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1.INTRODUCCION

De conformidad con lo dispuesto en el del Decreto 2042 del 2014 “las Camaras de
comercio son personas juridicas, de derecho privado, de caracter corporativo, gremial y
sin animo de lucro, cuya eficiencia en la prestacion de los servicios publicos de registro
a ella encomendados por el Estado, dependen de la organizacién y ejecucion correcta
de los procedimientos aplicables y de la atencidon satisfactoria y oportuna a sus
usuarios.

Por lo tanto, este manual adquiere un gran valor, como guia para la realizacién correcta
y segura de los quehaceres por parte de cada uno de los funcionarios que conforman
el area de registros y consulta para los usuarios.

El presente manual pretende los siguientes objetivos:

e Orientar al personal en la ejecucién del procedimiento de los diferentes
registros, con el fin de facilitar el trabajo y el logro de la calidad de este.

e Coadyuvar en la ejecucion correcta y oportuna de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Servir de medio de orientacion al personal nuevo, para facilitar su
incorporacion al trabajo.

e Propiciar la eficiencia, la eficacia y el control interno de la institucion.
e Facilitar la orientacidn al usuario.

Se trata de un documento de consulta y aplicacién permanente por quienes tienen la
responsabilidad de dirigir, ejecutar y controlar los procedimientos aplicables al registro.

Destinatarios: El presente manual esta dirigido a los funcionarios del area de registros
publicos; Registro Mercantil, Unico de Proponentes, Entidades sin Animo de Lucro,
Nacional de Turismo, Registro Unico de Entidades Operadoras de Libranza y /o usuarios
que deseen conocer los procedimientos del registro.

Manejo y Conservacion: El manual debe ser objeto de manipulacién cuidadosa, con
el fin de garantizar el buen estado de las hojas y de la totalidad del instructivo.

Actualizacion: Las modificaciones a efectuar en el presente manual deberan ser
realizadas por la Direccion Juridica y de Registros Publicos.

Las personas responsables del manejo de este manual, una vez recibidas las nuevas
hojas de sustitucién o adicién, deben efectuar los cambios correspondientes y a destruir
las hojas que se sustituyen a fin de evitar confusiones.
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Alcance: El control que se pretende mediante el establecimiento de este manual de
procedimientos de registro, se aplica a todos los funcionarios de registros publicos.

Responsabilidades: Este manual involucra a los funcionarios de registros, a los
funcionarios de atencién al publico y al Representante Legal de la Cdmara de Comercio.
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2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

El presente manual de procedimientos de Registros Publicos tiene como objetivo
principal, orientar ampliamente a los funcionarios del area de Registros Publicos,
ademas de tenerlo al alcance de cualquier funcionario de la Entidad, que requiera
consultarlo.

2.2. Objetivos Especificos

o Orientar al personal en la ejecucion del procedimiento de los diferentes
registros, con el fin de facilitar el trabajo y el logro de la calidad de este.

« Coadyuvar en la ejecuciéon correcta y oportuna de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

o Servir de medio de orientacién al personal nuevo, para facilitar su
incorporacion al trabajo.

« Propiciar la eficiencia, la eficacia y el control interno de la institucién.

o Facilitar la orientacion al usuario.

e Es un documento de consulta y aplicacién permanente por quienes tienen la
responsabilidad de dirigir, ejecutar y controlar los Procedimientos aplicables a la
operacion de los registros publicos.

3. ALCANCE

Aplica a los funcionarios adscritos a la Direccidn Juridica y de Registros Publicos,
vinculados a los registros publicos que administra esta entidad.

4. DEFINICIONES

Acta: Documento que describe lo sucedido y acordado en las reuniones de los maximos
organos y organos de administracion de las distintas sociedades mercantiles vy
entidades sin animo de lucro. Es también la evidencia histérica de las decisiones
tomadas por el grupo de personas que se reune en cumplimiento de sus funciones.

Agencia: Son los establecimientos de comercio, cuyos administradores carecen de
poder de representacion legal.

Certificado de Existencia y Representacion Legal: Documento que demuestra la
existencia y capacidad juridica de las sociedades, entidades sin animo de lucro y
proponente para actuar y relacionarse con terceros, acredita su existencia, publica
e identifica las personas que las representan y actian en su nombre.

Codigo CIIU: CIIU es la sigla que traduce Clasificacién Industrial Internacional
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Uniforme y corresponde a la clasificacion de las actividades econdmicas a nivel
nacional. Estd integrada por un cédigo de cuatro digitos, el cual se requiere para
adquirir y actualizar el registro mercantil, asi como el Registro Unico Tributario - RUT.

Escritura Publica: Documento publico en el que se deja constancia de un
determinado hecho, declaraciones o derechos ante un notario que autoriza y firma.
Este documento debe ser firmado por sus otorgantes.

Establecimiento De Comercio: Conjunto de bienes y capacidades con los que cuenta
el comerciante para realizar sus actividades econémicas, que pueden ser tangibles
tales como la maquinaria y la mercancia, e intangibles como la marca y las creaciones.
Los establecimientos de comercio deben registrarse en la Camara.

Formulario RUES: Es un documento en el que se diligencia un conjunto de
informacién requerida para los registros administrados por las cdmaras de comercio.
Se diligencia para inscripciones, matriculas y renovaciones.

Impuesto De Registro: Tributo de caracter departamental que la Camara de
Comercio de Monteria liquida y recauda sobre los actos y documentos sujetos a este
impuesto, para facilitarles la gestidon de los tramites a los comerciantes vy titulares de
los registros administrados por las cdmaras de comercio. El impuesto de registro puede
ser con cuantia o sin cuantia, segun el contenido de la solicitud de inscripcion vy, su
recaudo es transferido en su totalidad a la Secretaria de Hacienda del Departamento.

Inscripcion en el Registro Mercantil: Es la anotacidn que en los libros del registro
mercantil que llevan las Camaras de Comercio, se hace de un acto, libro o documento
respecto del cual la Ley ordena su inscripcion.

Matricula Mercantil: Es el registro publico de los comerciantes y de los
establecimientos de comercio, en el registro mercantil de la cdAmara de comercio con
jurisdiccion en el domicilio principal del comerciante o del lugar donde se encuentre
abierto el establecimiento.

Renovacion de la matricula mercantil: Es una obligacion a cargo de los
comerciantes, consistente en la actualizacion anual de todos los datos que reposan en
el registro, informados al momento de efectuar su matricula y la de sus
establecimientos de comercio. Esta obligacién debe cumplirse dentro de los meses de
enero a marzo de cada afio y tiene por Objetivo la publicidad a terceros de tal
informacién.
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5. INFORMACION GENERAL JURISDICCION DE LA CAMARA

La jurisdiccién de la Camara de Comercio de Monteria comprende los municipios de
Monteria, Ayapel, Buenavista, Canalete, Cereté, Chima, Chinu, Ciénaga de Oro,
Cotorra, La Apartada, Los Cérdobas, Momil, Montelibano, Moiiitos, Planeta Rica, Pueblo
Nuevo, Puerto Escondido, Puerto Libertador, Purisima, Sahagun, San Andrés de
Sotavento, San Antero, San Bernardo del Viento, San Carlos, San José de Uré, San
Pelayo, Santa Cruz de Lorica, Tierralta, Tuchin, Valencia, en el departamento de
Cordoba.

5.1. DIAS LABORALES Y HORARIOS DE ATENCION AL PUBLICO

El horario de atencién al publico determinado por esta Cdmara de Comercio es de lunes
a viernes en el horario que se expresa a continuacion:

De 8:00 A.M. a 12:00 P.M. y de 2:00 a 6:00 P.M.

Los sdbados no se tienen en cuenta para el conteo de términos, ya que no son
considerados habiles para la Camara de Comercio de Monteria.

No se podra terminar la atencion diaria al publico, hasta tanto se hayan atendido a
todos los usuarios que ingresaron a la Camara de Comercio al area de atencién al
usuario de Registros Publicos dentro del horario previsto en este manual.

Este horario de atencion se publicara en un lugar facilmente visible a la entrada del
area de atencién al publico, que tiene dispuesta la Camara de Comercio.

Cuando existan circunstancias extraordinarias de caso fortuito o fuerza mayor que
hagan necesario modificar temporalmente el horario de atencién al publico, la Camara
de Comercio lo informara a sus usuarios (colocando avisos en las puertas de acceso a
las oficinas, en su pagina web y por cualquier otro medio que considere adecuado para
gue la informacién sea efectiva) y a la Superintendencia de Sociedades (enviando una
comunicaciéon o un correo electrénico) con una antelacion no menor a cinco (5) dias
habiles, previos al cambio del horario.

5.2. INFORMACION AL PUBLICO

De acuerdo con las condiciones socioecondmicas y culturales de la regién, el nimero
de usuarios y las posibilidades de acceso a métodos de difusién, para cada tipo de
usuario y para el publico en general, la Cdmara de Comercio, a través de su area de
Registros Publicos, informa sobre los siguientes aspectos: Registro Mercantil,
Proponentes y Entidades Sin Animo de Lucro, Veedurias Ciudadanas, Registro de la
economia solidaria, Registro de apoderados de ONG extranjera, Registro Nacional de
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Turismo, Registro de entidades de juegos y azar, Registro de operadores de libranzas.

5.3. ¢COMO REALIZAR TRAMITES DE RESGISTROS DE UN TERCERO?

Cuando el tramite a realizar implique la suscripcidon de cualquier documento o acto por
parte de persona diferente al titular del registro, se deberd realizar a través de
apoderado (abogado) presentando el respectivo poder, lo anterior de conformidad a lo
establecido en el Articulo 35 del Decreto 196 de 1971 que establece: “salvo los casos
expresamente determinados en la ley no se requiere ser abogado para actuar ante las
autoridades administrativas; pero si se constituye mandatario, éste debera ser

abogado inscrito”.

5.4. FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE

LA PRESTACION DEL

SERVICIO DE REGISTRO

REGISTRO MERCANTIL: Director Juridico y de Registros Publicos, Coordinador
de Registros Publicos, Coordinador Juridico, Abogados de Registros Publicos,
Asistente de Registros Publicos (Asesores- Cajeros), Auxiliar de Digitacidn,
Auxiliar de Registros Publicos, Auxiliar de Archivo y Digitalizacion.

REGISTRO NACIONAL DE TURISMO, REGISTRO DE ENTIDADES DE
JUEGOS DE SUERTE Y AZAR, REGISTRO DE ENTIDADES OPERADORES DE
LIBRANZAS: Director Juridico y de Registros Publicos, Coordinador Registros
Publicos, Coordinador Juridico, Abogados de Registros Publicos, Asistente de
Registros Publicos (Asesores- Cajeros), Auxiliar de Digitacion, Auxiliar de
Registros Publicos, Auxiliar de Archivo y Digitalizacion.

REGISTRO UNICO DE PROPONENTES: Director Juridico y de Registros
Publicos, Coordinador Registros Publicos, Coordinador Juridico, Abogados de
Registros Publicos, Asistente de Registros Publicos (Asesores- Cajeros), Auxiliar
de Digitacién, Auxiliar de Registros Publicos, Auxiliar de Archivo y Digitalizacién.

RUES (Registro uUnico Empresarial y Social): Director Juridico y de
Registros Publicos, Coordinador Registros Publicos, Coordinador Juridico,
Abogados de Registros Publicos, Asistente de Registros Publicos (Asesores-
Cajeros), Auxiliar de Digitacidon, Auxiliar de Registros Publicos, Auxiliar de
Archivo y Digitalizacion.

REGISTRO DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO, VEEDURIAS
CIUDADANAS, REGISTRO DE LA ECONOMIA SOLIDARIA, REGISTRO DE
APODERADOS DE ONG EXTRANIJERA: Director Juridico y de Registros
Publicos, Coordinador Registros Publicos, Coordinador Juridico, Abogados de
Registros Publicos, Asistente de Registros Publicos (Asesores- Cajeros), Auxiliar
de Digitacién, Auxiliar de Registros Publicos, Auxiliar de Archivo y Digitalizacién.
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5.5. ASPECTOS DE REGISTRO PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR
LOS REGISTROS

La Camara de Comercio de Monteria, para llevar los registros con el objetivo de
prevenir y evitar que terceros ajenos al titular del registro, realice modificaciones, y en
un marco de corresponsabilidad con los empresarios se compromete a realizar una
verificacién formal de la identidad de todas las personas que presenten ante esta
entidad solicitudes registrales dando aplicacion a la Politica de Administracién de
Seguridad SIPREF y lo establecido en la Circular Externa 100-000002 de 25 de abril
de 2022 emitida por la Superintendencia de Sociedades.

La Camara de Comercio de Monteria, para llevar el registro tiene en cuenta las Leyes,
Decretos, Resoluciones, Sentencias y Circulares expedidas por diferentes entidades
estatales relacionadas con tales registros.

5.6. REGISTROS DELEGADOS POR EL ESTADO

REGISTRO MERCANTIL: El Registro Mercantil permite a todos los empresarios
ejercer cualquier actividad comercial y acreditar publicamente su calidad de
comerciante. La inscripcidon de este registro tiene por objeto darles publicidad a sus
actos, libros y documentos y sélo surten efectos frente a terceras personas desde el
momento en que se realiza.

REGISTRO DE E.S.A.L.: A través del Registro de Entidades sin Animo de Lucro
(E.S.A.L), se hace publica la situacién de las personas juridicas sin animo de lucro.
Estas personas registran su constitucion e inscriben los actos determinados por la ley
en las camaras de comercio. Al igual que en los otros registros, cualquier persona
puede examinar los libros que se llevan, obtener copia de los documentos que reposan
en el expediente y solicitar que se le expidan certificados sobre las inscripciones
realizadas.

