	[image: image1.jpg]KK CAMARA

IComprometida con el Desarrollo del Noroccidente Cundinamarqués!




	PDO-REP-12
	Página 1 de 7

	
	INSCRIPCIÓN, RENOVACIÓN,ACTUALIZACIÓN, CAMBIO DE DOMICILIO Y CANCELACION DE PROPONENTES
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	JUSTIFICACIÓN DE LA MODIFICACIÓN

	6
	21 de Agosto de 2015
*Se hace la inclusión del uso del sistema Sipref

*Se elimina la actividad de asignación de turno a los usuarios por atención directa.
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	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:
Verificar documentalmente la información que presentan las personas naturales y jurídicas interesadas en contratar con las entidades del estado al momento de solicitar la Inscripción, renovación, actualización, cambio de domicilio o cancelación frente a los requisitos habilitantes de la norma con el fin de efectuar  el registro de los proponentes en el libro correspondiente.
2. ALCANCE
Dirección de Registros Públicos,  personas naturales o jurídicas interesadas en contratar con entidades del estado que tengan el domicilio principal dentro de los 37 municipios de la jurisdicción y aquellos que utilizan el sistema nacional RUES.
3. TERMINOLOGÍA
Registro Único de Proponentes (RUP): Contiene la información de quienes aspiren a celebrar contratos con las entidades estatales, obtenida mediante la verificación de los requisitos habilitantes y demás relacionada y la clasificación de cada interesado realiza al momento de su inscripción, renovación, o actualización, aportando la documentación que se exige, y que es objeto de verificación documental por parte de la Cámara de Comercio respectiva. (Ley 1150/07, Art.6 modificado por Decreto Ley 019 /2012 Art. 221).
Inscripción: Acto mediante el cual se registran las personas naturales o jurídicas nacionales, o extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia, que aspiren a celebrar contratos con las entidades estatales. La inscripción en el RUP estará vigente por el término de un año, contado siempre desde la fecha del acto de inscripción.   
Actualización: Acto mediante el cual un proponente inscrito, modifica, actualiza o suprime la información originalmente presentada en el RUP, procede en cualquier tiempo, exceptuando el mes anterior al vencimiento de cada año de la inscripción cuando no se haya efectuado renovación. Respecto de la información que no sea objeto de actualización se mantenga en firme.
Renovación: Acto mediante el cual se prorroga la vigencia de la inscripción en el RUP. Procede dentro del mes anterior al vencimiento de cada año de la inscripción y constituye una obligación del proponente, realizar las modificaciones que actualicen la información que reposa en el RUP.
Cambio de domicilio: El proponente inscrito en el RUP que cambie de domicilio principal, y quiera mantener su registro, deberá radicar en la Cámara de Comercio de su nuevo domicilio, el respectivo formulario de renovación.
Cancelación: Acto mediante el cual el proponente en cualquier tiempo solicita la cancelación de su inscripción
Cliente: Organización o persona que recibe un producto.
Cámara receptora: Cámara de Comercio por donde ingresan los documentos de proponentes para ser digitalizados y enviados a la Cámara de Comercio responsable del trámite
Cesación de efectos: Es el efecto producido cuando el proponente no solicita en debida forma la renovación dentro del término establecido.






4. REGISTROS UTILIZADOS
FOR-REP-29 Control de Distribución de documentos

INT-REP-01 Requisitos Legales
5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1 SOLICITUD DEVOLUCIÓN DOCUMENTOS Y DINERO
Si el documento no permite el reingreso ó el usuario desiste del registro, solicita la devolución del dinero y los documentos por medio de una carta indicando el código de barras y la cuenta bancaria a la cual se le pueda consignar el dinero.

Una vez radicada la solicitud de devolución de documentos, se informa al centro documental quien hace entrega de los documentos y allí se deja como soporte la carta firmada por el usuario con el número de folios entregados.

Para la devolución del dinero, se adjunta a la carta diligenciada por el usuario y el recibo rosado original del pago que efectuó.

Una vez recibidos los anteriores documentos se verifica en el sistema que el código de barras se encuentre devuelto y se da visto bueno, dando traslado al área Financiera para el pago.

