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1. OBIJETIVOS

Explicar el mecanismo para operar el médulo de inscripcion de actos y documentos del Sistema SlI, dicho
médulo es una herramienta que permite la radicacion de trdmites como constituciones, reformas,
nombramientos, poderes, disoluciones, liquidaciones entre otros.

2. TERMINOLOGIA

Usuario registrado: Usuario que se loguea en el sistema de informacién habiendo realizado un proceso
simple de registro mediante la indicacidon de ciertos datos (correo electrdénico, identificacion, nombre,
direccidn, celular, etc.) los cuales no han sido confirmados o verificados.

Usuario verificado: Usuario que se loguea en el sistema de informacidén habiendo previamente realizado
un registro con verificacion de identidad mediante preguntas reto. Es decir, habiendo contestado en forma
satisfactoria un cuestionario de preguntas de su historial comercial y financiero. Este proceso de verificacidn
de identidad garantiza que el registro de usuario creado es real y no se hace suplantando a otra persona o
con datos inventados.

Firmado electrénico: Proceso mediante el cual se confirma la autoria de un tramite que se hace en forma
virtual. A través de este proceso se asegura que quien realiza el tramite si es la persona que dice que lo
hace, evitando de esta forma que se presenten suplantaciones o negativas posteriores a la presentacidn.
Con este proceso se da cumplimiento a lo establecido en la ley de Comercio electrénico en Colombia,
garantizando el origen del tramite (quien lo presenta), que el contenido del trdmite no sea y que los
documentos se conserven en el tiempo. Para garantizar el correcto firmado electrénico, el usuario que se
loguea en el sistema debe ser un usuario verificado.

111 IMPORTANTE !!!
Para la gran mayoria de los trdmites de radicacidn de actos y documentos es importante que el usuario que
se loguee en el sistema haciendo uso de su correo electrénico e identificacidn, sea un usuario verificado,

por lo tanto, es conveniente recomendar a los clientes que primero que todo verifiquen su identidad si atin
no lo han hecho.

3. EN QUE CASOS SE USA ESTA FUNCIONALIDAD

Utilice esta opcion para radicar tramites tales como
e  Extractos de actas de socios y/o de junta directiva, asi como escrituras publicas en las que se tomen
decisiones que afecten al matriculado, como, por ejemplo, reformas estatutarias, reformas de
capital, reformas generales, nombramientos, aclaratorias, fusione, escisiones, etc.
e Oficios de medidas cautelares, embargos, demandas

e  Oficios de liquidaciones obligatorias

e Documentos de constitucidn de sociedades comerciales y entidades sin animo de lucro.



4. PROCESO DE RADICACION DE ACTOS Y DOCUMENTOS

4.1. Cuando se radique un documento para un expediente que ya existe.

Si el tramite a radicar tiene relacion directa con una matricula, a través del médulo de consultas
de expedientes seleccionar la matricula que se vera afectada o impactada con el tramite.

A continuacién podré consultar una matricula  proponente a partr de los criterios indicados. Posteriorment desde el botén *Acciones”

podr iniciar consultas, i adquiric senicies, de datos u otros servicios en los que
requieta de la seleccitn de un expediente matri p
Waticuls Fropanente
Mombre Palabras
COMPARIA slabras

Identificacién / NIT

[aimne o

Al seleccionar un expediente al lado izquierdo al oprimir

el icono “acciones” se mostrara el

conjunto de acciones que se pueden realizar. Alli seleccionar inscripcién de documentos.

O Consus MercantiESADL

© Qpesaeiones Mercansl/ESADL

[——— St oot

Radior documareas n cin Preducio o arfme - Compdones

Imcpsenes e geemasean Acabeasén de oo (rutssn]

[ oo e s e

St e aaon g Bmgairo Merarsl gy o Do en it et e Actes

Conrpra th S Empressisis indin, Do an Lo Boc. do Aacoisizs )

© Operacionss Fropanerées

@ oigiadsn

El sistema mostrara entonces los datos del expediente seleccionado y le solicitara que continue

& ~ 2o muestra ia el

vaue se |

matricula

Nombre

Vara aTSCtads con &1 ASOUMSND & radicar.

