

- . Plataforma
En caso de que la solicitud requiera
. SN - . RNT
Revisar estudio juridico, esta aparecera | Profesional
plataformay | radicada ante la Camara de | Juridico de -

. . ) . Solicitud de
estudiar Comercio correspondiente a su | Registros SUSDENSIoN en
solicitud domicilio, la cual debe dar respuesta | Publicos pens

. . s la pagina del
dentro de los cinco (5) dias habiles RNT
siguientes a su recepcion. ’

El Profesional Juridico ingresa a la

plataforma del RNT, revisa Ia

bandeja “Listado de solicitudes”,

escoge la solicitud a estudiar, en la

opcion  Acciones /  Gestionar

solicitud, y se realiza el estudio

juridico verificando que la solicitud

cumpla con los requisitos previstos

en la ley.

Si la solicitud no cumple con los

requisitos exigidos por la ley, se

procede a realizar la anotacion

electronica de devolucion o rechazo, Plataforma

seleccionando la opcién RNT

correspondiente en la plataforma. Se

deja la explicacion del motivo de esta . Solicitud de

S C . Profesional .
Devolver o determinacion y se finaliza tramite. Juridico de suspension en
rechazar Reqistros la pagina del
solicitud El usuario podra consultar la o9k RNT.
Publicos

notificacion enviada en la plataforma.
La solicitud aparecera con el estado:
SUSPENSION: NO APROBADA o
SUSPENSION: RECHAZADA segun
sea el caso. Al hacer clic en la opcion
“Ver Notificaciones” del submenu
desplegable de acciones ubicado a

Notificacion de
devolucion (si
aplica).
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la derecha del registro de la solicitud,
podra ver el motivo.

Si la solicitud fue devuelta, el usuario
podra corregirla de conformidad con
la notificacion recibida, y proceder a
su reingreso dentro de los cinco (5)
dias habiles contados a partir de la
devolucion. En caso de que el
usuario no realice las correcciones
indicadas dentro del plazo
establecido, se procedera al rechazo
de la solicitud.

Si la solicitud cumple con los
requisitos exigidos por la ley se
procede a aprobar la anotacion

electronica en la plataforma del RNT, Plataforma
seleccionando la opcion RNT
correspondiente y finalizando el
tramite. Solicitud de
suspension en
Aprobar Una vez sea aprobada la solicitud, el | Profesional la pagina del
6 solicitud y usuario recibira una notificacion al | Juridico de | RNT.
) finalizar el correo electréonico, y en el listado | Registros
tramite aparecera con el estado | Publicos Reporte de
SUSPENSION: APROBADA. solicitudes
gestionadas
Nota: Cuando se requiera la (cuando sea
informacion de las solicitudes del requerido).

RNT gestionadas por esta Camara
de Comercio, se descarga el reporte
directamente de la plataforma del
RNT.

9.16.5. Cancelacion del Registro Nacional de Turismo

La inscripcion en el Registro Nacional de Turismo podra ser cancelada por las siguientes razones:

e Por decisiéon de la Superintendencia de Industria y Comercio, a través de la Delegatura
de Proteccion del Consumidor.

e Por solicitud del prestador de servicios turisticos en estado activo, caso en el cual debera
eliminar la actividad turistica del Registro Mercantil.

e Por no renovacion del RNT durante dos (2) periodos consecutivos.

e Cuando se cancele el Registro Mercantil.

ETAPA

) ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTRO

FASE APLICABLE
. Se recibe al usuario y de acuerdo | Coordinador(a) Registro en el

Asignar turno - ; . )
1. < . con el trdmite a realizar se le asigna | General de | sistema de
de atencidén - - -
el turno de atencion a través del | Servicio al | turnos
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sistema.

Nota: Solo aplica si el usuario se
acerca de manera presencial a
solicitar informacién sobre el tramite.

Cliente

asignados.

Asesorar al
usuario

Cuando el usuario lo requiera, antes
de la radicacion de su solicitud, se le
brinda asesoria sobre los pasos,
requisitos y documentos necesarios
para realizar el tramite de manera
correcta.

Asesor
de
Publicos

Juridico
Registros

Registro en el
sistema de
turnos
atendidos.

Radicar
solicitud de
cancelacion

Cuando el prestador de servicios
turisticos ya no desea o no puede
seguir operando bajo el marco del
registro solicita la eliminacién de su
registro o licencia. Esto puede ocurrir
por diversas razones, como el cierre
del negocio o la no continuidad de la
actividad.

El usuario radica la solicitud de
cancelacién de manera electronica
en la plataforma del RNT. Selecciona
el RNT que desea cancelar,
verificando primero que se encuentre
renovado el registro; dando clic
sobre el boton “Acciones” de la
ultima columna, se desplegara un
submenu, da clic sobre el botén
“Solicitud de Cancelacion”, diligencia
el motivo, y clic en enviar.

Nota: Esta accién es definitiva y no
tendra la posibilidad de realizar
ningun cambio posterior en este
RNT.

Usuario

Plataforma
RNT.

Solicitud de
cancelaciéon en
la pagina del
RNT.

Revisar
plataforma y
estudiar
solicitud

En caso de que la solicitud no
requiera estudio juridico, esta
quedara aprobada automaticamente
por el sistema. El prestador de
servicios turisticos recibira una
notificacion al correo electrénico y en
el listado de la plataforma aparecera
con el estado CANCELACION:
APROBADA.

En caso de que la solicitud requiera
estudio juridico, esta aparecera
radicada ante la Camara de
Comercio correspondiente a su
domicilio, la cual debe dar respuesta
dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a su recepcion.

El Profesional Juridico ingresa a la

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Plataforma
RNT

Solicitud de
cancelacion en
la pagina del
RNT.
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plataforma del RNT, revisa Ila
bandeja “Listado de solicitudes”,
escoge la solicitud a estudiar, en la
opcion  Acciones /  Gestionar
solicitud, y se realiza el estudio
juridico verificando que la solicitud
cumpla con los requisitos previstos
en laley.

Si la solicitud no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
procede a realizar la anotacion
electrénica de devolucion o rechazo,
seleccionando la opcioén
correspondiente en la plataforma. Se
deja la explicacion del motivo de esta
determinacion y se finaliza tramite.

consultar la

El usuario podra

notificacion enviada en la plataforma. Plataforma
La solicitud aparecera con el estado: RNT
CANCELACION: NO APROBADA o
CANCELACION: RECHAZADA | Profesional Solicitud de
Devolver o . . P e
5. rechazar segun se? el caso. AI haqer C|If,3 enla Juncﬁco de cancgla_mon en
solicitud opcion Ver Notificaciones _ del R§g|§tros la pagina del
submenu desplegable de acciones | Publicos RNT.
ubicado a la derecha del registro de Notificacion de
la solicitud, podréa ver el motivo. devolucion (si
aplica).
Si la solicitud fue devuelta, el usuario
podra corregirla de conformidad con
la notificacion recibida, y proceder a
su reingreso dentro de los cinco (5)
dias habiles contados a partir de la
devolucion. En caso de que el
usuario no realice las correcciones
indicadas dentro del plazo
establecido, se procedera al rechazo
de la solicitud.
Si la solicitud cumple con los Plataforma
requisitos exigidos por la ley se RNT
procede a aprobar la anotacion
electrénica en la plataforma del RNT, Solicitud de
seleccionando la opcion cancelacién en
Aprobar correspondiente y finalizando el | Profesional la pagina del
6 solicitud y tramite. Juridico de | RNT.
) finalizar el Una vez sea aprobada la solicitud, el | Registros
tramite usuario recibira una notificacion al | Publicos Reporte de
correo electrénico, y en el listado solicitudes
aparecera con el estado gestionadas
CANCELACION: APROBADA. (cuando sea
requerido).

Nota: Cuando se requiera la
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informacion de las solicitudes del
RNT gestionadas por esta Camara
de Comercio, se descarga el reporte
directamente de la plataforma del
RNT.

9.16.6. Reactivacion del Registro Nacional de Turismo

El prestador de servicios turisticos cuyo Registro Nacional de Turismo haya sido suspendido por incumplir
el deber de renovar, debera solicitar la reactivacion y contar con el soporte de pago por el valor de la
sancion econdémica correspondiente a favor del Fondo Nacional de Turismo (FONTUR), conforme a lo
previsto en el paragrafo 6 del articulo 142 del Decreto 2106 de 2019 o demas normas que lo reglamenten.
El formulario de reactivacion incluira la informacion requerida para la renovacion de la inscripcion en el

RNT, por lo cual el registro reactivado se entendera igualmente renovado.

ETAPA , REGISTRO
(0] ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE APLICABLE
FASE
Se recibe al usuario y de acuerdo con
el tramite a reallggr se le asigna el Coordinador(a) Registro en el
Asignar turno tqrno de atencion a través del General de | sistema de
1. g s 2 sistema. -
de atencién Nota: SG . . . Servicio al | turnos
ota: Soélo aplica si el usuario se Cli .
) iente asignados.
acerca de manera presencial a
solicitar informacion sobre el tramite.
Cuando el usuario lo requiera, antes
de la radicacion de su solicitud, se le A - Registro en el
. . sesor Juridico | .
2 Asesorqr al brlnd_a_ asesoria sobre los pasos, | Registros sistema de
usuario requisitos y documentos necesarios Publicos turnos
para realizar el tramite de manera atendidos.
correcta.
Para la reactivacién del RNT que se
encuentre en estado “Suspendido
por No Renovacion”, el prestador de
servicios turisticos debe realizar el Plataforma
pago de la multa correspondiente a RNT.
favor del Fondo Nacional de Turismo
(FONTUR), directamente a través de Recibo de
su plataforma: pago de multa
https://pagomultarnt.fontur.com.co/ en la pagina de
Pagar multay | Nota: Se debe realizar un pago FONTUR.
3. radicar independiente por cada RNT que | Usuario
solicitud desee reactivar. Solicitud de
reactivacion +
Una vez realizado el pago, ingresa a renovacion en
la plataforma del RNT para radicar la la pagina del
solicitud de reactivacion. Selecciona RNT.
el RNT que desea reactivar, dando
clic sobre el botén “Acciones” de la
ultima columna, se desplegara un
submenu, da clic sobre el botén
“Solicitud de  Reactivacion +
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Renovacion”. El sistema validara
automaticamente el servicio de
FONTUR vy verificara si el RNT
asociado esta al dia con el pago de
la multa, permitiendo continuar con
los demas pasos de la solicitud.

En caso de que el sistema detecte
que aun no se ha realizado el pago
de la multa, no puede avanzar con la
solicitud.

