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Antes de comenzar a radicar tus tramites, es importante que
conozcas los estados que encontraras en la plataforma:

e En edicidén: tramite en proceso de creacién y carga de documentos. Adn no
ha sido enviado para revision por parte de la Camara.

e Pendiente de liquidacion: la solicitud fue recibida. La Cédmara estd
preparando la liquidacion correspondiente y procedera a la asighacion de
clave (s) para el firmado, si es necesario.

e Para correccion: el tramite no cumple con los requisitos exigidos. La
informacion sobre los ajustes que se deben realizar han sido enviados al
correo electronico informado en la solicitud de acceso al servicio.

e Pendiente de pago: se generd el recibo de pagoy se encuentra listo para que
se efectUe el pago por PSE.

e En proceso de firma: el pago se realizd correctamente. Las personas
indicadas deben firmar con la clave asignhada; pueden hacerlo ingresando al
servicio a través del enlace enviado por correo electronico o directamente al
inicio del aplicativo, seleccionando la opcion “Necesito firmar documentos”.
Este proceso finaliza cuando todos los firmantes hayan firmado.

e En andlisis: el tramite estd en proceso de revision por parte de la Camara.

e Devuelto: el tramite no cumple los requisitos. Por favor revisa detenidamente
los requerimientos haciendo clic en “Ver la carta devolucion”.

e Reingreso de proceso de revision: el tramite corregido se encuentra en
revision por parte de la Camara.

e Reingreso para correccion: el tramite no cumple los requerimientos de la
carta de devolucion. La informacion sobre los ajustes que deben realizar han
sido enviada al correo electronico informado en la solicitud de acceso al
servicio.
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Aspectos a tener en cuenta para radicar tu tramite correctamente:

e Consulta las guias disponibles en nuestro sitio web camaramdellin.com,
segun el registro que corresponda.

e Verifica que la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia sea la
competente para inscribir el tramite que requiere de inscripcidn, pues cada
camara de comercio cuenta con plataformas virtuales para los tramites.

e Por cada matricula o inscripcion debes realizar un proceso de radicacion

® Recuerda que todas las peticiones ingresan al derecho de turno y se
contestan por orden cronoldgico.

® Todos los documentos que anexes deben estar en PDF.
e E| tamano maximo permitido de cada archivo adjunto es de 5SMB

® | a entrega virtual permite en este momento la asignacion de clave personal a
los comerciantes, representantes legales de las personas juridica y general a
los titulares de los registros que no habian solicitado de manera presencial
esta herramienta que permite firmar electronicamente las solicitudes de
inscripcion.

e No es posible asignar claves para firmar tramites virtuales a personas que se
identifican con pasaporte.

e Las firmas en los documentos deben constar en firma autografa.

e Escaneay guarda en el equipo la copia de la cédula del firmante, siempre sera
necesaria para todos los tramites.

e Si necesitas solicitar un certificado especial, debes realizarlo por la opcidn de
vinculados sin requerir de clave personal.

e Verifica que tengas acceso a una cuenta de ahorros para realizar el tramite
completamente virtual.

e Esta plataforma solo opera para solicitudes de inscripcion en la Camara de
Comercio de Medellin para Antioquia.
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Accede a esta plataforma y realiza matriculas y/o constituciones, radicacién
virtual de documentos e inscripciones. Solo sigue estos pasos: 2P

o Ingresa a camaramedellin.com

9 Haz clic en el boténTramites virtuales
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en [8s sedes y demas
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uiero renovar Quiero un
¢ servicio para Hago parte de
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Primero

Quiero crear mi
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mi registro

Necesito un

4 Smi Servicios para Quiero
registro o Tramltes | Py f

1 virtuales a reactivacion ormarme
certificado

e Haz clic en el servicio numero 4

e Si no estas registrado haz clic en“Soy nuevo en este servicio y quiero
registrarme para realizar tramites”, para registrarte.