Igentiicacion

| ——

Categoria
(@ Sin Catogora )
cha matricula
0577
Fecna ranovacion
0180416
Uitimo ano renovads
Estnan matriculs

&=

o
in

I

T
o aennncacion
Organizscion juricica
EsEbisc s o S

o Abandonar




4.2. Cuando se radique un documento sin que previamente exista un expediente creado, como puede
ser el caso de una constitucion de persona juridica, constitucion de ESADL, apertura de sucursal o
agencia o constitucidn por cambio de domicilio.

a. En este caso dirijase al mend lateral del sistema de informacion y en el submenu “Consultas y
transacciones”, seleccione “Tramite de registros publicos” y alli “Radicar de documentos”

Buscar

BANDEJAS <

Corsuitas registros publicos <
<

Corsultas - registras nacionales

y ESADLY

b. Al seleccionar “Radicar documentos”, el sistema despliega la pantalla para seleccionar el tipo
de tramite

Inscripcién de documentos

1) si desea iniciar un nuevo trimite de constitucién, por favor seleccione el botén

de aceurdo con el tramite,ya sea "Constitucion persona juridica” o "Constitucion
entidad sin animo de lucro”

Constitucién persona juridica Constitucién entidad sin &nimo de lucro

Apertura de sucursal Apertura de agencia

Si desea radicar otros tramites sin haber identificado previamente el
expediente afectado, como por ejemplo, permisos para ejercer el comercio,
matr i para ejercer el comercio y otros, por

favor oprima el botén "Otros tramites”

Otros tramites

<) Si inicié previamente un tramite de inscripcién de documentos y desea
retomarlo, indique a continuacién el nimereo de recuperacion.

—D

Continuar

c. Seleccione los botones asi:

Botdén “Constitucion persona juridica”: Utilice este boton cuando dese radicar la constitucion
de una persona juridica del tipo SAS, SA, LTDA, Sucursal de sociedad extranjera, Unipersonales,
asociativas de trabajo, etc.




En este caso el sistema le solicitara informar la razén social y la organizacién juridica del
expediente a constituir

Inseripeisn de documentas.

na juridica o

Razén social ()

Organizacion juridica )

‘Saciedad Comandta Simple

. Seciedad Comandita por Acciones. bowoca copme 202

* Sociedad Extranjera g

Emprosa Asociatva de Trabajo
Sociedad Civit
Emprosa Unparsonal
Empresa Industrial y Comercial del Estado
Socledad poc Acciones Simplficsda.
Agrarias de translomacion
Otras (personas puridicss)

Botdén “Constitucion entidad sin dnimo de lucro”: Utilice este botdn cuando desee radicar la
constitucion de una persona juridica del tipo entidad sin dnimo de lucro, entidad de economia
solidaria, representantes de ONGs extranjeras, o veedurias.

En este caso el sistema le solicitara informar la razén social y la organizacion juridica del
expediente a constituir

Inscripcion de documentos

Por favor Indique a continuacién los datos de la persona Juridica o
natural que se vera afectada con el documento a radicar. En caso de @
constituciones donde no existe nimero de Identificacion, no seleccione
Ringan tipo de identificacion y no digite ningun numero de Identiticacion

Razon social )

Organizacion juridica )
Seleccione 5
Seleccione
Entidad Sin Animo de Lucro &
Entidad de Economia Solidaria

Contiaual

Botdn “Apertura de sucursal”: Utilice este botén cuando desee radicar la apertura de una
sucursal.

En este caso el sistema le solicitard informar la razén social y la organizacién juridica de la
propietaria de la sucursal

Otras (personss uridicas)



Botdn “Apertura de agencia”: Utilice este botén cuando desee radicar la apertura de una
agencia.

En este caso el sistema le solicitard informar la razén social y la organizacién juridica de la
propietaria de la agencia

Irscripeion de documentzs

Nomtre de 1a Agencia o Sucursal

Organaacin juridia (1
(Seleccione. o]
Seleccione

o Persona Natural
Establecmento ds Comecio
Sociedad Limitada
Saciedad Andnima
Sociedad Colectva
Sociedad Comandita Smpl
Scoedad Comandita par Acccons
Sociedad Extraniera
Empresa Asocitia de Trabajo
Saciedad Ol
Frmpresa Unporsonal
Eriidad Sin Aaemo de Lucro
Entdad 09 Economia Sokdana
Empress Indusbisl y Camercial del Estado
Saciedsd por Acciones Smpkfcada
Agranas do vanstomacen
Otras (personss Juridicas)

Botdn “Otros trdmites”: Utilice este botdn cuando desee radicar otros tramites sin haber
identificado previamente el expediente afectado, como, por ejemplo, permisos para ejercer
el comercio, capitulaciones matrimoniales, inhabilidades para ejercer el comercio y otros.

