
según trámite a radicar
Firmantes

Constitución

Reformas

Cesión de cuotas

Transformación

Cambio de dirección

Escisión

Fusión

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública 
Documento privado

Acta / Extracto de acta 
Documento privado

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública 
Documento privado

Comunicación / Formulario

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública

Representante legal 
designado

Representante legal o 
propietario 
Secretario reunión

Representante legal o 
propietario

Representante legal o 
propietario 
Secretario reunión

Representante legal o 
propietario

Representante legal 
escindente 
Representante legal 
beneficiaria

Representante legal 
absorbente 
Representante Legal 
absorbida

TRÁMITE DOCUMENTOS 
SOPORTE

RESPONSABLE 
DE LA FIRMA

1

1

3

4

5

6

7

2



2

Adjudicación de cuotas/de 
establecimientos de 
comercio

Apertura de sucursal 
sociedades extrajeras

Disolución

Liquidación

Aclaración

Otorga / Modifica / Revoca 
poder

Cambio de nombre 
establecimiento de comercio

Cambio de actividad 
económica

Nombramientos / 
Designaciones / Remociones

Apertura de sucursales  / 
agencias

Cierre de sucursal / agencia

Escritura pública 
Auto / Sentencia

Escritura pública

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública 
Documento privado

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública Documento 
privado

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública 
Documento privado 
Comunicación / Formulario

Escritura pública 
Documento privado 

Comunicación / Formulario

Comunicación / Formulario

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública 
Documento privado 
Comunicación / Formulario

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública 
Documento privado

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública 
Documento privado

Representante legal o 
propietario 
Adjudicatario

Representante legal o 
apoderado de la sucursal 
extranjera

Representante legal o 
propietario 
Secretario reunión

Representante legal o 
propietario 
Secretario reunión

Representante legal o 
propietario 
Secretario reunión

Representante legal o 
propietario

Representante legal o 
propietario

Representante legal o 
propietario

Representante legal o 
propietario 
Secretario reunión

Representante legal o 
propietario 
Secretario reunión

Representante legal o 
propietario

TRÁMITE DOCUMENTOS 
SOPORTE

RESPONSABLE 
DE LA FIRMA

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18



3

TRÁMITE DOCUMENTOS 
SOPORTE

RESPONSABLE 
DE LA FIRMA

Contrato de arrendamiento 
de establecimiento de 
comercio/cancelación

Contrato de 
preposición/cancelación

Contrato de agencia 
comercial/cancelación

Adjudicación

Aporte establecimiento de 
comercio

Compraventa de 
establecimiento de comercio

Situación de control y/o 
grupo empresarial

Aumento de capital suscrito 
y/o pagado

Cambio propietario 
establecimiento de comercio

Certificado existencia y 
representación legal 
Entidades Sin Ánimo de Lucro

Apoderados judiciales de 
ONG extranjeras

Matrícula persona natural

Matrícula Establecimiento de 
comercio

Documento privado

Documento privado

Documento privado

Escritura pública 
Auto / Sentencia

Acta / Extracto de acta 
Escritura pública 
Documento privado

Documento privado

Acta / Extracto de acta 
Documento privado

Certificación

Documento privado

Certificación

Escritura pública

Comunicación 
Formulario

Comunicación 
Formulario

Arrendador 
Arrendatario

Propietario 
Factor

Agente o empresario

Representante legal o 
propietario

Propietario

Comprador 
Vendedor

Representante legal o 
propietario

Contador Público 
Revisor Fiscal

Representante legal o 
propietario

Representante legal o 
propietario

Apoderado

Propietario

Propietario

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31
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TRÁMITE DOCUMENTOS 
SOPORTE

RESPONSABLE 
DE LA FIRMA

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

Registro Único de 
Proponentes - RUP

Cancelación de matrículas

Libros

Deposito de estados 
financieros

Certificados especiales

Renovación Registro 
Mercantil/ESAL

Actualización de datos No 
matriculados

Aclaración de información 
financiera

Reformas con Escritura

Recursos, Revocatorias, 
Impugnaciones

Comunicación 
Formulario

Comunicación 
Formulario

Comunicación 
Formulario

Documento privado 
Comunicación / Formulario

Comunicación 
Formulario

Comunicación 
Formulario

Comunicación 
Formulario

Comunicación 
Formulario

Escritura pública 

Comunicación 
Formulario

Representante legal o 
propietario

Representante legal o 
propietario

Representante legal o 
propietario

Representante legal o 
propietario

Interesado

Propietario

Representante legal o 
propietario

Representante legal o 
propietario

Representante legal o 
propietario

Interesado