REGISTRO DE PROPONENTES (RUP): De acuerdo con lo establecido en el Decreto
1082 de 2015, todas las personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras
domiciliadas o con sucursal en Colombia, que aspiren a celebrar contratos con las
entidades estatales, se inscribirdn en el Registro Unico de Proponentes del Registro
Unico Empresarial de la Cdmara de Comercio con jurisdiccién en su domicilio principal.

REGISTRO NACIONAL DE TURISMO (RNT): De conformidad con el Decreto
Nacional 504 de 1997, por el cual se reglamenta el Registro Nacional de Turismo,
determina que el objeto de éste es llevar la inscripcién de los prestadores de servicios
turisticos que efectien sus operaciones en Colombia, establecer mecanismos de
identificacion y regulacion de los prestadores de servicios turisticos y establecer un
sistema de informacidn sobre el sector turistico.
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Asi las cosas, la finalidad primordial del registro citado es contar con medios de control
que permitan vigilar la prestacién de los servicios turisticos, ofrecidos por diversos
operadores.

REGISTRO UNICO DE ENTIDADES OPERADORAS DE LIBRANZA (RUNEOL):

De conformidad con el Decreto Nacional 1840 de 1915, por el cual se reglamenta el
Registro Unico de Entidades Operadoras de Libranza, el cual consiste en la anotacion
de la Camara de Comercio de manera virtual, con el fin de darle publicidad a los
operadores de libranza o descuento directo que cumplan con los requisitos
establecidos en la Ley, en las demas normas reglamentarias y complementarias, asi
como también a las entidades operadoras a las que se les haya asignado el cddigo
unico de reconocimiento a nivel nacional.
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5.7. CUMPLIMIENTO DE TERMINOS PARA RESOLVER TRAMITES DE
REGISTRO

La Camara de Comercio de Monteria resuelve los tramites de registro en orden
cronoldgico a partir de la radicacién de los documentos, para los Registros Mercantil,
Entidades Sin Animo de Lucro, Registro Unico de Proponentes (RUP), Registro Nacional
de Turismo (RNT), y Registro Unico de Operadores de Libranza (Runeol) en un término
maximo de cuatro (04) dias habiles.

Si la peticion de registro estd incompleta el interesado debe hacer previamente una
gestidn; la Camara de Comercio dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
radicacion de la solicitud, como plazo maximo, requerira al peticionario por una sola
vez para que en el término maximo de un (1) mes, aclare, complemente o realice la
gestion sefialada en el requerimiento.

Una vez se reingrese la peticion de registro, a partir del dia siguiente se reactivara el
término para resolverla.

Esta promesa estd sujeta a modificaciones atendiendo a contingencias por cambios
normativos, flujo de tramites o percances tecnolégicos que influyan en la prestacién
del servicio, asi mismo, algunas solicitudes pueden requerir mayor tiempo de analisis,
consultas con otras entidades o anexar documentos.

En dichos casos, la Camara le informara al interesado la situacién y el nuevo plazo de
respuesta, sin superar los términos previstos en la normatividad vigente de
conformidad con lo establecido en el articulo 14 de la Ley 1755 de 2015.

Se puede consultar el estado del tramite ingresando al enlace:
https://ccmonteria.org.co/ consulte el estado de su tramite, o en la Linea de Servicio al
Cliente (4) 7819292 Ext. 300 o WhatsApp 3173709299 en Monteria.

Los sabados no se tienen en cuenta para el conteo de términos, ya que no son
considerados habiles para la Camara de Comercio de Monteria.
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5.8. NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

La notificacidén de los actos administrativos de registro que se cumplan ante la Cdmara
de Comercio, se efectia conforme a lo previsto para tal efecto en el articulo 65, 70 y
siguientes del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Los tramites de registro (inscripciones), se notifican el dia en que se efectua la
anotacidén a través de cada uno de los certificados expedidos, dejando al final de cada
certificado la leyenda:

“De conformidad con lo establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo y la Ley 962 de 2005, los Actos Administrativos de
registro quedan en firme, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de
inscripcion, siempre que no sean objeto de recursos. Para estos efectos, se informa
que para la CAMARA DE COMERCIO DE MONTERIA, los sébados NO son dias hébiles.”.

Los tramites previstos para los Recursos (Reposicién y Apelacién) se efectian
conforme al Coddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo Art. 74 y siguientes.

5.9. SERVICIOS QUE SE PRESTAN EN EL AREA DE REGISTROS PUBLICOS

Control de homonimia

Inscripcion de actos y documentos

Inscripcion de libros

Matricula de personas naturales y establecimientos de comercio.
Matricula Persona Juridica

Renovacion de la Matricula de personas naturales, juridicas, establecimientos de
comercio, sucursales y agencias.

Cancelacién de matriculas

Mutaciones del Registro mercantil

Depésito de estados financieros

RUES

Inscripcion de 6rdenes judiciales

Inscripcion, renovacién y actualizacion del registro de proponentes.
Registro de las entidades sin animo de lucro

Registro Nacional de Turismo

Registro Unico de Entidades Operadoras de Libranza

Solicitud y expedicion de certificados

Consulta de expedientes y solicitud de copias

Devolucién de documentos
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o Correcciones en los Registros Publicos
o Consultas y asesorias
o Y demas relacionados con los registros publicos.

5.10. CONTROL DE HOMONIMIA A NIVEL NACIONAL

Cuando una Persona Natural Comerciante o una Persona Juridica van a desarrollar sus
labores comerciales teniendo uno o varios Establecimientos de Comercio abiertos al
publico, el nombre asignado no puede ser igual al de otro Comerciante o Persona
Juridica que ya se encuentre inscrito en cualquiera de las Camaras de Comercio de
Colombia.

No habra homonimia cuando dos nombres, presenten similitudes y tienen un distintivo
como es la utilizacién de un simbolo que impida que la denominacion sea exactamente
igual a otra que ya hubiese sido registrada.

No se requiere usar un distintivo para que una sociedad utilice su mismo nombre
comercial para identificar un establecimiento de comercio de su propiedad, porque en
este caso no hay lugar a confusién para el publico en general.

Ese control antes mencionado es lo que se denomina el control a la homonimia (tener
nombres idénticos) y es algo que la norma contenida en los articulos 35 y 607 del
Codigo de Comercio les exigen a las Camaras de Comercio.

Con el RUES “Registro Unico Empresarial y Social” se hace el control a nivel Nacional.
Este mismo control aplica para el caso de inscripcidon de las personas juridicas sin
animo de lucro.

Por ultimo, conviene mencionar los criterios fijados por la Superintendencia de
Industria y Comercio para el control de homonimia segun un concepto No.98065639
de dic.4 de 1998. En ese concepto se dispuso:

"Asi las cosas, y con el presupuesto fundamental que las camaras solo pueden
abstenerse de matricular un comerciante o establecimiento de comercio con el mismo
nombre, entendiendo por ello un nombre igual o idéntico, pueden surgir algunas reglas
de utilidad en el manejo del tema, que son las siguientes:

No debe tenerse en cuenta el articulo 607 del Cédigo de Comercio para la aplicacion
del articulo 35, que es auténomo en sus sefialamientos.

Las expresiones y abreviaturas que identifican el tipo de sociedad (Ltda., S.A., S. en
C., etc.) no forman parte del nombre (C. Co., arts. 303, 324, 357, 373) y, por lo tanto,
no sirven de diferenciador. Tampoco las determinaciones ZOMAC, IPS son
diferenciadores.

La sola igualdad fonética no es criterio suficiente para considerar que dos nombres son
idénticos.
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La adiciéon de numeros es suficiente para considerar que dos nombres no son idénticos.

Dos nombres integrados por las mismas palabras, pero en distinto orden, no son
idénticos.

Los diminutivos, comas, puntos, corchetes y/o paréntesis son diferenciadores.

En nombres conformados con palabras como bancos, corporaciones y cooperativas se
aplican las normas pertinentes (D. 1997/88 y L. 78/79). Si hay duda debe consultarse
a la Superintendencia Bancaria, respecto de los nombres que pueden indicar
intermediacion, tal como lo sefiala el decreto mencionado”.

Objeto

Establecer si existe otro nombre o razén (es) social (es)
igual(es) de personas juridicas, de personas naturales o
establecimientos de comercio matriculados en cualquier
camara de comercio del pais.

Funcionario(s)
Responsable(s) y/o
cargo(s)

Abogados de Registros Publicos, Asistente de Registros
Publicos (Asesores- Cajeros), Auxiliar de Digitacién,
Auxiliar de Registros Publicos.

Documentos
involucrados

Solicitud de matricula o documento de constitucion.

Acceso al servicio

Se accede a este servicio gratuitamente en el horario de
atenciéon al publico, en caja de la sede, y en cualquier]
Camara de Comercio del pais a través del servicio RUES.
Servicio que no tiene costo alguno.

Alcance

Registro Mercantil, E.S.A.L.
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5.11. PROCESO CONTROL DE HOMONIMIA A NIVEL NACIONAL

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

1. ORIENTACION

Una vez al usuario le corresponda el turno para la atencion, puede
consultar con los Asistente de Registros Publicos (Asesores-
Cajeros) y Auxiliar de Registros Publicos., si existe otro nombre ¢
razon (es) social (es) igual(es) de personas juridicas, de personas
naturales o establecimientos de comercio matriculados en cualquier
camara de comercio del pais, a través del programa SII.

Igualmente puede hacer la consulta de homonimia en cualquiera de
las pantallas de auto consultas disponibles en el drea de asesoria
especializada a través del programa SII, para lo cual puede solicitar
ayuda de cualquier funcionario de la Camara.

2. ASESORIA

Si existen dudas sobre la existencia de la homonimia, el funcionaric
debe preguntar a los Asistente de Registros Publicos (Asesores-
Cajeros) para seguridad y certeza en la respuesta que se le da al

usuario.

5.12. INSCRIPCION DE ACTOS Y DOCUMENTOS

La inscripcion de actos y documentos consiste en la anotacion que se hace de un acto,
libro o documento respecto del cual la ley ha dispuesto dicha formalidad para que sea
conocido por la comunidad y sus efectos les sean oponibles a terceros.

&Cual es la importancia de la inscripcion?

A través de la inscripcion, un acto privado que inicialmente sélo conocen las partes, se
hace publico, no pudiendo ninguna persona afirmar, después de efectuado su registro,
que no ha tenido conocimiento de este. Por tanto, cuando el acto esta sujeto a dicha
formalidad, solamente a partir de la inscripcion, el acto surte efectos frente a terceros

Los actos registrados y los documentos soporte de estos, quedaran en el archivo de la
Camara, lo cual permite que cualquier persona los examine y, ademas, a solicitud del
interesado, y previo el pago de los respectivos derechos de ley, se podran expedir
copias y certificar sobre ellos, toda vez que los registros llevados para tal efecto son
publicos.

&Cual es la oportunidad de la inscripcion?

Por regla general, la inscripcién puede solicitarse en cualquier tiempo, salvo las
excepciones expresamente establecidas en la ley, pero el acto o documento respectivo
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no producira efectos frente a terceros, sino a partir de la fecha en que se realice la
inscripcién (numeral 4 Articulo 29 Cédigo de Comercio).

éDonde se realiza la inscripcion?

Los actos, contratos y documentos deben ser inscritos en la Camara de Comercio con
jurisdiccion en el lugar donde fueren celebrados u otorgados; si tuvieran que realizarse
fuera de dicha jurisdiccidon, se inscribirdn también en la Cdmara correspondiente al
lugar de su ejecucién o cumplimiento (numeral 1 Articulo 29 Cédigo de Comercio).

La matricula del comerciante y las inscripciones no previstas en el numeral 1 del
Articulo 29 del citado Cddigo, se haran en la Cdmara de Comercio con jurisdiccion en el
domicilio de la persona interesada o afectada con ellos (numeral 2 Articulo 29 Cédigo
de Comercio).

Respecto de las personas juridicas (Sociedades mercantiles, Empresas Unipersonales,
Empresas Asociativas de Trabajo) la inscripcion debe hacerse en la Camara de
Comercio del domicilio principal (Articulo 111 Cédigo de Comercio y Articulo 80 Ley
222 de 1995).

£Como se solicita la inscripcion de matriculas o inscripciones inactivas?

Los matriculados o inscritos que ostenten la condicion de inactivos, entendidos como
aquellos que no han renovado o no han solicitado inscripciones en los ultimos tres (3)
afnos, solo podran presentar peticiones de registro una vez la matricula se encuentra
activada de forma presencial o virtual conforme lo sefialado en numeral 1.1.12.4. de
la Circular Externa 100-000002 del 25 de abril de 2022 de la Superintendencia de
Sociedades.

5.13. RECURSOS CONTRA LOS ACTOS DE INSCRIPCION

Contra los actos de inscripcién en el Registro Mercantil proceden los Recursos de
Reposicion y de Apelacién. Contra el acto que niega la apelacion procede el Recurso
de Queja.

El Recurso de Reposicion debera interponerse ante la misma Camara de Comercio de
Monteria, para que ella confirme, aclare o revoque el respectivo acto de inscripcion.

El Recurso de Apelacion debera interponerse ante la misma Camara de Comercio de
Monteria para que la Superintendencia de Sociedades confirme, aclare o revoque el
acto de inscripcidon expedido por la primera entidad.




; (Y
C, Cimeads | Empresarl

Cédigo: GRP-MAN.O1

MANUAL Fecha: 01-08-2025

M de Monteria

Manual de Procedimientos de Registros

Pagina 19 de 64

Puablicos Version: 09

Proceso
Responsable:

Gestion de Registros Publicos

El Recurso de Queja deberd interponerse ante la Superintendencia de Sociedades, para
que ella determine si es procedente o no el Recurso de Apelacion que haya sido negado
por la Camara de Comercio de Monteria.

