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	MATRICULAS DE PERSONAS NATURALES Y/O ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO
	



PORTADA

	VERSIÓN
	JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	6
	22 de mayo de 2015

Se ajusta el objetivo del procedimiento 

Se revisa la terminología aplicable al proceso

Se relacionan los formatos aplicables para el proceso

Se incluyen numeral 5 Consideraciones Generales 

Se revisan y ajustan la Descripción de Actividades 

Se incluye el formato FOR-REP-36 Solicitud copias
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	Nombre: Luz Marina Cuervo Romero
	Nombre: Carlos Rogelio  Bolívar Cepeda
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	Cargo: Directora de Registro y Asuntos Jurídicos
	Cargo: Presidente Ejecutivo 

	Fecha: 22 de Mayo de 2015
	Fecha: 27 de Junio de 2015
	Fecha: 27 de Junio 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:
Describir las actividades que se deben seguir para efectuar el registro de las personas naturales que profesionalmente ejercen actividades comerciales y según el caso de sus establecimientos de comercio formalidad a su actividad mercantil.
2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la solicitud que hace el usuario y termina con la entrega del Certificado.
3. TERMINOLOGÍA
· Establecimiento de Comercio: Conjunto de bienes organizados por el empresario para realizar los fines de la empresa. 
· Comerciante: Son personas que profesionalmente se ocupan en alguna de las actividades que la Ley considera mercantil. 
· 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.

· Matrícula mercantil: Es la obligación que tiene todo comerciante de registrarse ante la respectiva Cámara de Comercio donde tenga el domicilio principal de sus actividades. 

· Cámara receptora: Aquella que recibe el trámite con los documentos físicos para enviar digitalmente a la Cámara Responsable.

· Cámara Responsable: Aquella que tiene el registro del comerciante y recibe los documentos. 

· Cámara responsable: Aquella que tiene el registro del comerciante y recibe los documentos digitalmente para estudiar y tramitar

· CAE: Centros de Atención Empresarial, servicio puesto a disposición por las Cámaras de Comercio en convenio con Gobierno Nacional y Alcaldías participantes, para la creación de empresas en un solo trámite. 

· Noticia Mercantil: Publicación diaria en el SII de las inscripciones que se hacen en los diferentes libros de los registros públicos








4. REGISTROS UTILIZADOS
· Formulario del Registro Único Empresarial y Social RUES (Confecámaras) 

· Sistema Integrado de Información SII

· Formulario RUES

· FOR-REP-36 Solicitud copias

5. CONSIDERACIONES GENERALES

Consulta Homonimia: Antes de efectuar la Matricula de Persona Natural o de Establecimiento Comercial se ingresa a la página www.crearempresa.com.co para verificar que el nombre no se encuentre registrado en otra Cámara de Comercio.
Elaborar Certificado: Se digita la información de acuerdo a los documentos e información suministrados por el usuario la cual solicita el sistema SII.

Antes de realizar la matricula el Auxiliar CAE y Registro de Pacho y Villeta, y los Operadores de Caja de Facatativá y Funza, deben consultar la vigencia de la cédula de ciudadanía en la página de la Registraduría Nacional, con el ánimo de evitar fraude y suplantaciones sobre la documentación que ingresan a la entidad para la inscripción de la Matrícula Mercantil.  
Solicitud de Copias: Cualquier persona podrá acceder a la información que reposa en la Entidad utilizando el formato FOR-REP-36 Solicitud copias.
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	1
	Inicio
	
	

	2
	Brindar la información necesaria para el trámite de la matrícula. Ver Instructivo INT-REP-01 Requisitos Legales, numeral 2.1.
	Informador CAE (Modulo información), Auxiliares CAE y de Registro (Modulo CAE), Auxiliar CAE y Registro (Modulo Información Oficinas Receptoras Funza, Pacho y Villeta)
	NA

	3
	Recibir los documentos y verificar que la información cumpla con los requisitos establecidos. Ver numeral 5.1 Consulta Homonimia e Instructivo INT-REP-01 Requisitos Legales, numeral 2.1.
	Operador de Caja y Auxiliar CAE y Registro Oficinas Receptoras Funza, Pacho y Villeta.
	Formulario del Registro Único Empresarial y Social RUES (Confecámaras)

	4
	Hacer liquidación y cobro respectivo
	Operador de Caja y Auxiliar CAE y Registro Oficinas Receptoras Funza, Pacho y Villeta.
	Copias de recibo de pago y de los formularios.

	5
	Digitar información para elaborar Certificado
	Operador de Caja y Auxiliar CAE y Registro Oficinas Receptoras Funza, Pacho y Villeta.
	SII Modulo de Registro

	6
	Recibir solicitudes para tramite RUE. Ver Cartilla Procesos Nacionales RUE
	Operadores Caja Facatativá
Operador centro documental 

Auxiliar CAE y Registro
	Formulario RUES

	7
	Recibir solicitud de trámite RUE responsable. Ver Cartilla Procesos Nacionales RUE
	Auxiliar CAE y Registro
Operadores Caja Facatativá, Pacho y Villeta
	Formulario RUES

	8
	Publicar noticia mercantil
	Auxiliar CAE y Registro

Operadores Caja Facatativá, Pacho y Villeta
	SII

	9
	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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