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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia para la realizacion de los tramites de registro Gnico empresarial
y social (RUES) ante cualquier cdmara de comercio del pais.

1.1. Objetivos especificos

e Optimizar el tiempo que se emplea en la consecucién de los pasos a seguir generando
asi una mejor atencién a los usuarios.

e Dar a conocer la recepcion y aceptacion de los tramites que seran efectuados en la
Camara de Comercio de Sogamoso siempre y cuando cumpla con lo establecido en la

ley.

1.2. IMPORTANCIA

Facilita los pasos que se deben efectuar para validar el envio y recepcidon de los tramites que
han sido efectuados desde la Cadmara de Comercio de Sogamoso actuando como Camara
Receptora o Camara Responsable, asi como los tramites que han sido efectuados desde
otras camaras de comercio actuando como Camara Receptora o Camara Responsable, los
cuales necesitan ser aprobados y efectuados en la cdmara de comercio de Sogamoso.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la inscripcidén de actos y documentos del Registro Unico
Empresarial Social (RUES) cuando llegan o van a otras Camaras de Comercio del pais. Se
inicia cuando los auxiliares de registro revisan si existe algun tramite pendiente para esta
Camara y finaliza cuando se descarga el certificado de prueba del tramite ejecutado para ser
anexado junto con la documentacién original del tramite para su archivo digital y fisico del
expediente

3. RESPONSABLE
Director Juridico
Coordinador de sistemas
Coordinador de archivo
Coordinador de digitacion
Auxiliar de registros

Cliente
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4. RESPONSABILIDADES

Director Juridico: Elaboracién de las cartas de devolucién, acorde a lo establecido, podran
ser condicionales o de plano; Dar respuesta fisica o via email segun requerimiento a
derechos de peticion o solicitudes de la rama judicial y/o entidades carcelarias; Estudio
juridico a los documentos segun el requerimiento (medidas cautelares y tramites sobre
Personas juridicas y esald)

Coordinador de sistemas: Extraccion de Bases de datos y /o certificados de registro
mercantil segun requerimientos solicitados.

Coordinador de Archivo: Recepcion del documento (estudiado, inscrito y terminado) para
ser adjuntado al expediente donde se hace de camara Responsable; Verificacion en Docflow
que el documento este correctamente indexado donde se hace de camara Responsable;
Recepcién del documento (radicado y terminado) para ser archivado fisicamente donde se
hace de camara Receptora.

Coordinador de Digitacidon: Registrar los tramites de tipo Juridico, cautelar y que procedan
segln el concepto y estudio de la Direccion juridica; Entregar al archivo el expediente y/o
documento inscrito para ser adjuntado al expediente o para la apertura de este.

Auxiliar de registros: Recepcion del documento, diligenciamiento de formularios, cotejo de
SIPREF, liquidacion del tramite, envié del documento via RUES, indexacién del tramite via
docflow (para archivo y/o para estudio juridico), entrega a archivo de manera fisica, gestion
de correcciones en devoluciones condicionales (reingreso de imagenes corregidas), gestion
de devolucion de dineros en devoluciones de plano, verificacidon en vinculos de identificacion
para oficios, requerimientos y medidas cautelares, elaboracidn y envié de respuestas via
email seglin concepto o aprobacion juridica, inscripcién de actos para tramites de personas
naturales, digitacién de formularios para tramites de personas naturales.

Cliente: Radicar correctamente el tramite y hacer seguimiento de este en cuanto apliquen
correcciones o solicitud del certificado con referencia a la finalizacion exitosa de este.

5. CAMBIOS EFECTUADOS

No. VERSION| DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
Se agrega en el diagrama de flujo, lo siguiente: “se descarga el
2 9reg g. ) g » 9 04/09/2007
documento y se archiva en cada expediente
3 Se modifica totalmente el numeral 2 del alcance 10/04/2008
4 Se modifica el nombre de los registros 22/05/2012
SE modifica en el procedimiento el formato en el cual se deben enviar
5 los documentos a archivo. (Formato Unico de inventario documental 18/07/2016
FUID)
6 Se realiza cambios en el flujograma. Se ajusta al nuevo formato 29/06/2018
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7 Se mij!flca el alcanf:e. Se mgdlflcan las 'def|n|C|ones. Se modifican 15/09/2020
las politicas. Se realiza cambios en el flujograma.

El historial de revisidon de este procedimiento se realizard a través de la Intranet, carpeta
ISO, en el item de historial de versiones de este procedimiento.

6. DEFINICIONES

e RUE: El Registro Unico Empresarial (RUE) es una iniciativa de integracién de servicios
de las Camaras de Comercio de Colombia. Surgida de la Ley 590 de 2000 que dict6é una
serie de medidas orientadas a la disminucion de tramites y a facilitar la operacién de las
empresas.

e SII: Sistema Integrado de informacién que permite gestionar sistematicamente la
administracién y actualizaciéon de los datos contenidos en los Registros Publicos de la
Céamara de Comercio de Sogamoso.

e Cddigo de barras: Toda transaccion que afecta un expediente en el SII genera un
codigo de barras, el cual hace las veces de identificador y al cual se asocian los actos
concernientes a la transaccion.

e DocFlow: Gestor documental que permite gestionar sistematicamente el registro
digital de los expedientes correspondientes a las matriculas mercantiles de la Camara de
Comercio de Sogamoso.

e SIPREF: Sistema de prevencion de fraudes, bien sea mediante cotejo biométrico,
evidencia fotografica o registraduria nacional.

e HOMONIMIA: Control a nivel de nombres comerciales y razén social que se realiza en
la pagina http://www.rues.org.co con el fin de determinar que a nivel nacional solo
existira de manera exacta el nombre escogido para representar comercialmente su
registro.

e Camara Responsable: Se refiere a que la matricula pertenece a dicha Camara de
Comercio.

e Camara Receptora: Se refiere a que la matricula No pertenece a dicha Camara de
Comercio y solamente se hace la recepcion, liquidacién y enviéo del documento a la
camara en donde se debe proceder con la solicitud.

