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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

	7
	Julio 15 de 2016: 
Revisión y ajuste en el numeral 5 Consideraciones generales según la nueva estructura del proceso y de la organización.
Revisión y ajuste en el numeral 6 Descripción de Actividades
Ajuste responsable de la elaboración del documento y cargos en la lista de distribución.


	8
	Junio 10 de 2019
Cambio de Logo
Ajuste en Consideraciones Generales y Descripción de Actividades 
Registros Utilizados
Lista de Distribución


	9
	Agosto 03 de 2021
Se adiciona un cambio en las consideraciones generales del procedimiento, donde se relaciona el uso del formato FOR-DIGD-26 Control de Recepción Documentos Físicos a Registros Públicos.

	10
	Junio 20 de 2024

Se actualiza el numeral 5 Consideraciones generales, requisitos para solicitar la matrícula mercantil, Se hace actualización de las actividades, responsable y documento y/o registro.

	11 
	Octubre 22 de 2024

Actualización de Logo



	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Técnicos II de registro y CAE
	Nombre: Técnicos II de registro y CAE
	Nombre: Paola Carrillo Bernal

	Cargo: Técnicos II de registro y CAE
	Cargo: Técnicos II de registro y CAE
	Cargo: Directora Registros Públicos 

	Fecha: junio 18 de 2024
	Fecha: junio 18 de 2024
	Fecha: junio 18 de 2024


	LISTA DE DISTRIBUCIÓN

	1
	Operador de Información
	2
	Profesional I y II de revisión jurídica

	3
	Operador de Recaudo
	4
	Operador de Correspondencia

	5
	Profesional I de Gestión Documental
	6
	Coordinador de Sistema de Información

	7
	Operador Documental
	8
	Coordinadora Registros Públicos

	9
	Profesional II de Tesorería
	10
	Directora Registros Públicos


1. OBJETIVO:
Describir las actividades que se deben seguir para efectuar el registro de la información para la generación de matrículas de las personas naturales que ejercen actividades comerciales y las de sus establecimientos de comercio como formalización 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. 
· 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
INT-REP-01 Requisitos Legales
Copias de recibo de pago 
FOR-DIGD-26 Control de Recepción Documentos Físicos a Registros Públicos.
5. CONSIDERACIONES GENERALES
REQUISITOS PARA SOLICITAR LA MATRICULA MERCANTIL:
5.1 Consulta Homonimia: Antes de efectuar la Matricula de Persona Natural o de Establecimiento Comercial se debe ingresar a la página www.rues.org.co   para consultar si el nombre seleccionado o establecimiento de comercio ya se encuentra matriculado en otra Cámara de Comercio o a nivel nacional.
5.2 Consulta imposición de multas por infracciones al código de Policía: De igual manera se debe realizar verificación en la página https://srvcnpc.policia.gov.co/, para consultar con el documento de identificación si tiene impuesta alguna medida correctiva pendiente por cumplir que no exceda de 6 meses para poder matricular la persona natural.
5.3 Consulta estado del RUT: Se ingresa a la página de la DIAN  www.dian.gov.co para verificar si el usuario tiene RUT y en el evento que tengan que no sea de una fecha anterior al 2013.
5.4 Consulta vínculos de identificación: Cuando el usuario no exceda los 35 años, se valida en la plataforma del SII si se encuentran vínculos para establecer si es beneficiario de la ley 1780.
Los requisitos para realizar el trámite correspondiente están consignados en el instructivo INT-REP-01 Requisitos Legales, numeral 2.1.
El presente procedimiento debe cumplir con los parámetros establecidos en el MAN – DIGD 08 MANUAL PROTOCOLO DE DIGITALIZACION PARA REGISTROS PUBLICOS, así como el diligenciamiento del FOR-DIGD-26 Control de Recepción Documentos Físicos a Registros Públicos.
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	1
	Inicio
	
	

	2
	En el evento que la atención sea presencial, en el módulo de información se brinda la asesoría necesaria para el trámite de matrícula de acuerdo al Instructivo de requisitos legales INT-REP-01, luego   se direcciona al módulo correspondiente para ser atendido.
Si la atención es virtual se debe indicar al usuario el paso a paso para realizar la matricula por la plataforma del SII.

	Operador de Información (Facatativá)
Técnico II de registro y CAE (Centros de atención Funza, Pacho y Villeta),
Técnico I de Servicio al cliente (Cámara móvil, Centro de atención Funza)
Usuario virtual
	INT-REP-01 Requisitos Legales, numeral 2.1


	3
	Se indica al usuario que para realizar los trámites de forma presencial debe tener usuario verificado nacional creado.
Si el usuario es un tercero que no cuenta con el usuario verificado ó no se puede realizar con el usuario verificado se debe allegar con los documentos un poder que lo autorice para la radicación del mismo por medio del protocolo de digitalización. 