En este caso el sistema le solicitara la razén social o nombre del expediente, su tipo y nUmero
de identificacion, su organizacidn juridica y su categoria

Retomar un trdmite iniciado previamente: Si desea retomar un tramite que hubiere iniciado
previamente, indique el nUmero de recuperacién de este y oprima el botén “continuar”

El sistema automaticamente lo llevara a la pantalla en la cual se muestran las transacciones
incluidas en el trdmite.

4.3. Asociacién de transacciones al tramite.

a. En caso de que esté iniciando un nuevo tramite, el Sl le mostrara una liquidacién vacia y le
solicitara que seleccione la transaccion a incluir
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Se muestran entonces las transacciones disponibles y en la parte superior un filtro que permite
filtrar de acuerdo con el tipo de transaccion. Igualmente dependiendo del tramite
seleccionado (botdn seleccionado al inicio del proceso) se filtraran las transacciones que se
muestran y que pueden seleccionarse.
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Seleccione entonces la transaccién que mejor se aproxime al tramite que estd contemplado
en el documento que se desea radicar.

Si tiene dudas en el tipo de transaccion que debe seleccionar, comuniquese con las lineas de
atencidn de la Cdmara de Comercio para que en la mesa de ayuda lo orienten al respecto.

Por ejemplo, si va a radicar un embargo o medida cautelar ...

d1. Busque medidas cautelares y demandas civiles
d2. Seleccione Embargo de establecimiento
d3. Revalide los datos del establecimiento embargado

d4. Indique los datos del documento que esta radicando

i. Tipo de documento: Seleccione Oficio

ii. Numero del documento: Nimero del oficio (solo nimeros)

iii. Fecha del documento: En formato AAAAMMDD

iv. Origen del documento: Escriba, por ejemplo “JUZGADO 1ro MUNICIPAL”
v. Municipio: Seleccione el municipio de la entidad que origina el oficio

vi. Texto: Si lo considera necesario digite un texto que explique el embargo



d5. Oprima el botén “CONTINUAR”

Por ejemplo, si va a radicar una reforma de estatutos o general
d1. Busque Reformas

d2. Seleccione la reforma requerida

d3. Revalide los datos del expediente afectado

Datos del expedients afectado

Matricula afoctada
(5743

(ETRACEN TA 15 LA MERCED 8]

Organizacion ¢y
(ESbiecimionto de Comercio )

Categoria )

\dentificacon

UAMERCED - CALDAS

d4. Revalide los datos del expediente afectado

de los datos del a radicar @
En caso que el documento sea diferante al documento principal de 1a radicacién,
por favor camble aqui l0s datos del mismo
Tipo documento
(ACTA D}

Numero del documenta

Fecha del documento (AAAA-MM-DD) )
COrigen del documento )
[JUNTA DE SOCIOS )]
Municipio onigan ()

(MANIZALES - CALDAS )

i. Tipo de documento: Seleccione Oficio

ii. Numero del documento: Nimero del oficio (solo nimeros)

iii. Fecha del documento: En formato AAAAMMDD

iv. Origen del documento: Escriba, por ejemplo “JUZGADO 1ro MUNICIPAL”
v. Municipio: Seleccione el municipio de la entidad que origina el oficio

vi. Texto: Silo considera necesario digite un texto que explique el embargo

d5. Revalide los datos del impuesto de registro

Si se ha pagado. Para ello se acredita el pago indicando el niumero del recibo, la fecha de
pago y la gobernacién en la cual se pagé.

Acreditacion pago impuesto de registro (2]

Acredita pago impuesto de registro? )
(No acredita el pago del impuesto de registro ~)
Nro del recibo

Fecha del recibo

Gobernacion

Seleccione



De no acreditarse el pago del impuesto de registro, el sistema lo incluird en la liquidacién
que se haga del trdmite, siempre y cuando Camara de Comercio recaude por delegacién de
la Gobernacidén este concepto.

Tenga en cuenta que el no pago del impuesto de registro ocasionara que la Cdmara de
Comercio, al estudiar el documento, lo devuelva pues, este pago es un requisito para la
inscripcion.

e. Texto explicativo. Si considera prudente hacer alglin comentario incliyalo en la casilla de texto
informativo.