e Estados RUES: Los tramites RUES son validados segln su estado e identifican el paso
a paso en la cdmara receptora y responsable, son un indicador de la fase en la que se
encuentra el trdmite. (01 RADICADO EN NODO CENTRAL SIN IMAGENES - 02 RADICADO
EN CAMARA RESPONSABLE SIN IMAGENES - 03 IMAGENES LISTAS EN CAMARA
RECEPTORA - 04 RADICACION IMAGENES EN NODO CENTRAL - 05 RADICACION
IMAGENES EN CAMARA RESPONSABLE - 06 RECHAZO RADICADO EN NODO CENTRAL
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SIN IMAGENES - 07 RECHAZO RADICADO EN CAMARA RECEPTORA SIN IMAGENES - 08
IMAGENES DE RECHAZO LISTAS EN CAMARA RESPONSABLE - 09 RADICACION
IMAGENES DE RECHAZO EN NODO CENTRAL - 10 RADICACION IMAGENES DE RECHAZO
EN CAMARA RECEPTORA - 13 REINGRESO DE IMAGENES - 14 TRANSACCION
RECHAZADA POR CAMARA RECEPTORA

e Estados SII: Al interior de cada formulario de una matricula mercantil existen unos
datos asociados a la matricula y como parte de ellos, se encuentra el estado de los datos
(indicador en el SII que me muestra si hay un proceso o inscripcidon en curso asociado a
la matricula con un cédigo de barras determinado), dichos estados son: 0 SIN DATOS -
1 NORMAL - 2 EN DIGITACION - 3 POR VERIFICAR - 4 EN RENOVACION - 5 EN
CORRECCION - 6 REVISADO - 7 DOC. TRAMITE - 8 EN REVISION.

7. POLITICAS DE OPERACION

Los auxiliares de registro revisan diariamente si existe algln tramite pendiente para esta
Camara.

e Dependiendo el tipo de tramite se realizardn las siguientes acciones cuando la
Camara hace las veces de cdmara responsable:

Para Matricula PN, Matricula PN x Camb Dom, Matricula Estab, Mutaciones

a) Seingresa al SII y se realiza consulta en bandeja transacciones RUES

b) Se verifica que el tramite este en estado 5 para poder descargar las imagenes, si no
es asi, se debe esperar a dicho estado (5)

c) Con el NUC se pueden descargar las imagenes en la pagina del RUES o directamente
en el SII

d) Silas imagenes estan completas se hace la verificacion (Valores de liquidacion, Aplica
$0, Homonimias, Matriculas en RUES) pero si no lo estan, se debe hacer la solicitud
via email a la cAmara receptora.

e) Silas imagenes estan completas se hace la verificacion (Valores de liquidacién, Aplica
$0, Homonimias, Matriculas en RUES) pero si no lo estan, se debe hacer la solicitud
via email a la cAmara receptora.

f) Luego de verificar las imagenes se procede a decidir si se procede con la inscripcion

g) En caso de NO proceder se valida si es una devolucién condicional (cuando se pueden
hacer correcciones, normalmente a nivel de formularios, datos faltantes y falta de
renovacion), de ser asi, se genera la correspondiente carta devolutoria Devolucién en
transacciones RUES

h) La carta de devolucion es cargada en el SII y se queda a la espera del reingreso por
parte de la cdmara receptora

i) Si es una devolucion de plano (cuando NO se pueden hacer correcciones,
normalmente a nivel de Medidas cautelares), se genera la correspondiente carta
devolutoria Devolucién en transacciones RUES
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j) La carta de devolucion es cargada en el SII y alli termina la transaccién, el sistema la
pasa a estado 10 y manualmente se debe dejar en estado 14

k) En caso de SI proceder la inscripcion, el cédigo de barras se asigna a estudio y a
través de la bandeja Estudio RegMtil se realiza la inscripcién del acto que aplique y se
verifica que alld quedado en firme.

I) Posterior a la inscripcion del acto, se procede a asignar el codigo de barras a
digitacion y a través de la bandeja Digitacion RegMtil se realiza la digitacion de cada
uno de los campos correspondientes del formulario.

m) Se debe verificar si aplica la digitacion del propietario (para el caso de
establecimientos de comercio) de lo contrario se verifican los datos registrados en el
certificado de prueba, si todo esta bien, se imprime y se anexa al expediente y al
documento para ser indexado.

n) En caso de que no corresponda algun dato, se debe revisar la digitacion y hacer la
correspondiente correccién para luego archivar finalmente el cédigo de barras.

0) A través de la opcidén “actualizar matriculados”, se debe cambiar el estado de la
matricula a Revisado (6) y finalmente se ejecuta la opcién de “Actualizar
matriculados al RUES”

p) Par culminar el tramite, es necesario realizar la indexacion del del expediente a
través de Docflow y posterior a ello, se culmina el procedimiento con la entrega fisica
a gestion documental

Para Cancelacidén PN, Cancelacién PN x Camb Dom, Cancelacion Establecimiento
Lo Unico que cambia respecto al tema de matriculas, es que no se realiza ninguna accion
asociada a la digitacién (Numerales i, m, n)

Para Renovacion PN - PJ - Establecimiento
Lo Unico que cambia respecto al tema de matriculas, es que no se realiza ninguna accién
asociada a estudio (Numeral k)

Para Oficios Y Requerimientos De Entidades Oficiales
Se siguen los mismos pasos de los numerales a, b y c respecto al tema de matriculas,
posterior a ello:

a) Si las imagenes estan completas se hace la verificacion, pero si no lo estan, se debe
hacer la solicitud via email a la cdmara receptora.

b) Luego de verificar las imagenes se procede a decidir si se procede con la inscripcion
(Normalmente se revisan vinculos de identificacién, prohibiciones de enajenacién y
bases de datos especificas).

c) Si procede la inscripcion se debe validar ya que puede requerirse el area de sistemas
para el suministro de informacion de tipo Certificados y bases de datos, razon por la
cual se solicita dicho apoyo para que posteriormente se pueda generar la respuesta al
solicitante.

d) En caso de tener la informacion lista para la respuesta positiva o simplemente, en
caso de que la respuesta sea negativa debido a que la solicitud no procede, se realiza
la correspondiente respuesta via email.

e) Si el requerimiento solicita una respuesta fisica, esta se genera desde la direccion

ELABORO REVISO APROBO RUTA DEL DOCUMENTO
DIRECTOR DE REGISTRO ; PRESIDENTE EJECUTIVO MD. Intranet Carpeta ISO 9001:2015,
PUBLICO COMITE DE CALIDAD Gestion de Registros Publicos.

