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1. OBJETIVO.

Este procedimiento establece la metodologia para efectuar transacciones de matriculas,
renovaciones, cancelaciones e inscripciones de documentos del registro mercantil, ESALES y las
inscripciones, renovaciones y actualizaciones del registro Unico de proponentes a través del RUE
como Camara receptora.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a todas las matriculas, renovaciones, cancelaciones e inscripciones
de documentos del registro mercanti, Esales y las inscripciones, renovaciones y actualzaciones
del registro Unico de proponentes a través del RUES como camara receptora.

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES.

Es responsable de la aplicacién de este procedimiento es el Cajero, Informador, responsable del
RUES v la autoridad es la Directora juridica y de Registros publicos

4. DEFINICIONES.

Los siguientes términos y definiciones son aplicables para el propdsito de este procedimiento de
la Camara de Comercio de Arauca.

RUES: Registro Unico Empresarial y Social.

Actualizacién (Modificacion) En El Registro Unico De Proponente: Cuando se presenta
una modificacién en los datos que obren en el Registro Unico de Proponentes, respecto de
aspectos diferentes de aquelos que por key deban hacerse informado al Registro Publico Mercantil
o Registro de Entidades Sin Animo de Lucro, el interesado debera comunicark a la camara de
comercio respectiva mediante el diigenciamiento de los campos a modificar del formulario
correspondiente, acompanado de los documentos pertinentes que acrediten las modificaciones.

Cancelaciél) En El Registro Unico De Proponente: Si el interesado no solicita la renovacion
del Registro Unico de Proponentes dentro del término establecido, cesaran sus efectos hasta tanto
vuelva a inscribirse. La cesacidén de efectos no tiene caracter sancionatorio y en consecuencia la
existencia de periodos continuos de permanencia en el registro no podra ser exigida como
requisito para celebrar contratos. La cesacion implica la no expedicidn de certificacion, sin perjuicio
de que la camara de comercio mantenga la informacion histéricamente del proponte.
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Inscripcion En El Registro Unico De Proponente: Todas las personas naturales o juridicas
nacionales, o las extranjeras domiciiadas o con sucursal en Colombia, que aspiren a celebrar
contratos con las entidades estatales, deberan estar inscritas en el Registro Unico de Proponentes.

Renovacion En El Registro Unico De Proponente: La inscripcidn en el registro estard vigente
por el término de un afio, contando a partir de la fecha del acto de su inscripcion como proponente,
y se renovara anualmente dentro del mes anterior al vencimiento de cada afo de vigencia de la
misma.

Registro Unico De Proponente: (RUP) Es un registro de creacidn legal en el cual se inscriben
las personas naturales o juridicas que aspiran a celebrar con las entidades estatales, los contratos
de obra, consultoria, suministro y compraventa de bienes muebles.

Matricula mercantil: Es una obligacién del comerciante o empresario que se deriva y adquiere
por el ejercicio de los actos de comercio, es publica y utiizable para efectos propios y ante
terceros.

Renovacion de matricula mercantil: Obligacion de todo comerciante de mantener vigente su
matricula mercantil y la de su establecimiento de comercio. (Art. 33 Cédigo de Comercio).

INSCRIPCION DE ACTOS Y DOCUMENTOS: Es la anotacion que se hace en los lbros de
registro que llevan las Camaras de Comercio, para cumplir el objetivo primordial del registro, que
es el de dar publicidad a todos los actos y documentos que en él se inscriban.

CAE: Centro de Atencidn Empresarial

5. NORMAS.

e La factura siempre se debe elaborar a Nombre de la persona natural o juridica y en ningin caso
a nombre del establecimiento de comercio.

e La factura solo se imprime cuando se ha recibido el dinero de su valor.

e Los modelos de los formularios de matricula seran uniformes en todas las Camaras de Comercio
y deben ser autorizados previamente por la Superintendencia de Industria y Comercio.

e Al momento de ser presentados los formularios para las matriculas, renovaciones, registro
mercanti, Esales y las inscripciones, renovaciones y actualizaciones del registro Unico de
proponentes, la Camara de Comercio lo radicara con indicaciones de la fecha de recepciéon y
cuando se presenten documentos de cancelaciones e inscripciones de documentos del registro
mercantil se radicaran con indicaciones de la fecha, hora y firma de recepcion.
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La inscripcidn de los actos y documentos se efectuara en estricto orden cronoldgico, de acuerdo
con la radicaciéon de los mismos.

