


Presentación
Qué es el Proceso de Simplificación de Trámites?Con el fin de facilitar y favorecer el proceso de creación de empresas y apoyar de manera decidida y efectiva a los empresarios, las Cámaras de Comercio del país han dado inicio al proceso de Simplificación de Trámites. 

Ventajas del Proceso de SimplificaciÛn de Tr·mitesEl Proceso de Creación y Constitución de Empresas se reduce a un único paso. Con un solo trámite el empresario puede dar inicio a sus actividades comerciales. El empresario podrá gestionar todas sus obligaciones y documentos en un solo lugar.En su primera etapa, el proceso de simplificación de trámites se ha traducido en la creación de los CENTROS DE ATENCIÓN EMPRESARIAL – CAE – para que el empresario gestione todas sus obligaciones y documentos en un solo lugar.

Porqué los Centros de Atención al Empresario -CAE?Con los Centros de Atención Empresarial, el empresario se ahorrará una serie de trámites aislados y dispendiosos, por un Proceso Unificado que facilitará de manera funcional la creación de empresas. En principio, los Centros de Atención Empresarial, operarán en las mismas sedes de las Cámaras de Comercio del país, ofreciendo a los empresarios beneficios tangibles tales como:Reducción del tiempo en el proceso de formalización de su empresa.Disminución de costos por servicios de intermediación en cada uno de los pasos para constitución y legalización de empresas.Se minimizan los riesgos de corrupción por el menor contacto con diferentes entidades y personas.Se reduce a un solo contacto la gestión para iniciar actividades mercantiles, mediante el trámite que hace el empresario en la Cámara de Comercio.
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Acceda a la página del Centro de Atención Empresarial digitando: www.sintramites.com
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Para conocer si el nombre que desea utilizar le es permitido, haga click en Consultas y seleccione Consulta de Nombre.  Igualmente recuerde efectuar la Consulta de Uso de Suelo.

3
En la sección Futuro Empresario, haga click en: RegÌstrese.

En la sección Necesita AsesorÌa encontrará la asesoría virtual del Centro de Atención Empresarial.

En la sección Tr·mites Virtuales podrá ingresar después de haberse registrado.
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Inmediatamente revise su correo electrónico, en él encontrará su nombre de usuario  y  la  contraseÒa asignada.

Diligencie la información requerida, teniendo en cuenta digitar su nombre tal y como aparece en la cédula.  Esta información será reportada de igual manera en que usted la digita a la Cámara de Comercio, la DIAN y la Alcaldía.  Haga click en RegÌstrese. 4
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Si requiere ayuda adicional, desca rgue  e l  t u to r ia l  pa ra  formularios
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I n g r e s e  n u e v a m e n t e  a  www.sintramites.com  en la sección Tr·mites Virtuales, digite el usuario, la contraseÒa asignada y haga click en Ingresar.

En la pantalla encontrará un icono azul referente a Formularios, haga click sobre él y aparecerá una ventana con los formularios respectivos.7
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Los campos que aparecen en amarillo son obligatorios.  Si requiere ayuda adicional, descargue el tutorial para formularios o contacte a los asesores del Centro de Atención Empresarial (CAE) de la Cámara de Comercio vía chat o persona lmente  en nuest ras  instalaciones.  No olvide Guardar cambios en cada pantalla antes de continuar con el diligenciamiento de los formularios.  El sistema le recordará en cada pantalla, qué datos debe diligenciar antes de guardar.

Cuando encuentre este icono (lupa), deberá hacer click sobre él para realizar la respectiva consulta.

Lea detenidamente las sugerencias de consulta de nombre, señale el recuadro de lectura y haga click en el botón De acuerdo. 8

5

9
Escriba el nombre de la empresa y haga click en Verificar para consultar si ya existe.

Lea detenidamente las similitudes que existen para ese nombre evitando confusiones posteriores en la matrícula.  Haga click en Seleccionar para incertar el nombre en el formulario.
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Haga c l ick  en VersiÛn de impresiÛn y luego en imprimir.  Esta impresión debe presentarse en la Cámara de Comercio  junto con los formularios diligenciados y firmados al final del proceso.
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P a r a  c o n t i n u a r  c o n  e l  diligenciamiento de los formularios, es necesario que una vez completa la información, haga click en cada uno de los iconos que se encuentran en la parte superior.

Seleccione el tipo de capital y su respectiva clasificaciÛn, escriba el porcentaje que corresponde, recuerde que la sumatoria del porcentaje es 100%.

I n d i q u e  e l  n ú m e r o  d e  establecimientos que conforman la empresa, de acuerdo con la a c t i v i d a d  e c o n ó m i c a  q u e  desarrollan.
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Seleccione el código CIIU más parecido a la actividad que va a desarrollar, haga click sobre el número en la tabla.

Escriba una palabra relacionada con la actividad económica que desea buscar y haga click en el botón Consultar.

Haga click en el botón Insertar para enviar el código al formulario.

Cuando encuentre este icono (lupa), deberá hacer click sobre él para realizar la respectiva consulta.

7

14

16

15



Repita la consulta y seleccione la siguiente lupa si requiere señalar otra actividad económica.Recuerde reportar las actividades e c o n ó m i c a s  p o r  o r d e n  d e  importancia.

