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	RENOVACION DE MATRICULA MERCANTIL
	



PORTADA

	VERSIÓN
	JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	6
	21 de Agosto de 2015.
Se cambia el procedimiento al nuevo formato establecido por el sistema de Gestión de Calidad


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Marcela Tarazona 
	Nombre: Luz Marina Cuervo Romero
	Nombre: Carlos Rogelio  Bolívar Cepeda

	Cargo: Auxiliar CAE y de Registros
	Cargo: Directora de Registro y Asuntos Jurídicos
	Cargo: Presidente Ejecutivo 

	Fecha: 21 de Agosto de 2015
	Fecha: 21 de Agosto de 2015
	Fecha: 21 de Agosto de 2015


	LISTA DE DISTRIBUCIÓN

	1
	Operador de Caja
	2
	Informador CAE

	3
	Auxiliar CAE y Registro
	4
	Asistente Centro Documental y Correspondencia

	5
	Operador Centro Documental y Correspondencia
	6
	Coordinador TICS

	7
	Auxiliar TICS
	8
	Profesional Abogado de Registros Públicos

	9
	Asistente de Tesorería
	
	


1. OBJETIVO:
Cumplir con los deberes correspondientes a todo comerciante persona natural y jurídica.
2. ALCANCE
Registro Públicos  
3. TERMINOLOGÍA
Registro Mercantil: Tendrá por objeto llevar la matrícula de los comerciantes y de los establecimientos de comercio, así como la inscripción de todos los actos, libros y documentos respecto de los cuales la ley exigiere esa formalidad.
Registro ESAL: Tendrá por objeto llevar la reseña de las personas jurídicas sin ánimo de lucro y del sector solidario, así como la inscripción de todos los actos, libros y documentos respecto de los cuales la ley exigiere esa formalidad.
Cliente: Organización o persona que recibe un producto o servicio.
Renovación: Actualización de datos (Información financiera, teléfono y correo electrónico) y cumplimiento al Código del Comercio.
Cámara receptora: Aquella que recibe el trámite con los documentos físicos para enviar digitalmente a la Cámara Responsable.
Cámara responsable: Aquella que tiene el registro del comerciante y recibe los documentos digitalmente para estudiar y tramitar






4. REGISTROS UTILIZADOS
REP-29 Control de Distribución de Documentos
FOR-REP-30 Revisión y corrección de documentos fallas internas
INT-REP-01 instructivo Requisitos Legales
5. CONSIDERACIONES GENERALES
5.1 INFORMACIÓN PARA ÉL TRÁMITE DE RENOVACIÓN
Presencial: Se consulta en el sistema SIREP el último año renovado y se le informa al cliente el trámite que debe llevar a cabo en las diferentes oficinas de la Cámara de Comercio según el Instructivo de Requisitos Legales INT-REP-01.

Virtual: Ingresar a la página de internet www.ccfacatativa.org.co. (Ver instructivo  SII 10 Proceso Renovación matricula mercantil virtual.)
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	1
	Inicio
	
	

	2
	Brindar la información necesaria para él tramite de renovación. Ver especificaciones del  numeral 5.1
	Informadora CAE (Modulo información), Auxiliares CAE y de Registro (Modulo CAE), Auxiliar CAE y Registro (Modulo Información Ofc. Receptora Funza) y Oficinas Receptoras Pacho y Villeta
	SII / SIREP / Recibos de pago / Formularios RUE y documentos soporte

	3
	Recibir los documentos según el INT-REP-01 Instructivo Requisitos Legales  verificando que se encuentren debidamente diligenciados y completos.
	Auxiliar CAE y Registro Facatativá (Modulo revisión de documentos y Modulo CAE documentos domicilio Facatativá)   Auxiliar CAE y Registro (Modulo Información Ofc. Receptora Funza) y Oficinas Receptoras Pacho y Villeta
	INT-REP-01 Instructivo Requisitos Legales / RUE / Pág. web del CAE

	4
	Si es presencial, verificar el contenido del formulario y soportes según el caso, seleccionar en el sistema el acto a procesar, haciendo su respectiva liquidación de acuerdo al  activo total sin ajustes por inflación. Se informa el valor a pagar, se recauda el dinero y se entrega al cliente comprobante de pago y copia de los formularios,  por último se digita la información contenida en ellos.
	Operador de caja
	SII / SIREP / Recibos de pago / Formularios RUES y documentos soporte

	5
	Ingresar al sistema de cada cámara para realizar la transacción solicitada por el cliente, los documentos entregados se escanean y se envían por el sistema RUES a la cámara responsable (Ver Cartilla Procesos Nacionales RUES)
	Informadora CAE (Modulo información), Auxiliares CAE y de Registro (Modulo CAE), Auxiliar CAE y Registro (Modulo Información Ofc. Receptora Funza) y Oficinas Receptoras Pacho y Villeta
	SII / SIREP / Recibos de pago / Formularios RUES y documentos soporte

	6
	Las transacciones son recibidas por las demás  cámaras realizando la respectiva digitalización y envío a nuestra cámara para terminar el trámite (Ver Cartilla Procesos Nacionales Rue)
	Cámara receptora, Coordinador de Sistemas, Auxiliar de CAE y Registro
	SII / SIREP / Recibos de pago / Formularios RUE y documentos soporte

	7
	Diligenciar el formato FOR-REP-29 (Control de Distribución de Documentos) se envían a Archivo todos los documentos físicos para realizar el procedimiento de Digitalización a través del programa SII para la obtención de imágenes.
	Auxiliar CAE y Registro (Modulo CAE e Información )Auxiliar Cae y Registro oficinas Funza, Villeta y Pacho, Asistente u operador centro documental y correspondencia
	SII / SIREP / Recibos de pago / Formularios RUES y documentos soporte
* REP-29 Control de Distribución de Documentos

	8
	Identificar la inconsistencia o error y corregirla antes de ser entregados los certificados a los clientes. Diligenciando previamente el formato                          FOR-REP-30 Revisión y corrección de documentos fallas internas
	Auxiliares CAE y Registro
	SII / SIREP / Recibos de pago / Formularios RUES y documentos soporte
*FOR-REP-30 Revisión y corrección de documentos fallas internas

	9
	Una vez realizada la renovación de la matricula mercantil de la persona natural, persona jurídica con ánimo de lucro o sin ánimo de lucro y/o establecimiento de comercio el SII genera de forma automática la publicación de la noticia mercantil
	SII
	Plataforma del SII

	10
	Fin
	
	


7. NORMATIVAD VIGENTE

Ver FOR-CMC-04 Normograma por Procesos 

8. INDICADOR

Ver FOR-CMC-20 Tabla de control de Indicadores 

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL  ESTADO DE VERSIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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