Si en un mismo documento cuentan varios actos sujetos a inscripcion y no procede el registro
de todos, las cdmaras de comercio deberan efectuar la inscripcién de aquellos, respecto de los
cuales sea viable el registro. En el libro respectivo y en las certificaciones correspondientes, se
dejara constancia de ello. Sdlo se registraran las copias de los documentos.

Cuando la ley prevea la inscripcién de un acto, se inscribirdn todos los actos sujetos a registro
contenidos en el documento presentado, generandose por cada acto un derecho de inscripcidn.

Es responsabiidad de la Camara de Comercio de Arauca que el documento quede en Estado
05 RADICACION IMAGENES EN CAMARA RESPONSABLE, y solo para cambios de domiciio:
Estado 17 CAMBIO DE DOMICILIO IMAGENES LISTAS EN DESTINO el resto del tramite se
responsabilidad de la Camara de Comercio a la cual se le esta enviando el documento, es decir
la Camara Destino.

El cambio de domiciio no implicara control de homonimia; no causara derechos de matricula.

Cuando se inscriba el cambio de domiciio, la cdmara de comercio de origen debera cancelar el
numero de matricula local y la cdmara de destino podra asignar un nuevo nimero de matricula
local.

Para realizar lainscripcion, actualizacion y cancelacion del Registro Unico de Proponente estos
deberan presentar ante las camaras de comercio el formulario y los documentos de soporte
sefalados en el Decreto 1510 del 17 de julio de 2013 y la Circular Unica No. 100-000002 del
25 de abiril de la Superintendencia de Sociedades.

El trdmite debe realizarse personalmente por el matriculado, aportando la cédula original para
su verificacion.

Validar lk identidad de las personas que realzan los tramites en la cdmara de comercio de
manera presencial. (Validacion biométrica y/o SIPREF). (1)

Dejar evidencia de la identificacion de la persona que realiza el tramite presencial. (1)

Los estados son los siguientes:

Estado 01 Elaborar recibo de Caja

Estado 02 La Camara Receptora debe enviar las imagenes maximo el dia habi después de
radicado el tramite

Estado 03 Imagenes enviadas a la Camara de Destino

Estado 04 Imagenes listas en nodo central
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Estado 05 La Camara Responsable debe realzar el registro maximo cinco dias habies
después de radicado el tramite

Estado 06 Rechazada en nodo central

Estado 07 El tramite fue objeto de devolucion por parte de la Camara de Destino
Estado 08 Confirma recbido de las imagenes del tramite devuelto

Estado 09 Radicacidon de imagenes de rechazo en nodo central

Estado 10 Radicacidn de imagenes de rechazo en Camara Receptora

Estado 11 El trdmite es finalzado

Estado 12 Anulado por la receptora

Estado 13 Reingreso de tramite que fue devuelto

Estado 14 Devolucidn de Plano

Se adicionaron los siguientes estados de la plataforma Transacciones RUES, los cuales solo aplican
para la figura de cambios de domicilio:

Estado 15 Cambio de domiciio imagenes listas en origen
Estado 16 Cambio de domiciio imagenes listas en nodo central
Estado 17 Cambio de domiciio imagenes listas en destino

6. GESTION DE RIESGOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Para la Gestidn de los Riesgos la entidad cuenta con un Manual de Gestidn de Riesgos M-MC-02
donde se establecen los requisitos para identificar, determinar y gestionar los posibles riesgos que
pueden generarse durante la ejecucion del procedimiento, de la misma manera se cuenta con la
matriz de riesgos Institucional F-MC-04 donde se identifican y relacionan detalladamente con sus
respectivos planes de accidon abordados y cumplimiento. Ver Matriz de Riesgos.