ELIANA MORALES RICAURTE HENRY ALBERTO VALCARCEL VEGA Procedimientos




CODIGO: GRP PR 04

‘ CAMARA DE COMERCIO DE SOGAMOSO
M\ FECHA: 15/09/20
' ' ‘ VERSION: 7

MANUAL DE PROCESOS & PROCEDIMIENTOS
N - Pagina: 1de 5
Cémara de Comercio

de dogamoso

PROCESO GESTION DE REGISTROS PUBLICOS
PROCEDIMIENTO Procedimiento para tramites RUES recepcion y envio

Juridica; Normalmente a carceles y juzgados cuando no hay contacto por email.
f) Luego de generada la respuesta, se debe archivar el cédigo de barras para que
finalmente se archive de manera fisica el oficio.

Para Embargos y desembargos
Se siguen los mismos pasos de los numerales a, b y c respecto al tema de matriculas,
posterior a ello:

a) Si las imagenes estan completas se hace la verificacion, pero si no lo estan, se debe
hacer la solicitud via email a la cdmara receptora.

b) Luego de verificar las imagenes se procede a decidir si se procede con la inscripcién
(Normalmente se revisan vinculos de identificacion).

c) Si procede la inscripcion se debe indexar el documento via Docflow con el fin de ser
estudiado por el area juridica, alli, el acto es inscrito con el cédigo de barras original y
archivado, sin embargo, se debe garantizar la finalizacion del tramite, no solo en el
SII sino con la respuesta al mismo.

d) Si el requerimiento solicita una respuesta fisica, esta se genera desde la direccion
Juridica; Las respuestas fisicas se generan desde la direccion Juridica; Normalmente
a juzgados cuando no hay contacto por email.

e) Para la respuesta positiva o simplemente, en caso de que la respuesta sea negativa
debido a que la solicitud no procede, se realiza la correspondiente respuesta via
email.

Para Constituciones De PJ, Nombramientos, Cesiones, Contratos, Cambios De Propietario,
Entre Otros

Se siguen los mismos pasos de los numerales a, b y c respecto al tema de matriculas,
posterior a ello:

a) Silas imagenes estan completas se hace la verificacion (Valores de liquidacion, Aplica
$0, Homonimias, Matriculas en RUES) pero si no lo estan, se debe hacer la solicitud
via email a la cAmara receptora.

b) Luego de verificar las imagenes se procede a decidir si se procede con la inscripcion.

c) En caso de NO proceder se valida si es una devolucién condicional (cuando se pueden
hacer correcciones, normalmente a nivel de formularios, datos faltantes y falta de
soporte juridico), de ser asi, se genera la correspondiente carta devolutoria
Devolucion en transacciones RUES.

d) La carta de devolucién es cargada en el SII y se queda a la espera del reingreso por
parte de la cdmara receptora.

e) Si es una devolucion de plano (cuando NO se pueden hacer correcciones,
normalmente a nivel de conceptos juridicos), se genera la correspondiente carta
devolutoria Devolucién en transacciones RUES.

f) La carta de devolucidn es cargada en el SII y alli termina la transaccion, el sistema la
pasa a estado 10 y manualmente se debe dejar en estado 14.

g) Si procede la inscripcidon se debe indexar el documento via Docflow con el fin de ser
estudiado por el area juridica, alli, el acto es inscrito con el cdédigo de barras original y
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archivado, sin embargo, se debe garantizar la finalizacién del tramite.

e Dependiendo el tipo de tramite se realizaran las siguientes acciones cuando la
Camara hace las veces de camara receptora:

Para Matriculas de Persona Natural, Juridica, x Traslado de domicilio y Establecimiento de
comercio, Cancelaciones de Persona Natural, Juridica, x Traslado de domicilio vy
Establecimiento de comercio, Renovacion Persona Natural, Juridica y Establecimiento de
comercio, Mutacion Persona Natural, Juridica y Establecimiento de comercio, Oficios y
Requerimientos de entidades oficiales, Embargos y Desembargos, Actos Juridicos.

a) Se ingresa al SII y a través del modulo de registro, en el submenu de gestién de
caja, se realiza ingreso a la opcion de Transacciones RUES, alli, dependiendo del tipo
de transaccion a enviar, se escoge el paso siguiente: Si se trata de una Matricula, se
ingresa el tramite a través de radicar matriculas; Si se trata de una Renovacién, una
Cancelacion, un Acto, O una transaccion sin Costo, se ingresa el tramite a través de
Consultar expedientes; Si se trata de una transacciéon sin costo, se ingresa el tramite
a través de transaccién sin costo y si se trata de una inscripcion de RUP, se ingresa a
través de inscripcion de RUP. Es de aclarar que para todas las transacciones
anteriores se debe diligenciar los formatos locales segln el tipo de tramite.

b) Luego de seleccionada la transaccion, se realiza la liquidacion de esta para proceder
al pago vy si se esta seguro, se realiza el pago y la posterior generacion del Recibo en
donde el sistema genera el numero de la transaccién RUES, el NUC.

c) Cuando el SII genera la transaccion RUES, el sistema permite subir el archivo digital
con las imagenes del tramite y luego de cargadas, se debe verificar que en el sistema
aparezca la transaccién en estado 5.

d) Una vez en estado 5, las imagenes son gestionadas por la camara responsable y se
verifica si el trdmite pasa a estado 11 “terminado” de ser asi, el proceso termina y los
documentos en fisico son archivados.

e) Pero si el tramite luego de ser gestionado por la cdmara responsable pasa a estado
10, significa que el tramite fue devuelto con opcién de reingreso siempre y cuando se
corrija los items descritos en la carta de devolucidn, alli, es importante realizar dicha
gestion para lograr el reingreso de las imagenes ya corregidas y asi volver a ser
avaladas por la cdmara responsable y finalmente termine el tramite en estado 11
“Terminado”.

