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INTRODUCCION

La camara de comercio de Aguachica es una organizacion privada y gremial, que
brinda una asesoria integral personalizada en los registros publicos delegados
por el estado y en los servicios empresariales. Garantizamos la formalizacion
Registral, la innovacion, la competitividad y la responsabilidad social empresarial,
apoyando los suefios de nuestros empresarios. Promoviendo el uso de
mecanismos alternativos de solucion de conflictos y actividades Civico- Sociales.
Contamos con seres humanos comprometidos altamente calificados y orientados
a trabajar en equipo, sustentamos nuestra razén de ser en la transparencia, en
los mejores estandares de calidad y en tecnologia de primera linea, ofreciendo
un servicio de orden superior. Por lo tanto, este manual adquiere vital
importancia, como instrumento para la realizacion correcta y segura de los
guehaceres por parte de cada uno de los funcionarios del area de registros.

El presente manual se encuentra en sintonia con la politica para la gestion de
servicios publicos de registro adoptada en el marco de la planeacion estratégica
de la entidad en la cual se pretende que la cAmara de Comercio de Aguachica
garantice la administracién y operacion de los servicios de registros publicos,
aportando transparencia a las relaciones comerciales de la region, cumpliendo
las normas que lo regulan. Ofreciendo asesorias integrales personalizadas y un
servicio de orden superior, soportados en procesos y procedimientos idoneos y
transparentes, con altos estandares de calidad.

Acercamos nuestros servicios a los usuarios, trabajamos continuamente en la
simplificacion de tramites, la virtualizacion de los servicios y la busqueda de la
modernizacién. También desarrollamos programas y mecanismos que faciliten la
formalizacion de las actividades econdmicas en nuestra jurisdiccion pretendiendo
los siguientes objetivos:

e Orientar al personal en la ejecucion del procedimiento de los diferentes
registros, con el fin de facilitar el trabajo y el logro de la calidad de este.

e Coadyuvar en la ejecucién correcta y oportuna de las labores
encomendadas al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Servir de medio de orientacion al personal nuevo, para facilitar su
incorporacion al trabajo.
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e Propiciar la eficiencia, la eficacia y el control interno de la institucion.
e Facilitar la orientacion al usuario.

Se trata de un documento de consulta y aplicacion permanente por quienes
tienen la responsabilidad de dirigir, ejecutar y controlar los procedimientos
aplicables al registro.

Destinatarios

El presente manual estéa dirigido a los funcionarios adscritos al area de Registros
Publicos y los funcionarios que de manera transversal cumplan labores que en
materia de funciones involucren procesos de los registros publicos

Manejo y Conservacion

El manual debe ser objeto de manipulacién cuidadosa, con el fin de garantizar
el buen estado de las hojas y de la totalidad del instructivo.

Actualizacién

Las modificaciones al manual deberan ser realizadas por el Jefe Del
Departamento Juridico y de Registro, y aprobados por el Presidente Ejecutivo.
Alcances

Los procedimientos que se reglamentan mediante el establecimiento y adopcion
de este manual de procedimientos de registro seran de obligatorio cumplimiento

para los funcionarios que en el ejercicio de las funciones que ejercen cumplen
tramites y procesos relacionados con el area de registro.
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Responsabilidades

Este manual involucra a los funcionarios que se encuentran vinculados a la
entidad y que en razén a sus funciones realizan actividades relacionadas con los

registros delegados por el estado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO

OBJETIVO GENERAL

Asegurar el cumplimiento de las actividades de los Registro establecidos en el
Registro Unico Empresarial y Social delegadas a las Camaras de Comercio por
el Estado, a través de procedimientos agiles, confiables y de calidad en las
operaciones referentes a los Registros.

OBJETIVO ESPECIFICO

Determinar las normas y conceptos para la planeacién, organizacién, aplicacion
y control de las operaciones de matricula, renovacion e inscripciones de actos
mercantiles, en el area de Registro, esencialmente en los aspectos de manejo
de la informacion, tramites de la documentacién y ejecucién de actos en lo
referente al Registro Unico Empresarial (RUE) de que trata el articulo 11 de la
Ley 590 de 2000, que integro el Registro Mercantil y el Registro Unico de
Proponentes, se incorporaran e integraran las operaciones del Registro de
Entidades sin Animo de Lucro creado por el Decreto 2150 de 1995, del Registro
Nacional Publico de las personas naturales y juridicas que ejerzan la actividad
de vendedores de Juegos de Azar de que trata la Ley 643 de 2001, del Registro
Publico de Veedurias Ciudadanas de que trata la Ley 850 de 2003, del Registro
Nacional de Turismo de que trata la Ley 1101 de 2006, del Registro de Entidades
Extranjeras de Derecho Privado sin Animo de Lucro con domicilio en el exterior
gue establezcan negocios permanentes en Colombia de que trata el Decreto
2893 de 2011, del Registro de la Economia Solidaria de que trata la Ley 454 de
1998, y del registro unico de operadores de libranza, que en lo sucesivo se
denominara Registro Unico Empresarial y Social -RUES

1. CONCEPTOS

Registro Mercantil: El registro mercantil tendra por objeto llevar la matricula de
los comerciantes y de los establecimientos de comercio, asi como la inscripcion
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de todos los actos, libros y documentos respecto de los cuales la ley exigiere esa
formalidad. El registro mercantil sera publico. Cualquier persona podra examinar
los libros y archivos en que fuere llevado, tomar anotaciones de sus asientos o
actos y obtener copias de estos.

Registro de Proponentes: Es un registro que habilita a las personas naturales
o0 juridicas, nacionales o extranjeras, con domicilio o sucursal en Colombia, para
participar en licitaciones y celebrar contratos con el Estado. La renovacion del
RUP se debe realizar cada afio.

Registro de Entidades Sin Animo de Lucro: Es el registro que agrupa a las
personas juridicas que tienen propdésitos altruistas o de cooperacién en favor de
sus asociados, de terceros o de la comunidad en general. Ademas de inscribirse
en el registro al momento de su creacion, tienen la obligacion de registrar todos
los actos y documentos sujetos a registro por disposicion legal. Las ESAL deben
renovar anualmente su inscripcion y actualizar su informacion entre el primero de
enero al 31 de marzo.

Registro Nacional de Turismo: Es un registro en el que deben inscribirse los
prestadores de servicios turisticos que operen en Colombia y que es obligatorio
para su funcionamiento. Este registro debe efectuarse por los prestadores de
servicios turisticos, que realicen su actividad de manera permanente, de
conformidad con lo establecido en la Ley 1101 de 2006.

Registro Nacional Publico de las personas naturales y juridicas que ejerzan
la actividad de vendedores de Juegos de Azar: Es el registro que deben
efectuar las personas naturales y juridicas que ejerzan la actividad de
vendedores de Juegos de Azar, de conformidad con lo establecido en la Ley 643
de 2001

Registro Publico de Veedurias Ciudadanas: Es el registro que deben efectuar
las personas juridicas de conformidad con lo establecido en la Ley 850 de 2003.

Registro de Entidades Extranjeras de Derecho Privado sin Animo de Lucro
con domicilio en el exterior que establezcan negocios permanentes en
Colombia: Es el registro que deben efectuar las personas juridicas de que trata
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el Decreto 2893 de 2011

Registro de la Economia Solidaria: Es el registro que deben efectuar las
personas juridicas de que trata la Ley 454 de 1998.

Registro Unico Nacional de Operadores de Libranza: Es el registro Unico
nacional de entidades operadoras de libranza o descuento directo, llevado de
forma virtual por las camaras de comercio, que tiene como objetivo dar publicidad
a dichas entidades, en el cual deben inscribirse todas las personas juridicas que
realice operaciones de libranza.

2. PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR EL REGISTRO.

Al momento de ser presentados los documentos para inscripcion, la camara de
comercio los radicara con la indicacion de la hora y la fecha de recepcion.

La inscripcion de los actos y documentos se efectuar4 en estricto orden
cronolégico, de acuerdo con la radicacion de estos, mediante extracto de su texto
en los libros respectivos y en la noticia que se publica de acuerdo con las normas
vigentes.

Si en un mismo documento existen varios actos sujetos a inscripcion y no
procede el registro respecto a todos, la camara de comercio devolvera el
documento solicitando la autorizacion para realizar la inscripcion parcial e
informando de sus consecuencias y, si en el reingreso el interesado autoriza por
escrito la inscripcién parcial, esta se efectuara dejando constancia en la noticia
y si no la autoriza, se hara la devolucion de plano

Una vez efectuada la inscripcion, el secretario insertard y firmara una constancia
clara y precisa en el documento registrado que contendra los siguientes datos:

Camara de comercio, Nombre y titular del registro, fecha y nimero de inscripcién,
libro en el cual se inscribidé, nombre del secretario de la Camara de Comercio.
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3. TARIFAS POR CONCEPTO DE REGISTRO Y PUBLICIDAD

Con la finalidad de dar estricto cumplimiento a las disposiciones sobre tarifas
asignadas por la ley a La Camara de Comercio para la prestacion de los servicios
publicos de registro solamente podran ser cobrados los conceptos y tarifas
autorizadas por el Gobierno Nacional, de conformidad con lo dispuesto en los
Decretos 457 y 458 de 1995, las circulares 1y 3 de 1998, y el articulo 42 de la
Resolucion 2125 de 1994. Los valores alli establecidos son los Unicos derechos
que estan autorizados para recaudo.

Por consiguiente, no esta permitido que bajo denominaciones diferentes u otros
conceptos tales como credenciales mercantiles, estampillas, carnet, etc.; se
cobren valores adicionales a los usuarios de los registros asignados a la Camara
de Comercio

El valor de las tarifas que de acuerdo con la Ley se cobren por las fotocopias
fisicas de los documentos inscritos y/o archivados en los registros y las
solicitudes de informacién que no generen ningun cobro, deberan publicarse en
un lugar facilmente visible a la entrada de cada area de atencién al publico y de
facil acceso y también en la pagina web de la entidad

4. RECEPCION DE ESTADOS FINANCIEROS

Cuando los usuarios presenten los Estados Financieros para su deposito, se
procedera de acuerdo con lo consagrado en el articulo 12 de la Resolucién 1072
de 1996.

5. ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DE REGISTRO

Con base en las técnicas de archivo, el cumplimiento a lo previsto en el articulo
43 del Cédigo de Comercio y la Ley 594 de 2.000, el funcionario de archivo debe

cumplir con el siguiente procedimiento:

a. Verificar los documentos registrados y clasificarlos de acuerdo con el tipo de
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empresario y acto.

b. Foliar todos los documentos.
Digitalizar el documento y ubicarlo en el expediente digital correspondiente
segun el tipo documental y archivarlos fisicamente en el libro y caja
respectiva.

d. Identificar en el aplicativo DOCX FLOW, la ubicacion fisica del documento,
indicando el cédigo de barras en la que quede archivado.

Hecho lo anterior, el expediente esta disponible para la consulta en el momento
que se requiera y de forma rapida.

6. LOCALIZACION DE EXPEDIENTES

Para localizar el expediente requerido por el usuario este debe indicar
claramente el nombre o razén social de la persona natural o juridica que se
pretende consultar, el nimero de matricula o en su defecto el numero del NIT,
entre mas concretos sean estos datos, mas rapidamente se puede ubicar el
expediente, luego proceder a buscar las imagenes en el aplicativo DOCX FLOW
haciendo la presentacion sistematica de los documentos que se encuentran
registrados

Con base en la anterior informacién, el funcionario de registro debe:

a. Consultar a través del SlI a fin de identificar el nimero de matricula mercantil

b. Ingresar al aplicativo de imagenes DOCX FLOW Yy diligenciar la informacién
pertinente para acceder a los documentos registrados en la matricula

c. Facilitar el acceso al usuario exponiendo los documentos objeto de la
consulta.

d. En caso de solicitar copias impresas debera pedir el usuario el pago de estas
de conformidad con el nimero de hojas a expedir y las tarifas aplicadas por
el concepto. En caso de que el usuario opte por el envio del expediente o
documento al correo electronico, no tendra costo alguno.

e. Realizar la autenticacion del documento imponiendo el sello respectivo en
cada una de las copias solicitadas o enviar sin costo al correo electrénico que
indique el solicitante.
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7. CUMPLIMIENTO DE TERMINOS PARA RESOLVER TRAMITES DE
REGISTRO.

Los trdmites de registro deberan resolverse de conformidad con los tiempos
sefalados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y manual de PQRS de la entidad

8. NOTIFICACIONES DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Las notificaciones de los actos administrativos de la Camara de Comercio
deberan observar lo previsto para tal efecto en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

9. HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

La atencion al publico determinada por la Camara de Comercio de Aguachica es
de lunes a viernes en el horario que se expresa a continuacion:

Dias Laborables:
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves y Viernes.

Hora de Entrada Hora de salida
De 8:00 a. m a 12:00 p. m.
De 2:00 p. m. a 6:00 p. m.

Si por circunstancias extraordinarias y de manera temporal, la Camara deba
modificar sus horarios habituales de atencién al publico, lo informaran a sus
usuarios, colocando avisos en las puertas de acceso a las oficinas, en su pagina
web y por cualquier otro medio que considere adecuado para que la informacién
sea efectiva y a la Superintendencia de Industria y Comercio enviando una
comunicacion o un correo electrénico con una antelacion no menor a cinco (5)
dias habiles, previos al cambio del horario. Esta instruccion no opera en casos
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de fuerza mayor o caso fortuito.

a. No se podra suspender la atencion al publico, hasta tanto sean atendidos
todos los usuarios que hayan ingresado a las instalaciones de la entidad
dentro del horario de atencion previsto en el reglamento interno de trabajo.

b. Este horario de atencion se publicara en un lugar facilmente visible a la
entrada de cada area de atencion al puablico que tiene dispuesta la Camara
de Comercio.

10. INFORMACION AL PUBLICO

Las Camaras de Comercio deberén tener a disposicion del publico la siguiente
informacion:

Normas que definan su competencia, funciones de sus dependencias, servicios
gue presta, localizacién y horarios, incluyendo los dias habiles para el conteo de
términos, procedimientos, tramites, requisitos y documentos que deben
presentar los usuarios, dependencia y nombre de quienes se encargan de las
quejas, numeros telefénicos, direcciones fisicas y electrénicas oficiales,
destinadas a recibir las solicitudes de informacion o solicitudes en general de los
registros publicos

Para cada servicio se indicara el nombre y cargo del funcionario responsable y el
sitio, forma y tiempo en que se puede tener acceso a él.

1.- SERVICIO: REGISTRO MERCANTIL, REGISTRO DE ENTIDADES SIN
ANIMO DE LUCRO

FUNCIONARIOS Jefe de Registro

RESPONSABLES: Asistente de Registro 1y 2
Cajeras

SITIO: Carrera 14 6 — 74 barrio Olaya
Herrera

FORMA PARA ACCEDER AL SERVICIO: Se puede acceder a este servicio
de manera presencial o de manera virtual a través de la pagina de la entidad.

10




“c AMARA PROCESO:
DE AGUACHICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE COMERCIO

Codigo: CCA-MPM-005

REGISTRO MERCANTIL Version: 003

PROCEDIMIENTO:

Fecha: 09/11/2018

MANUAL DE REGISTROS Pagina: 11 de 196

PUBLICOS

2.- SERVICIO: REGISTRO UNICO DE PROPONENTES

FUNCIONARIOS RESPONSABLES:

Abogada Asesora

SITIO:

Carrera 14 6 — 74 barrio Olaya
Herrera

FORMA PARA ACCEDER AL SERVICIO: Se puede acceder a este servicio
de manera presencial o de manera virtual a través de la pagina de la entidad.

3.- SERVICIO: REGISTRO NACIONAL DE TURISMO

FUNCIONARIOS RESPONSABLES:

Asistente de Registro 2

SITIO:

Carrera 14 6 — 74 barrio Olaya
Herrera

FORMA PARA ACCEDER AL SERVICIO: Se puede acceder a este servicio
de manera presencial o de manera virtual a través de la pagina de la entidad.

4.- SERVICIO: REGISTRO ENTIDADES OPERADORAS DE LIBRANZA
(RUNEOL)

FUNCIONARIOS RESPONSABLES:

Asistente de Registro 2

SITIO:

Carrera 14 6 — 74 barrio Olaya
Herrera

FORMA PARA ACCEDER AL SERVICIO: Se puede acceder a este servicio
de manera presencial o de manera virtual a través de la pagina de la entidad.

5.- SERVICIO: ASESORIAS JURIDICAS

FUNCIONARIOS RESPONSABLES:

Abogado asesora
Asistente de registros 1

SITIO:

Carrera 14 6 — 74 barrio Olaya
Herrera

FORMA PARA ACCEDER AL SERVICIO: Se puede acceder a este servicio

de manera presencial.
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6.- SERVICIO: CAPACITACION

FUNCIONARIOS RESPONSABLES: Centro de desarrollo empresarial
SITIO: Carrera 14 6 — 74 barrio Olaya
Herrera

FORMA PARA ACCEDER AL SERVICIO: Se brinda a sus usuarios una
constante capacitacion sobre los temas mas importantes y de actualidad sobre
los registros publicos, permitiendo la participacion de los comerciantes y
empresarios de la regién. La Camara cuenta con un calendario de capacitacion
gue publica en su pagina web y ademas, ofrece capacitaciones relacionadas
con sus funciones a solicitud de parte interesada.

11. CAPACITACION A LOS USUARIOS SOBRE LOS REGISTROS

Dentro de los programas de capacitacion, del Area de Registro, la Camara de
Comercio ofrecera sin costo, capacitaciones sobre temas relacionados con
registro publicos atendiendo el numero de usuarios, las necesidades de
capacitacién detectadas, los cambios legislativos y las instrucciones impartidas
por la Superintendencia de Industria y Comercio.

12. PQR’S (PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS)

La Camara de Comercio cuenta con un sistema de Peticiones, Quejas y
Reclamos el cual se encuentra acorde a las normas que sobre la materia han
sido expedidas y compiladas en el Manual para la Gestion de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones PQRSF.

A. El sistema cuenta con Infraestructura fisica suficiente y recurso humano
adecuado cualitativa y cuantitativamente y que permite la recepcion,
tramitacion y respuesta oportuna.

B.Asi mismo cuenta con el procedimiento y formatos de presentacion, y
Adopcion de mecanismos de difusion y conocimiento del sistema por parte
de los usuarios.

C. El funcionario delegado del sistema de PQR de la Camara de Comercio

12
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debera realizar seguimiento estadistico y cualitativo mensual a su sistema
de PQRS y verificar los resultados para tomar las medidas correctivas que

correspondan.
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PROCESO:

Registro mercantil

PROCEDIMIENTO:

Renovacion de Persona Natural,
Establecimiento de Comercio, Personas
Juridicas, Sucursales y Agencias

TIEMPO DE
RESPUESTA:

Inmediato

FUNCION

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la
entidad y
bienvenida

Informacion

El funcionario encargado
da la bienvenida al usuario
y le indica que se acerca al
digiturno expida un turno
dependiendo al tramite
gue desea realizar.

Diligenciamiento

de formulario de

renovacion y su
recepcion.

Cajero

El cajero llama el turno y
atiende al comerciante el
cajero ingresa al aplicativo
Sl da clip en la opcion de
renovacion, digita el
namero de recuperacion y
hace el respectivo cobro,
sino tiene el formulario
diligenciado ingresa con el
ndamero de cedula de la
persona o Nit si es juridica,
en caso de no tener el
namero de la matricula del
registro, a través del
Browser de consulta del
Sll.

Procede a diligenciar el
formulario de la matricula a
renovar, seguidamente se
indica el valor de los

14
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activos para la matricula a
renovar. Si este debe afios
anteriores el aplicativo
solicitara el valor de los
activos por cada afio a
renovar.

En la pantalla de
liquidacion, el siguiente
paso es entrar a diligenciar
la informacién obligatoria
que requiera cada
formulario. Apareceran
tantos enlaces como
matriculas que se deban
actualizar, se debe grabar
la informacion diligenciada
el sistema muestra de
nuevo la pantalla de
liquidacion para continuar
con la captura de los
demas formularios (si
existen).

En caso de que Ila
actividad econdmica
corresponda los CIIU 5630
0 9609, verificara que el
interesado aporte
certificacion de wuso de
suelo permitido expedido
por la secretaria de
planeacién del municipio
respectivo.

15
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Si el comerciante debe
mas de un afio, el sistema
le permite la captura de un
solo formulario, pero le
solicitara informacion
financiera de cada uno de
los afios que adeude.

Diligenciada la totalidad de
la informacion de los
formularios se procede a
su impresion y entrega al
usuario para que pueda
firmarlos y continuar con el
proceso.

El encargado debe
verificar para efectos de
otorgar la exencién del
pago de la primera
renovacion, el
Cumplimiento de los
requisitos establecidos en
la Ley 1780 de 2016 y los
presupuestos del Decreto
663 de 2017.

Liguidacién

Cajero

Recibe del usuario el valor
de la liquidacion e Imprime
el recibo de caja en original
y dos copias, asi:

Original: Comerciante

1. Copia: Expediente

2. Copia: Contabilidad

El cajero entrega al

16
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usuario: el recibo de caja, el
formulario Registro Unico
Empresarial y Social y un
volante informativo.

Entrega de
documentos

Auxiliar de
Archivo y de
digitalizacién

Retira de caja el formulario
de renovacion y sus
anexos, para su
digitalizacién y archivo.

Digitalizacion de
Documentos

Auxiliar de
Archivo y de
digitalizacién

Procede a retirar de los
documentos los clips,
grapas o ganchos que
tengan para escanearlo,
se abre el aplicativo Docx
Flow se ingresa a la
bandeja de indexado, se
ubica con el cédigo de
barras el tramite y se
procede a anexar las
imagenes
correspondientes.

Archivo

Auxiliar de
Archivo y de
digitalizacién

Luego de realizada Ila
digitalizacion del
formulario éste es
archivado fisicamente en
el expediente
correspondiente que esta
ubicada en el archivador y
digitalmente en el Docx
Flow.
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PROCESO:

Registro mercantil

PROCEDIMIENTO:

Matriculas de Persona Naturales,

Establecimiento de Comercio y Agencias.

TIEMPO DE RESPUESTA:

Inmediato

FUNCION

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la
entidad

Informacion

El funcionario encargado
da la bienvenida al usuario
y le indica que se acerca al
digiturno expida un turno
dependiendo al tramite
gue desea realizar. Si es
una  persona  natural
selecciona matricula, si
una  persona juridica
seleccion asesoria.

Diligenciamiento
del Pre-Rut

Asistente de
registros 2

Se verifica previamente
gue no exista homonimia,
procede a realizar el Pre-
Rut, una vez diligenciado,
le pedira al usuario que lea
el contenido para que
verifique si todo esta de
acorde con los datos
suministrados, y luego se
le transfiere el turno al
cajero para que proceda
con el diligenciamiento del
formulario y su respectivo
proceso de matricula

Recepciony
revision de
documentos

cajero

Recibe del wusuario Ila
documentacion para el
registro, luego ingresa al
Sl y verifica nuevamente
gue la razén social no se

18
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encuentre registrada a
nivel nacional del
Establecimiento de
Comercio y Agencia.

En caso de que el usuario
cumpla con los requisitos
para ser beneficiario de la
Ley 1780 de 2016, debera
aportar los documentos
que lo acreditan de
conformidad con la Ley.

Liguidacién

Cajero

Si no existe homonimia, se
liquida el valor a pagar por
las matriculas de acuerdo
con las tarifas y
disposiciones legales
vigentes y procede al
diligenciamiento de los
formularios. Luego la
opcion de verificacion
biométrica y los controles
SIPREF por lo que el
cajero procede a tomar las
huellas de la persona que
radica el documento.

En el caso de que no se
pueda captar la huella de
guien radica el documento,
se verificara la identidad
con el sistema de
informacion de la
Registraduria Nacional del
Estado Civil disponible.
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Recibe del usuario el valor
de la liquidacion y graba la
informacion solicitada por
el Sll, se imprimen los
formularios y le indica que
firme el mismo.

Imprime el recibo de caja
en original y dos copias,
asi: Original: Comerciante
1. Copia: Expediente

2. Copia: Contabilidad

En dicho recibo queda
asignado
automaticamente un
namero de radicado con el
cual se identificara la ruta
de los documentos en todo
el proceso. Se entregan
formularios recibo de caja,
RUT certificado (si lo
necesita) y volante
informativo, también se le
explica que debe estar
renovando todos los afios
los tres primeros meses
del 1 de enero hasta el 31
de marzo y en el momento
en que no siga con el
negocio debe cancelar su
registro mercantil.

Entrega de Auxiliar de
documentos archivoy

Retira  de caa la
documentacion recibida de

20
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digitalizacién

los usuarios, para su
digitalizacién y archivo.

Digitalizacion de
documentos

Auxiliar de
archivoy
digitalizacién

Procede a retirar de los
documentos los clips,
grapas o ganchos que
tengan, se suben las
imagenes de la matricula
en el Docx Flow, después
se asigna el numero de
radicado, para proceder a
escanearlo mientras se
verifica que el documento
sea inscrito.

Archivo

Auxiliar de
archivoy
digitalizaciéon

El encargado realiza una
revision de las imagenes y
las inscripciones
correspondientes,
verificando la fiabilidad e
integridad del documento y
este crea su respectiva
carpeta para el expediente
fisico y asi poder llevarlo al
archivador general.
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FUNCION RESPONSABLE PASO DESCRIPCION

El funcionario encargado
da la bienvenida al usuario
y le indica que se acerca al
digiturno expida un turno
Ingreso a la L, dependiendo al tramite
. Informacion 1 . .
Entidad gue desea realizar. Si es
una  persona  natural
selecciona matricula, si
una  persona juridica
seleccion asesoria.
El funcionario encargado
revisa si el documento

Asistente de estd bien y si no debe
Revision de Registro Publico 2 hacerle las correcciones
Documentos 1, Abogada necesarias. Este le indica
Asesora dirigirse con la persona
encargada de hacer el

Pre-Rut.

La persona encargada
verifica nuevamente que
no exista homonimia,
procede a realizar el Pre-

. _ Asistente de Rut, una vez diligenciado,
Diligenciamiento . . . )
Registro Publico 3 le pedira al usuario que lea
del Pre-Rut .
2 el contenido para que

verifigue si todo esta de
acorde con los datos
suministrados, y luego se
le transfiere el turno al
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cajero para que proceda
con el diligenciamiento del
formulario y su respectivo
proceso de matricula.

Recepcion de
Documentos

Cajero

nivel
Persona
4 Sucursal.

aportar
que o

Recibe del

documentacion
registro, luego ingresa al
Sll y verifica nuevamente
que la razén social no se
encuentre
nacional

En caso de que el usuario
cumpla con los requisitos
para ser beneficiario de la
Ley 1780 de 2016, debera
los documentos

conformidad con la Ley.

usuario la
para el

registrada a
de la
Juridica o

acreditan de

Liguidacién

Cajero

con

opcion

SIPREF.

Si no existe homonimia, se
liquida el valor a pagar por
las matriculas de acuerdo
las

disposiciones
vigentes y procede al
5 diligenciamiento de
formularios.
de
biométrica y los controles

El cajero procede a tomar

tarifas y
legales

los
Luego la
verificacion
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las huellas de la persona
que radica el documento,
en este caso
representante  legal o
apoderado.

En el caso de que no se
pueda captar la huella de
quien radica el documento,
se verificar4 la identidad
con el sistema de
informacion de la
Registraduria Nacional del
Estado Civil disponible.

Recibe del usuario el valor
de la liquidacion y graba la
informacion solicitada por
el Sll, se imprimen los
formularios y le indica lo
firme.

Imprime el recibo de caja
en original y dos copias,
asi: Original: Comerciante
1. Copia: Expediente

2. Copia: Contabilidad

En dicho recibo queda
asignado
automaticamente un
numero de radicado con el
cual se identificara la ruta
de los documentos en todo
el proceso.
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Entrega de
documentos

Auxiliar de
archivoy
digitalizacién

Retira  de caga la
documentacion recibida de
los usuarios, para su
digitalizacion y reparto.

Digitalizacion de
documentos

Auxiliar de
archivo y
digitalizacién

Procede a retirar de los
documentos los clips,
grapas o ganchos que
tengan, se suben las
imagenes de la matricula
en el Docx Flow, después
se asigna el numero de
radicado, para proceder a
escanearlo mientras se
verifica que el documento
sea inscrito.

Se asigna el documento al
encargado de cada area
para la revisibn e
inscripcion del documento.

Estudio del
Documento

Jefe de registros
publicos

Recibe a través del
aplicativo Docx Flow vy
dependiendo de su Criterio
solicita el documento
fisico, los documentos
para realizar el estudio de
estos y procede a
inscribirlos o devolverlos,
segun sea el caso.

Inscripcion del
Documento

Jefe de registros
publicos

El jefe de regqistro en el
aplicativo Sl realiza la
inscripcion o devolucion
basado en la visualizacion
de las imagenes que se
encuentran en el Docx
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Flow.

En caso de inscripcion,
revisa que los datos
basicos digitados en la
caja coincidan con los
datos de los documentos
aportados por el usuario,
verificando el acto de
inscripcion 'y el libro
correspondiente,

incluyendo el valor del
capital o activos, a fin de
verificar que el valor
cobrado al usuario haya
sido el correcto.

Se procede a registrar el
documento, y el sistema
de manera automatica
asigna el numero de
inscripcion. En la bandeja
de ruta de documentos se
verifica el estado del
tramite el cual debe estar
en estado inscrito, se
descarga el sello generado
automaticamente por el
aplicativo SII para ser
anexado al expediente
fisico y se carga
automaticamente del Sl al
Docx Flow.

