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INSTRUCTIVO PROCESO DE MATRÍCULA PERSONA NATURAL 

 

1. Ingrese a la página de la cámara de comercio de Duitama y clic en 

servicios registrales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Tramites en línea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Clic en matriculas. 
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4. Si aún no está inscrito (registrado oprima el botón "REGISTRARSE" para 

realizar su solicitud de registro. 

 

 
 

5. Diligencie su correo electrónico y su documento de identificación y 

luego de clic en verificar. 

 
6. Por favor digite la información que se solicita, Tenga presente que 

quien se registra debe ser una persona natural a nombre propio. No 

deben registrarse personas jurídicas. 

 

 
 

7. recuerde que tiene que digitar el código de confirmación 

correctamente para poder ingresar 
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8. Le van a enviar un correo donde le indican que su solicitud de registro 

ha sido recibida Por favor siga las instrucciones que se le indican en el 

correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Confirme la solicitud. 
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10. ahora por favor ingrese al portal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Ingrese por favor con su correo electrónico, número de identificación 

y la clave que le fue asignada mediante el correo electrónico. 

 

 
 

12. Después de leer la sugerencia que le pide el sistema clic en cerrar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Busque la opción de trámites de registros públicos y verificación de 

identidad. 



Instructivo Matricula  

 
 

 
5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14.  En este paso lo que vamos a registrar es la firma electrónica. Por favor 

lea los términos y continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

15. Diligencie la información que el sistema le solicita y clic en continuar. 
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16. Por favor lea el acuerdo de aceptación y verificación de identidad y 

clic en aceptar y continuar. 

 
 

 

17. Por favor conteste las preguntas de verificación de identidad y click en 

siguiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Su identificación ha sido verificada por favor digite las claves que le 

llegaron al celular y al correo electrónico y clic en activar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. Clic en menú principal para continuar con el trámite. 
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20. Busque la opción trámites de registros públicos y clic en matricular. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21.  Lea los beneficios que adquiere por ser matriculado a la entidad 

mercantil y clic en cerrar. 

 

 
 

22. Clic en continuar 
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23. Seleccione la opción matricular de acuerdo a su necesidad. 

 

 
24. Diligencie los campos que le solicita el sistema, verifique que no 

queden espacios al finalizar la digitación del nombre para poder hacer 

la liquidación. 

 

 
25. Si aplica al beneficio de ley 1780 indique que es beneficiario y 

diligencia su fecha de nacimiento como lo indica el sistema sin 

guiones. 
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26. Si va incluir establecimiento comercial por diligencie la información 

que le solicita el sistema y clic en liquidar. 

 

 
 

 

27. Se va a generar un numero de recuperación por favor clic en aceptar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

28. El sistema le va indicar la liquidación en la cual se refleja el valor a 

pagar. 

 
29. Luego está la opción de diligenciamiento de formularios, de clic en 

formulario para iniciar a incluir la información. 
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30. Diligencie la información que le pide el sistema, recuerde que todos los 

campos con asterisco (*) son obligatorios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Tenga en cuenta que, si no tiene Rut, Nuestra entidad le ayudara a 

generarlo en ese caso se diligencia la casilla donde dice PRE RUT, Si ya tiene 

Rut digite el Nit sin puntos, ni comas, ni guiones, Adicionalmente la casilla de 

la Dian ingrese Sogamoso. 

 

31.  Continúe diligenciando la información, en genero diligencie M si es 

masculino, F si es Femenino. 
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32. Diligencie la información de ubicación comercial, para ingresar la 

dirección digítela por favor en el siguiente enlace 

https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/visor/formularios/f18/v4/dir

ecciones/direcciones.jsp y luego cópiela y péguela, esto para que nos 

quede correcta como se escribe en la Dian. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: en la ubicación de la empresa indique si es en un local, oficina, 

fábrica, vivienda o finca. 

 

33. Ingrese por favor los datos de ubicación para notificaciones judiciales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/visor/formularios/f18/v4/direcciones/direcciones.jsp
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/visor/formularios/f18/v4/direcciones/direcciones.jsp


Instructivo Matricula  

 
 

 
12 

34. En tipo de sede seleccione si es propia, arrendada prestada o en 

comodato, indique si está o no está de acuerdo en que se envíen 

correos de notificación, y agregue una pequeña descripción de la 

actividad económica que va a realizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

35. Ahora vamos a ingresar el código CIIU de acuerdo a la Dian, por favor 

de clic en Buscar CIIU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36. Puede buscar la actividad por palabra clave o si ya tiene el código 

digítelo y clic en buscar, para seleccionarlo de clic en la lupa. 
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37. Indique si importa o exporta, si es un usuario aduanero y adicional y si 

su empresa es familiar o no. 

 

 

 

 

 

 

38. Diligencia la información financiera, recuerde que la suma de los 

activos tanto corriente como no corriente es el total del activo. 

También que el activo menos el pasivo es igual al patrimonio, si no 

tienes un pasivo déjalo en 0 y en patrimonio coloca el mismo valor de 

los activos totales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: En ingresos deje el valor en 0 ya que hasta ahora se está registrando 

por tal motivo todavía no hay ingresos, en personal ocupado ingrese en 

número de empleados a los cuales usted les va a pagar seguridad social. En 

Grupo NIIF indique el grupo de Microempresas. 