Nota: Si la solicitud obedece a una
reactivacion anticipada por
suspension voluntaria no debera
realizar el pago de la multa antes
mencionada. El usuario ingresa a la
plataforma del RNT, selecciona el
RNT a reactivar, dando clic sobre el
boton “Acciones” de la ultima
columna, se desplegara un submenu
y selecciona la opcién “Solicitud de
Reactivacion Anticipada” la cual sera
aprobada automaticamente.

En caso de que la solicitud no
requiera estudio juridico, esta
quedara aprobada automaticamente
por el sistema. El prestador de
servicios turisticos recibira una
notificacion al correo electronico y en
el listado de la plataforma aparecera
con el estado REACTIVACION:

APROBADA. Plataforma
- . RNT.
. En caso de que la solicitud requiera .
Revisar C . | Profesional
estudio juridico, esta aparecera . .
plataformay ; . Juridico de | Solicitud  de
. radicada ante la Camara de : o
estudiar : . Registros reactivacion +
. Comercio correspondiente a su e e
solicitud L Publicos renovacion en
domicilio, la cual debe dar respuesta la pagina del
dentro de los cinco (5) dias habiles RN'FF) 9
siguientes a su recepcion. '
El Profesional Juridico ingresa a la
plataforma del RNT, revisa Ia
bandeja “Listado de solicitudes”,
escoge la solicitud a estudiar, en la
opcion Acciones / Gestionar solicitud,
y se realiza el estudio juridico
verificando que la solicitud cumpla
con los requisitos previstos en la ley.
Devolver o Si la solicitud no cumple con los | Profesional Plataforma
rechazar requisitos exigidos por la ley, se | Juridico de | RNT.
solicitud procede a realizar la anotaciéon | Registros
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electronica de devolucion o rechazo, | Publicos
seleccionando la opcion
correspondiente en la plataforma. Se
deja la explicacion del motivo de esta
determinacion y se finaliza tramite.

El usuario podra consultar Ia
notificacién enviada en la plataforma.
La solicitud aparecera con el estado:
REACTIVACION: NO APROBADA o
REACTIVACION: RECHAZADA
segun sea el caso. Al hacer clic en la
opcion “Ver Notificaciones” del
submenu desplegable de acciones
ubicado a la derecha del registro de
la solicitud, podra ver el motivo.

Si la solicitud fue devuelta, el usuario
podra corregirla de conformidad con
la notificacién recibida, y proceder a
su reingreso dentro de los cinco (5)
dias habiles contados a partir de la
devolucion. En caso de que el
usuario no realice las correcciones
indicadas dentro del plazo
establecido, se procedera al rechazo
de la solicitud.

Solicitud de
reactivacion +
renovacion en
la pagina del
RNT.

Notificacion de
devolucién (si
aplica).

Aprobar
solicitud y
finalizar el

tramite

Si la solicitud cumple con los
requisitos exigidos por la ley se
procede a aprobar la anotacion
electronica en la plataforma del RNT,
seleccionando la opcion
correspondiente y finalizando el
tramite.

Una vez sea aprobada la solicitud, el
usuario recibira una notificacién al
correo electronico, y en el listado
aparecera con el estado
REACTIVACION: APROBADA.

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

Nota: Cuando se requiera la
informacion de las solicitudes del
RNT gestionadas por esta Camara
de Comercio, se descarga el reporte
directamente de la plataforma del
RNT.

Plataforma
RNT

Solicitud  de
reactivacion +
renovacion en
la pagina del
de | RNT.
Reporte de
solicitudes
gestionadas
(cuando sea
requerido).
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9.17. Registro Unico de Proponentes

El Registro Unico de Proponentes (RUP) es un registro de creacién legal que llevan las camaras
de comercio de todo el pais. En este deben inscribirse las personas naturales o juridicas
nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia, que aspiran a celebrar
contratos con las entidades estatales para la ejecucion de obras, suministro de bienes o
prestacion de servicios, salvo las excepciones taxativamente sefaladas en la ley. En este registro
consta la informacion relacionada a la experiencia, capacidad juridica, capacidad financiera,
capacidad de organizacién y clasificacion del Proponente.

9.17.1. Inscripcion y renovacion del Registro Unico de Proponentes

ETAPA REGISTRO
O FASE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo
con el tramite a realizar se le asigna
el turno de atencion a través del .
X . Registro en el
. sistema. Coordinador(a) .
Asignar turno sistema de
1. < . General de
de atencidn Lo . : . - . turnos
Nota: Sélo aplica si el usuario se | Servicio al Cliente .
. asignados.
acerca de manera presencial a
solicitar  informacion sobre el
tramite.
Cuando el usuario lo requiera, el :
L o - Registro en el
asesor juridico escucha la peticién, | Asesor  Juridico | _.
Asesorar al S . sistema de
2. resuelve dudas e inquietudes y le | de Registros tUrnos
brinda la informacién necesaria | Publicos .
o atendidos.
sobre el tramite.
Se realiza la validacion de identidad
a través de la biometria de la
persona que presenta el tramite — Autorizacion
SIPREF (tramites presenciales).
expresa de
En caso de no ser posible la Asistente de | recoleccién 'y
identidad del C . ; P . Recaudo y | tratamiento de
3. validacién de identidad, se valida -

: . . ; Atencion al | datos
registraduria y se imprime el Usuario ersonales
certificado (o de Migracion Colombia persona

; . (validacion
para los extranjeros). Si esto SIPREF)
tampoco es posible se debe ’
diligenciar y firmar el formato de falla
técnica verificacion biométrica.

Se le entrega al usuario que realiza Formato de
el tramite el formato de localizacion localizacion de
de usuarios para que lo diligencie. Asistente de | usuarios.
Se recibe la documentacion | Recaudo y
4. - necesaria de acuerdo con el tramite: | Atencién al | Documentos
liquidar y . - )

Usuario (tramites | aplicables  al

e Formulario RUES del RUP, | presenciales). tramite.
suscrito por el representante
legal. Recibo de
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e RUT de la persona natural o pago del RUP.
juridica.
e Cedula de ciudadania de la
persona natural o representante
legal de la empresa.
o Certificacion de aportes al
sistema de seguridad social,
suscrita por el contador
publico/revisor fiscal (si esta
obligado a tenerlo) y
representante legal.
e Tarjeta profesional del contador.
e Cedula del contador.
e Certificacion de antecedentes de
la Junta Central de Contadores
VIGENTE.
e Certificacién del tamafio de la
empresa, suscrita por el
representante legal o contador
publico/revisor fiscal (si esta
obligado a tenerlo).
e Paquete de estados financieros
e Certificaciones: Distintas
cuentas u homologacion de
cuentas, certificacion de valores
contables e indicadores
financieros (para  personas
naturales), certificacion de
principales cuentas,
certificaciones de gastos de
interés (aplica para personas
naturales) y situacion de control.
e Experiencia: Declaraciones y
soportes.
Se radica en la plataforma del SlI, y
se liquidan los derechos
correspondientes para realizar el
cobro. Al usuario se le entrega el
recibo de pago.
Nota: El usuario también puede
radicar y pagar directamente el
tramite de manera virtual a través de
la plataforma del SlI, y este luego es
gestionado por el Coordinador(a)
RUES.
Asignar Se asigna el cdédigo de barras | Asistente de | Trazabilidad
tramite y correspondiente al trdmite por el | Recaudo y | documental en
5. entregar Aplicativo funcionarios, seguido por | Atencién al | el sistema.
expediente al | el Sll. Una vez asignado, se | Usuario (tramites
Profesional | entregan los documentos en fisico al | presenciales). Expediente.
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Juridico

Profesional Juridico.

Coordinador(a)
RUES (tramites
virtuales).

Estudiar el
tramite

Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual realiza el estudio
juridico  verificando que los
documentos cumplan con toda la

normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucion
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucion para subsanar y realizar
el reingreso.

Nota: El usuario podra acercarse de
forma presencial a las sedes de la
entidad o llamar a los abonados
telefénicos que estan publicados en
las redes sociales o pagina web de
la entidad para resolver dudas sobre
la devolucion; para lo cual se le
brinda la asesoria necesaria.

Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucion del dinero y
documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por 6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préxima devolucion
condicional y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el tramite sera
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devolucién de dinero
(REG-PR-02).

Profesional
Juridico de
Registros
Publicos

Notificacion de
devolucién (si
aplica).
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Inscribir el

Se ingresa al Sll y se selecciona el
codigo de barras, se escoge el libro
y el acto respectivo, se digita la

Profesional

Constancia de
inscripcion en

7. tramit informacion con el documento Juridi d los  registros
ramite anexo, se digita la noticia mercantil, Rurl X '?O © publicos
se inscribe y se genera el sello de p?g;'s ros (Rétulos).
inscripcion. ublicos
Una vez realizada la inscripcion, se
verifica en la pagina del RUES que
se encuentre la informacion del RUP .
: . Trazabilidad
debidamente actualizada, y se
- : . . documental en
Verificar procede a archivar el tramite en el | Profesional :
N o el sistema.
8. actualizacion | Sl Juridico de
y archivar Registros Plataforma
En caso de que la informacién no se | Publicos RUES
actualice automaticamente en el
RUES, se realiza de manera
manual.
Asignar Se asigna el cédigo de barras Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el | Profesional documental en
9. entregar Aplicativo funcionarios. Una vez | Juridico de | el sistema.
expediente a | asignado, se entregan los | Registros
digitalizacion | documentos fisicos a digitalizacion. | Publicos Expediente.
. L . Trazabilidad
El area de digitalizacion recibe los
I o . . documental en
Digitalizar y | documentos para digitalizar, realizar | Gestion :
10. - L ! el sistema.
archivar las actividades pertinentes y | Documental
archivar. .
Expediente.

9.17.2. Actualizacién del Registro Unico de Proponentes

Es el acto mediante el cual los proponentes inscritos modifican o suprimen la informacion. Los
proponentes pueden actualizar en cualquier momento la informacion relativa a su experiencia y
capacidad juridica reportada al RUP, para ello, deberan presentar el formulario debidamente
diligenciado y los soportes respectivos, previo pago de los derechos de inscripcion del
documento.