Se realiza la inscripcion,
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namero y fecha de
registro, asignandole al
digitador el trdmite para su
digitacion.

Digitacion

Asistente de
registros 1

10

Si el documento pasa sin
ningun inconveniente, sera
asignado por el jefe de
registros a la funcionaria
encargada de su
digitacion.

Control de
Calidad

Abogada
Asesora

11

Después de el
documento esta
totalmente digitado, se
procede a la revision para
el respectivo control de
calidad y luego lo envia al
siguiente paso para ser

archivado.

que

Archivo

Auxiliar de
archivoy
digitalizacién

12

El encargado realiza una
revision de las imagenes y
las inscripciones
correspondientes,
verificando la fiabilidad e
integridad del documento y
este crea sSu respectiva
carpeta para el expediente
fisico y asi poder llevarlo al
archivador general.
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PROCESO:

Registro Mercantil y ESAL

PROCEDIMIENTO:

Registro de Actas, Reformas y Otros actos
de Persona Juridica y sucursales,

TIEMPO DE RESPUESTA:

5 dias habiles

FUNCION

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la
entidad y
bienvenida

Informacion

El funcionario encargado da
la bienvenida al usuario y le
indica que se acerca al
digiturno expida un turno
dependiendo al tramite que
desea realizar. Para el caso
de registro de actas,
reformas y otros actos de
persona juridicas,
sucursales 'y  agencia,
tomara el turno de asesoria
para que le hagan la
revision previa del
documento.

Revision
previa del
documento

Asistente de
registros 1,
abogada
asesora

El usuario es llamado por el
turno expedido el
funcionario encargado
procedera a realizar la
revision del documento, de
no existir requerimientos y
el documento cumpla con
los requisitos para su
registro el funcionario, se
encargara de transferir el
turno a los cajeros. En caso
contrario le indicara las
inconsistencias que impiden
el registro para que el
usuario realice su
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respectiva correccion.

Recepcion y
revision de
documentos

Cajero

Recibe del usuario el acta
objeto de registro sin
tachones, ni
enmendaduras, la cual sera
una copia simple o
fotocopia legible.

Liguidacién

Cajero

Se liquida en el aplicativo
Sll el valor a pagar de
acuerdo con los actos
contenidos en el
documento, aplicando las
tarifas y  disposiciones
legales vigentes, procede a
realizar la  verificacion
biométrica y los controles
SIPREF por lo que el cajero
tomara las huellas de la
persona que radica el
documento.

En caso de que no se pueda
captar la huella de quien
radica el documento,
debera verificar la identidad
en el sistema de
informacion de la
Registraduria Nacional del
estado civil y llenar el
formato de verificacion de
identidad.

Recibe del usuario el valor
de la liquidacion y graba la
informacion solicitada en el
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aplicativo SlI.

Imprime el recibo de caja en
original y dos copias, asi:
Original: usuario

1. Copia: expediente

2. Copia: contabilidad

En dicho recibo queda
asignado autométicamente
un numero de radicado con
el cual se identificara la ruta
del documento en todo el
proceso. se le entrega el
original del recibo al
usuario, explicandole que
debe estar pendiente del
documento con el codigo de
barra generado.

Retira de caja la
documentacion recibida por

Retiro de Auxiliar de .
. . el usuario para su
documentacion archivo y 5 o .
. D, digitalizacion y archivo, y la
de caja digitalizacion. . . .
asignacion de los mismos
en las areas encargadas.
Procede a retirar de los
documentos los  clips,
grapas o ganchos que
o . tengan, se suben las
Digitalizacion Auxiliar de . ,g .
. imagenes de la matricula en
de archivo y 6 .
D, el Docx Flow, después se
documentos digitalizacion.

asigna con el namero de
radicado, para proceder a
escanearlo mientras se
verifica que el documento
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sea inscrito.

Se asigna el documento al
encargado para la revision e
inscripcion del documento.

Estudio

Jefe de registros
publicos

Recibe a través del
aplicativo Docx Flow vy
dependiendo de su Criterio
solicita el documento fisico,
7 los documentos para
realizar el estudio de estos y
procede a inscribirlos o
devolverlos, segun sea el
caso.

Inscripcion

Jefe de registros
publicos

El jefe de registro en el
aplicativo SllI, realiza la
inscripcion o devolucion
basado en la visualizacion
de las imagenes que se
encuentran en el Docx
Flow.

En caso de inscripcion,
revisa que los datos basicos
8 digitados en la caja
coincidan con los datos de
los documentos aportados
por el usuario, verificando el
acto de inscripcion y el libro
correspondiente,

incluyendo el valor del
capital o activos, a fin de
verificar que el valor
cobrado al usuario haya
sido el correcto.
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Se procede a registrar el
documento, y el sistema de
manera automatica asigna
el nUmero de inscripcion. En
la bandeja de ruta de
documentos se verifica el
estado del tramite el cual
debe estar en estado
inscrito, se descarga el sello
generado autométicamente
por el aplicativo Sl para ser
anexado al expediente
fisico y se carga
automaticamente del SlI al
Docx Flow.

Se realiza la inscripcion,
namero y fecha de registro,
asignandole al digitador el
tramite para su digitacion.

Digitacion

Asistente de
registros 1

Si el documento pasa sin
ningun inconveniente, sera
asignado por el jefe de
registros a la funcionaria
encargada de su digitacion,
procede a modificar
cambiar o ingresar los
nuevos  cambios, que
hubieron, ingresando en la
bandeja de  digitacién
Mercantil o] ESAL
dependiendo al tramite por
medio del cédigo de barras.

Control de

Abogada

10

Después de que el
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calidad

Asesora

documento esté totalmente
digitado, se procede a la
revision para el respectivo
control de calidad y luego lo
envia al siguiente paso para
ser archivado.

Archivo

Auxiliar de
archivo y
digitalizacion

11

El encargado realiza una
revision de las imagenes y
las inscripciones
correspondientes,
verificando la fiabilidad e
integridad del documento y
este lo anexa a su
respectiva carpeta para el
expediente fisico y asi
poder llevarlo al archivador
general.
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PROCESO:

Registro Mercantil

PROCEDIMIENTO:

Mutaciones de Persona Naturales y
Establecimientos de Comercio (cambio de
nombre, actividad, direccidon) Mutaciones de
Personas Juridicas, Sucursales y Agencias
(cambio de direccién y cédigos CIIU)

TIEMPO DE RESPUESTA:

Inmediata

FUNCION RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la
entidad y Informacién
bienvenida

El funcionario encargado
da la bienvenida al usuario
y le indica que se acerca al
digiturno expida un turno
dependiendo al tramite
gue desea realizar.

Diligenciamiento
del formato de Cajero
mutacion

El cajero encargado llama
el turno, y este se acerca,
para realizar la respectiva
modificacion, el
funcionario ingresa al
aplicativo Sll, con el
documento de identidad o
Nit si es wuna juridica,
(quien realice la mutacién
debe ser el propietario o
representante legal en
llegado caso de que el no
pueda, la persona quien
realiza el tramite debe
traer un poder autenticado
para realizar dicha
modificacion.

Se procede a tomar la
constancia de la
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verificacion biométrica y
los controles de SIPREF.

En caso de cambio de
nombre de
establecimiento de
comercio, se realiza el
control de homonimia por
intermediacion del RUES,
para comprobar que no
exista un nombre igual o
similar que impida la
inscripcion en el registro
mercantil.

En caso de que matricula
afectada tenga los cddigos
Cllu 5630 o 9609,
verificara que el interesado
aporte certificacion de uso
de suelo permitido
expedido por la secretaria
de planeacién del
municipio respectivo.

Liguidacién

Cajero

Se liquida el valor a pagar
de acuerdo con las
disposiciones legales
vigentes.

Se informa al usuario el
valor a cancelar.

Recibe del usuario el valor
de la liquidacion y una vez
ubicada en la matricula a
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afectar, graba la
informacion solicitada por
el Sll,

generandose la inscripcion
automatica en el libro
respectivo.

Imprime el recibo de caja
en original y dos copias,
asi:

Original: usuario

1.Copia: expediente
2.Copia: contabilidad

Retiro de

documentacioén

de caja

Auxiliar de
archivoy
digitalizacion

También entrega una
copia del formato de
mutacion.

Retira  de caga la
documentacion

recibida de los usuarios
para su

digitalizacién y archivo.

Procede a retirar de los
documentos los clips,
grapas o0 ganchos que
tengan para escanearlo,
se abre el aplicativo Docx
Flow se ingresa a la
bandeja de indexado, se
ubica con el codigo de

barras el tramite y se
procede a anexar las
imagenes

correspondientes.

36




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

Codigo: CCA-MPM-005

REGISTRO MERCANTIL Version: 003

“CAMARA
DE COMERCIO
DE AGUACHICA

PROCEDIMIENTO:

PUBLICOS

Fecha: 09/11/2018

MANUAL DE REGISTROS Pagina: 37 de 196

Archivo

Auxiliar de
archivo y
digitalizacién

El funcionario encargado
realiza una verificacion de
los documentos, revisando
que este no presente
ninguna anomalia, y que
tanto el fisico como el
digitalizado se encuentren
iguales. Llevando el fisico
al expediente afectado y
asi proceder a llevarlo a la
carpeta que se encuentra
en el archivador.
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PROCESO:

Registro mercantil y ESAL

PROCEDIMIENTO:

Inscripcion de Libros

TIEMPO DE RESPUESTA:

5 dias Habiles

FUNCION

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la
entidad y
bienvenida

Informacion

El funcionario encargado da
la bienvenida al usuario y le
indica que se acerca al
digiturno expida un turno
dependiendo al tramite que
desea realizar.

Recepcion de
Libros

Cajero

Recibe del usuario los libros
a registrar y la carta de
solicitud, y revisa que este
contenga todos los datos
exigidos por la ley, la cual
debe contener:

e Nombre de los libros

e Razobn social

¢ Numero de hojas

e Firma del
representante legal

Si falta algun dato en la
solicitud le informa al
usuario para que esta
omision sea subsanada.

Para el caso del registro de
nuevos libros que deben ser
sustituidos por causas
ajenas a su propietario, sera
necesario aportar la
respectiva denuncia de
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pérdida o deterior ante la
autoridad competente.

Liquidacion

Cajero

Informa el valor a pagar por
la inscripcion de los libros.

Recibe del usuario el valor
de la liquidacion e imprime
el recibo de caja original y
dos copias asi:

Imprime el recibo de caja en
original y dos copias, asi:
Original: usuario

1.Copia: expediente
2.Copia: contabilidad

Luego se realiza el proceso
de registro validando la
3 informacién en la carta de
solicitud e ingresando a la
bandeja de  Registros
publicos y luego Libros de
comercio. Se realiza el
estudio, se hace la
inscripcibn de estos, se
procede a grabar el acto y
después se termina la
inscripcion; se imprime los
sellos se finaliza y luego se
archiva en el aplicativo SlI.

Se procede a autenticar las
hojas utiles de los libros
mediante el sello de
seguridad impuesto en cada
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PUBLICOS

una de ellas.

Retiro de

Auxiliar de

documentacion archivo y

de caja

digitalizacién

Retira de caja la
documentacion recibida de
los usuarios para su
digitalizacion y archivo.

Procede a retirar de los
documentos los  clips,
grapas o0 ganchos que
tengan para escanearlo, se
abre el aplicativo Docx Flow
se ingresa a la bandeja de
indexado, se ubica con el
cddigo de barras el tramite y
se procede a anexar las
imagenes
correspondientes.

Archivo

Auxiliar de
archivoy
digitalizacién

El funcionario encargado
realiza una verificacion de
los documentos, revisando
que este no presente
ninguna anomalia, y que
tanto el fisico, como el
digitalizado en aplicativo
Docx Flow se encuentren
iguales. Llevando el fisico al
expediente afectado y asi
proceder a llevarlo a la
carpeta que se encuentra
en el archivador.

Pasado los 5 dias habiles se
entrega los libros al usuario
con la presentacion del
recibo de caja haciéndolo
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firmar el control de libros
entregados.

41




“CAMARA
DE AGUACHICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

DE COMERCIO

REGISTRO MERCANTIL

PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE REGISTROS
PUBLICOS

Cdédigo: CCA-MPM-005
Version: 003

Fecha: 09/11/2018
Péagina: 42 de 196

PROCESO:

Registro mercantil

PROCEDIMIENTO:

Inscripcion de embargos, desembargos y

medidas cautelares.

TIEMPO DE RESPUESTA:

24 horas

FUNCION

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la
entidad y
bienvenida

Informacion,
Secretaria
General

El funcionario encargado
da la bienvenida al usuario
y este procede a radicar el
documento colocando el
radicador manual y
anotando el registro en el
libro asignado.

El encargado procede a
trasladar el documento a la
cajera principal.

Recepcion de
documentos

Cajero

Recibe del funcionario el
oficio y genera el respectivo
recibo (este servicio no
tiene costo).

Imprime el recibo de caja en
original y dos copias, asi:
Original: usuario

1.Copia: expediente
2.Copia: contabilidad

En dicho recibo queda
automaticamente asignado
un namero de radicado con
el cual se identificara la ruta
de los documentos en todo
el proceso. Se genera un
recibo por cada acto a

42




A

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CAMARA

PROCESO:

REGISTRO MERCANTIL

Cédigo: CCA-MPM-005
Version: 003

DE COMERCIO
DE AGUACHICA

PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE REGISTROS

Fecha: 09/11/2018
Péagina: 43 de 196

PUBLICOS

registrar y cada uno de ellos
tendra& un numero de
radicado diferente.

Retiro de
Documentacién
de cajay
Digitalizacion
de
Documentos

Auxiliar de
archivo y
digitalizaciéon

Retira de caja la
documentacion recibida de
los usuarios para su
digitalizacién y archivo.
Procede a retirar de los
documentos los  clips,
grapas o0 ganchos que
tengan para escanearlo, se
3 abre el aplicativo Docx Flow
se ingresa a la bandeja de
indexado, se ubica con el
cbdigo de barras el tramite
y se procede a anexar las
imégenes correspondientes
y finalmente se asigna el
documento al abogado
responsable.

Revision de
documentos

Jefe de registros
publicos

Verifica que proceda la
inscripcion del embargo o
desembargo.

En caso de no ser
procedente se le elabora y
se envia un comunicado a
la autoridad que ordend la
inscripcion, informandole
los motivos por los cuales
esta no se realiz6 para que,
en caso de poder
subsanarse, lo hagan y se
pueda Inscribir.

Inscripcién de

Jefe de registros

5 Selecciona el numero de
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documentos

publicos

radicado a inscribir o
devolver.

Revisa que los datos
basicos digitados en la
caja coincidan con los
documentos aportados y
se realiza la inscripcion.

En caso de que el
embargo sea de cuotas o
partes de interés en una
sociedad, se genera la
muestra del certificado y
automaticamente quedan
incluidos en el certificado
los actos registrados luego
se archiva el codigo del
tramite en el sistema.

El encargo envia una
copia a la secretaria
general, la cual esta se
encarga de hacer llegar el
comunicado al organismo
de control quien realizo la
radicacion de dicho
trAmite.

Archivo

Auxiliar de
archivo

el de archivo también
recibe una copia del
comunicado junto con el
sello de la inscripcion para
gue este sea archivado en
el expediente.
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PUBLICOS

PROCESO:

Registro mercantil. Proponente y ESAL

PROCEDIMIENTO:

Expedicion de certificado

TIEMPO DE RESPUESTA:

Inmediato

FUNCION RESPONSABLE PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la

entidad y Informacién

bienvenida

El funcionario encargado da
la bienvenida al usuario y le
indica que se acerca al
digiturno expida un turno de
certificado.

Solicitud Cajero

Recibe la solicitud del
usuario del certificado en
forma verbal o escrita, esto
altimo cuando se trate de
certificados especiales,
revisando que contenga la
siguiente informacion:

. El namero de
matricula de la persona
natural y/o juridica, de la
sucursal, agencia o]
establecimiento de comercio
o entidad sin &nimo de lucro
. El nombre o razén
social

. Certificado requerido y
cantidad.

Si hay un proceso pendiente
en la matricula
correspondiente al
certificado solicitado, se lo
informara al usuario. Los
certificados especiales son
elaborados en forma manual
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por la asistente de registros
publicos 1, en un lapso no
mayor a 5 dias hébiles.

Liquida el valor que debe
cancelar el usuario, si es
certificado normal este se
entrega inmediatamente al

Liquidacion Cajero comerciante 'y sies
certificado especial este es
enviado a la asistente de
registros quien se encargara
de elaborar dicho certificado.
Recibe la solicitud del
certificado, busca el
expediente y elabora el
certificado teniendo en
cuenta la informacion
solicitada.

Imprime el modelo del
certificado y revisa que la

Elaboracion Asistente de informacion contenida en el

de certificado Registros certificado corresponda al

especial publicos documento registrado.

Imprime el certificado en
original y los guarda en un
félder hasta que venga el
usuario a reclamarlos. Con
la presentacién de la copia
del recibo de caja, le hace
entrega del certificado al
usuario.
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PROCESO: Registro mercantil
PROCEDIMIENTO: Depdsito de estados financieros
TIEMPO DE RESPUESTA: 5 dias habiles
FUNCION RESPONSABLE | PASO DESCRIPCION
El funcionario encargado da
la bienvenida al usuario y le
Ingreso a la -
entidad y Informacién 1 |Qd!ca que §e acerca al
bienvenida dlglturng expida 'un. turno
dependiendo al trdmite que
desea realizar.
El cajero encargado llama el
turno, y este se acerca, para
Entrega y realizar el tramite, el
radicacion de Cajero 2 funcionario  ingresa  al
documentos aplicativo  Sll, con el
documento de identidad o
Nit si es una juridica.
Selecciona la transaccion a
incluir 'y liquida el valor
correspondiente.
Recibe el valor de Ia
liquidacion y graba la
informacion del recibo de
Liguidacién Cajero 3 caja e Imprime el recibo de
caja, asi:
Imprime el recibo de caja en
original y dos copias, asi:
Original: usuario
1.Copia: expediente
2.Copia: contabilidad
Retiro de Auxiliar de Retira de caja la
. 4 L, L
documentos archivo y documentacion recibida de

47




“CAMARA
DE AGUACHICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE COMERCIO

PROCESO:

Codigo: CCA-MPM-005

REGISTRO MERCANTIL Version: 003

PROCEDIMIENTO:

Fecha: 09/11/2018

MANUAL DE REGISTROS Pagina: 48 de 196

PUBLICOS

digitalizacién

los usuarios para
trasladarlos al jefe de
registros publicos.

Inscripcién de
documentos

Jefe de registros
publicos

Recibe los documentos y
procede a la inscripcion y
verificacion, luego este
realiza el sellado y firmado
para su autenticacién por
parte de la entidad.

Digitalizacion
y archivo

Auxiliar de
archivoy
digitalizacién

Procede a retirar de los
documentos  los  clips,
grapas o0 ganchos que
tengan para escanearlo, se
abre el aplicativo Docx Flow
se ingresa a la bandeja de
6 indexado, se ubica con el
cbdigo de barras el tramite y
se procede a anexar las
imagenes correspondientes
y después se anexa al
expediente y se envia al
archivador.
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PROCESO:

Registro Unico de Proponente

PROCEDIMIENTO:

Inscripcion, Renovacion, Actualizacion y

Cancelacion

TIEMPO DE RESPUESTA:

De conformidad con la Ley

FUNCION

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la
entidad y
bienvenida

Informacion

El funcionario encargado da
la bienvenida al usuario y le
indica que se acerca al
digiturno expida un turno
dependiendo al trdmite que
desea realizar.

Recepcién del
formulario
Unico de
Proponente

Cajero

Recibe del wusuario el
FORMULARIO DE
REGISTRO UNICO
EMPRESARIAL Y SOCIAL
con sus respectivos
documentos de soporte.

Consulta previamente en el
RUES, si se encuentra o ha
estado inscrito en otra
camara de comercio.

Verifica que coincida el
namero de folios
relacionados en el
formulario, con los que
efectivamente aporta. Y que
los formularios vengan
firmados por el proponente.

Consulta en el
Sistema

Cajero

Si la informaciébn esta
correcta procede a digitar en
la pagina del Sl (Sistema
Integrado de Informacién)
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su namero de recuperacion,
llenando los datos segun las
instrucciones del programa
y liquida el valor a pagar e
imprime el recibo de caja
desde el programa SilI.

Liguidacién

Cajero

Recibe el valor de Ila
liquidacibn 'y graba Ila
informacion del recibo de
caja e Imprime el recibo de
caja, asi:

Imprime el recibo de caja en
original y dos copias, asi:
Original: usuario

1.Copia: expediente
2.Copia: contabilidad

Revision

Asesora juridica

La cajera hace la entrega del
registro Unico empresarial y
social a la encargada para
5 gue realice la respectiva
validacion de la informacion
y organice el documento
para su digitalizacion.

Digitalizacion

Auxiliar de
archivo y
digitalizacion

Este recibe del asesor la
documentacion lista para la
digitalizacién en el aplicativo
Docx Flow, después de
escaneado el documento da
6 clip en la bandeja de
indexada carga las imagines
al codigo de  barras
asignado y hace el reparto al
funcionario responsable del
estudio de este.
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Inscripcién

Asesora Juridica

Recibe de manera virtual el
documento, procediendo a
la visualizacion de las
7 imagenes en el aplicativo
Docx Flow y realiza la
inscripcion o devolucién en
llegado caso.

Archivo

Auxiliar de
archivoy
digitalizacion

La funcionaria encargada
imprime el sello y lo envia al
auxiliar de archivo para que
este proceda al anexo en el
documento y archivo en el
expediente.
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PROCESO:

Registro Mercantil

PROCEDIMIENTO:

Cancelacion de Matricula persona Natural,
establecimiento de comercio, agencias

TIEMPO DE RESPUESTA:

Inmediato

FUNCION

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la
entidad y
bienvenida

Informacion 1

El funcionario encargado
da la bienvenida al usuario
y le indica que se acerca al
digiturno expida un turno
dependiendo al

gue desea realizar.

tramite

Revision de
documentos

Cajero

e Si

2 que

e Si

verifica que la matricula se
encuentra al dia con el
pago de la renovacion asi:
la cancelacion de
matricula se
dentro
trimestre del afo, no
sera exigible el pago de
la renovacion del afo
se solicita la
cancelacion.

la cancelacion de
matricula se
posterior  al
trimestre del afo, sera
requisito encontrarse al
dia con la renovacioén de
matricula del afio que
solicita la cancelacion.

solicita
del primer

solicita
primer

Diligenciamiento
del formato de

cancelacion

Cajero

Le entrega el formato de
cancelacion
respectivo

diligenciamiento, en el cual

para su
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le especifica los campos a
llenar.

Liquidacion

Cajero

Cumplidas las reglas
anteriores, se liquidara el
valor a pagar segun el
namero de cancelaciones
solicitadas de acuerdo con
las tarifas legales vigentes,
informandole al usuario el
valor a cancelar. Recibe
del usuario el valor de la
liquidacion y graba la
informacion solicitada por
el aplicativo SlI.

Imprime el recibo de caja
en original y dos copias,
asi:

Original: usuario

1.Copia: expediente
2.Copia: contabilidad

La cancelacion de
personas naturales,
establecimientos de
comercio y agencia la
inscripcion de la
cancelacién sera realizada
de forma automatica
directamente por el cajero.

Retiro de
documentos de
caja

Auxiliar de
archivoy
digitalizacion

Retira de caja la
documentacion recibida de
los usuarios para su
digitalizacion y archivo.

Digitalizacion de

Auxiliar de

Procede a retirar de los
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documentos archivoy
digitalizacion

documentos los clips,
grapas o ganchos que
tengan para escanearlo,
se abre el aplicativo Docx
Flow se ingresa a la
bandeja de indexado, se
ubica con el codigo de
barras el tramite y se
procede a anexar las
imagenes
correspondientes.

Auxiliar de
Archivo archivo y
digitalizacién

El encargado realiza una
revision de las imagenes y
las inscripciones
correspondientes,
verificando la fiabilidad e
integridad del documento y
este lo anexa a su
respectiva carpeta para el
expediente fisico y asi
poder llevarlo al archivador
general.
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PROCESO:

Registro Mercantil

PROCEDIMIENTO:

Disoluciéon de Personas Juridicas

TIEMPO DE RESPUESTA:

5 dias habiles

FUNCION

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la
entidad y
bienvenida

Informacion

El funcionario encargado da
la bienvenida al usuario y le
indica que se acerca al
digiturno expida un turno
dependiendo al tramite que
desea realizar. Para el caso
de registro de actas,
reformas y otros actos de
persona juridicas,
sucursales 'y  agencia,
tomara el turno de asesoria
para que le hagan la
revision previa del
documento.

Revision
previa del
documento

Asistente de
registros 1,
abogada
asesora

El usuario es llamado por el
turno expedido el
funcionario encargado
procedera a realizar la
revision del documento, de
no existir requerimientos y
el documento cumpla con
los requisitos para su
registro el funcionario, se
encargara de transferir el
turno a los cajeros. En caso
contrario le indicara las
inconsistencias que impiden
el registro para que el
usuario realice su
respectiva correccion
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Recepcion y
revision de
documentos

Cajero

Recibe del usuario el acta
objeto de registro sin
tachones, ni
enmendaduras, la cual sera
una copia simple o
fotocopia legible.

Liguidacién

Cajero

Se liquida en el aplicativo
Sll el valor a pagar de
acuerdo con el acto
contenido en el documento,
aplicando las tarifas vy
disposiciones legales
vigentes, procede a realizar
la verificacion biométrica y
los controles SIPREF por lo
que el cajero tomara las
huellas de la persona que
radica el documento.

En caso de que no se pueda
4 captar la huella de quien
radica el documento,
debera verificar la identidad
en el sistema de
informacion de la
Registraduria Nacional del
estado civil y llenar el
formato de verificacion de
identidad.

Recibe del usuario el valor
de la liquidacién y graba la
informacion solicitada en el
aplicativo SlI
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Imprime el recibo de caja en
original y dos copias, asi:
Original: usuario

3. Copia: expediente

4. Copia: contabilidad

En dicho recibo queda
asignado automaticamente
un nimero de radicado con
el cual se identificara la ruta
del documento en todo el
proceso. se le entrega el
original del recibo al
usuario, explicandole que
debe estar pendiente del
documento con el cédigo de
barra generado.

Retira de caja la
documentacion recibida por

Retiro de Auxiliar de .
. . el usuario para su
documentacion archivo y 5 o .
. D, digitalizacién y archivo, y la
de caja digitalizacion. . .
asignacion de estos, en las
areas encargadas.
Procede a retirar de los
documentos los  clips,
grapas o ganchos que
tengan, se suben las
o . imagenes de la matricula en
Digitalizacion Auxiliar de g .
. el Docx Flow, después se
de archivo y 6 . .
D, asigna con el numero de
documentos digitalizacion.

radicado, para proceder a
escanearlo mientras se
verifica que el documento
sea inscrito.
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Se asigna el documento al
encargado para la revision e
inscripcion del documento

Estudio

Jefe de registros
publicos

Recibe a través del
aplicativo Docx Flow vy
dependiendo de su Criterio
solicita el documento fisico,
los  documentos  para
realizar el estudio de estos y
procede a inscribirlos o
devolverlos, segun sea el
caso.

Digitacion

Asistente de
registros 1

Si el documento pasa sin
ningun inconveniente, sera
asignado por el jefe de
registros a la funcionaria
encargada de su digitacion,
la cual procedera a realizar
los cambios pertinentes en
el aplicativo Sl
dependiendo al tramite.

Control de
calidad

Abogada
Asesora

Después de que el
documento esté totalmente
digitado, se procede a la
revision para el respectivo
control de calidad y luego lo
envia al siguiente paso para
ser archivado.

Archivo

Auxiliar de
archivoy
digitalizacion

10

El encargado realiza una
revision de las imagenes y
las inscripciones
correspondientes,

verificando la fiabilidad e
integridad del documento y
este lo anexa a su
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respectiva carpeta para el
expediente fisico y asi
poder llevarlo al archivador
general.
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PROCESO:

Registro Mercantil

PROCEDIMIENTO:

Liquidacion de Personas Juridicas

TIEMPO DE RESPUESTA:

5 dias habiles

FUNCION

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la
entidad y
bienvenida

Informacion

El funcionario encargado da
la bienvenida al usuario y le
indica que se acerca al
digiturno expida un turno
dependiendo al tramite que
desea realizar. Para el caso
de registro de actas,
reformas y otros actos de
persona juridicas,
sucursales 'y  agencia,
tomara el turno de asesoria
para que le hagan la
revision previa del
documento.

Revision
previa del
documento

Asistente de
registros 1,
abogada
asesora

El usuario es llamado por el
turno expedido el
funcionario encargado
procedera a realizar la
revision del documento, de
no existir requerimientos y
el documento cumpla con
los requisitos para su
registro el funcionario, se
encargara de transferir el
turno a los cajeros. En caso
contrario le indicara las
inconsistencias que impiden
el registro para que el
usuario realice su
respectiva correccion
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Recepcion y
revision de
documentos

Cajero

Recibe del usuario el acta
objeto de registro sin
tachones, ni
enmendaduras, la cual sera
una copia simple o
fotocopia legible.

Se entrega el formato de
cancelacion de Persona
Juridica para al
Representante Legal para
su respectivo
diligenciamiento.

Liquidacion

Cajero

Se liquida en el aplicativo
Sll el valor a pagar de
acuerdo con los actos
contenidos en el
documento, aplicando las
tarifas y  disposiciones
legales vigentes, procede a
realizar la  verificacion
biométrica y los controles
SIPREF por lo que el cajero
tomara las huellas de la
persona que radica el
documento.