f) Y finalmente, si el tramite luego de ser gestionado por la cAmara responsable pasa a
estado 14, significa que el tramite fue devuelto de plano y no hay opcién de
reingreso, por lo cual, lo que queda es notificar y gestionar la devolucion del dinero al

cliente.
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8.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Recepcion de Matricula PN, Matricula PN x Camb Dom, Matricula Estab, Mutaciones

ITEM FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 - INICIO
Matricula PN
Matricula PN x Camb Dom El siguiente flujograma aplica para: Matricula Auxiliar de Registros
2 Matricula Cstab PN, Matricula PN x Camb Dom, Matricula Jde Reg
Mutaciones . Publicos
. Estab, Mutaciones
3 Bandeja Transacciones Se ingresa al SII y se realiza consulta en Auxiliar de Registros
RUIES (=) bandeja transacciones RUES Publicos
Se verifica que el tramite _estle en esta_do 5 Auxiliar de Registros
4 para poder descargar las imagenes, si no es A
, - Pablicos
P asi, se debe esperar a dicho estado (5)
icitar
;ﬁ’r:;‘l Con el NUC se pueden descargar las imagenes Auxiliar de Registros
5 en la pagina del RUES o directamente en el Publicosg
Cangar carta de H“:‘ Imagenes SII
Deewolducidn &n Completas . L, ,
PR . Si las imagenes estan completas se hace la
RLIES ificacio iquidacié i
verlflcagqn (Valorgs de liquidacion, AleC{a $0, Auxiliar de Registros
6 A Homonimias, Matriculas en RUES) pero si no Plblicos
P lo estan, se debe hacer la solicitud via email a
realiiza Cata ce: la cdmara receptora.
Drewalucidn A Cidien d
7 5 'S“a ETUDI Luego de verificar las imégenes se procede a Auxiliar de Registros
a decidir si se procede con la inscripcidn Pdblicos
En caso de NO proceder se valida si es una
WD devolucién condicional (cuando se pueden
h;cm hacer correcciones, nhormalmente a nivel de Director Juridico /
8 T formularios, datos faltantes y falta de Coordinador de
e plan m@afﬂwde renovacién), de ser asi, se genera la Registros Publicos
Barras a DIGTACION correspondiente carta devolutoria Devolucion
en transacciones RUES
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PROCEDIMIENTO Procedimiento para tramites RUES recepcion y envio
W l La carta de devolucién es cargada en el SII y Auxiliar de Registros
9 se queda a la espera del reingreso por parte 9

Dir. Juridica realiza
Carta de Devolucion

Digitar Formulario

¥

de la cdmara receptora

Publicos

Si es una devolucion de plano (cuando NO se
pueden hacer correcciones, normalmente a

Director Juridico /

10 Cargar carta de nivel de Medidas cautelares), se genera la Coordinador de
Drevoducion &n correspondiente carta devolutoria Devolucion Registros Publicos
Haraaccones RLES en transacciones RU!ES
La carta de devolucion es cargada en el SII y
11 4‘ alli termina la transaccion, el sistema la pasa Auxiliar de Registros
a estado 10 y manualmente se debe dejar en Publicos
Cambiar &stado estado 14
Wanualments &n En caso de SI proceder la inscripcion, el
transaccionas RULS codigo de barras se asigna a estudioy a Auxiliar de Registros
12 traveés de la bandeja Estudio RegMtil se realiza A
- Sy ) e Publicos
la inscripcion del acto que aplique y se verifica
que alld quedado en firme.
Posterior a la inscripcién del acto, se procede
a asignar el codigo de barras a digitacion y a - .
13 Imgrimirle través de la bandeja Digitacion RegMtil se Auxiliar de Registros
A s Pdblicos
ot realiza la digitacion de cada uno de los
:T fkm campos correspondientes del formulario.
Tpe Se debe verificar si aplica la digitacién del
L Archivar propietario (para el caso de establecimientos
14 Cidieo de B an Sl de comercio) de lo contrario se verifican los Auxiliar de Registros
Entrega Fisica il datos registrados en el certificado de prueba, Publicos
| s ARCHIVG +‘ si todo esta bien, se imprime y se anexa al
Actulizar Matriculadios expediente y al documento para ser indexado.
’f‘ Revisado (6] En caso de que no corresponda algun dato, se
15 debe revisar la digitacion y hacer la Auxiliar de Registros
Indexar &n Docflow ¥ correspondiente correccidn para luego Publicos
Dacuments mn i i archivar finalmente el cédigo de barras.
| 4 | Actualizar Matriculados hivar finalmente el codigo de b
pago| . al RULS A través de la opcion “actualizar
matriculados”, se debe cambiar el estado de - .
. . ) Auxiliar de Registros
16 la matricula a Revisado (6) y finalmente se s
. L N : . Pdblicos
ejecuta la opcién de “Actualizar matriculados
al RUES”
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Cémara de Comercio
de &ogamoso PROCESO GESTION DE REGISTROS PUBLICOS
PROCEDIMIENTO Procedimiento para tramites RUES recepcion y envio
Par culminar el tramite, es necesario realizar
la indexacién del del expediente a través de Auxiliar de Registros
17 Docflow y posterior a ello, se culmina el P 9
A . - Publicos
procedimiento con la entrega fisica a gestidn
documental
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PROCEDIMIENTO
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8.2. Recepcion de Cancelaciéon PN, Cancelacién PN x Camb Dom, Cancelacion Establecimiento