Los Recursos de Reposicion y Apelacién deberan interponerse por escrito dentro de los
diez (10) dias habiles a la fecha de la inscripcion.

El Recurso de Queja deberd ser interpuesto por escrito dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la notificacion del acto por medio del cual se resolvié negar el de Apelacién.
Al escrito contentivo del Recurso de Queja deberad anexarse copia de la providencia

negativa de la apelacion.

Inscribir y dar publicidad a los actos y documentos radicados
en el Registro Mercantil y Registro Entidades sin Animo de

involucrados

Objeto Lucro (nombramientos, reformas, cambios de direccion v
otros actos que impliquen mutacién en el registro mercantil).
Funcionario(s) Coordinador Registros Publicos, Abogados de Registros
Responsable(s) Pablicos.
y/o
cargo(s)
Documentos

Documento privado o publico que se presenta para
inscripcion.

Acceso al servicio

Se accede a este servicio en el horario de atencién al publico,
directamente ventanilla Unica de radicacion de documentos y
cajas de la sede, y en cualquier Cdmara de Comercio del pais
a través del servicio RUES, previo a la cancelacién de las
tarifas fijadas por ley, las cuales se encuentran a disposicion
del usuario en las carteleras de la entidad, pagina web
www.ccmonteria.org.co. La excepcion del pago de los

derechos de inscripcibn se presenta para aquellos
documentos emanados de autoridades o entidades publicas
(Embargos, Resoluciones, etc.).

Alcance

Registro Mercantil y Entidades Sin Animo de Lucro.

Fundamento legal

Codigo de Comercio, Art. 28 y 29. Decreto 2150 ds
1995

Circular Externa 100-000002 del 25 de abril de 2022,
Circular

Externa No. 004 de 2007 SIC Circular Externa No. 008 d¢g
2007

SIC Resolucion 681 de 2000 Decreto
Reglamentario 650 de
2,3,4,6,7,8,9,11,12,14,15,16

y demds normas concordantes.

1996, Art.
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Los recursos deberan interponerse dentro del término legal, expresar las razones de la
inconformidad, expresar el nombre y la direccion del recurrente y relacionar cuando sea
del caso las pruebas que pretendan hacerse valer. Al momento de su presentacién y
estudio por parte del competente se debe verificar el cumplimiento de todos los
requisitos establecidos en el Art. 77 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

Adicionalmente, los Recursos deberan presentarse personalmente por el interesado o
por su representante o apoderado debidamente constituido. Sélo pueden ser
apoderados los abogados en ejercicio para estos efectos.

6. PROCESO INSCRIPCION DE ACTOS Y DOCUMENTOS

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

1. ORIENTACION

Se orienta al usuario cémo efectuar el tramite requerido.
Dependiendo el tipo de documento a inscribir, se brinda la
informacién precisa, s e \verifica que los documentos
estén completos con la informacion basica para su recepcion,
firmados por quién(es) suscribe(n) el(los) documento(s), o si
es el caso con presentacion personal o reconocimiento de sus
firmas ante juez o notario, se hace una liquidacion previa y se
indica al cliente que debe dirigirse a Caja para cancelar los
derechos de inscripcion y el impuesto de registro.

2. ASESORIA

En caso de ser requerido se escucha la inquietud del cliente y
se le informa los parametros legales que debe sequir para dar
tramite a su solicitud

3. RADICACIONY
PAGO

Se reciben los documentos pretendidos en registro, se verifica
nuevamente que estén completos, se identifica el tipo de
documento y los actos a liquidar, se le informa el valor a pagar
por concepto de inscripcidn, e impuesto de registro, se ingresa
por el sistema y se genera el correspondiente recibo que

contiene el nimero de recuperacién, se le entrega el recibo
original al cliente.

4. REPARTO

Finalmente, el documento pretendido en registro es repartido
en el sistema en el area de digitalizacién y archivo y enviado a
los abogados de registro.

En caso de que el tramite solicitado sea nacional se realiza a
través de la plataforma RUES.
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6.1. INSCRIPCION DE LIBROS

Permitir que los inscritos en el Registro Mercantil y Registro
Objeto Entidades sin Animo de Lucro den cumplimiento a lo
establecido por la Ley.

Funcionario(s)
Responsable(s) y/o | Abogados de Registros Publicos, Asistente de Registros
cargo(s) Publicos (Asesores- Cajeros), Auxiliar de Digitacion, Auxiliar

de Archivo y Digitalizacion.

Solicitud inscripcién de libros.

Se accede a este servicio en el horario de atencién al
publico, directamente en caja de la sede, previo a la
Acceso al servicio cancelacién de las tarifas fijadas por ley, las cuales se
encuentran a disposicién del usuario en las carteleras de la
entidad, pagina web www.ccmonteria.org.co.

Alcance Registro Mercantil y Entidades Sin Animo de Lucro.

Cddigo de Comercio en los articulos 48 a 74, Decreto
2649/93 articulos 56, 123 a 131, Estatuto Tributario
articulos 654 y

655 y articulos 173 y 174 del Decreto Ley 019 de 2012,
Circular externa 100-000002 de 25 de abril de 2022 de
SuperSociedades.

Fundamento legal

Los tramites de registro deberan resolverse de conformidad
con los términos sefialados en los articulos 13 y siguientes
Término de respuesta| del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. Sin embargo, una vez se
cancelan los derechos correspondientes son registrados
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7. PROCESO INSCRIPCION DE LIBROS

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

1. ORIENTACION

Se orienta al usuario como efectuar el tramite. En caso de
ser requerido, se hace entrega de manera gratuita del
formato “registro de libros” y se le indica el valor a cancelar.

2. ASESORIA

En caso de ser requerido se escucha la inquietud del cliente
y se le informa los pardmetros legales que debe seguir para
dar tramite a su solicitud.

3. ENTREGA DE
LIBROS Y PAGO

Los cajeros reciben los libros que se van a registrar, verifican
que el formato “registro de libros” o la carta de solicitud de
inscripcion contenga la informacién necesaria para su
registro, que se encuentre suscrito por el Representante
Legal segun sea el caso, verifican que el consecutivo de las
hojas este correcto, se identifica el tipo de documento a
liquidar, se le informa el valor a pagar por concepto de
inscripcidn, se ingresa por el sistema y se genera el
correspondiente recibo que contiene el nimero de
recuperacion, se le entrega el recibo original al cliente.

4. VERIFICACION
PREVIA DE LIBROS

El area de digitacion que recibe los libros procede a verificar
los folios, la informacion contenida en el formato "registro de
libros" o solicitud allegada por el usuario que coincida con la
informacién que reposa en nuestra base de datos.

Se procede a diligenciar en la “planilla de control de entrega
de documentos” los datos del libro sujeto a registro para la
entrega al area de Digitalizacién y Archivo.

5. DIGITALIZACIONY
ARCHIVO

Se hace entrega al area de digitalizacion y archivo de la
solicitud de inscripcidn de libros con el fin de que lo digitalice
y envié la solicitud a los Abogados de Registros Publicos.

6. REVISION/
INSCRIPCION O
DEVOLUCION

El Abogados de Registros Publicos verifica que los datos de
la solicitud concuerden con los libros presentados para
registro, si existen o no libros anteriores registrados con el fin
de que se proceda de conformidad, en caso afirmativo se
procede con el registro ingresando al sistema el codigo de
barras, seleccionando la clase de documento, los codigos de
los libros, digitando la cantidad y cédigo de los mismos, es
decir; se digita la informacién del acto para la noticia
mercantil; y se remite al area de digitacidn para la impresién
de sello y

rotulo, para posteriormente archivar el tramite.
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8. MATRICULAS DE PERSONAS NATURALES Y ESTABLECIMIENTOS
DECOMERCIO

La matricula Mercantil es el registro publico de los comerciantes y de los
establecimientos de comercio en el registro mercantil de la Camara de Comercio del
domicilio del comerciante o del lugar en donde se encuentre abierto el establecimiento.
Por razon de lo dispuesto en el Art. 1 de la ley 222 de 1995, que reformd el Codigo de
Comercio, también se encuentran obligadas a matricularse en el registro mercantil
todas las sociedades civiles.

Con la matricula mercantil se pretende dar a conocer a los terceros, ciertas condiciones
personales del inscrito en el registro y de las circunstancias en que se desarrolla sus
negocios.

Es por ello por lo que en el formulario de Matricula se deben incluir, entre otros, los
siguientes datos; nombre del comerciante, nacionalidad, domicilio, direccién, lugar o
lugares donde desarrolla sus negocios, los bienes que posee, sus establecimientos
comerciales, referencias bancarias, y comerciales y datos sobre su situacién financiera,
patrimonio, activos y pasivos.

Para proceder con la matricula mercantil de personas naturales y de sus
establecimientos de comercio, se deben adquirir en cualquiera de nuestras sedes, el
formulario  correspondiente a través de nuestra pagina electrdnica
www.ccmonteria.org.co - Servicios virtuales, o en caja.

Para inscribir Establecimientos de Comercio de Personas Juridicas “Agencias”, se debe
allegar copia auténtica del documento donde se decidié abrir la agencia (acta,
escritura, documento privado etc.). Si la decision proviene del Representante Legal de
la Sociedad, en ejercicio de sus facultades, solamente se debe presentar el formulario
de matricula mercantil firmado por él mismo. Se debe entregar copia del documento
donde se realizé el nombramiento del administrador o factor de la agencia y las
facultades asignadas. Debe indicarse el nombre, apellidos e identificacién y la
aceptacién al cargo. También se podra enviar copia del contrato de preposicidon. Se
debe hacer entrega de Certificaciéon de Existencia y Representacion Legal de la
sociedad propietaria o casa principal.

Para inscribir Establecimientos de Comercio de Personas Juridicas “Sucursales”, se
debe allegar Copia del documento donde se decidié abrir la sucursal (acta, escritura,
documento privado etc.). Si se remite acta donde conste la decisidon de apertura de la
sucursal, ésta debe provenir del 6rgano social competente, sea este, la junta de socios,
la asamblea de accionistas o junta directiva, de acuerdo con los estatutos sociales. El
acta debe estar autorizada con la firma del secretario de la reunion o del representante
legal. Si la decisién proviene del representante legal, de acuerdo con sus facultades,
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es necesario que allegue el documento donde se decide la apertura de la sucursal.
Copia del documento donde se realiz6 el nombramiento del representante legal de la
sucursal y las facultades asignadas. Debe indicarse el nombre, apellidos, identificacién
y aceptacion al cargo. Si la sociedad abre la sucursal en una ciudad diferente a la
jurisdiccion de su domicilio principal, es necesario que adjunte los siguientes
documentos: Certificacion de existencia y representacion legal de la sociedad propietaria
o casa principal. Copia de la escritura de constitucidon. Copia de cada una de las escrituras
de reforma. Cuando las personas designadas no suscriben el documento de apertura
debe anexarse una carta donde se indique el cargo aceptado. Anexe un certificado
de existencia y representacion legal de la sociedad propietaria o casa principal.

Dar legalidad al comerciante para el ejercicio de sus

Objeto actividades.
Funcionario(s)
Responsable(s) y/o | Coordinador Registros Publicos, Abogados de Registros
cargo(s) Publicos, Auxiliar de Archivo y Digitalizacién.
Formulario caratula Unica empresarial y anexo, formulario
Documentos registro
involucrados Unico tributario y Copia del documento de identidad,

estados de situacion financiera.

Se accede a este servicio en el horario de atencién al
publico, directamente en caja de la sede, previo a la
Acceso al servicio cancelacién de las tarifas fijadas por ley, las cuales se
encuentran a disposicion del usuario en las carteleras de la
entidad, pagina web www.ccmonteria.org.co.

Alcance Registro Mercantil.

Codigo de Comercio, Art. 32, 515 y sig. Ley 590 de 2000,
Circular externa 02 de 2016 de la SIC. Circular externa 05
de 2002 de 1aSIC (modificada por las circulares 14 y 20 del
mismo ano) circular externa 100-000002 de 25 de abril de

2022 de supersociedades. Ley 6 de 1992, Ley 788 de 2002,
Ley 863 de 2003.

Fundamento legal

Una vez se cancelan los derechos correspondientes la
matricula mercantil se efectia inmediatamente. En todo
caso sin que por ningun motivo exceda el término legal.

Término de
respuesta
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8.1. PROCESO MATRICULA DE PERSONAS NATURALES Y
ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO
ACTIVIDADES DESCRIPCION

1. ORIENTACION

Los Asistente de Registros Publicos (Asesores- Cajeros)-
Auxiliar de Digitacién. brindan la informacidén necesaria para
realizar el tramite de la matricula mercantil.

Se brinda la informacion precisa, se le indica que debe
comprar el formulario Registro Unico empresarial y Social y
su anexo y se efectla una liquidacidon previa para que se
entere de la suma de dinero a cancelar.

Se realiza el control de homonimia local y nacional, se le indica
como diligenciar los formularios.

2. ASESORIA

En caso de ser requerido se escucha la inquietud del cliente y
se le informa los parametros legales que debe sequir para dar
tramite a su solicitud

3. TRAMITE DEL
RUT

Se reciben los documentos, verificando que se encuentren
completos, se diligencia el formato de obligaciones tributarias
indicando las obligaciones que senala el comerciante. En el
caso de que un comerciante ya tenga NIT, se consulta por la
plataforma de la Dian y la pagina muestra un aviso donde
informa que la persona ya tiene asignado un numero de NIT
y debe acercarse a la DIAN (se le informa al cliente que para
poderse matricular tiene que traer una fotocopia del RUT
expedido por la DIAN).