En caso de que no se pueda
captar la huella de quien
radica el documento,
debera verificar la identidad
en el sistema de
informacion de la
Registraduria Nacional del
estado civil y llenar el
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formato de verificaciéon de
identidad.

Recibe del usuario el valor
de la liquidacién y graba la
informacion solicitada en el
aplicativo SlI

Imprime el recibo de caja en
original y dos copias, asi:
Original: usuario

5. Copia: expediente

6. Copia: contabilidad

En dicho recibo queda
asignado automaticamente
un numero de radicado con
el cual se identificara la ruta
del documento en todo el
proceso. se le entrega el
original del recibo al
usuario, explicandole que
debe estar pendiente del
documento con el cédigo de
barra generado.

Retira de caja la
documentacion recibida por

Retiro de Auxiliar de .
. . el usuario para su
documentacion archivo y 5 N .
. D, digitalizacion y archivo, y la
de caja digitalizacion. . .
asignacion de estos en las
areas encargadas.
e . Procede a retirar de los
Digitalizacion Auxiliar de .
. documentos los  clips,
de archivo y 6 rapas o anchos que
documentos digitalizacion. grap g d

tengan, se suben las
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imagenes de la matricula en
el Docx Flow, después se
asigna con el numero de
radicado, para proceder a
escanearlo mientras se
verifica que el documento
sea inscrito.

Se asigna el documento al
encargado para la revisiéon e
inscripcion del documento

Estudio

Jefe de registros
publicos

Recibe a través del
aplicativo Docx Flow vy
dependiendo de su Criterio
solicita el documento fisico,
7 los documentos para
realizar el estudio de estos y
procede a inscribirlos o
devolverlos, segun sea el
caso.

Inscripcién

Jefe de registros
publicos

El jefe de registro en el
aplicativo SllI, realiza la
inscripcion o devolucion
basado en la visualizacién
de las imagenes que se
encuentran en el Docx
Flow.

En caso de inscripcion,
revisa que los datos basicos
digitados en la caja
coincidan con los datos de
los documentos aportados
por el usuario, verificando el
acto de inscripcion y el libro

63




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

Codigo: CCA-MPM-005

REGISTRO MERCANTIL Version: 003

“CAMARA
DE COMERCIO
DE AGUACHICA

PROCEDIMIENTO:

Fecha: 09/11/2018

MANUAL DE REGISTROS Pagina: 64 de 196

PUBLICOS

correspondiente,
incluyendo el valor del
capital o activos, a fin de
verificar que el valor
cobrado al usuario haya
sido el correcto.

Se procede a registrar el
documento, y el sistema de
manera automatica asigna
el numero de inscripcién. En
la bandeja de ruta de
documentos se verifica el
estado del tramite el cual
debe estar en estado
inscrito, se descarga el sello
generado automaticamente
por el aplicativo SlI para ser
anexado al expediente
fisico y se carga
automaticamente del Sll al
Docx Flow.

Se realiza la inscripcion,
namero y fecha de registro,
asignandole al digitador el
trdmite para su digitacion.

Digitacion

Asistente de
registros 1

Si el documento pasa sin
ningln inconveniente, sera
asignado por el jefe de
registros a la funcionaria
encargada de su digitacion,
la cual procedera a realizar
los cambios pertinentes en
el aplicativo Sl
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dependiendo al tramite.

Después de que el
documento esta totalmente
digitado, se procede a la

Control de Abogada . :
calidad ASEsora 10 revision para. el respectivo
control de calidad y luego lo
envia al siguiente paso para
ser archivado.
El encargado realiza una
revision de las imagenes y
las inscripciones
correspondientes,
Auxiliar de verificando la fiabilidad e
Archivo archivo y 11 integridad del documento y
digitalizacion este lo anexa a su

respectiva carpeta para el
expediente fisico y asi
poder llevarlo al archivador
general.
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PUBLICOS

PROCESO:

Registro Mercantil

PROCEDIMIENTO:

Devolucion de Documentos Condicional

TIEMPO DE RESPUESTA:

15 dias habiles

FUNCION RESPONSABLE PASO

DESCRIPCION

Elaboracion
de oficio de
abstenciéon de
registro

Jefe de
Registros
Publicos

Si el documento sujeto a
registro, desde el primer
ingreso, definitivamente no
puede inscribirse porque no
cumple con los requisitos
exigidos por las normas
vigentes, o porque no es un
acto sujeto a registro, la
Céamara de  Comercio,
dentro de un plazo no
superior a los quince (15)
dias habiles siguientes a la
radicacion de la solicitud
debe hacer una devolucion
condicional y se procede a
su devolucion a través de
oficio Carta de Devolucion
del Registro Mercantil.

Simultdneamente se debe
realizar por el aplicativo
Docx Flow el proceso de
devolucion al usuario.

Si el documento de
constitucion debe aclararse
o0 complementarse o debe
hacerse una gestion previa
para que pueda registrarse,
en cumplimiento al namero
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1.11.1 de la Circular 2 de
2016, deberd realizarse
requerimiento a través del
aplicativo Sll al interesado
(devolucién Condicional) por
2 veces, indicando de
manera precisa y clara el
motivo del requerimiento y el
sustento legal en que se
fundamenta. Jefe de
Registro al realizar el
estudio de los documentos
debera revisarlos en su
integridad y al efectuar un
requerimiento, esta en la
obligacion de informarle a
interesado todo lo que debe
hacer, ya que no le es
posible realizar una segunda
devolucién para que
subsane nuevamente el
documento por otras
razones que no se le
informaron en el primer
requerimiento.  Si  esto
ocurre, se debera contactar
al usuario e informarle los
requisitos adicionales que le
faltan para que se pueda
inscribir el  documento,
dejando evidencia de esta
gestion, de manera que una
vez se subsane todo lo
requerido, pueda efectuar la
inscripcion.
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Se procede a retirar el
documento devuelto la
Archivo del - carpeta provisional en el que
Auxiliar de p p . g
documento y archivo 5 habia sido archivado y lo
entrega al - y entrega al usuario para que
. digitalizacion . :
usuario este realice la respectiva
correccibn si es una
devolucién condicional.
Se recibe el documento
corregido, se verifica la
Recepcion de . informacién, si no cumple
Auxiliar de .
los : con los requisitos de orden
archivo y 3
documentos T legal, nuevamente se
. digitalizacion
corregidos devuelve de acuerdo con el
procedimiento
anteriormente.
. . Si cumple se procede a su
Reingreso Cajero 4 : P p
reingreso y registro.
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PROCESO:

Registro Mercantil

PROCEDIMIENTO:

Devolucion de Documentos de Plano

TIEMPO DE RESPUESTA:

30 dias habiles

FUNCION RESPONSABLE PASO

DESCRIPCION

Identificacion Jefe de
de la causal Registros
de devolucion Publicos

Si el documento sujeto a
registro, desde el primer
ingreso, definitivamente no
puede inscribirse porque no
cumple con los requisitos
exigidos por las normas
vigentes, porque no es un
acto sujeto a registro, o
porque el usuarios desde la
primer devolucién no
realizaron las respectivas
correcciones y pasaron 30
dias con el documento en el
area de devoluciones la
Céamara de Comercio, hara
la notificacibn que el
documento se devolvera de
plano, indicando de manera
precisa y clara los motivos
para rechazar la solicitud de
registro, el sustento legal en
gue fundamenta su decision
y los recursos
administrativos que
proceden contra la misma.

Archivo del
documento y
entrega al
usuario

Auxiliar de
archivo y
digitalizacién

En este caso la persona
encargada de realizar el
proceso de devolucién
adelanta los tramites
pertinentes para la
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respectiva devolucion del
dinero entregando el
formato CCA-FPA-001-

SOLICITUD DE
DEVOLUCION DE
DINERO. Para que el
usuario traiga la

documentacion exigida para
el respectivo proceso de
devolucién del dinero.

Simultdneamente se debe
realizar por el aplicativo
Docx Flow el proceso de
devolucion al usuario.

Hace la revision de los
documentos y firma el
formato realizando el
cheque para entrega del

Autorizacién Directora dinero, en caso de que el
de la administrativa y 3 usuario quiera ingresar
devolucién Financiera nuevamente el documento
este lleva los documentos al
cajero para ingresarlos
nuevamente y no se haga la

entrega del dinero,
El encargado procede a
revisar que el formato de
devoluciobn se encentre
Revision e firmado por la directora
ingreso de los Cajero 4 administrativa y financiera,
documentos para asi proceder

nuevamente a ingresar el
documento desde el
aplicativo Sl como  si
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estuviera ingresando por
primera vez y los
documentos de devolucion
del dinero seran anexados el
recibo como forma de pago.
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PROCESO:

Registro Mercantil

PROCED

IMIENTO:

Registro de Reforma de Capital

TIEMPO DE RESPUESTA:

5 dias habiles

FUNCION

RESPONSABLE

PASO

DESCRIPCION

Ingreso a la
entidad y
bienvenida

Informacion

El funcionario encargado da
la bienvenida al usuario y le
indica que se acerca al
digiturno expida un turno
dependiendo al tramite que
desea realizar. Para el caso
de registro de actas,
reformas y otros actos de
persona juridicas,
sucursales 'y  agencia,
tomara el turno de asesoria
para que le hagan la
revision previa del
documento.

Recepcion y
revision de
documentos

Cajero

El usuario es llamado por el
turno expedido, el
funcionario encargado
procedera a recibir del
usuario la certificacion de
incremento  de  capital,
objeto de registro sin
tachones, ni
enmendaduras, la cual sera
una copia simple o
fotocopia legible y la tarjeta
profesional del contador.

Liguidacién

Cajero

Se liquida en el aplicativo
Sl el valor a pagar de
acuerdo con los actos
contenidos en el
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documento, aplicando las
tarifas y  disposiciones
legales vigentes, procede a
realizar la  verificacion
biométrica y los controles
SIPREF por lo que el cajero
tomara las huellas de la
persona que radica el
documento.

En caso de que no se pueda
captar la huella de quien
radica el documento,
debera verificar la identidad
en el sistema de
informacion de la
Registraduria Nacional del
estado civil y llenar el
formato de verificacion de
identidad.

Recibe del usuario el valor
de la liquidacién y graba la
informacion solicitada en el
aplicativo SlI.

Imprime el recibo de caja en
original y dos copias, asi:
Original: usuario

7. Copia: expediente

8. Copia: contabilidad

En dicho recibo queda
asignado automaticamente
un numero de radicado con
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el cual se identificara la ruta
del documento en todo el
proceso. se le entrega el
original del recibo al
usuario, explicandole que
debe estar pendiente del
documento con el codigo de
barra generado.

Retiro de
documentacion
de caja

Auxiliar de
archivoy
digitalizacion.

Retira de caja la
documentacion recibida por
el usuario para su
digitalizacién y archivo, y la
asignacion de estos en las
areas encargadas.

Digitalizacion
de
documentos

Auxiliar de
archivo y
digitalizacion.

Procede a retirar de los
documentos los  clips,
grapas o0 ganchos que
tengan, se suben las
imagenes de la matricula en
el Docx Flow, después se
asigna con el numero de
5 radicado, para proceder a
escanearlo mientras se
verifica que el documento
sea inscrito.

Se asigna el documento al
encargado para la revisién e
inscripcion del documento.

Estudio

Jefe de registros
publicos

Recibe a través del
aplicativo Docx Flow vy
dependiendo de su Criterio
solicita el documento fisico,
los  documentos  para
realizar el estudio de estos y
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procede a inscribirlos o
devolverlos, segun sea el
caso.

Inscripcion

Jefe de registros
publicos

El jefe de registro en el
aplicativo SllI, realiza la
inscripcion o devolucién
basado en la visualizaciéon
de las imagenes que se
encuentran en el Docx
Flow.

En caso de inscripcion,
revisa que los datos basicos
digitados en la caja
coincidan con los datos de
los documentos aportados
por el usuario, verificando el
acto de inscripcién y el libro
correspondiente,

incluyendo el valor del
capital o activos, a fin de
verificar que el valor
cobrado al usuario haya
sido el correcto.

Se procede a registrar el
documento, y el sistema de
manera automatica asigna
el nimero de inscripcion. En
la bandeja de ruta de
documentos se verifica el
estado del tramite el cual
debe estar en estado
inscrito, se descarga el sello
generado automaticamente
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por el aplicativo Sl para ser
anexado al expediente
fisico y se carga
automaticamente del SlI al
Docx Flow.

Se realiza la inscripcion,
namero y fecha de registro,
asignandole al digitador el
trdmite para su digitacion.

Digitacion

Asistente de
registros 1

Si el documento pasa sin
ningun inconveniente, sera
asignado por el jefe de
registros a la funcionaria
encargada de su digitacion,
procede a modificar
cambiar o ingresar los
nuevos  cambios, que
hubieron, ingresando en la
bandeja de  digitacion
Mercantil o] ESAL
dependiendo al tramite por
medio del cédigo de barras.

Control de
calidad

Abogada
Asesora

Después de que el
documento esté totalmente
digitado, se procede a la
revision para el respectivo
control de calidad y luego lo
envia al siguiente paso para
ser archivado.

Archivo

Auxiliar de
archivoy
digitalizacion

10

El encargado realiza una
revision de las imagenes y
las inscripciones
correspondientes,

verificando la fiabilidad e
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integridad del documento vy
anexa a su
respectiva carpeta para el
expediente
poder llevarlo al archivador
general.

este lo

fisico y asi
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PROCEDIMIENTOS VIRTUALES

Matricula Virtual
Renovacion Virtual
Mutacion Virtual
Inscripcion de Actos y Documentos Virtual
Registro de Libros de Comercio en forma Electronica
Firmado Electrénico
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PROCEDIMIENTO: PUBLICOS

PROCESO: Registro Unico Empresarial y social RUES

Registro, Actualizacion, edicion, suspension,

PROCEDIMIENTO: o .
reactivacion y cancelacion

Los distintos procedimientos nacionales relacionados con el registro Unico
empresarial y social (RUES), en el que se actue en calidad de receptora de los
tramites o de responsable de la informacion efectuados por todas la cAmaras de
comercio del pais a nivel nacional a través de la plataforma del registro Unico
empresarial RUES, se encuentran detallados en el documento externo
denominado CARTILLA DE PROCESO NACIONALES, debidamente elaborado y
aprobado por CONFECAMARAS, manual que se encuentra a disposicion de los
usuarios de manera fisica en la oficina del Jefe de Registro Publicos.

El responsable al interior de la entidad de la verificacion de la informacion
reportada a través del RUES es el Jefe de Registro Publicos, junto con el
Coordinador de sistemas.

PROCESO: Registro Nacional de Turismo

Registro, Actualizacion, edicion, suspension,

PROCEDIMIENTO: L .
reactivacion y cancelacion

Los distintos procedimientos relacionados con el registro nacional de turismo se
encuentran detallados en documento externo del manual publicado a través del
portal del registro nacional de turismo, los cuales se encuentran a disposicion de
los usuarios de manera virtual en el link http://rntaguachica.confecamaras.co/ y
en la entidad de manera fisica en la oficina del Jefe de Departamento Juridico y
de Registro. El responsable al interior de la entidad de la verificacion de la
informacion reportada por los prestadores turisticos es el Jefe de Departamento
Juridico y de Registro
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PROCESO: Registro de Entl_dades Operadoras de
Libranza
PROCEDIMIENTO: Modificacion, Renovacion, Cancelacion

Los distintos procedimientos relacionados con el Registro de Entidades
Operadoras de Libranza se encuentran detallados en documento externo del
manual publicado a través del portal RUES, los cuales se encuentran a
disposicion de los usuarios de manera virtual en el link
http://runeol.rues.org.co/runeol/ en la opcion Guia de Usuario en la entidad de
manera fisica en la oficina del Jefe de Departamento Juridico y de Registro. El
responsable al interior de la entidad de la gestion de las solicitudes de este
registro es el Gerente del Centro de Atencién Empresarial

18. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion
23 | 12 |2014 001 Creacién del documento
08 | 01 2015 002 Modificacién acorde a las actualizaciones
Modificacion total del esquema, procesos y
09 | 11 2018 003 procedimientos de acuerdo con las actualizaciones
del SlI
Elaboro Reviso
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PROCESO:

Registro Mercantil y ESAL

PROCEDIMIENTO:

Matricula Virtual

TIEMPO DE RESPUESTA:

Inmediato

El usuario ingresa a la pagina de la Camara de Comercio de Aguachica a través del
enlace https://www.camaraaguachica.org.co/ y dar clip en la opcion tramites en

linea, después ingresa a la opcion registrarse para crear el usuario.

Para registrarse debe indicar el correo electrénico y el numero de identificacién en

los campos exigidos.

".! ® ® Sistema
£SI I Integrado de
Informacion

Bienvenido al portal de servicios virtuales de la Camara de Comercio, Aqui usted podra realizar
en forma 100% virtual cualquier tramite que se requiera ante nuestra organizacion.

Con el objeto de poder ingresar a nuestro portal, por favor indigue a continuacion su correo
electronico, su numero de documento de identidad y su clave de acceso.

Empresa ()
(AGUACHICA (53) v)
Correo electrénico o usuario %)
Identificacion {7
Clave )

Ingresar
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A continuacion, tomaremos como ejemplo el proceso de renovacion de matricula
mercantil para explicar el proceso aplicable para todos los tramites en forma virtual.

Ingreso a la opcién — Matricular

El proceso de matricula haciendo uso de la funcionalidad virtual habilitada en el SlI,

ingresando por la opcion de Matricular

Tramites Registros publicos

5 b LA
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v' Después se selecciona la opcion en la cual se le da a escoger

Matricula Persona Matural y Establecimientos - Seleccionar tipo de matricula

Estimadc usuario,

PORTANTE 1!

Psara matncularse an el registro pablico mercantl gue administra nuastia
organizacion, s deber de todo comerciante inscribirse en el Registro
Unico Tributario (RUT) que gestiona |a Direccién de Impuastos ¥y Aduanas
Macionales - DIAN 51 usted ya posee un numerc de Nit previamente
asignado por dicha entidad, oprima el boion "YA TENMGO NIT”

Si adn no tiene MIT pero yva diligencid el PRE-RUT en la pagina web de la
DIAN, opnma el boton YA TENGO PRE-RUT™

Sirequiera diligencar el PRE-RUT, oprma &l boldn "IR A LA DIANT

51 desea hacer caso omiso de estos comentarios, oprima €1 bofon

"CONTINUART

IRA LA DHAN CONTINUAR

v' Luego se selecciona el tipo de matricula

Matricula Persena Matural y Establecimientos - Seleccionar tipo de matricula

Aprezd
el corio del tramute, enciar los fonmalanos, upload {carzar)

oo oo, c¥ie opoiin le pemmite reglizar el proceso comiplese de sy matricols mercennl v 1a de s evtebletimients de cotmerdio, of ssterma le pemuitind conozer
jooumentos tramrte (venficaremnor s idernt:
pera elle) 1 oi Io decen. realizer al pago por medios elscorimécos. Sin qua reguiers desplazares a las oficings da la Cimaa de Comartio.

i "!I]_..IEI.I.:L‘.‘S firmar electronic

Seleccione esta opcidn cuando desee
matricularse como nuevo comerclante,
cuando desee formalizarse o cuando
desee matricular un establecimiento
de comercio

Matricular
Nuovo Camerclanle

fsﬁﬂ:ﬂnne esta opcidn cuando se traD
de una matricula por camblo de
domicilio, es declr,
hublere estado matriculado en otra
Cédmara de Comercio y ahora desea
realizar su actividad econdmica en
nuestra jurisdiccién.

cuando wusted

Matricula por

h Cambin de Domicilia J

r S8 ha Nﬂ.!ﬂﬂﬂ una ML ceam ntrww'ncmy Af OE3CN FRTDMAR, por Tavor |m|1'|uC a oormmuclén el HLHFI‘CFD e FECUPETACISN AROCIANE O I mEsma, h'
Recuerde que sl 2 nimern de recuperacion corresponde o ama Bquidacion de un ato diferentes yio fiene mas de dos meses de anbguedad, ¢l sistema na
le penmitira retomarla.

Nimmero de racuparacién (7} SIRMHEN b

Eatomar
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v' Pantalla para matricular nuevos comerciantes y establecimientos de
comercio.

Matricula Persona Natural y Establecimientos - Nuevos Comerciantes

Apreciado usuario, para realizar un nuevo proceso de matricula por favor indique a

continuacion los datos que se solicitan, los cuales son de vital importancia para realizar
la liquidacion correspondiente. Sea lo mas exacto posible en la informacion que nos

suministra dado que las validaciones que se hacen para determinar los costos de la
liquidacion asi lo requieren.

Organizacion Juridica del propietario. 4
(Seleccione ... v)

Nombre completo o razén social del propietario. En caso de personas naturales
indique primero los apellidos v luego los nombres (completos) 1«

(

Tipo identificacion del propietario. 5
(PCR VERIFICAR v)
Namero de identificacion del propietario )

Domicilio =)
(Seleccione ... v)

Por favor indique a continuacion el régimen de ventas en el que se inscribid en el RUT de
la DIAN

Reégimen tributario? 4
Régimen Comuin © Régimen Simplificado

Apreciado cliente, recuerde que si realiza una actividad comercial (COMPRA, VENDE,
PRODUCE o PRESTA SERVICIOS) y para ello tiene un lugar fisico abierto al piblico o en &l
que realiza sus actividades, entonces debe matricularlo como un establecimiento de comercio.
Para el efecto oprima el botén "Incluir establecimiento de comercie” en su defecto, oprimir el
botén "No Incluir”.

Incluir establecimiento de comercio

No Incluir

El sistema solicitara la siguiente informacion, dependiendo de la seleccion del tipo
de organizacion:

¢ Indicar el nombre completo de la persona natural primero apellidos y luego

nombres. No importa si la persona natural esta o no previamente matriculada.
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Tipo y numero de identificacion de la persona natural. En caso de que el tipo
de identificacién seleccionado sea una tarjeta de identidad, lo cual significa
gue se matriculard un menor de edad, el sistema le ofrece la posibilidad de
radicar simultdneamente la autorizacidon que legalmente debe existir
previamente para que un menor de edad pueda ejercer el comercio, a traves
del botén Actos y Documentos (Matricula + autorizacion). De igual forma
si desea radicar el tramite sin incluir la autorizacién el sistema le permite
realizarlo a través del boton Actos y Documentos (Matricula sin
autorizacion).

Indicar el domicilio

Valor de los activos de la persona natural. Recuerde que, en el caso del
Registro Publico Mercantil, el valor de los activos de la persona deben ser los
activos totales.

Cantidad de empleados que tiene contratados la persona natural.

Indique si es beneficiario o si no desea ser beneficiario de la ley 1780/2016.
Indique el régimen tributario de la persona natural. Este dato es importante

para las validaciones relacionadas con certificaciones bancarias requeridas
por la DIAN.

En caso de realizar una actividad comercial y para ello tiene un lugar fisico abierto
al publico o en el que realiza sus actividades, entonces debe matricularlo como
establecimiento de comercio, para el efecto el sistema le permite incluir el
establecimiento haciendo clic en el botén Incluir establecimiento de comercio.
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Apreciado cliente, recuerde que si realiza una actividad comercial (COMPRA, VENDE,
PRODUCE o PRESTA SERVICIOS) y para ello tiene un lugar fisico abierto al publico o en el
gue realiza sus actividades, entonces debe matricularlo como un establecimiento de comercio.
Para el efecto oprima el botdn "Incluir establecimiento de comercio” en su defecto, oprimir el
boton "No Incluir”.

Incluir establecimiento de comercio No Incluir

Indigue a continuacidn el nombre del establecimiento de comercio que desea matricular y
el valor de los activos vinculados al mismo.

Mombre completo del establecimiento de comercio

“alor de los activos vinculados al establecimiento

@ )
Domicilio del establecimiento (-
(seleccione .. v

El sistema wvalidara los datos digitados y consultara nuestras bases de datos para

verificar que los nombres e identificaciones indicados SI PUEDAN SER aceptados en el
proceso de matricula.

Ligquidar

e Indicar el nombre completo del establecimiento de comercio que abrira la
persona natural. Siempre y cuando pretenda abrir un establecimiento de
comercio al mismo tiempo que la matricula de la persona natural

¢ Indique el valor de los activos vinculados al establecimiento de comercio. En
ningan caso deberan ser superiores al valor de los activos de la Persona
natural.

¢ Indicar el domicilio del establecimiento.

e Siquien hace el tramite es un cajero o un asesor, el sistema le preguntara la
informacion complementaria de la liquidacion: Incluir formularios,

certificados, cartulinas, diplomas.

e Por ultimo, liquidar
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IMPORTANTE:

a.- El sistema validara si la persona natural se encontraba previamente matriculada
en la Camara de Comercio indicada y que concuerden los datos indicados. De no
ser correctos, no permitird continuar con el tramite.

b.- El sistema validara que el establecimiento de comercio indicado no esté
previamente matriculado en forma local o en otra Camara de Comercio del territorio
colombiano. La homonimia del establecimiento se efectia por EXACTITUD o
CONCORDANCIA PLENA entre el nombre del establecimiento digitado y los
nombres de los establecimientos a nivel nacional. En caso de existir previamente el
nombre asignado a otro establecimiento en cualquier parte del territorio colombiano,
no permitira que este sea utilizado.

@ m siiaguachica.confecamaras.co dice _
|
M AmEROAA Ve La liquidacién ha sido grabada en nuestro sistema con el nimero de

recuperacion: QLLADS. Este numero puede ser utilizado posteriormente

i desea retomar el tramite T T
intos - Liquidacion

i

Mro. Recuperacion QLLADS

=* Sg matriculara al comerciante =**
=* Rechazd el beneficio de la Ley 1780 de 2016 ***
*** Se matriculara el establecimiento de comercio

Liguidacion

Verifigue detenidaments la liquidacion realizada, si esta de acuerdo con ella proceda a

diligenciar, como se indica an el numeral 2 de esta pantalla, los formularios para cada una de
las matriculas, Cuando haya terminado la digitacion de los formularios, anexs por favor los
soportes gue le son solicitados en el numeral 3.

Servicio Nombre ‘ IMatricula ‘ Afio | Cant ‘ Base Valor
Valor bruto: $231,500
Iva: %0
Total: $231.500

Aceptar y continuar con el proceso diligenciando los formularios por cada matricula
gue se desee registrar.
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v" Formularios:

En la misma pantalla de liquidacion, el sistema mostrara los enlaces para la
digitacion de los formularios de matricula mercantil, tanto para la persona natural
como para el establecimiento de comercio.

Diligenciamiento de Formularios

Por favor proceda a diligenciar los formularios de matricula de los expedientes que desea

matricular en los registros que administra la Camara de Comercio. La informacion de los
formulario debe ser lo mas exacta posible para garantizar que el tramite pueda se registrado en

forma adecuada.

MUEWVAMAT BURGOS ISAAC Pendients Formularic
MUEWAEST ISAAC TU COMPRA Pendiente Formmularic

Para que el sistema permita realizar la presentacion del tramite en forma NO
PRESENCIAL, todos los formularios deben haber sido grabados

Abandonar

Es indispensable entonces que se proceda a la digitacion de los formularios de
matricula. Para grabar el formulario, bastara con oprimir el enlace “Formulario” que
aparece en cada renglon. Cada vez que se termina la grabacion de un formulario,
el sistema vuelve a la pantalla y nos muestra si el formulario esta o no grabado. Una
vez grabados el sistema permite realizar la impresién de cada uno si lo desea:

v' Formularios para matricula de persona natural

El formulario de matricula para persona natural solicita los datos que a continuacion

se indican:

v Datos de identificacion del comerciante
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Formulario de persona natural

A continuacion se muestra el formulario de captura de renowvacién / matricula para
personas naturales, Por favor diligenciarlo en su totalidad, tenga en cuenta que los
campos sombreados no son diligenciables y que los campos marcados con (*) son
obligatorios. Al terminar, oprima el boton grabar, el sistema le indicara que
inconsistencias encuentra para proceder a su correspondiente correccion.

Ndmero de liquidacion: 187685
MOmero de recuperacion: BEK3IKK
Tipo de tramite general: matriculapnat
Tipo de framite (transaccién). matriculapnat

( DATOS CORRESPONDIENTES AL CORTE DE LA MATRICULA, ANO :2013 }

| Datos de identificacion

Mairicula [NUBEWVANAT
Fecha matricula [2018-11-23

Organizacion (01 - Persona Natural 7)
Maturaleza (Comercial r)
Tipo de ident'rﬁcaci&n[CEDULA DE CIUDADAMNIA (1) "]
Mimero de identificacidn [1 065905708 ]
Fecha de nacimien_t!:r[:)
(AAAA-MM-DD):

Municipio de expedician: (*) (Seleccione . = ]

Paiz de expedicion: (=) (Colomt}ia ']
Facha de expedicion (:)
(ALAA-MM-DD):
Nacionalidad: () (COLOMBIANC/A )
Nimero nit: [ )

Adminisiracién DI&N: [Seleccione ... v)

HNimere PRE-RUT ]
(Comerciantes nuevos)

v Nombres y razén social

( "+ Nombres y razén social h
- Nombre () (BURGOS ISAAC )
Primer apellido (*;[ ]
Segundo apellido [ ]
Primer nombre (*;[ ]
\ Otros nombres I I )
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Entre los datos que son de suma importancia se encuentran: El municipio de
expedicion del documento de identidad, el pais de expedicion, la fecha de
expedicion, la nacionalidad, el Numero del Nit, la Administracion y/o el nimero del
Pre-Rut. Cuando se trate de nuevos comerciantes sin NIT, el nimero del pre-rut es
obligatorio para poder realizar el tramite del Nit ante la DIAN.

v" Ubicacion comercial del empresario

Datos de Ubicacion Comercial

Estimade usuario, le solicitzmos encarscidamente digitar 1z informacion relacionada con la direccidn en forma
tabular, ez decir, indicando en cada cazilla el tipe de via, nimero, apéndice, orientacion, nimero cruce, place, ete.
Tener tabulada su ubicacion nos permutira generar informacion para analisis estadistico v georeferenciacion. En la
parte mferior de los titulos aparece un ejemplo de como quedaria tabulada la direccion.

