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CCARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO: C-GRP-01

FECHA: 04/06/2019

VERSION: 01

Fecha de Actualizacion | 16/05/2025

PROCESO: GESTION DE REGISTROS PUBLICOS [ [DIRECTOR JURIDICO Y DE REGISTROS PUBLICOS, CONCILIACION Y ARBITRAJE
Administrar y publicitar los registros pablicos delegados y promocionar los servicios registrales de acuerdo con los requisitos vigentes, asegurando la conformidad de los registros piblicos sobre los
actos y documentos allf inscritos.

OBJETIVO:

ENTRADAS PROCESO PHV-A SALIDAS CUIENTES RESPONSABLE

Plan estrategico DIRECTOR JURIDICO Y DE
Proceso de gestion Informe de gestion afio anterior Disgnosticar el contexto interno y 3 Proceso gestion estratégica RECISTROS PUBLICOS,
estratégica externo del proceso CONCILIACION Y

ARRITRAIE
Froceso de gestion Plan estrategico Establecer, objetivos, metas Politicas d enmarcadas de registros | DIRECTOR JURIDICO ¥ DE
estratégica indicadores de gestién, acciones, REGISTROS PUBLICOS,
. Andlisis DOFA . P dentro delos procedimientos. | pablicos

Froceso de gestion Presupuesto de la vigencia asignar recursosy poliicas de Plan anual de trabao. Proceso de gestion estratégica o CIoNY

financiera operacion. ARBITRAJE

Proceso de gestion 5 DIRECTOR JURIDICO Y DE

estratégica lan s de trabajo ;i‘::v":;‘s‘vv‘:;:f;?; p;:::;:::.:i Campanas disenadas Todos los procesos REGISTROS PUBLICOS,

Proceso de gestién . : . Folletos y otros Partes interesadas CONCILIACION Y

Mt renovacion y depuracion. ARBITRAJE

Sectores comerciales Resolucién de Certificacion DIRECTOR JURIDICO Y DE

Z";“"‘"I::’a:z :LIE:E-:: Informe de investigacién de costumbre mercanti. Certificar la costumbre mercanti E::;’::’:Ei;;"y“;::i’;:l: Partes interesadas it rinad

Junta Directiva ARBITRAJE

Alcaldia municipal s

ouAn Apoyar la articulacion DIRECTOR JURIDICO Y DE

interinstitucional para la simplificacion Formalizacion, certificado de REGISTROS PUBLICOS,

Notarias Convenios firmados CAE-VUE ; . . - Partes interesadas

de tramites en la creacion de existencia o de matricula. CONCILIACION Y

Cémara de Comercio ARBITRAJE

Otras partes interesadas empresas.

Organismos estatalesy | Orientar al cliente en los trémites egtrles Gestion de calidad REGISTROS PUBLICOS,

d yvig registrales. Gestion de tecnologia CONCILIACION Y
ARBITRAJE
DIRECTOR JURIDICO Y DE
Certificado de matriculay REGISTROS PUBLICOS,
registrales. Uevar los RUES evstonci, sopim el aso. Partes interesadas CoNCTIACION T
Partes interesadas Documento de solicitud de impugna presenados negacion o rechazo de Superintendencia de Industriay CONCILIACION 7
impugnacion de actos. Comercio. ARRITRAIE
Publicacién en pagina web de la DIRECTOR JURIDICO Y DE
noticia mercantil REGISTROS PUBLICOS,
sistemasil t por Publicar la Informe a a SuperSociedades de a | M9 CONCILIACION Y
publicacién de la noticia mercantil.
Tramitar y dar respuestas a los DIRECTOR JURIDICO Y DE
requerimientos sobre actos y/o . REGISTROS PUBLICOS,

Partes interesadas Documento de solicitud eumentot ave voreen sabva o Respuesta al usuario Partes interesadas Aoy

resistro ARBITRAJE
DIRECTOR JURIDICO Y DE
Proceso de Registros PaRS Determinar el producto o servicio no v REGISTROS PUBLICOS,
Publicos Certificado conforme conforme Gestion estratégica. CONCILIACION Y
ARBITRAJE
Verificar Ia eficacia de los controles DIRECTOR JURIDICO Y DE
Gestion de resgistros Viapa de resgos por proceso establecidos para fa disminucion de v Seguimiento alos controles Gestion de calidad REGISTROS PUBLICOS,
publicos los riesgos en la prestacién del el map: i CONCILIACION Y
servicio registral ARBITRAJE
Informes de auditoria DIRECTOR JURIDICO Y DE