TRAMITES VIRTUALES

Aqui podrd realizar los siguientes tramites:
= Matricula de persona natural y establecimizntn de comercio.
+ Radicecion de trémites con documentos previamenta elzborados.
» Instripciones virtuales para actualizar dstos da s personas natwrales, juridicas y establocmientos da comerdia
« Solicitud de rertificados especiales,

Terga e cusnta que para Lsar este senian por primeda vz, & S requiere realizar tramites para varlas empresas, debe registrarse por cada una de ellas
E ﬁ =
Soy nuevo en este servicio y quiero Ya estoy registrado en este servicio y Necesito firmar documentos
registrarme para realizar tramites necesito realizar un tramite
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6 Selecciona como quieres acceder al servicio:

e Selecciona la primera ventana si necesitas certificados especiales o tramites como la
apertura de sucursales y agencias de una persona natural o juridica registrada en una
camara diferente a la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia. Selecciona esta
opcion también para hacer constituciones sin aporte de establecimiento de comercio
matriculado en la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia

* Selecciona la segunda ventana si realizaras tramites vinculados a una persona natural
o juridica registrada en la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia. Ingresa el
NIT
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Ingresa el correo electronico de la persona que va a realizar el tramite, o usuario
del servicio.

*Si ya tienes cuenta, y no recuerdas los datos de acceso, podras reestablecerla
en la opcion “Ya estoy registrado en este servicio y necesito realizar un tramite”.

Diligencia el formulario con los datos de la persona que va a realizar el tramite.
Si el tramite a radicar es para una persona natural o juridica que ya cuenta con
matricula mercantil o ESAL, al correo de notificacion judicial de la empresa
llegara una solicitud de autorizacion para que la persona inscrita pueda realizar
el tramite. Este proceso puede tardar unos minutos.

Hasta que no se realice la autorizacion por este medio, no sera enviada la clave
para acceder al servicio.

Revisa el correo que ingresaste al momento de registro, pues si se aprobé la
solicitud de radicacion, llegara una clave de acceso para que continues el
proceso.

Ve al home del aplicativo e ingresa por la segunda ventana para iniciar la
radicacion del tramite.



TRAMITES VIRTUALES

Aquipodrarelizar los siguientes tramites:

« Matricula de |y estableimiznto d

+ Radiczcion de trémites (on documentos previzmenta elzborados.

= Inscripeiones virtules para actualizar dstos de fas personas naturales, juridicas y establadmisntos de comerda
= Solicitud de certificados espedales,

Tenga en cuenta que para Lser este senvioo porprimeda vz, 51 requiere seallzar tramit; s empresas, debe registrarse por cada un de ellas
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Soy nuevo en este servicio y quiero Va estoy registrado en este servicio y Necesito firmer documentos
repistrarme para realizar tramites necesitn realizar un tramite

Empresarios modelo Centro de ayuda
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@ Ingresa el correo electrénico registrado, es decir el de la persona que realizara
el tramite, el NIT de la empresa a nombre de quien se hara el proceso y la clave
de acceso otorgada en el punto 8. Si no representas a una empresa deja el
campo NIT empresa vacio.

Gi Haz clic en el botén superior “Iniciar nuevo tramite”, después haz clic en la
opcion “radicacion” virtual del menu presentado. Recuerda seleccionar
correctamente el tipo de documento a radicar pues este es el paso principal
para que tu solicitud sea aceptada.

@ Elige el tipo de tramite que deseas realizar segun el tipo de documento
seleccionado.

iRecuerda!
Las opciones de tramites disponibles son diferentes al crear el acceso para
hacer tramites a nombre de personas naturales o juridicas no vinculadas en la

Camara de Medellin que cuando se solicita el registro a la plataforma para
radicar tramites de personas naturales o juridicas registradas en esta Camara.

e Estos son los tramites que puedes realizar segun el tipo de documento
que seleccionas, siempre y cuando el acceso al servicio haya sido creado
para realizar tramites a nombre de personas naturales o juridicas con
registro en la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

ACTA/EXTRACTO DE ACTA

/_1_ —

. Constitucién de sociedades . Apertura de sucursales / agencias

con aporte de establecimiento 9. Cesidén de cuotas
2. Transformacién 10. Fusiéon
3. Disolucion 11. Aclaracién
4. Nombramientos / desighaciones 12. Cierre de sucursal / agencia

/ Remociones 13. Aporte de establecimiento.
5. Reformas 14. Situacién de control y/o grupo
6. Escision empresarial.