! IMPORTANTE 1! Sefior usuario recuerde gue si al momento de realizar su renovacion modifica la direccidn comercial

debe tener en cuenia lo prohibido, restringido y permitido por el respective municipio en cuanto al Uso de Suslo donde
funcicnard su empresa o negocio. Para mayor informacidn al respecto comuniguese con la Camara de Comercio yio con
|z Alzaldiz Municipal - Secretaria de Planeacion. para gue le informen adecuadaments sobre este requenmienta.

Direccion comercial (']( ]
Wia MNum Apend. Orent. COM Mum.  Apend. Ornent Placa Comple.
v T T CON v T
Barrio: (Seleccione un barrio v )
Municipio - (*) (AGUACHICA v)
paiz (Colombia v)

Mimero fax: ( ]

Zona (Rural o urbana): (Seleccione_,, "’)

Miamero predial [ ]

Email: r][ ]
Indique 13 ubicacion de la
empresa |*)

(Seleccione ... v)

Para la ubicacion comercial sugerimos que se haga uso de la tabulacion, es decir,
que en vez de digitar en forma libre la direccion, se proceda a hacer uso de la
tabulacion, esto nos ayudara a ubicar posteriormente los datos en un mapa
georreferenciado de la ciudad.

El teléfono 1 de la ubicacion comercial sera el numero telefénico utilizado para la
solicitud a la DIAN del tramite del NIT.
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El email comercial es muy importante para hacerle llegar notificaciones e
informacion futura.

Debera igualmente indicar en forma expresa si nos autoriza o no a enviarle tanto al
correo electronico como al teléfono celular, si lo ha colocado, informacion de interés
y relevante para su gestion como comerciante.

v' Ubicacion para notificaciones

Datos de Ubicacion para Notificacion Judicial

Estimade usuaric, le solicitamos encarscidaments digitar la mformacién relacionada con 1z direccidn en forma
tabular, es decir, indicando en cada casilla el tipe de via, mimero, apéndice, orientacion, nimero cruce, placa, ete.
Tener tabulzda su wbicacion nes permitird generar mformacion para anzlisis estadistice v georeferenciacion. En la
parte inferior de los titulos aparece un ejemple de como quedaria tabulada la direccion.

Duplicar desde
direccion comercial

Direccion nofificacion ('][ ]
Via MHum Apend. Orient. COM MNum. Apend. Orient. Placa  Comple.
T v v COM v v
Barrio: [ Seleccione un barrio v )
Municigio: (*) (AGUACHICA(CES) )
rais (Colombia v)

Mamero fax: [ ]

Zona (Rural o urbana): [Seleccione... "’]

Email: ('][ ]

Para diligenciar la informacion de direccion de notificacion, sugerimos que se haga
uso de la tabulacion, es decir, que en vez de digitar en forma libre la direccion, se
proceda a hacer uso de la tabulacion, esto nos ayudara a ubicar posteriormente los
datos en un mapa georreferenciado de la ciudad.
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El teléfono 1 de la ubicacion de notificacion sera el nimero telefénico utilizado para
la solicitud a la DIAN del tramite del Nit.

El email para notificaciones es muy importante para poder hacerle llegar
notificaciones e informacion futura.

Deber& igualmente indicar en forma expresa si nos autoriza o no a enviarle tanto al
correo electronico como al teléfono celular, si lo ha colocado, informacion acerca
del estado de los trAdmites que usted realiza en nuestra entidad.

v' Tipos de sedes y autorizacion

Tipo sede y autorizaciones

Sede administrativa (=
(No reporto v)

De conformidad con lo establecido en el articulo 67 del Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo, autorizo para que me comuniguen y notifiquen
personalmente a través del correo electronico aqui especificado (Correo electrénico para
notificaciones judiciales)

Autorizo? ()
= 3 MO

v' Descripcion de la actividad

Descripcion de la Actividad Economica y Clasificacion ClIU.

Por favor describa en forma resumida la actividad que usted realiza, indicando que tipo de
productos fabrica o comercializa o que tipo de servicios presta. Utilice maximo 1000 caracteras.

)
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v' Codigos y fecha de la actividad econémica

Codigos y fechas de la Actividad Economica.

N IMPORTANTE !!! Apreciado usuario: por favor indigque los codigos ciius que comesponden a su actividad de
acuerdo con 1a clasificacion CIU version 4 A.C implementada por 1as Camaras de Comercio v por la DIAM a
fravés de Iz resolucion 139 del 21 de noviembre de 2012 v cuya vigencia inicia el 1 de diciembre de 2012

Ciiw 1 (%)
Buscar ciiu Blanquear
Fecha inicio actividad principal (AAAA-MM-DD) (*;[ ]
Ciiu 2: [:)
Buscar ciiu Blanquear
Fecha inicio actividad secundaria (AAAA-MM-DD): [ ]

Buscar ciiu Blanquear

Buscar ciiu Blanquear

Los cédigos de actividad econdémica ClIU (méaximo 4) son los que lo identifican y
clasifican comercial y tributariamente. La clasificacién ClIU corresponde a la versiéon
4 AC vigente desde el 1ro de diciembre del afio 2012.

Si desconoce los cédigos CIIUS que puede utilizar la busqueda por palabra, digite
la palabra y por favor oprima el botén buscar que aparece al frente de la caja. La
bdsqueda puede arrojar varios resultados de CIIUS.
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Mdédulo de consulta codificacion CIIUS Version 4 AC

Apreciado usuaric, por favor indigue & continuacion las palabras que desea buscar con 2|
objsto de ubicar en fa clasificacion codigos que mas 58 3dapten a su necesidad especifica: El

stema mosirara los codigos que comespondan con ias palabras digitadas

Paiahras & Duscar ) |:

G4520 - Mantenimiento ¥ reparacian de vehiculos automotoras r.g'
ienta. fepsracion

Ests clase incluye: 7 £l martenmiento.y
de l0z sigtamas de inveccin elacrdnica, senvicies corr
veniculos sddomadnres lEvade, encerada, mariajs y despinchada d= lian!
vardanss meanacin de acinlo:, |u||'1|.1rmn i3 l'||| ¥ (aemplazo o llar
ACCEENIUE qqe ni hace parks del Ll

FEREr2Cionss, manten

nig, redaraciin Ue i@ canocela, o
antre oiras, metaizacion ¥ PRt
oy noum. .rlll'l}"‘ radamiamp andic

Esta clas= e L gane
aneningy 3 los Butamotares, moiuldos les tapeades. Be |
accesarias (REos) pard vehiculos sufomotoress. 7 Bl comercie 2 po! mayor ¥ ol por menor de parke
autamotores S moluye en i3 cese 4530, (Lomsarcin g2 partes, pefas (Atopanes) y accesaros (kjos) pa
al por menes ge cembustibleg, lwbricantes (acoites v grasasy, adilvo
AT31, «Camercio al por menor oe combdstbls para automaterezs, y 4732, «{omerco & par menor
producies de lkmpa iara vahicukas avlomolongss. respaclvan .Y L3 iedliicacidn v |3 reca
2010, «Febnicacion de vehiculos sutomotorss ¥ sus motoress
lbcnico-macinicas). corllzacin da omision 0o Jases S incluven on ks ciase T120, «Ensayes ¥ andlizic Wonicoss.

piez
wanic

v" Informacién de ubicaciéon de la empresa

Informacicn de la ubicacion de la Empresa y tiempo de funcionamiento
indigue |8 ubicedon oe ke ampress %) F ﬂ - Nﬂ ﬁpﬂﬂh uhﬂmﬁn V—I

Ingigue & Ermeo g3 lungonamisnin

1.9 - No reporta =

v" Numero total de establecimientos a nivel nacional

. Humero todal de establegimientos de comercio, suoursales o agenoios gue
paese [de brs cusles =v propistario] & nivsl nacional

Agroreouimizs
K
Pt e TR

Sarutoios it =

OPSHIEO B O Sl

Comercialiss

22y holel=s

Tranaposie ¢ =lrmpoeEnaimi=nio

Cermusnicmein

ST ST e

Burvicive carurieles § pEsdabe

[A00OANCaNT

reparacion de veh cuns n'l!l:-I"DEFJrE= Bl IEparEfInnes mecanLes, "_,ir-_LnL -

Bl

IoES. FepETanes
partes v pezas oe

i
e, =|&=le’|c.a en |2 cameiera, ends: olros), Berediniente sclac aclividades son
ri @ gas wehsular cuando e hacE pane o8l procsso
ariz de los vehiculos aulomolores.

1 de llantss. Se incuye en ks clase 2212, «Pesncauche de llaniss ussdass. T La feinicacion de
Pe 80 B phase 2930 «Fabncacion g2 partes peras |[sutopartss) v
atcetwios pard vehiculos
atomotoress T E
Sy producios de lmoleza, para vehicuioz automolores. Se incuye @n a5 clases
= marcantes (aceit=s, grasas) sdifives y
coifin de motes, Se induyen en 3 dase
3 nspecoidn y L& cefificsoion de s2gundad vial {nspacoinnes win revisiones

DMErTio
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En esta pantalla digitando Ctrl-F podra habilitar para hacer bisquedas por texto y
encontrar de forma mas sencilla los cédigos requeridos.

Recuerde que se debe clasificar en los mismos codigos que se clasificd en la DIAN
cuando hizo el diligenciamiento su PRE-RUT.

v" Indicadores adicionales

Indicadores adicionales.

Indigue si importa ¢ exporta (SEIECCiCII'IE ']

Indique si es usuario aduanero (N .- No es usuario aduanero v )

Tigne implementados procesos de _ : - —
innavacian [N. Mo tiene procesos de innovacion ')

Es una empresa familiar (N_— Mo es familiar "’]

Cantidad establecimientos sucursales y([::)
agencias (a nivel nacional)

v' Referencias crediticias y comerciales

Podra diligenciar dos referencias con entidades del sector financiero o comercial
gue le hubieren realizado créditos y dos referencias de otros comerciantes que lo
conozcan y a través de los cuales se pueda validar su idoneidad mercantil. El
diligenciamiento de esta informacién es opcional.
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Primera referencia

!\ Referencias - Entidades de Credito

Mombre entidad: [

Teléfono: [

Segunda referencia

Mombre entidad: [

v Informacion financiera

Teléfona: [ ]
b
"Referencias - Comerciales A
Primera referencia
Mombre: [ ]
Teléfono: [ ]
Segunda referencia
Mombre: [ ]
Teléfono: l I
N A
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Informacion Financiera vigente para el Ao 2018

Por favor indique & continuacidn |2 informacion de su balance comercial con corte a diciembre 31 de 2017, los valores
debaran estar expreszdos en pesos colombianos y sin decimales. Igualments digite el nimero de parsonas gue tenia

vinculadas laboralmente a dicho corte asi como el porcentaje de personas con contrate temporal.

Activos
Corriente: [D.DD ]
Mo Corriente: [I:I,I:Il:l ]
Activo Tetal:(10,000,000.00 )

Pasivo y patrimonio

Corrients; (D_DD
Mo Corrients: (D_DD

Total pasive: [EI. 0o

Patrimaonio Meto: [l:l. 0o

S N S L T

Pasivo+Patrimonic: [I:I, 00

Pérdidas y ganancias

Ing. Actividad Principal: (0.00

Ofros Ingresos: [I:I_ 00

Costo Ventas: [I:I_ 00

iGast. Operacionales.: (D_ oo

Ofros Gastos: [I:I_ 00

Gast. Impuestos: [l:l. oo

UtiPerd Operac.: (0.00

e S S S St

Resultado del periedo: (0.00

La informacion financiera que se digite debera corresponder con la del daltimo corte
anual (si es que se esta formalizando) o con la informacion del balance de apertura.
En todo caso la ecuacion contable de ACTIVOS = PASIVOS TOTAL +

PATRIMONIO debera cumplirse.
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v' El personal ocupado y el marco normativo

Personal

Personal ocupado/Empleados : (%)
% Perzonal temporal : ['](:)

Marco normativo

Grupo NIF (Seleccione ..

v' Informacion de bienes que posee

Informacion de Bienes que posee el comerciante o Entidad sin Animo de Lucro

Indigue & continuacion la relacidn de bienes que tenga. Esta informacién es opcional, Para su digitacicn cprima doble-click
en la casillza/renglan que desee editar, Para barrar un bizn de |z lista, bastard con dejar en blance {vada) lz linea

correspondienta.

Mat.Inmob

Direccion

Barrio

Mun/Localidad | Dpto/Estado

Pais

Por orden expresa de la Superintendencia de Industria y Comercio y segun lo
establece el articulo 33 del Cddigo del Comercio Colombiano, se debera informar
los bienes inmuebles que el Comerciante posee o0 que estén a su nhombre, indicando
para cada uno de ellos: La matricula inmobiliaria, la direccion, el barrio, el municipio,
el departamento y el pais.

Para diligenciar esta informacion, bastara con dar doble-click en la casilla
correspondiente al dato o campo que se desee digitar.
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v' Ley 1780 de 2016 y Proteccién Social

Ley 1780 de 2016

Declaro bajo la gravedad de juramento que cumplo con los requisitos establecidos en la Ley
1760 de 2016 para acceder a los beneficios del articulo 3

cumplo 7 () ( v)
Proteccion Social
Es aportanite?; ( v]
Tipo de aportanie?: [ND reporia ']
Grabar Abandonar

-En caso de realizar matricula de persona natural y establecimiento de comercio en
el mismo tramite proceda a diligenciar el formulario de matricula para
establecimiento de comercio, segun informacion solicitada por el sistema, como se
observa a continuacion:

v Datos de identificacion del establecimiento
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Formulario de establecimiento de comercio

A contnuacien se muestra el foermularic de captura de renovacién !/ matricula Fara
establecimientos de comercio, For favor diligenciario en su totalidad, tenga en cuenta
que los campos sombreados no son diligenciables y que los campos marcados con (7)
san obligatorios. 4l terminar, oprima el botcn grabar, el sistema le indicara gque
inconsistencias encuentra para proceder a su correspondiente correccion.

Mumers de guidacldn. 187735
himero de recunerscion. SLVETU
Tipn de irfmite general matiiculapnst

TiDo de reémite (Irensaccidny. mamoulapnat

DATOS CORRESPONDIENTES AL ULTIMO ANC A RENOVAR I

P

Datos de identficacidn del Establecimiento
natricula
Cameara de Comercio D
Fecha matricula
Organizacén (02 - Establecimientio de Comearcio )
Mombre (1) (SAAC TU COMPRA )]

Categoria [EStablacimnento )]

€

v" Ubicaciéon comercial del establecimiento
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Datos de Ubicacién Comercial

U IMPORTANTE !!1: Sefior usuario recuerde que si al momento de realizar su removacion modifica 13 direccion comercial
debe tener en cuenta lo prohibido, restringido y permitido por el respective municipio en cuanfo al Use de Suelo donde
funcionara su empresa o negocie. Para mayaor informacion al respecto comuniguese con la Camara de Comercio yio con
la Alcaldia Municipal - Secretaria de Planeacion, para que le informen adecuadamente sobre este requerimiento.
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Direccion comercial (%) [

)

Via Mum Apend. Orient. CON Num. Apend. Orient.
v L * | C0ON v

Barrio: (Seleccione un barrio v)

Municipio comercial: () (Seleccione un municipio v )

Teléfono 1 (%) [ ]

Teléfong 2 [ ]

Teléfono 3: [ ]

Mumero fax: [ ]

Numero predial [ ]

Flaca Comple.

Email: %)

Indigue 1a ubicacion del

establecimiento =) [Seleccmne 220 ']

Para la ubicacién comercial sugerimos que se haga uso de la tabulacion, es decir,
qgue en vez de digitar en forma libre la direccidén, se proceda a hacer uso de la
tabulacion, esto nos ayudard a ubicar posteriormente los datos en un mapa

georreferenciado de la ciudad.

El teléfono 1 de la ubicacion comercial sera el numero telefénico utilizado para la

solicitud a la DIAN del tramite del Nit.

El email comercial es muy importante para hacerle llegar notificaciones e

informacion futura.

Debera igualmente indicar en forma expresa si nos autoriza 0 no a enviarle tanto al
correo electronico como al teléfono celular, si lo ha colocado, informacion de interés

y relevante para su gestibn como comerciante.
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v Actividad econ6émica —

ClIUS

Actividad Econdmica y Clasificacion CIIU.

Par favar describa en forma resumida |a actividad que realiza en su establecimiento de comecio, indicando que
tipo de productos fabrica o comercializa o gue fipo de servicios presta. Utilice maximo 500 caracteres.

Clasificacién ClIU.

Buscar ciiu Blanquear

Buscar ciiu Blanquear

Buscar ciiu Blanquear

Buscar ciiu Blanquear

I IMPORTANTE !I! Apreciado usuario: por favor indique los codigos ciius que corresponden & su actividad de
acuerdo con la clasificacion CHIU version 4 A.C implementada por las Camaras de Comercio y por la DIAN a
través de la resolucion 139 del 21 de noviembre de 2012 v cuya vigencia inicia el 1 de diciembre de 2012

Los cbdigos de actividad econdmica ClIU (maximo 4) son los que lo identifican y
clasifican comercial y tributariamente. La clasificacion CIIU corresponde a la version
4 AC vigente desde el 1ro de diciembre del afio 2012.

Si desconoce los cédigos CIIUS que puede utilizar, por favor oprima el enlace
Buscar ClIU que aparece debajo de cada codigo para que se despliegue la ayuda
con la lista de los CIIUS, en caso de escoger un codigo erréneo por favor proceda

a utilizar la opcion Blanquear
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Mdédulo de consulta codificacion CIIUS Version 4 AC

Apreciado usuaric, por favor indigue & continuacion las palabras que desea buscar con 2|
objsto de ubicar en fa clasificacion codigos que mas 58 3dapten a su necesidad especifica: El
sistema mosirara oz codigos que comespondan con las palabras digitadas

Paighras & DUscar *) |.' Blistal

i
G4520 - Mantenimiento ¥ reparacian de vehiculos automotoras %
IEpAFACIaNSs, mantenmysntd rensracion

ey 2iECiNoEE [EpEIaconss
d@ partes ¥ MEZos O
rEparEcian de parfirisas y

Eas leS_ IMCHY E' T :: "'la_l“-" 11'|IEF| ‘, rap, Bl"& I""r l‘.IE .-’:r -III--'.?\. SKHDMOLDres, (8L rEf
o

nes Meranoes, rapars
an.r.h R

? El rsen ._cu_lu_- l& r=ganeracion de Ia ntas. Se ind

autamaiores S mol
al Do mend! e combustibles |....II‘dII' :
AT31, «Ciumercio a mengr oe combushbls para a .ro"ﬂlr’aa ¥ 4732, l:"¢r.=l._" & par m
producios de implazs ooia vahsculos aulomalongss. nespacly . P L3 iecliicacidn v (3 meco
2010, «Febnzacion de yehitules sutomotorss ¥ sus motors La nﬁﬁec-:lnr ¥ &
lgcnico-macinicas]. coriLaciin do omisin 0o gases. Saincuven an

ructiin -.JG \.l.:u Su inciuyen ll 14 dlase
rificsoion fe sequndad wial (nspacoones wo revisiones
b €850 7120, «EMSayos ¥ andiizis 1ecnicoss

En esta pantalla digitando Ctrl-F podré habilitar para hacer basquedas por texto y
encontrar de forma mas sencilla los codigos requeridos.

v Informacion financiera y comercial del establecimiento

- Informacion Financiera y Complementaria vigente para el afio 2018

Por favor indique a continuacion el valor en pesos {sin decimales) del establecimiento de comerdio, sucursal o agencia,
también indigue |z cantidad de personas que tenia viculadas laboralmente con el establecimiento, sucursal o agencia, con
corte a diciembre 31 de 2017

valor comercial: [‘1 0,000,000.00 ]
Personal ocupado: (%) D -
Tipo de local: (%) [Seleccinne ']
\_ s

Si bien el valor del establecimiento el sistema lo incluye automaticamente a partir
del valor indicado en la liquidacion, es importante que se indique el personal que
labora en el establecimiento y si este se encuentra en un local propio o arrendado.

v" Informacion del propietario
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Informacion del propietario No. 1

Por favor complemente a continuacidn la informacidn del propietario.

Crganizacion juridica del -
pmpietam(Selecmone

Camara de Comercio de'(C.C. AGUCAHICA 7]

propietario

Matricula del propietario [NUEWVANAT

propietario

Mamere de identificacion del
s (1065905708 )
MNit del propietario )

Mombre del pmpietariu[EiURGDS ESPINOSA ISAAC

Direccion comercial del
propietaric

Municipio comercial del

pmpietanu(SE|ECCione

Direccion de nofificacion del
propietario

Municipio de nofificacion del :
pmpietam(Selecmone

Teléfono Mo, 1 del pmpietariu-[ ]

Teléfano No. 2 del propietariu[ ]

Teléfono Mo. 3 del pmpietariu( ]

Mombre del Representante Legal (

Tipo de identificacion de'(PDR VERIFICAR ']

Representante Legal
Mimero de identificacion del ]
Representante Legal

Grabar Abandonar

Si el propietario se matricula a la par con el establecimiento, esta informacién
aparecera automaticamente diligenciada, en caso contrario, el sistema permitira
entrar a modificarla.

Una vez diligenciados los datos del formulario proceda grabar para continuar con el

proceso.
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PROCESO:

Registro Mercantil y ESAL

PROCEDIMIENTO:

Renovacion Virtual

TIEMPO DE RESPUESTA:

Inmediato

El usuario ingresa a la pagina de la Camara de Comercio de Aguachica a traves del
enlace https://www.camaraaguachica.org.co/ y dar clip en la opcion tramites en

linea, después ingresa a la opcion registrarse para crear el usuario.

Para registrarse debe indicar el correo electrénico y el numero de identificacion en

los campos exigidos.

".! ® ® Sistema
£SI I Integrado de
Informacion

Bienvenido al portal de servicios virtuales de la Camara de Comercio, Aqui usted podra realizar
en forma 100% virtual cualquier tramite que se requiera ante nuestra organizacion.

Con el objeto de poder ingresar a nuestro portal, por favor indigue a continuacion su correo
electronico, su numero de documento de identidad y su clave de acceso.

Empresa ()
(AGUACHICA (53) v)
Correo electronico o usuario i)
ldentificacion
Clave %)

Ingresar
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A continuacién, tomaremos como ejemplo el proceso de renovacion de matricula
mercantil para explicar el proceso aplicable para todos los trdmites en forma virtual.

Ingreso a la opcién — Renovacion Normal

El proceso de renovacién haciendo uso de la funcionalidad virtual habilitada en el
Sll, ingresando por la opcion de Renovar matricula mercantil:

Tramites Registros publicos
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Digitar el nUmero de la matricula a renovar

Una vez se ingresa a la opcion, el usuario observara la pantalla en la que debera

digitar el nimero de la matricula a renovar y el nimero de empleados del
comerciante.

Igualmente, si se ha iniciado un proceso previo de renovacion, se puede retomar a

través del nUmero de recuperacion asignado por el sistema.

Renovacion matricula mercantil

Apreciado usuario, para renovar una matricula mercantil o una Entidad Sin Animo de Lucro (1as
cuales deben renovar a partir del 1ro de enero del 2013) debe indicar el nimero de la matricula
o de inscripcion o el ndmero de identificacion del expediente que se desea renovar y oprima el
botén Continuar.

Numero de matricula mercantil

)

Muamero de identificacion o Nit

(En caso de Nits, incluya el digito de verificacion)

Continuar

Si usted habia realizado previamente el tramite y lo salvo (para pago en caja o pago en linea)
puede retormar dicho trémite indicando a continuacién el nimero de recuperacion que el
sistema le informd al momento de salvarlo. Igualmente este nimero viene impreso en los
formularios que se imprimen luego del diligenciamiento.

Numero de recuperacion ()

)

Continuar
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Digitar activo por matricula

A continuacion, aparece la ventana en la cual el usuario le indica al sistema el valor
de los activos para cada matricula a renovar. Si se adeuda mas de un afio, el
sistema le solicitara al comerciante el valor de los activos por cada matricula y cada
afno a renovar.

Renovacion matricula mercantil

NlOmero de liquidacion: 187660
NOmero de recuperacion: 3IRMHN
Procesar : L - El propietario y sus establecimientos en la jurisdiccion
Total de matriculas pendientes de renovar: 2

Apreciado usuario, a continuacién se muestran las matriculas a
renovar y los datos basicos de cada una de ellas. El sistema le
solicitara, para cada matricula y para cada afo, el valor de los
activos con los cuales se debera liquidar la renovacion y si desea o
no renovar dicho afio.

Recuerde que en caso de ser afiliado y para mantener dicha
condicion debera renovar la totalidad de sus establecimientos,
sucursales y agencias a nivel nacional, antes del 31 de marzo de
cada afno.

1) Matricula: 37620, Nombre: BAYOMNA ORTEGA DANIELA
Direccidn: CALLE 1 CORREGIMIENTS BARRANCALEBRIJA
Municipio: AGUACHICA

Organizacion: Persona Matural

Fecha matricula: 2014-09-09

Ultima renovacion: 2017-03-09

Ultimo afio renovado: 2017

Jurisdiccion: CAMARA DE COMERCIC DE AGUCAHICA
Beneficio Ley 1780: N

Multas Codigo de Policia: Mo tiene multas vencidas

Ul Activos reporiados MNuevos Activos Renovar(sifno/in)
2018 6.100,000 0 e Sl NO
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2) Matricula: 37621, Nombre: TIENDA KRYZ ANGEL
Direccidn: CALLE 1 CORREGIMIENTC EARRAMCALEERIJA
Municipio: AGUACHICA

Organizacion: Establecimiento de Comercio

Fecha matricula: 2014-08-09

Ultima renovacion: 2017-03-09

Ultimo afio renovado: 2017

Jurisdiccion: CAMARA DE COMERCID DE AGUCAHICA
Propietario en la jurisdiccion: §

Ult. Activos reportados Nuevos Activos Renovar{sifmo/in)

2013 6,100,000 0 e Sl () NO

Persona vinculado a nivel nacional

Numero de empleados (%) D

Abandonar

Liquidar (Pantalla de Seleccion)

Al hacer clic en el botdn liquidar se mostrara una pantalla informativa en la que se
visualiza el nimero de recuperacion asignado por el sistema para el tramite, este
namero podra ser utilizado posteriormente si desea retomar el tramite.

@l siiaguachica.confecamaras.co dice
il

Lz liquidacion ha sido grabada en nuestro sistema con el nimero de

recuperacion: 3IRMHN. Este numero puede ser utilizado postenorments

E=

i desea retomar el tramite {S) |

Pantalla de liquidacion

La siguiente pantalla en el proceso nos muestra el valor de la liquidacion de la
renovacion. El usuario debera entonces decidir si continua o no con el proceso.
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Renovacién matricula mercantil - Liquidacidn

'd ™
' Datos generales del tramite y liquidacion

Verifigue detenidamente la liguidacion realizada, si esta de acuerdo con ella proceda a
diligenciar como se indica en la parte inferior de esta pantalla, los formularios para cada una de
las matriculas. Cuando haya terminado la digitacién de los formularios, seleccione la forma de
pago que desee utilizar, ya sea PAGAR EN CAJA o PAGO EN LINEA o ABANDONE Ia
transaccion si lo prefiere.

Nro. Recuperacian BI RMHN

Liquidacién (187660
Estado [Liquidada en proceso )
Renovara para cancelar? @

Servicio Nombre Matricula | Afio | Cant Base valor
01020201 |[RENOVACION PERSONAT 53-37620 | 2018 1 56,100,000.00 $101,000
01020202 |[RENOVACION ESTABLEC| 53-37621 | 2018 1 56,100,000.00 $87,000
01050136 |[FORMULARIOS PREIMPR 1 $0.00 $5,500

Valor Bruto [‘1 93,500

Descuentos E)

a0

Otros impuestos E)

e N .

= NETO (193,500

2y Comerciante sin beneficios de la Ley 1780 de 2016
N J
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-4 Diligenciamiento e impresion de formularios

Apreciado usuario, si aceptd la liguidacion y decide continuar con el proceso, debera grabar los
formularios para cada una de las matriculas o inscripciones involucradas, para hacerlo siga el
enlace FORMULARIO gue aparece al frente de cada una de ellas.

Matricula Mombre AfFin | Adlni Est

EAYOMA ORTEGA DANIELA
53-37620 |CALLE 1 CORREGIMIENTO BARRAMNCY 2018 | 2018 | Pendiente Grabar
(AGUACHICA) (PER. NATURAL)
TIENDA KRYZ ANGEL

53-37621 |CALLE 1 CORREGIMIENTC BARRANCS 20158 | 2018 | Pendiente Grabar
(AGUACHICA) (ESTABLECIMIENTO)

N
.. Porfavor seleccione una de las opciones que aparecen a
continuacion
/- - g - - - r
- Modificar liquidacion
-
Si desea modificar el valor de los activos de algunais) de la(s) matricula(s) a renovar, utilice
esta opcién. tenga en cuenta que al modificar la liguidacidn, debera volverse a digitar la
informacion de los formularios que previamente se hubiere diligenciado.
Modificar liquidacion
N

Codigo: CCA-MPM-005

5 Abandonar la renovacion

Abandonar

En la pantalla de liquidacion, el siguiente paso es entonces entrar a digitar la
informacion de cada formulario. Apareceran tantos enlaces como matriculas que se
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deban renovar.

