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	MATRICULA PERSONAS JURIDICAS CON ANIMO DE LUCRO Y/O RESEÑA  DE PERSONAS JURIDICAS SIN ANIMO DE LUCRO,  ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO Y ACTOS Y DOCUMENTOS
	



PORTADA

	VERSIÓN
	JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	6
	21 de Agosto de 2015.
*Se hace la adición del uso de los formatos:

FOR-REP-11 Formulario adicional de registro con otras entidades

FOR-REP-17 Cambio de Nombre

FOR-REP-18 Cambio de Actividad

FOR-REP-19 Cambio de Dirección

FOR-REP-20 Cancelación Persona Natural

FOR-REP-21 Constitución E.U

FOR-REP-22 Contrato Compraventa

FOR-REP-23 cancelación Establecimiento de CCIO

FOR-REP-24 cancelación Persona Jurídica

FOR-REP-26 Disolución y Liquidación Empresas Unipersonales
FOR-REP-32 Lista de Chequeo Constituciones S.A.S. y LTDA

FOR-REP-33 Lista de Chequeo Actas Nombre y Reformas

FOR-REP-34 Lista de Chequeo E.SA.L y Otras

FOR-REP-38 Contacto Nuevo Domicilio
*Se adiciona el uso del sistema SIPREF
*Se unifica en este procedimiento las atividades del procedimiento PDO-REP-04 Inscripción de Actos y Documentos


	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:
Efectuar el registro de las Personas Jurídicas en el libro correspondiente para probar la existencia y representación legal de las sociedades y otorgar el reconocimiento jurídico a las Entidades Sin ánimo de Lucro.
2. ALCANCE
Dirección de Registros Públicos para los procesos de Registro Mercantil, Registro de Entidades Sin Ánimo de Lucro ESAL, Registro de Entidades Sin Ánimo de Lucro de Economía Solidaria ESALES, Registro Nacional Público de las Personas Jurídicas que ejercen las actividades de suerte y azar, Registro de Entidades Extranjeras de Derecho Privado Sin Ánimo de Lucro con Domicilio en el Exterior que establezcan negocios permanentes en Colombia.  
3. TERMINOLOGÍA
Registro Mercantil: Tendrá por objeto llevar la matrícula de las personas jurídicas y de sus 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, 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.
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
CAE: Son los  Centros de Atención Empresarial ,servicio puesto a disposición por las Cámaras de Comercio en convenio con Gobierno Nacional y Alcaldías participantes, para la creación de empresas en un solo trámite.
Noticia Mercantil: Publicación diaria en el SII inscripciones, que se hacen en los diferentes libros de los Registros Públicos.






4. REGISTROS UTILIZADOS
FOR-REP-11 Formulario adicional de registro con otras entidades

FOR-REP-17 Cambio de Nombre
FOR-REP-18 Cambio de Actividad
FOR-REP-19 Cambio de Dirección
FOR-REP-20 Cancelación Persona Natural
FOR-REP-21 Constitución E.U

FOR-REP-22 Contrato Compraventa
FOR-REP-23 cancelación Establecimiento de CCIO

FOR-REP-24 cancelación Persona Jurídica
FOR-REP-26 Disolución y Liquidación Empresas Unipersonales
FOR-REP-29 Control de Distribución de Documentos

FOR-REP-30 Revisión y corrección de documentos fallas internas
FOR-REP-32 Lista de Chequeo Constituciones S.A.S. y LTDA

FOR-REP-33 Lista de Chequeo Actas Nombre y Reformas

FOR-REP-34 Lista de Chequeo E.SA.L y Otras

FOR-REP-38 Contacto Nuevo Domicilio
INT - REP - 01 Instructivo Requisitos Legales
5. CONSIDERACIONES GENERALES

N.A
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	1
	Inicio
	
	

	2
	En el módulo de información CAE se pregunta al usuario el trámite a realizar, se le direcciona al módulo correspondiente y se le indican  los trámites, procedimientos y requisitos para  la obtención del Registro de la matrícula de Persona Jurídica INT-REP-01 instructivo Requisitos Legales.
	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
	SIREP /  INT - REP - 01 Instructivo Requisitos Legales / Volante requisitos generales

	3
	Recibir los documentos según el                                     INT -REP -01, instructivo Requisitos Legales  verificando que se encuentren debidamente diligenciados y completos se ingresa al sistema para realizar el control de homonimia a nivel nacional tanto de la persona jurídica como del establecimiento de comercio (si tiene)
	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 www.crearempresa.com.co
FOR-REP-32 Lista de chequeo constituciones S.A.S. y LTDA
FOR-REP-33 Lista de Chequeo Actas Nombre Y Reformas
FOR-REP-34 Lista De Chequeo E.SA.L Y Otras

	4
	Mediante el software Digiturno IT 4.5 se redirecciona el turno del usuario hacia las cajas para la liquidación del servicio
	Auxiliares CAE y Registro oficina principal y receptoras que ejerzan la función de revisión de documentos.
	Software Digiturno IT 4.5
FOR-REP-32 Lista de chequeo constituciones S.A.S. y LTDA

FOR-REP-33 Lista de Chequeo Actas Nombre Y Reformas

FOR-REP-34 Lista De Chequeo E.SA.L Y Otras

	5
	Revisar que la documentación esté completa y con el VoBo. de revisión documental se ingresa al sistema SIREP digitando la información necesaria según el acto a procesar, se informa el valor a pagar y se recauda el dinero, se entrega la copia del recibo al cliente y  el original del recibo de pago se adjunta al documento; adicionalmente el cajero dejara la evidencia en el sistemas SIPREF,  en el caso de las mutaciones se efectúa la inscripción en el libro correspondiente y se envía el código de barras a archivo, dando por terminado el trámite. Posteriormente se diligencia el formato FOR-REP-29 Control de Distribución de Documentos.
	Operadores caja Funza y Facatativá.