Gestion de resgistros PaRS Documentarfcciones aprendidas A Registro de las lecciones Todos los procesos REGISTROS PUBLICOS,

pblicos Producto no conforme aprendidas Partes interesadas CONCILIACION Y
Analisis de indicadores ARBITRAJE

Gestion de resgistros Indicadores de gestion

publicos Informes de gestion
Quejasy reclamos de los usuarios y partes interesadas DIRECTOR JURIDICO Y DE

Partes interesad Analizar acciones Proceso de calidad REGISTROS PUBLICOS,
Percepcién de los servicios prestados por parte de USUIMOS Y | oyrectivas o de mejora necesaris, A Planes de mejoramiento brocesm s peston estatégia pelisivn
ARBITRAJE

Proceso de calidad

Proceso de gestion Informes de auditoria

estratégica Revision por la direccion

del proceso
7 A
DOCUMENTO copiGo REGISTROS GENERADOS coiGo REQUISITOS LEGALES Y
juegos de suertey azar
GRP RO 150 9001:2015
dad GRPPROZ 44,61,63,7.15,75,7.52
" o Y 1721,7.22,7.233,b,¢,751,
81,821,824,83,8587,10
Lomle, R PR 04 REQUISITOS DE LA ENTIDAD
tramites GRP PR OS
nacional de |GRPPROG
libranza
nacional de |GRPPRO7

libranza

Procedimiento para inscripcion del registro tnico nacional de entidades operadoras de | GRP PR 08

libranza

realizar de recursos tral GRP PR 09
enerad i social (RUES).

rismo GRP PR 10
pago de multa del registro nacional de turismo. GRPPR11
1a renovacion del registro nacional de turismo. GRPPR12
ipcio ismo GRPPR13
proponentes GRP PR 14
proponentes GRP PR 15
del registro Gnico de proponentes GRP PR 16
Ia renovacion del registro tnico de proponentes GRPPR17
6 i proponentes GRP PR 18
Pags GRP PR 19
1a renovacion de PN cony sin GRP PR 20
para GRP PR21
matricula mercantil de persona natural GRP PR 22
matricula mercantil de persona juridica GRP PR 23
matricula mercantil de persona juridica GRP PR 24,
Procedimiento para inscripcion de afiliados GRP PR 25
ipcid de lucro GRP PR 26
GRP PR 27

sin dnimo de lucro
[ Ia economia solidaria GRP PR 28
causas regstrales GRP PR 29
tacito GRP PR 30
Procedimiento para desistimiento Expreso GRP PR 31
Procedimiento para la expedicion de certiicados GRP PR32
] d 1-CAE GRP PR 33
, d tos de persona juridicay loros de | GRP PR34

comercio

persona natural GRP PR35
resoluciones GRP PR 36
6 es virtuales GRP PR 37

Plan de Contingencia temporada altay epocas atipicas GRP DAL

Instructivo Requisitos Legales GRP DA 02

Formto Control de Registros GRP DA 03

Formato Renuncia Beneficios Ley 1780 de 2016 GRP FT 01

Formato Reporte de mutaciones PN o PJ GRP FT 02

Formato Solictud Registro Libros de Comercio GRP FT 03

Formato Refiro de Libros de Comercio GRP FT 04

Formato para radicacion de peticiones, quejas, sugerencias y felicitaciones GRP FT 05

