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	INSCRIPCIÓN DE LIBROS
	



PORTADA

	VERSIÓN
	JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	6
	21 de Agosto de 2015
Se hace el cambio del 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:
Dar cumplimiento a las formalidades establecidas por la ley a los comerciantes, personas jurídicas y entidades sin ánimo de lucro en cuanto a la inscripción de los libros
2. ALCANCE
Registros Públicos  
3. TERMINOLOGÍA
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 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.

Cliente: Organización o persona que recibe un producto.
Libros de Comercio: Pueden ser hojas removibles o formarse por series continuas de tarjetas, siempre que unas y otras numeradas, pueden conservarse archivadas en orden.






4. REGISTROS UTILIZADOS
FOR-REP-02 Control entrega de libros
FOR-REP-25 Inscripción de libros   
FOR-REP-29 Control de Distribución de Documentos
INT-REP-01 Instructivo de Requisitos Legales
5. CONSIDERACIONES GENERALES

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

	1
	Inicio
	
	

	2
	Informar al cliente  los requerimientos exigidos según el  INT-REP-01. Instructivo de Requisitos Legales, para efectuar el registro de los libros.
	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

	3
	Se efectúa la venta o se reciben los libros físicos del usuario
	Operador Caja
	SIREP

	4
	Verificar que la carta o formato  inscripción de libros   FOR-REP-25 contenga los datos solicitados y que correspondan con los libros allegados.
Verificar por parte del Auxiliar CAE el formato diligenciado frente a los libros para corroborar la información, dejando el Visto Bueno.
	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
	DIGITUNO
SIREP

*INT-REP-01. Instructivo de Requisitos Legales
* FOR-REP-25 Inscripción de libros   

	5
	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

	6
	Recaudar los dineros, entregar copias del recibo de pago y de la carta al cliente.
	Operadores caja Facatativá y Funza (Modulo caja) y Auxiliares CAE y Registro Pacho y Villeta.
	* Recibo de pago
* FOR-REP-25 Inscripción de Libros

	7
	Diligenciado 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. (Ver: PDO-REP-14 Procedimiento de Digitalización y Archivo).
	Auxiliar CAE y Registro Villeta y Pacho y operador caja Funza y Facatativa y operador Centro documental
	FOR - REP - 29 Control de Distribución de Documentos

	8
	Verifica que los documentos se encuentre de acuerdo al  INT-REP-01 Instructivo Requisitos Legales  
	Auxiliar CAE y Registro (Modulo CAE Facatativá, Modulo Información Funza)
	*Recibo de pago
*FOR-REP-25 Inscripción de Libros

	9
	Colocar sello a cada hoja útil del libro, verificando que el consecutivo de las hojas este correcto.
	Operador Caja y Auxiliar CAE y Registro Villeta, Pacho y Funza.
	Libros

	10
	Verificar que la carta o formato  inscripción de libros       FOR-REP-25 que contenga los datos solicitados y que correspondan con los libros allegados conforme a los requerimientos exigidos,  se efectúa el registro en SIREP- DIGI, se imprime el stiker.
	Auxiliar CAE y Registro Facatativá
	Digiturno

*FOR-REP-25 Inscripción de Libros

	11
	Certificar la inscripción de los libros por medio de la firma en el sticker y se adhiere al respectivo libro.
	Director (a) de Registros Públicos  y  asuntos jurídicos, Auxiliar CAE y Registro (Facatativá)
	STIKER

	12
	Se hace entrega de los libros al cliente y se registra su entrega en el formato control entrega de libros                 FOR-REP-02 Control entrega de libros
	Auxiliar CAE y Registro
	FOR-REP-02 Control entrega de libros

	13
	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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