4. TRAMITE DE
MATRICULA

El Asistente de Registros Publicos (Asesores- Cajeros) ingresa
a la pagina SII - Matricular persona natural- Diligencia los
campos requeridos. Se realiza la validacion de identidad
de la persona que

presenta el tramite — SIPREF.

5. LIQUIDACIONY
PAGO

Los cajeros ingresan al sistema por el programa SII para
seleccionar el acto a procesar, se realiza la respectiva
liquidacion, se le informa al cliente el valor a cancelar, se
ingresa el nUmero de recuperacién, se recauda el dinero, se
entrega al cliente original del recibo de caja y copias de los
formularios.

Se imprime el rotulo y se anexa al expediente.

6. DIGITALIZACION
Y ARCHIVO

El drea de digitalizacidn y archivo recibe los documentos de
caja para escanearlos y archivarlos.
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9. MATRICULA PERSONA JURIDICA

Por el contrato de sociedad dos o mas personas se obligan a hacer un aporte en dinero,
en trabajo o en otros bienes apreciables en dinero, con el fin de repartirse entre si las
utilidades obtenidas en la empresa o actividad social.

La sociedad, una vez constituida legalmente, forma una persona juridica distinta de
los socios individualmente considerados.” (Art. 98 Cédigo de Comercio).

Objeto

Dar legalidad a la Persona Juridica para el desarrollo de su
objeto social y certificar su existencia y representacién legal.

Funcionario(s)
Responsable(s)

y/ocargo(s)

Coordinador Registros Publicos, Abogados de Registros Publicos.

Documentos
involucrados

Formulario caratula Unica empresarial y social y anexo,
formulario registro Unico tributario, documento de constitucién,
copia del documento de identidad, estado de la situacion
financiera.

Acceso al servicio

Se accede a este servicio en el horario de atenciéon al publico,
directamente en caja de la sede, previo a la cancelacién de las
tarifas fijadas por ley, las cuales se encuentran a disposicion

del usuario en las carteleras de la entidad, pagina web
WWW.ccmonteria.org.co.

Alcance

Registro mercantil.

Fundamento legal

Cddigo de Comercio, Art. 34 y sig.; 110 y sig. Ley 590 de 2000,
Circular externa 100-000002 de 25 de abril de 2022 de
SuperSociedades. Ley 6 de 1992. Ley 788 de 2002. Ley 863 de
2003. Ley 222 de 1995. Ley 1014 de 2006. Ley 811 de 2003.
Decreto 4463 de 2006 y demas normas concordantes.

Término de
respuesta

Los tramites de registro deberan resolverse de conformidad
con los términos sefialados en los articulos 13 y siguientes del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Sin embargo, una vez se cancelan los
derechos correspondientes son registrados dentro de los
cuatro (4) dias habiles siguientes. Sin que por ningun motivo
exceda el término legal.
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9.1. PROCESO MATRICULA PERSONAS JURIDICA

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

1. ORIENTACION

Se orienta al usuario como efectuar el tramite requerido.
Dependiendo el tipo de documento a inscribir, se brinda la
informacién precisa, se verifica que los documentos estén
completos con la informacidon basica para su recepcién,
firmados por quién(es) suscribe(n) el(los) documento(s), se
hace una liquidacion previa y se indica al cliente que debe
dirigirse a Caja para cancelar los derechos de inscripcion y de
impuesto de registro.

2. ASESORIA

En caso de ser requerido se escucha la inquietud del cliente y
se le informa los parametros legales que debe seguir para dar
tramite a su solicitud

3. TRAMITE DEL
RUT

Se reciben los documentos, verificando que se encuentren
completos, se diligencia el formato de responsabilidades
tributarias con destino a la DIAN indicando las obligaciones
gue sefala el comerciante.

En el caso de que la persona juridica ya tenga NIT, se consulta
por la plataforma de la Dian y la pagina muestra un aviso
donde informa que la persona ya tiene asignado un numero de
NIT (se le informa al cliente que para poderse matricular tiene
que traer una fotocopia del RUT expedido por la DIAN).

4. TRAMITE DE
MATRICULA

Una vez ha llegado el documento de constitucién, los asesores
proceden a diligenciar los formularios Registro Unico
empresarial y Social (RUES), formato de emprendimiento social,
formato de responsabilidades tributarias con destino a la Dian y
formato de accionista Unico regulado por el Dto. 667 de 2018.
Los dos ultimos cuando aplique, y su anexo de manera fisica.

Se consulta la homonimia.

Se hace la validacion de identidad de la persona que presenta el
tramite.

5. LIQUIDACIONY
PAGO

Los cajeros, efectian la recepcidon de los documentos, ingresan
al sistema por el programa SII para seleccionar el acto a
procesar, se realiza la respectiva liquidacién del acto y del
impuesto de registro, los cajeros informan al cliente el valor a
pagar, se registra el niumero de recuperacién, se recauda el
dinero, se entrega al cliente original del recibo de caja y copias
de los formularios.
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10. RENOVACION DE LA MATRICULA DE PERSONAS NATURALES,
JURIDICAS, ESTABLECIMENTOS DE COMERCIO, SUCURSALES Y
AGENCIAS

Tanto la matricula de las Personas Naturales o Juridicas como la de sus
Establecimientos de Comercio deben renovarse anualmente, dentro de los meses de
enero a marzo de cada ano (Articulo 33 Cddigo de Comercio). Para tal efecto, debe
utilizarse la misma clase de formulario usado para la matricula.

El objeto de la renovacidon es actualizar anualmente la informacidon que reposa en el
registro respecto de todos los datos que se entregaron en el momento de efectuar la
matricula para conocimiento de la comunidad.

Objeto Cumplir con un deber legal (Art. 33 del Cédigo de Comercio).

Funcionario(s)

Responsable(s) y/o | Asistente de Registros Publicos (Asesores- Cajeros).
cargo(s)

Documentos

. Formulario caratula Unica empresarial y anexo.
involucrados P Y

Se accede a este servicio en el horario de atencidn al publico,
directamente en caja de la sede, y en cualquier Camara de
Comercio del pais a través del servicio RUES, previo a la
cancelaciéon de las tarifas fijadas por ley, las cuales se
encuentran disposicién del usuario en las carteleras de la
entidad, pagina web www.ccmonteria.org.co

Acceso al servicio

Alcance Registro mercantil.
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10.1. PROCESO RENOVACION DE LA MATRICULA DE PERSONASNATURALES,
JURIDICAS, ESTABLECIMENTOS DE COMERCIO, SUCURSALES Y AGENCIAS

ACTIVIDADES DESCRIPCION

Se orienta al usuario como efectuar el tramite requerido. Se
indica cdmo debe diligenciar el formulario para la renovacion,
se hace una liquidacion previa y se indica al cliente que debe
dirigirse a Caja para cancelar los derechos de renovacion.

1. ORIENTACION

En caso de ser requerido se escucha la inquietud del cliente
2. ASESORIA y sele informa los parametros legales que debe seguir para
dar tramite a su solicitud

Los cajeros verifican que los formularios Caratula Unica
empresarial 'y anexo se encuentre correctamente
diligenciados (firma, sin tachones, sin enmendaduras, etc.),
3. LIQUIDACIONY | ingresan al sistema por el programa SII para seleccionar el
PAGO acto a procesar, se realiza la respectiva liquidacién, se le
informa al cliente el valor a pagar, se registra el nUmero de
recuperacion, se recauda el dinero, se entrega al cliente
original del recibo de caja y copias de los formularios.

Los cajeros digitan la informacién consignada en los

4. DIGITACION .
formularios.

Los cajeros realizan la entrega de los formularios y anexos si
los hay al area de digitalizacién y archivo, quien los escanea,
digita y finalmente los archiva.

5. DIGITALIZACION
YARCHIVO

11. CANCELACION DE MATRICULAS

La Persona Natural que ha dejado de ejercer el comercio debe solicitar la cancelacién
de la Matricula Mercantil diligenciando el respectivo formato o documento privado
firmado por el titular del registro, previo el pago de los derechos de ley en las
ventanillas de la Cdmara de Comercio de Monteria, o en cualquier CAmara de Comercio
del pais a través del servicio RUES, o a través de nuestra pagina Web
www.ccmonteria.org.co, en el link servicios virtuales opcién radicar documentos,
sefialando el acto de cancelacién de matricula.
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Cuando se cierra el Establecimiento de Comercio en forma definitiva, debe solicitarse
la cancelacién de su Matricula con el mismo procedimiento anterior.

La obligacién de renovar la matricula mercantil de persona natural cesa con la muerte
del comerciante. Este hecho se acreditara ante la Camara de Comercio, con copia del
certificado de defuncion. No se causara la obligacién de renovar la matricula desde la
fecha de su muerte.

La informacién sobre la pérdida de la calidad de comerciante por parte de una persona
natural y/o sobre el cierre definitivo de los establecimientos de comercio, se inscribira
en Camara de Comercio como una mutacion. Esta inscripcion no genera
automaticamente la cancelacién de la matricula mercantil.

A partir de la inscripcion de estas mutaciones ya no se causan mas derechos de
renovacion de la matricula mercantil y las Cadmaras de Comercio estan obligadas a
informar a los interesados a través de sus medios de comunicacion la posibilidad que
tienen de inscribir estas mutaciones y sus efectos.

La matricula mercantil de la persona natural se puede reactivar y en este evento siguen
con la obligacion de renovar los afios que no habian pagado antes de comunicar la
pérdida de la calidad de comerciante y tan pronto se inscriba la reactivacion, deberan
seguir pagando en adelante la renovacion de matricula. Las camaras de comercio
deben dejar constancia en los certificados que expidan de la inscripcidén de la mutacidn
y de la reactivacion de la matricula mercantil. La reactivacién no operara cuando la
matricula haya sido cancelada.

No es posible reactivar la matricula de los establecimientos de comercio a los cuales
se les inscribid el cierre definitivo.

Los comerciantes que no ejercen actividad mercantil o que han cerrado sus
Establecimientos de Comercio y que no deban afos anteriores, podran cancelar las
respectivas Matriculas sin que tengan que renovar el presente afio: lo anterior, si
realizan el tramite de cancelacion entre el 1 de enero y 31 de marzo.

Si un comerciante renueva su matricula mercantil antes del 31 de marzo y luego,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha en que hizo la renovacion,
solicita la cancelacion de esa matricula, puede pedir que le devuelvan lo pagado por
esa renovacién, siempre que esa solicitud de cancelacidon se presente antes del 31 de
marzo. Por el contrario, si la solicitud de cancelacion se presenta después de los diez
(10) dias habiles siguientes a la fecha en que hizo la renovacion o después del 31 de
marzo, no habra lugar a devolucién alguna.
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La cancelacidon de la Matricula de una sucursal o agencia procede previa inscripcion del
acta mediante la cual el 6rgano competente autorice su cierre o se diligencie el anterior
formato, si la facultad la tiene el representante legal. La cancelacidén se inscribira una
vez se cancelen los respectivos derechos de inscripcién e Impuesto de registro.

La cancelacion de la matricula de sociedades, empresas asociativas de trabajo,
sucursales de sociedades extranjeras y empresas unipersonales sélo procedera con la
inscripcién del documento mediante el cual se apruebe su liquidacion, previo el pago
de los respectivos derechos de inscripcidn e Impuesto de registro.

La matricula mercantil o su renovacién, no requiere presentacion personal del
respectivo formulario. Las Cadmaras de Comercio aplicaran el articulo 36 del Cédigo de
Comercio atendiendo criterios objetivos y uniformes, en los casos en los que
necesariamente se requiera probar sumariamente los datos suministrados en la
peticién de matricula o renovacion.

Las Camaras de Comercio se abstendran de recibir el pago de la renovacién de la
matricula de las personas juridicas en estado de liquidacién desde la fecha en que se
inicié el proceso de liquidacién, segun la causal que produzca la disolucion atendiendo
para ello las prescripciones legales a que haya lugar.

11.1. PROCESO DE CANCELACION DE MATRICULAS

ACTIVIDADES DESCRIPCION

Se orienta al usuario como efectuar el tramite requerido.
Se indica que debe presentar un escrito o que puede
acceder al Formato de Cancelacion de Matriculas y de
Establecimiento de Comercio, mediante el cual indique la
(s) matricula (s) a cancelar, se hace una liquidacion previa
y se indica al cliente que debe dirigirse a Caja para cancelar
los derechos correspondientes.

1. ORIENTACION . .
La cancelacion de persona natural fallecida la puede
realizar cualquiera de los herederos o cényuge o
compafiero permanente, revisando que se encuentre al dia
en la renovaciéon hasta el ano del fallecimiento.

Para los establecimientos si estdn en propiedad de persona
natural fallecida se debera iniciar el proceso de sucesion
de este a fin de asignarle un propietario y este proceda
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12, MUTACIONES DEL REGISTRO MERCANTIL

Se considera como mutacién, aquella modificacion o actualizacién en la informacion
reportada en el registro mercantil.

Obieto Permitir al comerciante la modificacién y/o actualizacién de la
J informacién reportada en el registro mercantil.

Funcionario(s)
Responsable(s) y/o | Asistente de Registros Publicos (Asesores- Cajeros).
cargo(s)
Documentos
involucrados

Solicitud de mutacion.
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Acceso al servicio

Se accede a este servicio en el horario de atencidn al publico,
directamente en caja de la sede, y en cualquier Cdmara de
Comercio del pais a través del servicio RUES, previo a la
cancelaciéon de las tarifas fijadas por ley, las cuales se
encuentran a disposicién del usuario en las carteleras de la
entidad, pagina web www.ccmonteria.org.co

Alcance

Registro Mercantil.