Texto general explicativo del acto / transaccion radicado @

Texio

f.  Oprima el boton “CONTINUAR”
4.4. Costo de la transaccién.

El sistema mostrara el tramite con la transaccién seleccionada y mostrara el costo de
transaccion.

a

FOXBR8
Tipo tramite * inscripciondocumentos.
Sub Tipo trémite : inscripcionesregmer
Estado del tramite : -

A continuacién se despliegan los datos del expediente afectado y del
documento que se va a radicar.

Matricula : 109749

Hombre : ALMACEN LA 15 LA MERCED

Organizacién juridica : 02 - Establecimiento de Comercio
Fecha matricula : 2005-05-22

Fecha renovacion : 2018-04-16

Uttimo afo renovado : 2019

Estado matricula : lA MATRICULA ACTIVA.

siactos que se ha

Wa  Trans, Detalle

Tipo transaccion | inscripcionearegmer
MODIFICACION DE LA ADMON DF LOS ESTABLECMENTOS DE
COMERCIO = Esta o una expicacitn del acto
Nombre: ALMACEN LA, 18 La MERCED
u
001 . Nimero documeio: 133458 @ x
Comicilo: La MERCED

Acredita pago del IMpUEsto de RegIRro?: N
Cantiaaa: 1

Soleccione una transaccion a incluir

Liquidacion. @

Tra Servido  Mombre Exped.  Afo  Cont  Base % Valor
001 01030610 MODIFICA 10974 2020 1 .00 0.000 $45,000

001 04040020 IVPTOREN 109749 2020

$0.00 0.000 $117,000

Valor bruto: $162,000
Iva: 50
Total: $162,000

Si ya adicion6 TODAS las transacciones(actos) que contiene el documento,

oprima el botén "CONTINUAR" para que el sistema le indique los documentos a
anexar.

Continuar Regresar




4.5. Si lo considera necesario y en el documento que se esta radicando se incluyen actos adicionales,
se podrd optar por adicionar una nueva transaccion.

4.6. Si el cliente no tiene claridad del nimero de transacciones que debe adicionar, le recomendamos
comunicarse con la linea de atencidn al usuario de la CC en la cual, previo envio por email del acta
o extracto del acta, lo orientaran en la cantidad de transacciones que debe adicionar al tramite.

4.7. Oprima el botén “Continuar”. Aparece pantalla donde se le solicite anexe los soportes del tramite.

Por favor no se olvide de anexar los documentos que a continuacién

se indican con el objeto de que su tramite sea correctamente estudiado. Si
alguno de los documentos que a continuacién se indican hace falta o no

es con las ici legales ias, el tramite serd @
devuelto.

Tenga en cuenta que puede haber requisitos particulares para cada tipo
de transaccion incluido en el tramite.

Parala transaccion "MODIFICACION DE LA ADMON DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO" Debe
anexar los siguientes soportes. Para facilitar el proceso de diligenciamiento a continuacion
podré cargar los soportes que se le solicitan yio generarlos si es del caso. Por favor revisar uno
auno les requisitos.

Tipo soporte

COPIA DEL DOCUMENTO QUE SOPORTA EL NOMBRAMIENTO

Anexe en formato PDF/A copia del Acta de Asamblea, de Junta .
Directiva, Acto Administrativo, etc., mediante la cual e establecen os. <
nombramientos.

COPIA DE LAS CARTAS DE ACEPTACION
2) Anexe en formato PDF/A las copias de las cartas de aceptacion de las. &
personas que han sido nombradas.

1! IMPORTANTE !!! Los soportes que se anexen (imdgenes) deben estar debidamente
diligenciados y firmados por quien COrresponda, Ser claras y exactos. 5¢ entenderan validos y
reemplazan las copias fisicas que se entregan ante la Camara de Comercio. En caso de
detectarse falsedad esta sera remitida a las autoridades competentes

b

Recuerde que los archivos que se anexen deben ser en formato PDF

b. Recuerde que los documentos antes de ser escaneados deberan estar firmados por quien
corresponda.

c. Trate de que los PDFs tengan un tamafio adecuado, si el archivo es demasiado grande puede

ser rechazado por la plataforma.

