Instructivo Inscripcion de documentos

INSTRUCTIVO INSCRIPCION DE DOCUMENTOS

La inscripcion de documentos hace referencia a los siguientes tramites:

Actas de nombramiento y reformas
Actas de apertura de sucursal o agencia
Actas de disoluciéon y liquidacion
Contratos de compraventa, entre ofros.

NOTA: Recuerde que puede solicitar revision previa de los documentos para evitar
devoluciones, correos electronicos habilitados:
coordinacioncae@ccduitama.org.co y registrospublicos@ccduitama.org.co asi
mismo para realizar la radicaciéon del documento de manera virtual, debe tener
copia del pago del impuesto de registro del Departamento.

1. Para adelantar el proceso, debe ingresar a la pdagina oficial de la Cdmara
de Comercio de Duitama.

GQ g|e camara de comercio de duitama X y & Q o o %

Imagenes Horario Certificado Direccion NIT Renovacion Videos Noticias Auditorio Todos los filtros ~ Herramientas SafeSearch

Cerca de 600.000 resultados (0,30 segundos)

- Camara de Comercio de Duitama
hitps://ccduitama.org.co

Camara de Comercio de Duitama: Inicio
‘ ACTUALIDAD DE LA CAMARA DE COMERCIO DE DUITAMA - compite 360 .
Tramites en Linea
Sefior Comerciante y Empresario no olvide renovar antes del 31

" E]
v
Inslil’. ' Técnico

Industrial Rafael Reyes

#

N Ver fotos Ver por fuera

Compra de certificados Camara de Comercio de
La Camara de Comercio de Duitama ofrece al publico en Duitama - Sede Principal

Tramitesvirtuales

. Sitio web Cémo llegar Guardar Llamar
Certificados Afiliados 2022 - Certificados 2021 - Tramite de ...
2. De clic en Servicios Registrales.
@ Camera e Comercode Dutama B i 3
Thé INICIO INSTITUCIONA! TRANSPARENCIA AGENDATE CONVOCATORIAS AYUDA Q

RENOVAR

. IIN LINEA -



mailto:coordinacioncae@ccduitama.org.co
mailto:registrospublicos@ccduitama.org.co

Instructivo Inscripcion de documentos

3. De clic en Ingresar, de la seccion framites en linea.

Camara de Comercio de Duitama
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4. De clic en Otros Trdmites
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Sefior Comerciante y Empresario no olvide renovar antes del 31 de marzo el Registro Mercantil, Registro Nacional de Turismo, el RUNEOL

y los demas registros piblicos que integran el Registro Unico Empresarial y Social — RUES, relacionados en el articulo 166 del Decreto Ley
019 de 2012. Renovar su registro da confianza a su negocio. El plazo para renovar el Registro Unico de Proponentes es hasta el 11 de

abril.
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5. La pagina lo direcciona al Sistema Integrado de Informacion de la Camara de
Comercio de Duitama, debe seleccionar la opcidén registrarse para obtener el
usuario y la contrasefa. Posterior a ello ingrese digitando los datos que le pide el
sistema.

Tenga presente que quien se registra debe ser el Representante Legal de la
empresa con su numero de identificacion, NO se deben registrar nimeros de NIT.

Camara de Comercio de Duitama
A Ui Az purst (Gcer!

- S

& Iniciar sesi6n

Correo Electronico / Usuario
Correo electrénico / Usuario

Identificacién @
Identificacion

Clave

Clave n

l INGRESAR

:Olvidé la contrasefa

6. De clic en CONSULTAS Y TRANSACCIONES

CAMARA DE COMERCIO DE DUITAMA

Buscar... u

CONSULTAS Y ., ..
TRANSACCIONES Informacion diaria

1 Matriculados ‘. 8 Renovados T Solicitudes de
L ™) Registro ‘

0O Inscripciones 0 Inscripciones
Registro Esadl Proponentes
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7. De clic en expedientes

CAMARA DE COMERCIO DE DUITAMA

Buscar.. n

CONSULTAS Y . . .
TRANSACCIONES Informacion diaria

Consultas registros
publicos

| Expedientes |

itudes de registro

1 Matriculados 8 Renovados 7 sSolicitudes de
Registro

cia registros publicos

0 Inscripciones 0O Inscripciones
Relacidn de renovados Registro Esadl Proponentes

Relacién de matriculados

8. Ingrese el nUmero de Identifacion /NIT de la empresa y de clic en continuar

Q, Consulta de expedientes

A continuacion podrd consultar una matricula o proponente a partir de los criterios indicados. Posteriormente desde el boton "Acciones” podra
iniciar consultas, renovaciones, inscripciones, cancelaciones, adquirir servicios, actualizaciones de datos u otros servicios en los que requiera de la
seleccion de un expediente matriculado o proponente.