ITEM FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 INICIO
Cance lacidn PN El siguiente flui i
Cancelacicn PN x Camib Dom siguiente flujograma aplica para: s .
2 Cancelacidn Establecimie nbo Cancelaciéon PN, Cancelacion PN x Camb Auxmarlde_ Registros
L, o Publicos
¥ Dom, Cancelacion Establecimiento
3 Bandeja Transacciones Se ingresa al SII y se realiza consulta en Auxiliar de Registros
RLIES (S} bandeja transacciones RUES Plblicos
Se verifica que el tramite este en estado 5 - .
o ] Auxiliar de Registros
4 para poder descargar las imagenes, si no es PUblicos
asi, se debe esperar a dicho estado (5)
_Cor,1 el NUC se pugd_en descargar las Auxiliar de Registros
5 imagenes en la pagina del RUES o P
- Publicos
directamente en el SII
Cargar carta de T Imagenes
Devolucién en fnwhtﬂ Si las imagenes estan completas se hace la
6 “"“;ﬁ‘;"" verificacién (Renovacidn, Medidas Cautelares) Auxiliar de Registros
i pero si no lo estan, se debe hacer la solicitud PUblicos
1 via email a la cdmara receptora.
Dvir. Jumricica
7 "D"’"“‘“I:"_"_‘ de Luego de verificar las imagenes se procede a Auxiliar de Registros
SwmnTion A:@a{u-dlgnde decidir si se procede con la inscripcion PUblicos
Baarras a ESTUD D " .
= En caso de NO proceder se valida si es una
sl Frevohcion devolucién condicional (cuando se pueden )
Condicional hacer correcciones, normalmente a nivel de Director Juridico /
8 formularios, datos faltantes y falta de Coordinador de
ND hscn'hn- renovacion), de ser asi, se genera la Registros Publicos
correspondiente carta devolutoria Devolucion
en transacciones RUES
ELABORO REVISO APROBO RUTA DEL DOCUMENTO
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de gggﬂcﬂgi‘;gmlo PROCESO GESTION DE REGISTROS PUBLICOS
PROCEDIMIENTO Procedimiento para tramites RUES recepcion y envio
"1' La carta de devolucion es c_argada enelSIly Auxiliar de Registros
9 se queda a la espera del reingreso por parte

'

Birchivar
Codign de Barras en Sl

de la cdmara receptora

Publicos

Si es una devolucion de plano (cuando NO se

Devolucion 'L" pueden hacer correcciones, normalmente a Director Juridico /

10 Actualizar Matriculados nivel de Medidas cautelares), se genera la Coordinador de

de plano . correspondiente carta devolutoria Devolucion Registros Publicos
r Revisado (6] en transacciones RUES
L -,". La carta de devolucion es cargada en el SII y
. g . alli termina la transaccion, el sistema la pasa Auxiliar de Registros
11 Dir. Juridica re.il..l.a Sctualivar Matriculados a estado 10 y manualmente se debe dejar en Publicos
+ En caso de SI proceder la inscripcion, el
+ codigo de barras se asigna a estudio y a Auxiliar de Registros
12 itmirl través de la bandeja Estudio RegMtil se de Reg
Cargar carta de myprimi . |a hance. , PUblicos
B . realiza la inscripcion del acto que aplique y se
Devolucidn en P‘“"d"!"t" verifica que alld quedado en firme.
13 transacciones RULS al expediente Posterior a la inscripcion del acto, se procede Auxiliar de Registros
+ a archivar finalmente el cddigo de barras. Publicos
A través de la opcidn “actualizar
Cambiar estado Indéxar en Docflow matriculados”, se debe cambiar el estado de
la matricula a Revisado (6), se ejecuta la s .
14 Man u.i.m: nie en (Bacuments con opcién de “Actualizar matriculados al RUES” y Auxma; ,db?. Registros
transacciones RULS pago] finalmente se revisa e imprime el certificado ublicos
.'L‘ de prueba para ser adjuntado al proceso de
¢‘ indexacion y archivo fisico.
Entriga Fisica Par culminar el trdmite, es necesario realizar
: |'(7 la indexacién del del expediente a través de . .

17 3l ARCHIVD Docflow y posterior a ello, se culmina el Auxma; ,db?. Registros
procedimiento con la entrega fisica a gestion ublicos
documental
Si el Acto es Cancel de PN x Trasl de Dom y
Procede, Luego de Terminado el proceso, se Auxiliar de Registros

18 debe realizar via RUES el tramite Matricula de Publicosg
PN x traslado de domicilioen $ 0 y el
expediente se debe escanear y enviar
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8.3. Recepcion de Renovacion PN - PJ - Establecimiento

ITEM FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 INICIO
2 Renowvacicn El siguiente flujograma aplica para: Auxiliar de Registros
FM - Pl - [stablecimiento Renovacion PN - PJ - Establecimiento Publicos
3 - Y - Se ingresa al SII y se realiza consulta en Auxiliar de Registros
Bandeja Transacciones bandeja transacciones RUES Publicos
RLICS | 50)
Se verifica que el tramite este en estado 5 s .
o ] Auxiliar de Registros
4 para poder descargar las imagenes, si no es PUblicos
asi, se debe esperar a dicho estado (5)
_Cor,1 el NUC se pugd_en descargar las Auxiliar de Registros
5 . . imagenes en la pagina del RUES o A
Solicitar . Pablicos
. Drescangar directamente en el SII
h'nq:ne.s ™ Imagenes
peor el Si las imagenes estan completas se hace la
verificacion (Renovacion, Medidas - .
6 Cautelares) pero si no lo estan, se debe Auxmar,de Registros
Carg - hacer la solicitud via email a la camar Publicos
Devolucion én ac tas citud via email a la camara
transacciones receptora.
7 RUES Luego de verificar las imagenes se procede a Auxiliar de Registros
A decidir si se procede con la renovacion. Pdblicos
L
. . En caso de NO proceder se valida si es una
Drir. Juridica L. L
aliza d devolucién condicional (cuando se pueden
"'n tra I'_t_“ ® hacer correcciones, normalmente a nivel de Director Juridico /
8 EviCn formularios, datos faltantes y falta de Coordinador de
,1. renovacion), de ser asi, se genera la Registros Publicos
correspondiente carta devolutoria Devolucion
en transacciones RUES
ELABORO REVISO APROBO RUTA DEL DOCUMENTO
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C) -
de gc%acm%l;gmlo PROCESO GESTION DE REGISTROS PUBLICOS
PROCEDIMIENTO Procedimiento para tramites RUES recepcion y envio
¥ y
- — La carta de devolucion es cargada en el SII y s .
9 Asignar Cadigo de se queda a la espera del reingreso por parte Auxmar,dbel_ Registros
Bawas 2 DIGITACION de la cdmara receptora Publicos
* Si es una devolucion de plano (cuando NO se
Diigitar Formularic [ —— | pueden hacer correcciones, normalmente a Director Juridico /
10 Drewishucion nivel de Medidas cautelares), se genera la Coordinador de
Condicional NO correspondiente carta devolutoria Devolucion Registros Publicos
Certificads en transacciones RUES
N ok La carta de devolucion es cargada en el SII y
11 alli termina la transaccion, el sistema la pasa Auxiliar de Registros
=l a estado 10 y manualmente se debe dejar en Publicos
- estado 14
o Archivar En caso de SI proceder la renovacion, el
w Cidigo de Barras en SH cddigo de barras se asigna a digitaciéon y a Auxili )
7 S o2, - uxiliar de Registros
12 Devalugion *r trav_es de Ig panq,e1a Digitacion RegMtil se PUblicos
de plano Actuslitar Matriculados realiza la dlgltauon_de cada uno de Ios_
: Revisada (6] campo_s_correspondlentes_deI formulario.
L + Se E/_grlfl(tj:ar:jlos datt())s re_gtlséradotsleg_el Auiliar de Regist
- = - - - certificado de prueba, si todo esta bien, se uxiliar de Registros
13 {IE:TDT‘:::::H Actualivar Matriculados imprime y se anexa al expediente vy al PUblicos
al RUES documento para ser indexado.
‘L' En caso de que no corresponda algun dato,
14 Cargar carta da se debe revisar la digitacién y hacer la Auxiliar de Registros
D vapcitns &1 correspondiente correccion para luego Publicos
transacciones RLUES archivar finalmente el coédigo de barras.
* A través de la opcidn “actualizar
matriculados”, se debe cambiar el estado de
Cambiar estado Indexar &n Docflow la matricula a Revisado (6), se ejecuta la Auxiliar de Registros
17 Manualmente en | Drocumento mn opcién de “Actualizar matriculados al RUES” PUblicos
transacciones RULS pago] y finalmente se revisa e imprime el
4{ certificado de prueba para ser adjuntado al
proceso de indexacidn y archivo fisico.
Entrega Fisica Par culminar el tramite, es necesario realizar
al ARCHIVD la indexacién del del expediente a través de - .
. . Auxiliar de Registros
18 Docflow y posterior a ello, se culmina el s
e . L Pdblicos
procedimiento con la entrega fisica a gestion
documental
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8.4. Recepcion de Oficios Y Requerimientos De Entidades Oficiales

