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OBJETIVO

Facilitar al usuario el ingreso virtual de los actos y documentos por medio de la plataforma del Sistema integrado de información SII, con el fin de hacer más ágil y oportuno el trámite de inscripción.

ALCANCE

Este instructivo se realiza para uso de los clientes que prefieren la utilización de los medios virtuales al momento de realizar la solicitud de inscripción de los actos y documentos sujetos a registro.



TERMINOLOGÍA

Servicios Virtuales:  Plataforma en la que se llevan a cabo la prestación de los servicios de la Cámara de Comercio.

Plataforma SII: Es el sistema integrado de información por medio del cual se prestan servicios virtuales.

Instructivo: Documento o folleto que contiene instrucciones escritas. 

Clave de ingreso: Combinación de signos alfanuméricos para ingresar al SII y para realizar la firma electrónica.

Usuario verificado para firmar el trámite: Es aquella generada por la cámara de comercio para que asegurar que quien realiza el trámite sea el representante legal, este pueda firmar y finalizar el trámite. Esta clave de activación se genera posterior a una serie de información de seguridad que se le solicita al usuario la cual se valida con el expediente.

Firma electrónica: equivalente electrónico al de la firma manuscrita, donde una persona acepta y da por validado el contenido de un mensaje electrónico a través de cualquier medio electrónico que sea legítimo y permitido.

Pago virtual: Sistema de pago que facilita la aceptación de pagos para las transacciones en línea a través de Internet.	
Paso a paso registro a la plataforma SII: Forma de indicar a los usuarios que desean realizar trámites virtuales de matrículas, renovaciones, inscripción de documentos, mutaciones, cancelaciones, certificados entres otros del registro mercantil, así mismo como para procesos de Entidades sin Ánimos de Lucros y Registro Único de Proponentes, pero no cuentan con un usuario registrado y verificado en nuestra plataforma.
			

1. REGISTROS UTILIZADOS

Plataforma SII.


2. CONSIDERACIONES GENERALES

Este instructivo le permite al cliente realizar de forma virtual a través de la plataforma del SII (Sistema Integrado de Información) la solicitud y pago de inscripción de los actos y documentos que se encuentren sujetos a registro sin la necesidad de acercarse presencialmente a nuestras oficinas.

Al ingresar al SII el cliente debe tener en cuenta que debe tener usuario verificado a nivel nacional.
 


3. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

1. Una vez que hayamos activado nuestro usuario virtual, ingresar a la página https://sii.confecamaras.co y seleccionar la opción de la Cámara de Comercio de Facatativá.

[image: ]
2. De manera posterior Ingrese los datos con los que se registró en nuestro sistema y seleccione la opción ingresar (Recuerde que su contraseña segura será la que ha sido enviada a su correo electrónico)
[image: ]
3. Una vez ingrese, aparecerá la página de inicio del SII 
Para radicar actos y documentos deberá seguir los siguientes pasos:  

A) Click en Trámites y Consulta de Expediente 


B) Ingrese el número del Nit (incluyendo digito de verificación sin guiones ni espacios), Número de Matrícula Mercantil o Nombre sobre el que desee radicar un documento y la opción consultar.



C) Una vez aparezca e identifique la persona natural, persona jurídica o establecimiento de comercio sobre la cual desea realizar su inscripción, ingrese al expediente por la opción de acciones.
[image: cid:image012.jpg@01D606B5.E033B2A0]
D) Inmediatamente clickee en la opción operaciones Mercantil/ESADL y luego Inscripciones De Documentos

E) Seguidamente lea las instrucciones y seleccione Entiendo y Continuar.
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F)  A continuación se muestra la información del expediente seleccionado, tenga presente y tome nota del número de recuperación del trámite, el cual le va a servir para retomar el trámite en cualquier momento  y de click en Adicionar transacción
[image: ]