Captura de formularios

Se debe seleccionar entonces cada uno de los formularios. El sistema mostrara la
captura del formulario dependiendo especificamente de la organizacién juridica del
matriculado. Tener en cuenta que, si el comerciante debe mas de un afo, el sistema
le permite la captura de un solo formulario, pero le solicitara informacion financiera
de cada uno de los afios que adeude.

Formularic de persona natural

A continuacion s musestra ¢ formulano de captura de renovacion | matricula para
personas naturales, Por favor diligenciario en su totalidad, tenga &n cuenta que los
campos sombreadeos no son diligenciables y que 0s campos marcados con (7) son
obligatarios. Al terminar, cprima el botén grabar, el sistema le indicara gque
inconsistencias encuentra para proceder a su correspendients correccion.

Tipo de bar

Tipo de irasmit cion), eeroyacemaltcua

DATOS CORRESFONDIENTES AL ULTIMO ANO RENOVADOD )

Datos de identificacion

Fecna matricuta [A0T4-08-08

Crganizacidn [i]1 Parsona Mabursal ']
Naturateza [Comercial -]

Tipo ¢ jdenimeackin [CELLILA DE CILIDADIANIA (1) )
Mémern de identincacidn [TRBSS00D37 ]

Fecha de= nacimsnto (:]

[AAAA-MM-DD
M aricipio de a>.|.u:|:lici-:wr:_:r (AGUACHIGA(CES) )
Fals do oxpecicita. [ [Colr_}mhia 1]

Fecha de ezpadidn
[AAAA-RMN-DO L2012-10-08
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Macionalidad: (%) [CDLOMBMND."H ]
MNimero Mit: [1 0659009329 ]
Administracion DIAN: (Seleccione _.. v)
Mumero PRE-RUT ]
({Comercianias nuevos)
'\ A
- ™
2 Nombres y razon social
Nombre (BAYONA ORTEGA DANIELA )
Primer apeliido [BAY ONA )
Segundo apellido [ORTEGP& ]
Primer nombre [DANIELA )
Otros nombres [ ]
\_ A
ra Y

- Datos de Ubicacion Comercial
Estimado usuvario, le solicitamos encarecidamente digitar 1a informacion relacionada con la direccion en forma
tabular, es decis, indicando en cada casilla el tipo de via, nimero, apéndice, orientacidn, nimero croce, placa, ete.
Tener tabulada su ubicacion nos permitira generar informacidn para andlisis estadistico v georeferenciacion. En la
parte inferior de los titulos aparece un ejemplo de como quedaria tabulada la direccion.

M IMPORTANTE !!!: Sefior usuario recuerde que si al momento de realizar su renovacion modifica la direccion comercial
debe tener en cuenta lo prohibido, restringido v permitido por el respective municipio en cuanfo al Use de Suele donde
funcionara su empresa o negocio. Para mayor informacion al respecto comuniguese con la Camara de Comercio y/o con
la Alcaldia Municipal - Secretaria de Planeacion, para que le informen adecuadamente sobre este requerimiento.

Direccion comercial () [CALLE 1 CORREGIMIENTO BARRANCALEBRIJ)

Via Mum Apend. Orient. COM MNum. Apend. Orient. Placa Comple.
¥ r ¥  CON ¥ r
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Barrio: (Seleccione un barrio v)
Municipio - (*} (AGUACHICA v)
Pais (Colombia ’)
Teléfono 1: () (3182860871 )

Teléfono 2: [ ]

Teléfono 3: [ ]

Mumero fax: [ ]

Zona (Rural o urbana); [Urbana ']

Numero predial [ ]

Email (-} [danibaorte@hotmail.com

Indique Ia ubicacion de la
empresa (5 (1- Local v)

Datos de Ubicacion para Notificacion Judicial

parte inferior de los titulos aparece un ejemplo de como quedaria tabulada Ia direccion.

Duplicar desde
direccién comercial

Estimado wsuaric, le solicitamos encarecidamente digitar la informacidn relacionada con la direceion en forma
tabular, es decir, indicando en cada casilla el tipo de via, mimero, apéndice, orientacidn, nimerc cruce, placa, ete.
Tener tabulada su ubicacidn nos permitira generar informacién para analisis estadistico v georeferenciacion. En la

Direccitn notificacian (=) [CALLE 1 CORREGIMIENTO BARRﬂNCﬁLEBRU]
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Via Mum Apend. Orient. CON Mum. Apend. Orient. Flaca Comple.
T v v | CON T  J

Barrio: (Seleccione un barrio v)

Municipio: (-} (AGUACHICA(CES) ’)
pais (Colombia v)
Teléfono 1 1) (3182860871 )
Tetéfono 2. )
Teléfono 3: )
Numero fax: [ )
Zona (Rural o urbana): [Urbana v)
codigopostal ()
\ Email- (-} fdanibaorte@hotmail.com )
s ™

7 Tipo sede y autorizaciones

Sede administrativa (9
(Propia v)

De conformidad con lo establecido en el articulo 67 del Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo, autorizo para que me comuniguen y notifiquen
personalmente a través del correo electronico aqui especificado (Correo electronico para
notificaciones judiciales)

Autoriza?
® S O NO
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I ™\
7 | Descripcion de la Actividad Economica y Clasificacion CIIU.
Por favor describa en forma resumida la actividad que usted realiza, indicando que tipo de
productos fabrica o comercializa o que tipo de servicios presta. Utilice maximo 1000 caracteres.
{*)
Comercio al por menor en establecimientos no especializados con surtido compuesto
principalmente por alimentos, bebidas o tabaco
4
\.. J
I ™\
(| Cddigos y fechas de la Actividad Econdmica.
Ciiu 1 (=) [G4711
Buscar ciiu Blanquear
Comercio al por menor en establecimientos no especializados con
surtido compuesto principalmente por alimentos, bebidas o tabaco
&
Fecha inicio actividad principal (AAAA-MM-DDY: (%) [2[114—[!9-09 ]
Buscar ciiu Blanquear
Fecha inicio actividad secundaria (AAAA-MM-DD): [ )
Buscar ciiu Blanquear
Buscar ciiu Blanquear
\. J
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' ™\
| Indicadores adicionales.
Indigue si impaorta o exporta [U - No 'r]
Indique si es usuaric aduanero [N - No es usuario aduanero v )
Tiene implementados procesos de ] - —
nmovacian. IIN-- No tiene procesos de innovacion v)
Es una empresa familiar (N_- No es familiar v}
Cantidad establecimientos sucurzales y C]

agencias (a nivel nacional)
. S
' ™\

.. | Referencias - Entidades de Crédito

Primera referencia

Mombre entidad: [

Teléfonao: [ ]

Segunda referencia

Mombre entidad: [

Teléfono: [ ]
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Referencias - Comerciales
Primera referencia
Nombre: [ )
Teléfono: [ ]
Segunda referencia
MNombre: [ ]
Teléfono: [ ]

(') Informacion Financiera vigente para el Afio 2018

Por favor indique a continuacidn la infarmacion de su balance comercial con corte a diciembre 31 de 2017, los valores
deberan estar expresados en pesos colombianos y sin decimales. Igualmente digite el nimero de personas que tenia
vinculadas laboralmente a dicho corte asi como el porcentaje de personas con contrato temporal.

Activos

corrients: (5,100,000.00

Mo Corriente: D.UO
Activo Total: (5, 100,000.00

Pasivo y patrimonio

Corriente: D.UD

Mo Corrisnte: D.UU

Total pasivo: p_UO

Patrimonio Neto: (5,100,000.00

S S S N
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Pasivo+Patrimonio: E}‘I 00000.00 ]

Pérdidas y ganancias

Ing. Actividad Principal: [0.00

Otros Ingresos: p.ﬂﬂ

Costo Ventas: p.ﬂﬂ

Gast. Operacionales. p_ﬂﬂ

Otros Gastos: p.ﬂﬂ

Gast Impuestos: p.ﬂﬂ

UtiPerd Operac.: [0.00

R e R e T

Resultado del periodo: p.ﬂﬂ

Perscnal

Personal ocupado/Empleados : (%)
% Personal temporal : () (:]

Marco normativo

Grupe NIIF (4.- GRUPO Il - MICROEMPRESAS
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-

L Informacion de Bienes que posee el comerciante o Entidad sin Animo de Lucro

Indigue a continuacidn la relacidén de bienes gue tenga. Esta informacidn es opcienal. Para su digitacidn oprima doble-click

en la casilla/renglén que desee editar. Para borrar un bien de la lista, bastard con dejar en blanco (vadia) la linea
correspondiente.

Mat.Inmob Direccidn Barrio Mun/Localidad| Dpto/Estado Pais

-

(0 Ley 1780 de 2016

Declaro bajo la gravedad de juramento gue cumplo con los requisitos establecidos en la Ley
1780 de 2016 para acceder a los beneficios del articulo 3

Cumplo ? [ND r]

Manifiesto bajo la gravedad de juramento que mantengo el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el numeral 2.2.2.41.5.2 del decreto reglamentario de la Ley 1780 de 2016 para
acceder a los beneficios del articulo 3

Mantenge ? : (NO v)
\ .y
[ M - - by
13 Proteccion Social
Es aportante?. [NO v)
Tipo de aportante?. (No reporta v)
- "y
Grabar Abandonar

Lo ideal es que el comerciante diligencie la totalidad de la informacién del formulario.
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Al oprimir el botdn grabar el sistema muestra de nuevo la pantalla de liquidacion
para continuar con la captura de los demas formularios (si existen).

Renovacion matricula mercantil - Liquidacion

Verifique detenidamente la liquidacion realizada, si esta de acuerdo con ella proceda a
diligenciar como se indica en la parte inferior de esta pantalla, los formularios para cada una de
las matriculas. Cuande haya terminado la digitacion de los formularios, seleccione la forma de
pago que desee ufilizar, ya sea PAGAR EN CAJA o PAGO EN LINEA o ABANDOME la
transaccion si lo prefiere.

.
Datos generales del tramite y liquidacion

Nro. Recuperacién EIRM HN ]
Liquidacion (187660 )
Estado (Liquidada en proceso )
Renovara para cancelar? @

Servicio Nombre Matricula Afio Cant Base Valor
01020201 |RENOWVACION PERSOMNA 53-37620 2013 1 £6,100,000.00 5101000
01020202 |RENOVACIOM ESTABLEC| 53-37621 2018 1 §6,100,000.00 587,000
01050136 |FORMULARIOS PREIMPR 1 £0.00 55,500

Comerciante sin beneficios de |a Ley 1780 de 2016

Valor Bruto f] 83,500

Descuentos E)

A [

Ofros impuestos E)

' e’ e’ e’ e

== NETO (193,500
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) Diligenciamiento e impresion de formularios

Apreciado usuario, si aceptd la liguidacion y decide continuar con el proceso, deberd grabar los
formularios para cada una de las matriculas o inscripciones involucradas, para hacerlo siga el
enlace FORMULARIO gue aparece al frente de cada una de ellas.

Matricula Nombre A/Fin | Adlni Est

BAYOMA ORTEGA DANIELA
53-37620 [CALLE 1 CORREGIMIENTO BARRAMCY 2018 | 2018 | Grabado Editar Imprimir
(AGUACHICA) (PER. NATURAL)
TIEMDA KRYZ ANGEL

53-37621 [CALLE 1 CORREGIMIENTO BARRANCY 2018 | 2018 | Grabado Editar Imprimir
(AGUACHICA) (ESTABLECIMIENTO)

N A
. Por favor seleccione una de las opciones que aparecen a
continuacion
'd . . . . ™
& Modificar liquidacion
Si desea modificar el valor de los activos de algunais) de la(s) matricula(s) a renovar, utilice
esta opcidn. tenga en cuenta que al modificar Ia liguidacion, debera volverse a digitar a
informacion de los formularios que previamente se hubiere diligenciado.
Modificar liguidacion
b vy
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s i o T A
. Firmar electronicamente el tramite
Si desea pagar en forma no presencial, haciendo uso de los mecanismos de pago que la
Camara de Comercio ha dispuesto para usted, se debe firmar en forma electrainica el tramite.
Para el efecto oprima el siguiente botan.
Firmar electrénicamente el tramite
. J
s o i i B
. Pago en oficinas de la Camara de Comercio
Si su tramite no ha sido firmado (ni en forma manuscrita ni en forma electronica), podra
acercarse con el nimero de recuperacion a una de 1as cajas de la Camara de Comercio para
pagar y radicar su tramite en forma presencial. En este caso, recuerde entregar los formularios
fisicos debidamente firmados asi como los soportes que se requieran.
Pago en la oficina
de la Camara de Comercio
J
s . A
& Abandonar la renovacion
Abandonar
. J

Para continuar con el proceso de Firmado electronico vea el procedimiento firmado
electronico.
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PROCESO:

Registro Mercantil y ESAL

PROCEDIMIENTO:

Mutacioén Virtual

TIEMPO DE RESPUESTA:

Inmediato

El usuario ingresa a la pagina de la Camara de Comercio de Aguachica a través del
enlace https://www.camaraaguachica.org.co/ y dar clip en la opcion tramites en

linea, después ingresa a la opcion registrarse para crear el usuario.

Para registrarse debe indicar el correo electrénico y el numero de identificacién en

los campos exigidos.

".! ® ® Sistema
£SI I Integrado de
Informacion

Bienvenido al portal de servicios virtuales de la Camara de Comercio, Aqui usted podra realizar
en forma 100% virtual cualquier tramite que se requiera ante nuestra organizacion.

Con el objeto de poder ingresar a nuestro portal, por favor indigue a continuacion su correo
electronico, su numero de documento de identidad y su clave de acceso.

Empresa ()
(AGUACHICA (53) v)
Correo electrénico o usuario %)
Identificacion {7
Clave )

Ingresar
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A continuacién, tomaremos como ejemplo el proceso de Mutacion de matricula
mercantil para explicar el proceso aplicable para todos los trdmites en forma virtual.

Ingreso a la opcion — Actualizacion de Datos (Mutacion)
El proceso de matricula haciendo uso de la funcionalidad virtual habilitada en el SlI,

ingresando por la opcidn de tramites registros publicos y Actualizacién de Datos
(Mutacion)

Tramites Registros publicos

L L
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Inicialmente, el sistema muestra la pantalla para confirmar o indicar la matricula
mercantil de persona natural, indicar si desea realizar el cobro o no de la
mutacion. Estos datos son solicitados siempre y cuando el perfil del usuario

Mutacion (Actualizacion de datos) - seleccionar matricula

Apreciado usuario, por favor confirme a continuacién el numero de matricula mercantil
para la cual realizard la mutacién general de datos (cambios de nombre, cambio de
actividad, cambios de direccion). Si esta seguro por favor oprima el botén "Continuar”

Nuimero de matricula mercantil (%) [4415(} ]

Continuar

Si inicié previamente un tramite de mutacion y desea retomarlo, indique a continuacion
el nimero de recuperacion.

Mdmero de recuperacion () [ ]

Continuar

Se detallan datos de la persona inscrita y el valor de la liquidacion

Mutacion General (Actualizacion de datos) - Liquidacion y datos
Datos generales del expedients

Mdmero liquidacion (18 /7826

Numero recuperacién [TZ0Z0IG

Tipo de framite Enu [BrInmegmer

Matricuia Dase 160

Mombre base Eﬂll EIDYS FONSECA FONSECA ]
Igentificacion (1055880921 )
nit (10858208210 )
Cius ongnales (S9GOZ 15619 )

Valor de la liquidacion : $10,900
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Al continuar, el sistema muestra en pantalla los datos de direccion de ubicacion
comercial y de ubicacion de notificacidbn que actualmente estan reportados en el
registro para la matricula seleccionada. Aqui debe indicar si (S/N) modificara los
datos de ubicacion comercial y/o los datos de ubicacion para notificacion judicial.

i desea modificar los datos de ubicacion comercial ...
Direccion i+
CALLE 4 22 61 BARRIO LA SABANITA

Municipio ¢
(AGUACHICA (CES) v)
Barrio
(Seleccions un barrio v )
Zona (Rural o urbana):
(Urbana v)
Codigo Postal

>

Telefono 1
(3127972533 )
Teléfono 2
( )
Tel&fono 3
( )
Sitio web
( )
Email #1
styleshymbarbershop@Egmail com
( @ )
Email #2
( )
Email #3
( )
Uhicacion
(1- Local v)
Mum. predial
( )
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Para el caso se le indicard al sistema que se modificaran los datos de ubicacién
comercial y de notificacion. Hacer clic sobre el boton “Continuar” para seguir con el
tramite.

Proceda a indicar los nuevos datos, en caso de que sean los mismos datos para
ubicacion comercial y de notificacién judicial, el sistema le permite duplicar la
informacion a través del boton “Duplicar desde Direccion Comercial”

5i desea modificar los datos de ubicacion de notificaciones ...

Duplicar desde direccion comercial

Direccion 1
CALLE 4 22 61 BARRIO LA SABANITA

Municipio 7
(AGUACHICA (CES) v
Earrio
(Seleccione un barrio ¥ )
Fais
(Colombia v)
Zona (Rural o urbana):
[Urbana v]

Codigo Postal

)

Teléfono 1
(3127972533 )
Teléfono 2
( )
Teléfono 3
( )

Email #1
[styleshymbarbershop@gmail com )
Sitio web
( )

Sede administrativa =

Envie de informacion &l correo electronico? i+
® 5 O No
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Inicialmente, el sistema muestra la pantalla para confirmar la matricula mercantil,
indicar si corresponde a actualizacion version de CIIU, indicar si desea realizar el
cobro o no de la mutacion. Estos datos son solicitados siempre y cuando el perfil
del usuario sea cajero. Al continuar, el sistema muestra la pantalla para seleccionar
los cadigos CIIUS que reflejan el cambio de actividad y se muestra el costo de esta

5i desea modificar los datos de actividad econdmica ...

Ciiw 1: |S0602

Buscar ciiu Blanquear
Pelugusria y otros tratamientos de belleza

Ciiw 2: ||5619

Buscar ciiu Blanquear
Oiros tipos de expendic de comidas preparadss n.c.p.

Ciiu 3:

U

Buscar ciiu Blanquear

Ciiu 4:

U

Buscar ciiu Blanquear

Describa la actividad economica

FELUQUERIA Y OTROS TRATAMIENTOS DE BELLEZA

Fechag de inicio de actividades

Fecha inicio actividad principal (AAAA-MM-D0) (%) 20170326
Fecha inicio actividad secundaria (AsA8-MM-D0) (20170325
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Proceda a hacer clic sobre el enlace “Buscar ClIU”, el sistema le permite realizar la
bdsqueda por palabras. Una vez realice la consulta, proceda a hacer clic sobre la
lupa que se encuentra en frente de cada CllIU segun coincidencias que el sistema
le retorne.

Modulo de consulta codificacion CIIUS Version 4 AC

Apreciado usuario. por favor indique a continuacion las palabras que desea buscar con el
ciojeto de ubicar en |a clasificacion codigos que mas se adapten a su necesidad especifica. El
sisfema mosfrara los codigos que comespondan con |as palabras digitadas.

Palabraz a :,53&'[=]|: :, Buscar

G4320 - Mantenimiento y reparacion de vehiculos automotores |_,cL
reparacionss, mantenimiente, reparacion
E=ta clase incluye: 7 tenimisnts y scion de ve cione cdnicas, reparaciones eléciricas, reparacio

z0 de fabrizacid m
aunque en d Terent—- cormbin ] v n @ gas venicular uandc no hace parte del procese de fabricacidn ::Ie
de sis partes, piezas o scoesonos. T La repara., 3n de 12 tazicen'a o los vehizulos automotones.
EI reenﬂ_:he ¥ Ia regenera' on de IIanL“ Se incluye =n clase 2212, R

ofes, incluidos los L:."a::l::ﬁ Z=

de wehiculos automotores =] speccidn y la cerificacidn de
, certificacidn de emisidn de gases Se inc Iu,— E I3 [ 12E| «Enzayos y andlisis

técnico "1EC="

Para la mutacién de establecimiento de comercio se realiza todo el proceso igual
gue el de la persona natural solo que incluye el modulo de cambio de nombre.

Si dezea modificar el nombre del establecimiento o agencia ...

Nuevo mombre (=)
STYLES H&M EARBER SHOF

Para dar seguimiento al proceso hacer clic sobre el botdn “Continuar”, para finalizar
el tramite debe recibir el pago y generar el recibo ver Procedimiento de Firmado
electrénico.
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PROCESO:

Registro Mercantil y ESAL

PROCEDIMIENTO:

Inscripcion de Actos y Documentos Virtual

TIEMPO DE RESPUESTA:

5 dias habiles

El usuario ingresa a la pagina de la Camara de Comercio de Aguachica a través del
enlace https://www.camaraaguachica.org.co/ y dar clip en la opcién tramites en

linea, después ingresa a la opcion registrarse para crear el usuario.

Para registrarse debe indicar el correo electrénico y el numero de identificacion en

los campos exigidos.

".! ® ® Sistema
£SI I Integrado de
Informacion

Bienvenido al portal de servicios virtuales de la Camara de Comercio, Aqui usted podra realizar
en forma 100% virtual cualquier tramite que se requiera ante nuestra organizacion.

Con el objeto de poder ingresar a nuestro portal, por favor indigue a continuacion su correo
electronico, su numero de documento de identidad y su clave de acceso.

Empresa ()
(AGUACHICA (53) v)
Correo electrénico o usuario %)
Identificacion {7
Clave )

Ingresar
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Luego dar clip en Verificar para poder crear el usuario ir al correo en la bandeja de
recibidos le llega la notificacién para poder activar la cuenta de usuario.

Después de creado el usuario ingresa al sub-item Tramites Registros Publicos y
luego selecciona la opcién Radicar Documentos,

Tramites Registros publicos

4

Luego clip en la opcién Entendido y Continuar
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Apreciado Usuario:

Sl usted desea raallzar el tramite virtual de una constituclén, un contrato,
registro de un acta, registro de una refarma, registro de una disnlucisn o
liguidacion, solicitud de cancelacion de matricula, etc. A través de esta
opcion podra reallzar @l tramite y presentarlo en forma virtual., Para el
efecto le RECOMENDAMOS en primera Instancia comunicarse con
nosotros al corres electrénico sistemascca@camaraaquachica.org.co
o al nomero telefonico 5650650 para onentarlo en &l proceso virtual

Si ya conoce |a mecanica de esta funcionalidad o esta siendo asesorado
por unc de nuestros funcionarios, por favor oprima el boton "Entiendo y
Continuar”.

ENTIENDO ¥ CONTINUAR

Se llena el formulario con el nombre de la empresa, el numero del NIT, la
organizacion juridica y la categoria, y presiona la opcién continuar.

Inscripeion de dacumentoas
-
Wl Porfaver indique o continuacion los datos de la persona juridica o natural

que se vera afeciada con el docoumento a radicar. En caso de consbtuciones
donde ne existe nomero de ldentficacidn, no seleccions ningldn tipo de
identificacion ¥ no digite ningun namero de identificacion.

Mombra

Tipo entificacidn
(FOR VERIFICAR 2 |
Identificacion
] )
Orrganizacicn juridica -}
[Balacrione *)
Categoria )
{0 - Sin Calegoria =]

Conhimuar A by omnan
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Luego se dirige al apartado seleccione transaccion a incluir

Radicacidn de documentas

Momern de Recupsracian

Tipo tamite
Sub Tipg ramite

“ A continuacién se¢ despliegan los datos del expediente afectado y del documento

que se va a radicar.

(Mawicula: 45335
Mombre : SOLU SAM S A5,
| Tipo idennficacic
ldentificacion : 901“1'}?251
Drganlza:lun juridica : 16 - Sociedad por Acciones Simplifiada
Calegoria ¢ 1 - Principal
Fecha metricula : 2015-08-31
Fecha renovackin ; 20 IB—UB—J1
Ultimo ato renowvado @ 20
Extado matricula @ MA MA‘FRICULA ACTIVA

Mo e hean grabado aun ransacciones [actos) asociados gl ramite

Selecriones una Uansaccidn & inclul

“ 3 i ya adiciono TOUAS las transacciones{acios) gue contiene ol documento, opima

el hotdn "CONTINUAR™ para que o sistema e indique o5 documentos a anexar,

Reaiess

Después se realiza el filtro y selecciona la opcion Reforma Estatutarias y Simples
Diferente a Capital.
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Radecroion de docum=nion

Apreciado waesnio por feyvos ul!-cl:-ule = 1 siguienls lisis ba barseccion gue
&3 a2 Wscluir e fa lguiiackin, La organlzacitn Daoe selecciormaca ot 98 @

Elirar

[Selzcoone 3

CONS| Belections | _

L=l VACLARACIGNES A LA COMSTITUCIGN |yt
p-ar:- || HF'ERT LIRAS ooy g
eecicne| | CANCELACIGNES:
aJagi O OMETITUCIONES 251 0E
2 G ONTRATOS
Ele?m LIBRCE DIE COMERGID =nas o

T LIGUIDAGIONES Y CIERRES
1 ok MATRIGULAS

L= MEDIDAS CAUTELARES ¥ DEMANDAS CIALES e
3 E;:I NIVBRAMIENTDS o0 g
S T RAS TRANSACCIONES o ne

i"‘- d* REFORMAS OF CAFITAL ¥ DESTION DE CUCTAS O PFARTES D
FATUTARIAS ¥ SIMPLES DIFERENTES A GAPTT

Im R e A [ e e T e R P R e T R
& E apizi auborzah, suseiio ¥ pagado, la Gaze, n?meng v vains nomnal delas sociones reprseriateas del
'ﬂ"ri’rlf‘.l"'ﬂ}' TIEncs &N Qo Tsias dEDartn tagare.
La frma de adminarac®s y o somie, docursesiy e enitlad ¥l facakades de e adminsiradoess En
$odo camo- OEDST DESQRArDs GUARTG MENDE 67 Eresssans kgal.

Lz dsia de ono o w73 requishes =0 el Dooumenic de ponsbiuoi. moide 13 imacnpan ce B ceemben ¥
Do=eina |3 0avoioo 7 o6 [des i56 0onumedias. por ara da ja ST mars daiComemn

£l 2ooumETin 2Tada O ConmLaTn 20T Jomin £ SOtRroanlTy ans notang 42 Manena prewia @ 12 mamnag?
n&n =l egsrn meenil O 3 Dimara de Comerci, o loe cosaliupesaies

AMEID DE DOMICILID _ SAS
GUENTO 3= fale da Ta=ANG B SOMIRO = LTS PETONA j TN DOnoRa) (oel 3p0 P
A=) oeeds una cludad arieea s = (uiSooTe de i O Tmars d2 Conermio

ERTE Y AZAR

L M-GAE - - E
Comsttuooe de 343 ron 2ocis unics persons nrearal y que Scka ses el corimlare condicion erisbiecna = el
Hegeatn ST de 2073 =n relacide panoed regisiro @ b =heacidn de poatro! ded =acia oontoiane

FOMETITIN R CAT Sre e DT ke T AT

Después seleccionamos la transaccion a realizar
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Radicacion de documentos

Apreciado usuario por favor seleccione de la siguiente lista la transaccion que
se va a incluir en la liquidacion. La organizacion base seleccionada es 16 @

Filtrar
[HEFDRM.&S ESTATUTARIAS Y SIMFLES DIFERENTES A CAFIT » ]
REFORMAS DE ESTATUTOS - COMERCIALES

Utillice est3 transacci?n cuando se trate de documentos que reformen los estatutes en sociedades comerciales,
sean estas de responsabilidad limitada, an?nimas, 5AS, comanditas semple, comanditas por acciones,
unipersonales, EICES o SATs. Pusde ser utiizado si se reforma el objeto social, las facultades de
representante kegal, &l t?rmino de duraci®n, etc.

REFORMAS DE ESTATUTOS - APUESTAS [ JUEGOS AZFAR

Utillice esta transacci?n cuando se trate de documentos que reformen los estatutes en sociedades comerciales,
siempre ¥ cuando comespondan al grupo de empresas dedicadas 3 las APUESTAS Y JUEGOS DE AZAR,
sean estas de responsabilidad limitada, an?nimas, 5AS, comanditas simple, comanditas por acciones,
unipersonales, EICES o SATs. Pusde ser utiizado si se reforma el objeto social, las fscultades det
representante kegal, &l t?rmino de duraci®n, etc.

REFORMAS SIMPLES - COMERCIALES

tlice esta transacci?n cusndo se trate de documenios gque reformen las sociedades comerciales, sean estas
de responsabilidad limitsda, an?nimas, SAS, comanditas simple, comanditas por acciones, unipersonales,
SICES o SATs. Puede ser utilizade si se reforma el objeto social, las facultades del representante legal, el 12
mning de duraci?n, et

REFORMAS SIMPLES - APUESTAS [ JUEGDS AFAR

Utillice est3 transacci?n cuando se trate de documentos que reformen los estatutes en sociedades comerciales,
siempre ¥ cuando comespondan al grupo de empresas dedicadas a las APUESTAS Y JUEGOS DE AZAR,
sean estas de recponsabilidad limitada, an?nimas, SAS, comanditas semple, comanditas por acciones,
unipersonales, EICES o SATs. Puede ser utiizado si se reforma el objeto social, las facultades de
representante kegal, &l t?rminoe de duraci®n, etc.