Auxiliares CAE y Registro oficinas receptoras
	Documentos sujetos a registro, recibo de pago, Sirep, FOR-REP-29 Control de Distribución de Documentos.
SIPREF

FOR-REP-17 Cambio De Nombre
FOR-REP-18 Cambio De Actividad
FOR-REP-19 Cambio De Dirección

	6
	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)
	Operadores caja Funza y Facatativá.

Auxiliares CAE y Registro receptoras.

Asistente centro documental y correspondencia.

Profesional abogado de registro.

Coordinador Tic's
	SIREP, SII, SIPREF


	7
	El  centro documental recibe los documentos de los operadores de Caja Funza y Facatativá junto con el formato FOR-REP-29 Control de Distribución de Documentos y realiza la digitalización y envía las imágenes a través del Software SII a los Auxiliares CAE y Registro (Ver: PDO-REP-14 Procedimiento de Digitalización y Archivo)
	El Asistente del Centro Documental
	FOR-REP-29 Control de Distribución de Documentos


	8
	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)
	Cámaras de comercio receptoras, auxiliar CAE y Registro
	Sirep,SII

	9
	Revisando que las imágenes de los documentos cumplan con los requisitos legales y después de realizar el estudio jurídico correspondiente se determina :

a) Si no cumple los requisitos legales exigidos para la inscripción de actos y documentos, en el SII se genera la opción editar devolutivo estableciendo la causal de la misma y las aclaraciones de devolución del documento; así mismo si procede el reingreso ir al paso 11 o si es devolución de plano ir al paso 10, el usuario será notificado por correo electrónico o por correo físico a la dirección de notificación judicial registrada en el sistema. En el caso del RUES como responsable  se envía la imagen a la respectiva Cámara de Comercio Receptora a través del Certificado Digital Certicamara. 

b. Si los documentos cumplen los requisitos legales, se realiza la inscripción acorde en el SIREP se selecciona la clase de documento, se selecciona el acto de constitución y el libro respectivo, se completa la información del acto para la noticia mercantil  se asigna al  digitador ir a paso 12.
	Profesional Abogado de Registro
	Sirep, SII, Circular única SIC

	10
	Si el documento no permite el reingreso o el usuario desiste del registro, solicita la devolución del dinero y los documentos por medio de una carta indicando el código de barras y la cuenta bancaria a la cual se le pueda consignar el dinero.
Una vez radicada la solicitud de devolución de documentos, se informa al centro documental quien hace entrega de los documentos y allí se deja como soporte la carta firmada por el usuario con el número de folios entregados.
Para la devolución del dinero, se adjunta la carta diligenciada por el usuario y el recibo rosado original del pago que efectuó.

Una vez recibidos los anteriores documentos se verifica en el sistema que el código de barras se encuentre devuelto y se da visto bueno, dando traslado al área Financiera para el pago.
	Informadora CAE, Auxiliar CAE y de registro, Asistente centro documental.

 Informadora PQR´S/Abogado de Registros Públicos/Director(a) de Registros Públicos y Asuntos Jurídicos/ Auxiliar Cae y Registro.
	*Carta 
*Recibo rosado



	11
	Si el documento permite el reingreso, se radica la corrección con carta remisoria por parte del usuario, posteriormente se envían al centro documental todos los documentos físicos para realizar el procedimiento de Digitalización a través del programa SII para la obtención de imágenes y volver a paso 10. Para el caso del RUE se realiza el reingreso del documento en la respectiva Cámara Receptora.
	Informadora CAE/Auxiliar de CAE y Registro, Operador de caja
	SII, SIREP


	12
	Verificar la inscripción con las imágenes de los documentos atreves del SII.  Se procede a digitar la información requerida, y realizar la solicitud del NIT, atreves de SIREP para la generación del certificado de existencia y representación legal conforme a los documentos allegados.
	Auxiliar Registro y CAE (Facatativá)
	SII / SIREP

	13
	Antes de finalizar el control de calidad se genera la muestra del certificado para validar que la información haya quedado correctamente ingresada al SIREP, en el evento de identificar inconsistencias o errores el Auxiliar CAE realiza la corrección.
	Auxiliares CAE y Registro Oficina Principal
	*Sirep



	14
	Atraves de SIREP, se envía el código de barras al estado de archivo  para generar la expedición del certificado de existencia y representación legal.
	Auxiliar CAE y Registro (Facatativá)
	SII / SIREP

	15
	Una vez realizada la matrícula de la persona jurídica y/o establecimiento de comercio el SII genera de forma automática la publicación de la noticia mercantil
	SII
	Plataforma del SII

	16
	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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