Fundamento legal

Art. 33 del C. de Cco. circular externa 100-000002 de 25 de
abril de 2022 de SuperSociedades.

Término de
respuesta

Inmediato

12.1. PROCESO MUTACIONES DEL REGISTRO MERCANTIL

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

1. ORIENTACION

Se orienta al usuario como efectuar el tramite requerido.
Se indica que debe presentar un escrito o que puede
acceder al Formato Solicitudes Mutaciones en el cual
indique en qué consiste su solicitud de mutacién, se hace
una liquidacidén previa y se indica al cliente que debe
dirigirse a Caja para cancelar los derechos
correspondientes.

2. ASESORIA

En caso de ser requerido se escucha la inquietud del
cliente y se le informa los parametros legales que debe
seguir para dar tramite a su solicitud

3. LIQUIDACION,
PAGOE INSCRIPCION

Los cajeros identifican el documento, la(s) mutacion(es)
gue se realiza(n), el libro que afecta ingresa al sistema por
el programa SII para seleccionar el acto a procesar, realiza
la respectiva liquidacidn, se le informa al cliente el valor a
pagar, se recauda el dinero, se entrega al cliente original
del recibo de caja.

Se imprime el rotulo y se anexa al documento.

4. DIGITALIZACIONY
ARCHIVO

Los cajeros realizan la entrega de la solicitud de
cancelacién de matricula al area de digitalizacién y archivo,
quien los escanea, digita y finalmente los archiva.
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13. DEPOSITO DE ESTADOS FINANCIEROS

De conformidad con el numeral 1.3.10. de la Circular externa 100-000002 de 25 de
abril de 2022 de SuperSociedades que establece: Depdsito de estados financieros. Al
momento de presentarse para depodsito los estados financieros de propdsito general,
junto con sus notas y el dictamen correspondiente, si lo hubiese, las camaras de
comercio los deberan radicar con la indicacién de la hora, fecha de recepcién y nimero
de folios que lo conforman. Luego, los incorporaran al expediente del comerciante.

Las camaras de comercio deberan advertir a los usuarios que cuando los estados
financieros han sido depositados en la Superintendencia de Sociedades, no tendran
que ser depositados en la camara de comercio correspondiente. El depdsito de los
estados financieros ante la cdmara de comercio no generara cobro alguno.

14. RUES

El RUES o REGISTRO UNICO EMPRESARIAL Y SOCIAL es aquel sistema que permite
que todas las cadmaras de comercio del pais estén conectadas en red, es decir que
cualquier comerciante puede realizar sus tramites desde cualquier parte del pais

Dar cumplimiento a la Ley 590 de 2000 permitiendo el acceso

Objeto de servicios de las Camaras a nivel Nacional.
Funcionario(s) Camara receptora, camara responsable, Administradora del
Responsable(s) y/o| sistema, Abogados de Registros Plublicos, Areade
cargo(s) Digitacion, Digitalizacidén archivo.
Documentos Documento privado o publico que se presenta para

involucrados

inscripcion.

Acceso al servicio

Se accede a este servicio en el horario de atencién al publico,
directamente en caja de la sede principal y oficinas
delegadas, y en cualquier Camara de Comercio del pais a
través del servicio

RUES.

Alcance

Registro Mercantil, E.S.A.L, Proponentes y oficios.

Fundamento juridico

Codigo de Comercio, Art. 2, Decreto 1520 de 1978

Ley 590 de 2000

Circular externa 10 de 2001

Circular externa 02 de 2016

Circular externa 05 de 2002

circular externa 100-000002 de 25 de abril de 2022 de

Supersociedades
Ley 6 de 1992
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14.1. PROCESO DEL SERVICIO RUES

PROCESO COMO CAMARA RECEPTORA

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

1. ORIENTACION

Los asesores brindan la orientacién necesaria para la
realizacion del tramite nacional solicitado. Se hace control
de homonimia local y nacional (Matricula). Se le
informar al cliente los requisitos necesarios para el tramite
nacional solicitado.

2. LIQUIDACIONY
PAGO

Los cajeros reciben los documentos, verificando que se
encuentren completos, bien diligenciados, se realiza
nuevamente la consulta de homonimia (Matricula), se liquida
y se le informa al cliente el valor a pagar (para la camara
responsable), se ingresa al sistema para seleccionar el acto
a procesar y realizar la liquidacidn respectiva, se recauda el
dinero entregando copias de pago.

3. ESCANEO DE
DOCUMENTOS

Los cajeros que recibieron la documentacién entrega al area
de digitalizacién y archivo con el fin de que escanee los
documentos que seran remitidos a la Camara responsable del
proceso.

4. FIRMA DIGITALY
ENVIO DE IMAGENES

El area de digitalizacion y archivo una vez escanea los
documentos se sube la imagen en la bandeja de
transacciones RUES N° 01, y envia la imagen a la camara
responsable, se archiva el documento fisico en la carpeta
digital y fisica del RUES.

El area de digitalizacion y archivo realiza seguimiento de que
el tramite enviado quede en el estado 05 en la Camara
responsable.

5. RESPUESTA DE
CAMARA
RESPONSABLE

Los Abogados de Registros o el encargado del RUES, hace
seguimiento al documento entrando al programa SII por la
opcidn "consulta transaccion a RUES" se verifica el estado de
dicho tramite. En caso de haber sido devuelto el tramite por
la Camara responsable, se imprime la nota de devolucién y
se le entrega al area de asesoria a fin de que una vez el
usuario lo solicite le sean entregados los

documentos.
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PROCESO COMO CAMARA RESPONSABLE

ACTIVIDADES DESCRIPCION
1. VERIFICACION El Area de q!glt?hzaaon y archivo vel_'lﬂca en el plll'og_ram_a SII
por la opcion "consulta a transacciones RUES" si existen
DE TRAMITES tramites pendientes para esta Camara de Comercio (como
RECIBIDOS P P
receptora).
2. REPARTO El area de digitalizacion y archivo en caso afirmativo proceden

a hacer el reparto a los Abogados de Registros Publicos.

3. REVISION
JURIDICA

Los Abogados de Registros Publicos verifican que los
documentos reunan los requisitos legales para proceder con
su inscripcidon o registro, en caso afirmativo se procede de
conformidad, ingresando al sistema el cédigo de barras,
seleccionando la clase de documento, seleccionando el acto y
el libro respectivo, se digita la informacion del acto para la
noticia mercantil y se coloca el sello generado automaticamente
al documento presentado a registro. En caso contrario, de que
no reuna los requisitos indispensables para proceder con la
inscripcién, se requiere mediante oficio para que adecuen de
conformidad con la normatividad vigente, oficio que es
enviado a la Camara de Comercio receptora del tramite de
registro a través de transacciones RUES. El cargue del oficio
de devolucién corresponde al asistente de registros o al
encargado del area de digitalizacion y archivo. El area de
digitalizacién y archivo revisara la bandeja transacciones
RUES a fin de validar que no existan devoluciones pendientes
por cargar, y validando que sean efectivamente entregadas a
la cdmara receptora.

4. DIGITACION

Los abogados de Registros Publicos envian las imagenes al
area de digitacion (conforme al tipo de tramite), quien se
encarga de ingresar al sistema los datos de los formularios, la
escritura o documento privado, en fin todos los datos que
conforman el contenido del certificado. Procede posterior a
esto a archivar el tramite en el SII.
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15. INSCRIPCION DE ORDENES JUDICIALES

El objetivo es cumplir con la orden judicial y funcién de inscripcion de embargos
relacionados con derechos cuya mutacion esté sujeta a Registro Mercantil.

Inicia con la present

acion del oficio de embargo por parte de la autoridad competente

por el particular interesado, y termina con el registro del embargo en el libro

respectivo.

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

1. ORIENTACION

Al momento de llegar el usuario a Registro mercantil, se
dirige al Cajero quien recibira el oficio que contiene a orden
judicial.

2. ASESORIA

En caso de ser requerido se escucha la inquietud del cliente y
se le informa los pardmetros legales que debe seguir para dar
tramite a su solicitud

3. RADICACIONY
PAGO

Se pueden presentar dos (2) situaciones: Que la orden sea
presentada por el particular interesado en la inscripcién del
embargo o presentada directamente por la autoridad
competente (Juez) ya sea personal o por correspondencia. En
ningln caso se genera cobro, es decir que su inscripcién es
gratuita

4. DIGITALIZACIONY
ARCHIVO

Finalmente, el documento pretendido en registro es
escaneado por el area de digitalizacién y enviado a los
Abogados de Registros Publicos.

5. REVISION/
REGISTRO O
DEVOLUCION

El Abogado de Registros Publicos verifica que los documentos
relnan los requisitos legales para proceder con su inscripcion,
en caso afirmativo se procede de conformidad, ingresando al
sistema el codigo de barras, seleccionando la clase de
documento, seleccionando el acto y el libro respectivo, se
digita la informacién del acto para la noticia mercantil y se
coloca el sello generado automaticamente al documento
presentado a registro. En caso contrario, de que no reuna los
requisitos indispensables para proceder con la inscripcién, se
requiere mediante oficio para que adecuen de conformidad
con la normatividad vigente.

Se finaliza el control de calidad y se publica. En cualquier caso,
el asistente de registros remite oficio al competente del
cumplimiento de la orden o de la casual de abstencion de la
misma.
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16.
DE PROPONENTES

INSCRIPCION, RENOVACION Y ACTUALIZACION DEL REGISTRO

Es un registro de creacién legal en el cual se inscriben las personas naturales o juridicas
que aspiran a celebrar con entidades estatales contratos de obra, consultoria,
suministro y compraventa de bienes muebles. Tiene como finalidad suministrar la
informacién necesaria de un contratista inscrito en lo relacionado con su experiencia,
capacidad técnica, capacidad de organizacién y capacidad financiera dichas entidades y
a todas las personas interesadas en celebrar los contratos sefialados en el parrafo

anterior.

Este registro hace publica la actividad que desarrolla su empresa y certifica su
capacidad técnica y econdmica para aspirar a contrataciones con el Estado: contratos
de obra, consultoria, suministro y compraventa de bienes muebles.

Inscribir, renovar y actualizar la informacion diligenciada

involucrados

Objeto por los proponentes y certificar su registro para efectos de
la contratacién estatal.
Funcionario(s) Abogados de Registros Publicos, Asistente de Registros
Responsable(s) y/o Publicos (Asesores- Cajeros).
cargo(s)
Documentos

Formulario y documentos soporte.

Acceso al servicio

Se accede a este servicio en el horario de atencion al
publico, directamente en caja de la sede, y en cualquier
Camara de Comercio del pais a través del servicio RUES,
previo a la cancelacion de las tarifas fijadas por ley, las
cuales se encuentran a disposicion del usuario en las
carteleras de la entidad, pagina web
www.ccmonteria.org.co

Alcance

Registro de Proponentes

Fundamento legal

Circular externa 100-000002 de 25 de abril de 2022 de

SuperSociedades, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
Decreto 1082 de 2015.

Término de respuesta

cuatro (4) dias habiles
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16.2. PROCESO INSCRIPCION, RENOVACION Y ACTUALIZACION DE

PROPONENTES

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

1. ORIENTACION

Los asesores o cajeros orientan al usuario como efectuar el
tramite requerido. Se suministra la informacién concerniente a
los requisitos legales para inscribir, renovar, actualizar o
cancelar el RUP, se hace entrega de los modelos de certificacion
correspondientes. Se le indica que debe adjuntar: Los soportes
documentales descritos en las normas vigentes de la materia.

2. ASESORIA

En caso de ser requerido se escucha la inquietud del cliente y
se le informa los parametros legales que debe sequir para dar
tramite a su solicitud

3. RADICACIONY
PAGO

Los cajeros revisan que el formulario venga firmado y que no
presente enmendaduras ni tachones, se verifica que el nUmero
de hojas que reporta el proponente estén completas y que se
anexen los soportes documentales con los requisitos de ley y
las certificaciones necesarias, se ingresa al sistema los datos
necesarios para la respectiva liquidacion, se recauda los dineros
y se entrega copia del recibo y del formulario al cliente.

4. DIGITALIZACION
Y ARCHIVO

Finalmente, el documento pretendido en registro es escaneado
en el sistema y enviado al Abogado de Registros Publicos.

5. REVISION/
REGISTRO O
DEVOLUCION

El Abogado de Registros Publicos verifica que los documentos
reunan los requisitos legales para proceder con su inscripcién,
en caso afirmativo se procede de conformidad, ingresando al
sistema el cdédigo de barras, seleccionando la clase de
documento, seleccionando el acto y el libro respectivo, se digita
la informacion del acto para la noticia mercantil y se coloca el
sello generado automaticamente al documento presentado a
registro. En caso contrario, de que no reuna los requisitos
indispensables para proceder con la inscripcion, se devuelve
mediante oficio para que adecuen de conformidad con la
normatividad vigente.

Se finaliza el control de calidad y se publica.
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17. REGISTRO DE LAS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

A través del registro de Entidades sin Animo de Lucro (E.S.A.L), se hace publica la
situacién de las personas juridicas sin animo de lucro. Estas personas registran su
constitucion e inscriben los actos determinados por la ley en las CAmaras de Comercio.

Al igual que en los otros registros, cualquier persona puede examinar los libros que se
llevan, obtener copia de los documentos que reposan en el expediente y solicitar que
se le expidan certificados sobre las inscripciones realizadas.

Inscribir y dar publicidad a los actos y documentos radicados
en el Registro de Entidades sin Animo de Lucro
(nombramientos, reformas, cambios de direccidon y otros
actos que impliguen mutacién en el registro).