ITEM FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 INICIO
2 El siguiente flujograma aplica para: Oficios Y Auxiliar de Registros
Requerimientos De Entidades Oficiales Publicos
3 Oficios Y R guesrimie nbos Se ing_resa al SII y se realiza consulta en Auxiliar,de_ Registros
D Entidades Oficiales bandeja transacciones RUES Publicos
¥ Se verifica que el tramite este en estado 5 Auxiliar de Registros
4 Bandejfa Transacciones para poder descargar las imagenes, si no es Publicosg
| > RLIES {SHI) asi, se debe esperar a dicho estado (5)
Esjpeerar
Con el NUC se pueden descargar las Auxiliar de Registros
5 ~ MO imagenes en la pagina del RUES o PUincosg
directamente en el SII
5l . o, i
Solicitar Si las imagenes estan completas se hace la
6 Imiagenes | Descangar verificacién, pero si no lo estan, se debe Auxiliar de Registros
a1 Tl imagenes hacer la solicitud via email a la cdmara Publicos
prOT i receptora.
W ; Luego de verificar las imagenes se p’rocede a
T Imagenes decidir si se procede con la inscripcién Auxdliar de Registros
7 Completas (Normalmente se revisan vinculos de Je neg
: e s o - L Publicos
5l identificacion, prohibiciones de enajenacion
y bases de datos especificas).
Si procede la inscripcion se debe Yalldar ya Auxiliar de Registros
que puede requerirse el area de sistemas o
8 S . -7 - Publicos/
para el suministro de informacién de tipo . !
i, . Coordinador Sistemas
Certificados y bases de datos, razén por la
ELABORO REVISO APROBO RUTA DEL DOCUMENTO
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w cual se solicita dicho apoyo para que

posteriormente se pueda generar la
respuesta al solicitante.

En caso de tener la informacidn lista para la
respuesta positiva o simplemente, en caso

Auxiliar de Registros

9 de que la respuesta sea negativa debido a PUblicos
que la solicitud no procede, se realiza la
correspondiente respuesta via email.
ielr rimien lici na r . -
e MO S el reque ento solicita una respuesta Director Juridico /
10 P ——————— f|5|<;a, esta se genera desd(,-:' la direccion Coordinador de
. . . - Juridica; Normalmente a carceles y juzgados . s
Email o Fisica . Registros Publicos
‘L cuando no hay contacto por email.
Archivar
Codigo de BEarras en Sl
w Luego de generada la respuesta, se debe
— archivar el cédigo de barras para que Auxiliar de Registros
11 Entrega Fisica finalmente se archive de manera fisica el Publicos
al ARCHDND "
oficio.
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8.5. Recepcion de Embargos Y Desembargos

ITEM FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 INICIO
El siguiente flujograma aplica para: Auxiliar de Registros
2
Embargos y Desembargos Publicos
¥ Dagan Se ingresa al SII y se realiza consulta en Auxiliar de Registros
3 Cmbargos g y g
bandeja transacciones RUES Publicos
¥ S ifi | tramit t tado 5
] ] e verifica que el tramite este en estado s .
4 Bandeja Transacciones para poder descargar las imagenes, si no es AuxmaFl;udb?i;esglstros
| RUES (SH) asi, se debe esperar a dicho estado (5)
Esperar
Con el NUC se pueden descargar las Auxiliar de Registros
5 MO imagenes en la pagina del RUES o Pl]blicosg
directamente en el SII
5l . .
T ficitar Si las imagenes estan complqtas se hace la
6 i I:Icscap' verificacion, pero si no lo estan, se debe Auxiliar de Registros
Iriage nes > Imagenes hacer la solicitud via email a la cdmara Publicos
por email receptora.
Luego de verificar las imagenes se procede a
L] i decidir si se procede con la inscripcion Auxiliar de Registros
7 Imaganes
(Normalmente se revisan vinculos de Publicos
Completas identificacion).
5 Si procede Iarlnscrlpaon se debg indexar el Auxiliar de Registros
documento via Docflow con el fin de ser PUblicos/
8 estudiado por el area juridica, alli, el acto es Director Juridico /
inscrito con el codigo de barras original y .
. ) ; Coordinador de
archivado, sin embargo, se debe garantizar Registros Publicos
la finalizacidn del tramite, no solo en el SII 9
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sino con la respuesta al mismo.