ETAPA REGISTRO
(0] ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE
FASE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo con
el tramite a reallglezr se le asigna el Coordinador(a) Registro en el
. turno de atencién a través del .
Asignar turno ! General de | sistema de
1. s sistema. -
de atencidn . . : : Servicio al | turnos
Nota: Sélo aplica si el usuario se ; .
. Cliente asignados.
acerca de manera presencial a
solicitar informacién sobre el tramite.
Cuando el usuario lo requiera, el | Asesor Juridico | Registro en el
Asesorar al S o . .
2, . asesor juridico escucha la peticion, | de Registros | sistema de
usuario o .
resuelve dudas e inquietudes y le | Publicos turnos
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brinda la informacién necesaria sobre atendidos.
el tramite.
Se realiza la validacion de identidad a
través de la biometria de la persona
que presenta el tramite — SIPREF Autorizacion
(tramites presenciales).
expresa de
Validar En caso de no ser posible la Asistente de | recolecciébn y
identidad del s . . P . Recaudo y | tratamiento de
3. - validacion de identidad, se valida -
usuario- istraduri : . | Atencién al | datos
SIPREF regl_sf[ra uria -y Se - Imprime €\ \ysuario personales
certificado (o de Migraciéon Colombia (validacion
para los extranjeros). Si esto tampoco SIPREF)
es posible se debe diligenciar y firmar ’
el formato de falla técnica verificacion
biométrica.
. . Formato de
Se le entrega al usuario que realiza el localizacion  de
tramite el formato de localizacién de USUAroS
usuarios para que lo diligencie y se )
reciben los documentos necesarios Documentos
para llevar a cabo el tramite. aplicables al
Se radica en la plataforma del Sll y se g&stente de | tramite.
o ecaudo y
. liquidan los derechos - .
Radicar, correspondientes para realizar el Atencin al | Formulario
4. liquidar y P > P Usuario (tramites | RUES del RUP,
cobro. Al usuario se le entrega el . X
pagar . presenciales). suscrito por el
recibo de pago.
representante
Nota: EI usuario también podra \LIJifttzjgsgtramltes legal.
radicar y pagar directamente el ' Experiencia:
tramite de manera virtual a través de De?:laracionés
la plataforma del SlI, y este luego es soportes y
gestionado por el Coordinador(a) P '
RUES. Recibo de pago.
Asistente de
Asianar Se asigna el coédigo de barras | Recaudo y
S1g correspondiente al tramite por el | Atencion al | Trazabilidad
tramite y Aplicativo funci . i LU . A d |
entregar plicativo uncionarios, seguido por e suarlo'(tramltes oc_umenta en
5. . Sll. Una vez asignado, se entregan | presenciales). el sistema.
expediente al e
Profesional los documentos en fisico al
Juridico Profesional Juridico. Coordinador(a) Expediente.
RUES (tramites
virtuales).
Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas habilitadas Profesional
. para el Profesional Juridico, el cua . otificacion de
Estudiar el | Profesional Juridi ! : Juridico de Nofificacion - d
6. tramite realiza el estudio juridico verificando Reqistros devoluciéon  (si
que los documentos cumplan con Puglicos aplica).
toda la normatividad vigente.
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Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucion
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucion para subsanar y realizar el
reingreso.

Nota: El usuario podra acercarse de
forma presencial a las sedes de la
entidad o llamar a los abonados
telefénicos que estan publicados en
las redes sociales o pagina web de la
entidad para resolver dudas sobre la
devolucion; para lo cual se le brinda la
asesoria necesaria.

Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite, para lo que se
realizara la devolucién del dinero y
documentos adjuntos.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia que
por ¢6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préxima devolucién condicional
y en caso de que el usuario no realice
las correcciones encomendadas el
tramite sera devuelto de plano para
su reorganizacion total por parte de
este.

Para ambos casos dirigirse al
procedimiento devoluciéon de dinero
(REG-PR-02).

Se ingresa al Sll y se selecciona el
cbdigo de barras, se escoge el libro 'y

Constancia de

g el acto respectivo, se digita la | Profesional inscripcion  en
Inscribir el . L . .
7. A informacion con el documento anexo, | Juridico de | los registros
tramite . L . . o
se digita la noticia mercantil, se | Registros publicos
inscribe y se genera el sello de | Publicos (Rétulos).
inscripcion.
Ung_vez reallz’ac_ia la inscripcion, se Trazabilidad
verifica en la pagina del RUES que se .
ipn . . Profesional documental en
Verificar encuentre la informaciéon del RUP . b .
\ ‘s . . Juridico de | el sistema.
8. actualizacién | debidamente actualizada, y se ;
y archivar procede a archivar el tramite en el SlI Registros
" | Publicos Plataforma
RUES

En caso de que la informacién no se
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actualice automaticamente en el
RUES, se realiza de manera manual.

Asignar Se asigna el cédigo de barras Profesional Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el Juridico de documental en
9. entregar Aplicativo funcionarios. Una vez Reqistros el sistema.
expediente a | asignado, se entregan los Paglicos
digitalizacion | documentos fisicos a digitalizacion. Expediente.
Trazabilidad
Digitali El area de digitalizacién recibe los . documental en
igitalizar y RV . Gestion :
10. . documentos para digitalizar, realizar el sistema.
archivar o . : Documental
las actividades pertinentes y archivar.
Expediente.

9.17.3. Cancelacion del Registro Unico de Proponentes

La cancelaciéon del Registro Unico de Proponentes es un procedimiento mediante el cual se
elimina la inscripciéon de una persona natural o juridica del RUP, los proponentes inscritos en el
RUP podran, en cualquier momento, solicitar a la Cadmara de Comercio la cancelacion de su

inscripcion.
ETAPA P REGISTRO
O FASE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo con . Registro en el
. . : . Coordinador(a) )
Asignar turno | el tramite a realizar se le asigna el sistema de
1. . ) A General de
de atencion turno de atencidn a través del - . turnos
. Servicio al Cliente .
sistema. asignados.
Cuando el usuario lo requiera, el .
L o - Registro en el
asesor juridico escucha la peticion, | Asesor  Juridico | _.
Asesorar al X . . sistema de
2. . resuelve dudas e inquietudes y le | de Registros
usuario ) . s, ) - turnos
brinda la informacion necesaria sobre | Publicos ,
.. atendidos.
el tramite.
Se realiza la validacion de identidad a
través de la biometria de la persona
que presenta el tramite — SIPREF Autorizacion
(tramites presenciales).
expresa de
Validar En caso de no ser posible la Asistente de | recoleccion y
identidad del S . ; P . Recaudo y | tratamiento de
3. . validacién de identidad, se valida .
usuario- reqistraduria se imprime el Atencion al | datos
SIPREF g1 y o - .| Usuario personales
certificado (o de Migracién Colombia L
. ) (validacion
para los extranjeros). Si esto tampoco SIPREF)
es posible se debe diligenciar y firmar ’
el formato de falla técnica verificacion
biométrica.
Se le entrega al usuario que realiza el Formato de
tramite el formato de localizacion de | Asistente de | localizacién de
4 Radicar usuarios para que lo diligencie. Recaudo y | usuarios.
) tramite Se reciben los documentos | Atencion al
necesarios para llevar a cabo el | Usuario (tramites | Documentos

tramite y se radica en la plataforma

presenciales)

aplicables  al
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del SII. Al usuario se le entrega el
recibo de radicacion (para este
tramite no existe costo alguno).

Nota: El usuario también podra
radicar directamente el tramite de
manera virtual a través de la
plataforma del SlI, y este luego es
gestionado por el Coordinador(a)
RUES.

tramite.
Usuario (Tramites
virtuales) Recibo de
radicacién del

RUP.

Formulario
RUES.

Asignar
tramite y
entregar
expediente al
Profesional
Juridico

Se asigna el coédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios, seguido por el
Sll. Una vez asignado, se entregan
los documentos en fisico al
Profesional Juridico.

Asistente de
Recaudo y
Atencién al
Usuario (tramites
presenciales)

Trazabilidad
documental en
el sistema.

Coordinador(a)
RUES (tramites
virtuales)

Expediente.

Estudiar el
tramite

Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas habilitadas
para el Profesional Juridico, el cual
realiza el estudio juridico verificando
que los documentos cumplan con
toda la normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucién
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucion para subsanar y realizar el
reingreso.

Nota: El usuario podra acercarse de
forma presencial a las sedes de la
entidad o llamar a los abonados
telefénicos que estan publicados en
las redes sociales o pagina web de la
entidad para resolver dudas sobre la
devolucion; para lo cual se le brinda la
asesoria necesaria.

Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia que
por o6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no

Notificacion de
devolucion (si
aplica).

Profesional
Juridico de
Registros
Publicos
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habra préxima devolucién condicional
y en caso de que el usuario no realice
las correcciones encomendadas el
tramite sera devuelto de plano para
su reorganizacion total por parte de
este.
Se ingresa al Sll y se selecciona el
codigo de barras, se escoge el libro 'y Constancia de
I el acto respectivo, se digita la . inscripcion en
Inscribir el . i Profesional :
7. . informacion con el documento anexo, . g los  registros
tramite o L . Juridico de -
se digita la noticia mercantil, se . publicos
) . Registros .
inscribe y se genera el sello de o (Rétulos).
. T Publicos
inscripcion.
Una vez realizada la inscripcion, se
verifica en la pagina deI.F’{UES que se Trazabilidad
encuentre la informacién del RUP
- : . . documental en
Verificar debidamente actualizada, y se | Profesional :
L . . - el sistema.
8. actualizaciéon | procede a archivar el tramite en el Sll. | Juridico de
y archivar Registros
. L e Plataforma
En caso de que la informacion no se | Publicos
; ” RUES
actualice automaticamente en el
RUES, se realiza de manera manual.
Asignar Se asigna el cédigo de barras Trazabilidad
tramite y correspondiente al tramite por el | Profesional documental en
9. entregar Aplicativo funcionarios. Una vez | Juridico de | el sistema.
expediente a | asignado, se entregan los | Registros
digitalizacion | documentos fisicos a digitalizacion. Publicos Expediente.
. C . Trazabilidad
Lo El area de digitalizacion recibe los .
Digitalizar y YR ; Gestion documental en
10. . documentos para digitalizar, realizar .
archivar . X . Documental el sistema.
las actividades pertinentes y archivar. ;
Expediente.

9.17.4. Cambio de domicilio Registro Unico de Proponente que sale de la
jurisdiccion

Este tramite se lleva a cabo para el proponente inscrito y vigente en el RUP, que ha cambiado
su domicilio principal en nuestra jurisdiccion y producto de esta situacion se debe trasladar su
registro unico de proponentes fuera de ella.

ETAPA A REGISTRO
O FASE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE APLICABLE
Cuando el proponente matriculado
. en nuestra camara de comercio
Gestionar y - . -
. solicita cambio de domicilio y este
comunicar la . ; A
. tiene RUP activo, la camara
solicitud de i . .
‘e receptora, una vez recibido el | Coordinador(a) Solicitud de
1. documentacién : .
expediente del proponente para su | RUES documentacion.
del RUP por . o 5
. cambio de domicilio, solicita por
cambio de ; o
domicilio medio de correo electrénico al
) Coordinador(a) RUES, la
documentacion requerida para la
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inscripcion del RUP.

El Coordinador(a) RUES, al recibir la
solicitud, comunica al Profesional
Juridico que realizé la inscripcion del
cambio de domicilio, para coordinar
el envio de la documentacion
correspondiente.