Consultar por: Ingresar la informacion:

SELECCIONE UN FILTRO...

OO K

SELECCIONE UN FILTRO...

MATRICULA

PROPOMNENTE 1 N

PALABRAS

9. De clic enlos 3 puntos que aparecen en la columna de Acciones

¥ Criterios del filtro n

Identificacion:  xoooxx

Q. Consulta de expedientes 1

Buscar:
Acciones Matricula Proponente Identificacion Nombre o Razén Social Municipio Fe(fha Facha” Gitimo A_r!o
matricula renovacién Renovacién
XXXXKXKXKXXXXKXKXKXXXXXXXXKXXXXXX
Organizacién: SOCIEDAD POR ACCIONES RERLGEET RS
nes Disponibles KN SIMPLIFICADA XXXXXXX 1 2023

Categorla: POINFIDAL
D
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10.De clic en Operaciones Mercantil/ESADL y luego ubique la opcion de
Inscripcidn de documentos y de clic.

Acciones del expedient

@ cConsultas Mercantil/ESADL

Qo [Ope raciones Mercantil/ESADL ]

Renovar matricula Solicitar certificados

Radicar documentos sin costo Inscripciones de documentos

Actualizacion de datos (mutacion) Registro de Libros Fisicos

Registro Libros electronicos Solicitud de cancelacion del Registro Mer...

Inclusion Dctos en Libro Elect. de Actas Compra de Servicios Empresariales

Inclusion Dctos en Libro Elect. de Accion...

Cerrar

11.El sistema le mostrard la informacion general de Radicacion de actos y
documentos, de clic en Entiendo y Continuar.

Nota: Si ya tiene un proceso previo, digite el nUmero de recuperacion y de
clic en Recuperar

Radicacién de actos y documentos - Informacion @

Apreciado Usuario
Si usted desea realizar el framite virtual de una constitucién, un contrato, registro de un acta, registro de una reforma, registro de una disolucion o liquidacion,
solicitud de cancelacion de matricula, etc. A través de esta opcion podra realizar el tramite y presentarlo en forma virtual. Para el efecto le RECOMENDAMOS en

primera instancia comunicarse con nosotros al correo electronico sistemas@ccduitama.org.co o al numero telefonico 6087602596 para orientarlo en el proceso
virtual

Si ya conoce la mecanica de esta funcionalidad o esta siendo asesorado por uno de nuestros funcionarios, por favor oprima el botén "Entiendo y Continuar”

Entiendo y Continuar

Si usted inicio previamente un tramite de Inscripcién de actos y documentos y desi arlo, por favor indique a continuacion el "numero de recuperacion”
asignado y oprima el botdn "Recuperar”

Recuperar

tiendoContinuar();
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12.El sistema le muestra los datos de la empresa que selecciono, si estd de
acuerdo de clic en continuar. Luego de clic en Adicionar transaccién

Radicacion de actos y documentos - Seleccion @

A continuacion se muestra la informacién del expediente seleccionado y que se vera afectado con el documento a radicar

Matricula Nombre Organizacion juridica
XXXXXKKKRXXXKKKXXXXKKKXXXXKKXXKXX Sociedad por Acciones Simplificada (16) v
Tipo identificacion Identificacion Categoria
NIT (2) o JHOOOUKKHOOKKKOXNKIHNNX Principal (1) o
Fecha matricula Fecha renovacion Afio renovado Estado matricula
2022-05-06 2023-03-31 2023 MA

13. A continuacion, en la barra de filtrar seleccione el tipo de trdmite que desea registrar

Radicacion de actos y documentos - Seleccion de transaccion @

Seleccion el tipo de acto o transaccidn que desea incluir al tramite de la lista que se despliega a continuacidn. Si desea filtrar por tipo de tramites, utilice la casilla
"filtro" para que el sistema le muestre solo |as transacciones del grupo seleccionado

Filtrar

Seleccione v

Seleccione

APERTURAS

CANCELACIONES

CONSTITUCIONES

CONTRATOS

DISOLUCIONES

INSCRIPCIONES SITIO WEB

LIBROS DE COMERCIO

LIQUIDACIONES Y CIERRES

NOMBRAMIENTOS

OTRAS TRANSACCIONES

REACTIVACIONES

REFORMAS DE CAPITALY GESTION DE CUOTAS O PARTES D
REFORMAS ESTATUTARIAS Y SIMPLES DIFERENTES A CAPIT el
TRANSFORMACIONES

> > >

r

> =

re
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14. A continuacion, el sistema muestra las opciones especificas del tramite
seleccionado, de clic en la que desea registrar.