4.8. Anexe en formato PDF el documento correspondiente. En la pantalla que aparece adicione el pdf
que soporta el embargo. Al seleccionar el botdn para cargar el archivo, se despliega pantalla donde
se solicitan los siguientes datos:

Anexar sopories documentales [ Gerrar

Examinar_..| Circular 1257 - Ampliacién renovaciones pdf
Observaciones ()

rnmhm o detalle del documento

Tipo documental asociado ()
(ACTAS (20.01.015) <)
Fecha del documento (AAAAMMDD)
Entidad o persona que lo expide
(junta de socios )

Botdn examinar: Para buscar el archivo que tengamos en la PC y anexarlo
Observaciones: Indique “algo” del documento, como su tipo o su nombre.
Tipo de documento: Deje el que aparece que debe ser “oficio”

Fecha del documento: Seleccione la fecha o digitela en formato AAAAMMDD

o0 oTw



e. Origen: Indique la entidad que origina el documento.
f.  Oprima el botén “cargar”. Tan pronto aparezca el mensaje de que ya se cargo el
documento, cierre la ventana.

Puede anexar mas documentos si lo estima conveniente.

4.9. Datos del cliente. Indique los datos de la entidad o persona responsable por la radicacién del
tramite. Si, por ejemplo, el documento proviene de un juzgado, indique aqui la informacion del
juzgado.

OATOS DEL CLIENTE
Par favor indigue a continuasion los datos que correspanden a la persona ¢ entidad
Que radica et ramite
Tipo de identificacion )
Identificacion ) (9010009120

En caso de personas juridica, indique la razén social

Razon social (COMPARNIA AGRO PAZ DEL CAFE SAS. )]

En caso de personas naturales, indique apellidos y nombres

Primer apellido

Segundo apellido

Primer nombre

Segundo nombre (

Direccion ) (CALLE CON CARRERA
Gadigo postal comercial ()

Gomplements los datos de notficacien judicial

Direccion notificacion ) (GRAS 7-01 BRR PLAZA DE ROBLEDO )

Municipo de (FNSERMA (CAL) 5

! cion

o reacion, ()
notificacion
Datas para contacta no presencial
Telefono fijo ) (BE14100
Celular ) (3106896601

Correo electronico ) com )

Codigo postal ()

Datos para facturacion electrénica
Fais ) (Colombia 5]

enguaje ) (Espatiel )

"+ (Régimen Ordinario]-)

Re G )
odigo Impuesto (VA S
Nombre Impuesio
Res o Tributario ( )

Eilar chents

Terminada la digitacion de los datos del cliente, oprima el botén “Fijar cliente”, este paso almacena
la informacidn del cliente en la liquidacion y permite continuar con el paso del firmado electrénico
del tramite.

Tenga presente que los datos del cliente deben corresponder con los datos a nombres de quien
debe salir la factura, asi:

a. Silamatricula afectada es una persona natural o una persona juridica, los datos del cliente
deben ser los de la misma matricula.

b. Sila matricula afectada es un establecimiento de comercio, sucursal o agencia, los datos
del cliente deben ser los datos del propietario.



4.10.

4.11.

c. Siel documento afectado es un oficio, embargo o medida cautelar, los datos del cliente
deben ser los datos del juzgado o entidad que interpone la medida cautelar.

e. Sise trata de una persona juridica (identificada con NIT), en el nimero de identificacion
debe digitar el NIT e incluirse el digito de verificacion.

g. Sise trata de una persona natural, en el tipo de identificacién NO DEBE seleccionar NIT,
debe seleccionar, cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, tarjeta de identidad,
pasaporte, documento extranjero o PEP.

i. Los datos de notificacion judicial y los datos para “Facturacidn electrénica” solamente
apareceran cuando el tramite tenga un costo mayor a cero y cuando la Camara de
Comercio de inicio al proceso de facturacion electronica.

Para continuar con el proceso virtual, se debe firmar electrénicamente el tramite, por
practicidad, el usuario que esta logueado deberia ser un usuario verificado, de lo contrario es
posible que el tramite no pueda ser firmado.

El sistema valida si la persona que esta logueado en el sistema puede o no firmar electronicamente
el tramite. De no cumplir con las credenciales adecuadas, saldra un mensaje de la siguiente
manera:

1 IMPORTANTE 111
Apreciado USUAMo NO €3 posible Nabilitar &l firmado electronico del tramite para continuar con
la radicacian virtual

Email intgasans-onine info

Identifiacion 78048506

Razon: E| ramite exige que el firmante ‘Debe ser el propielario o la persona actuande &
nombre propio, Debe ser representants legal

Y solo se habilitara la posibilidad de radicar o presentar directamente en la caja de la Camara de
Comercio.