El Profesional Juridico elabora un

oficio informando el envio del Profgsmnal Oficio.
. - Juridico de
expediente para su nuevo domicilio. Reqistros
Enviar Este oficio es remitido al Asistente de Puglicos Expediente del
documentacion | Recaudo y Atencién al Usuario para RUP.
ala camara que genere un recibo de cambio de .
2 . Asistente de .
receptora domicilio. Posteriormente, la Recibo de
. ; Recaudo y :
documentacion es enviada a la - cambio de
. . Atencion al S
camara receptora mediante la Usuario domicilio.
plataforma del RUES.
Una vez el RUP se encuentre inscrito
en el domicilio correspondiente, la
camara receptora informa que el
Informar RUP ya se encuentra inscrito y activo c L
. .. o . omunicacion
inscripcion del | en su nuevo domicilio. | Coordinador(a) de confirmacion
RUP en el Posteriormente, el Coordinador(a) | RUES de inscriocion
nuevo RUES notificara al Profesional P )
domicilio Juridico responsable del tramite para

que proceda con la cancelacion del
RUP en esta Camara de Comercio.

El Profesional Juridico, se remitira
con el oficio anteriormente realizado,

al Asistente de Recaudo y Atencién ?J?I,f;zfnal de
al Usuario para que genere un recibo registros Recibo de
Generar recibo | de cancelacién, el cual no tiene bli cancelacion del
de cancelacién | costo. publicos RUP.
y asignar El Asistente de Recaudo y Atencién Asistente de
tramite al Usuario genera el formulario Recaudo y Formularios
RUES correspondiente y le asigna, Atencion al RUES.
al Profesional Juridico, el codigo de Usuario
barras del recibo por el aplicativo de
funcionarios y por el SllI.
Una vez se asigne el tramite,
aparecera  en las  bandejas
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual realiza el estudio
juridico  verificando  que los Profesional
Estudiar el documentos cumplan con toda la Juridico de Notificacion de
L normatividad vigente. ; devolucién  (si
tramite Registros aplica)
Publicos '

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devoluciéon
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
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conformidad a la notificacion de la
devolucion para subsanar y realizar
el reingreso.

Nota: El usuario podra acercarse de
forma presencial a las sedes de la
entidad o llamar a los abonados
telefénicos que estan publicados en
las redes sociales o pagina web de
la entidad para resolver dudas sobre
la devolucién; para lo cual se le
brinda la asesoria necesaria.

Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por o6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préxima devolucion
condicional y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el tramite serd
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Se ingresa al Sll, se selecciona el
cédigo de barras, se escoge el libro
y el acto respectivo, se digita la

Constancia de

" ; e Profesional inscripcion  en
Inscribir la informacion con el documento . .
‘s - - .| Juridico de | los registros
cancelacién anexo, se digita la noticia mercantil, : o
: . s Registros publicos
se inscribe la cancelacion del RUP, e )
. o Publicos (Rétulos).
se genera el sello de inscripcion, y se
archiva el tramite en el SlI.
. A Se asigna el codigo de barras : Trazabilidad
Asignar tramite . - Profesional
correspondiente al tramite por el o documental en
y entregar o : ; Juridico de .
- Aplicativo funcionarios. Una vez : el sistema.
expediente a . Registros
L asignado, se entregan los e
digitalizacion o AT Publicos .
documentos fisicos a digitalizacion. Expediente.
El 4rea de digitalizacion recibe los Trazabilidad
T RV ; . documental en
Digitalizar y documentos para digitalizar, realizar | Gestion .
] . . el sistema.
archivar las actividades pertinentes y | Documental
archivar.

Expediente.
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9.17.5. Cambio de domicilio del Registro Unico de Proponente que llega a la

jurisdiccion

Este tramite se lleva a cabo para el proponente inscrito y vigente en el RUP, que ha cambiado
su domicilio principal y producto de esta situacion se debe trasladar su registro Unico de
proponentes a nuestra camara de comercio.

ETAPA

O FASE ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO
APLICABLE

Solicitar
1. expediente del
RUP

Una vez inscrito el proponente que
solicitd cambio de domicilio para
nuestra jurisdiccion, el Profesional

Juridico informa al Coordinador(a) | Coordinador(a) Solicitud de

RUES para que solicite a la camara | RUES
de comercio de origen el envio del
expediente del RUP
correspondiente.

expediente.

Asignar tramite
2, y entregar
documentacion

Una vez la camara emisora remita el
expediente  al  Coordinador(a)
RUES, este imprime la
documentacion recibida, asigna el
codigo de barras correspondiente al
tramite por el Aplicativo
funcionarios, seguido por el Sll, y
entrega la documentacién al
Profesional Juridico responsable.

El expediente incluye:

e Formulario RUES del RUP,
suscrito por el representante
legal.

e Recibo.

e RUT de la persona natural o

juridica. Coordinador(a)

e Cédula de ciudadania de la | RUES
persona natural o representante
legal de la empresa.

e Certificacion de aportes al
sistema de seguridad social,
suscrita por el contador
publico/revisor fiscal (si esta
obligado a tenerlo) y
representante legal.

e Tarjeta profesional del contador.
Cédula del contador.
Certificacion de antecedentes de
la Junta Central de Contadores
VIGENTE.

e Certificacion del tamarfo de la
empresa, suscrita por el

Trazabilidad
documental en
el sistema.

Expediente.
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representante legal o contador
publico/revisor fiscal (si esta
obligado a tenerlo).
e Paquete de estados financieros.
o Certificaciones: Distintas
cuentas u homologaciéon de
cuentas, certificacion de valores

contables e indicadores
financieros (para  personas
naturales).

e Certificacion de principales
cuentas.

e Certificaciones de gastos de
interés (aplica para personas
naturales) y situacion de control.

o Experiencia: Declaraciones y
soportes.

Estudiar
tramite

Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual recibe los
documentos y realiza el estudio
juridico verificando que cumplan
con toda la normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucién
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacién de la
devolucion para subsanar y realizar
el reingreso.

Nota: El usuario podra acercarse de
forma presencial a las sedes de la
entidad o llamar a los abonados
telefénicos que estan publicados en
las redes sociales o pagina web de
la entidad para resolver dudas sobre
la devolucion; para lo cual se le
brinda la asesoria necesaria.

Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por 6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préxima devolucién

Profesional Juridico
de Registros
Publicos

Notificacion de
devolucion (si
aplica).
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condicional y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el tramite sera
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Se procede primero a inscribirlo
para que genere el numero de
proponente, posterior a ello se
busca en la plataforma del Sll el
numero de proponente para luego
digitar la informacion de este de
manera manual, se ingresa la
informacion financiera, el tamafio

Constancia de

Inscribir y empresarial, los codigos de | Profesional Juridico | inscripcidén en
digitar clasificador de bienes y servicios; y, | de Registros | los  registros
informacion por ultimo, cada contrato ejecutado | Publicos publicos
por el proponente. (Roétulos).
Una vez digitada la informacion se
le da guardar y se verifica que la
informacion haya quedado lista en
su expediente en la plataforma del
Sll, luego se procede a colocar el
tramite en estado archivado.
Una vez realizada la inscripcion, se
verifica en la pagina del RUES que
se encuentre la informaciéon del
RUP debidamente actualizada y .
SR Trazabilidad
que su ubicacion haya quedado en
. S . - documental en
Verificar su nuevo domicilio. Luego se | Profesional Juridico .
A ; ey . el sistema.
actualizacidén y | procede a archivar el tramite en el | de Registros
archivar SlI. Pudblicos
Plataforma
. . RUES
En caso de que la informacién no se
actualice automaticamente en el
RUES, se realiza de manera
manual.
Asi _— Se asigna el codigo de barras Trazabilidad
signar tramite . . ; -~
correspondiente al tramite por el | Profesional Juridico | documental en
y entregar L . ; . .
. Aplicativo funcionarios. Una vez | de Registros | el sistema.
expediente a . .
diaitalizacié asignado, se  entregan los | Publicos
igitalizacion o L .
documentos fisicos a digitalizacion. Expediente.
El area de digitalizacion recibe los Trazabilidad
- RV . . documental en
Digitalizar y documentos para digitalizar, realizar | Gestion .
. . . el sistema.
archivar las actividades pertinentes y | Documental
archivar.

Expediente.
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9.18. Registro Unico Nacional de Entidades Operadoras de Libranza

El Registro Unico de Entidades Operadoras de Libranzas (RUNEOL) tiene por objeto dar
publicidad a los operadores de libranzas o de descuento directo y entidades administradoras de
créditos de libranzas sefaladas en la ley, asi como a las anotaciones sobre informacion de las
operaciones de compra, venta y gravamenes que se efectuen respecto de los derechos
patrimoniales de contenido crediticio derivados de operaciones de libranza, realizadas por
entidades que no se encuentren vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia,
durante el tiempo que dichas operaciones y actos juridicos se encuentren vigentes.

Las anotaciones electrénicas se realizan a través de la plataforma dispuesta en la pagina web
del RUES, seleccionando el botén del Registro Unico Nacional de Entidades Operadoras de
Libranza: https://runeol.rues.org.co/. Para hacer las diferentes anotaciones electronicas, el
operador de libranza o descuento directo debera radicar su solicitud de manera virtual a través
de dicha plataforma.

9.18.1. Inscripcion en el Registro Unico Nacional de Entidades Operadoras de
Libranza

Este tramite se realiza cuando una persona juridica bien sea sociedad comercial o0 no, no esta
registrada en el RUNEOL y necesita hacerlo para poder operar legalmente en su area o actividad
cumpliendo con los requisitos necesarios para contar con el Numero Unico de Reconocimiento a
nivel nacional.

ETAPA REGISTRO
O FASE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo con
el tramite a realizar se le asigna el ; Registro en
. o ] . Coordinador(a) 7
1 Asignar turno | turno de atencién a través del sistema. General de el sistema de
) de atencion | Nota: Sélo aplica si el usuario se - . turnos
. - Servicio al Cliente .
acerca de manera presencial a solicitar asignados.
informacion sobre el tramite.
Cuando el usuario lo requiera, antes de
la radicacion de su solicitud, se le - Registro en
. ; Asesor  Juridico 7
2 Asesorar al brinda asesoria sobre los pasos, de Registros el sistema de
) usuario requisitos y documentos necesarios s turnos
. - Publicos .
para realizar el tramite de manera atendidos.
correcta.
El usuario radica la solicitud de manera ;ISEEO(;TE'
electronica en la plataforma del :
RUNEOL, seleccionando la opcion E lari
Radi Registrarse, y escoge la Camara de dormu aro
3 |'a'tlc::j Comercio correspondiente al domicilio U . | e
) sotict ut € | del operador de libranza. Para realizar suario nscripeion |
registro este proceso se requiere: en a
. . plataforma
e Crear credenciales de ingreso del
(u_s_uarlo'y cont_rasena)._’ N RUNEOL.
¢ Diligenciar la informacion minima
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obligatoria que debe contener el
formulario:
1. Nombre o razén social

2.NIT

. Domicilio principal

. Direccion

. Teléfono

. Direccion de notificacion

. Correo electronico

. Nombre del representante legal,
tipo y numero de identificacion

9. Entidad que ejerce vigilancia o

control sobre el operador.