 

39. En participación de Mujeres, si tiene vinculadas mujeres en su negocio, 

y protección social indique si aporta o no como independiente. Lea la 

política de privacidad de datos que maneja la entidad mercantil, si 

está de acuerdo clic en grabar. 
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40. Ahora diligencie el formulario del establecimiento de comercio, 

verifique que el nombre este correcto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

41. Diligencie la información de ubicación comercial, para ingresar la 

dirección digítela por favor en el siguiente enlace 

https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/visor/formularios/f18/v4/dir

ecciones/direcciones.jsp y luego cópiela y péguela, esto para que nos 

quede correcta como se escribe en la Dian. 

 

 

 

https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/visor/formularios/f18/v4/direcciones/direcciones.jsp
https://muisca.dian.gov.co/WebRutMuisca/visor/formularios/f18/v4/direcciones/direcciones.jsp
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42. Realice la descripción de su actividad económica e ingrese las 

actividades como se le indico en el formulario de persona natural. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

43. Verifique el valor de activos, el personal ocupado y luego grabar Lea 

la política de privacidad de datos que maneja la entidad mercantil, si 

está de acuerdo clic en grabar 
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44. Cuando aparece la opción de imprimir los dos formularios es porque 

ya quedaron diligenciados correctamente los dos.  

 

 
 

45. El siguiente paso es subir en archivos PDF 

• El documento de identidad 

• El Rut o Pre Rut  

• Si aplica al beneficio de ley 1780 el formato diligenciado y 

firmado 

• Si tiene venta de bebidas alcohólicas dentro del establecimiento 

el uso de suelos. 
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46. Por favor de clic en seleccione archivo y búsquelo en su computador, 

agréguelo. En observación coloque el nombre del documento 

(cedula). En el número del documento coloque (1). En la fecha del 

documento coloque la del día que está realizando el trámite. 

 

 
 

47. Verifique que toda la información este correcta, luego clic en fijar 

cliente 
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48. Ahora clic en firmar electrónicamente 

 

 
 

49. Clic en continuar 

 

 

 

 

 

 

 

50. Verifique la información y clic en estoy de acuerdo 
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51. Por favor confirme sus datos y su correo electrónico y clic en continuar. 

 

 
52. Debe confirmar los datos que aparecen en la siguiente pantalla si 

está de acuerdo continúe con el proceso 

 
 

53. Ingrese la contraseña del firmado electrónico, la cual está en un 

archivo PDF en el correo electrónico y clic en firmar. 
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54.  Si realizo el respectivo firmado de manera correcta le aparecerá este 

mensaje informándole que se realizó el proceso de manera exitosa, 

después si quiere puede volver a retomar el tramite o directamente 

en pagar de forma electrónica. 

 
55.  Después de seleccionar “Pago en Forma electrónica” le aparece el 

número de recuperación del respectivo tramite, verifíquelo y 

seleccione “Continuar”. 

 
56.  El siguiente mensaje informativo será de su interés léalo y después 

cierre la ventana. 
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57.  Si está de acuerdo con el trámite y la información digite los siguientes 

datos que le piden a continuación. 
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58.  Después de diligenciar los datos anteriores ya le aparecerá los 

medios de pago que desee sea por sistema tu compra (Pse o tarjeta 

de crédito) o descarga un volante de pago para pagar en bancos o 

un corresponsal bancario. 

 

 
 

 

Esperamos que la información aportada sea de gran ayuda, de igual 

manera lo invitamos a que continúe utilizando los canales virtuales de la 

Entidad, a través de la página web: https://ccduitama.org.co/ 

 

Así mismo, lo invitamos a seguir nuestras redes sociales: 

 

 

   https://www.facebook.com/CamaraDeComercioDeDuitama 

 

 

 

https://www.instagram.com/camaradecomerciodeduitama 

 

 

 

https://twitter.com/camaraduitama 

  

 

https://ccduitama.org.co/
https://www.facebook.com/CamaraDeComercioDeDuitama
https://www.instagram.com/camaradecomerciodeduitama/
https://twitter.com/camaraduitama
https://www.facebook.com/CamaraDeComercioDeDuitama
https://www.instagram.com/camaradecomerciodeduitama
https://twitter.com/camaraduitama
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Requisitos para matricula Persona Natural y establecimiento comercial. 

 

1. Documento de identidad en archivo PDF. 

2. Rut en archivo PDF (si lo tiene, si nunca lo ha solicitado la entidad 

mercantil le ayudara a obtenerlo). 

3. Nombre Comercial. 

4. Dirección. 

5. Numero Celular. 

6. Correo Electrónico. 

7. Valor de Activo (valor de inversión en implementos o mercancía para 

ejercer la actividad comercial). 

8. Puede ser beneficiario de la ley 1780 si cumple lo siguiente: debe tener 

entre 18 y 35 años de edad, personal no superior a 50 trabajadores y 

activos totales inferiores a 5.000 SMMLV. Adicionalmente las personas 

naturales, que, con posterioridad al 2 de mayo de 2016, cancelaron su 

matrícula y soliciten una nueva como persona natural con la misma 

actividad económica, no podrán acceder a los beneficios de la Ley 

1780 de 2016. 

9. Si tiene como actividad el comercio de licor dentro del 

establecimiento, es necesario tener el uso de suelos aprobado por 

planeación de acuerdo a la alcaldía de cada municipio. 

10. Tener en cuenta el medio de pago que más se te facilite, tenemos 

habilitado el pago a través de PSE, Davivienda, Punto red y 

corresponsales Bancarios Bancolombia. 

 

 

 
 