Objeto

Funcionario(s)
Responsable(s) y/o| Abogados de Registros Publicos, Asistente de Registros

cargo(s) Publicos (Asesores- Cajeros).
Documentos Documento privado o publico que se presenta para
involucrados inscripcion.

Se accede a este servicio en el horario de atencidn al publico,
directamente en caja de la sede, y en cualquier Camara de
Comercio del pais a través del servicio RUE, previo a la
cancelacién de las tarifas fijadas por ley, las cuales se
encuentran a disposicion del usuario en las carteleras de la
entidad, pagina web www.ccmonteria.org.co

Acceso al servicio

Alcance Registro de las entidades sin animo de lucro.

Decreto 2150 de 1995, Decreto Reglamentario 427 de 1996,
Circular externa 100-000002 de 25 de abril de 2022 de
SuperSociedades, Decreto 1074 de 2015, Normas
Especiales.

Fundamento legal

Los tramites de registro deberan resolverse de conformidad
con los términos sefialados en los articulos 13 y siguientes
del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Término de Contencioso Administrativo. Sin embargo, una vez se
respuesta cancelan los derechos correspondientes son registrados
dentro de los cuatro (4) dias habiles siguientes. Sin que por
ningun motivo exceda el término legal.
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17.1. ASPECTOS GENERALES REGISTRO DE LAS ENTIDADES SINANIMO DE
LUCRO

Régimen Comun: Hace referencia a las entidades sin animo de lucro reguladas por el
Cddigo Civil (articulos 633 y ss.), (Asociaciones, Corporaciones y Fundaciones).

Ley 2219 de 30 de junio 2022- Por la cual se dictan normas para la constitucion operacién
de las asociaciones campesinas y de las asociaciones agropecuarias, se facilitan sus
relaciones con la administracién publica, y se dictan otras disposiciones".

Régimen Especial: Hace referencia a las entidades del sector solidario (E.S.S.),
definidas en la ley 454 de 1998 (Articulo 6%paragrafo 2°), ley 2069 de 2020 articulo
22. constitucidn de cooperativas y articulo 21.

17.2. CONSTITUCION E INSCRIPCION DE LAS E.S.A.L

Certificado: Se verificaran los requisitos establecidos en los articulos 19, 40 y 70 del
Decreto 427 de 1996 y el articulo 40 del Decreto 2150 de 1995.

Requisitos de constitucidon: Deben hacer control de homonimia y verificar que no exista
otra entidad inscrita con anterioridad con el mismo nombre de la que se va a inscribir.

Art. 40 Decreto 2150 de 1995:

Nombre, identificacion y domicilio otorgantes. Requisitos de constitucion. Nombre
entidad, clase de persona juridica. Objeto, patrimonio y forma de hacer los aportes.
La forma de administracién (atribuciones y facultades de administradores vy
Representante legal). Periodicidad reuniones ordinarias y casos en que debe
convocarse a Extraordinarias. Duracion y causales de disolucion, forma de hacer la
liguidacién. Facultades y obligaciones del revisor, si es del caso. Nombre e
identificacion de los administradores. Nombre de la persona que desempena la funcién
de fiscalizacidn, si es del caso Direccién, teléfono y fax. (Las entidades de naturaleza
cooperativa, fondos de empleados, asociaciones mutuales y sus organismos de
Requisitos de constitucién integracion y las instituciones auxiliares del cooperativismo)
deben adjuntar ademas una constancia suscrita por quien ejerza o vaya a ejercer las
funciones de representante legal. Donde manifieste que acataron las normas
especiales y reglamentarias que regulan a la entidad que se constituye.

Las excepciones al registro en las camaras de comercio de los actos, libros vy
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documentos de entidades sin animo de lucro sefialadas en los articulos 45 del Decreto
2150 de 1995 y 3 del Decreto 427 de 1996, hacen relacidon a entidades que se
constituyen de acuerdo con normas especiales que las regulan. Las camaras de
comercio no pueden abstenerse de inscribir el documento de constitucién de las
entidades sin dnimo de lucro de que trata esta circular, cuando en su objeto se
contemplen, entre otras, algunas de las actividades propias de las entidades que se
encuentran exceptuadas del registro, segun lo senalado en el inciso anterior.

17.3. REFORMA DE ESTATUTOS EN LAS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

ASPECTOS QUE SE VERIFICAN

Régimen

Régimen Comin

Se inscribirdn los documentos o actas que contengan, articulo
189del Cdédigo de Comercio: Nombre entidad, fecha, érgano
que se reune, quérum deliberatorio y decisorio, firmas
otorgantes.

Régimen Especial
(no aplica para
Fondos de
Empleados)

Se inscribiran las actas (se aplica el articulo 189 del c. de Co.)
gue contengan: Nombre entidad, fecha, drgano que se reune,
convocatoria, quérum delibera torio y decisorio, aprobacién del
acta y firma de presidente y secretario.

Hay ineficacia cuando no se cumple con el quérum
deliberatorio estatutario o legal. En estos eventos no se
inscribe. En los demas casos se inscribe.

En las E.S.S. vigiladas por Superfinanciera se exigira la
autorizacién previa para conversién, escision y cesion de
activos, ya que si no cuenta con ésta es ineficaz.

Régimen Especial
(Fondos de
Empleados)

Se inscribiran las actas (se aplica el articulo 38 del decreto
1481 del1989) que contengan: Nombre entidad, lugar, fecha,
hora, 6rgano que se reune, convocatoria, quérum
deliberatorio y decisorio. Las actas seran aprobadas vy
firmadas por el presidente y secretario. Hay ineficacia cuando
no se cumple con la convocatoria y el quérum

de liberatorio estatutario o legal. En estos eventos no se
inscribe. En los demas casos se inscribe.
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17.4. NOMBRAMIENTOS EN LAS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

ASPECTOS QUE SE VERIFICAN

Régimen

Régimen Comiin

Se inscribiran los documentos o actas que contengan: Nombre
entidad, fecha, érgano que se reune, quérum deliberatorio y
decisorio, constancia de aceptacion y numero de identificacion
y firma otorgantes. Se aplican los articulos 163 y 164 del
Codigo de Comercio. Se inscribirdn Unicamente representantes
legales, administradores y revisores fiscales.

No se inscribira cuando el documento o acta no contenga todo
lo sefialado y cuando no se cumpla con: érgano competente
estatutario, quérum deliberatorio o decisorio estatutario o
legal, convocatoria estatutaria, cuando el nombramiento no se
haga en la forma prevista en los estatutos y cuando no se
cumpla con la conformacién estatutaria.

NO SE CALIFICA EL VICIO.
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Régimen
Especial(no
aplica para

Fondos de
Empleados)

Se inscribiran las actas que contengan: Nombre entidad, fecha,
organo que se relne, convocatoria, quérum de liberatorio vy
decisorio, constancia de aceptacidon y numero de identificacion,
aprobacion del acta y firma de presidente y secretario. Se
aplican los articulos 163 y 164 del Cédigo de Comercio.

Se  inscribiran Unicamente  representantes  legales,
administradores y revisores Fiscales. No se inscribira cuando el
acta no contenga todo lo sefialado y cuando no se cumpla con:
organo competente estatutario o legal, quérum de liberatorio o
Decisorio estatutario o legal, convocatoria estatutaria o legal
(en cuanto a érgano), cuando el nombramiento no se haga en
la forma prevista en los estatutos y cuando no se cumpla con
la conformacion estatutaria. NO SE CALIFICA EL VICIO.

Régimen
Especial (Fondos
de Empleados)

Se inscribiran las actas que contengan: Nombre entidad, lugar,
fecha, hora, 6rgano que se relne, convocatoria, quérum de
liberatorio y decisorio. Constancia de aceptacién y numero de
identificacion, Las actas seran aprobadas y firmadas por el
presidente y secretario. Se aplican los articulos 163 y 164 del
Codigo de Comercio. Se inscribiran Unicamente representantes
legales, administradores y revisores fiscales.

No se inscribira cuando el acta no contenga todo lo sefialado y
cuando no se Cumpla con: 6rgano competente estatutario o
legal, quérum de liberatorio o decisorio estatutario o legal,
convocatoria estatutaria o legal (en cuanto a érgano), cuando
el nombramiento no se haga en la forma prevista en los
estatutos y cuando no se

cumpla con la conformaciéon estatutaria. NO SE CALIFICA EL
VICIO.

En las E.S.S. vigiladas por Superfinanciera se exigira la posesién de miembros de juntas
directivas, representantes legales y revisores fiscales.

En los demas casos, basta la constancia de aceptacién del cargo y el nUmero del
documento de identificacion. Para la renuncia se aplica lo mismo que para registro
mercantil. NO SE CALIFICAEL VICIO.

17.5. ASPECTOS VARIOS EN LAS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO
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ORDENES DE AUTORIDAD COMPETENTE Providencias judiciales y
administrativas.

Embargos. - Copia auténtica y que recaiga sobre un bien sujeto a registro.
Medidas cautelares. - Copia auténtica.

Si no son medidas cautelares ademas deben venir con constancia de ejecutoria.
Toma de posesidon y nombramiento de agente especial. - deben exigir posesion
e identificacién del designado.

e PODERES

e Facultad del otorgante.

e Nombre e identificacion del apoderado.

e Relacion de las facultades del apoderado.

e Suscrito por el poderdante.

e Sifue suscrito en el exterior (apostilla o cadena de autenticaciones).
17.6. PROCESO REGISTRO DE LAS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

ACTIVIDADES DESCRIPCION

Se orienta al usuario cdmo efectuar el tramite requerido.
Dependiendo el tipo de documento a inscribir, se brinda la
informacién precisa, se verifica que los documentos estén
completos con la informacién basica para su recepcién, firmados

1. ORIENTACION | por quién (es)suscribe (n) el (los) documento(s), o si es el caso

con presentacion personal o reconocimiento de sus firmas ante
juez o notario, se hace una liquidacidon previa y se indica al
cliente que debe dirigirse a Caja para cancelar los derechos de
inscripcién y el impuesto de registro.

En caso de ser requerido se escucha la inquietud del cliente y se

2. ASESORIA le informa los parametros legales que debe seguir para dar

tramite a su solicitud

3. RADICACIONY

Se reciben los documentos pretendidos en registro, se verifica
nuevamente que estén completos, se identifica el tipo de
documento y los actos a liquidar, se le informa el valor a pagar
por concepto de inscripcidén, e impuesto de registro, se ingresa
por el sistema y se genera el correspondiente recibo que
contiene el nimero de recuperacién, se le entrega el recibo
original al cliente.

PAGO
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4. REPARTO

Finalmente, el documento pretendido en registro es repartido en
el sistema en el area de digitalizacién y archivo y enviado a los
Abogados de Registros Publicos.

En caso de que el tramite solicitado sea nacional se realiza a
través de la plataforma RUES.

5. REVISION/
REGISTRO O
DEVOLUCION

Los Abogados de Registros Publicos verifican que los documentos
reunan los requisitos legales para proceder con su inscripcion,
en caso afirmativo se procede de conformidad, ingresando al
sistema el cédigo de barras, seleccionando la clase de
documento, el acto y el libro respectivo, se digita la informacion
del acto para la noticia mercantil y se coloca el sello generado
automaticamente al documento presentado a registro. En caso
contrario, de que no reuna los requisitos indispensables para
proceder con la inscripcion, se devuelve mediante oficio para que
adecuen de conformidad con la hormatividad vigente.

6. DIGITACION

El Asistente de Registro que haya procedido con la inscripcién
del documento pretendido en registro, envia las imagenes a
digitacion a través del sistema utilizado para este efecto, quien
se encarga de ingresar al sistema los datos de los formularios,
la escritura o documento privado, en fin, todos los datos que
conforman el contenido del certificado. Una vez verificada la
informacién se finaliza el control de calidad.

18. REGISTRO NACIONAL DE TURISMO

De conformidad con el Decreto Nacional 504 de 1997, por el cual se reglamenta el
Registro Nacional de Turismo, determina que el objeto de éste es llevar la inscripcion
de los prestadores de servicios turisticos que efectlen sus operaciones en Colombia,
establecer mecanismos de identificacidn y regulacién de los prestadores de servicios
turisticos y establecer un sistema de informacion sobre el sector turistico. Este registro
es obligatorio para su funcionamiento y debe actualizarse anualmente.

Asi las cosas, la finalidad primordial del registro citado es contar con medios de control
gue permitan vigilar la prestacidén de los servicios turisticos, ofrecidos por diversos

operadores.

Tenga en cuenta que el Registro Nacional de Turismo no genera derechos de
inscripcién ante las Camaras de Comercio, es gratuito.
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Al finalizar cualquier solicitud en el RNT, el sistema le suministrara un nimero de
radicacion. Segun lo dispuesto por el Decreto 1836 de 2021, el tiempo de respuesta
para este registro es de 5 dias siguientes a la recepcion de la solicitud.

Prestadores que deben inscribirse en el RNT:

Los hoteles, apartahoteles, hostales, centros vacacionales, campamentos,

glamping, refugios, albergues, viviendas turisticas y otros tipos de hospedaje o
alojamiento turistico.

Las agencias de viajes y turismo, agencias mayoristas y las agencias

operadoras.

Las oficinas de representaciones turisticas.

Los guias de turismo.

Los operadores profesionales de congresos, ferias y convenciones.
Los arrendadores de vehiculos para turismo nacional e internacional.

Los usuarios industriales, operadores y desarrolladores de servicios turisticos
de las zonas francas.

Las empresas promotoras y comercializadoras de proyectos de tiempo
compartido y multipropiedad.

Las compaiiias de intercambio vacacional.

Las empresas captadoras de ahorro para viajes y de servicios turisticos
prepagados.