7. GESTION DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO

Ver Procedimjento de P-MC-01 PROCEDIMIENTO ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
E INFORMACION DOCUMENTADA.

8. MECANISMOS DE CONTROL

- Formularios RUES: Los Cajeros deben verificar que los formularios estén debidamente
diigenciados en su totalidad, con requisitos y soportes

- lista de chequeo: El responsable del RUES debera verificar los requisitos y/o soportes que
deben adjuntar para los tramites.

- Hacer seguimiento a la bandeja de tramites El responsable del RUES debe verificar la
trazabiidad de los mismos en los términos establecidos.


https://drive.google.com/file/d/1Gds5iYvKmPf_z06tpa05bJxM0F_vMqoi/view?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JbipQJwK4fYtcMm2VsFtce76osApIZK48pOIHCe53Ak/edit#gid=1181336487
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- SIPREF: Permite la prevencion de fraudes en los registros por terceros, una vez realizado
el SIPREF los cajeros deben verificar que efectivamente se realice el SIPREF y se envien

las alertas.

- Consulta de Homonimia: Una vez el empresario solicte la matricula del establecimiento
el responsable del RUES debera realizar la consultta en el RUES.

- RUES: El responsable del RUES debe hacer la consulta en el RUES y verificar que el
empresario no se encuentre registrado en otra camara de comercio.

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDADES

( INTCTO )

2. Solicitar Informacion.
(Usuario-Informador)

3. Solicitar Formularios y/o
Asesoria.
(Usuario-Asesor-Caijeros)

l
]

1. Ingreso del usuario o emprendedor a las
Instalaciones del CAE.

El usuario o emprendedor ingresa al CAE, y se dirige al panel
del digiturno para realizar la seleccion del servicio a requerir.

2. Informacion.

El usuario una vez selecciona el turno los funcionarios del CAE
realizan el llamado.

Una vez realizada la seleccién por el funcionario Cajero
Informador, Asesores especializados asignado el turno, realizan la
atencion de acuerdo con el servicio requeridoy procede a asesorar
al usuario en el aplicativo SII. Le informa que los formularios para
renovar los debe diligenciar en forma fisica y/o descargarlo del
portal virtual de la cdmara destino.

3. Solicitar Formularios.

Después de la orientacion el usuario no desea llenar los formularios
virtualmente se le venden los formularios RUES para que los
diligencie a mano, haciendo la recomendacién que los formularios
y anexos deben ser diligenciados a maquina o a mano,
preferiblemente con boligrafo de color negro y los formularios
deben ser presentado sin tachones, ni enmendaduras. Los
formularios a presentar son:

- Formulario del registro Unico empresarial y social RUES hoja
1y hoja 2.

- Anexo 1 matricula mercantil o renovacién de establecimientos
de comercio, sucursales o agencias Anexo 1.

- Anexo 2 hoja 1 Registro Unico de Proponentes

- Anexo 2 hojas Registro Unico de Proponentes situaciones de
control y grupos empresariales.
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4, Generar recibo de Caja
(Cajeros Informador)

5. Recibir y revisar
formulario y/o documento
(cajeros informadores y/o
asesores)

- Anexo 2 Hoja Registro Unico de Proponentes clasificacion.

- Anexo 2 Hoja Registro Unico de Proponentes solo para
sociedades extranjeras, personas juridicas no inscritas en el
registro mercantil ni en el de entidades sin animo de lucro.

- Anexo 2 Hoja Registro Unico de Proponentes experiencia.

- anexo 3 formulario de renovacién de matricula mercantil con
mas de un ano pendiente de renovar. Personas naturales o
juridicas y sucursales de sociedad extranjera.

Sucursales o agencias.

4. Generar recibo de Caja.

La Cajera y/o informador recibe el valor del formulario e
imprime el recibo, entrega al usuario el formulario y el recibo
de pago para que sea diligenciado por éste.

