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1. OBJETO

Fortalecer el proceso de Recaudo en el area de Registros Publicos, la difusion del portafolio

de servicios y la presencia Institucional de la Cadmara de comercio en su jurisdiccion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en todos los Municipios de la Jurisdiccion.

3. CONDICIONES GENERALES

En cumplimiento a las disposiciones legales (Decreto 898/02), circular Unica y las
disposiciones presupuestales en cada vigencia, la Cadmara ha establecido como estrategia

de gestion la Contratacion de terceros para llevar a cabo esta actividad durante el afio.

4. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Director Juridico y de Registros Publicos, Director Administrativo y

Financiero.

5. PROCEDIMIENTO DE CORRETAJE

5.1 Una vez el contratista de corretaje efectta los tramites del dia, procedera a realizar la
consignacion de los recursos el mismo dia o a primera hora del dia siguiente. La
copia de la consignacion debera ser enviada al correo electrénico de tesoreria o por
via WhatsApp.
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Nota: Las consignaciones originales deberan ser remitidas al area de tesoreria para

su respectiva verificacion y archivo.

5.2 Antes de remitir los documentos (formularios debidamente diligenciados, recibos de
caja, formatos, documentos, anexos, etc), el contratista debera verificar que los

mismos cumplan con todas las formalidades incluidas las firmas.

5.3La documentacion fisica debera radicarse en Ventanilla Unica (formularios
debidamente diligenciados, recibos de caja, consignaciones, formatos, documentos,
anexos, etc). El contratista debera entregar la documentacion de Registros Publicos
separada de la demas informacion, diligenciando el formato “Seguimiento a tramites”
(RP-R- 47).

5.4 Los documentos recibidos son remitidos al Auxiliar CAE en Digitalizacién donde se
procede a la revision de cada uno, visualizando que cumpla los requisitos y si
presenta algun error o es causal de devolucion, se hara la anotacion en el formato
“Seguimiento a tramites” (RP-R-47). Los documentos de devolucion junto con el
formato diligenciado se trasladan a la Secretaria Juridica para que realice el oficio

remisorio.

5.5 Por solicitud de los contratistas la Secretaria Juridica recibe el listado de los
comerciantes que requieren el carné, mencion o ambas. Los cajeros proceden a
elaborar estos documentos, para la entrega a vuelta de correo o personalmente a los
Contratistas, con oficio remisorio y estos a su vez la entreguen a los comerciantes,
accion que debera efectuarse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la

recepcion de la solicitud.

5.6 El contratista de corretaje debera radicar en Ventanilla Unica la cuenta de cobro a

mas tardar el dia 25 de cada mes.
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5.7 El ultimo dia hébil de cada mes, la Secretaria Juridica liquidara el valor de la
comision, tramite realizado en el formato establecido “Informe Mensual Ingresos/

Contratos de Corretaje” RP-R-29 previamente establecido para cada contratista.

Recibida la cuenta de cobro, la Secretaria Juridica realizara él informa de corretaje
dentro de los primeros 5 dias de cada mes, el cual debe ser autorizado la Direcciéon
Juridica y Director Administrativo, y finalmente serd entregado a la Asistente
Contable para la elaboracién del documento soporte y su causacion de acuerdo con

el tramite establecido en el procedimiento contable FN-P-2.

5.8 En cada carpeta del contrato que corresponda sera archivada la correspondencia

recibida, copia del informe y las actas de visita en forma consecutiva y cronoldgica.

5.9 Se lleva una estadistica de los ingresos de matriculas, renovaciones,formularios

y demas datos concernientes a los recaudos de los municipios.

6. PROCEDIMIENTO DE OFICINA RECEPTORA

6.1 Una vez los funcionarios de las oficinas receptoras efectlan los tramites del dia,
procederd a realizar la consignacion a primera hora del dia siguiente. La copia de
consignacion deberd ser enviada al correo electrénico de tesoreria o por via
WhatsApp.

Paragrafo: en el caso de ausentismos del personal los recaudos del dia deberan
consignarse el mismo dia o antes de salir de permiso.
Nota: Las consignaciones originales deberan ser remitidas al area de tesoreria para

su respectiva verificacion y archivo.

6.2 Antes de remitir los documentos (formularios debidamente diligenciados, recibos de
caja, formatos, documentos, anexos, etc), los funcionarios deberan verificar que los

mismos cumplan con todas las formalidades incluidas las firmas.
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6.3La documentacion fisica deberd radicarse en Ventanilla Unica (formularios
debidamente diligenciados, recibos de caja, consignaciones, formatos, documentos,

anexos, etc).

6.4 El funcionario debera enviar la documentacion de Registros Publicos separada de la

demas informacion diligenciando el formato “Seguimiento a tramites” (RP-R- 47).

6.5 Los documentos recibidos son remitidos al Auxiliar CAE en Digitalizacion donde se
procede a la revision de cada uno, visualizando que cumpla los requisitos y si
presenta algun error o es causal de devolucién se hara la anotaciéon en el formato
“Seguimiento a tramites” (RP-R-47). Los documentos de devolucién junto con el
formato diligenciado se trasladan a la Secretaria Juridica para que realice el oficio
remisorio y sea enviado al funcionario de la oficina receptora para que subsane el

tramite.

7. PROCEDIMIENTO DE FORMALIZACION

7.1 Una vez los funcionarios de formalizacién efectidan los tramites del dia, los mismo
deberan consignarse paulatinamente o en su defecto se procedera a realizar la
consignacion a primera hora del dia siguiente. La copia de consignacién debera ser
enviada al correo electronico de tesoreria o por via WhatsApp.

Nota: Las consignaciones originales deberan ser entregada al &rea de tesoreria para

su respectiva verificacion y archivo.

7.2 La documentacion fisica deberd entregarse al Auxiliar CAE de Digitalizacion
(formularios debidamente diligenciados, recibos de caja, formatos, documentos,

anexos, etc).

7.3 Luego se procede a la revision de cada uno de los documentos, visualizando que
cumplan los requisitos y si presenta algun error se solicita al funcionario de
formalizacion para que subsane la causal de devolucion. Ademas, se hara la

anotacion en el formato “Seguimiento a tramites” (RP-R-47).
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7.4 Antes de retornar a la sede principal los funcionarios deberan revisar que los

documentos (formularios debidamente diligenciados, recibos de caja, formatos,

documentos, anexos, etc), cumplan con todas las formalidades incluidas las firmas

que deben reposar en los mismos.