Cuando el tramite tenga costo para el cliente, aparecerd una pantalla como la siguiente,
en la que se orienta al cliente que puede marcar el tramite para pago en la caja, que puede firmarlo
electrénicamente para posteriormente pagarlo en forma virtual o a través de bancos y
corresponsales.

Formas ds pago

Usted podra realizar el pago de su tramite de la(s) siguiente(s)

PAGO EN CAJA

@ NO PRESENGIAL, haciends uso de las alternativas de
bancarias que le ofrecemos

Al lgual que con el pago por medios electronicos, debe firmar electronicamente el tramite para
7 0 de esl

poder hacer u a allernativa

correspondiente en la parte inferior de esta pantalla

Ppago.en cola




4.12.

Cuando el trdmite no tenga costo para el usuario, como puede ser la radicacién de un

embargo o medida cautelar, aparecera una pantalla como la siguiente donde se le indica al cliente
que debe firmar el tramite en forma electrénica para proceder a la radicacion.

4.13.

Radicacion del tramite

RADICAR EN CAJA

Poara radicar el tramite directamente en nuestras oficinas. para el efecto, cuente on 10s
documentos en fisico, imprima los formularios (si los hay) y las solicitudes, firmelos de su
pufio y letra y dirijase a una de nuestras oficinas

RADICAR EN FORMA ELECTRONICA

Usted podra realizar la radicacion del tramite en forma NO PRESENCIAL, para el efecto
debera firmar el tramite en forma electronica

El proceso de firmado electronico tiene por objeto garantizar que el tramite esta siendo
realizado por el titular del expediente (persona natural actuando en nombre propio, €l
propietario de un establecimiento de comercio o que tiene facultades de representacion legal
si se trata de una persona juridica, una sucusal o una agencia). Igualmente nos permite saber
que efectivamente esta enterado y de acuerdo con la informacion que se esta reportando en
el tramite.

Dependiendo de la forma de radicacion que seleccione, oprima el botén
correspondiente en la parte inferior de esta pantalla

Radicar Firmar Volver al Abandonar el
5 tramite tramite

Firmado electronico. Para radicar el tramite en forma electronica, debe firmar

electrénicamente, por lo tanto, seleccione este boton de las opciones disponibles.

a.

b.

El sistema muestra el nimero de recuperacion y solicita oprima el botén continuar

Apreciado usuario
Usted ha seleccionado la opcién de realizar su tramite en forma no presencial,
para ello, debera firmarlo en forma electronica. Este proceso le da seguridad
Jurid ramite virtual y no tiene ningiin costo para usted. Por favor verifique el
codigo asociado con su tramite y oprima el botén continuar

Namero de recuperacion () (VNWYGT

Continuar

En la pantalla donde se muestran los soportes, verifique que efectivamente estos estén
correctos. Para el efecto puede “Ver el documento” para estar seguro de que contiene o es
el documento que se desea radicar. Marque la casilla que “Esta de acuerdo”

Apreciads usuario

para 81 cusl deses realizar &l Process de AMMads SISCONIcoe &8 a1
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Tipo de trémite

51 continia con el procese de firmado slectrénico, usted acepta que los
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" Confirme en la siguiente casilla que esta de acuerdo con la informacion
ida en los for y sop d les que se le han desplegado
para su revision.

[ ==** Estoy de acuerdo

Se muestran los datos del firmante, que deben corresponder con los datos del usuario que
esta logueado. Estos datos no podran ser modificados.

Confirme a co cion los datos de la persona que firmara e

Confirme a continuacion los dates do la persona que firmara el tramite.

Mumero de identificacion
B506
Primer apeliido

@S )

Segundo apellido

(TABARES D)
Primer nombre
pose )]
Segundo nombre
van J

Correo electronico
int@saas-online info
NOmera celular

G106696601

Dirsccin
CALL 25 O 35 39 )
Municipio/Ciudaa
(Seleccione’ )

Confirmar el correo electrénico del firmante, que debe ser igual al correo electrénico del
usuario que esta logueado.

Por favor confirme el correa snico. Le soli Ia 5n pues
asegurarnos que el correa asociado con el usuario y al que llegaran los soportes es el
correcta

- Confirmacién Correc electrénico =+
(int@sans-onine info )

Oprima el botén continuar

|\ Por favor oprima el boton Centinuar para validar que el wamite pueda
firmarse electrénicamente.