G) Se desplegarán las diferentes opciones para los tramites registrales a lo cual deberá escoger la que corresponde al trámite que desea realizar
[image: ]
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H) Establezca la información del documento que se inscribirá tipo de documento/ número de documento/ fecha/ origen del documento/ lugar. Tenga en cuenta en ACREDITACIÓN DE PAGO DE IMPUESTO DE REGISTRO dar click en Pendiente de pago o ya está pago (en caso de haber realizado el pago de impuesto de registro directamente en la gobernación de Cundinamarca usted deberá dar click en ya está pago y acreditar el pago con la información que se solicita), se debe diligenciar toda la información que aparece en asterisco (*) y dar click en CONTINUAR
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I) A continuación se desplegará el costo del trámite y se podrá verificar el número de actos que desea realizar en caso de tener mas actos para inscribir dar click en SELECCIONE UNA TRANSACCION A INCLUIR, en caso de no tener mas actos para inscribir click en CONTINUAR
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J) Se desplegará la opción para cargar los documentos soportes al trámite los cuales deben ser en formato PDF y no exceder 20mb, seguidamente se realizará la firma electrónica de los documentos y el sistema le dará las diferentes opciones para realizar su pago virtual.
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K) Al seleccionar cada archivo debe indicar nuevamente los datos relacionados al documento
[image: ]

L) Una vez realizado el cargue de imágenes el sistema nos pedirá firmar electrónicamente el documento y luego aparecerá el código de recuperación del trámite, al cual debe darle Continuar
[image: ]



M) Seleccionar estoy de acuerdo, diligenciar los campos obligatorios y darle continuar.


[image: ] 

N) En este paso debe dar click en firmar.

[image: ]
O) Cuando salga este mensaje informativo debe indicar Pagar en forma electrónica y luego Continuar
[image: ]


P) Se deben diligenciar los datos obligatorios y pagar con sistema Place to pay y elegir el medio de pago. 
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Radicacion de actos y documentos - Informacion @

Apreciado Usuario

Si usted desea realizar el tramite virtual de una constitucion, un contrato, registro de un acta, registro de una reforma, registro de una disolucién o liquidacion,
solicitud de cancelacion de matricula, etc. A través de esta opcion podra realizar el tramite y presentarlo en forma virtual. Para el efecto le RECOMENDAMOS en
primera  instancia  comunicarse  con  nosotos  al  comeo  electiénico  correspondencia@ccfacatativa.org.co  CHAT
https:/itawk.to/chat/5966ed136edc1c10b0345bd6/default o al nimero telefonico 57+601+8902833 para orientarlo en el proceso virtual

Si ya conoce la mecanica de esta funcionalidad o esta siendo asesorado por uno de nuestros funcionarios, por favor oprima el boton "Entiendo y Continuar”.

Entiendo y Continuar

Si usted inicio previamente un tramite de Inscripcion de actos y documentos y desea retomarlo, por favor indique a continuacion el "nimero de recuperacion”
asignado y oprima el botén "Recuperar”
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No se han grabado atin transacciones (actos) asociados al tramite
Por favor seleccione el botdn que se muestra a continuacion para adicionar la transaccion que desea radicar con este tramite.

Adicionar fransaccic
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Radicacion de actos y documentos - Seleccién de transaccion @

Seleccion el tipo de acto o transaccién que desea incluir al tramite de la lista que se despliega a continuacién. Si desea filtrar por tipo de
tramites, utilice la casilla "filtro" para que el sistema le muestre solo las transacciones del grupo seleccionado.
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Confirmacién de los datos del documento a radicar

% Tipo @ % Namero [ @ % Fecha del documento @
‘ Seleccione v ‘ ‘ ‘ ‘ 18/06/2024 (] ‘
> Origen del documento @ % Municipio origen [ @

‘ ‘ ‘ ANOLAIMA (CUN)

Datos del nombramiento

* Vinculo * Tipo identificacion * Numero de identificacion

‘ Seleccione v‘ ‘ NIT (2) v‘ ‘ 8320063150

% Primer apellido Segundo apellido % Primer Nombre Otros Nombres

% Renglon Cargo % Aceptacion

‘ Seleccione v‘ ‘ Seleccione v

Si actta en nombre de una persona juridica indique a continuacién los datos de la misma

Nit persona juridica Razén social persona juridica
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Acreditaciéon pago impuesto de registro

Si el tramite esta sujeto al Impuesto de Registro, y atin no se ha efectuado dicho pago, seleccione "Pendiente de pago". Si ya efectud el pago, seleccione "Ya estd
pago” e ingrese los datos del recibo correspondiente

* Acredita pago impuesto de Nro del recibo Fecha del recibo Gobernacion
registro?