	Operador de Información (Facatativá)
Técnico II de Registro y CAE (Oficinas Receptoras Funza y Faca, Pacho y Villeta),
Técnico I de Servicio al cliente (Cámara móvil, Centro de atención Funza)
	Formulario del Registro Único Empresarial y Social RUES (Confecámaras)
INT-REP-01 Requisitos Legales

	4 
	Recibir los documentos al usuario y verificar que la información cumpla con los requisitos establecidos según el INT - REP -01 Instructivo Requisitos Legales.
Se realizan las Consultas correspondientes a Homonimia, inscripción al RUT, imposición de multas por infracciones al código de Policía, y vínculos de identificación, certificado de vigencia de la cédula de ciudadanía o extranjería; una vez es validada la información, ingresar al sistema SII con el usuario verificado para digitar la información necesaria según la matricula a solicitar (matricula persona natural con o sin establecimiento de comercio, matricula establecimiento de comercio con propietario dentro o fuera de la jurisdicción)

	Técnico II de registro y CAE (Oficinas Receptoras Funza y Faca, Pacho y Villeta),
Técnico I de Servicio al cliente (Cámara móvil, Centro de atención Funza)
Profesionales I Revisión Financiera

	SII Modulo de Registro
www.rues.org.co
www.dian.gov.co https://srvcnpc.policia.gov.co
www.registraduria.gov.co
www.migracioncolombia.gov.co

	5
	En los trámites presenciales con usuario verificado se diligencia la información en el sistema junto al titular del trámite (o apoderado), una vez validado con el cliente la información se da click en la opción liquidar y luego se graba en el formulario los datos requeridos; (se debe tener en cuenta que al menos una actividad económica debe ser comercial), luego se anexan los soportes, se firma electrónicamente y se da paso al pago.
Nota: Tener en cuenta el número de recuperación, el cual arroja el sistema una vez es diligenciado el formulario y con este se valida el pago.

	Usuario 
Técnico II de registro y CAE (Oficinas Receptoras Funza y Faca, Pacho y Villeta),
Técnico I de Servicio al cliente (Cámara móvil, Centro de atención Funza)
	SII Modulo de Registro

	6
	Si el trámite ingresa por protocolo, luego del paso de pago en caja, los documentos serán digitalizados, por el operador documental.

	Operador de Registro
Técnico II de registro y CAE (Oficinas Receptoras Funza y Faca, Pacho y Villeta),
Técnico I de Servicio al cliente (Cámara móvil)
Operador documental.
	SII Modulo de registro y Copias de recibo de pago y formularios.


	7
	Al momento del pago del trámite que se realizó de manera presencial (no por protocolo) el sistema crea automáticamente la matrícula mercantil de persona natural y/o establecimiento de comercio según el caso.
En los trámites que ingresan por protocolo, RUES o de manera virtual, se asignan los códigos de barras al personal responsable, quien hace la verificación de que los documentos se encuentren debidamente cargados y las alertas primarias de notificación al usuario y se verifican los requisitos del paso 4. 
	Operador de Registro
Técnico II de registro y CAE (Oficinas Receptoras Funza y Faca, Pacho y Villeta),
Técnico I de Servicio al cliente (Cámara móvil)
Profesionales I Revisión Financiera

	Sistema SII


	8
	Si el formulario no cumple con los requisitos legales exigidos para la matricula, se debe ingresar al sistema SII en la opción que corresponda y registrar la causal de la devolución del documento indicando si es condicional o de plano. 
El usuario debe ser notificado por correo electrónico, con las causales claras de la devolución.

	Profesionales I Revisión Financiera 
	Sistema SII


	9
	Si la devolución es de plano el sistema no permite el reingreso o si el usuario desiste del registro, debe solicitar la devolución del dinero por medio de una solicitud escrita a correspondencia.

	Operador de información
Profesional I y II Revisión Jurídica

	Documento privado
Correo correspondencia 

	10
	Si el formulario permite el reingreso, el usuario debe realizar las correcciones correspondientes e ingresar nuevamente con el usuario y clave para realizar el cargue de las imágenes y reingresar el trámite por el SII. 
Si el trámite se realizó por protocolo se deben allegar los documentos físicos a la sede de la oficina a la cual se radicó inicialmente el trámite
	Operador documental.
	Sistema SII

	11
	En los procesos que ingresen por protocolo, si los documentos cumplen los requisitos legales, se realiza la inscripción de la matricula acorde a la información solicitada en el sistema SII para la publicación de la noticia mercantil. El responsable verificará que se generen las alertas de inscripción.
Se asigna el código de barras al responsable de la digitación.

	Profesionales I Revisión Financiera 
Técnico II de registro y CAE
	Sistema SII


	12
	Al finalizar con el paso 11, se procede a digitar la información requerida, Antes de finalizar el control de calidad se genera la muestra del certificado para validar que la información haya quedado correctamente ingresada al sistema SII.
Si el titular de la matrícula no cuenta con el NIT, el técnico II, o el encargado de digitar la información en el sistema solicita ante la DIAN la asignación del mismo.
	Técnico II de registro y CAE
(Facatativá y Funza)

	Sistema SII


	13
	A través del sistema SII, se envía el código de barras al estado “enviado a archivo” para generar la expedición del certificado de matrícula mercantil.
	Técnico II de registro y CAE 
 (Facatativá y Funza)

	Sistema SII

	14
	Fin
	NA
	


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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