Utilice esta transacci?n cuando en el documento p?blico o privado que se est? radicando se est? nombrando o cambiando a uno o m?s de los Miembros de Junta
Directiva de la persona jur?dica. UtiI?celo siempre y cuando se trate de sociedades comerciales como son Limitadas, An?nimas, Comandita Simple, Comandita
por Acciones, Unipersonales, SAS, EICEs o SATs que correspondan al segmento de empresas dedicadas a APUESTAS y JUEGOS DE AZAR

NOMBRAMIENTOS - APUESTAS / JUEGOS AZAR - REPRESENTACION LEGAL

Utilice esta transacci?n cuando en el documento p?blico o privado que se est? radicando se est? nombrando o cambiando a uno o m?s de los Representantes
Legales de la persona jur?dica. Util?celo siempre y cuando se trate de sociedades comerciales como son Limitadas, An?nimas, Comandita Simple, Comandita por
Acciones, Unipersonales, SAS, EICEs o SATs que correspondan al segmento de empresas dedicadas a APUESTAS y JUEGOS DE AZAR

NOMBRAMIENTOS - COMERCIALES - MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA

Utilice ransacci?n cuando en el documento p?blico o privado que se est? radicando se est? nombrando o cambiando a uno o m?s de los miembros de la
Junta (principales y/o suplentes) de la persona jur?dica. Ulil?celo siempre y cuando se trate de sociedades comerciales como son Limitadas, An?nimas,
Coma imple, Comandita por Acciones, Unipersonales, SAS, EICEs o SATs.

NOMBRAMIENTOS - COMERCIALES - REPRESENTACION LEGAL

Utilice esta transaccion cuando en el documento p?blico o privado que se est? radicando se est? nombrando o cambiando a uno o m?s de los representantes
legales de la persona jur?dica. Util?celo siempre y cuando se trate de sociedades comerciales como son Limitadas, An?nimas, Comandita Simple, Comandita por
Acciones, Unipersonales, SAS, EICEs o SATs.

NOMBRAMIENTOS - COMERCIALES - REVISORIA FISCAL
Utilice esta transacci?n cuando en el documento p?blico o privado que se est? radicando se est? nombrando o cambiando a los Revisores Fiscales de la persona

jur?dica. Util?celo siempre y cuando se trate de sociedades comerciales como son Limitadas, An?nimas, Comandita Simple, Comandita por Acciones,
Unipersonales, SAS, EICEs o SATs.

15.El sistema solicita que diligencie los datos del acta que desea radicar

Confirmacion de los datos del documento a radicar

% Tipo @ * Nimero [ @ %k Fecha del documento @

I ACTA(01) v I 01 ] [ 19/09/2023 ] ]
%k QOrigen del documento @ >k Municipio origen [# @

I ASAMBLEA EXTRAORDINARIA l [ DUITAMA (BOY) v

16. A continuacion, debe diligenciar los datos de la boleta fiscal, enviada por la
Gobernacion de Boyacd, si no la tiene absténgase de radicar el tramite ya
gue este serd devuelto.

En el cuadro de texto de observaciones, escriba brevemente el concepto
del acta y el nombre del asesor que realizd revision previa.
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Acreditacion pago impuesto de registro

Si el tramite esta sujeto al Impuestc de Registro, y adn no se ha efectuado dicho pago, seleccione "Pendiente de pago". Si ya efectud el pago, seleccione "Ya esta
pago” e ingrese los datos del recibo correspondiente

% Acredita pago impuesto de Nro del recibo Fecha del recibo Gobernacién
registro? )
233654 19/09/2023 (m] Boyaca (15) v
Ya esta pago »
Observaciones