5. Recibir y revisar formulario y/o documento.

Cuando se trate de Inscripcion, Renovacion o actualizacion del
RUP el usuario debe presentar el formulario y los documentos
soportes que diligencio a través de la pag. Web de la Camara
de Comercio correspondiente a su domicilio principal, en el
portal del Sistema Integrado de Informacion - SII, cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1510 del 2013 o normatividad
vigente.

- Cuando se trata de una matricula del registro mercantil se
recibe el formulario y sus anexos, y los siguientes documentos:

- copia del Registro Unico tributario Rut o sino posee RUT, se
tramitara directamente una vez finalizada la matricula:

Para el tramite del registro Unico tributaria (RUT), el usuario
debe solicitarlo al Profesional de Apoyo de Registros Publicos
de la Camara de Comercio, presentando la fotocopia del
documento de identidad de la persona natural y los formularios
RUES debidamente diligenciados. Si el usuario ya habia
tramitado el RUT, no es necesario realizar esta actividad.

Se hace consulta de homonimia (si va a realizar la matricula de
un establecimiento de comercio).

NOTA: El diligenciamiento del Rut, no es obligacion de la
entidad, sin embargo se realizard el acompafamiento en la
expedicion del mismo al empresario, toda vez que es facultad
de la persona natural y Juridica determinar sus
responsabilidades ante la DIAN.
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RUES (Receptora)

6. Verificacion impuesto de
registro (cajeros-
responsable del RUES /
Profesional de Apoyo de
Registros Publicos)

7. Recibir tramite RUES
(cajeros informadores-
responsable del RUES /
Profesional de Apoyo de
Registros Publicos)

v

]

8. Consultar en el Sistema.
(Cajeros Informadores -
responsable del RUES /

Profesional de Apoyo de
Registros Publicos)

Cuando se trata de una renovacion del registro mercantil se
recibe el formulario y sus anexos descritos en la actividad 1y
3.

- Formularios adicionales para cada Camara.
https://www.rues.org.co/Home/DirectorioRenovacion

6. Verificacion del recaudo de impuesto de registro:

Para el caso de las inscripciones que causan el pago del
impuesto de registro, antes de recibir el tramite se debe
verificar sila cdmara responsable lo recauda, de lo contrario no
se podra recibir dicho tramite.

https: //www.rues.org.co/Home/CamRecImpReg

7. Recibir tramite Rues:

Para las inscripciones, se presenta el documento motivo de
inscripcion, ya sea Escritura Plblica, Acta, documento privado
o providencia judicial.

Si es una constitucién de una persona juridica, se verifica que
este los formularios RUES estén debidamente diligenciados
completamente y se encuentre sin tachones ni enmendaduras.
Se debe indicar al cliente que una vez cerrado el tramite por
parte de la cdmara responsable, el usuario debe solicitar a la
camara responsable certificacion de la preinscripcion al RUT y
certificado de Existencia y Representacion Legal, certificado de
Existencia y Representacion Legal expedido por la camara de
comercio responsable y el original del documento de identidad
del representante legal o apoderado acercarse a la DIAN para
que el NIT que se le entregd en la pre-inscripcion quede en
firme y formalizada la inscripcién correspondiente en el RUT.

8. consultar en el Sistema.

El cajero y/o informador consulta en el aplicativo de Registro
Unico Empresarial y Social "RUES”. En el caso que sea persona
natural o juridica que esta inscrita, se

Verifica los datos Registrados en el programa con el formulario
diligenciado. Sino se encuentra inscrito se revisa los Formulario
sus anexos segln sea registro mercantil o registro Unico de
proponentes.

Cuando se trate de renovacion, actualizacion o reinscripcion, se



https://www.rues.org.co/Home/DirectorioRenovacion
https://www.rues.org.co/Home/CamRecImpReg
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9. Verificar actividades
segun solicitud en el caso de
registro Unico de
proponente. (Cajeros -
responsable del RUES /
Profesional de Apoyo de

Registros Publicos)

.