ONO O~ W

Asi mismo los documentos soporte
que deben acompanar la solicitud de
son los siguientes:

Para el caso de las sociedades

comerciales:

1. Comprobante de pago.

2. Certificado con una vigencia no
superior a treinta (30) dias
calendario en el cual conste la
vigencia del contrato con bancos
de datos de informacion financiera,
crediticia y de servicios (Se refiere
al contrato con centrales de riesgos
como Data crédito, CIFIN,
Procrédito, etc.), donde se acredite
la obligacion de reportar la
informacion a dichas entidades.

3. Certificacion  suscrita por el
representante legal donde conste
los nombres y documento de
identificacién de los integrantes del
departamento de riesgo financiero
constituido al interior de su
organizacién, o del drea de riesgo
de crédito cuando se ftrate de
entidades de la economia solidaria.

Para el caso de otras personas
juridicas:

1. Comprobante de pago.

2. Certificado de existencia vy
representacién legal o documento
equivalente, con una vigencia no
superior a treinta (30) dias
calendario, expedido por la entidad
gue reconoce sSu  personeria

Documentos
soporte.




&3

DE VALLEDUPAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

REGISTROS PUBLICOS

Codigo: REG-MN-01

Versioén: 12

Fecha: 04/02/2019

Pagina 107 de 126

juridica para las entidades
operadoras de libranza que por su
naturaleza juridica o su régimen
especial no se inscriben en el
Registro Mercantil o en el Registro
de Entidades Sin Animo de Lucro
de las camaras de comercio.

3. Certificacion suscrita por el
representante legal donde conste
los nombres y documento de
identificacion de los integrantes del
departamento de riesgo financiero
constituido al interior de su
organizacion o del area de riesgo
de crédito cuando segun la norma
sea exigible.

4. Certificado de existencia vy
representaciéon legal de la
Superintendencia Financiera, con
una vigencia no superior a treinta
(30) dias calendario, para aquellas
entidades que se encuentren
sometidas a vigilancia de esta
Superintendencia. En este caso no
se requiere aportar certificacion del
departamento de riesgo financiero,
ya que con esta es suficiente para
dar cumplimiento al requisito
mencionado.

5. Certificacion expedida por el
respectivo banco de datos de
informacion financiera, crediticia,
comercial y de servicios, en donde
conste estar vigente el contrato de
vinculacién para reportar la
informacion a dichas entidades.

Para el caso de los patrimonios
autébnomos, con la prueba como
persona juridica de la entidad
administradora del mismo y la
certificacion de  existencia  del
patrimonio auténomo expedido por
dicha entidad administradora, en
donde se identifique el contrato de
fiducia mercantil, nimero de contrato,
nombre del patrimonio auténomo vy el
NIT.

Revisar
plataformay
estudiar
solicitud

El Profesional Juridico ingresa a la
plataforma del RUNEOL y revisa la
bandeja de “Solicitudes pendientes”
donde apareceran todos los tramites

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Plataforma
RUNEOL

Formulario
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para gestionar; escoge el tramite a
estudiar, el cual quedara asignado a
este, y pasara a la lista de “Mis

Inscripciones”. Una vez aceptado el

estudio, verifica que la solicitud cumpla

con los requisitos previstos en la ley,
revisando cada una de las opciones
correspondientes:

e General: Datos generales del
operador de libranza.

o Representante legal: Datos del
representante legal de la entidad
operadora de libranza.

¢ Informacién de quien diligencia:
Datos de la persona que diligencio
en la entidad operadora de
libranza.

¢ Documentos: Son los documentos
adjuntados por la entidad
operadora de libranza, en
cumplimiento de los requisitos
normativos para el tramite.

o Historial de aprobacion: Muestra
la trazabilidad de los tramites
devueltos con la fecha y horas
correspondientes.

Nota: Toda entidad operadora de
libranza debera indicar en su objeto
social la realizacién de operaciones de
libranza, el origen licito de sus
recursos y cumplir con las demas
exigencias legales vigentes para
ejercer la actividad comercial.

de
Inscripcién
en la
plataforma
del
RUNEOL.

Devolver o
5. rechazar la
solicitud

Si la solicitud no cumple con los
requerimientos exigidos, se realizara
una devolucién condicional
(requerimiento condicionado) para que
adecuen de conformidad a Ila
notificaciéon de la devolucién, para
subsanar y realizar el reingreso.

Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite.

En caso de rechazo total (negativa de
registro), se hace advertencia que por
6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra proxima devolucion condicional
y en caso de que el usuario no realice

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Plataforma
RUNEOL

Notificacion
de
devolucion
(si aplica).
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las correcciones encomendadas el
tramite sera devuelto de plano para
Su reorganizacion total por parte de
este.

Cuando se deba realizar la anotacion
electrénica de la devolucién o rechazo,
el Profesional Juridico debe
seleccionar en la casilla “Estado de
inscripciéon” la opcion devuelta o
rechazo y escribir dentro del espacio
para observaciones la explicacion
juridica, guardar, aceptar para
confirmar y aceptar para finalizar la
operacion. En ambos casos, el tramite
saldra de Ila bandeja de “Mis
inscripciones” que tiene a cargo el
Profesional Juridico, y el usuario sera
notificado de esta determinaciéon a

Aprobar y
finalizar el
tramite

través del correo electronico
registrado.
Si la solicitud cumple con los

requerimientos exigidos, se procede a
aprobar la anotacion electronica en la
plataforma del RUNEOL.

Se selecciona en la seccion “General”
en la casilla “Estado de inscripcion”, la
opcion Aprobada y se escribe dentro
del espacio para observaciones la
explicacion juridica de la aprobacion.
Se da clic en el botén guardar, aceptar
para confirmar y aceptar para finalizar
la operacion. En este momento el
sistema le asigna un Numero Unico
de Reconocimiento a nivel nacional
al operador de libranza, el tramite sale
de la bandeja de “Mis inscripciones”
que tiene a cargo el Profesional
Juridico y el usuario sera notificado de
esta determinacién a través del correo
electrénico registrado. A partir de este
momento dicho numero podra ser
consultado en la pagina principal.

Nota 1: Las camaras de comercio no
expiden certificados relacionados con
las anotaciones electronicas de este
registro. Corresponde a la entidad
pagadora o al empleador, consultar el
registro de la entidad operadora de
libranza o de descuento directo.

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Plataforma
RUNEOL.

Formulario
de
Inscripcién
en la
plataforma
del
RUNEOL.

Reporte de
solicitudes
gestionadas
(cuando sea
requerido).
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Nota 2: Cuando se requiera la
informacion de las solicitudes del
RUNEOL (gestionadas por esta

Camara de Comercio, se debe solicitar
a Confecamaras.

9.18.2. Renovacion del Registro Unico Nacional de Entidades Operadoras de
Libranza

Este registro debe renovarse dentro de los primeros tres (3) meses de cada afio, salvo que la
inscripcion se realice dentro de este periodo, para lo cual la entidad operadora estara en la
obligacion de diligenciar el respectivo formulario.

Si el interesado no solicita la renovacion del RUNEOL dentro del término establecido, este se
cancelara automaticamente y cesaran sus efectos. Una vez cesen los efectos, se debe proceder
con una nueva inscripcion, para lo cual se otorgara un nuevo Cédigo Unico de Reconocimiento
que lo acredite como operador de libranza o de descuento directo.

ETAPA REGISTRO
O FASE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo con
el tramite a realizar se le asigna el . Registro en
Asi o . . Coordinador(a) )
1 signar turno | turno de atencioén a través del sistema. General de el sistema de
’ de atencion | Nota: Sdélo aplica si el usuario se - . turnos
. - Servicio al Cliente .
acerca de manera presencial a solicitar asignados.
informacion sobre el tramite.
Cuando el usuario lo requiera, antes de
la radicacion de su solicitud, se le - Registro en
. . Asesor  Juridico 7
2 Asesorar al | brinda asesoria sobre los pasos, de Registros el sistema de
) usuario requisitos y documentos necesarios i turnos
. - Publicos i
para realizar el tramite de manera atendidos.
correcta.
El usuario radica la solicitud de manera
electronica en la plataforma del
RUNEOL, seleccionando la opcion Plataforma
Renovar, y escoge la Camara de RUNEOL.
Comercio correspondiente al domicilio
del operador de libranza. Formulario
Llena los campos correspondientes a: de
Radicar * Numero de identificacion de la Renovacion
3. solicitud de Entidad sin digito de verificacion. Usuario en la
renovacion » Correo electronico principal de la plataforma
Entidad registrada. del
*  Numero Unico de Reconocimiento RUNEOL.
(si no se conoce el mismo puede
ser consultado con el NIT o nombre Documentos
de la Entidad registrada en la soporte.

pagina principal).
Hace Clic en el boton consultar, para
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poder realizar el tramite. El sistema le
envia un coédigo de confirmaciéon al
correo electrénico principal de la
Entidad, para que lo ingrese en la
casilla de confirmacién permitiendo asi
habilitar el trdmite y continuar.

Una vez ingresado el cddigo hace clic
en el botén validar, y se habilitara el

formulario  requerido  para  ser
diligenciado.
Nota: El formulario de renovacion

contiene los mismos campos Yy
requisitos documentales del formulario
de registro inicial (remitirse a la
actividad nam. 3 del procedimiento
9.18.1. Inscripcién en el Registro Unico
Nacional de Entidades Operadoras de
Libranza, en este manual).

El Profesional Juridico ingresa a la

plataforma del RUNEOL vy revisa la Eﬁﬁ;%?a
bandeja de “Solicitudes pendientes”
donde apareceran todos los tramites .
. . ) . . Formulario
Revisar para gestionar; escoge el tramite a | Profesional de
plataformay | estudiar, el cual quedara asignado a | Juridico de R e
- X . P . enovacion
estudiar este, y pasara a la lista de “Mis | Registros en la
solicitud Inscripciones”. Una vez aceptado el | Publicos
' o . plataforma
estudio, verifica que la solicitud cumpla del
con los requisitos previstos en la ley,
. ; RUNEOL.
revisando cada una de las opciones
correspondientes al tramite.
Si la solicitud no cumple con los
requerimientos exigidos, se realizara
una devolucioén condicional
(requerimiento condicionado) para que Plataforma
adecuen de conformidad a la RUNEOL
notificaciéon de la devolucién, para
subsanar y realizar el reingreso. Formulario
Si el usuario no cumple con las de
correcciones indicadas y el plazo . Renovacion
. A Profesional
Devolver o vence, procedera el desistimiento . 1 en la
g . Juridico de
rechazar la tacito del tramite. ; plataforma
. . Registros
solicitud Publicos del
En caso de rechazo total (negativa de RUNEOL.
registro), se hace advertencia que por
ordenes impartidas por la Notificacion
superintendencia de sociedades no de
habra proxima devolucion condicional devolucién
y en caso de que el usuario no realice (si aplica).

las correcciones encomendadas el
tramite sera devuelto de plano para
SuU reorganizacion total por parte de
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este.

