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	INSTRUCTIVO DE RENOVACION VIRTUAL
	



PORTADA

	VERSIÓN
	JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	0
	Lanzamiento


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Sandy Milena Ramírez
	Nombre: Sandra Moreno
	Nombre: Luz Marina Cuervo Romero

	Cargo: Coordinadora de Registros Públicos
	Cargo: Profesional II de Calidad
	Cargo: Directora de Registros Públicos

	Fecha: 21 de julio de 2020
	Fecha: 21 de julio de 2020
	Fecha: 21 de julio de 2020


	LISTA DE DISTRIBUCIÓN

	1
	Operador de recaudo
	2
	Operador de Información

	3
	Técnico II de registro y CAE
	4
	Operador de Correspondencia

	5
	Profesional I de Gestión Documental
	6
	Coordinador de Sistemas de Información

	7
	Operador de Información
	8
	Profesional II de Revisión Jurídica

	9
	Profesional II de Tesorería
	
	


1. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para hacer el registro que corresponda a través de los tramites virtuales de la entidad.
2. ALCANCE
Inicia con la solicitud que hace el usuario y termina con el registro en las bandejas para trámite de la entidad.
3. TERMINOLOGÍA
N/A.
4. REGISTROS UTILIZADOS
https://sii2.confecamaras.co/vista/plantilla/index.php seleccione Cámara de Comercio de Facatativá.
5. CONSIDERACIONES GENERALES

El usuario debe tener listo: 

· La información financiera de la empresa (Balances).

· Valor de los activos 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Inicio
	

	2
	Debe ingresar a la página de la cámara de Comerio de Facatativá y hacer un previo registro en activarse para tramites virtuales.
	Usuario

	3
	En el correo electrónico le llegaran las claves o link para ingresar: 

https://sii2.confecamaras.co/vista/plantilla/index.php seleccione Cámara de Comercio de Facatativá. 
	Usuario

	4
	Debe digitar los datos para ingresar. 
	Usuario

	5
	En la plataforma virtual encontrara CONSULTAS Y TRANSACCIONES debe dar clic.
	Usuario

	6
	Debe de nuevo dar clic en CONSULTAS REGISTROS PÚBLICOS y en Expedientes.
	Usuario

	7
	Debe digitar el Nit. o cédula o Numero de Matricula y dar Clik en continuar.
	Usuario

	8
	Debe dar clic en acciones y tomar la opción OPERACIONES MERCANTIL/ESADL.
	Usuario

	9
	Debe dar clic RENOVACIÓN.
	Usuario

	10
	Dar clic en Continuar.
	Usuario

	11
	Indicar los nuevos activos.
	Usuario

	12
	Registre el número de empleados que tiene a cargo la empresa
	Usuario

	13
	Dar clic en la pestaña liquidar, allí se evidenciará el valor o monto a pagar.
	Usuario

	14
	Debe ingresar por formulario para diligenciarlo en su totalidad, actualizando los datos que requiera actualizar, posteriormente almacene la información digitada.
	Usuario

	15
	El sistema le mostrara un código de recuperación el cual es código alfanumérico, el cual le permite retomar el trámite adelantado si el sistema presenta alguna falla
	Usuario

	16
	Debe dar clic en la pestaña de firma electrónica en donde debe ingresar la clave alfanumérica que tiene en su correo.
	Usuario

	17
	Dar clic en la pestaña de pago electrónico place top pay donde el sistema le brindara las siguientes opciones de pago: 
1.  PSE 
2. TARJETA 
3. PAGO EN EFECTIVO
	Usuario

	18
	Usted puede pagar en cualquier baloto, Efecty, Super inter, Surtimax, Carulla o éxito 
	Usuario

	19
	Para realizar el pago usted debe utilizar la referencia de pago dentro de las 4 horas siguientes a la realización de la renovación.
	Usuario

	20
	Una vez se realice el pago e ingrese al sistema su trámite quedara asignado en nuestras bandejas para trámite.
	Usuario

	21
	Fin
	


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