7. Liguidacion
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® Sj seleccionaste [o=:35[:[e/:{e([o]¥ plodrés radicar los siguientes tramites:
/

‘ Aumento de capital suscrito y/o pagado.@ ’

e Si seleccionaste (311 TNV 1R[o/:"W podras radicar los siguientes tramites:

_—

1. Constitucién de sociedades con . Nombramiento de apoderados judiciales de
aporte de establecimiento entidades extranjeras sin animo de lucro con

2. Adjudicaciéon de cuotas o de negocios permanentes en Colombia.
establecimientos de comercio. 12. Liquidacion.

3. Reformas con escritura. 13. Apertura de sucursales/ agencias.

4, Cesion de cuotas 14. Cierre de sucursal/ agencia.

5. Transformacioén 15. Adjudicacion.

6. Escision 16. Aporte de establecimiento.

7. Fusién 17. Nombramientos/designaciones/

8. Aclaraciones remociones de cargos que se inscriben en

9. Apertura de sucursal sociedades las Camaras de Comercio.
extranjeras. 18. Disolucion.

10. Otorgar, modificar, revocar poder. 19. Situacién de control/ grupo empresarial.
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e Si seleccionaste [[»le[e(V] ] e N21-1\/:\ple B podras radicar los siguientes
tramites:

1. Constitucién. 11. Aporte de establecimiento de
2. Disolucién. comercio.
3. Otorgar / modificar / revocar poder. 12. Cambio de propietario
4. Cierre de sucursal / agencia. establecimiento de comercio.
5. Contrato de agencia comercial / 13. Transformacion.
cancelacioén. 14. Aclaracion
6. Situacion de control/ grupo empresarial. 15. Apertura sucursales / agencias.
7. Reformas. 16. Compraventa establecimiento de
8. Liquidacion. comercio.
9. Nombramientos / desighaciones / 17. Depdsito de estados financieros.
remociones.
10. Contrato de arrendamiento de
establecimiento de comercio /

\ cancelacion. j

e Si seleccionaste COMUNICACI()N/FORMULARIO podras radicar los siguientes
tramites:

1. Cambio de direccion. g

9. Depodsitos de estados financieros.
2. Cambio de nombre establecimiento de 10 Aclaracién de informacién financiera.
comercio. 11. Aclaracion.
3. Matricula establecimiento de comercio. 12. Nombramientos / designaciones /
4, Libros. remociones.
5. Recursos, revocatorias, impugnaciones. 13. Cancelacién de matriculas.
6. Renovacién registro mercantil / ESAL. 14. Certificados especiales.
7. Cambio de actividad econémica. 15. Matricula persona natural sin

\8. Registro Unico de Proponentes - RUP establecimiento de comercio. }




@ Anexa los documentos necesarios para el procedimiento.

@ Recuerda adjuntar la cédula del firmante o firmantes que correspondan segun
el tramite seleccionado. En el caso de las actas, es suficiente que el secretario
de la reunion o representante legal firme el tramite.

( Usuzria o
H Empresa DR671R24 - SANCHED MONTOAA MAXMLLAND

CAMARA DE COMERCIO

Radicacion virtual | cemman |
o (2] © L+ ©

Instrucriones Docwmentnz radicar Selerrion de frémites Anexer éocumentaciin Ingresar frmantes Erwiar a estudio / iquidacdn

Seleccione las personas que firmardn la radicacidn virtual

Contador Piblico

Dese ¥ 3uda par contador pobwce

Revisor Fiscal
Dascripckén v ayuda para ravigor fiscal

Depuracor

Ahora el tramite sera revisado en aspectos basicos y necesarios para su liquidacion.

e S| el documento cumple con los requisitos, el usuario del servicio recibira un
correo electronico indicando que el tramite ya fue liuidado y que puede
proceder con el pago a través de PSE.

e Sila documentacion requiere alguna precision o aclaracion, el usuario del servicio
recibira un correo electronico informando las inconsistencias que deben ser
subsanadas. Para ello, debes ingresar al aplicativo virtual y, bajo el mismo ndmero
de solicitud, presentar nuevamente los documentos corregidos. Una vez
subsanados los requisitos, recibiras el correo electronico en el que se informa la
liquidacion.

Los firmantes que no cuentan con clave personal, recibiran la asignacion de la
misma en el correo reportado al momento de diligenciar sus datos en la radicacion.
En caso de que el firmante ya tenga clave asignada, recibird un enlace donde podra
firmar los documentos o restablecer la clave si la olvido.

