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	CONTRATO DE COMPRAVENTA
	



PORTADA

	VERSIÓN
	JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	0
	Lanzamiento


	1
	10 de julio de 2018

Se actualiza la actividad 12 incluyendo con relación a la verificación en Sipreff.


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Sandy Milena Ramírez
	Nombre: Luz Marina Cuervo Romero
	Nombre: Carlos Rogelio Bolívar Cepeda

	Cargo: Coordinadora de Registros Públicos
	Cargo: Directora de Registros Públicos
	Cargo: Presidente Ejecutivo 

	Fecha: 10 de julio de 2018
	Fecha: 10 de julio de 2018
	Fecha: 10 de julio de 2018


	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 en el sistema SII de la entidad.
2. ALCANCE
Inicia con la solicitud que hace el usuario y termina con el registro en el sistema SII de la entidad, según corresponda.
3. TERMINOLOGÍA
CONTRATO DE COMPRAVENTA: Es un documento por medio del cual se transfiere total o parcialmente la propiedad de un establecimiento de comercio.






4. REGISTROS UTILIZADOS
INT-REP-01 Requisitos Legales
5. CONSIDERACIONES GENERALES
Antes de hacer el ingreso al sistema SII, el Técnico II de registro y CAE debe verificar los documentos legales solicitados al usuario según el proceso a realizar según el INT-REP-01 Requisitos Legales.
Tener en cuenta que la falta de alguno de los documentos legales solicitados en el INT-REP-01 Requisitos Legales o su mal diligenciamiento impiden la radicación de la solicitud.
Para efectos del registro, el contrato de compraventa deberá contener al menos la siguiente información: 
• Nombres y apellidos completos, documento de identidad y domicilio del vendedor y del comprador. 
• La identificación del establecimiento de comercio; nombre completo, dirección comercial y número de matrícula. 
• El precio de venta y la forma de pago. 
Nota: De no ser así se debe indicar si la cesión es a título gratuito.
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	El módulo de Información direcciona al usuario según la solicitud a los técnicos II de registro y CAE. 

Nota: El operador de información debe entregar al usuario el modelo de contrato de compraventa establecido por entidad.
	Operador de Información

	2
	Solicitar y revisar los documentos al usuario, según los requisitos establecidos en el instructivo INT-REP-01 Requisitos Legales, para contratos de compraventa.

	Técnico II de registro y CAE

	3
	Ingresar al Sistema SII, hacer el despliegue de la información, ingresar a consultas y transacciones, consulta de expediente, ingresar el número de matrícula del establecimiento para verificar que la información registrada en el contrato coincida con el certificado.

El nombre, dirección, municipio deben coincidir con la información reportada en el contrato, se debe verificar que el establecimiento no tenga embargos y que el valor reportado sea igual o mayor al registrado en el contrato, nunca debe estar por debajo.
Solicitar la información al usuario según los requerimientos del sistema o datos que se deban registrar y seleccionar la opción aceptar.


	Técnico II de registro y CAE

	4
	Preguntar al usuario que va a comprar, si está matriculado como persona natural, si no está el usuario debe hacer la matricula correspondiente.

Si se encuentra matriculado, el documento debe estar autenticado ante la notaria por las dos partes.


	Técnico II de registro y CAE

	5
	Una vez el usuario trae el documento se vuelve a revisar, y si está bien, se ingresa a la matricula del establecimiento a través del sistema SII, consultas y transacciones, consulta registros públicos, consulta del expediente, se digita la matricula del establecimiento, operaciones mercantiles, modificación de la propiedad.

	Técnico II de registro y CAE

	6
	Una vez es registrada la información en cada despliegue que va solicitando el sistema se debe dar la opción grabar.


	Técnico II de registro y CAE

	7
	Realizar revisión continua de la información que se registra en cada uno de los despliegues, la cual debe ser confirmada con el usuario y actualizada cada vez que se requiera.


	Técnico II de registro y CAE

	8
	El sistema arrojará un número de recuperación que debe ser registrado en el formato correspondiente y luego se dará la opción continuar para continuar el registro.


	Técnico II de registro y CAE

	9
	Se observará después de finalizar el proceso el valor a pagar, así mismo se verá reflejado nuevamente el formulario para hacer la revisión final de los datos correctos vinculados al mismo: colocar sellos.

 
	Técnico II de registro y CAE

	10
	Entregar al usuario los documentos para firmar y organizar en el orden correspondiente, de acuerdo a directriz de registros.


	Técnico II de registro y CAE

	11
	Informar al usuario el costo del trámite y direccionarlo a las cajas para hacer el recaudo correspondiente, 
	Técnico II de registro y CAE

	12
	El operador de recaudo realiza la verificación Sipreff ya sea por Biometria o fotografía, ingresará el número de recuperación y el sistema arrojará un código de barras, que debe ser registrado en el formato que corresponda.

Elaborar el recibo y registrar cobro.

	Operador de recaudo

	13
	Entregar recibo original al usuario y copia de los documentos.


	Operador de recaudo

	14
	Entregar los documentos al operador documental para digitalización de los mismos.

Una vez digitalizados los documentos el operador documental asignará a los Profesional II de Revisión Jurídica para revisión y aprobación los documentos según corresponda con el fin de dar continuidad en el proceso y asignar número de control.


	Operador documental

Profesional II de Revisión Jurídica

	15
	Después de la aprobación de los documentos por parte de los profesional II de revisión jurídica son remitidos nuevamente a los técnicos II de registro y CAE, quienes digitalizarán la información final y darán la opción finalizar en el sistema.


	Técnico II de registro y CAE

	16
	Fin
	


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