]

10. Informar al usuario
sobre el estado de Ila
matricula. (Responsable del

RUES / Profesional de
Apoyo de  Registros
Publicos)

verifica que los datos registrados coincidan con la informacion
que aparece en el sistema

Después de revisar la situacion del usuario, se remite al
aplicativo RUES para realizar la solicitud, se selecciona la opcion
del servicio que se desea prestar.

Nota: recuerde hacer la validacion y verificacion de la identidad
y dejar evidencia.

Si la informacidén esta correcta, se realiza la liquidacion de
acuerdo con las instrucciones del programa y se informa el valor
de la liquidacién al usuario.

9. Verificar actividades segun solicitud en el caso de
registro Unico de proponente.

Cuando se trate de Inscripcidon, Renovaciéon o actualizacion del
RUP el usuario debe presentar el formulario y los documentos
soportes que diligencio a través de la pag. Web de la Camara
de Comercio correspondiente a su domicilio principal, en el
portal del Sistema Integrado de Informacion - SII, cumpliendo
con lo establecido en el Decreto 1082 DE 2015 o normatividad
gue regule la materia. segln manual de diligenciamiento
inscripcion virtual del RUP del SIl CODIGO: SII-10-PRO-1

Si la informacion esta correcta, se procede a su liquidacion de
acuerdo con las instrucciones del aplicativo RUES y se informa
el valor de la liquidacién al usuario.

Nota: Recuerde hacer la validacion y verificacion de la
identidad y dejar evidencia de la misma.

10. Informar al usuario sobre el estado de la matricula.

Se le informa al usuario de manera verbal el estado de la
matricula en otra cdmara de comercio y se diligencian los datos
requeridos por el aplicativo RUES.

Si se encuentra inscrito no puede recibir la solicitud pues el
registro es Unico. Si decide inscribirse en alguna otra
jurisdiccion de la Camara de Comercio, debe cancelar en la
Camara de Comercio donde se encuentra inscrito, para recibir
la solicitud.

Sila Caratula Unica Empresarial, los anexos y/o los documentos
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RUES (Receptora)

11. Liquidar los derechos
de la transaccion (cajeros)

12. Clasificar y revisar todos
Los documentos.

u

13. Escanear documentos y
enviar a la Camara
responsable. (Responsabk
del RUES/ Profesional de
Apoyo de  Registros
Publicos)

de inscripcion no estan correctos y contienen tachones vy
enmendaduras, los devuelven al usuario, informando los
motivos de esta accion.

Si los formularios y documentos anexos del RUP no estan
correctamente  diligenciado o si tienen tachones y
enmendaduras o no cumplen con lo establecido en los decretos
reglamentarios, se devuelven de acuerdo con lo establecido en
el decreto 1082 de 2015 y demas normas que rigen el RUP,
informado al usuario los motivos de esta accion.

11. Liquidar los derechos de la transaccion.

El Cajero informador liquida los derechos de inscripcion,
renovacion o actualizacion, segun sea el caso. Se expiden los
recibos de caja, segun aplicativo Transacciones RUES, Se le
entrega al usuario original del recibo de cajay la copia se anexa
a los formularios con sus anexos, se hace el reparto de
documentos F-RP-17 a la persona encargada del RUES.

12, Clasificar y revisar todos los documentos.

La persona encargada del RUES, clasifica y revisa los
documentos que contengan todos los registros exigidos para la
respectiva solicitud.

Se organizan los documentos recibidos en forma consecutiva
de acuerdo al recibo de caja.

13. Escanear documentos y enviar a la Camara
responsable.

Escanear los documentos de acuerdo al nimero reportado en
el recibo de caja.

El responsable del RUES, escanea los documentos y se archiva
dentro del pc, en una carpeta llamada IMAGEN RUES donde los
graba con el nombre de cada empresa. Luego revisara tanto los
documentos fisicos como las imagenes.

Si se llegara a encontrar inconsistencias deben ser corregidas
para volver a realizar el proceso de escaneo.