Los concesionarios de servicios turisticos en parque.

Las empresas de transporte terrestre automotor especializado, las empresas
operadoras de chivas y de otros vehiculos automotores que presten servicio
de transporte turistico.

Los parques tematicos, parques de ecoturismo y parques de agroturismo.
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e Las plataformas electrénicas o digitales de servicios turisticos

e Los restaurantes y bares que voluntariamente se inscriban en el Registro
Nacional de Turismo.

e Los organizadores de bodas destino.

e Los demas que el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo determine.

Objeto

Llevar la inscripcién de los prestadores de servicios turisticos que
efectlen sus operaciones en Colombia, establecer mecanismos de
identificacion y regulacién de los prestadores de servicios
turisticos y establecer un sistema de informacidn sobre el sector
turistico.

Funcionario(s)

Respocizble(s) Abogados de Registros Publicos (Ver pagina 3 de este manual).
cargo(s)
Documentos Formulario de solicitud de inscripcion, actualizacién, renovacion,
involucrados reactivacion, cancelacién o suspensién temporal
Se accede a este servicio de forma gratuita por la pagina web de
la camara de comercio de Monteria
Acceso al https://ccmonteria.org.co/registros-publicos/turismo o en el
servicio portal https://rnt.confecamaras.co/home y en el horario de
atencién al publico, directamente en los mddulos de auto-consulta
dispuestos en la sede principal.
Alcance Registro Nacional de turismo
Ley 2068 de 2020, Decreto 1836 de 2021, decreto 343 de 2021,
decreto 1379 de 2021, Decreto 1836 de 2021, Decreto 1845 de
Fundamento 2021 (Circular 100-000006 del 11 de julio de 2022 de la
legal SuperSociedades), Resolucidon 0408 del 22 de marzo de 2022 del

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo - CIIU prestadores
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Término de

4 dias habiles
respuesta

18.1. TRAMITES

18.1.1. Anotacidon de inscripcion

Paso a paso para inscribirse en el Registro Nacional de Turismo, desde el portal
REGISTRO NACIONAL DE TURISMO: rntmonteria.confecamaras.co, Obtenga su
usuario y contrasefia a través de la opcion “REGISTRARSE”".

REQUISITOS GENERALES PARA LA INSCRIPCION:

Estar inscrito previamente en el registro mercantil cuando se ostente la calidad de
comerciante, salvo que se trate de una sociedad domiciliada en el exterior, o en el
registro de entidades sin animo de lucro cuando se trate de una entidad sin animo de
lucro.

El objeto social o la actividad econdmica debe corresponder a las actividades y/o
funciones de la categoria o subcategoria que el prestador de servicios turisticos
pretende inscribir en el Registro Nacional de Turismo.

La matricula mercantil o la inscripcidn del prestador y la del establecimiento de
comercio deben estar renovadas.

Diligenciar el formulario electrénico.

Diligenciar la capacidad técnica (elementos electrénicos, magnéticos y mecanicos
puestos al servicio de la empresa).

Diligenciar la capacidad operativa (descripcidén de la estructura organica, nimero de
empleados, con indicacién del nivel de formacidn de cada uno).

Indicar el patrimonio neto de la persona natural o juridica y declarar si presenté los
Estados Financieros ante autoridad competente cuando haya lugar a ello.

Adherirse al codigo de conducta que promuevan politicas de prevencion y eviten la
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explotacion sexual comercial de nifios, nifas y adolescentes en su actividad turistica,
de acuerdo con lo previsto en las Leyes 1336 de 2009 y 679 de 2001.

En caso de prestar servicios turisticos al interior de areas del Sistema Nacional de
Areas Protegidas o del Sistema de Parques Nacionales Naturales de Colombia,
adherirse al cumplimiento de las normas regulatorias ambientales con el fin de
propender por la conservacion e integracion del patrimonio cultural, natural y social.

Cuando se preste el servicio de vivienda turistica en inmuebles sometidos al régimen
de propiedad horizontal, debera declarar que las unidades privadas que lo integran
estan autorizadas por los reglamentos para la prestacion del servicio de alojamiento
turistico, de acuerdo con el articulo 34 de la Ley 1558 de 2012.

18.1.2.  Actualizacion

Se refiere a las modificaciones ocurridas debido a su actividad comercial, tales
como datos de ubicacion, entre otros. Cuando la modificacion corresponda a la
situacion juridica del establecimiento de comercio, dicho acto deberd inscribirse de
manera previa e inmediata en el Registro Mercantil. En este caso, los datos seran
actualizados de manera automatica en el Registro Nacional de Turismo

18.1.3. Renovacion

Es el tramite que debe realizar el prestador en la plataforma del Registro Nacional de
Turismo, dentro de los tres primeros meses de cada afio.

El prestador que no cumpla con la obligaciéon de renovar su inscripcién dentro del
término senalado sera suspendido en el RNT y tendra que pagar el valor de un salario
minimo mensual legal vigente (1 SMMLV) a favor de FONTUR para solicitar la
reactivacion. El Fondo Nacional de Turismo calculara y actualizara anualmente en UVT
este valor.

Durante el tiempo de suspensién del registro, el prestador no podra ejercer la
actividad. El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo sancionara a quienes estén
prestando el servicio sin estar registrados y solicitard a las Alcaldias distritales y
municipales el cierre temporal inmediato de los establecimientos turisticos hasta tanto
los prestadores acrediten la renovacion.
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18.1.4. Reactivacion

La reactivacién del Registro Nacional de Turismo procede cuando el registro se
encuentre suspendido por no haber renovado su inscripcién dentro del término legal.
En este caso, el prestador debe realizar el pago del valor de un salario minimo mensual
legal vigente (1 SMMLV) a favor de FONTUR. El Fondo Nacional de Turismo calculara
y actualizard anualmente en UVT dicho valor, de conformidad con lo establecido en la
Ley 1955 de 2019, el Decreto 1082 de 2015 y el Decreto 1074 de 2015.

Estos son los datos para realizar el pago:

Banco: Banco de Bogota
NUmero de cuenta destino: cuenta de ahorros No. 062-91279-5
Nombre convenio o empresa recaudadora: P.A. FONTUR MULTAS

Referencia 1: niumero de identificaciéon del aportante persona natural o juridica que
solicita la reactivacién del RNT.

Referencia 2: numero de RNT, segun corresponda al establecimiento del cual solicita
la reactivacion.

Total a pagar: un salario minimo mensual legal vigente, calculado en UVT.

Nombre del depositante y teléfono: nombre y nimero de teléfono de la persona
natural o juridica que realiza la consignacién.

18.1.5. Cancelacion

La inscripcion en el Registro Nacional de Turismo podra ser cancelada por:

Decision de la Superintendencia de Industria y Comercio, por las infracciones previstas
en el articulo 71 de la Ley 300 de 1996.

Solicitud del prestador inscrito en estado activo. En este caso, el prestador debera
eliminar la actividad turistica del registro mercantil, excepto cuando se trate de un
establecimiento de gastronomia o bar.
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Cuando el prestador de servicios turisticos no renueve su inscripcion durante dos
periodos consecutivos.

Cuando se cancele el Registro Mercantil.

Cuando el prestador cancela la matricula mercantil del establecimiento de comercio,
se cancela automaticamente su inscripcion en el Registro Nacional de Turismo.

18.1.6. Suspension temporal

El prestador de servicios turisticos debe informar a la Camara de Comercio la
suspensién de actividades turisticas en forma previa, como también la fecha cierta en
que reanudara su actividad, la cual no podra ser superior a un afio, y debera renovar
su registro antes del 31 de marzo siguiente a esa fecha.

19. REGISTRO UNICO DE ENTIDADES OPERADORAS DE LIBRANZA

Tiene como objeto dar publicidad a las entidades operadoras de libranza o descuento
directo que cumplan con los requisitos para la inscripcién, establecidos en la ley, y a
las cuales se les haya asignado el cddigo Unico de reconocimiento a nivel nacional.

Con este registro, la empresa podra conocer si la entidad con la que pretende adquirir
productos y servicios financieros o bienes y servicios se encuentra inscrita como entidad
operadora de libranza o descuento directo que ha obtenido el cdédigo Unico de
reconocimiento.

El Registro lo pueden solicitar las cajas de compensacién familiar y las personas juridicas
o patrimonios auténomos descritos en el articulo 2 literal c) de la Ley 1527 de 2012.

Decreto 1008 de 2020 Articulo 2.2.2.49.2.9. Abstencion de la inscripcion, actualizacidon
0 renovacion Articulo 2.2.2.49.2.9

Revisar ley 1902 de 2018: FUNDAMENTO JURIDICO ESPECIFICO DE LA DEVOLUCION
Decreto 1008 de 2020

Articulo 2.2.2.49.2.2. Requisitos generales para la anotacion electrdnica en el RUNEOL
ley 1902 del 2018
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Paso a paso para registrarse y para renovar:

Ingresar al portal web del Registro Unico Nacional de Operadores de
Libranza (RUNEOL) haciendo clic en el botdén Registrarse.

Diligenciar el formulario Unico electrénico de solicitud de anotacion
electrénica de inscripcion, modificacidon, renovacion y cancelacion en el
RUNEOL.

Adjuntar los documentos segun corresponda.

19.1. TRAMITES
19.1.1. Anotacidn electrénica de inscripcion

Anotacién electrénica que realiza la Camara de Comercio previo diligenciamiento del
formulario Unico electrénico y el cumplimiento de los requisitos establecidos en el
Decreto 1840 de septiembre de 2015, por parte de la entidad operadora.

19.1.2. Actualizacion

Cuando el operador desee modificar informacion que figura en su registro debera
adelantar este tramite, a través del diligenciamiento del formulario virtual con la nueva
informacion.

Si el operador figura inscrito en la Cadmara de Comercio, el registro se debe actualizar
automaticamente con la informacidn que reporta al Registro Mercantil o E.S.A.L.

Toda sancion en firme que impongan las Superintendencias a los operadores, seran
reportadas por estas a las camaras y seran publicadas en el RUNEOL.

19.1.3. Renovacion
El Registro Unico Nacional de Entidades Operadoras de Libranza tendra una vigencia
anual.
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El registro se debe renovar entre el 1 de enero y el 31 de marzo de cada afio sin
importar la fecha de inscripcion inicial o renovacion anterior.

La no renovacion genera la cesacion de efectos y, por lo tanto, deberd solicitarse
nuevamente la inscripcion.

19.1.4. Cancelacion

La cancelacién puede obedecer a:

Suspension o pérdida de la personeria juridica. Disolucién, fusién, escisiéon o
liquidacion.

No adjuntar los documentos soporte actualizados para la renovacion del registro
dentro del plazo.

Por solicitud virtual del representante legal.
Por orden judicial o de la autoridad de vigilancia, supervision y control.

Cuando la autoridad judicial ha declarado la falsedad de alguno de los
documentos soporte del registro.

En patrimonios auténomos por ocurrencia de causales de terminacion del
contrato.

El incumplimiento reiterado a lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 1527 de 2012,
sobre el reporte de la suscripcién de cada libranza a los bancos de datos de
informacidn financiera, crediticia, comercial y de servicios, para los cual debera
cumplir a cabalidad con los requisitos establecidos por estos en sus reglamentos
y lo contemplado en la Ley1266 de 2008 y demas normas que la modifiquen,
adicionen o reglamente.

El incumplimiento reiterado a los requisitos previstos en el presente capitulo
para estar inscrito en el RUNEOL.

20. SOLICITUD Y EXPEDICION DE CERTIFICADOS

Por disposicién del Art. 86 num.3 del Cédigo de Comercio, las Camaras de Comercio
deberan certificar sobre las matriculas de los comerciantes y de los establecimientos
de comercio, lo mismo sobre los actos, libros y documentos inscritos en el registro
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mercantil.

En desarrollo de esta funcién, se expiden fundamentalmente los siguientes
certificados: Existencia y representacion legal de Personas Juridicas, De matricula
mercantil y su cancelacion, Certificados textuales, certificados especiales, de
inscripcién de contratos, De inscripcion de libros de comercio, Certificados histéricos
de fecha especial de actos y documentos inscritos, certificados negativos.

Expedir el documento mediante el cual se acredita la calidad
de comerciante, existencia y representacion legal de la
Objeto persona juridica y/o inscripcidn como proponente; dando
publicidad a su matricula, inscripcion en el RUP y/o
inscripcién de actos, libros y documentos.

Funcionario(s)
Responsable(s) y/o| Cajeros.
cargo(s)

Documentos

. Solicitud verbal o escrita
involucrados

Se accede a este servicio en el horario de atencidn al publico,
directamente en caja de la sede, y en cualquier Cdmara de
Comercio del pais a través del servicio RUES, previo a la
cancelacién de las tarifas fijadas por ley, las cuales se
encuentran a disposicion del usuario en las carteleras de la
entidad, pagina web www.ccmonteria.org.co

Acceso al servicio

Alcance Registro mercantil, E.S.A.L, y de Proponentes

Cddigo de Comercio, Art. 86. Circular externa 100-000002

Fundamento legal de 25 de abril de 2022 de SuperSociedades.

Inmediatamente. En caso de Certificados especiales, el
termino sera de cuatro (4) dias, en caso de ser certificado
historico el término sera de diez (10) dias habiles.

Término de
respuesta

21. CONSULTA DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE COPIAS

“Por instrucciones de la Superintendencia de Sociedades y en aplicacién de lo dispuesto
en el Art. 26 del C. de Cio y Circular externa 100-000002 de 25 de abril de 2022 de
SuperSociedades, los archivos, libros y documentos de los registros pueden ser
consultados libre y gratuitamente y el interesado puede obtener copia de estos”
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Objeto

Permitir el acceso a los documentos que reposan en el drea de
archivo de los registros efectuados.