Texto general explicativo del acto / transaccion radicado
Texto

SOLICITUD INSCRIPCION ACTA DE NOMBRAMIENTO. VISTO BUENO,
ASESOR

17. El sistema le muestra los datos de liquidacion, y nUmero de recuperacion.

Radicacién de actos y documentos - Detalle del tramite @
Ndmere de liquidacion Ndmero de Recuperacion Tipo tramite Sub Tipo trémite
XKXKXXXXXXKXXXXKXKXKXXX XXXKKXXXKXXKKXXXKXXXKXX inscripciondocumentos Inscripcionesregmer
Estado del tramite Matricula Nombre Identificacion
JOROKXXEXXXXXKXX XXX XXX
Organizacion Categoria
16 - Sociedad por Acciones Simplificada 1 - Principal

Transacciones incluidas, costo del tramite $ 53,000.00

18. A confinuacion, diligencie los datos del Representante legal y de clic en
confinuar.
Datos del representante legal (persona que firmara el tramite o que autoriza la presentacion

del mismo)
% Tipo identificacién s Numero de identificacion
Seleccione v [
Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Segundo nombre
Correo electronico Namero celular

Si ya adiciond TODAS las fransacciones(actos) que contiene el documento, oprima el botdn "CONTINUAR" para que el sistema le indigue los documentos a

anexar.
Regresar
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19. A contfinuacion, adjunte el documento que va a radicar, en formato pdf,
de clic en Cargar soporte.

001.) Para la transaccion "NOMBRAMIENTOS - COMERCIALES - MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA" Debe anexar los siguientes soportes (2). Para facilitar el
procesa de diligenciamiento a continuacion podra cargar los sopartes que se le solicitan y/o generarlos si es del caso Par favor revisar uno a uno los requisitos

Tipo soporte

COPIA DEL DOCUMENTO QUE SOPORTA EL NOMBRAMIENTO
1) Anexe en formato PDF/A copia del Acta de Asamblea, de Junta Directiva, Acto
Administrativo, etc., mediante la cual se establecen los nombramientos.

COPIA DE LAS CARTAS DE ACEPTACION
2) Anexe en formato PDF/A las copias de las cartas de aceptacion de las personas Cargar soporte
que han sido nombradas.

20.Diligencie los datos del documento a radicar y de clic en cargar

CAMARA DE COMERCIO DE DUITAMA

Recuerde que los archivos a cargar deben ser en formate PDF,
con un tamafio maximo de 76 MB

Archivo ... Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

s Observaciones

Acta de nombramiento, visto bueno asesor

)

% Tipo documental asociado s Num. documento Fecha del documento
(AAAAMMDD)
ACTAS (90.01.015) v] I 01
08/08/2023 [m]

Entidad o persona que lo expide

Asamblea extraordinaria

21.Luego de leer la informacion del firmado electrénico, de clic en firmar.

ElL firmado electronico sera realizado por XXX XXXXXXXXXUXKK con numero de
identificacion o Una vez indique firmar el tramite, ACEPTA que esta de acuerdo y conoceel
contenido de los rormularios, las solicitudes y los documentos que se anexan al tramite.Una vez firmado el
tramite, el sobre digital le llegara al correo B

Los soportes que hacen parte del sobre digital seran los siguientes:

SOLICITUD DE CANCELACION- EXPEDIENTE #

Fl
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22. A continuacion, saldrd la informacién del trdmite que estd realizando, por
favor confirme si estd de acuerdo:

Firmado electronico

¢Esta de acuerdo y ACEPTA continuar con el
firmado electrénico?

“

23.El sistema le muestra la informacidn de firmado electronico de manera
satisfactoria. Al correo electronico le debe llegar un enlace para que pueda
descargar los soportes. De clic en continuar

Firmado electronico

El trdmite ha sido firmado electrénicamente de forma
satisfactoria.

Sefior usuario, a su correo electrénico hemos enviado un
mensaje indicando que el proceso de firmado fue
satisfactoric y se incluye un enlace donde se puede
descargar el sobre electrénico con el contenido del trdmite.
Le recomendamos que almacene dicha informacion dado
que se constituye en el soporte del proceso realizado.