REFORMAS - CASA PRINCIPAL

Regresar

5. Completar los datos solicitados por el sistema para continuar con el proceso de radicacion,

para el caso:

a) Indicar domicilio del expediente afectado
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Radicacion de documentos
Por favor indique a continuacion los datos relacionados con la transaccion/acto

seleccionado @

Actoitransaccion A
[1]5.001 - REFOEMAS DE ESTATUTOS - COMERCIALES ]

Explicacidn de la transaccion

Utilice esta transacci?n cuando se frate de documentos que reformen los estatulos en
sociedades comerciales, sean estas de responsabilidad limitada, an?nimas. SAS. comanditas
simple, comanditaz por acciones, unipersonales, EICES o SATs. Puede ser ulilizade si se
\reforma el objeto social, Ias facultades del representante legal, el tYrmino de duraci?n. etc.

A

A continuacion el sistema solicitara la informacion relacionada con el acto
gue se estd incluyendo en la liguidacion, por favor tenga especial cuidado en
dilipenciar adecuadamente los datos que se le soliciten. En algunos casos, es

posible que no se requieran datos adicionales, le solicitamos entonces que

describa el acto en cuestion.

-

-
Datos del expediente afectado @

(Cprima 2l boton "BUSCAR” i desea acosder 3 los mecanismos de consulta del sisterns de registro pars
localizar 2l expadiznte afectade).

Buscar Borrar Seleccion

Matricula afectada
Mombre ;7
[soLusam S A S, ]
Sigla
( )
Organizacian =)
(Sociedad por Acciones Simplificada v])
Caftegoria %)
Identificacion
(3012102251 ]
Domicilio

(AGUACHICA - CESAR v)

b) Indicar nimero de documento, fecha del documento, origen del documento y municipio
origen
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KCDnﬁrmaciérn de los datos del documento a radicar @- )

En caso que el documento sea diferente al documento principal de la radicacion, por
favor cambie aqui loz datos del mizmo

Tipo documento %)
(Seleccions ... v)

Mumero del documento

)

Fecha del documento (AAAA-MM-DDY =

Crigen del documento =

Municipio origen #

I Seleccione .. v |

e) Indicar si el tramite esta sujeto o no a impuesto de registro, en caso de que si acredite

el pago debera completar la informacion correspondiente a Nro de recibo, fecha de recibo
y Gobernacién

r

.
Acreditacion pago impuesto de registro @

Si el tramite esta sujeto a impuesto de registro, por favor indigue si se acredita o no el pago previo del
mismo. 5i la respuesta es afirmativa, indique los datos del recibo con el cual se realizo el pago.

Acredita pago impuesto de registro? =)
(Seleccions ... v)
MNro del recibo

( )

Fecha del recibo

)

Gobernacion
I Seleccione .. v |
L "

g) Describir el acto que se esta radicando (Opcional)

138




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cdédigo: CCA-MPM-005
“c AMARA PROCESO: REGISTRO MERCANTIL Versién: 003
2 oo oo
. MANUAL DE REGISTROS agina. €
PROCEDIMIENTO: PUBLICOS
.TEKED- general explicativo del acto / transaccion radicado @ .'
({Por favar & contngaclon dsseciing 8 acio guE 38 BEH redhicanda
Texio

Continuar

Oprima el botdn “continuar” para dar curso al tramite.

6. El sistema muestra la liquidacidn con los servicios que se cobraran para la radicacion del
tramite y el valor a pagar, en caso de requerir adicionar actos proceda a seleccionar otra
transaccion y repita los pasos 4 y 5.
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Radicacion de documentaos

Himero de Recuperacion
LICNUB

Tipo tramite - inscripciondocumentes
Sub Tipo trémite © inscripcionesragmer

w A continuacion se despliegan los datos del expediente afectado y del documento

que 2 va a radicar.

(Matricula : 48835

Nombre - SOLUSAN 5.AS.

Tipo identificacion : 2

ldentificacion - 8012102251

Organizacion juridica : 16 - Sociedad por Acciones Simplificada
Categoria : 1 - Principal

Fecha matricula : 2018-08-31

Fecha renovacion : 2013-08-31

Ultimo afo repovado : 20128

Estado matricula : MA MATRICULA ACTIVA

L

%2 A contin uacion se muestran las transaccionesfactos que se ha indicado
contiene el documento que se desea radicar.

Recuerde que en caso de actaz de azamblea o documentos de reforma, el @

documento puede contener varios actos, por lo tanto serd necesario
seleccionar mas de una transaccion.

" Nro Trans. Detalle

Tipo transaccion | inscriptionesregmer
REFORMAS DE ESTATUTOS - COMERCIALES ** RERFORMA
Nombre: S0OLUSAM 5.A.5.
Tipo documento: ACTA
Numero documento: 1
Fecha del documento: 2013-11-28
001 05.0Mm Origen del docurnento: EL REPRESENTAMNTE LEGAL #F =
Municipio del docurnento: AGUACHICA
Domicilio: AGUACHICA
% aports capital nacional: 100
% aporte capital nacional privado: 100
Acredita pago del Impuesto de Registra?: N
Cantidsd: 1

Seleccione una fransaccion a incluir
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PUBLICOS
. Liguidacion. @
Tr4 Servicio Mombra | Exped, Afio Cant | Bas= L Vedor
00t 01030911 OTRASREl 48338 1018 1 .00 2.000 £41.000
00 04040020 IMPUESTO 48338 2043 1 =000 0.000 5104.000

Valor bruto: $145,000

lva: $0
Tl:l_.‘i:fl: 21 45.ED

iy Siva adiciono TODAS las tranzacciones{actos] que contiene e! documento, oprima
el hoton "CONTINUAR" para que €l sistema le indique los documentos a anexar.

Continuar

Regresar

Continte con el proceso y anexe los soportes que el sistema le indica.

141




| I CAMARA
DE COMERCIO
DE AGUACHICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: REGISTRO MERCANTIL

MANUAL DE REGISTROS

PROCEDIMIENTO: PUBLICOS

Cdédigo: CCA-MPM-005
Version: 003

Fecha: 09/11/2018
Pagina: 142 de 196

Radicacion de documentos - Pantalla fnal

8 Aprecizdo Usuario. Se ha grabade 13 liguidzcion del ramite que se esia procesando
en nuestro sistema de informacign. Para retormar el tramife o radicarlo en nuestras
aficinas, tenga en cuenta el siguienie codigo:

Miumero de recuperacion del tramite

LICNUB

Te mamie (pseripciondocumentos

Bubtpo ik [nﬁ-cripdm'lﬁﬂ'agl'nﬂf
Memmbirs coem [:I‘_EF.E,'ST.'-'LT
Exaca [Salvada
Bxpeciers 8836 )
omtre (EOLUSAM S AS. )

Y e N

Valor de la transaccion : §145,000

'_.- Por favor no se olvide de anexar los documentos gque 2 contingacion se

e

indican con el objeto de gue su framite sea corectaments estudiado. §i alguno
de los dogumentos gue a contineacion se indican hace falta o no es presentado @
con las condiciones legales necesanas, el tramite sera devuslio

Tenga en cuenfa que puede haber requisitos particulares para cada tipo de
transaccion incluido 2n & tramite

Fara | tramgacclon "REFORMAE DE ESTATUTOS - COMERCIALES" Debe anexar los aigulentas
sopartes. Para faciitar al proceso da dilganciamisnta @ continuacion podrd cargar |08 80portes que 88
I& soficitan yia gensrarios el 83 98l caso. Por favaor raviear uno 8 ung boe reguiaios.

Tips: saparts

COPIA DEL ACTA | ERCRITURA DONDE SE REFORMAM LOS

ESTATUTOS

Capa en fomntn POMA del Aca de Asambles, Acin de Jonis Dimces J‘.

Escrilurn Piblica o Aclo Admireszalivo a irveda cel sl s= malormnn fos
estasioe do ks porsom juridea

11 IMPORTANTE 111 Log soportss gus 23 anaxen [Imagsnas) deban eatar gsbidamsnts diligancisdos ¥
firmadoe por guien cormaspands, 2er claros v exactos. S8 entendersn walkdos ¥ resmplazan las coplas
Talcas gua 28 entragen ants 13 Camara de Comercio. En o=so de defectares falsedad seta sara
remitids 3 lae autoridades competentes.

El sistema habilitara los medios permitidos para que el tramite pueda continuar. Sl
usted desea asesoria por parte de la Camara de Comercio, podra solicitarla
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AL} ==RwosD DE ASE SCALA EN REVIEION DE TRAMITE & [P

“ Aprecdssa utuano

Le Camere o= Comarnic Be habifsdo para ocied ‘&8 serviolo e ABERDSEIS o ml
diiigenaiambanio ¥ Sgulcdacicn ode irémiise. 8 wefsd 30 doce=s, ponde colinHeres = 1=
CAmeErs gQus = rasfics poe ravickan e 1 Snfommacits por ucied Incluids sn ol trimiie,
anias o procacer o redlier o pEgar oo derechas s e oriosstn B ous haya g

AEEGOALE BN LA AEVIENN OE 53 TRARITE ro BLNG Pofa Jalnd sosiod

- * = L i B Lt
Y Como mndiads oo i ASESORIAEN LA REVESIDN DE SU TRAMITE A indomramaa
o GOCLTErSDS . Sl asiic srmeces. B 8 mitjinecs omosShdar  figeon Sa eikos
oo ia i

ﬂ Wi G W T TTOInITI G G e DRI s e S e SEIECTEYS: O PsSsorpaain
=) —
“ B undad mo Sano aepenionicia e e realieanitn i remides onts o Cameams de Comeeca- b

S LT ST B IR O NGODRE 88 T L SN EREG b ERSTTSETaT f a OeTTTEe i  T
TNt EOpTRECln, RlE RUECK I NG DiEns ATkl

ﬂ Lo Caviarm o Comarci S8t inhermdiite of oo o la REVISEIN on.oon aems e
M pie & £5 hoeras 2 afas Fabiae]

) B sanvoo oa ASEEOAWA EN LA AEVISION DE TRAMITES #o mpksa ia radicodn, dal

mismes Bk epeilica Sos S ARmnaa adablecimss an o CHage g Frocssimesm
Pt T e T R E e AUt narhlvn-pam R roeol Bk S0 L rdemd I mres mussin

THEF O, TESICE S L™ O [N OO Tl o gun
ofCaimoohs =8 roacn B FilE L i T I SOeCnns E TEIcic. il mEa o frma
e el R REEE ohcias O o formss st ncliniesns

L)) & nmma cos facor uesdie Sanveo e SEEE0RIL BN LA SEVISION DE-SU TRAMTE
B Con Brassdi Bl CDoTnS ECTis e osnlening & asle
Oil = DRamE s S ES- nisSr T IO oS W 0 arime &

Erislanm B ifsroscsanm §
TSR ¥ TEEAThE Hi ok

Crires adacfromica de caontacha
Canfinmacitn dol cirren alectdnico de candncba

Croimeriarios paem o asessy

o

“ S S OHEED WD U0 O B IES di REETSTALA £ LA REVISHIN OE TRARNTES, &

M ESITUEL S a0 I Tl il £110 el T a0 (Pl BTN & OOTREar

Y podréa seleccionar la forma de pago.
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Si desea pagar electrénicamente, el sistema lo llevara a la plataforma de pago

Formas de pago
Usted podra realizar el pago de su tramite de tres posibles maneras
PAGO EN CAJA

Podra realizar el pago directamente en nuestras oficinas. para el efecto, imprima los
formularios y las solicitudes, firmelos de su pufio y letra y dirfjase a una de nuestras oficinas

PAGO POR MEDIOS ELECTRONICOS

Usted podra realizar el pago en forma NO PRESENCIAL, haciendo uso de las alternativas de
pago por medios electronicos. que hemos habilitado para su comodidad.

El proceso de firmado electronico tiene por objeto garantizar que el tramite esta siendo
realizado por el titular del expediente (persona natural actuando en nombre propio, el
propietario de un establecimiento de comercio o que tiene facultades de representacion legal
si se trata de una persona juridica, una sucusal o una agencia). lguaimente nos permite saber
que efectivamente esta enterado y de acuerdo con la informacion que se esta reportando en
el tramite.

PAGO EN BANCOS Y CORRESPONSALES BANCARIOS

Usted podra realizar el pago en forma NO PRESENCIAL, haciendo uso de las alternativas de
pago en bancos y en corresponsales bancarios que le ofrecemos.

Al igual que con el pago por medios electronicos, debe firmar electronicamente el framite para
poder hacer uso de esta alternativa.

El pago por medios electronicos, en bancos y en corresponsales bancarios que implica

firma electronica, NO TIENE PARA USTED NINGUN COSTO ADICIOMAL, sin embargo es
indispensable que verifiguemos la identidad de la persona gue firma el tramite para darle
soporte legal a la operacion.

Dependiendo de la forma de radicacion y pago gue seleccione, oprima el botén
correspondiente en la parte inferior de esta pantalla.

Firmar Volver al Ab
electrénicamente tramite

Pago en caja

electrénico que tenga activada la Camara de Comercio.

Al terminar el proceso de pago electronico, el sistema radicara el tramite y le
mostrara los soportes correspondientes. Igualmente, estos seran enviados a su

correo electrénico.
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Resultado de la transaccion por el sistema TuCompra
\

Apreciado Usuario

En este momento su # 556425 presenta un proceso de pago cuya transaccion se encuentra
CONFIRMADA por parte de su entidad financiera, por favor espere unos minutos (entre 5y
10 minutos) para recibir en su correo electronico la confirmacion del producto adguirido. Si
desea mayor informacion sobre el estado actual de su operacion puede comunicarse a nuestras
lineas de atencidn al cliente al teléfono 8841840 o enviar sus inquietudes al correo

La informacion del tramite en cuestion es:

Niimero de recuperacion: NPEW19
Niimero de liquidacion: 556425

Fecha de la transaccion: 20170531

Tipo de tramite: inscripciondocumentos
Valor de la transaccion: 12800

Niimero de confirmacion: 6106873

Retomar tramite

.

jint_confecamaras@icloud.com y pregunte por el estado de la transaccién. 6106873.

Puede usted reintentar la verificacion del pago en el siguiente botén (Retomar tramite).

Para retomar el tramite por favor hacer click en el siguiente botén

Esta pantalla le aparecera luego del pago electronico y mientras la plataforma de
pago confirma que la transaccion ha quedado registrada. (Ver procedimiento

Firmado Electrénico).

Finalmente, el tramite ha quedado radicado, el proceso de estudio dard inicio en la

Céamara de Comercio.
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PROCESO:

Registro Mercantil y ESAL

PROCEDIMIENTO:

Registro de Libros de Comercio en forma
Electronica

TIEMPO DE RESPUESTA:

5 dias habiles

El usuario ingresa a la pagina de la Camara de Comercio de Aguachica a traves del
enlace https://www.camaraaguachica.org.co/ y dar clip en la opcidn tramites en

linea, después ingresa a la opcion registrarse para crear el usuario.

Para registrarse debe indicar el correo electronico y el numero de identificacion en

los campos exigidos.

".! ® ® Sistema
£SI I Integrado de
Informacion

Bienvenido al portal de servicios virtuales de la Camara de Comercio, Aqui usted podra realizar
en forma 100% virtual cualquier tramite que se requiera ante nuestra organizacion.

Con el objeto de poder ingresar a nuestro portal, por favor indigue a continuacion su correo
electronico, su numero de documento de identidad y su clave de acceso.

Empresa ()
(AGUACHICA (53) v)
Correo electronico o usuario i)
ldentificacion
Clave %)

Ingresar
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Luego dar clip en Verificar para poder crear el usuario ir al correo en la bandeja de
recibidos le llega la notificacién para poder activar la cuenta de usuario.

Después de creado el usuario ingresa al sub-item Tramites Registros Publicos y
luego selecciona la opcién Radicar Documentos,

Tramites Registros publicos

4

Luego clip en la opcién Entendido y Continuar
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Radicacio de Documentos

Apreciado Usuario:

Sl usted desea raallzar el tramite virtual de una constituclén, un contrato,
registro de un acta, registro de una refarma, registro de una disnlucisn o
liguidacion, solicitud de cancelacion de matricula, etc. A través de esta
opcion podra reallzar @l tramite y presentarlo en forma virtual., Para el
efecto le RECOMENDAMOS en primera Instancia comunicarse con
nosotros al corres electrénico sistemascca@camaraaquachica.org.co
o al nomero telefonico 5650650 para onentarlo en &l proceso virtual

Si ya conoce |a mecanica de esta funcionalidad o esta siendo asesorado
por unc de nuestros funcionarios, por favor oprima el boton "Entiendo y
Continuar”.

ENTIENDO ¥ CONTINUAR

Se llena el formulario con el nombre de la empresa, el numero del NIT, la
organizacion juridica y la categoria, y presiona la opcién continuar.

Inscripeion de dacumentoas
-
Wl Porfaver indique o continuacion los datos de la persona juridica o natural

que se vera afeciada con el docoumento a radicar. En caso de consbtuciones
donde ne existe nomero de ldentficacidn, no seleccions ningldn tipo de
identificacion ¥ no digite ningun namero de identificacion.

Mombra

Tipo entificacidn
(FOR VERIFICAR 2 |
Identificacion
] )
Orrganizacicn juridica -}
[Balacrione *)
Categoria )
{0 - Sin Calegoria =]

Conhimuar A by omnan
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Luego se dirige al apartado seleccione transaccion a incluir

Radicacidn de documentas

Momern de Recupsracian

Tipo tamite
Sub Tipg ramite

dﬁs A continuacion se despliegan los datos del expediente afectado y del documento
gue s& va a radicar.

‘Mawicula : 43335

Mombre : SOLU SAM S A5,

Tipo idenificacian

ldentificacion : 901"‘15?251

Organizacion juridica : 16 - Sociedad por Acciones Simplifizada

Calegoria ¢ 1 - Principal

Fecha metricula : 2015-08-31

Focha renovacsn zn IB-UB—:H

Ultimo afo renowva

Extado matricula - MA MA'FRICLI-LA ACTIVA
%

Mo e hean grabado aun ransacciones [actos) asociados gl ramite

Selecrione una Uansaccidn & inclul

p—

‘iﬂ' 5i ya adiciond TODAS las transacciones{acios) gue contiene el documento, opima
el boatdn "CONTINUAR™ para que e sistema 2 indigue o3 documentos a anexar,

Reaiess

Después se realiza el filtro y selecciona la opcion Libros de Comercio

Radicacion de documenta: 0

Apieclado usuarlo por levor selecieiong de b sigulente |sta la tansaceidn gque

a8 vl i nctuir ea ia liguidaciin. Le oiganizeciin base selercipnads es 16 @
I ) Filtrar
e ]

CONSTEeecclons

Laley 13870 ARACIONES A LA CONSTITUCION i tr
e APERTURAS o
smplifc CANMCELACIONES

cuaLes COMNSTITUCHNES 1258 DE

20087 [CONTRATOS

L Floe non los
‘“9"'9"*! LPQLJEDA.Ci NE Y -BII‘:R‘H:ES

1 Moot MATRICLILAS

2 Pac™ WMEDIDAS CGAUTELARES ¥ DEMANDAS CIVILES feada” &
ge B B NOMERAMIENTOS s

;nnat?.n: OTRAS TRANSACCIONES = -
O I REFORMAS DE CASITAL ¥ GESTION DE CUOTAS O PARTES D o=~
5. ura # REFORMAS ESTATUTARIAS Y SIMFLES DIFERENTES A CAPIT ‘scoiedac
PO PR SO S L LR O LA, T D T e e e S e e sl e s T, e
er\lamar’ ue 13 acad =l podr ¥ realzar coalolien setviiad Pl

& E caphal autoizadn suscriin ¢ pagacs. i clase n?meero i walor nonvnal o faa acciones repressniaioas e
capital ¥ 12 forma ¥ 7rminos en gue Tstas deberTn pagarse

T La forra de asdmirisiraci?n y ol momiore, docemento de denlidad ¢ b frcifacdes de sus sdministaderss En
fodo caan dabar? dasignanss CEanon MBkas un ropiesent ks 1egal

L3 faits de LRo 0 MTS requsios &0 ol dooumano 98 SoONSPhuciTh, IMpede @ INSorpalin de [ consmuciTn ¥
acagiona fa devoluciio de odas los decamentos por parks de la CPmars de Comersic

B documenis pnvado Je consiuclie ser7 abpein de auerficaciin ards notanc 0o nansrs peva s 00 irssape? |
n an ol registro mercanti dz2 iz C7nvara de Comerow, por los o-mwhawnw_:.
| | =

Ukiice a5tz fransaco™n cuamoo se fate del raslado ce demicilie de una persona jwr7dica ponopeal jde=ibpo For
Accones Smpldcads) desce oha ciodad exbema 2.l prisdicoiTn de la CTmara de Tomestcio
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Después se dirige a la opcidn Apertura de Libros Electronicos Entidades

Comerciales

Radizacion de docurmentes

Apmciado usuario por favor solnccions de la siguionts lista la frranssccidn qun
=it va & ncheir en la iguidacion. La organiracion bass seleccionada es 16 @
[ Filtrar
[LIERO= DE COMERCIO *)

LIBROS DE COMERCIO - COMERCIALES
A traves de= =sia fransaccion =5 posicls inscrior fos ioros de comecio § Gemas actos pare ios ceales la ey
oslabiarcy la formphded dalmgistro
[ |
& troves de esta ranzacciin =5 pasibie msorbie s Phros de comearcks =n forma seckrdnice p denids actos para
o= cualen ia lay nstablocon ls Formalclsd del regeka,
5Y
A freves de esta Fansaccidn =3 pasible nscrbic ko Vhras de comarcio =0 farma elechdnica v demas aolos pam
o cuales a loy satabincca s formaldsd del regeiea
iLe c M =3
A trowes e esia tromsaccitn 23 cosible realizar ias anotaciorss en oo ADros de camecio en forma electanioa v
camas actom parn ine cunlss iy eslabracca ia farmslided del regisbo

A W CONPORMA LI 1B M OMERCIALES
A rTvés e eStA WANSACCHN 28 DoSibie MEcrbir e PEros O CHMERCD SR RIMa sectnérina ¥ demdas actos para

o= cuales & lay ssinbincua by Forrmetd s del rogeieo

EECHRTE N
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Luego se llenan todos los campos con la informacion solicitada

Radicacién de documentos &
Por favor indique a continuacion los datos relacionados con la transaccion/acto
seleccionado @

Actoftransaccion
[85.[]51 - APERTURA DE LIBROS ELECTRONICOS ENTIDADES COI'J

Explicacion de la transaccion

A través de esta transaccion es posible inscribir los libros de comercie en forma electrénica y
demas actos para los cuales la ley establezca la formalidad del registro.

A continuacidn el sistema solicitara la informacidn relacienada con el acto
que se esta incluyendo en la liguidacion, por favor tenga especial cuidado en
diligenciar adecuadamente los datos que se le soliciten. En algunos casos, es

posible que no se requieran dates adicionales, le solicitamos entonces gue

describa el acto en cuestion.

Datos del expediente afectado (D)

{Oprima el boton "BUSCAR" si desea acceder a los mecanismos de consulia del sistema de regisiro para
localizar el expediente afectado).

Buscar Borrar Seleccion

Matricula afectada
Nombre (%)
(soLusams.As. )
Sigla
( )
Qrganizacion (%)
(Sociedad por Acciones Simplificada v)
Categoria (%
Identificacion
[an172102251 1
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Después de estar todo debidamente diligenciado se procede a dar Clip en continuar

i ™
Libros de Comercio (electronico) @

Libro a Registrar =)
Seleccione de la siguiente lista el libro que desea registrar

(ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS "’]
Mombre del Libro (=
Indigue el nombre que se le ha dado al libro n su organizacion
[actas de accionistas ]
Cadigo Libro
Asigne un codigo al libro

(001 )

Por favor indique y confirme el correo electronico (email) al cual se deberdn enviar los soportes
de los libros electronicos abiertos v la confirmacion de las anotaciones correspondentes. Este
correo electronico debe ser institucional (no debe ser un correo personal.

Caorreo electronico para reportar el libro v sus anotaciones 4

lsaacbu_95@hotmail.com )
Confirmar correo electronico para reportar el libro v sus anotaciones 4
\ ﬁsaacbu_%@hotmail.com ] y

(Por favor describa (opcional), en sus palabras el requerimiento de la @ h
apertura del libro electrénico

[Por faver a centinuacion describa el acto que se esta radicando)

_ Texto
incricpcion de libros de comercio glecironico

, 4 "y

Continuar
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Revise la liquidacion que el valor sea el correcto (este valor se modifica cada afio).

Indique la informacion del representante legal. Esta informacion es de suma
importancia dado que es quien firmara la solicitud en forma electrénica.

4 Datos del representante legal (persona que firMmara el ramite o @
que gutoriza la prezsentacion del mismo)

Tipo dentificacion ("
CI= )
Mumeroe de identificacidn )
(4252370 )
FPrimer apsilido
[AmME )
Segunda ape| o
[(BAEZ )
FPrimer nombre
[Lins 1]
Segurcio o e
[aLtBERTO ]
COMmad alactranicoe
C )
Numero calular
( )

Continte con el proceso y anexe los soportes que el sistema le indica.

Senor cajero, a continuacion s muesira e mamero de mcup.mr,_iq:ln asjgnado al

T30
tramite. S5i &) usuwario no pueds o No guiers realizar la radicacion en esis Mmomento, por
faver indigueie &l niumero de recuperacion para gue al momento de pagar se pueds
retomar &l tramits

Mumero de recuperacion del tramite

NFPEW19

TSR (inscnpciondocumentos
STRIETER (jib oS comesroinreamier
e (LIHCOMELE
Estado [Sﬁlval‘]ﬁ

Expadiante [ {80045

Hombrs (COMPANIA AGRO PAZ DEL CAFE S AS )

S NS
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Por favor no se olvide de anexar los documentos que a continuacion se

indican con el objeto de que su tramite sea correctamente estudiado. Si alguno
de los documentos que a continuacion se indican hace falta o no es presentado
con las condiciones legales necesarias, el tramite sera devuelto.

Tenga en cuenta que puede haber requisitos particulares para cada tipo de
transaccion incluido en el tramite.

Para la transaccion "APERTURA LIBROS ELECTRONICOS - MERCANTIL" Debe anexar los

2]

siguientes

soportes. Para facilitar el proceso de diligenciamiento a continuacion podra cargar los soportes que

se le solicitan y/o generarlos si es del caso. Por favor revisar uno a uno los requisitos.

Tipo soporte

SOLICITUD DE APERTURA DEL LIBRO ELECTRONICO
CORRESPONDIENTE EN FORMATQ PDF.
1) Debera ser un archivo en PDF debidamente firmado en forma digital por el
) Representante legal en el cual se indiguen los datos del libro electrdnico a —a
abrir. Se debe informar también el correo electrénico al cual se deben
enviar las confirmaciones de apertura y las anotaciones a los libros.

DOCUMENTO DEL REVISOR FISCAL EN FORMATQ PDF DONDE
CERTIFIQUE QUE LAS HOJAS EN BLANCO DEL LIBRO FISICO

2) CORRESPONDIENTE HAN SIDO ANULADAS. S
La certificacion del revisor fiscal debera ser enviada en formato PDF y
debidamente firmada en forma digital por el revisor fiscal que la suscribe.

Il IMPORTANTE !!! Los soportes que se anexen (imagenes) deben estar debidamente diligenciados
y firmados por quien corresponda, ser claros y exactos. Se entenderan validos y reemplazan las
copias fisicas que se entregan ante la Camara de Comercio. En caso de detectarse falsedad esta

sera remitida a las autoridades competentes.
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Anexe tantos soportes como estime conveniente. El sistema le permitira adicionar
MAas anexos, revisar los cargados o eliminar los que no requiera.

Por favor no se olvide de anexar los documentos que a continuacion se

indican con el objeto de que su tramite sea correctamente estudiado. Si alguno
de los documentos que a continuacion se indican hace falta o no es presentado
con las condiciones legales necesarias, el tramite sera devuelto. @

Tenga en cuenta que puede haber requisitos particulares para cada tipo de
transaccion incluido en el tramite.

Para la transaccion "APERTURA LIBROS ELECTRONICOS - MERCANTIL" Debe anexar los siguientes
soportes. Para facilitar el proceso de diligenciamiento a continuacion podra cargar los soportes que
se le solicitan y/o generarlos si es del caso. Por favor revisar uno a uno los requisitos.

Tipo soporte

SOLICITUD DE APERTURA DEL LIBRO ELECTRONICO
CORRESPONDIENTE EN FORMATO PDF.
1) Debera ser un archivo en PDF debidamente firmado en forma digital por el +
B Representante legal en el cual se indiquen los datos del libro electronico a
abrir. Se debe informar también el correo electronico al cual se deben
enviar las confirmaciones de apertura y las anotaciones a los libros.

***** CARTA DE SOLICITUD DE APERTURA DE LIBRO ELECTRGNICO
DE ACTAS DE ASAMBLEA

Tipo de documento - 90.01.033

Ver anexo

Eliminar anexo

DOCUMENTO DEL REVISOR FISCAL EN FORMATO PDF DONDE
CERTIFIQUE QUE LAS HOJAS EN BLANCO DEL LIBRO FISICO

20 CORRESPONDIENTE HAN SIDO ANULADAS. o
La certificacidn del revisor fiscal debera ser enviada en formato PDF y
debidamente firmada en forma digital por el revisor fiscal que la suscribe.

***** CERTIFICACI&N DEL REVISOR FISCAL DOMDE CONSTA QUE SE
AMNULARON LAS HOJAS EN BLAMNCO DEL LIBRO.

Tipo de documento - 90.01.031

Ver anexo

Eliminar anexo

11! IMPORTANTE !!! Los soportes que se anexen (imagenes) deben estar debidamente diligenciados
y firmados por quien corresponda, ser claros y exactos. Se entenderan validos y reemplazan las
copias fisicas que se entregan ante la Camara de Comercio. En caso de detectarse falsedad esta

sera remitida a las autoridades competentes.