Funcionario(s)
Responsable(s) y/o

Asistente de Registros Publicos (Asesores- Cajeros), Auxiliar
de Digitacion, Auxiliar de digitalizacion, Auxiliar de Registros

cargo(s) Publicos.
_Documentos Solicitud expedicién de copias.
involucrados

Acceso al servicio

Se accede a este servicio de manera gratuita en el horario
de atencidn al publico, en el piso 1 de la sede de la Camara
de Comercio o] por solicitud al correo

pgrs@ccmonteria.org.co 0 en el portal web
WWW.cccmonteria.org.co

Alcance

Registro mercantil, E.S.A.L, y de Proponentes.

Fundamento juridico

Art. 26 del C. de Cio y Circular externa 100-000002 de 25 de
abril de 2022 de Supersociedades.

21.1. PROCESO CONSULTA DE EXPEDIENTES Y SOLICITUD DE COPIAS
CERTIFICADAS
ACTIVIDADES DESCRIPCION

1. ORIENTACION AL
CLIENTE

Asistente de Registros Publicos (Asesores- Cajeros),
Auxiliar de Digitacién, Auxiliar de digitalizacién, Auxiliar
de Registros Publicos le indican al usuario como acceder
al servicio.

2. SOLICITUD

Para la solicitud de copias certificadas debe existir una
solicitud del usuario en el que indique su requerimiento,
para el efecto puede diligenciar el formato que se
encuentra a disposicion en el area de informacion-
servicio al cliente (GRP-F.02 SOLICITUD DE COPIAS)

Para la consulta de imagenes de expedientes el usuario
lo puede hacer directamente en cualquiera de los puntos
de auto-consulta dispuestos en el area de atencién al
publico, para lo cual solicita en recepcion la colaboracién
necesaria (Este servicio no genera costo alguno).
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Nota: Si la solicitud de copias simples se radica en el
area de ventanilla Unica, correo electrénico o pagina web
bastara con la mera solicitud formal para el envio de
forma gratuita.

3. VERIFICACION DE
IMAGENES

El asesor de servicio al cliente ingresa al programa de
gestion documental (Workmanager) digita el nimero de
matricula o NIT relacionada en la solicitud (GRP-F.02
SOLITUD DE COPIAS), identifica selecciona las copias a
expedir.

4. EXPEDICION DE
COPIAS

Al momento de realizar la impresion de las copias
solicitadas, el asesor de servicio al cliente debera tener
presente las siguientes instrucciones: a) no se le colocara
sello a cédulas que integren el documento, b) no se
colocara sello a los recibos de pagos que hacen parte del
expediente, c) no se expedira copia al usuario del rétulo
de registro donde consta la inscripcidon del documento,
d) no se expedird copia al usuario del formato de
Verificacién Documento de Identidad, e) no se expedira
copia al usuario de las cartas de devolucidon o notas de
objecion que hacen los asistentes de registros publicos,
por ser documentos de organizacion interna de la entidad.
Una vez verificado lo anterior se procede con la
expedicién de copias.

5. LIQUIDACIONY
PAGO

El asesor de servicio al cliente verifica en el sistema de
gestion documental el documento de solicitud de copias,
verifica el nimero de folios y se deja plasmado en el
formato respectivo (GRP-F.02 SOLITUD DE COPIAS).
Con el formato debidamente diligenciado el usuario se
dirige a Ventanilla con el fin de realizar el pago
respectivo.

Luego de efectuado el pago, el cajero recibe la solicitud
y pasa la solicitud junto con las copias al secretario a fin
de grabar el sello de certificacion junto con la firma.
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6. ENTREGA DE
COPIAS

La persona encargada realiza la entrega de las copias
solicitadas al usuario, guardando un recibo en el cual se
graba el sello de entregado, posterior se hace entrega
fisica de la solicitud y el recibo de pago al area de
Digitalizacién y Archivo, enviado también la actividad en
Workmanager.

7. DIGITALIZACIONY
ARCHIVO

El area de Digitalizacion y Archivo procede al escaneo de
la solicitud de copias (GRP-F.02 SOLITUD DE
COPIAS) y luego archivan la actividad en Workmanager.

22. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Objeto

Realizar las observaciones respecto a los documentos
sujetos a registrospara que se ajusten a los requisitos
legales.

Funcionario(s)
Responsable(s) vy/o

Abogados de Registros Pubicos.

cargo(s)
Documentos Documento privado o publico que se presenta para
involucrados inscripcidn, oficio de devolucién condicional o de plano.

Acceso al servicio

Se accede a este servicio de manera gratuita en el horario
de atencién al publico, en la sede principal de la Camara
de Comercio y por la pagina web www.ccmonteria.org.co
accediendo en consulta el estado de su tramite.

Alcance

Registro mercantil, E.S.A.L, y de Proponentes

Fundamento juridico

Cdédigo de Comercio Art. 28 y 29 concordado con la
circular externa 100-000002 de 25 de abril de 2022 de
SuperSociedades, y circulares reglamentarias

Término de respuesta

Los tramites de registro deberdn resolverse de
conformidad con los términos sefalados en los articulos
13 y siguientes del Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Sin
embargo, wuna vez se cancelan los derechos
correspondientes son registrados dentro de los cuatro (4)
dias habiles siguientes. Sin que por ninglin motivo exceda
el término legal.
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22.1. PROCESO DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

1. ELABORACION
OFICIO DE
DEVOLUCION

Previo a la identificacidn de causales para que la cdmara pueda
abstenerse de inscribe un acto, libro o documento, el Abogado
de Registros Pubicos, elabora el requerimiento condicionado en
el que se indican la causal de devolucion por el cual no procede
la inscripcion, y se envia al correo del titular del registro
reportado en el formulario RUES, el cual se anexa las imagenes
en estudio y se envia al area de digitalizacion y archivo.

2.PROCESO DE

El drea de Digitalizacion y Archivo luego de efectuar el conteo de
los folios hace entrega del fisico del documento sometido a

ENTREGA registro junto con el requerimiento condicionado a los asesores
especializados.
Los asesores haran la entrega inmediata del documento
3. ENTREGA ~ . ;
OFICIO DE acompanado del requerimiento, en el evento de que el usuario
se acerque directamente a solicitarlos, el asesor brindara
DEVOLUCION Y orientacién a fin de que el empresario realice las correcciones
DOCUMENTOS g P

pertinentes.

4. ENTREGAAL
USUARIO

Los asesores hacen la entrega de los documentos con sus anexos
pretendidos en registro y el oficio de devolucion suscrito por el
asistente de registro.

La documentacién debe ser entregada a la persona que se
acerque con el respectivo recibo de pago o en su defecto al
Representante Legal, o a la persona que radicé el tramite y que
figure en el formato de validacién de identidad.

5. REINGRESO DE
DOCUMENTOS

Una vez los usuarios ajustan la documentacion pretendida en el
registro, ingresan sin ningln costo nuevamente los documentos
a través de los asesores especializados, el proceso de reingreso
lo puede hacer cualquier persona que designe la empresa para
realizar dicho tramite.




Cédigo: GRP-MAN.O1

MANUAL

@ ggr::‘ag:gg Em‘m{;? Fecha: 01-08-2025

™1 de Monteria

Manual de Procedimientos de Registros | Pagina 61 de 64

Puablicos Version: 09

Proceso

Responsable: Gestion de Registros Publicos

23. CORRECIONES EN LOS REGISTROS PUBLICOS

Este procedimiento se utiliza para realizar correcciones aplicadas en las inscripciones
y/o modificaciones en los Registros Publicos de la Entidad, por lo tanto, aplica para
todas las inscripciones, matriculas, renovaciones de documentos relacionadas con los
Registros Publicos.

ACTIVIDADES DESCRIPCION

El usuario o funcionario que solicita una correccion con
1.RECEPCION DE LA| relacion a la informacion contenida en el registro de una

SOLICITUD DE matricula deberd dirigirse al funcionario encargado de
CORRECCION Registros Publicos, quien le entregara el formato “Solicitud de
PARTEDEL Correccion y/o actualizacion” para su diligenciamiento, en
USUARIO éste debera consignar de manera clara y precisa la correccién

a solicitar.

El funcionario encargado de realizar las correcciones debera
verificar la informacidn grabada en SII con las imagenes
digitalizadas de la matricula correspondiente. Si lo solicitado
por el usuario aplica, se realiza la respectiva correccion. De lo
contrario se le informa al usuario los motivos por los cuales
no aplica la correccién.

Dependiendo de la solicitud y su envergadura, el funcionario
encargado podra pedir al usuario documentos adicionales
para soportar la solicitud. Como por ejemplo copias de
documentos de identificacién, copias de RUT, copias de
Tarjetas Profesionales, etc. El funcionario que realiza la
correccion debera dejar registro de esta en el Formato
“Control Correccion de Documentos”, el cual contendra una
relacion de manera resumida de las diferentes correcciones
solicitadas. (Este ultimo a manera de relacion)

2.VERIFICACION DE
LA SOLICITUD

El funcionario lleva a digitalizacion los registros de las
3. ARCHIVADO DE | solicitudes aportadas por el usuario con la informacién de lo

LA SOLICITUD corregido para que sean archivadas en el expediente
respectivo.
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4. RECEPCION DELA
SOLICITUD DE
CORRECCION

PARTE DE
FUNCIONARIO
INTERNO

Sucede cuando por error involuntario un funcionario se
equivoca en el registro, digitacidon, o grabacion, cobro, entre
otros procesos, que afecten la certificacion de los Registros.
Ante tal evento el usuario interno debera solicitar al
funcionario encargado la correccidn respectiva, informando el
motivo. Para ello se diligencia el Formato “solicitud
correccion y/o actualizacién”, y se realizan los mismos pasos
2 y 3 de este Procedimiento.

5. GESTION
INFORMATICA

Cuando el error no puede ser subsanado por el funcionario
encargado, se solicita la intervencién del Departamento de
Sistemas, para que haga las verificaciones respectivas, y él
mismo se encarga de realizar las correcciones.

6. CORRECCIONES
DEL REGISTRO

En la actualidad, el Registro Unico de Proponentes, es
realizado en su totalidad, por el usuario, quien, ingresando por
la pagina, registra toda la informaciéon y soportes requeridos,
esto sumado a los controles que tiene el aplicativo, reducen la
posibilidad de errores. En aquellos casos excepcionales, en los

UNICODE cuales se presente un error, en los datos o en la carga del
PROPONENTES certificado, se procede de acuerdo con el numeral 1y 2, y se
solicita la intervencidon del Departamento de Sistemas, para
gue haga las verificaciones respectivas, y él mismo se encarga
de realizar las correcciones.
24. CONSULTAS Y ASESORIAS

Cuando el usuario tenga un interrogante, una dificultad o una inquietud sobre tramites
0 requisitos que se encuentre relacionada con los registros publicos puede ser atendido
por los funcionarios responsables de este servicio.

Proporcionar a sus usuarios la informacién requerida en

involucrados

Objeto cualquier tramite de registro.
Funcionario(s)
Responsable(s) y/o | Abogados de Registros Publicos, Asistente de Registros
cargo(s) Publicos (Asesores- Cajeros).
Documentos

Solicitudes de informacion

Acceso al servicio

Se accede a este servicio en el horario de atencion al
publico, de manera gratuita en la sede de la Camara.
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Alcance

Registro mercantil, E.S.A.L., RUO, RNT, RUNEOL vy los
demas asuntos relacionados con registros publicos.

Fundamento juridico

Codigo de Comercio, Circular externa 100-000002 de 25
de abril de 2022 de Supersociedades.

Término de respuesta

Inmediato

24.1. PROCESO CONSULTAS Y ASESORIAS

ACTIVIDADES DESCRIPCION
1. ORIENTACION Los asesores y cajeros brindan la orientacién necesaria para
AL CLIENTE realizar los diferentes tramites.
Los asesores y Abogado de Registros Publicos brindan la
2. ASESORIA asesoria juridica en materia de registros publicos de acuerdo
a los requerimientos de los usuarios.

25, DIVULGACION

El presente Manual sera socializado a los funcionarios del Proceso de Registros Publicos
por la Direccién Juridica y de Registros Publicos, a través de la Internet y correo

electrdnico institucional

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion de los Cambios Responsable
01 12/09/2017 Elaboracién del Documento. Sandra Sierra B.
02 26/07/2018 Actualizacién del Documento. Sandra Sierra B.
03 12/03/2019 Actualizacién del Documento. Sandra Sierra B.
04 01/08/2019| Se incluyen las Politicas del Proceso Sandra Sierra B.




05

26-09-2019

Se actualiza el procedimiento de
consultade expedientes y solicitud de
copias

Sandra Sierra B.

06

21-11-2019

Actualizacién del proceso de Inscripcion
de libros

Sandra Sierra B.

07

31-08-2023

Se ajuste contenido del documento

Angela Cano M.

08

04-01-2024

Se ajusta del Capitulo 7 “Proceso de
Inscripcion de Libros”; la actividad 6
“Revision/Inscripcion o Devolucion” para
efectos de sello y rotulo en el archivado
de los tramites y la actividad 8” Entrega al
cliente” para aclaracién al momento de
entregar los libros.

Angela Cano M.

09

01-08-2025

Se ajusta en todo el Manual, la nueva
denominacién de los cargos de la planta
de personal, se verifican y ajustan todos
los procedimientos conforme las ultimas
unificaciones de criterios en materia
registral, actualizaciones normativas vy,
segun la forma en como estan
organizados los distintos registros
publicos administrados por Camara de
Comercio de Monteria en la actualidad.

Angela Cano M.




