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En la plataforma de la VUE,
emprendedores y empresarios
pueden llevar a cabo el
proceso de creacion de
empresa como Sociedad por
Acciones Simplificadas SAS.
Para ello, es importante tener
en cuenta los siguientes pasos:

Seccion 1: Acceso al portal VUE y seleccion del tramite

1. Ingrese al portal de la VUE www.vue.gov.co
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2. Ingrese al tramite de creacion de empresa mediante cualquiera de las siguientes
opciones:

a. Ingrese a través del banner que aparece en la pagina de Inicio
de “Cree su empresa aqui!”, dando clic.

b. Deslice hacia abajo en la pagina de Inicio y en la seccion de “Tramites y
servicios” seleccione el tramite de “Creacion de empresa Persona Natural
y Persona Juridica”.
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c. Seleccione la opcion “Tramites y Servicios”.

-

AJ

Seleccione el tramite “Creacion de empresa Persona Natural y Persona Juridica”
que se encuentra en el primer recuadro.

3. Seleccione el departamento y la ciudad en la que se desea realizar el tramite,
y dé clic en “Realizar consulta”.

D

R

4. Lea y revise la informacion asociada al tramite para conocer los requisitos
necesarios para constituir empresa.
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6. Dé clic en el recuadro de “Crear mi empresa”.

-

7. Seleccione el tipo de empresa, en este caso “Sociedades por Acciones
Simplificadas SAS” y dé clic en “Crear empresa”.
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Seccion 2: Inicio de sesion

1. Siya ha ingresado a la plataforma y cuenta con clave segura, puede iniciar
sesion. De lo contrario, en la parte inferior se encuentra la opcion “Registrese”,
donde se solicitara proporcionar informacion personal y se realizaran preguntas
de seguridad sobre informacion bancaria y sociodemografica para verificar
su identidad.
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2. Una vez registrada la informacion dé clic en “Crear usuario”.

Nota: Verifique que la informacion ingresada sea correcta.
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3. Seguidamente debe ingresar los datos solicitados, aceptar los términos
y condiciones, y dar clic en “Continuar”.
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4. Recibira un correo electronico reportando la clave segura para poder ingresar a
la plataforma, cuyas credenciales deben ser activadas. Dé clic en “Verificar este
mensaje y activar credenciales”. La “Contrasena generada” que aparece
en el correo es la clave segura que le servira para iniciar sesion, firmar, pagar
y realizar todos los requerimientos relacionados con su tramite.
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5. Ingrese las credenciales para iniciar sesion.

Nota: En caso de haber olvidado la contrasena, utilice la opcion

“;0lvido la contrasena?” para restablecerla.
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6. Luego de ingresar con las credenciales, aparecera una ventana
de bienvenida, recordando los puntos y documentos para tener en cuenta previo

a iniciar el tramite.

7. Para continuar dé clic en “Crear nuevo tramite”.
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8. Tramites en proceso (opcional): después de iniciar sesion en el portal, si hay
tramites iniciados previamente, en pausa o devueltos por la Camara de Comercio
para realizar ajustes, el sistema guardara el proceso y podra retomarse para
continuarlo o modificarlo. Para retomar un tramite, en la pestana de “Tramites
en proceso” puede hacer clic en “Continuar”. También se puede acceder a esta
pestana desde la lista desplegable que aparece al hacer clic en su nombre,
ubicado en la parte superior derecha.

| —
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Seccion 3: Inicio creacion de empresa

A continuacion, encontrara una serie de pasos que le indicaran el proceso que
se debe seguir, documentos e informacion a tener en cuenta para crear empresa
como Persona Juridica SAS; siga cuidadosamente los pasos para culminar

con éxito el proceso.

Paso 1: nuevo tramite de constitucion de sociedad SAS
a. Datos de la Sociedad: ingrese informacion sobre el capital, activos

y el nimero de empleados (los detalles de cada empleado se solicitaran
mas adelante en el proceso).
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Unico accionista o varios:

 Accionista Gnico: si selecciona esta opcion de manera afirmativa,
se habilitara una nueva pregunta en la que se pedira confirmar si las
decisiones de esta sociedad dependeran de ese Unico accionista.

En caso de responder afirmativamente significa que el Gnico accionista tiene
el 100% de las acciones y el control total sobre las decisiones de la sociedad.