Recuerde que, salvo se indique lo contrario, tanto la solicitud de apertura del libro
electronico, como la certificacion del revisor fiscal donde se aclara la anulacion de
las hojas en blanco del libro fisico, deberan venir firmadas digitalmente (con una
firma digital expedida por una entidad de certificacion abierta debidamente
autorizada en el territorio Colombiano), la primera por el Representante legal y la
segunda por el Revisor Fiscal.
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El sistema habilitara los medios permitidos para que el tramite pueda continuar. Sl
usted desea asesoria por parte de la Camara de Comercio, podra solicitarla

{J) SERVICIO DE ASESORIA EN REVISION DE TRAMITES (O]

L Apreciado usuano

La &amara de Comercio ha habilitado para usted sl servicio de ASESORIA en ol
diligenciamiento ¥ liquidacion de tramnes. S5 usted o desea, puede solicitare a3 |la
Camara gues s realice una revizion de la informacion por usted incluida =i 21
tramite, antes de proceder 3 radicar o pagar Ios derecnos de inscripojion 3 que naya
Iugar.

W Esta ASESCRIA EN LA REVISION DOE SU TRAMITE no fiens para usled coslos
adicionales.

.;*;_g Como resiitado da a3 ASESCRA ET LA REVISION DE S THRAMITE o in

ATSMOE 5 G5

mEntos y  snexos e8slEan correctos G sl requess meddficar sSiguno e Blios O
cormspl e ko

iy ._," Fpuisrmiadites = o raremos e vishos exat o e e BElar ooe S

R a—— )
LA Siusled no iene e
ol

st Bene dsdas en
MmARETa Chrrecia, &

r @ haber difigenclzdo ¢ anesada (& informac (Om y ia doe wmeniacicn
A iede. ser una buena aifarnativa

B L
Pl PRy OF 3

—amara oe T
O Roras

Fa informandole af reauilads de o REWVISION en un apeo

Abiles)

e o radicackin del

de  Procedimanio
de un tramite ante
nuesira ertan partir de este momento o5 pe cuenian a parfic del
inamenio SN gue aflcaall = ae rEdica el Iramitey S& paguen bos delsSc oS G S Figc i kT
Ya ge0.an orma. presend lalen nuasiras ofic Ings. o an forma electronica

!
mismo. Esto significa oue
Acimenis!

El senyvicia de ASESORIA EN LA REVISION DE TRAMITES i 1y
I FET

2 clesea gue hacer uso del servicio oe ASESORIA EN LA REVISION DE S0 TRaAMITE,

) COHTE

= EnviAran las mshucciones
+ Y oorirma &l

IBctroncon de contacto. a osie
=pine idn. ecenbm ohgarnaciones gl o egfima convenls

NoElL ren

Ercrblon VA

Correo electronico de contacto

Comeo glectronico de conlacio

( )

Confirmacion dal comreo electronico de contacio

( )

Comentarios pars el asesor

e S no =3 hacer uso del seminin de ASESORIA EN LA REVISION OF TRAMITES, In

Invilamos a seeccional unade las egelones queé aparece a Lonlinuackon
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O podra seleccionar la forma de pago.

Si el tramite lo desea pagar y presentar en forma virtual, debera primero firmarlo

Formas de pago
Usted podra realizar el pago de su tramite de tres posibles maneras
PAGO EN CAJA

Podra realizar el pago directamente en nuestras oficinas. para el efecto, imprima los
formularios y las solicitudes, firmelos de su pufio y letra y dirfjase a una de nuestras oficinas

PAGO POR MEDIOS ELECTRONICOS

Usted podra realizar el pago en forma NO PRESENCIAL, haciendo uso de las alternativas de
pago por medios electronicos. gue hemos habilitado para su comodidad.

El proceso de firmado electronico tiene por objeto garantizar que el tramite esta siendo
realizado por el fitular del expediente (persona natural actuando en nombre propio, el
propietario de un establecimiento de comercio o que tiene facultades de representacion legal
si se trata de una persona juridica, una sucusal o una agencia). lgualmente nos permite saber
que efectivamente esta enterado y de acuerdo con la informacion que se esta reportando en
el tramite.

PAGO EN BANCOS Y CORRESPONSALES BANCARIOS

Usted podra realizar el pago en forma NO PRESENCIAL, haciendo uso de las alternativas de
pago en bancos y en corresponsales bancarios que le ofrecemos.

Al igual que con el pago por medios electronicos, debe firmar electrénicamente el framite para
poder hacer uso de esta alternativa.

El pago por medios electrdnicos, en bancos y en corresponsales bancarios que implica

firma electronica, NO TIENE PARA USTED NINGUN COSTO ADICIOMAL, sin embargo es
indispensable que verifiguemos la identidad de la persona gue firma el tramite para darle
soporte legal a la operacion.

Dependiendo de la forma de radicacion y pago gue seleccione, oprima el botén

correspondiente en la parte inferior de esta pantalla.

Firmar Volver al Aba
electrénicamente tramite

Paqgo en caja

electrénicamente.

Posterior al firmado electronico, el sistema habilitara nuevas formas de pago.
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Por favor no se olvide de anexar los documentos que a continuacién
se indican con el objeto de que su tramite sea correctamente estudiado. Si
alguno de los documentos que a continuacion se indican hace falta o no es
presentado con las condiciones legales necesarias, el tramite sera
devuelto.

Tenga en cuenta que puede haber requisitos particulares para cada tipo de
transaccion incluido en el tramite.

Para la transaccion "APERTURA LIBROS ELECTRONICOS - MERCANTIL" Debe anexar los

siguientes

soportes. Para facilitar el proceso de diligenciamiento a continuacién podra cargar los soportes que se

le solicitan yio generarlos si es del caso. Por favor revisar uno a uno los requisitos.

Tipo soporte

SOLICITUD DE APERTURA DEL LIBRO ELECTRONICO

CORRESPONDIENTE EN FORMATO PDF.

Diebera ser un archivo en PDF debidamenta firmado en forma digital
1.) por el Representante legal en el cual se indiguen los datos del libro

electrdnico a abrir. Se debe informar también el correo electrdnico al

cual se deben enviar las confirmaciones de apertura y las anotaciones

alos libros.

*xxa CARTA DE SOLICITUD DE APERTURA DE LIBRO ELECTRAMICO
DE ACTAS DE ASAMBLEA

Tipo de documento : 90.01.032

Ver anexo

Eliminar anexo

DOCUMENTO DEL REVISOR FISCAL EN FORMATO PDF DONDE
CERTIFIQUE QUE LAS HOJAS EN BLANCO DEL LIBRO FISICO
CORRESPONDIENTE HAN SIDO ANULADAS.

La cerificacién del revisor fiscal debera ser enviada en formato PDF y
debidamente firmada en forma digital por el revisor fiscal que la
suscribe.

**axx CERTIFICACIGN DEL REVISOR FISCAL DONDE CONSTA QUE SE
ANULARCMN LAS HOJAS EN BLANCO DEL LIBRO.

Tipo de documento : 90.01.031

Wer anexo

Eliminar anexo

2}

M IMPORTANTE ! Los soportes gue se anexen (imagenes) deben estar debidamente diligenciados y

firmados por quien corresponda, ser claros y exactos. Se entenderan validos y reemplazan la
fisicas que se entregan ante la Camara de Comercio. En caso de detectarse falsedad esta
remitida a las autoridades competentes.

S Ccopias
sSera

Descargar sobre digital Paagar Electrénicamente Abandonar el tramite

Si desea pagar electrénicamente, el sistema lo llevara a la plataforma de pago

electronico que tenga activada la Camara de Comercio.

Al terminar el proceso de pago electronico, el sistema radicara

el tramite y le

mostrara los soportes correspondientes. Igualmente, estos seran enviados a su
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correo electrénico.

Resultado de la transaccion por el sistema TuCompra

Apreciado Usuario

N\

En este momento su # 556425 presenta un proceso de pago cuya transaccion se encuentra
CONFIRMADA por parte de su entidad financiera, por favor espere unos minutos (entre 5y
10 minutos) para recibir en su correo electronico la confirmacion del producto adguirido. Si
desea mayor informacion sobre el estado actual de su operacion puede comunicarse a nuestras
lineas de atencién al cliente al teléfono 8841840 o enviar sus inguietudes al correo
jint_confecamaras@icloud.com y pregunte por el estado de la transaccién. 6106873.

La informacion del tramite en cuestion es:

Ntimero de recuperacién: NPEW19

Niimero de liguidacion: 556425

Fecha de la transaccion: 20170531

Tipo de trdmite: inscripciondocumentos

Valor de la transaccion: 12800

Niimero de confirmacion: 6106873

Puede usted reintentar la verificacion del pago en el siguiente botdn (Retomar trdmite).

Para retomar el tramite por favor hacer click en el siguiente botén

Retomar tramite

.

Esta pantalla le aparecera luego del pago electrénico y mientras la plataforma de
pago confirma que la transaccion ha quedado registrada. (Ver procedimiento

Firmado Electrénico).
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Finalmente, el trdmite ha quedado radicado, el proceso de estudio dard inicio en la
Camara de Comercio.

Mbdule de pagos - Seportes del pags

CAMARA DE COMERCID DE MAMIZALES - DESARROLLO - FRUEBAS
MIT: B90 507 042-8
Carrera 23 ® 28 - 60 - Centro Manizales
BAAIAL] Ex 105 0 106 - MaNIZALES

Racibn : 20000365 T - Dparachksen : 00-USLIFUBXC2017T0E371-0002 - Cod. Barras: 3862381

Facha!Hora ! Liguidacion fMNum.
Recuperacidn

BO17-05-37 - 1418717 - 556,425 - HPEW12
Tipa irarmitte inscripcicndocomanicos - Conficmmado pago & actn
Hombra cliente: (JDSE AN NIETO TABARES
Identificacion 7040600
Telafona 3394900
Direccién (TRASG 240 59 OF 81 - BFOE0TA
Correo elecirdnica ginfi@confecarmaras. arg oo
Proyecrta caja 0071 - DReracian aarmis|

Tipo oe Racibo Wanta norrmal

Sarvico Mombre Miztricula Afo Canic Base “alor
01030703  LIBROS ELECTRONICOS 1a0945 2017 1 &0,00 £12.800
Valor brito: 212,800
twa: £0
Toral; $12.8B00

PFago sistema PSE | ACH [, NOmero CUS: 6108873) 12,800

& combrunoon s muesta uns lisks con las soportes que sustertan la transacooe realizads, = recomandamos praceder 3
imErimi unm come de cads uno de ellas soemiEnds = el eclsce Tercargar® gus aparece sl frente de cads rengicn,

Sooortes
RECIBO DE Cals Moy, SOO0063657 Rescmramr
Sopre Digital Frmado ElBciréncamenta KSR caETT=r

Igualmente, a su correo le llegaran los soportes pertinentes.
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Pwid: Motificacion - Soportes transaccion realizada, Recibo Mo, - SOO0O0OFF177 iecekiee s

tease Burgos Esginirs

PEARIANS DE COMIVGID DE APUACTEA]
o A IMTECRADD DS [NFOARACTIN
OO RIS 4

ANNEMA 14 N B-T4

SHH: SaSDEND Fax: S480aE0

EOSDETE FAS O ertiFfeadamirusias

[

Proceso de inscripcion de la apertura de un libro electrénico (Trabajo interno de la
Camara de Comercio).

Al abogado o persona que en la Camara de Comercio se le hubiere asignado la
bandeja de libros de comercio, le aparecera este nuevo tramite.

-— € Mnah b
P vr— Vewsim [T TURES L (RTMEN Y PO S0 L € T e WAL TR
v TS
L T T Y e pp—
RS =
O - \ [TTp— - ' * a
IO ° . . . I \ .
el
-1 O fosat (ymten Sonten Sethusl ST txan W A et s, ecs
0
;.‘. @ U e rewis LA " OAMIWUASY I (N RS 0E (e I s o0
Ic
GUPNT DI MDD AROD SINMTERAS . M ASROOALS! 12 I8 CEROSDR (O (3 8 AsH B
153540 Otaian oot QO3 DmEOMr JUTANT) WUGION NG EIMTEIT DRSNS LA MATR 11 MOOWT L s 1 s Asel 0
1) 10 restainn wegman V. wain ST SETE AR SLCMAAE IR IEENIIE R AR BT W AMMIAODA BN 3R L Lmoni doee i (6 " A= 0
18] 10 Lt 4 N MERD UM RTEACR UM U SRR MM SN PRSD M LRI B RS (4 L e A o Azd N
-+ FOTTETEIT
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10}
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1
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Se toma el trdmite y se hace el estudio pertinente.

™ it BALE] b LN b CUPR AR A TR bl i LB S Vb i S frelin, WL

el e = bu

RIS ADIEN B AUR3 0N AT N CEMLES 3TONISNS ACERS BT Fars 8 CTNTEALEEOT W T NEL 49 159 AERTH 0N T LR N PRDRE LTS T 18 AR CE
R e inaporie 4 Caxpd e BAITEN e e il Broct i

Revisar especialmente que los documentos soportes del tramite estén
correctamente firmados en forma digital por quien los debe firmar. En este caso, la
solicitud deberd venir firmada digitalmente por el representante legal y la
certificacion de anulacién de hojas blancas del libro fisico, debidamente firmadas
por el Revisor Fiscal.

Verifique que el correo electrénico que aparece si corresponde con el que venga
diligenciado en la solicitud anexa.

Verifique que los datos del libro electronico a abrir si concuerden con los reportados
en la solicitud por parte del representante legal.

Verifigue que la noticia mercantil que queda sujeta al acto se la correcta.

Si alguno de los datos anteriores es incorrecto, edite el acto y proceda a hacer el
ajuste pertinente.

Indique a continuacion los datos del acto que desea registrar
Orden

Acto
(RMD?—DDDﬂr . LIBROS DE COMERCIO ELECTRONICOS ]
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Confirme la informaciaon del expedienie alectado y el docomento a ragistrar
Mairfcula
Tipo Identificacion
(T ~]

MOMErD a8 1Hentineac iin

(2010009120 ]
Hombre ()

([COMPANIA AGRO PAZ DEL CAFES AS )

Tipz Documenta.
(DQCUMENTS PRMADO ~]

Mum: Doe ()
Fecha Dot |7
Municipio Doc. 1)
(MaNZALES - CALDAS ]

Origen Ooc ()
[EL COMERCIANTE ]

Nobcia 4
APERTURA DEL LIBRC ELECTRAOMCD DE
ACTAS DE ASAMBLEA DE ACCIONISTAS:

. El acto seleccionado afecta loa libros de comercio en forma electranica, por
favor revise |a informacitn que se muesira a continuacidn

Liro a Registrar 17
(LIERG ACTAS ASAMELES GENERAL ACCIONISTAS |
Nombre del Libro (')
[ACTAS DE ASAMBLEA DE ACCIOMETAS )
Codigo Libro ¢}
(e )
Email i
(int@contecamaras om co 1]

Email confirmacian i«
[int@contecamaras org .co ]

Al registrar el acto, el sistema crea el registro en el libro correspondiente y notifica

la inscripcion (no solamente por SIPREF — Alertas) sino informando de la apertura
del libro electrénico.
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Administrador 5L - S5as Online = automaticos@=aas-onfinsinio:=
Hidy 5550

sk lvan Nistn Tebares 8

Apreciadn Usuano

8 - 5 Pesponde

a todas | v

Sos permitimas imformarle gue 58 ha inscnto en los recisirns gue administra nuestra eatidad la-apermiia de un libro de comercio

an forma electronica. Les datos san los siguientes

Matricula f Inscripcidn: 180946 - COMPANIA AGRD PAZ DEL CAFE BAS
lddentificacidn: 2010008170

Tipo documento: 06 - DOCUMENTO PRIVADO
MUmETo documenio: M/&

Fecha documento: 20170537

Origen documento: EL COMERCIANTE

Clase Libro: E

Tipo Librod 0506 LUBRD A5QCIADOS

Codigo Libro: L4

Mombre Libno: A500CIADTS LIBRO

Email: jintél confecamaras.or.co

Tue el Iibro de comercio slacrdnicn quedn registrado ast
Libro de regstro @ BRA07

Mamero del registro - 110128
Facha del registro : 20705317

Le informames que 4 partir de |2 fecha osenta can 12 meses para realizar las anotacones 2| lfbro de comercio slecranico que na
siddo 2hesrto, Usted puede realizar lantzs anctaciones como estime conyenienie durtante e5ie penodo de ermpa «n gue se

RCLIFEE &n Costas adimionales por cada una de ellas,

Cordialmente

1. Proceso para solicitar hacer una anotacion al libro electrénico que se ha

abierto. — Trabajo realizado por el cliente desde su oficina y a través de
internet.

La solicitud que hace el cliente en hacer una anotacion (conformacion) en el libro
electronico, se refiere al equivalente, en el mundo fisico, a incluir en su libro de
comercio en papel, las actas correspondientes o incluir los movimientos del libro de
socios y/o accionistas, para dar cumplimiento a lo establecido en la ley.

Para el efecto lo que el cliente debe hacer es:

En caso de actas de asamblea:

164

- Elaborar el documento del acta en Word o en el formato que mejor le quede.

- Que sea revisado por la comision correspondiente o en su defecto por el
secretario y presidente de la Asamblea,
- Con el acta lista, tanto el presidente como el secretario la deberan firmar en
forma manuscrita
- Se debera escanear el acta que incluye las firmas del presidente y del
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secretario y pasarlas a formato PDF, preferiblemente PDF/A

- El documento en PDF/a debera ser firmado digitalmente por el Representante

Legal.

- Con el PDF/A firmado digitalmente, se hara en el sistema SlI la solicitud de

anotacion.

Busque el expediente al cual se le desea radicar la anotacion al libro electronico y
seleccione en el menu superior “Opciones Mercantil/Esadl” > “Solicitud anotacién

a Libros Electrénicos”

Inics  Poficasdeinfermacés Usudiar LELPLENNOH)  Varsidn ) 2001706104 Ssbr
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‘Reschiesr miairoils SIPOEF
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El sistema mostrara el detalle de la transaccion que se ha seleccionado y le permitira
al usuario completar la informacion del expediente seleccionado, del documento que
se va a radicar, del tipo de libro que se desea afectar con la anotacion, solicitara los
datos de la anotacién vy le solicitara un detalle en el cual se debe describir la

solicitud.

Informacion de la transaccion seleccionada
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Por favor indigue a continuacion los datos relacionados con |a
transaccidn/acto seleccionado @

Acto/transaccion
(35.061 - CONFORMACIDN LIBROS ELECTRONICOS - MERC]

Explicacién de la transaccién

A traves de esla transacclon se puede radicar en la CC las andtationes gue se hagan a 1os |
lipros efectrdnic os

Informacién del expediente afectado

A continuacion el sisterma solicitara la informacion relacionada con el acto
que se esta incluyendo en la liquidacion, por favor tenga especial cuidado en
diligenciar adecuadamente los datos que se |e soliciten. En algunos casos,
es posible que no se requieran datos adicionales, le sclicitamos entonces
que describa el acto en cuestion.

I Datos del expedients afectado @
Oprima al boton "BUSCAR" 5i dezaa accader a los mecanismos de consulla del sislams da mmpistro pars
localizar el expedients atectads).
Bustar Barmml Sulacoion
Malricula afectada
180945
Mombre 1)
[COMPARNIA AGRO PAZ DEL CAFE S AS |
Sigla
( )
OrganiZacion )
'[Socisdad por Accionas Simplificada -:_]
Categoria ")
|dentificacion
(s010009120 i]
Dromicilio
, (ANSERMA - CALDAS )

Informacién del documento a radicar (la solicitud)
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Confirmacion de los datos del documento a radicar @

En caso que el documenio sea difersnte al documento principal de la radicacion,
por favar camble agul los datos del mismo
Tipo documaento ¢

(DOCUMENTO PRIVADD -)
MNOmero del documento ¢y
=y
Fecha dal docurmento (AAAA-MM-DID) =)
0170501
Crigen dal documeanto ()
(EL REPRESENTANTE LEGAL 3l
hMunicipio origen =
[ANSERMA - CALDAS ~]

|

Seleccione el libro que desea afectar con la anotacion e indique los datos del

documento que desea anotar. Si se afecta el libro de actas se debe indicar la
informacion del acta que se esta anotando.

Anotaciones a los libros electronicos del matriculado @

For favor seleccione de 3 siguente lista e lbro elecironico que se vera afectada con la
anotacion/conformacion qus dessa hacer

Libro a afectar 1
(RM07]1102001 - LIBRO DE ACTAS DE ASAMBLEA )

Depandiendo del libro selecccionado para afectar por la anolacidn/conformacion

Si se frata de un libro de actas indique los siguientes datos relacionados con el
acta que se desea inciuir en el libro

Nomero del acta
(ACTA 002 2017 )
Fecha del acta (AAAA-MM-DD)

Murmero de paginas

ﬂ

51 se trata de una anotacion al libro de asoriados, socios o acciomstas ndique los
sigUientas datos relacicnados con la informacian a incluir en el libro.

Fecha mnicial de registros includos (AAAA-MM-DD)

U

Fecha final de registros incluidos (AAAA-MM-DD)

U

Nimero de paginregistors incluidos

ﬂ
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Seleccione el libro que desea afectar con la anotacion e indique los datos del
documento que desea anotar. Si se afecta el libro de socios o0 accionistas se debe
indicar la informacion del rango de fechas a incluir y el nUmero de anotaciones.

Si se trata de una anotacion al libro de asociados, socios o accionistas indique los
siguientes datos relacionados con la informacion a incluir en el libro.

Fecha inicial de registros incluidos (AAAA-MM-DD)

Fecha final de registros incluidos (AAAA-MM-DD)

Nimero de paginregistors incluidos

Detalle o describa la solicitud

For favor describa (opcional), gque incluye [a anotacidn al libro
slectronico gque esia realizando. Esta informacion le sera de wfilidad a @
nuestros abogados para aglilizar 21 tramite de la anotacion
v . nté m e g
Texlo
olicitud de anctacion en &l ibro de aclas de asamblea
no. G dal acta no 005 da 2017

| Por favor describa (opcional), que incluye la anotacion al libro
electronico que &sta realizando. Esta informacion le sera de ufilidad a @
nuestros abogados para agilizar el tramite de la anotacion.

{For laver = comtmuacicn deserba o acta que se-esta radioands)

Texto
Solicitud de inclusion en el libro de socios y accionisias
de los movimientos entre el 1ro de enero del 2016 v el
31 de diciembre del mismo afio, para un total de 1352
reqistros |
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Finalmente oprima el botén continuar

&l ya adiciond TODAS Izs transacclones{actos) que contieng €l documento,

oprima el botdn "CONTINUAR" para que &l sistema le indique los documentos a
anExar.

Comilinis Reyresal

El sistema mostrara la informacion general de tramite.

Apreciadc Usuario. Se ha grabade la [iguidacion del iframime gue se 2std
procesando en nuestro sistema de informacldn. Para retormar el tramite o radicario
en nuestras oficinas. tenga en cuenta ! sigulente cddiga:

Namero de recupearacion del tramite

DFOFOD

Tipo tramife Eru;c npcicndocumentos

Subtipo tramite @inntlir}nleragrnnr
Hembre corte [LIBGOMANOT
Estado [Salvacda

Expedients [THOS46

Nombe [COMEANIA AGRO PAZ DEL GAEE SAS )

e o N Wt

I_ Valor de la transaccion : $0 )

Se muestra los componentes del trdmite (Transacciones) y se da la opcion si asi lo
desea el cliente de adicionar mas libros electrénicos a abrir.
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ol A continuacion se muestran las transacciones/actos que se ha indicado

contiene sl documento que se desea radicar.

Recuerde que en caso de actas de azamblea o documentos de reforma, el @
documento puede contemer varios actos, por lo tanto sera necesario
seleccionar mas de una transaccién.

| Mro

m

Trans. Detalle

Tipo transaccion - lioscamencioregmer
APERTURA LIBROS ELECTROMICOS - MERCANTIL ** APERTLIRA
DEL LIBRD ELECTRENICO DE ACTAS DE ASAMELEA DE
ACCIONISTAS.
Mombre- COMPARNLA AGRO PA7 DEL CAFES A S
Tipo documento: DOCUMENTD PRVADO
[omero documento: [N/A
Fecha del documento: 2017-05-31
Onigen del documenta: EL COMERCIANTE
85,051 PMunicipio del documeno: MANEZALES
Diomicilin- ANSERNIA
% aporte capital nacicnal: 100
7o aporte capital nacional privado: 100
Acredita pago da! Impuesto de Rageirn? M

Revise la liquidacién

Clase lbro: E
Tipo libra: 0030
Cadiga librn &4
Mombre libro: ACTAS DE ASSNBLEA DE ACCIONISTAS
Cantidad: 1
ii_-.'fﬁ-'.'!:-fi' una franssceian & ingluir
Liquidacion. @
Tia | Senicio ‘ Momaors ‘ Ezped Afto ‘ Cant Base % Walor
001 01030704 SCUICITUL 180846 2047 1 F0.00 0000 50
Valor bruto: $0
|wa: 50
Total: $0

Indique la informacion del representante legal. Esta informacién es de suma
importancia dado que es quien firmara la solicitud en forma electronica.
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Dada ta naturaleza de los actos contemdos en elilos) documentols) a radicar, a confinuacion
S SolcitEard 1@ niormaEcon de Lno o MAs 0e 08 INVoUC rados en oS MIsmos. Por Tavos sea8
muy exacto 2n & Informacidn que diligencla

) Dstos del representante legal (persona que firmara 21 tramite o @
que auloriza la presentacidon del misma)

Tipo identficacion )
€e =)
Muamero de identficacion i)
(recassos ]
Frmer apellido
MIETO ]
Segundo apellido
(TABARES )]
Frimer nombre
(osE )
Segundo nombre
(VAN )
Zomeo electrdnico
ingbconfecanaras. oig co ]
Mumero celular
(3106895801 )]

w.’f- El ya adiclond TODAS l2s transacclones{actos) que contiens el documento,

oprima &l botSn "CONTINUAR" para que el sistema le indigue los documentos a
ANEXAT,

Coomlliisal resai

Continte con el proceso y anexe los soportes que el sistema le indica.

. Apreciadc Usuarie. 5& nNa grabade |a liquidacion del tramie gque se 2313
procesando en nuestro sistema de informacldn. Para retormar el tramite o radicaria
en nuestras oficinas, tenga en cusnta & sigulente codige:

Namero de recuperacién del tramite

DPOFOD

Tipa framita Ensc npciondocumentios

Subtine ramite (Enefiibelaregmar
Nombra corto [LIBGOMANGT
Estaco (Balvada

Expediente | THOS4G

Nombre [COMBANIA-AGRO FAZ DEL CAFE SAS )

g S S

Valor de la transaccion : $0
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Anexe tantos soportes como estime conveniente. El sistema le permitir4 adicionar
Mas anexos, revisar los cargados o eliminar los que no requiera.

Por faver no se olvide de anexar los documentos que a continuacion
se indican con el objeto de que su tramite sea correctamente estudiado. Si
alguneo de los documentos que a continuacién se indican hace falta o no es

presentado con las condiciones legales necesarias, el tramite serd
devuelto.

Tenga en cuenta que puede haber requisitos particulares para cada tipo de
transaccion incluido en el tramite.

Para la transaccién "CONFORMACION LIBROS ELECTRONICOS - MERCANTIL" Debe anexar los siguientes
soportes. Para facilitar el proceso de diligenciamiento a continuacién podra cargar los soportes que se

le solicitan y/o generarlos si es del caso. Por favor revisar uno a uno los requisitos.

Tipo soporte

ANOTACION AL LIBRO DE ACTAS DE ASAMBLEA O SOCIOS EN
FORMATO PDF.
Anexe el documento en PDF del acta de asamblea de socios o
1.) accionistas gue desea anotar en el libro electrénico correspondiente. El &
documento en PDF deberd estar firmado en forma manuscrita por el
Presidente y el Secretario de |a Asamblea y debera estar firmada
digitalmente por el Representante Legal.

ANOTACION AL LIBRO DE SOCIOS O ACCIONISTAS

Anexe el documento en PDF que contiene las anotaciones que se +
haran al libro de socios y/o accionistas. El documento en PDF debera bl
estar firmado digitalmente por el Representante Legal.

2)

M IMPORTANTE ! Los soportes que Se anexen (imagenes) deben estar debidamente diligenciados y
firmados por quien corresponda, ser claros y exactos. Se entenderan validos y reemplazan las copias
fisicas que se entregan ante la Camara de Comercio. En caso de detectarse falsedad esta sera

remitida a las autoridades competentes.

Recuerde que, salvo se indique lo contrario, el acta a anotar y/o el soporte de los
registros al libro de accionistas debera estar firmado digitalmente por el
representante legal.
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&) Par favor ho s= olvide de anexar los documesntos gue a continuacidn
sa indican con &l abjato da que sSu trAamite S&a coffeclamaenta estldiado. 5i
alguneo de los docsumentss gue a continuachdn se Indican hace faita o no es
pPreseniadc con [as condiciones fegales necesarias, &1 trammne sera @
devuesito.

Tenga en cuenta gue pusde haber requisitos partculares para cads tipo de
transaccion necluide &n &) tramite.