Cuando encuentre este icono (calendario), deberá hacer click sobre él para seleccionar la fecha.  Luego haga click sobre el n˙mero que indica la fecha a reportar y haga click en Seleccionar.
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Cuando llegue al Registro de Establecimientos, debe crear por lo menos uno, haciendo click en Nuevo establecimiento y diligencie los datos respectivos.
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D i l i g e n c i e  m í n i m o  u n a  referencia comercial con el número telefónico.
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Diligencie el número de personas que laboran en la empresa que está inscribiendo.Haga click en  Agregar
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D e s p u é s  d e  c r e a r  s u  establecimiento de comercio, haga click en Ver detalles para ingresar nuevamente a esa sección y diligencie los datos restantes.

23
Diligencie el monto de capital de acuerdo a la inversión que puede estar representado en dinero o en bienes muebles.

Vuelva a completar las casillas con la cantidad de personas que laboran y los Activos vinculados al establecimiento de comercio.
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Seleccione el tipo de Propietarios y si el local es propio o ajeno.Complete los datos del propietario, con el nombre y número de cédula de quien está efectuando el registro mercantil.

Si no conoce el número del predio del establecimiento, haga click sobre el icono (lupa), para realizar la consulta de uso de suelo.
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Seleccione la dirección del establecimiento.

28

Ubique la dirección exacta.  Si desea hacer la consulta de uso de sue lo  se lecc ione  Ver i f icar  actividad, si no, haga click en Seleccionar.
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Seleccione la actividad.

29

Para consultar la viabilidad del uso de suelos: realice la consulta y selección del código CIIU de cada actividad y haga click en Verificar para consultar si son actividades de: 1 .  Uso  pr inc ipa l ,  2 .  Uso  complementario o 3. Uso no permitido.Para regresar haga click en Cerrar.

30

Haga click en Insertar.
31
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Repita la consulta y seleccione la siguiente lupa si requiere señalar otra actividad económica.Recuerde reportar las actividades e c o n ó m i c a s  p o r  o r d e n  d e  importancia.Haga click en Verificar.

Puede continuar el proceso de matrícula si el resultado de su consulta es: 1. Uso principal Û 2. Uso complementario, en caso de ser: 3. Uso no permitido, no podr· continuar y deber· dirigirse a la Oficina de PlaneaciÛn de la AlcaldÌa correspondiente.Si todo está correcto haga click en Cerrar ventana.
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Haga click en Seleccionar sobre el renglón que corresponda a la dirección y número predial.
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S e l e c c i o n e  e l  b a r r i o ,  d i l i g e n c i e  e l  e s p a c i o  o c u p a d o  p o r  e l  es tab lec imiento de comerc io y e l porcentaje de · rea que o c u p a  e n  l a  a c t i v i d a d  comerc ia l , la sumator ia es e l 100%.

36
Guarde cambios y haga click en Regresar.
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En la parte superior N˙mero de R a d i c a c i Û n  D I A N ,  d e b e  diligenciarse el número que aparece debajo del código de barras del formulario del RUT que se diligenció (13 dígitos).Si ya posee el número de NIT, debe indicarse la existencia del mismo.Haga click en Regresar.
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Para obtener el N˙mero de radicaciÛn DIAN, ingrese a la página web www.dian.gov.co.Haga click en Nuevo RUT.
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Haga click en Inscribir RUT... Aparecerá una pantalla y haga click en Aceptar. 39
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Diligencie el formulario y haga click en Enviar.Impr ima e l cer t i f icado para presentarlo en nuestras oficinas junto con los demás formularios diligenciados y firmados al final del proceso.
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Una vez verificada la información haga click en Enviar.

Haga click en Regresar.
41

En la barra de herramientas, haga click en la opción Imprimir Formularios.Es necesario que imprima mínimo dos (2) copias de cada formulario.

Seleccione la empresa.Haga click en Mostrar reporte.
Selecione el establecimiento.Haga click en Mostrar reporte.
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I m p r i m a  e l  f o r m u l a r i o  y  posteriormente cierre la ventana.Volverá al paso 43 y haga click en la siguiente selección.
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Imprima el formulario y cierre la ventana.
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Se lecc i one uno a uno l os formularios adicionales que va a imprimir.H a g a  c l i c k  e n  I m p r i m i r  formularios.

DE COMERCIO DE BUCARAMANGA
CAMARA
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Imprima los formularios.
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Imprima los formularios.
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Para conocer los costos de la matrícula, haga click en el icono azul referente a LiquidaciÛn.

Haga click en el icono Ver liquidaciÛn.

48
Si desea efectuar la inscripción de libros, ingrese a Formularios adicionales y seleccione Registro de libros, diligencie el formulario y guarde cambios.

49



50
A continuación  se presenta la l iqu idación de su matr ícu la mercantil.  Si desea hacer su pago on line, haga click en Iniciar pago.De lo contrario, acérquese a una de nuestras oficinas y realice el pago.
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Seleccione una de las entidades financieras en donde posea tarjeta, ya sea Débito o Crédito (MasterCard o VISA).
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