Continuar
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24.A continuacion, de clic en el boton de PAGO ELETRONICO

5. OPCIONES DISPONIBLES

$ Pago Electrénico

25.El sistema mostrara la informacién grabada. Por favor confirme el proceso
oprimiendo el botén Continuar

Pago no presencial
CAMARA DE COMERCIO DE DUITAMA

Apreciado usuario
Por favor indique a continuacidn el numero de recuperacion asignado al tramite que desea usted pagar en forma no presencial. Recuerde que para
realizar pagos no presenciales, el tramite debiod ser firmado electrénicamente. En caso contrario el sistema no permitiré centinuar con el pago y
debera hacerlo en forma presencial

%k Numero de recuperacién

KYDUDD

26. El siguiente mensaje informativo sera de su interés léalo y después cierre la
ventana.

Apreciado cliente

De acuerdo con lo indicado en numeral 1.2.3 de la Circular 003 de 2019 expedida por la Superintendencia de Industria y Comercio, al matricularse como comerciante,
matricular su empresa y sus establecimientos de comercio, usted tiene derecho a acceder a un conjunto de beneficios que la Camara de Comercio ha dispuesto,
entre ellos (i) Podra consultar y descargar la informacién que reposa en el Registro Mercantil de otros comerciantes que, como usted, hayan formalizado y renovado
la matricula mercantil en los términos previstos (a este beneficio se accedera a través de la pagina web del Registro Unico Empresarial y Social - RUES); (ii) Recibir
informacion sobre los programas que ofrece la Camara de Comercio para el fortalecimiento empresarial, cursos virtuales o presenciales, capacitaciones y eventos; (iii)
Otros beneficios adicionales que la Camara de Comercio ha disefiado para usted

Para conocerlos por favor dirjjase a nuestra pagina web
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27. Si esta de acuerdo con el tramite y la informacién digite los siguientes datos que le
piden a continuacion para la facturacion electronica.

Si esta de acuerdo con la misma, por favor digite a continuacion los datos del cliente. Sea muy
exacto en la informacién a digitar pues el recibo de caja sera expedido de acuerdo con estos
datos.

#wEr DATOS DEL CLIENTE / PAGADOR *****

Por favor indique a continuacion los datos de la persona, natural o juridica, a nombre de
quien debera expedirse la factura de venta

* Tipo de cliente %k Tipo identificacion o identificacion del chente
Selecaione hd Cédula de ciudadania (1) ~
En s de NITS incluys of digito de verificaciin
Datos de ubicacion comercial
o Direccion % Municipio Cadigo podtsl

CUITAMA (BOY) =

Diatod de ubicacon para notificacion

de datos comerciales
& Dinpocion o Municipio Céd.gﬂ postal

DUITAMA (BOY] w 150461

Datos para contacto no presencial

Teléfono fijo Mro, Celular % Pais ¥ Lenguaje

Colombia "‘ ‘ Espafiol hd

Indique su correo electrénico y confirmelo

% Correo electrénico % Confirmacién correo electrénico

Informacién de tipo tributario v fiscal

% Cédigo régimen 3 Responsabilidad fiscal Cédigo impuesto Mombre impuesto

Mo responsable de VA V‘ ‘ Mo responsable ~ Seleccione v

Responsable tributario
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28.Para finalizar el tramite de Inscripcion de documentos, seleccione el medio de pago

de su preferencia.
Recuerde que el proceso de cancelacion virtual demora 3 dias habiles.

‘THQQMpran

La plataforma de pago TU COMPRA es una plataforma de pago utilizada por la Camara de Comercio que permite el pago en forma segura haciendo uso
de Tarjetas de Crédito y/o debitando su cuenta de ahorros o corriente.

Si usted lo desea imprima el volante de pago en bancos y dirfjase a cualguiera de las entidades financieras o corresponsales bancarios con las que
tenemos convenio de recaudo, como son: Banco Davivienda, Bancolombia, Puntes Baloto, Puntos de recaudo PUNTORED.,

0 si lo prefiere acérquese a cualguiera de nuestras oficinas a realizar el pago del servicio adguirice,

al tramite
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Esperamos que la informacion aportada sea de gran ayuda, de igual manera lo
invitamos a que continde utilizando los canales virtuales de la Entidad, a través de

la pagina web: https://ccduitama.org.co/

Asi mismo, lo invitamos a seguir nuestras redes sociales:

https://www.facebook.com/CamaraDeComercioDeDuitama

@ https://www.instagram.com/camaradecomerciodeduitama

X https://x.com/camaraduitama



https://ccduitama.org.co/
https://www.facebook.com/CamaraDeComercioDeDuitama
https://www.instagram.com/camaradecomerciodeduitama
https://x.com/camaraduitama
https://www.facebook.com/CamaraDeComercioDeDuitama
https://www.instagram.com/camaradecomerciodeduitama
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