Formato Localizacion Usuarios GRP FT 06

Formato solicitud certificado especial GRP FT 07

Formato devolucion de dinero GRP FT 08

Formato solicitud Anular / Reversar/ Reimprimir Recibo de caja GRP FT 09

Formato de Lista de chequeo_proponentes RUP Caja GRP FT 10

Formato de Lista de chequeo Proponentes RUP Juridico GRPFT 11

Formato de Lista de chequeo ESALD GRPFT12

Formato de estudio experiencia proponentes GRPFT 13

Formato de estudio financiero proponentes GRPFT14

Datos Matricula Mercantil GRP FT 15

Formatos PQR verbales GRP FT 17

Formato unico Accionista con control GRP FT 19

Formato unico Accionista sin control GRPFT20

71 1oN RIESGOS ASOCIADOS
RECURSOS Quien
HUMANOS: directores de area, demis funcionarios Gestion de talento Humano
FISICOS: Infraestructura fisica adecuada
Ver matriz de riesgos del proceso
TECNICOS Y Ofimiticos, hard) frware, internet. Gestion TiC
: Recursos
Gestion financiera
913, v GESTION)
NOMBRE FORMULA FRECUENCIA REGISTRO

(total salidas no conformes / total certificados

Direccion Juridica y Registros

Indicador diligenciado plataforma

F ogle drive, carpets medicion
SALIDAS NO CONFORMES generados)*100 Trimestral ublicos s "ﬁ‘s‘svpm;md .
. . Indicador diligenciado pltaforma
(Ntmero de empresas formalizadas/ Nomero de asesorias Direccion Juridica y Registros
FORMALIZACION EMPRESARIAL n , ion
e armalacon100 Mensual P google drive, carpeta medicion,
andlsisy melora
Indicador diigenciado plataforma
r rtunam 1 ireccion Juri
TIEMPOS DE RESPUESTA PARA TRAMITES SUIETOS DE REGISTRO (Tramites Registrales contestados oportunamente/ Tota Mensual Direccion luridicay Registros | e ose arive, carpeta medicin,
de tramites Radicados)*100 ublicos
andlisisy mejora
Indicador diligenciado plataforma
I caficac Jen ] ireccion Jurdi istr
SATISFACCION DEL USUARIO PRESENCIAL total calficacl i "_:‘D;/ totalpersonas Mensual Direccion Juridica y REEIStos | oo cie drive, carpeta medicien ,
atendidas) Publicos andlisisy mejora
total caicaciones excelentes/ total tramites Indicador diligenciado pltaforma
SATISFACCION DEL USUARIO VIRTUAL ¢ / Mensual Direccion Juridicay Registros | oie arve, carpeta medicion,

virtuales)*100

ublicos

anslisis y mejora

7.4. MATRIZ DE




DE QUE MANERA COMUNICA?

QUE COMUNICA? A ™ COMO COMUNICA? 'CUANDO COMUNICA:
mensual - 5 primeros dias
Noticia mercanti Partes interesadas Publicacién mensual en pégina web Virtualmente el o
s mensual - iltimo dia habil
Informe de gestion Presidencia ejecutiva Escrito formato power point Virtualmente
mes
ti Gestién de calidad v Gestién estratégica Virtualmente: ‘mensual
Indicadores de plan estion de caldad y Gestion estratégiea Sistema de indicadores de plan Virtuaimente mensual - cinco primeros del
estratéeico estratésico vencido
Plan de trabaio li Virtualmente Trimestral
Informe estadistico de los
; sic Formato virtual Virtualmente Anual
Registros pdblicos
Estadisticas de matriculas,
renovaciones y Contraloria General de la Republica SIRECI Virtualmente: Anual

cancelaciones.

Informe de entidades

correo electrénico

Virtualmente

Mensualmente

solidaria
Matriculados con la
actividad de transporte de [ Supertransportes correo electrénico Virtualmente Trimestral
carea
Constitucién de ESALES de Bovacd Virtualmente Trimestral
Depuracién de registros | SR Virtualmente Al
oublicos
tiempo Sic SAIR Virtualmente Anual
Producto/servicio no Lider de registros pablicos Fisica N
conforme Lider de calida Correo electrénico permanente
8.7. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES
"TRATAMIENTO DE LAS SALIDAS NO CONFORMES*
IDENTIFICACION DEL SERVICIO O PRODUCTO GENERADO EN EL PROCESO * Correcci « I client

Certificad los I

Correccién

Servicios de asesorla en trémites registrales

Informacién al ciente

CONTROL DE C/

AMBIOS

FECHA VERSION

NUMERAL

DESCRIPCION DE LA

4/06/2019 1

Creacion del documento y definici