El responsable del RUES, Segln Aplicativo RUES después de
dicho proceso, se debe retirar el toquen.
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14. Realizar revision del
documento (cajeros-
Responsable de RUES /
Profesional de Apoyo de
Registros Publicos)

15. Informar al usuario la
devolucion de la solicitud
Cajeros —responsable del
RUES / Profesional de
Apoyo de Registros
Publicos

u

El proceso es ingresar a la bandeja imagenes RUES, cargar la
imagen y enviar.

14. Realizar revision del documento.

El responsable del RUES revisa el Aplicativo SII con el nimero
Unico de consulta, luego se observa en qué estado se
encuentra.

También se puede hacer dicha revision en Internet por la
pagina, https://www.rues.org.co/ se ingresa a la ruta nacional
y se solicita el nimero Unico de consulta y muestra los estados
del documento.

Es responsabilidad de la Camara de Comercio receptora que el
documento quede en Estado 05 RADICACION IMAGENES EN
CAMARA RESPONSABLE o en Estado 17 CAMBIO DE
DOMICILIO IMAGENES LISTAS EN DESTINO (solo para
cambios de domicilio), el resto del tramite es responsabilidad
de la Camara de Comercio responsable a la cual se le estd
enviando el documento, es decir la Cdmara Destino.

Se debe revisar en un tiempo limite de 5 dias habiles que el
documento que hemos enviado se encuentra en ESTADO 11.
TRANSACCION CERRADA POR CAMARA RESPONSABLE. O si
fue devuelto en ESTADO 10. RADICACION IMAGENES DE
RECHAZO EN CAMARA RECEPTORA.

Si vemos que una transaccion después de un tiempo maximo
de 5 dias no ha sido efectuada, se debe informar la situacion a
la MESA DE AYUDA DEL RUES, exponiendo el caso. Para lo cual
se debe informar el Nimero Unico de consulta y demas datos
que soliciten generando un ticket.

Si se presentan devoluciones de los documentos enviados como
Cémara receptora.

Cuando la transaccion esta cerrada por la Cdmara de Comercio
responsable, pasar a la actividad 13.

15. Informar al usuario la devolucion de la solicitud.
Se le informa al usuario de manera verbal el motivo de la
devolucion del trdmite por parte de la CAmara responsable para

que corrija las observaciones realizadas.

Se imprimen 2 copias de la carta de observaciones, la primera
copia para el usuario y la segunda copia para guardar en la
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carpeta de RUES Receptora.

Si el usuario NO realiza los ajustes, el Sistema Integrado de
Informacion pasado el mes de la devolucién el tramite pasa a
estado 14 que significa rechazado por la Camara Receptora, el
cual es requisito para generar devoluciéon al usuario.

Si el usuario realiza los ajustes correspondientes, pase a la
actividad 11.

Nota: Se procede de la misma manera que en el caso de
renovacion por un solo afo.

16. Reingresar documentos.

_ Cuando la Camara de Comercio actia como Camara Receptora
16. Reingresar de documentos para el RUES tiene la posibilidad de reingresar
documentos (cajeros) el documento que ha sido devuelto por la Cdmara Responsable.

Cuando la Camara responsable devuelve un documento
actualmente la operacion llega hasta el ESTADO 10 en el RUES.

Cuando se va hacer un reingreso de un documento devuelto,
se entrega el documento a la persona encargada del RUES,
para que realice el reingreso.

Si la cdmara responsable devuelve el documento

definitivamente no podra volver a reingresarlo, después de
G devolver debe salir el estado de devolucion 14. TRANSACCION
RECHAZADA POR CAMARA RECEPTORA.

17. Archivar documentos. Cuando la Camara Receptora envia el ESTADO 14. El usuario
(Encargado del RUES / debe solicitar la devolucion de su dinero. (ver procedimiento
Profesional de Apoyo de devolucién de dinero)

Registros Publicos)

17. Archivar documentos.

El responsable del RUES, archiva los documentos objeto de
transaccion en la carpeta de RUES receptora.

FIN
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10. CONTROL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES A DOCUMENTOS Y FORMATOS
ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO.