En caso de responder negativamente significa que, aunque sea el propietario del
100% de las acciones, las decisiones de la sociedad no dependeran exclusivamente

de usted.

Posteriormente, en el paso 4, se le pedira proporcionar las razones por las cuales
no es el Unico responsable de las decisiones y debera ingresar la informacion de la
persona que se considera como el controlante, incluyendo nombres, apellidos

y documento de identificacion.
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e Varios accionistas:

iLa sociedad tiene un Unico socio y es persona natural? *
Sl
O NO

Si selecciona “NO” en esta opcion, significa que la sociedad tiene mas de un
accionista. Posteriormente, para aprobar el tramite, sera necesario que todos los
accionistas den su aprobacion con la firma electronica, la cual se explicara en el
paso 11.

Documento de constitucion:

Aqui se podra elegir entre si usar el asistente o no.

¢ Desea utilizar el asistente para la creacion del
documento de constitucion ? *

Sl
NO

» Siselecciona “SI” para usar el asistente de creacion de documento
de constitucion, en el paso 7 se creara el Documento de Constitucion
siguiendo un formato en linea estandarizado. Este método le guiara para
ingresar la informacion requerida sobre accionistas, representantes,
revisores fiscales, entre otros. Al finalizar dicho paso, se generara un
documento en PDF listo para firmar electronicamente por los accionistas.
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Nota: Durante este proceso, se pedira la verificacion por email de los
accionistas registrados. Cada accionista debera estar atento para
realizar esta verificacion y asi dar continuidad al diligenciamiento del
documento. Asi mismo, se debera tener una copia en PDF de todos
los documentos de identidad de los accionistas para adjuntarlas, si el
sistema los solicita, acorde a lo detallado en el paso 8 “Documentos
requeridos para el tramite”.

 Siselecciona “NO", en el paso 7, se indicara que no utilizara el asistente
en linea y se podra adjuntar el documento de constitucion digitalizado en
formato PDF, firmado por los accionistas y autenticado en notaria o con
presentacion personal ante la camara de comercio. Adicionalmente, en
dicho paso, se habilitara un campo para registrar la fecha de creacion
del documento de constitucion.

N o
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b. Datos de los establecimientos: si da apertura a uno o mas establecimientos
de comercio, debe ingresar la cantidad de establecimientos que desea abrir
y diligenciar los activos de cada uno de ellos.
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c. Otros servicios: usted podra comprar el nimero de certificados de
matricula mercantil que desee y seleccionar si se acoge o no a los
beneficios de la Ley 1780 de 2016.

Nota: Seleccionar alguno de estos servicios no es obligatorio para

continuar con el tramite, pero puede simplificar el proceso
administrativo o proporcionar beneficios de ley, si aplica.
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d. Por Gltimo, podra registrar de forma opcional libros de comercio
electronicos marcando la casilla junto al titulo.

E indicar “Si” a los libros que desee registrar.

Nota: los libros electronicos son opcionales. Estos son registros digitales y
no fisicos, que facilitan el manejo y la administracion de la informacion
contable y societaria. Tenga en cuenta que para los libros electronicos es

necesario adquirir una firma digital, a traves de Certicamara o cualquier
otro ente certificador debidamente acreditado para su expedicion que
permita realizar anotaciones en los mismos.
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Asegirese de comprender lo que implica seleccionar el registro de libros

y las responsabilidades asociadas, para evitar confusiones y demoras en el
proceso. Para mas informacion puede ingresar al portal de la VUE, en la seccion
de “Servicio a la ciudadania”, opcion de “Preguntas frecuentes” y opcion de
“Inscripcion libros electronicos”.

Paso 2: Preliquidacion

En este paso, el sistema genera una preliquidacion basada en la informacion
proporcionada. Revise los conceptos de la preliquidacion generada. Dé clic en
“Continuar” para proceder al siguiente paso.
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Paso 3: Nombres

Ingrese el nombre de la razon social incluyendo la particula SAS, sigla

y nombre del establecimiento en caso de tenerlo. Este paso le permite
validar a través de la homonimia si el nombre que tiene seleccionado para su
establecimiento puede ser usado o si ya existe, asegurando que sea Unico,
cumpliendo con los requisitos del tramite de matricula ante la camara

de comercio. Una vez validado, dé clic en “Continuar”.