Cuando se deba realizar la anotacion
electronica de la devolucion o rechazo,
el Profesional Juridico debe
seleccionar en la casilla “Estado de
inscripciéon” la opcion devuelta o
rechazo y escribir dentro del espacio
para observaciones la explicacion
juridica, guardar, aceptar para
confirmar y aceptar para finalizar la
operacion. En ambos casos, el tramite
saldra de Ila bandeja de “Mis
inscripciones” que tiene a cargo el
Profesional Juridico, y el usuario sera
notificado de esta determinaciéon a

Aprobar y
finalizar el
tramite

través del correo electrénico
registrado.
Si la solicitud cumple con los

requerimientos exigidos, se procede a
aprobar la anotacién electrénica en la
plataforma del RUNEOL.

Se selecciona en la seccion “General”
en la casilla “Estado de inscripcion”, la
opcion Aprobada y se escribe dentro
del espacio para observaciones la
explicacion juridica de la aprobacion.
Se da clic en el botén guardar, aceptar
para confirmar y aceptar para finalizar
la operacion. El tramite sale de la
bandeja de “Mis inscripciones” que
tiene a cargo el Profesional Juridico y
el usuario sera notificado de esta
determinacion a través del correo
electrénico registrado.

Nota 1: Las camaras de comercio no
expiden certificados relacionados con
las anotaciones electronicas de este
registro. Corresponde a la entidad
pagadora o al empleador, consultar el
registro de la entidad operadora de
libranza o de descuento directo.

Nota 2: Cuando se
informacion de las solicitudes del
RUNEOL (gestionadas por esta
Camara de Comercio, se debe solicitar
a Confecamaras.

requiera la

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Plataforma
RUNEOL.

Formulario
de
Renovacion
en la
plataforma
del
RUNEOL.

Reporte de
solicitudes
gestionadas
(cuando sea
requerido).
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9.18.3. Modificacion y cancelacion del Registro Unico Nacional de Entidades
Operadoras de Libranza

La modificacién se realiza para cambiar o actualizar los datos o informacién contenida en el
RUNEOL, para que refleje la situacién actual del operador. Esto puede incluir cambios de
direccion, numero de contacto, etc. Cuando se generen cambios o actualizaciones en alguno de
los registros administrados por las camaras de comercio que modifiquen la informacién minima
diligenciada en el formulario RUES, los mismos datos deberan actualizarse en el RUNEOL.

La cancelacion del RUNEOL, procedera por solicitud del inscrito, por orden de autoridad
competente y en los demas casos que sefialan las normas que regulan este registro. El Unico
evento en que se da la cancelacién sin que medie solicitud previa, es cuando cesan los efectos
del registro por no radicar los documentos de renovacion dentro del término que establecen las
normas vigentes que rigen la materia.

ETAPA REGISTRO
O FASE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE APLICABLE
Se recibe al usuario y de acuerdo con
el tramite a realizar se le asigna el | Coordinador(a) Registro en el
1 Asignar turno | turno de atencién a través del sistema. | General de | sistema de
’ de atencion | Nota: Soélo aplica si el usuario se | Servicio al | turnos
acerca de manera presencial a solicitar | Cliente asignados.
informacion sobre el tramite.
Cuando el usuario lo requiera, antes de
la radicacion de su solicitud, se le - Registro en el
. ; Asesor Juridico | _.
2 Asesora-lr al brlnd.a' asesoria sobre los pasos, | o Registros sistema de
usuario requisitos y documentos necesarios Publi turnos
. - ublicos :
para realizar el tramite de manera atendidos.
correcta.
El usuario radica la solicitud de manera Plataforma
electréonica en la plataforma del RUNEOL.
RUNEOL, seleccionando la opcion
Modificar o la opcion Cancelar, y Formulario de
escoge la Cémara de Comercio modificacion
correspondiente al domicilio del o formulario
operador de libranza. de
Llena los campos correspondientes a: cancelacién
Radicar * Numero de identificacion de la en la
solicitud de Entidad sin digito de verificacion. plataforma
3. modificacion | « Correo electronico principal de la | Usuario del RUNEOL.
o de Entidad registrada.
cancelacién +  Numero Unico de Reconocimiento Solicitud de
(si no se conoce el mismo puede modificacion
ser consultado con el NIT o nombre o solicitud de
de la Entidad registrada en la cancelacién
pagina principal). en la pagina
Hace Clic en el botdn consultar, para del RUNEOL.
poder realizar el tramite. El sistema le
envia un coédigo de confirmacién al Documentos

correo electrénico principal de la

soporte  (si
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Entidad, para que lo ingrese en la
casilla de confirmacién permitiendo asi
habilitar el tramite y continuar.

Una vez ingresado el cédigo hace clic
en el botén validar y se habilitara el
formulario  requerido para  ser
diligenciado.

Nota: Los formularios de modificacion
y cancelacion exigen que se adicione
el documento en PDF que soporta la
realizacion de la solicitud de registro.

aplican).

El Profesional Juridico ingresa a la
plataforma del RUNEOL vy revisa la
bandeja de “Solicitudes pendientes”
donde apareceran todos los tramites
para gestionar; escoge el tramite a
estudiar, el cual quedara asignado a

Plataforma
RUNEOL

Formulario de

Revisar este, y pasard a la lista de “Mis | Profesional modificacion
plataformay | Inscripciones”. Una vez aceptado el | Juridico de | o formulario
estudiar estudio, verifica que la solicitud cumpla | Registros de
solicitud con los requisitos previstos en la ley, | Publicos cancelacién
revisando cada una de las opciones en la
correspondientes al tramite. plataforma
del RUNEOL.
Para la solicitud de cancelacién, se
debe verificar que el registro se
encuentre renovado.
Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucién condicional
(requerimiento condicionado) para que
adecuen de conformidad a la
P - Plataforma
notificacién de la devolucién, para
: . RUNEOL
subsanar y realizar el reingreso.
Si el usuario no cumple con las .
. — Formulario de
correcciones indicadas y el plazo P
. A modificacion
vence, procedera el desistimiento .
P . . o formulario
tacito del tramite. Profesional
Devolver o o de
Juridico de L
rechazar la . ; cancelacién
. En caso de rechazo total (negativa de | Registros
solicitud . ; e en la
registro), se hace advertencia que por | Publicos plataforma
ordenes impartidas por la
) . . del RUNEOL.
superintendencia de sociedades no
habra proxima devolucién condicional e
: . Notificacion
y en caso de que el usuario no realice L
: de devolucion
las correcciones encomendadas el B
(si aplica).

tramite sera devuelto de plano para
sSu reorganizacion total por parte de
este.

Cuando se deba realizar la anotacion
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electronica de la devolucion o rechazo,
el Profesional Juridico debe
seleccionar en la casilla “Estado de
inscripcion” la opcion devuelta o
rechazo y escribir dentro del espacio
para observaciones la explicacion
juridica, guardar, aceptar para
confirmar y aceptar para finalizar la
operacion. En ambos casos, el tramite
saldra de la bandeja de “Mis
inscripciones” que tiene a cargo el
Profesional Juridico, y el usuario sera
notificado de esta determinaciéon a
través del correo electrénico
registrado.

Aprobary
9. finalizar el
tramite

Si el tramite cumple con los requisitos
exigidos por la ley se procede a
aprobar la anotacién electrénica en la
plataforma del RUNEOL.

Se selecciona en la seccion “General”
en la casilla “Estado de inscripcion”, la
opcion Aprobada y se escribe dentro
del espacio para observaciones la
explicacion juridica de la aprobacion.
Se da clic en el botén guardar, aceptar
para confirmar y aceptar para finalizar
la operacion. El tramite sale de la
bandeja de “Mis inscripciones” que
tiene a cargo el Profesional Juridico y
el usuario sera notificado de esta
determinacion a través del correo
electrénico registrado.

Nota 1: Las camaras de comercio no
expiden certificados relacionados con
las anotaciones electrénicas de este
registro. Corresponde a la entidad
pagadora o al empleador, consultar el
registro de la entidad operadora de
libranza o de descuento directo.

Nota 2: Cuando se requiera la
informacion de las solicitudes del
RUNEOL gestionadas por esta
Camara de Comercio, se debe solicitar
a Confecamaras.

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Plataforma
RUNEOL.

Formulario de
modificacion
o formulario
de
cancelacion
en la
plataforma
del RUNEOL.

Reporte  de
solicitudes
gestionadas
(cuando sea
requerido).
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9.19. Tramites Virtuales

La Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar, dispone de una plataforma
virtual que integra diversos servicios en linea, mediante los cuales los usuarios pueden realizar
consultas y tramites sobre los registros administrados por la entidad. El acceso a estos servicios
se realiza a través del enlace: https://ccvalledupar.org.co/tramites-en-linea/. Ademas, dispone de
la Ventanilla Unica Empresarial (VUE) donde los usuarios también pueden acceder a los servicios
de manera virtual.

Los tramites radicados desde usuarios externos se identifican en el sistema mediante los
usuarios USUPUBXX, 39BOC y/o 39ATH, clasificados como operacion Virtual, los cuales se
gestionan de la siguiente manera:

Nota aclaratoria: Para conocer el desarrollo detallado de cada tramite en particular, se debe
consultar el procedimiento especifico correspondiente incluido en este mismo manual. Aunque
dichos procedimientos describen la gestidn presencial, sus etapas y requisitos son aplicables
como referencia complementaria para la gestion virtual.

ETAPA REGISTRO
O FASE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |RESPONSABLE APLICABLE
Una vez el usuario externo radica un
tramite mediante los servicios
virtuales, la  solicitud ingresa
automaticamente a la bandeja
“Reparto y Escaneo” en la plataforma
del Sll. ElI Coordinador(a) RUES
revisa de manera constante esta
bandeja para saber si hay tramites
para gestionar.