Fecha Tipode Descripcion y/o Justificacion | Cambios Efectuados al Version | Nueva
Modificacion Documentos Actual [ Version
14/11/2017 Modificacion - Se Modifica el Procedimiento e  Seincluye el cuadro control 12 13
para dar cumplimiento al de riesgos asociados al
apartado 6.1 de la Norma ISO procedimiento en
9001:2015. Acciones Para concordancia a la Matriz de
Abordar Riesgos y Riesgos General de la
Oportunidades. Entidad.
- Se modifica el Procedimiento e  Seincluye el cuadro de
para dar cumplimiento al CONTROLDE CAMBIOSY
procedimiento al procedimiento MODIFICACIONES A
P-MC-01 PROCEDIMIENTO DOCUMENTOS Y
ELABORACIONY CONTROL DE FORMATOS ASOCIADOS AL
DOCUMENTOS Y REGISTROS PROCEDIMIENTO.
23/05/2019 | Modificacion | Se modifica el e Se incluye puntos o
Procedimiento para incluir medidas de control 13 14
los Puntos o Medidas de
control
25/07/2020 Modificacién SeA modifica proFef:llmlento Se incluye la aplicacién
seincluyeuna actividad de Protocolo de
Bioseguridad. 14 15
10/05/2021 Modificacis Se modifica el
oditicacion e Se Cambia el cargo de Técnica RUES
P d t
rocedimiento por funcionario encargado del RUES 15 16
Implementacion de  Estados .
. “ | Se incluyen los nuevos Estados de la 16 17
Creacion RUES para C_a(rblos de domicilio plataforma  Transacciones RUES
13-06-2022 dando cumplimiento al Manual de referente a los Cambios de domicilio
disefio del SII version 1: 20 de
septiembre de 2021.
e Se modifica el término de dos o A .
13-06-2022 Modif ,
oditicacion horas como Camara receptora a fgcesinfla elr tg::/ﬂ:,no decci)m? eEnanBdIZ
el siguiente dia habil de radicado | = AFét?)sa dzalaa Iata?o e gﬁgs
el tramite” Circular expedida por P r
la SIC del 21 abril de 2021.
Se cambia la denominacion del cargo
L en algunos Items, de “técnico de
13-06-2022 | Modificacion | Denominacion del cargo Registro” a encargado del RUES o
Profesional de Apoyo de Registros
Publicos
13-06-2022 Elimina Protocolos de bioseguridad Eliminacion de protocolos  de
bioseguridad
15/09/2022 Eliminacion imi i 17 18
/09/ Cuadro de firmas Se eliminan las firmas y el nombre
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Tipo de Modificacion: Creacion, Modificacion, Eliminacion.

11. REFERENCIAS.

- Formato Ampliacién actividad comercial de persona natural y/o establecimiento de comercio, F-RP-02.
- Formato Cambio de direccion establecimiento de comercio, persona natural o persona juridica, F-RP-07.
- Formato Cambio de nombre de establecimiento de comercio, F-RP-08.

- Formato cancelacién de persona natural y establecimiento comercial y persona juridica, F-RP-09.

- Formato cancelacion de persona natural por cambio de domicilio, F-RP-14.

- Formato Verificacién Documento de Identidad, F-RP-32.

- Rue receptora.

- WWW.rues.org.co

-Manual de Disefio del SII — Médulo de Registros Publicos cambios de domicilio a través del RUES version
1: septiembre 20 de 2021.

- F-RP-17 ]

- P-MC-01 PROCEDIMIENTO ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS E
INFORMACION DOCUMENTAL

- Manual de Calidad.

- Listado Maestro de Documentos, F-MC-01.

- Listado Maestro de Registros, F-MC-02.

-Formato de Seguimiento Mejoramiento Continuo F-MC-12

- Programa de Gestién documental

- Reglamento Interno de Archivo.

- Tablas de Retencion documental.

- Manual de funciones.

- Manual de Calidad, M-DG-01.

- Manual de Gestién de Riesgos M-MC-02

- Matriz de Riesgos.

Elaboré Revisd Aprobd

Profesional de Apoyo de Registros Coordinador de Sistemas Integrados Presidente Ejecutiva.
Publicos.
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