Pendiente de pago

dd/mm/aaaa [} Seleccione v

Observaciones

Texto general explicativo del acto / transaccion radicado

Texto

Continu
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Transacciones incluidas, costo del tramite $ 231,000.00

Del total del tramite, la suma de $173,000.00 sera trasladada a la Gobernacion, por concepto de
impuesto de registro y afines. Este valor no forma parte de los ingresos de la Camara de
Comercio por concepto de los registros que administra.

A continuacién se muestran las transacciones/actos que se ha indicado contiene el documento que se desea radicar. Recuerde que en caso de.
actas de asamblea o documentos de reforma, el documento pusde contener varios actos, por Lo tanto serd necesario seleccionar mds de una.
transaccion.

Mo Trans. Detalle costo

oo os0s0

Tipo documento: ACTA
Origen del document
Municipio del documento: ANOLAIMA

Seleccione una transaccién a incluie

Si ya adiciond TODAS las wransacciones(actos) que contiene el documento, oprima el boton “CONTINUAR® para que el sistema e indique los

documentos a anexar.
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Por favor no se olvide de anexar los documentos que a continuacion se indican con el objeto de que su tramite sea correctamente estudiado. Si alguno de los
documentos que se indican hace falta 0 no es presentado con las condiciones legales necesarias, el tramite sera devuelto.

Tenga en cuenta que puede haber requisitos particulares para cada tipo de transaccion incluido en el tramite

Los archivos que se anexen debe estar en formato PDF/A y el tamafio méaximo de los mismos puede ser de 76 MB

001.) Para la transaccion "NOMBRAMIENTOS - COMERCIALES - REPRESENTACION LEGAL" Debe anexar los siguientes soportes (3). Para facilitar el proceso
de diligenciamiento a continuacion podré cargar los soportes que se le solicitan y/o generarlos si es del caso. Por favor revisar uno a uno los requisitos.

Tipo soporte

COPIA DEL DOCUMENTO QUE SOPORTA EL NOMBRAMIENTO
1) Anexe en formato PDF/A copia del Acta de Asamblea, de Junta Directiva, Acto Cargar soporte
Administrativo, etc., mediante la cual se establecen los nombramientos

CONTROL DE RECEPCION DOCUMENTOS FISICOS Cargar soporte

2) Anexe en formato PDF/A CONTROL DE RECEPCION DOCUMENTOS FISICOS

COPIA DE LAS CARTAS DE ACEPTACION
3) Anexe en formato PDF/A las copias de las cartas de aceptacion de las personas Cargar soporte
que han sido nombradas

Il IMPORTANTE Il Los soportes que se anexen (imagenes) deben estar debidamente diligenciados y firmados por quien corresponda, ser claros y exactos. Se
entenderan validos y reemplazan las copias fisicas que se entregan ante la Camara de Comercio. En caso de detectarse falsedad esta sera remitida a las

autoridades competentes.
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Firmado electrénico
CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA
Apreciado usuario

Usted ha seleccionado la opcién de realizar su tramite en forma no presencial, para ello, debers firmarlo en forma electrénica. Este

proceso le da seguridad juridica al tramite virtual y no tiene ningtn costo para usted. Por favor verifique el cédigo asociado con su
tramite y oprima el botén continuar

% Numero de recuperacion

OTUTAG

ontinuar

© 2022 Copyright: Confecamaras
Colombia - Sur America
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CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA
Apreciado usuario

Usted ha seleccionado la opcién de realizar su tramite en forma no presencial, para ello, debers firmarlo en forma electrénica. Este

proceso le da seguridad juridica al tramite virtual y no tiene ningtn costo para usted. Por favor verifique el cédigo asociado con su
tramite y oprima el botén continuar

% Numero de recuperacion

OTUTAG

ontinuar

© 2022 Copyright: Confecamaras
Colombia - Sur America
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Confirme en la siguiente casilla que esté de acuerdo con la informacién contenida en los formularios y soportes documentales que se

e han desplegado para su revision.

sk **** Estoy de acuerdo

Confirme a continuacion los datos de la persona que firmaré el tramite.