Paso 4: Datos del Controlante

Si al ingresar la informacion o los datos de la sociedad marco que es accionista
Unico y toma el 100% de las decisiones, significa que usted es controlante y debe
diligenciar la informacion solicitada.

En caso de haber marcado que el Ginico accionista no es el propietario del 100%
de las acciones y decisiones de la sociedad, se deben indicar las razones por
las cuales no es asi y se debe proporcionar la informacion de la persona que
considera es el controlante.
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Una vez haya finalizado de diligenciar los campos, dé clic en “Continuar”.

Paso 5: Registro empleados

(Este paso solo aparecera si cumple con los requisitos para aplicar
a la Ley 1780 de 2016).

En este paso, si cuenta con empleados en su empresa (usted cuenta como
empleado) y ha indicado la cantidad inicial, debera ingresar la informacion de estos
empleados, incluyendo el tipo y nimero de documento de identidad, asi como los
nombres completos de cada uno. Posteriormente dé clic en “Continuar”.
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Paso 6: Responsabilidades tributarias

Registre las responsabilidades tributarias para obtener el RUT por parte

de la DIAN. En la seccion de “Servicios” de “Tramites y servicios” dentro del portal
VUE, encontrara la “Consulta de responsabilidades tributarias”, que le ayudara

a identificar las posibles responsabilidades tributarias (impuestos), de acuerdo
con la actividad economica de su empresa. En caso de presentar dudas, consulte
a la DIAN.

Es importante tener en cuenta que, si su empresa tiene responsabilidades
tributarias especiales de acuerdo con su actividad economica, la DIAN no asignara
el NIT a travées de la camara de comercio, por lo que le sugerimos realizar consulta
ante la DIAN.
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Paso 7: Tipo de escritura

En este paso encontrara el Documento de Constitucion. Si eligio usar el asistente
de creacion en linea de la VUE en el paso 1, posteriormente se habilitara la opcion
para crear el documento en linea utilizando un formato establecido. Para hacerlo,
dé clic en “Continuar”.
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Si por el contrario, en el paso 1 eligio no usar el asistente, debera adjuntar
el documento en formato PDF, firmado por los accionistas y autenticado

en notaria o con presentacion personal ante la camara de comercio. Una vez
adjuntado el documento, dé clic en “Continuar”.

Paso 8: Documentos requeridos para el tramite

Si en el paso 1 eligio usar el asistente de creacion en linea de la VUE, debera
diligenciar el “Documento de constitucion de la sociedad”. De lo contrario,

el “Formulario de matricula (electronico)” aparecera como primer documento
para diligenciar.
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a. Documento de constitucion de la sociedad: en este formato
se podra registrar la siguiente informacion: datos generales,
accionistas, representantes y revisor fiscal.

Datos Generales: Ingrese la informacion correspondiente al capital de la sociedad,
namero de accionistas suscritos y nimero de accionistas capital pagado.
Adicionalmente, tendra la opcion de personalizar el objeto social y seleccionar si
desea agregar la clausula de arbitramento para resolucion de conflictos.
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Accionistas: Ingrese la informacion de los accionistas, incluyendo el tipo y nimero
de documento de identidad, asi como los nombres completos de cada uno, datos
del domicilio y el capital del accionista. Posteriormente dé clic en “Continuar”.

Nota: Durante este proceso, cada uno de los accionistas debera estar atento
a su correo electronico registrado para realizar la verificacion por email.

Si no tienen cuenta en la plataforma, el sistema pedira crear una, de
forma similar a los pasos referidos en la seccion 2 de este manual.

Luego de las verificaciones se podra continuar con el diligenciamiento
del documento.
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Ejemplo email de verificacion enviado al correo de cada accionista

Representantes y revisor fiscal: Ingrese la informacion correspondiente a nombres
completos, tipo de documento y correo de los Representantes. Si desea declarar
los datos del Revisor Fiscal, seleccione “Agregar revisor fiscal”, especificando

el principal y opcionalmente, el suplente. Si no desea nombrar revisor fiscal,
seleccione “Continuar”.
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Una vez diligencie todos los pasos, al finalizar se genera el formulario diligenciado
en PDF; recuerde que una vez enviado el documento o ‘minuta’ no se puede

modificar.