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

	1
	Inicio
	
	

	2
	Orientar al usuario, en la ventanilla de información CAE se indaga acerca del proceso que requiere el usuario y se dirige a la ventanilla de proponentes; allí se suministra la información según Instructivo  INT-REP-01 "Requisitos Legales" para inscribir, renovar,  actualizar, cancelar o efectuar cambio de domicilio del RUP.
	Informadora CAE, Auxiliar  Cae y Registro en módulo revisión documental.
	INT-REP-01 "Requisitos Legales"

	3
	Si el usuario va a radicar el formulario se tiene en cuenta que éste llegue firmado y foliado junto con todos los anexos, al igual que no presente tachones ni enmendaduras; si el Formulario y anexos vienen completos se direcciona el usuario a caja para radicación y cobro; si los documentos están incompletos o con enmendaduras o tachones se devuelve al usuario  
	Auxiliar Registro y CAE en módulo revisión documental.
	Formulario y anexos

	4
	Ingresar al SII  (Sistema Integrado de Información) para  realizar el cobro y generar el recibo de caja correspondiente.
	Operadores de caja.
	Recibo de pago, formulario y anexos.

	5
	Ingresar al sistema RUE para seleccionar la cámara responsable ante la cual se va a realizar el trámite (inscripción, renovación, actualización, cancelación) solicitada por el cliente. Los documentos recibidos se digitalizan  y se envían al auxiliar de Registro y Cae. Las imágenes se envían por el sistema RUE a la cámara responsable (Ver Cartilla Procesos Nacionales Rue). 
	*Operadores de caja
*Asistente u operador administrativo de Archivo
*Auxiliar de Registro y CAE responsable Rue
	Imágenes en el SII y recibo de pago
SIPREF

	6
	Diligenciar el formato FOR-REP-29 Control de Distribución de Documentos,  se envían a escaneo todos los documentos físicos para realizar el procedimiento de Digitalización a través del programa SII.
	*Operador de caja,
*Auxiliar de Registro y CAE *Asistente u operador Administrativo Archivo
	FOR-REP-29 Control de Distribución de documentos 

	7
	Las transacciones se reciben en  las demás  Cámaras de Comercio, realizan la respectiva digitalización de imágenes y envió a nuestra Cámara al responsable RUE. Se envían las imágenes para realizar el trámite de control de legalidad correspondiente
	*Cámara receptora
* Auxiliar de Registro  y CAE responsable del RUE
	Imágenes del formulario y anexos

	8
	Entregar los documentos y el dinero de los trámites que no se registraron. Ver consideraciones generales 5.1. 
	*Informadora CAE
*Auxiliar CAE y de registro
*Asistente centro documental.

*Informadora PQR´S

*Abogado de Registros Públicos

*Director(a) de Registros Públicos y Asuntos Jurídicos
* Auxiliar Cae y Registro.
	*Carta o formato
*Recibo rosado



	9
	Si el documento permite el reingreso, se radica la corrección con carta remisoria por parte del usuario, posteriormente se envían al centro documental todos los documentos físicos para realizar el procedimiento de Digitalización a través del programa SII para la obtención de imágenes.
	*Informadora CAE
*Auxiliar de CAE y Registro

*Operador de caja
	SII, SIREP

	10
	Una vez realizada la verificación documental y si coincide la información del formulario con los documentos anexos,  se procede a inscribir a través del link del programa SII creado para tal fin; si la publicación de la Noticia de Proponente no se efectúa automáticamente se realiza a través del link "publicar noticia de proponentes "
	Profesional Abogado de Registros Públicos  
	SII, formulario y anexos en imágenes

	11
	Automáticamente, a través del  sistema SIREP y SII se ejecutará la correspondiente cesación de efectos si el inscrito no solicita su renovación dentro del término establecido para el efecto, la cual quedará en firme al realizarse el respectivo registro.
	Proceso automático
	SII y SIREP en el libro correspondiente

	12
	Para remitir la información, la entidad estatal debe radicar en la Cámara de Comercio el anexo 4.10 publicado por la Superintendencia de Industria y Comercio; luego (ver manual Reporte de Entidades del Estado - Proponentes de Confecámaras). La Supertendencia de Industria y Comercio determinara a través de circular, las especificaciones técnicas  para el reporte electrónico de dicha información; la cual se validara en cada cámara de comercio automáticamente a través del SII luego realiza el respectivo registro.  
	Profesional Abogado de Registros Públicos, entidades del estado a través del SII y https://ree.rue.com.co.
	Anexo 4.10, medios electronicos

	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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