Numero de identificacion Correo electronico
Primer apellido ‘Segundo apellido Primer nombre

Por favor oprima el boton Continuar para validar que el tramite pueda fimarse electrénicamente.

ontinuar | Al

Numero celular

(]
Segundo nombre
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Apreciado usuario
Através de esta pantalla usted puede confirmar el firmado electrénico del tramite que esta realizando.

Forma de firmado : CLAVE
Firmante : 01,11,99
Exige verificado  si
Tipo de trémite - inscripciondocumentos

Nombre - QuESEE
Identificacion : GEETENEND

Emeil- QU
Celular : QEE—

Con este proceso de fimado usted ACEPTA que esté de acuerdo y conoce el contenido de los formularios, las solicitudes y los
documentos que se anexan al tramite.

Intento No. 1de 3

Firmar

El sistema le permitird un maximo de 3 intentos. Si realizados estos no se logra firmar el trémite, el sistema no permitiré la
presentacion virtual del mismo y deberé hacerse en forma presencial en nuestras oficinas,
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Mensaje informativo

Setor usuario,

Eltrimite s s frmas sscton camnte an foms Satfactara. A 2 Corrs Sacénica nEmas &nvisca un mensge ndicands aue 8 prozass

frmado fuesatistactrioy se incuye un enace dod se pusd descargar o cbre slectrico con ¢ contenido dl tramite. Le ecomendams aue
simacens dichs informacidn dad qua se constituye en el soparts dl pracesa resizade,

Ustad puede i o desea procede con ¢ pago elctranico (e forma no presenca)del ramite o etormarl para pagarlo mss sdslante

E1formulaioylos soportes el it no podranser modificados a pat de este morments.
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Pago no presencial
CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA

Apreciado usuario
Por favor indique a continuacion el nimero de recuperacion asignado al tramite que desea usted pagar en forma no presencial. Recuerde que para
realizar pagos no presenciales, el tramite debi6 ser firmado electrénicamente. En caso contrario el sistema no permitird continuar con el pago y
debers hacerlo en forma presencial

* Numero de recuperacién

OTUTAG

Continuar

© 2022 Copyright: Confecamaras
Colombia - Sur America
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Pago no presencial
CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA

Apreciado usuario
Por favor indique a continuacion el nimero de recuperacion asignado al tramite que desea usted pagar en forma no presencial. Recuerde que para
realizar pagos no presenciales, el tramite debi6 ser firmado electrénicamente. En caso contrario el sistema no permitird continuar con el pago y
debers hacerlo en forma presencial

* Numero de recuperacién

OTUTAG

Continuar
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Datos de ubicacion para notificacién Duplique desde datos comerciales

* Direccién % Municipio Cédigo postal

‘ ‘ Seleccione v

Datos para contacto no presencial

Teléfono fijo Nro. Celular % Pais * Lenguaje

Colombia v‘ ‘ Espafiol v

Indique su correo electrnico y confirmelo

% Correo electrénico % Confirmacion correo electrénico

Informacién de tipo tributario y fiscal

* Cédigo régimen % Responsabilidad fiscal Cédigo impuesto Nombre impuesto

Seleccione V‘ ‘ Seleccione v Seleccione v

Responsable tributario

La Camara de Comercio ha dispuesto para usted la posibilidad de realizar el pago
de la(s) siguiente(s) forma(s):

placetopay

byevertec
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Datos de ubicacion para notificacién Duplique desde datos comerciales

* Direccién % Municipio Cédigo postal

‘ ‘ Seleccione v

Datos para contacto no presencial

Teléfono fijo Nro. Celular % Pais * Lenguaje

Colombia v‘ ‘ Espafiol v

Indique su correo electrnico y confirmelo

% Correo electrénico % Confirmacion correo electrénico

Informacién de tipo tributario y fiscal

* Cédigo régimen % Responsabilidad fiscal Cédigo impuesto Nombre impuesto

Seleccione V‘ ‘ Seleccione v Seleccione v

Responsable tributario

La Camara de Comercio ha dispuesto para usted la posibilidad de realizar el pago
de la(s) siguiente(s) forma(s):

placetopay

byevertec
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