Ejemplo de documento de constitucion de la sociedad diligenciado

y generado en PDF

s
losot
nst 2d de
NOMBRE

Confecamaras

Red de Camaras de Comercio

DocuNeNTo pE | pou
oevTcAOn | Rttt
.o ooocooron #
0000, 0 Koce

Articulo 10,

El capital pagado de Ia sociedad es de
& cptl pagaco ge d es de $20.000 dividido en 2 ace

ciones ordinarias, cada

. O
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b. Formulario de matricula (electronico): encontrara un formato donde
podra registrar la siguiente informacion: datos de ubicacion, organizacion,
actividades, informacion financiera y bienes.

Ubicacion: ingrese la informacion de ubicacion de la empresa vy, posteriormente,
diligencie los datos de ubicacion para notificacion. Si son los mismos, seleccione
“Utilizar los mismos datos de Ubicacion General” y copielos. Luego, complete los
datos faltantes.
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Nota: indique si autoriza envios de informacion de la camara de comercio
por correo electronico y dé clic en “Continuar”.

Organizacion: ingrese la informacion actual de la empresa con respecto a su
estado actual, si es familiar, a qué grupo NIIF pertenece, si es un emprendimiento
social, etc. Posteriormente dé clic en “Continuar”. Recuerde que la informacion
solicitada con asterisco es obligatoria.
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Nota: El proceso de innovacion, se refiere a si su empresa tiene un enfoque
sistematico y organizado para desarrollar nuevas ideas, productos,
servicios o mejorar procesos internos de manera continua. Por otro lado,
el emprendimiento social es aquel que, ademas de ser un negocio, tiene
un fuerte enfoque en mejorar la sociedad o el medio ambiente. Si su
empresa tiene este enfoque, entonces podria ser clasificada como tal.

Actividad economica: registre la o las actividades economicas de su empresa
y dé clic en “Continuar”.

Informacion Financiera: diligencie los datos financieros como activos, pasivos,

patrimonio, pérdidas y ganancias de su empresa. Recuerde que, si tiene alguna
duda, podra aclararlas usando el icono de ayuda (?) en la parte lateral de cada
titulo. Una vez diligenciados los datos, dé clic en “Continuar”.
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Una vez diligencie todos los pasos, al finalizar se genera el formulario diligenciado
en PDF. Recuerde que, una vez enviados los formularios, no se pueden modificar.

Ejemplo de Formulario de Matricula completamente diligenciado y generado en PDF
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c. Formulario de establecimiento (electronico): si seleccion6 que cuenta
con uno o mas establecimientos de comercio, se activara un formulario
interactivo donde podra diligenciar la informacion de ubicaciony
actividades economicas del establecimiento. Al finalizar, también se
generara el formulario diligenciado en PDF.

Ubicacion: si la direccion de su empresa es igual a su establecimiento

de comercio, al seleccionar “Elegir direccion de la empresa”, automaticamente
traera la informacion. A continuacion, presione en “Aceptar”. Si la informacion
es diferente, diligencie los campos solicitados. Recuerde verificar el correo
electronico suministrado.
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Actividades economicas: seleccione las actividades econdmicas que va a
desarrollar. Si son las mismas del formulario de matricula, dé clic en “Importar
datos del inscrito” y posteriormente dé clic en “Continuar”.

O ‘

Otros datos: Ingrese la informacion del establecimiento donde indica
si es propio o ajeno, sus activos y cantidad de personal vinculado.

P Con \ @
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Una vez diligencie todos los pasos, al finalizar se generara el formulario
diligenciado en PDF. Recuerde que una vez enviados los formularios
no se pueden modificar.

d. Documento de Identidad del Accionista: si el sistema muestra esta opcion
dentro de la lista de documentos para el tramite, debera adjuntar las
fotocopias digitalizadas de los documentos de identidad de cada uno de
los socios o0 accionistas en un solo archivo PDF.

e. Demas Documentos Generados: con la informacion proporcionada, se
generaran automaticamente los demas documentos necesarios (si aplica):
como el formato de situacion de control, inscripcion de libros, relacion
de empleados, certificado de responsabilidades tributarias y otros
documentos necesarios para radicar el tramite ante la camara de comercio.
El RUT le llegara directamente al correo registrado.

Aseglrese de guardar una copia de todos los documentos generados.