En los casos en que el tramite inicia
en la Ventanilla Unica Empresarial
(VUE), el Director CAE/VUE realiza el

. R : o Coordinador(a)
Revisar seguimiento continuo para verificar el

. ) : RUES Trazabilidad
bandeja avance del proceso: Revisa la
1. « . : - documental
Reparto y bandeja de Registros Publicos / ; )
” e > Director en el sistema.
Escaneo certificados pendientes, consulta el CAE/NVUE

numero del recibo en la Ruta de
documentos, revisa el recibo de caja
para obtener el codigo de barras y
verifica el estado del tramite,
identificando la etapa actual y el
usuario que lo esta gestionando con
el fin de asegurar su adecuada
trazabilidad y avance.

Nota: En el caso de ingresar tramites
con la condicién de multa de cédigo
de policia y/o beneficio de la ley
1780, estos llegan a la bandeja Ley
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1780 + PONAL + NO AUT. El
Coordinador(a) RUES debe revisar
de manera constante esta bandeja
para saber si hay tramites para
gestionar.

Identificar
ruta a seguiry
realizar
seguimiento
al tramite

Se verifica si el tramite requiere o no

estudio juridico por parte de los

abogados. Segun el resultado, se

direcciona la gestion por una de las

siguientes rutas:

e Ruta A: Tramites virtuales que
requieren estudio juridico.

¢ Ruta B: Tramites virtuales que no
requieren estudio juridico.

Se debe realizar seguimiento al
estado del tramite en la plataforma,
durante todas las etapas hasta que
quede finalizado.

Coordinador(a)
RUES
Auxiliar de
Gestion
Documental

N/A

Ruta A: Tramite

s virtuales que requieren estudio juri

dico.

3.1.

Asignar
tramite al
Profesional
Juridico

Todos los tramites sujetos a registro
que requieren estudio juridico se
asignan al rol de Abogados.

Se asigna el coédigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios (el sistema
mostrara el nombre del usuario a
quien al azar le asigné el tramite), y
luego se le asigna a dicho usuario por
el Sll.

Coordinador(a)
RUES

Trazabilidad
documental
en el sistema.

3.2

Estudiar el
tramite

tramite,
bandejas

Una vez se asigne el
aparecera en las
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual imprime los
documentos correspondientes, y
realiza el estudio juridico verificando
que los documentos cumplan con
toda la normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucion
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacion de la
devolucién para subsanar y realizar
el reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con las
correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite.

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Notificacion
de devoluciéon
(si aplica).
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En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por 6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra préoxima devolucién
condicional, y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el tramite sera
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Se ingresa al Sll, se realiza el
proceso de inscripcion o]
asentamiento correspondiente al
tramite y se genera el sello de
inscripcion.

Se asigna el cédigo de barras del

Constancia de
inscripcion en
los registros

. C 2 ) . publicos
- tramite por el Aplicativo funcionarios, ;
Inscribir o . . (Rotulos).
seguido por el Sll. Una vez asignado, .
asentar el Profesional
A se entregan los documentos a . .
tramite, N Juridico de | Trazabilidad
3.3. . digitacion. :
asignar y Registros documental
entregar a - Publicos en el sistema.
P En caso de que sean tramites que el
digitacion . - .
Profesional Juridico archive en el SlI,
. T Documentos
estos no se asignan a digitacion, sino )
) L aplicables de
que se asignan por el Aplicativo
. | ) acuerdo con el
funcionarios directamente a .
) tramite.
digitalizacion y se le entregan los
documentos. (Continuar en la etapa
num. 5)
Se realizan las respectivas Trazabilidad
Digitar modificaciones de acuerdo con lo documental
informacioén, | solicitado. . en el sistema.
. ; s Asistente de
asignary Se asigna el coédigo de barras
3.4. . - Ingreso de
entregar a correspondiente al tramite por el o Documentos
L ) . . Informacion .
Control de Aplicativo funcionarios, seguido por aplicables de
calidad el SlI. Una vez asignado, se entregan acuerdo con el
los documentos a control de calidad. tramite.
Se revisa que no existan errores de Trazabilidad
digitacién; y si es conforme se documental
. archiva el tramite en el SlI. en el sistema.
Realizar i
En caso de que haya algun error, se
control de : e .
. realiza la observacién para la debida Documentos
calidad de e . . .
. - correccion antes de archivar el | Coordinador(a) aplicables de
informacion . . .
3.5. - tramite en el Sll y se deja el registro | de Control de | acuerdo con el
digitada, . . .
: de las observaciones realizadas. Documentos tramite.
asignary
d.er.ltre.garﬁ Se asigna el coédigo de barras Reporte
igitalizacion . -
correspondiente al tramite por el control de
Aplicativo funcionarios. Una vez calidad de
asignado, se entregan los documentos
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documentos a digitalizacion. digitados
(Continuar en la etapa nim. 5) (cuando
aplique).
4, Ruta B: Tramites virtuales que no requieren estudio juridico.
Las renovaciones que no requieren
asentamiento por parte de los
Profesionales Juridicos pasan al rol
Digitalizacion.
Se ingresa al modulo de registros
Revisar publicos / estadisticas y extracciones
. /  relacion de radicaciones, se
moédulo de ; S .
] configura el rango de fechas (inicio y Extraccion Sl
registros ' . .
T final) y el tipo de informe (todas las .
publicos / 7 Auxiliar de
e radicaciones). Iy Documentos
4.1. | estadisticasy . Gestion )
. Al descargar la extraccion que se aplicables de
extracciones / t Excel fil Documental d |
relacion de genera en formato Excel, se filtra por acuerdo con e
radicaciones operador: USUPUBXX, 39BOC yl/o tramite.
39ATH, con el cédigo de barras se
ingresa al software de registros
publicos Sl por la opcién ruta de
documentos, para imprimir los
anexos que contiene el radicado a
excepcion de los soportes de
notificaciones.
Trazabilidad
Se asigna el coédigo de barras documental
Asignar correspondiente al tramite por el . en el sistema.
P e . : Auxiliar de
4.2 tramite y Aplicativo funcionarios. Una vez Gestion
o entregar a asignado, se entregan los Documentos
N L2 Documental )
digitalizacién | documentos a digitalizacion. aplicables de
(Continuar en le etapa num. 5) acuerdo con el
tramite.
Trazabilidad
documental
El érea de digitalizacién recibe los en el sistema.
5 Digitalizar y documentos para  escanearlos, | Gestion
) archivar realizar las actividades pertinentes y | Documental Documentos
archivarlos. aplicables de
acuerdo con el
tramite.

9.20. Tramites Oficinas Seccionales

La Camara de Comercio de Valledupar para el Valle del Rio Cesar cuenta con oficinas
seccionales ubicadas en los distintos municipios de su jurisdiccion, con el propédsito de facilitar el
acceso a los servicios registrales y fortalecer la atencion a los usuarios.

Los tramites registrales gestionados en las oficinas seccionales se desarrollan conforme a los
lineamientos y procedimientos establecidos para la sede principal. No obstante, debido a las
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particularidades logisticas, operativas y de manejo documental propias de estas oficinas, algunas
etapas del proceso presentan ajustes especificos. Dichos ajustes no modifican el contenido del
tramite, sino la forma de ejecucion de ciertas actividades, especialmente en lo relacionado con
la coordinacién con las areas de la sede principal.

Nota aclaratoria: Para conocer el desarrollo completo, detallado y normativo de cada tramite
registral, se deben consultar los procedimientos especificos incluidos en este Manual. El presente
apartado describe Unicamente las particularidades aplicables a la gestion de los tramites
radicados y tramitados en las oficinas seccionales, sin alterar los elementos técnicos definidos
para cada procedimiento.

ETAPA DESCRIPCION DE LA REGISTRO
oFAsg | ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE | APLICABLE
Jefe
Administrativo
. . . Oficinas Registro en el
. Se recibe al usuario y se le asigna el . )
Asignar turno iy ; Seccionales sistema de
1. < . turno de atencién a través del
de atencidn . o] turnos
sistema. . .
Asistente asignados.
Administrativo
Seccionales
Se escucha la peticién del usuario,
se resuelven dudas e inquietudes y
se le brinda la informacion | Jefe
necesaria sobre el tramite. Administrativo
Oficinas Registro en el
2 Asesorar al En caso de solicitudes de revision | Seccionales sistema de
) usuario previa de documentos, estas deben | o turnos
ser radicadas como PQRSD para | Asistente atendidos.
que sean gestionadas de acuerdo | Administrativo
con el procedimiento de revisidon | Seccionales
previa de documentos sujetos a
registro-Virtual (REG-PR-1).
Se verifica que el usuario cuente
. Jefe
con los documentos y/o requisitos - .
) Administrativo
. correspondientes de acuerdo con el . Documentos
Verificar A . Oficinas )
. tramite a realizar. . aplicables de
requisitos Seccionales
3. acuerdo con el
para el . - o] .
P Nota: Para conocer los requisitos . tramite a
tramite - . Asistente .
de cada tramite en particular L . realizar.
-, o Administrativo
remitirse al procedimiento .
. Seccionales
correspondiente en este Manual.
Se le informa al usuario, cuando | Jefe
aplique segun el tipo de tramite, el | Administrativo
valor correspondiente a pagar, | Oficinas
Informar el teniendo en cuenta las tarifas | Seccionales
4, ) ) i i N/A
valor a pagar | expedidas por el Gobierno Nacional; | o
y/o la ordenanza gubernamental | Asistente
(impuesto de registro). Administrativo
Seccionales
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Se realiza la validacion de identidad
a través de la biometria de la

persona que presenta el tramite — Autorizacion
SIPREF. (Cuando aplique segun el | Jefe expresa de
tipo de tramite) Administrativo recoleccion y
Validar Oficinas tratamiento  de
identidad del | En caso de no ser posible la | Seccionales datos
usuario- validaciéon de identidad, se valida | o personales
SIPREF registraduria y se imprime el | Asistente (validacion
certificado (o de  Migracion | Administrativo SIPREF).
Colombia para los extranjeros). Si | Seccionales (Cuando
esto tampoco es posible se debe aplique)
diligenciar y firmar el formato de falla
técnica verificacion biométrica.
Se le entrega al usuario que realiza
el tramite el formato de localizacion Formato de
de usuarios para que lo diligencie. Jefe localizacion de
Administrativo usuarios.
Se reciben los documentos | Oficinas
Radicar el correspondientes, se verifica | Seccionales Documentos
tramite nuevamente que estén completos. | o aplicables de
Se ingresa por la plataforma SlI, y | Asistente acuerdo con el
se diligencian los campos | Administrativo tramite a
requeridos segun el tramite a | Seccionales realizar.
realizar.
Se liquidan los derechos
correspondientes y se hace el cobro
(cuando aplique segun el tipo de Jefe
tramite). Al usuario se le entrega el Admini .
X . ministrativo
recibo de pago, el cual contiene el Oficinas
Liquidar y numero de recuperacion, y el Secci Recibo de pago
. . eccionales
pagar numero de radicado con el que se le o (cuando
hace seguimiento al tramite. Asistente aplique).
Nota: De acuerdo con las politicas /S\dml_mstratlvo
. : : eccionales
internas de la entidad, los usuarios
deberan utilizar los medios de pago
autorizados por esta.
Se identifica si el tramite requiere o
no estudio juridico por parte de los
abogados. Segun el resultado, se
direcciona la gestion por una de las | Jefe
iee siguientes rutas: Administrativo
Identificar .
ruta a seguir Oficinas
. e Ruta C: Tramites de seccionales | Seccionales
y realizar . dio iuridi N/A
seguimiento que requieren _estu io juridico. o
al tramite ¢ Ruta D: Tramites de seccionales AS|st.er_1te _
que no requieren estudio juridico. | Administrativo
Seccionales

Se debe realizar seguimiento al
estado del tramite en la plataforma,
durante todas las etapas hasta que
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quede finalizado.