@ Para conocer los datos de la liquidacion, y proceder con el pago a través de PSE,
ingresa al aplicativo con el enlace que encuentras en el correo electrénico. Una
vez efectuado el pago, el usuario del servicio recibira - en el correo electrénico
reportado en su registro-, la confirmacion del pago.

Haz clic aqui y conoce los firmantes segun el tramite a realizar.



Si no recibes el correo electrénico para proceder con la firma, realiza este paso.

Ingresa nuevamente al aplicativo y haz clic en “Necesito firmar documentos”

TRAMITES VIRTUALES

Aui podra rezlizar los siguientes tramites:
= Matricula de persona natural y establecimienta de comercio.
cion de trémites i [aborad
= Inscripeionas virtuales par actualizar dstos de las personas naturales, juridicas y establecimientos de comencio,
= Solicitud de certificadas especiales.

Terga en cuanta que para Lsar este servido por primera vez, deberd Si lizar trémites para vari presas, debe registrarse por cada una de ellas.

©
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Soy nueve en este servicio y quiero Ya estoy registrado en este servicio y Necesito firmar documentos
registrarme para realizar tramites necesito realizar un tramite
( Empresarios modelo Centro de ayuda
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e Earznedelin on

Sialguno de los firmantes no ha firmado, puedes verificar quién es ingresando a la
pantalla principal del aplicativo, tal como se ve en las siguientes imagenes:
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@ Finalmente, digita el niumero de solicitud y el niumero de identificacion de la
persona que firmara. Se asignara un numero de radicado y tendras respuesta en
72 horas (esta promesa puede estar sujeta a modificaciones por condiciones
especificas del tramite o del proceso, situacidon que oportunamente sera
informada al interesado). Ten en cuenta que si son varios firmantes, para que el
documento quede radicado es necesario que todos firmen con la clave personal
asignada a cada uno.

Los documentos ingresan con el derecho de turno en el Registro Mercantil o
Entidades Sin Animo de Lucro, segun corresponda.

@ El tramite inicia el control de legalidad por parte de los abogados de la Camara. Su
resultado puede ser devolucion o inscripcion del tramite. En caso de ser devuelto,
deberas ajustarlo para cumplir los requisitos, después, en la plataforma selecciona
la opcion “reingresar tramite”.

e Radicaciones en curso

« # Editar Haz clic aqui para iniciar el tramite.
« W Cancelar Haz dlicaqui para cancelar el tramite.

« W, Mensajes Haz clic aqui para ver fa conversaciin asociada al tramite.

Salicitud Nro Decumenty Estado Opciones

34664 Documento privado Liquidado / Pendiente de pago B Pagar B Cancelar ®, Nensajes

34665 Acta / Extracto de acta Para correccion O Comegic  a Nensajes

34666 Comunicacion / Formulario En estudio / liquidacion W, Nensajes

7| 34667 Comunicacién / Farmularia

Si necesitas orientacion con la carta de devolucién haz clic aqui.

- Con el tramite listo e inscrito, la persona natural o juridica recibe a través del
correo electronico de notificacion judicial. la alerta registral que informa la
inscripcion del tramite y el enlace para descargar el certificado en caso de
haberlo comprado.



iRecuerda!

® Puedes realizar la solicitud de certificado de existencia y representacion legal
o registro mercantil a través de la plataforma

e Una vez envies el tramite para revision, ya no podras modificar los
documentos que se anexaron o modificar el tramite seleccionado.

2
/2 Ten en cuenta:

Si tienes alguna duda al momento de elegir el documento que deseas
radicar, en la pantalla encontraras una breve descripcion y un enlace que
te remitira a la guia respectiva.

Recuerda siempre agregar un documento PDF con la cédula de las
personas encargadas de firmar el tramite.

Una vez envies el tramite para liquidacion, ya no podras modificar los
documentos que se anexaron o modificar el tramite seleccionado.

Si tienes dudas en cualquier parte del proceso comunicate con
nuestra Linea de Servicio al Cliente 444 9758

Si requieres corregir documentos, elimina los incorrectos y verifica que
en la plataforma solo queden los documentos ajustados.

Radica tus tramites ahora