Pars la transaccien *CONFORMACIHIN LIBROS ELECTRONMICOS - MERCANTILY Deobe anexar los siguienbss
sopories, Para faciitar el proceso de difigen ciamianto a confinuacion pod il corgarn los sonores que s
e SolcEAn Yo gone raros 5 ot dol Caso. Por FaGer revisar uie 3 uno los rooulsies.,

Tiper s of e
ANOTACION AL LIBRO DE ACTAS DE ASAMBLEA O SOCIOS EN
FORMATO POF,
Anewd @l documanto an FOF dal acds da acambles de socios o
1 acpanistas que deses anstar en el loro slactrinico camesgandiente | .
documanta an POF daberd astsr irmada an forma manuscrita por al
Fresidents v = Secretano de 1a Azamiblea y dedsrd star irmada
adigitaimente por el Representanis Legal

T O 002 DE 2017
Tigo @8 geoumento | 8001 018
L=

El sistema habilitara los medios permitidos para que el tramite pueda continuar. Sl
usted desea asesoria por parte de la CC, podra solicitarla

L SERVICIO DE ASESORIA EN REVIEION DE TRAMITES @

W Apreciade usuano

La Samara de Comercio ha habilitade para usted ol servicic de ASESORIA on el
dillgenciamiants ¥ liquidacion de tramnes. Si usted o desea, puecde solicitarle 3 |la
Camara que s realice una revision de la informacidn por usied incluida en =]
tramite, antes de proceder & radicar o pagar Ios derechos de Inscripoion a que haya
Iugar.

3 ASESCORIA EN LA REVISION DE SU TRAMITE no Hlense para usled cosios

A0 de 3 ASESCRIL BT LA REVISION DE SU TEAMITE 0 IndicArgmos s s

exDe askiEan correctos, O s reEqu T mixdificar sigunc de slos O

L El senvicio

ST Sl SIMMCE s
Acmenisirativog ¢ ode o o
nuestra wlod, o o= © mian o partir dis st momcnio el

momen o 20 Qe ancaalr e sE radicd o Iramibe y e paguer = (% i R L e e
wa 888 .en lonma. presend ial en nuasiras oficings o an form

de AGESORIA EN LA REWV W DOE SU TRAMITE,
aneD e confacio. a osie e sviaran las oo s
OhSErva e It eglima cofvenienis v oprima &1

deses. gue haczer uso del servcs

a gomtinua

Cormeo alaectronico de contacto
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Comeo glectronico de conlacio

Confirmacion dal comreo electronico de contacio

Comentaros para el asssor

AEEE000
5 noodeses hacer uso del sevicio de ASESORA EN LA REVISION DFE TRAMITES, 1o |
Invilamos a seweccional una de las ogelones que aparece aconlinuackin

O podra seleccionar firmar electronicamente el trdmite y posteriormente radicarlo.

174




CAMARA

DE COMERCIO
DE AGUACHICA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: REGISTRO MERCANTIL

MANUAL DE REGISTROS

Cdédigo: CCA-MPM-005
Version: 003

Fecha: 09/11/2018
Péagina: 175 de 196

PROCEDIMIENTO: PUBLICOS

Si el tramite lo desea pagar (aunque recuerde que las anotaciones y conformaciones
del libro no tienen costo para el cliente) y presentar en forma virtual, debera primero

Formas de pago
Usted podra realizar el pago de su tramite de tres posibles maneras
PAGO EN CAJA

Podra realizar el pago directamente en nuestras oficinas. para el efecto, imprima los
formularios y las solicitudes, firmelos de su pufio y letra y dirfjase a una de nuestras oficinas

PAGO POR MEDIOS ELECTRONICOS

Usted podra realizar el pago en forma NO PRESENCIAL, haciendo uso de las alternativas de
pago por medios electronicos. gue hemos habilitado para su comodidad.

El proceso de firmado electronico tiene por objeto garantizar que el tramite esta siendo
realizado por el fitular del expediente (persona natural actuando en nombre propio, el
propietario de un establecimiento de comercio o que tiene facultades de representacion legal
si se trata de una persona juridica, una sucusal o una agencia). lgualmente nos permite saber
que efectivamente esta enterado y de acuerdo con la informacion que se esta reportando en
el tramite.

PAGO EN BANCOS Y CORRESPONSALES BANCARIOS

Usted podra realizar el pago en forma NO PRESENCIAL, haciendo uso de las alternativas de
pago en bancos y en corresponsales bancarios que le ofrecemos.

Al igual que con el pago por medios electronicos, debe firmar electrénicamente el framite para
poder hacer uso de esta alternativa.

El pago por medios electrdnicos, en bancos y en corresponsales bancarios que implica

firma electronica, NO TIENE PARA USTED NINGUN COSTO ADICIOMAL, sin embargo es
indispensable que verifiguemos la identidad de la persona gue firma el tramite para darle
soporte legal a la operacion.

Dependiendo de la forma de radicacion y pago gue seleccione, oprima el botén

correspondiente en la parte inferior de esta pantalla.

Firmar Volver al Ab
electrénicamente tramite

Paqgo en caja

firmarlo electrénicamente.

El proceso de firmado electrénico no se explica en este manual.

Posterior al firmado electrénico, el sistema habilitara las opciones de radicar el

tramite.

175




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO MERCANTIL

“c AMARA PROCESO:
DE COMERCIO

DE AGUACHICA

PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE REGISTROS
PUBLICOS

Cdédigo: CCA-MPM-005
Version: 003

Fecha: 09/11/2018
Péagina: 176 de 196

Descargar sobre digital Radicar el tramite

Al terminar el proceso, el sistema radicard el trdmite y le mostrar4 los soportes
correspondientes. Igualmente, estos seran enviados a su correo electronico.

A AFES DN D= MO

DE MARIZALES - IDESARMOLLID - FROEEAS
FIT 290207, 0 -G

Camrrmra 33 # I8 - G0 - Senita Mancales
BEL1HA0 Ext 108 o 106 - Wariilal B

Frocipe | SO00OEATAE - Ope|

Fmchm | ors ! Liguidseisn
Haou

Tipo wdr

Fombrs

(L=1}

Enre oot
Colfan alectidricg
Froyecto caja

Tip o da Raci Do

obdmn § G0 U SUIFPUECC- 201 T06T 6 D003 - Cod, Barres 3865E0

21T A0 E-1E - 10 S - S5a BT - BRI

MBOnN BOHGH Ao GUmenios - Soenfirrna e oo 0o Biecin

SOMPEAR WS AGRD PAE el CAFE OA =

BT OO0 R 20

ERATT a7

CHEA B -0 BRE PLAZA DE RIDGHLEDC - AMNSERI

Ao pEzMEHCETE SErai com
B - Domcacion oo 1l

Menia normal

= rein Pormirs M=kricula Ao Carie Haum

O D30T 04 SOLTCITLID GE AR O A

LED S O 2047 1 w000

WValor bhiroto:
[ETEH
ToTal:

A canbriiacin o8 st G lices can oo copa s oue
P LN COpE S0 Sa0s LR de - STea SRR enss an Bl Snlss TTescnigarT S SRarscs sl fen

Saportes
NECIAO OF CAls KO, 5005083713

Sobra Digital Fmmado ElectidniceTaita

Igualmente, al correo electronico registrado en el expediente

soportes pertinentes.

o el cm i PR

&0
=0
o
=0

slatanEnn i rAnEREaSn raslInds, W eesmmsedsros procsdes s

le llegaran los

Proceso de inscripcion de laanotacién de un libro electrénico (Trabajo interno

de la Camara de Comercio).

Al abogado o persona que en la CC se le hubiere asignado la bandeja de libros de
comercio, le aparecera este nuevo tramite.
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Loy de comereln pendientes de regiitrar

Focha Inicial (WEAMNNOD) 20740315  (INMIJUQ 13 0N WIaal 3 ParsT 0 13 Cud DRSS MDEar ol CoAfnan 52 1 DaR 0 S (Dpoisn 3! [ Dn.
Dadigo kamras inloa Hrtkque 2l coagn Ta% A pan o8l Qi deses realoaris Sty
CodHamay Racibo Fechifind Fechafaap Eapederds Mentficands  Mombre ‘Eatado Oat | WRep flomicio Eson. Lbraj

@ @ 30 SOMIAEE HILTAN14 20170304 PUMETLS 5.4.5 4 ASIGNADG AES] BIZ 16 LIBROSDE COWE N2 E e 0
@ e SNI0BERIEY BOLTAI2E 20AT 032 ELGRAHTE 545 B4 ASIGNADD AES] BID 16 LIBROSDE COME N2 BE- el H
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Se toma el tramite y se hace el estudio pertinente.

A continuacién se muestran los actos que han sido seleccionados para registrar con
el codigo de barras que se esta procesando.

e pctoNod & X

Acto a registrar: RM07-0005 - ANOTACIONES A LOS LIBROS ELECTRONICOS
Matricula / Inscripcién: 180946 - COMPARIA AGRO PAZ DEL CAFE S.AS.
Identificacién: 9010009120

Tipo documento: 06 - DOCUMENTO PRIVADO

Himero documento: MN/A

Fecha documento: 20170605

Origen documento: EL REPRESENTANTE LEGAL

Clase libro: Anotacidn al libro electrénico

Libro afectado: RMO7-110199-1

Nombre libro afectado: ACTAS DE ASAMBLEA ANUAL NO 6

Cadigo libro afectado: AAAG

Fecha de registro del libro afectado: 20170812

Nimero del acta a anotar en el libro: ACTA-005-2017

Fecha del acta a anotar en el libro: 20170501

Nro paginas del acta a anotar en el libro: 45

Email: jint@confecamaras.org.co

Noticia: SOLICITUD DE INCLUSISN EN EL LIBRO DE ACTAS NO 6 DEL ACTA NO 005 DE 2017.

Recuerde gue se debe firmar digitalmente el archivo pdf que el usuario anexo, este debid llegar firmado
digitalmente por el Representante Legal. El archivo firmado digitalmente debera ser enviado al email :
jint@confecamaras.org.co

Indiquele al sistema si debe generar inscripciones diferentes para cada acto o si debe
generar una sola inscripcion para fodos los actos.

Forma de Registro ()

(Inscripciones separadas - )

Adicionar actos Inscribir Actos
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Revisar que efectivamente el documento corresponda a una anotacién al libro
electrénico que se selecciono.

No es pertinente revisar si el documento a anotar cumple o no cumple con las
condiciones legales de firmas, contenidos, etc. Simplemente, se debera verificar
gue el PDF que se anexa si esté firmado digitalmente por el representante legal.

Verifique que la noticia mercantil que queda sujeta a la anotacién sea la correcta.

Si alguno de los datos anteriores es incorrecto, edite el registro y proceda a hacer
el ajuste pertinente.

Indique a gantinuacion los dates del acto que desea registrar
Ordan

Acko
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S& MErd una anotacidn sobre el libro electronico que 5= indica a continuacian,

por Tavor vantiqua [a informoian,

Libro a afectar
[RmO7-1101281 i}
MNombre libro a afectar
(ACTAS DE ASAMBLEA ANUAL NOG )
Fecha registro libra a afectar
Email al que sa informa
[int@confecamarss org. co )]

=i &l libro alfeciado == de aclas
Mmero del acts
(ACTA-005:2017 ]
Fecha del acta

Mumero da paginas

Sl 2l fthro afectado e de soclos. acclonistas o asocados.
Facha micial d2 inscripciones

>

Facha final de inscripcionas

>

Numero de registros

R

Al asentar la anotacion, el sistema crea el registro en el libro correspondiente y
notifica la inscripcion (no solamente por SIPREF — Alertas) al correo electronico
reportado por el representante legal informando de la anotacion realizada en el libro
electrénico. Anexo al correo electrénico enviado, el Sll incluye un sobre digital en el
gque se adjunta tanto el sello relacionado con la anotacion como el PDF
originalmente enviado por el cliente. En el email se hace claridad que es
responsabilidad del cliente el almacenamiento de este sobre que se convierte en
parte integral del libro electrénico afectado.
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El proceso para el firmado electronico de tramites

¢ Cuéndo se activa el proceso de firmado electrénico?

El proceso de firmado electrénico se habilitara para todos los tramites registrales
cuando el sistema detecte que los formularios y las solicitudes estan completamente
grabadas y los anexos esten debidamente cargados. El boton de Pago Electronico
no se habilitara mientras el tramite no se encuentre firmado electronicamente. Es
importante explicar estas condiciones a los usuarios y si es del caso mejorar los
textos y las ayudas del sistema donde ello aplique.

Tan pronto el sistema detecte que la informacion estd completa y que se han
cargado los anexos requeridos al tramite, el sistema habilitara el boton de “Firmado
Electrénico” en conjunto con el botén de “Pago en Caja” que seran las dos opciones
que el usuario tendrd inicialmente. En el ejemplo, un trdmite de renovacién de
matricula.

Vale aclarar que el proceso de firmado electrénico se habilitara exclusivamente
para los usuarios publicos.

Por favor seleccione una de las opciones que aparecen a
continuacion

Modificar liquidacion

Si desea modificar el valor de los activos de algunais) de la(s) matricula(s) a renovar, utilice
esta opcidn. tenga en cuenta que al modificar la liquidacion, debera volverse a digitar a
informacion de los formularios que previamente se hubiere diligenciado.

Modificar liguidacidn
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5 Firmar electronicamente el tramite

Fara el efecto oprima el siguiente botdn.

Firmar electronicamente el tramite

Si desea pagar en forma no presencial, haciendo uso de los mecanismos de pago que la
Camara de Comercio ha dispuesto para usted, se debe firmar en forma electrainica el tramite.

Pago en la oficina
de la Camara de Comercio

.» Pago en oficinas de la Camara de Comercio

Si su tramite no ha sido firmado (ni en forma manuscrita ni en forma electronica), podra
acercarse con el nimero de recuperacion a una de 13s cajas de la Camara de Comercio para
pagar y radicar su tramite en forma presencial. En este caso, recuerde entregar los formularios
fisicos debidamente firmados asi como los soportes que se requieran.

A
rd . Y
7 Abandonar la renovacion
Abandonar
p Vv,

Seleccionado el botén de Firmado Electrénico

El sistema nos lleva a dicha opcion y solicita el nUumero de recuperacion
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Firmado elactronico de tramites de ragistro
Apreciado usuaric
Usted ha seleccionado la opcidn d2 realizar su tramite en forma no presencial, para ello.
debera firmarlo en forma electronica. Este procesc le da seguridad juridica al tramite

virtual ¥ no tiene ningln costo para ustad. Por favor verifique el cédigo asociado con su
tramite y oprima 2! botén continuar

Mumern oz recuparacin ) [RIRMHN

Continuar

Confirmado el numero de recuperacién del tramite, se despliega la pantalla donde
se le explica al cliente el proceso y donde se le muestran los soportes anexos al
tramite. El solicitante debera entonces estar de acuerdo con los mismos e indicar
los datos del firmante.

Firmado electrénico de tramites de registro
Apreciado usuario
El tramite para el cual desea realizar el proceso de firmado electrénico es el siguiente:

Numero de recuperacion [3IRMHN

MNimero de liquidacidn [18?660 ]

Fecha 2018-11-23

Tipo de tramite fenovacionmatricula

Sub-tipo de tramite

Firmado para reingresar ?

J
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L

gl §i continia con el proceso de firmado electronico, usted acepta que les

documentos, Tormularnos y soportes anexos al trédmite contiensn Informacién veridica y
que los documentos anexades al tramite son fiel copia de sus ongnales iImprasos.

= Anexo No. 1

Dbservaclones:FORMULARIO DE RENDOVAZION DE PERSOMNA NATURAL
Tipo docurnento;43.01.003

Fecha: 20181123

Mimaro: N/

Ongen:EL COMERCIANTE
ldentimnicador:

Matricula:37520

Proponente:

Identificacion: 1085900032
Nombre:EAYOMA CRTEGA DAMIELA
Vi al documentn

“eet Anexo Mo, 2
Observaciones:FORMULARIC CE RENOVACZION DE ESTABLECIMIENTO DE COMERCID
Tipo documento: 4507 003
Fecha.2D131123

NUmero N

Origen:EL COMERCIANTE
ldentificador:

Matricula: 37521

Proponente:

Identificacion:

Nombre; TIENDA KEYZ AMGEL
Ver el documentn

4
en

Confirme en la siguiente casilla que esta de acuerdo con la informacién contenida
los formularios y soportes documentales que se le han desplegado para su revisién.

[ **** Estoy de acuerdo
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-

Tipo identificacion 4
(Seleccione ... )
Mamero de identificacion
(1065905708 )

C_ )

Primer apellido

[Burcos

Segundo apellido

[EsPINOSA

Primer nombre 7

saac

Segundo nombre

)
)
)
( )
)
)
)
)

Correo electronico (4
ﬁsaacbu_aﬁ@hotm ail.com
Numera celular (4

(3153360743

Direccidn =

Municipio/Ciudad (%
(seleccione. .. .

‘. Por favor indique a continuacion los datos de la persona que firmara el tramite.
Por favor indique a continuacion los datos de la persona que firmara el tramite.

Fecha de expedicién del documento de identidad (AAAAMMDD)

Paor favor confirme el correo electrdnico. Le solicitamos la confirmacion pues debemos
aseguramos que el correo asociado con el usuario y al que llegaran los soportes es el comacto.

*=* Confirmacion Correo electronico =
[Digitar )

- Por favor oprima el boton Continuar para validar que el tramite pueda firmarse

electronicamente.

Continuar

Abandonar
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El sistema muestra el formulario solicitando los datos del firmante. Y en la parte
inferior de dicho formulario permite digitar un correo electrénico de seguimiento, que
debe ser diferente al del firmante. Cuando se diligencia este correo electrénico de
seguimiento, el sistema separa el proceso de firmado pues supone que quien esta
diligenciando es una persona diferente a quien debe firmar el tramite.

Al hacer clic en el boton continuar el sistema le mostrara un mensaje informandole
al usuario que se enviara un correo electrénico al firmante del tramite y de igual
manera al correo de seguimiento que se hubiere digitado (En caso de que el
firmante no sea la misma persona que esté realizando el tramite)

Se erviard un cofmeo elecronico al irmante del bramite. ¥ le informaremos al comeo de seguimiento cuando asis hublore Rrmado. Seguio da
continmaar?

| Aceplar | | Cancalar |

Entonces se debe aceptar para continuar con el proceso de firmado electrénico.

El sistema le despliega al usuario la pantalla en la que se informa que se envi6 el
mensaje al correo electronico del firmante con la solicitud de firmado electrénico y
gue se debe esperar a que este realice el firmado para poder seguir adelante.

El sistema le da la posibilidad de 3 intentos al firmante.
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Firmado electrénice de tramites de registro

Apreciado usuario

A través de esta pantalla usted puede confirmar el firmado electronico del tramite que
esta realizando. Para poder firmar electronicamente el tramite, se requiere que usted
indique su contrasefia segura. Este dato nos permiten tener la certeza qde que usted si
es la persona autorizada para realizar este proceso.

Con este proceso de firmado usted ACEPTA que esta de acuerdo y conoce el contenido
de los formularios, las solicitudes y los documentos que se anexan al tramite.

Intento No. 1 de 3

Contrasefia segura: (4

Firmar

El sistema le permitira un maximo de 3 intentos. Si realizados estos no se logra firmar el tramite, el
sistema no permitira la presentacion virtual del mismo y debera hacerse en forma presencial en
nuestras oficinas.

Si el firmante ha olvidado su contrasefia segura, el sistema habilita opcion para
enviarle una nueva (la contrasefia solo sera conocida por el firmante pues llegara
directamente al correo electronico de este).

Cabe anotar que el firmante debe ser validado y previamente verificada la identidad
de este, de lo contrario antes de proceder con el firmado debera realizar la
validacion y verificacion.

Firmado electrénico de tramites de registro

Sefior usuario,

El tramite ha sido firmado electronicamente en forma satisfactoria. A su correo
electronico hemos enviado un mensaje indicando que el procesoc de firmado fue
satisfactorio y se incluye un enlace donde se puede descargar el sobre electronico con
el contenido del tramite. Le recomendamos que almacene dicha informacion dado que se
constituye en el soporte del proceso realizado.

Por favor oprima el boton "CONTINUAR" que aparece a continuacion para regresar al

tramite que estaba realizando y proceder a finalizar la radicacion del mismo (pago por

medios electronicos).

El formularic y los soportes del tramite no podran ser modificados a partir de este
momento.

Continuar
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Asi se visualiza en el correo electronico la solicitud de firmado que se le envia al

firmante

RV 3OPORTE DE FIRMADC ELECTRONICC ; 30BRE DIGITAL Mo, BNPymxgTHg #

Vo0 Buigahe EAQinid <inarin P35 ey

Para que el firmante proceda a firmar el trdmite debera hacer clic en el enlace
ACEPTO que llego en el correo anteriormente mencionado.

Y asi se visualiza el mensaje que se envia al correo de seguimiento si este fue
digitado por la persona que esta realizando el tramite (Es necesario siempre y
cuando el firmante sea otra persona).

Cuando el firmante Acepta, el sistema le mostrara la pantalla en el que se haré la
descarga de los formularios y el sobre digital luego daréa clip en la opcién pago no

presencial.
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Renovacién matricula mercantil - Liquidacién

1 Datos generales del tramite y liquidacién

“\

Verifigue detenidamente la liguidacion realizada, si esta de acuerdo con ella procada a
diligenciar como se indica en la parte inferior de esta pantalla, los formularios para cada una de
las matriculas. Cuando haya terminado la digitacion de los formularios, seleccione la forma de
pago que desee utilizar, ya sea PAGAR EN CAJA o PAGO EN LINEA o ABANDOME la

transaccion si lo prefiera.

Nro. Recuperacion EE,IRMHN ]
Liquidacion EI 87660 ]

Estado ﬁ:irm ado electronicamente

Renovara para cancelar? @

Senvicio MNombre Matricula Ao Cant Base Walor
01020201 |REMOWACION PERSOMA L 53-37520 2015 1 56,100 00000 310,000
0020202 |REMOVACION ESTAELEC) 53-37821 2015 1 56,100, 00000 Sa7.000
01050136 |[FORMULARIOS PREIMPR 1 5000 55,500

Valor Bruto EI 93,500
Descuentos E}
a0

Otros impuestos E}

= NETO (193,500

L S S A

;41 Comerciante sin beneficios de la Ley 1780 de 2016
b
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g - P : e : ™,
Diligenciamiento e impresién de formularios
Matricula Mombre AJFin | Aflni Est
BAYONA ORTEGA DAMIELA
53-37620 |CALLE 1 CORREGIMIENTO BARRANCY 2013 | 2013 Grabado
[AGUACHICA) (PER. NATURAL)
TIEMDA KRYZ AMGEL
5337621 |CALLE 1 CORREGIMIENTO BARRANCY 2015 | 2015 Grabado
(AGUACHICA) (ESTAELECIMIENTO)
\
. Por favor seleccione una de las opciones que aparecen a
continuacion
' . = ™
.4 Soportes firmado en forma manuscrita
Apreciado usuario, el tramite ha sido firmado en forma electronica por parte de | identificado
con el Mo. | y al correo electranico se ha enviado una copia de los formularios y documentos
{en formato pdf) como soporte de la informacion diligenciada y que sera presentada a la
Camara de Comercio. lgualmente si desea acceder a los soportes podra descargarlos del
siguiente enlace.
Descargar sobre
\ J
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( ) Pago en forma no presencial )
Usted puede realizar el pago de su renovacion en forma no presencial, haciendo uso de las
opciones de pago que la Camara de Comercio ha dispuesto para usted.

Pago no presencial
. J
s \
6 Pago en bancos
Si su tramite ha sido fimado (en forma manuscrita o en forma electrdnica), podra imprimir &l
volante para pagar en bancos y dirijirse a alguna de las oficinas de entidades financieras y
corresponsales no bancarios que hemos puesto a su disposicion.

Pago en bancos
. J
s \

7 Pago en oficinas de la Camara de Comercio

Si su tramita no ha sido firmadao (ni en forma manuscrita ni en forma electrénica), podra
acercarse con €l ndmero de recuperacion a una de las cajas de la Camara de Comercio para
pagar y radicar su tramite en forma presencial. En este caso, recuerde entregar los formularios
fisicos debidamente firmados asi como los soportes que se requisran.

Pago en la oficina
de la Camara de Comercio

\ &
i - \
8 Abandonar la renovacion
Abandonar
\ &
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CAMARA DE COMERCIO DE
l CARRERA 14 NO. 6-74
l\i‘:.:."‘. 5650650
R AGUACHICA
Nro. Ligquidacn / Nro, Recus 187660 / SIRMHN

Fecha y hora de generacion | 2018-11-23 164733
Tipo de tramile | renovacionmatricula
Chente - 1065900932 - BAYONA ORTEGA DANELA
Fitmante : 1065305708 - ISAAC BURGOS ESPINOSA
Nro. o folios : 3
Nchives Adjuntos : 2
Dependancia : Regeatros Pablicos
Sefe y subserie | Regutro Mercantl

L SERORA) AAC BURGOS EBPINCSA MENTIRICADOGA) CON L NOMEIRD 1050008708 FIRMIO ELECTRONICAMENTE LOS FORMULARIOS
Y ANEXOS DOCUMENTALIRS DEL TRAMTE B 3018-11-20 A LAS 84733 DANDO Al DEL CONTENIDO DI LOS MSNOS.

De scusrdo com s rocedenmeing sstatiecdis poi s Camars 0 Comerne pars @ Mmacde lenPincs e Yamieg QU S0 Jessentan en 12oms no
CIAL esiy sutee ot e iTTacede Dg A bk Nrmuanion. SSACINANES § anesos Bk NINEn pane el Irdmile gue se esid
TR0 Loo MIMDOS Nan B0 3p0bados Por &l TFmans v e ConTituyen an Al J0pone N0 FISI0O (DRGITAL) du Il AoOMEnts & redea

Eata s0tve slectrones hu sas Bmace dgitatments 0of la Chman de Comertie pan aantza: que o Mmiene o0 pueds s Siersoo sesgues de su
ERNTAO y W e e us T, S acuerdo S ks KNI ¥ Drincties sstattecsies an W Ly S27
08 1850 y an DS daciuios gue reg - an o o O

L& S0guNmos Que [0 SMAacens Gn W LGE SeZuD DUsE L2 ConMue o of GRIGINAL 00 [ Nireacdn qQus &0 feesertd an W Camaa ¢e Comuroio
Ex sobie. s contend (aneacs), sl com s S SOLE Sue L Sal DOGIE Ser wauiTRAs o0 U Wiy 08 Schives PIF

Fecha de Certificacon: Fri Nov 23 16:47:35
COT 2018

La combinacion de contrasefia segura debe coincidir de lo contrario el proceso de
firmado quedara rechazado, después selecciona la opcion Pago con Sistema tu
Compra
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Pago Electrénico

Apreciado usuario
Por favor revise los datos de la liquidacion que se presentan a continuacion.

Liquidacion Nro.: 187660
Tipo de tramite: renovacionmatricula
Valor de la liquidacién: $193,500

Su transaccion esta identificada internamente en nuestro sistema con el siguiente

codigo, por favor téngalo en cuenta en caso de ser necesario. Este codigo le permitira
retomar su tramite en el momento en que lo requiera

3IRMHN
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Si esta de acuerdo con la misma, por favor digite a continuacion los datos del

cliente. Sea muy exacto en la informacion a digitar pues el recibo de caja sera expedido
de acuerdo con estos datos.

( =+=+* DATOS DEL CLIENTE ***** )

Tipo de cliente ()
(Persona natural ¥)

Tipo identificacién v
(CEDULA DE CIUDADANIA (1) v)
Identificacion del cliente 3
(1065200932 )
Primer apellido )

(BAYONA

)
Segundo apellido

(orTEGA )

)

)

Primer nombre (4

([DANIELA

Segundo nombre

(

Direccion %)
Por favor evite el uso de efies v caracteres especiales
[CALLE 1 CORREGIMIENTO EARRANCALEEIRI]
Teléfono fijo

)

Nro. Celular )

3182860871
Domicilio =)
\ (AGUACHICA (CES) v) y
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Digite a continuacion los datos del pagador. Esta informacion corresponde a la

informacién que sera reportada a la plataforma de pago electrénico. Si los datos del
pagador y del cliente son los mismos utilice el boton "DUPLICAR DESDE CLIENTE".

Duplicar desde cliente

( == DATOS DEL PAGADOR *****
(Datos del tarjetahabiente)

Tipo de pagador ()
(Persona natural v)

Tipo identificacién %)
(CEDULA DE CIUDADANIA (1) v)
Identificacion del cliente (4
(1065900932 )

Primer apellido

(BAYONA
Segundo apellido
(OrRTEGA
Primer nombre
(DANIELA
Segundo nombre
(

Direccion

(carrera 32 8 90

Teléfono fijo

( )
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N ——
MNro. Celular

Correo electrénico
isaacbu_g5@hotmail.com )
Domicilio
(AGUACHICA (CES) v)

L A

' La Camara de Comercio ha dispuesto para usted la posibilidad de realizar el pago
de la(s) siguiente(s) forma(s):

' ™

Usted puede hacer el pago en forma electranica haciendo uso de los servicios de plataforma segura que la
Camara de Comercio ha dispuesto para usted.

Pagar con Sistema TuCompra

La plataforma de page TUCOMPRA es una plataforma de pago utiizada por la Camara de Comercio que
pemmite el pago en forma segura haciendo uso de Tajetas de Creédito yfo debitando su cuenta de ahomos o
\ corriente Y,

r ™\

2iusted o su empresa ha prepagado senvicios ante nuestra organizacion, y desea hacer uso de diche cupo, por
favor seleccione esta forma de pago. Para hacer uso de la misma nuestro sistema le solicitara el nomero de
identificacion y la clave de prepago que le fue asignada.

Descontar del saldo
de servicios prepagados

L A

' ™
0 =i lo prefiere acérguese a cualguiera de nuestras oficinas a realizar el page del servicio adguirido.

Pago en cualquiera
de nuestras oficinas

Reqgresar al tramite

Después de haber realizado todo el proceso anterior, se selecciona el medio de
pago y de ahi en adelante se llena lo requerido por el sistema tu compra.
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