Ruta C: Tramites de seccionales que requieren estudio juridico.

9.1.

Asignar
tramite al
Profesional
Juridico

Todos los tramites sujetos a registro
que requieren estudio juridico se
asignan al rol de Abogados.

Se asigna el codigo de barras
correspondiente al tramite por el
Aplicativo funcionarios (el sistema
mostrara el nombre del usuario a
quien al azar le asigné el tramite), y
luego se le asigna a dicho usuario
por el SlI.

Una vez asignado se envian los
documentos de manera digital al
correo electronico del Profesional
Juridico.

Jefe
Administrativo
Oficinas
Seccionales

o

Asistente
Administrativo
Seccionales

Trazabilidad
documental en
el sistema.

Documentos en
medio digital.

9.2.

Estudiar el
tramite

Una vez se asigne el tramite,
aparecera en las bandejas
habilitadas para el Profesional
Juridico, el cual realiza el estudio
juridico  verificando que los
documentos cumplan con toda la

normatividad vigente.

Si el tramite no cumple con los
requisitos exigidos por la ley, se
realizara una devolucioén
condicional (requerimiento
condicionado) para que adecuen de
conformidad a la notificacién de la
devolucion para subsanar y realizar
el reingreso.

Nota: Si el usuario no cumple con
las correcciones indicadas y el plazo
vence, procedera el desistimiento
tacito del tramite.

En caso de rechazo total (negativa
de registro), se hace advertencia
que por o6rdenes impartidas por la
superintendencia de sociedades no
habra proxima devolucién
condicional, y en caso de que el
usuario no realice las correcciones
encomendadas el tramite sera
devuelto de plano para su
reorganizacion total por parte de
este.

Profesional
Juridico
Registros
Publicos

de

Notificacion de
devolucion  (si
aplica).
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Cuando aplique, para ambos casos
dirigirse al procedimiento
devolucion de dinero (REG-PR-02).

Se ingresa al Sll, se realiza el
proceso de inscripcion
correspondiente al tramite y se
genera el sello de inscripcién.

Se asigna el cédigo de barras del

Constancia de
inscripciéon  en

. C los registros
tramite por el Aplicativo . 9
X . . publicos
funcionarios, seguido por el Sll. Una (Rétulos)
.- vez asignado, se envian los . :
Inscribir el - Profesional
P documentos digitales por correo . .
tramite y g S Juridico de | Trazabilidad
9.3. - electrénico a digitacion. Se anexa la :
asignar a ; . L Registros documental en
R constancia de inscripcion. e :
digitacion Publicos el sistema.
En caso de que sean tramites que el
: g : Documentos

Profesional Juridico archive en el )

. o aplicables de

Sll, estos no se asignan a digitacion,

. ; o acuerdo con el
sino que se asignan por el Aplicativo tramite
funcionarios 'y se entregan '
directamente a digitalizacion
(continuar en la etapa num. 9.6).

Se realizan las respectivas .

e P Trazabilidad
modificaciones de acuerdo con lo
.. . documental en
Digitar solicitado. \
. ‘s ) 1 . el sistema.
informacion, | Se asigna el codigo de barras | Asistente de
9.4. y asignar a correspondiente al tramite por el | Ingreso de
L : . : o Documentos
Control de Aplicativo funcionarios, seguido por | Informacion .
. : i aplicables de
calidad el Sll. Una vez asignado, se envian
2 acuerdo con el

los documentos digitales por correo .

s . tramite.
electronico a control de calidad.

Se revisa que no existan errores de Trazabilidad
digitacién; y si es conforme se documental en
archiva el tramite en el SlI. el sistema.

En caso de que haya algun error, se

Realizar realiza la observaciéon para la Documentos
control de debida correccion antes de archivar aplicables de
calidad de el tramite en el Sll y se deja el | Coordinador(a) de | acuerdo con el

9.5. informacién | registro de las observaciones | Control de | tramite.
digitada y realizadas. Documentos

asignar a Reporte control

digitalizacion | Se asigna el codigo de barras de calidad de
correspondiente al tramite por el documentos
Aplicativo funcionarios. Una vez digitados
asignado, se envia a digitalizacion (cuando

por correo electrénico. aplique).

. Una vez el tramite ha sido archivado
Enviar . Jefe
en el Sll, se procede a enviar los - .
documentos - Administrativo Soporte del

o documentos fisicos a la sede . ]

9.6. fisicos a la e ! - Oficinas envio de la

principal, al area de Gestion . L

sede o . .| Seccionales documentacion.
.. Documental, utilizando el servicio
principal

de empresas de mensajeria segun
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las directrices establecidas.

El area de digitalizacion recibe los
documentos fisicos remitidos por las

oficinas seccionales, verifica que Trazabilidad
estén completos y que documental en
correspondan a la informacion el sistema.
T previamente enviada por correo | Gestion
9.7. Digitalizar y - .
. electrénico. Una vez validada la | Documental Documentos
archivar . ) )
integridad documental, procede a aplicables de
escanear los documentos, realizar acuerdo con el
las actividades correspondientes y tramite.
efectuar su archivo conforme a los
lineamientos establecidos.
10. | Ruta D: Tramites de seccionales que no requieren estudio juridico.
Los tramites que no requieren -
ramites  q ! q Trazabilidad
estudio juridico se gestionan por el
T 4 o~ documental en
Jefe Administrativo Oficinas \
. . Jefe el sistema.
Seccionales o0 el Asistente - .
- ) . Administrativo
. Administrativo  Seccionales, de .
Gestionar S Oficinas Documentos
. acuerdo con los procedimientos . )
tramite y . Seccionales aplicables de
101. | . ., .. descritos en este manual para cada
digitalizar . : o] acuerdo con el
tramite. Estos quedan archivados . .
documentos . Asistente tramite.
en el Sll y se procede a realizar las L .
o . Administrativo
actividades correspondientes para . .
RS . X Seccionales Registro
su digitalizacion (incluido el
; : documental en
registro documental en el sistema :
el sistema SAIA.
SAIA).
Jefe
Administrativo
Asignar Se asigna el codigo de barras | Oficinas -
S1g gna 90 ¢ . Trazabilidad
tramite a correspondiente al tramite por el | Seccionales
10.2. e L . | documental en
Gestion Aplicativo  funcionarios al rol | 0 :
) <, . el sistema.
Documental | Director (a) gestion documental. | Asistente
Administrativo
Seccionales
Una vez el tramite ha sido archivado
Enviar en el Sll, se procede a enviar los | Jefe
documentos | documentos fisicos a la sede | Administrativo Soporte del
10.3.| fisicosala principal, al é&rea de Gestion | Oficinas envio de la
sede Documental, utilizando el servicio | Seccionales documentacion.
principal de empresas de mensajeria y segun
las directrices establecidas.
El area de digitalizacién recibe los Trazabilidad
documentos fisicos remitidos por las documental en
ipe oficinas seccionales, verifica que L el sistema.
Verificar y . Gestion
10.4. . estén completos y que
archivar . L Documental
correspondan a la informacién Documentos

registrada en el sistema. Una vez
validada la integridad documental,

aplicables de
acuerdo con el
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procede a realizar las actividades tramite.

correspondientes 'y efectuar su
archivo conforme a los lineamientos
establecidos.

10. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento de revision previa de documentos sujetos a registro-Virtual (REG-PR-01)
Procedimiento devolucion de dinero (REG-PR-02)

Formato localizacion de usuarios (REG-FR-01)

Formato solicitud de desistimiento (REG-FR-02)

Formato entrega de libros (REG-FR-03)

Formato solicitud de correccién (REG-FR-04)

Formato falla técnica verificacion biométrica (REG-FR-05)

Formato solicitud de modificacién de informacién (REG-FR-06)

Formato solicitud de inscripcion de libros (REG-FR-07)

Formato solicitud de cancelacién de matricula (REG-FR-08)

Formato solicitud de devolucién de dinero de registros publicos (REG-FR-09)
Plantilla declaracién de no controlante (REG-PN-01)

Plantilla inscripcion de situacion de control (REG-PN-02)

11. VIGENCIA DEL MANUAL, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Lfd&% ] ( UEZ

Prs]de te Secretario

COMISION DE LA MESA

S - W
[
DIEGO SECA ROBERTO DEL RIO SALAZAR

Directivo Directivo

AFRANIO RES_T_B.EtF%(?DRDOBA

Directivo
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12. ANEXOS

e Circular externa num. 100-000002 del 25 de abril del 2022, emitida por la
Superintendencia de Sociedades, por la cual se imparten instrucciones a las camaras de
comercio.

e Resolucion nim. 139 de 2021 de la junta directiva de la Camara de Comercio de
Valledupar para el Valle del Rio Cesar: Por medio de la cual se modifica, actualiza, unifica
y compila el manual de procedimiento de registros publicos de la Camara de Comercio
de Valledupar para el Valle del Rio Cesar.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA LIBERACION DOCUMENTO MOTIVO DEL CAMBIO
DIA MES ANO

Se modifica el procedimiento para realizar los
tramites de Registros Publicos de la Camara de
Comercio de Valledupar para el Valle del Rio
11 04 02 2019 Cesar por medio de la Resolucién num. 140 de
2019, con el objetivo de identificar las etapas del
proceso para realizar los tramites de Registros
Publicos.

Se moadifica, actualiza y compila el Manual de
Procedimientos de Registros Publicos, con el
propdsito de consolidar y documentar de
manera estandarizada los lineamientos vy

12 12 02 2026 - .
actividades del proceso, en concordancia con el
Sistema de Gestion de Calidad (SGC),
conforme a los requisitos definidos en la NTC
ISO 9001:2015.
ELABORO: REVISO: APROBO:
e pﬁ;:t;g;ea; irjl:rlijtrc?g;/%e Gerente de Registros Publicos Junta Directiva
Director de Calidad Comité de calidad

Registros Publicos.

FIRMA