&l
9 v W
Inade xcar an Dol Elabrar
| MORRAL} Para respuesta
gue 53 estudiado wia Ermail o
peor la Dir. juridica Fizica

Si el requerimiento solicita una respuesta
fisica, esta se genera desde la direccion
Juridica; Las respuestas fisicas se generan
desde la direccion Juridica; Normalmente a
juzgados cuando no hay contacto por email.

Auxiliar de Registros
Publicos

10

Para la respuesta positiva o simplemente, en
caso de que la respuesta sea negativa
debido a que la solicitud no procede, se
realiza la correspondiente respuesta via
email.

Auxiliar de Registros
Publicos
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8.6. Recepcion de Constituciones De PJ, Nombramientos, Cesiones, Contratos, Cambios De Propietario, Entre Otros

ITEM FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 INICIO
El siguiente flujograma aplica para:
2 COMSTITUCIONES DE PJ, Constituciones De PJ, Nombramientos, Auxiliar de Registros
MoK BRAMIENTOS, Cesiones, Contratos, Cambios De Propietario, Publicos
CESIOMCS, COMTRATOS, Entre Otros
CAMBIYS DL FROPICTARKD, . . . .
3 ENTRE OTROS Se ingresa al SII y se realiza consulta en Auxiliar de Registros
T bandeja transacciones RUES Pdblicos
¥
Bandeja Transacciones Se verifica que el tramite _estle en esta_do 5 Auxiliar de Registros
4 RLIES (S para poder descargar las imagenes, si no es s
|5} | > Publicos
asi, se debe esperar a dicho estado (5)
Con el NUC se pueden descargar las imagenes . .
5 en la pagina del RUES o directamente en el Auxmar,de_ Registros
Pdblicos
SII
Imagenes i ,
por e mail ]_} thtm Si las imagenes estan completas se hace la
Imagenes verificacién (Valores de liquidacién, Aplica $0, . )
g - : Auxiliar de Registros
6 Homonimias, Matriculas en RUES) pero si no Plblicos
Cargar carta de lo estan, se debe hacer la solicitud via email a
P bt 1 la cdmara receptora.
transacciones . L, N .
7 RUES Luego de verificar las imagenes se procede a Auxiliar de Registros
decidir si se procede con la inscripcion Publicos
L\ Indexar &n Docflow - -
- — [NORMAL) Para que En caso de NO proceder se valida si es una
Dir. Juridica sia extudiares por b devolucién condicional (cuando se pueden
realiza Carta de Dirr. juridica hacer correcciones, normalmente a nivel de Director Juridico /
8 Devolucién formularios, datos faltantes y falta de soporte Coordinador de
,T.. | juridico), de ser asi, se genera la Registros Publicos
correspondiente carta devolutoria Devolucion
en transacciones RUES
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‘ La carta de devolucion es c_argada enel SITy Auxiliar de Registros
9 se queda a la espera del reingreso por parte A
X Publicos
de la camara receptora
sl - —~
Si es una devolucién de plano (cuando NO se
Dewolucidn pueden hacer correcciones, normalmente a Director Juridico /
10 Condicional nivel de conceptos juridicos), se genera la Coordinador de
o h J correspondiente carta devolutoria Devolucion Registros Publicos
k Werificar que el en transacciones RUES
Drevoducitn tramite pase aestado La carta de devolucidn es cargada en el SII y
11 de plang 11 [terminado)| hwego alli termina la transaccidn, el sistema la pasa Auxiliar de Registros
¢ del estudio Juridico y a estado 10 y manualmente se debe dejar en Publicos
ta Digitacion estado 14
Dvir. Junidica realiza
Carta de Devolucicn
c de Si procede Ia,lnscrlpuon se deb_e indexar el
Dew! JeciSn en documento via Docflow con el fin de ser
12 braaccones BUES estudiado por ellérea juridica, aIIi,_ el acto es Auxiliar de Registros
T 'y inscrito con el cédigo de barras original y Pablicos
."r archivado, sin embargo, se debe garantizar la
Camisiar astado finalizacion del tramite.
Kanualments @n
transacciones RULS
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8.7. Envio de Matriculas de Persona Natural, Juridica, x Traslado de domicilio y Establecimiento de comercio,
Cancelaciones de Persona Natural, Juridica, x Traslado de domicilio y Establecimiento de comercio,
Renovacion Persona Natural, Juridica y Establecimiento de comercio, Mutacion Persona Natural, Juridica y
Establecimiento de comercio, Oficios y Requerimientos de entidades oficiales, Embargos y Desembargos,

Actos Juridicos.

ITEM FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 INICIO
Envid de todo tipo de
[ Tramites RUES ] El siguiente flujograma aplica para:
¥ Matriculas de Persona Natural, Juridica, x
MODULD DE REGISTRO Traslado de domicilio y Establecimiento
Gestion de caja de comercio, Cancelaciones de Persona
_“' Natural, Juridica, x Traslado de domicilio
Transacciones RUES | y Establecimiento de comercio, Auxili )
" . uxiliar de Registros
2 Renovacion Persona Natural, Juridica y PUblicos
5' T —————— l— Establecimiento de comercio, Mutacion
Persona Natural, Juridica y
NO Establecimiento de comercio, Oficios y
Requerimientos de entidades oficiales,
Renovacicn Embargos y Desembargos, Actos
Cancelacicn sl Juridicos.
Acto +| Consultar expedientes l—)
T:T:‘;;'z" Se ingresa al SII y a través del modulo
de registro, en el submenu de gestidon de
MO caja, se realiza ingreso a la opcion de
Trmsaccion sl — Transacciones RUES,' alli, dependiendo
Sin coste Transaccian sin costo }—’ del tipo de transaccion a enviar, se
escoge el paso siguiente: Si se trata de Auxiliar de Registros
3 NO una Matricula, se ingresa el tramite a 9

Inscripcian RUP |—)

L sl
Inscripcion
RUP

través de radicar matriculas; Si se trata
de una Renovacion, una Cancelacion, un
Acto, O una transaccion sin Costo, se
ingresa el tramite a través de Consultar
expedientes; Si se trata de una
transaccion sin costo, se ingresa el

Publicos
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LIQUIDAR

Bandeja Transacciones
RUES (511}

¥

Cargar imagenes

S

¥

Proceso en la camarm
Responsable

Estado 11
(Terminado)

tramite a través de transaccion sin costo
y si se trata de una inscripcién de RUP,
se ingresa a través de inscripcion de
RUP. Es de aclarar que para todas las
transacciones anteriores se debe
diligenciar los formatos locales segun el
tipo de tramite.