Indique la contrasefia segura del usuario que estd logueado para firmar el tramite. Oprima
luego “Firmar”.

Apracians usuarie

s pantalla usted pusds confirmar el firmado electrénico del tramite
ndo.

requisre que usted indiq
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g. Firmado el trdmite el sistema envia un sobre electrénico al email del usuario

h. El sistema muestra pantalla donde se informa que el sobre fue generado y solicita oprimir el
botdn continuar

Sefior usuario,

El tramite ha sido firmado electr en forma A su correo
electrénico hemos enviado un mensaje indicando que el procesc de firmado fue
satistactorio y se incluye un enlace donde se puede descargar el sobre electronico
con el contenido del tramite. Le r que dicha

dade que se constituye en el soporte del proceso realizado.

Por favor oprima el botén "GONTINUAR" que aparece a continuacién para regresar al
trimite que estaba realizanda y proceder a finalizar la radicacién del mismo (page
por medios electrénicos).

El formulario y los soportes del tramite no podran ser modificados a partir de este
momento,

4.14. Pagar.

Al oprimir el botén “Continuar” el sistema regrese a la pantalla del tramite y en la parte final
muestra las opciones de pago o radicacion correspondientes.

Apreciado Usuario. Se ha grabado la liquidacion del tramite que se estd
procesando en nuestro sistema de informacion. Para retormar el tramite o radicario
en nuestras oficinas, tenga en cuenta el siguiente codigo:

Namero de recuperacion del tramite

FOXBR8

Subtipo tramite
womers corto
Expediente

Nombre (ALMACEN LA 15 LA MERCED! )

a. Siel tramite tiene costo para el cliente aparecera al final ...

Por favor selceione una de las sigulentes opciones

Avangonar st

R Pagar
Lagacncala aobre digital Electronicamente tramite

b. Siel trdmite no tiene costo para el cliente aparecera al final ...

PPor favor selccione una de Ias siguientes opciones

Radicar Descargar Raicar sl Abandonar sl

c. Pagar el trdmite en forma electrénica. Esta opcidn aparecera si el pago tiene un costo para el
cliente.

4.15. \Firmado el tramite en forma electrénica, se puede realizar el pago por medios



electrdnicos, para el efecto seleccione el botén “Pagar electrénicamente”

Ver manual “Pago electrénico”

4.16.

Radicacidn del trdmite. Este botdn aparecera si el trdmite no tiene costo para el cliente.

Al oprimir el botén “Radicar tramite” el sistema genera al interior de la aplicacion el nimero del
radicado y el documento (recibo) que soporta la radicacién. Igualmente envia al correo electrénico

los soportes correspondientes.

Y finalmente aparece una pantalla confirmando que el trdmite quedé radicado.

CC MANIZALES - DESARROLLO - PRUEBAS XX
NIT 890,801.042-6
Carrera 23 # 26 - 60 - Centro Manizales
8841840 Ext 105 0 106 - MANIZALES
Soportes pago repositorio

Recibo : 8000479052 - Operacion : 99-USUPUEXX-20200328-0001 - Cod. Barras: 500160

Fecha /Hora / Liquidacién / Num.

Nocuperacion. 20200326 < 16:68.01 - 1,262,845 - VNWNGT

Tipo trdmite Inscripciondocumentos - Confirmado pago electr

Nombre cliente: JUZGADO 1RO MUNICIPAL
\dentificacion B60,350,320-3
Telétono 3814100
Direccion CALLE CON ARRERA - MANIZALES
Correo electrénico |nistol@gmail com
Proyecto caja (001 - Operacién normal
Tipo de Recibo Venta normal
Servido  Nombre Matricub  Afio
01030801 EMBARGOS O DEMANDAS CIVILES 109749 2020
Valor bruto:
Iva:
Total:

A continuacién se muestra una lista con los soportes que sustentan a transacadn reaiizada,
imprimic una copia de cada B

Soportes
RECIBO DE CAJA NO. S000479052

Sobre Digtal Finado Electrénicamente

Cant  Valor
1 50
$0
$0
$0

le recomendamos proceder 3
ellos oprimiendo en el enlace Descargar” que aparece al frente de cada rengién.

A partir de este momento da inicio el tramite al interior de la CAmara de Comercio.

{Comentado [JINT1]:




