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	EMISION DE CERTIFICADOS
	



PORTADA

	VERSIÓN
	JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	6
	21 de Agosto de 2015
*Se deja como obsoleto el uso del formato FOR-REP-03 Solicitud Certificado Especial.
*En la descripción de actividades en la numero 2 se cambia el responsable por Operador Caja.


	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:
Expedir un documento de respaldo a través del cual se prueba la calidad de comerciante, la existencia y representación legal de la Persona Jurídica y de las Entidades Sin Ánimo de Lucro y del sector solidario al igual que la inscripción en el Registro único de Proponentes, dando publicidad a sus actos, libros y documentos.  
2. ALCANCE
Registros 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
Registro Único de Proponentes: Todas las personas naturales o jurídicas nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia, que aspiren a celebrar contratos con las entidades estatales, se inscribirán en el Registro Único de Proponentes del Registro Único Empresarial de la Cámara de Comercio con jurisdicción en su domicilio principal.
Cliente: Organización o persona que recibe un producto.






4. REGISTROS UTILIZADOS
FOR - REP – 28 Control certificados gastos administrativos  
FOR-REP-30 Revisión y corrección de documentos Fallas Internas.
5. CONSIDERACIONES GENERALES

N/A

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

	1
	Inicio
	
	

	2
	Preguntar al usuario que tipo de certificado requiere si es  certificado especial, certificado de existencia y representación legal, certificado mercantil o certificado de libros debe solicitarlo directamente en el módulo de caja.
	Operador caja Ofc. Receptora Funza, Pacho y Villeta
	

	3
	Verificar en el sistema si la persona natural o jurídica o proponente de la cual se va a generar el certificado, se encuentra inscrito en la Entidad o en alguna de la 57 Cámaras de Comercio seleccionando la clase de certificado local o nacional, se informa el valor a pagar, realizado el cobro se  genera el recibo de pago. 
	Operadores caja (Facatativá y Funza) Auxiliar CAE y Registro Villeta, Pacho  y Facatativá
	Recibo de pago, 

FOR-REP-03 

Solicitud certificado especial.

	4
	Observar la solicitud presentada por el cliente,  revisar en SIREP la matrícula y la imagen del expediente  para  obtener la información y elaborar el certificado especial. Se Imprime,  se hace firmar por la Directora de registros públicos y asuntos jurídicos  para pasarlo finalmente a atención al cliente.
	Auxiliares   de CAE y Registro, Directora de Registro y Asuntos Jurídicos
	SIREP Y SII

	5
	Entregar al cliente copia del recibo de pago y del correspondiente certificado según el caso, al mismo tiempo se le informa que verifique la información del mismo con el objetivo de verificar inconsistencias.
	Operadores caja (Facatativá y Funza) Auxiliar CAE y Registro Villeta y Pacho
	Certificado

	6
	Dado el caso que se encuentren errores, se  le informa al Auxiliar CAE y de Registro con el fin de verificar la inconsistencia y determinar el error. Se diligencia el formato de FOR-REP-30   Revisión y corrección de documentos Fallas Internas. 
	Auxiliar CAE y Registro Facatativá
	FOR-REP-30   Revisión y corrección de documentos Fallas Internas.

	7
	Verificada y corregida la inconsistencia  por error de la entidad,  se genera nuevamente recibo de pago por gasto administrativo y el certificado  se registra en formato control certificados gasto administrativo FOR-REP-28 Control certificados gastos administrativos  Si la inconsistencia proviene del cliente deberá generarse recibo de pago del certificado y así hacer la entrega del mismo al cliente.
	Auxiliar CAE y Registro Facatativá / Operadores caja Facatativá y Funza y Auxiliares CAE y Registro Villeta y Pacho
	*FOR - REP – 28 Control certificados gastos administrativos  
*Certificado con error y recibo de pago por administrativo.
FOR-REP-28 Control certificados gastos administrativos

	8
	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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