Luego de seleccionada la transaccion, se
realiza la liquidacion de esta para
proceder al pago y si se esta seguro, se
realiza el pago y la posterior generacion
del Recibo en donde el sistema genera el
numero de la transaccion RUES, el NUC.

Auxiliar de Registros
Publicos

Cuando el SII genera la transaccion
RUES, el sistema permite subir el archivo
digital con las imagenes del tramite y
luego de cargadas, se debe verificar que
en el sistema aparezca la transaccion en

Auxiliar de Registros
Publicos

“terminado” de ser asi, el proceso
termina y los documentos en fisico son
archivados.

Reingresar imagenes estado 5. —
Una ves en estado 5, las imagenes son
T gestionadas por la cdmara responsable y
se verifica si el tramite pasa a estado 11 Auxiliar de Registros

Pablicos

Pero si el tramite luego de ser
gestionado por la cdmara responsable
pasa a estado 10, significa que el tramite
fue devuelto con opcidn de reingreso
siempre y cuando se corrija los items

descritos en la carta de devolucién, alli,
es importante realizar dicha gestién para
lograr el reingreso de las imagenes ya

Estado 14
(Rechazado)

corregidas y asi volver a ser avaladas

por la camara responsable y finalmente
termine el tramite en estado 11
“Terminado”.

Auxiliar de Registros
Publicos
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Y finalmente, si el tramite luego de ser
gestionado por la cdmara responsable

pasa a estado 14, significa que el tramite
8 fue devuelto de plano y no hay opcién de
reingreso, por lo cual, lo que queda es
notificar y gestionar la devolucién del
dinero al cliente.
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9. ANEXOS
M Recibidos (301) - auxiliarregist X | M Recibidos (40} - andres.acostar X | 3 (1) TumnStat v3.1.500 X | ¥% Tramites RUES x | i Sl X @ SISTEMAINTEGRADO DEINFC X = —+ - x
< c @ siisogamoso.confecamaras.co/librerias/proceso/mregProcesarRues.php?accion=cambiarMuc8inuc=38L_identificadorsessionplantilla=r7m3cfaernubThigldurr27pd I o H
Procesamiento de Transacciones RUES
Estados. (Todos los estados ")

Tipo de operacion ITDdas las transacciones - Sin certificados ']
Fecha inicial (AAAA-MM-DD). 0191227

Numero Interno ( )
Tipo Fecha Numero Interno NUC Operacion Servicio co|CcD MNombre Valor Estado CodBarras
90-RUE- 80080002 - OFICIOS Y MINISTERIO DE 05.-
Res.| 20191227 [2019122709032449108355008000] 20192383180 |, S0RUE. | REQUERIMIENTOS DE | 08 | 35 |DEFENSA NACIONAL g Lt campd 144289 @ § e
; ENTIDADES OFICIALES “POLICIA NACIOMAL 9-Lis
50080002 - OFICIOS Y
Res.| 20101227 [2019122709402034304358008000] 20192383574 |, 30RVE. | REQUERIMIENTOS DE | 04 | 25 | POLICIANACIONAL o 2Z-Rad 144204 N e §- =
| ENTIDADES OFICIALES p
Res.| 20191227 [2019122710074033204350909020{ 20102383806 S0-RUE- DE ESTATUTARIAS, EN 04 | 35 |RESIDENGIAL TAaA 152400 03 - 144295 A e § -
! ‘ 20191227-0004 | LA ADMINISTRACION, EN - N o Img.List CamRy -
SAS
EL OBJETO
09090500 -
50.RUE. NOMBRAMIENTOS DESARROLLADORA. v
Res | 20191227 P019122710105319204350900050| 20192383936 |, . (CAMBIOS DE REP. | 04 | 35 |RESIDENCIAL IWOKA 153400) 3o | 144206 N e § -
20191227-0005 ME ¢ A Img List CamR
LEGAL, REVISOR SAS
FISCAL, JUNTAS, ETC
09090500 -
90-RUE- NOMBRAMIENTOS DESARROLLADORA 03.-
Res.| 20191227 [2019122710132875604350900050] 20192383964 |, . (CAMBIOS DE REP. | 04 | 35 [RESIDENCIAL WOKA 153400) 3o o] 144207 N e fe -
20191227-0006 e £ A Img. List. CamR
LEGAL, REVISOR SAS
FISCAL, JUNTAS, ETC

Refrescar

Exportacién de Radicaciones
Fecha inicial a exportar
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Estado

01 RADICADO EN NODO CENTRAL SIN IMAGENES

02 RADICADO EN CAMARA RESPONSABLE SIN IMAGENES

03 IMAGENES LISTAS EN CAMARA RECEFTORA

04 RADICACICN IMAGENES EN NODO CENTRAL

05 RADICACION IMAGENES EN CAMARA RESPONSABLE

06 RECHAZO RADICADO EN NODO CENTRAL SIN IMAGEMNES

07 RECHAZO RADICADC EN CAMARA RECEPTORA SIN IMAGENES

08 IMAGEMNES DE RECHAZO LISTAS EN CAMARA RESPONSABLE

09 RADICACION IMAGENES DE RECHAZO EN NODO CENTRAL

10 RADICACION IMAGEMNES DE RECHAZO EN CAMARA RECEFTORA

13 REINGRESO DE IMAGEMNES

03 IMAGENES LISTAS EN CAMARA RECEPTORA

04 RADICACION IMAGENES EN NODO CENTRAL

05 RADICACION IMAGENES EN CAMARA RESPONSABLE

11 TRANSACCION CERRADA POR CAMARA RESPONSABLE

DEVOLUCION

ANULACION
ACERTACION
RECHAZO

%

=
=

REINGRESD
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