No es necesario realizar acciones adicionales, ya que el sistema se encargara
de presentar los documentos a la camara de comercio con la radicacion

de la solicitud de apertura. En el correo electronico reportado recibira

un sobre digital con la totalidad de los documentos generados en el tramite.
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Nota: De aqui en adelante ya no sera posible modificar la informacion digitada
en el proceso.

Paso 9: Confirmar tramite:

Una vez diligenciados todos los documentos requeridos
en el paso 8 por la aplicacion, dé clic en “Continuar”.

Paso 10: Firma electronica de documentos

En este paso, puede aprobar documentos de la matricula mediante
la firma electronica por parte de los accionistas.

a. Firma por varios accionistas:
Al iniciar el proceso de firma, aparecera una ventana con la lista y estado

de aprobacion (firma) de cada uno de los accionistas. Para poder continuar
con el tramite, es necesario que todos proporcionen su firma.
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Cada accionista recibira un correo similar al siguiente, donde debera dar clic en
“Firmar Tramite” para iniciar el proceso de firma.
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Para completar la firma electronica, cada accionista:

e Podra descargar los documentos a firmar. Y debera hacer clic en “Firmar
documento”.

N

» Debera dar la aprobacion al tramite, ingresando el PIN recibido por
mensaje de texto SMS, a través de su celular registrado.
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» Adicionalmente, tendra que digitar la contrasena con la que inicia sesion
en el sistema. Si no tiene cuenta, el sistema le pedira crear una o podra
hacerlo en la opcion de “Registrarse”, explicada en la seccion 2 de este
manual. Posteriormente debera hacer clic en “Continuar”.

Luego de que todos los accionistas proporcionen su firma, si usted

es el representante legal de la empresa, podra verificar el estado del proceso
de firmado.
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Una vez todos los accionistas hayan realizado el proceso, aparecera
un campo para ingresar la contrasena (la misma usada para iniciar sesion)
y continuar a la liquidacion final.

En caso de que alguno de los accionistas sea también representante legal, podra
dar clic directamente en “Continuar”, sin necesidad de proporcionar la contrasena.

Nota: si todos los accionistas completaron su firmado y adn no se

ve reflejado el campo para ingresar la contrasena, refresque
o cargue la pagina nuevamente para que se visualice.

b. Firma de Unico accionista.

El sistema le solicitara firmar electronicamente los documentos diligenciados.
Coloque en el recuadro seleccionado la clave segura con la cual inicio la sesion.
Una vez ingresada, dé clic en “Continuar”.
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Paso 12: Liquidacion y pago

Posterior a la firma, aparecera la liquidacion definitiva. Al dar clic en “Continuar”,
el sistema lo redireccionara a la pasarela de pagos segln las opciones disponibles
en la camara de comercio. Para ello, dé clic en “Continuar”.
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es importante guardar el codigo de recuperacion y el nimero

de liquidacion que aparecen en la ventana siguiente al dar clic en
“Continuar”. Esto le permitira retomar el tramite en caso de que ocurra
algn inconveniente con el proceso de pago, ya sea en linea o presencial
en las cajas de la camara de comercio.

Nimero de liquidacion y codigo de recuperacion

a. Pago en linea: al dar clic en el boton “Pagar con PSE o Tarjeta de Crédito”,
el sistema le redireccionara a la plataforma correspondiente
para efectuar el pago electronico, segiin las opciones disponibles
por la camara de comercio.

b. Pago presencial: al dar clic en el boton “Volante de pago en bancos”
y anotar el codigo de recuperacion, podra completar el proceso de pago
del tramite directamente en la ventanilla de pagos de la camara
de comercio o ante entidades bancarias.
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Paso 12: Tramite radicado exitosamente
ante la camara de comercio

Una vez aprobado el pago, se dara por finalizado el proceso de radicacion
del tramite ante la camara de comercio seleccionada. El sistema generara
automaticamente un sobre digital (documento en PDF) que recibira

en su correo electronico.

Este sobre contiene los formularios de matricula y establecimiento
de comercio (si aplica), formatos, recibos de caja, factura electronica
y demas documentos relacionados.

Finalmente, se mostrara un mensaje de “Tramite finalizado” con el nimero
de la solicitud.

Recuerde guardar el nimero de solicitud y realizar el seguimiento ante la camara
de comercio o en el portal www.vue.gov.co mediante “Tramites y servicios”, opcion
Consulta de estado del registro mercantil.
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