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VIRTUAL DE TRAMITES.

© .Como actualizar tus datos y clave como autorizado para
radicar tramites a nombre de una empresa?

© .Como autorizar un usuario para hacer tramites a
nombre de una empresa?

© .Como consultar las empresas que han autorizado
un usuario para radicar tramites?




cQué es el servicio de
e radicacion virtual de tramites?

En la Camara queremos facilitarte la vida, por eso tienes a tu disposicidn plataformas virtuales
para que realices los tramites de tu empresa o entidad sin filas ni desplazamientos, cualquier
dia y desde cualquier lugar.

Nuestro Servicio de radicacién virtual de tramites estd disefiado para brindarte eficienciay
facilidad en la gestiéon de tus registros, por eso, responde a las necesidades y requisitos de los
diferentes tramites que puedes realizar alli. Recuerda que nuestros aplicativos cuentan con
controles automaticos que minimizan la posibilidad de errores en tu solicitud.

Aqui podras realizar los siguientes tramites:

© Radicacion de tramites con documentos previamente elaborados.

IMPORTANTE:

Esta plataforma solo opera para la radicacién de tradmites de personas naturales,
juridicas, establecimientos de comercio, sucursales y agencias registradas en la Camara
de Comercio de Medellin para Antioquia o quienes pretendan solicitar su matricula o
inscripcion en esta Cdmara. Si la radicaciéon del tramite que necesitas es para otra camara
de comercio, verifica el proceso en el sitio web de la cdmara correspondiente.




Aspectos a tener en cuenta

e para radicar tu tramite correctamente

Verifica si el trdmite que vas a radicar es para la CAmara de Comercio de Medellin y
corresponde a una persona natural o juridica con registro en Camara.

También puedes radicar tramites no vinculados a una persona natural o juridica con
registro en Camara.

Si el tramite que vas a radicar es una matricula de persona natural o constitucién de
persona juridica debes realizar un proceso de radicaciéon diferente e individual.

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

Toda solicitud de radicacién se hace a través de un documento.

Consulta cual necesitas seguln tu requerimiento aqui >

Todos los documentos que anexas deben estar en formato PDF.

El tamano maximo permitido de cada archivo adjunto es de 50MB.

La solicitud de radicacién virtual puede ser firmada por cualquier persona que se
identifique con cédula de ciudadania o extranjeria.

El sistema asignara una clave segura para los firmantes que no cuenten con la
misma y puedan ingresar a firmar la solicitud.

No es posible asignar claves para firmar tramites virtuales a personas que se identifican con
pasaporte, Permiso Especial de Permanencia (PEP) o Permiso por Proteccién Temporal
(PPT), porgque no es posible validar su identidad para la asignacion de clave segura.

Los documentos escaneados deben contar con una firma valida en Colombia:
firma manuscrita, firma electrénica o firma digital, segun el tramite.

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

Es muy importante que estés atento a las alertas que llegaran a los correos electrénicos, segun
el estado del tramite, para enterarte oportunamente si tienes pendiente algun requerimiento, si
estas pendiente de firmar, pendiente de pago o algun otro proceso del tramite.

La persona que accede al servicio puede ser diferente a la persona que firma la solicitud.

Consulta las guias disponibles para tus tramites en el servicio de radicacidon virtual de tramites de
nuestro sitio web camaramedellin.com, segun el registro que corresponda.

Verifica en nuestra linea de servicio al cliente que la empresa sobre |la cual vas a radicar tramites
no esté inactiva por no renovar o porgue no se hayan inscrito actos y documentos en los
ultimos 3 afios o mas. Si es tu caso, No puedes usar este servicio y el tramite debe ser radicado
de manera presencial por las personas determinadas por la Circular 100-0002 de 2022
expedida por la Superintendencia de Sociedades. Algunos de ellos corresponden a los
representantes legales inscritos, miembros de junta directiva u 6rgano similar para las ESAL y
revisores fiscales.|Para mas informacion sobre SIPREF, ingresa a nuestro sitio web.


https://www.camaramedellin.com.co/servicios-registrales/tramites-virtuales/ayudas-para-tramites-virtuales
https://www.camaramedellin.com.co/servicios-registrales/sipref

e Estados de los tramites

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

q En edicién: ]

Tramite en proceso de creacidn y carga de documentos. Aln no ha sido enviado para revision
por parte de la Camara. Si tu tramite esta en este estado, puedes eliminarlo, si lo requieres.

q En estudio: ]

El tramite estd en proceso de verificacidon de requisitos por parte de la Cdmara.

q Para correccion: ]

El trdmite no cumple con los requisitos exigidos. La informacién sobre los ajustes
se envia al correo electrénico informado en la solicitud de acceso al servicio.

( Pendiente de liquidacion: )

La solicitud fue recibida. La Cdmara esta preparando la liquidacidon correspondiente.

q En proceso de firma: ]

Los firmantes que cuenten con clave segura pueden iniciar el proceso de firma. Los que no
tengan clave segura, recibirdn un mensaje de texto con los detalles para su asignacion.
Pueden ingresar a realizar la firma a través del enlace enviado por correo electronico o
directamente al inicio del aplicativo, seleccionando la opcién "Necesito firmar documentos".
También esta la opcidn de “firmar” en la informacidén de la solicitud, ingresando con usuario y
contrasena. Este proceso finaliza cuando todos los firmantes revisen los documentos e
ingresen la clave segura.

q Pendiente de pago: ]

Se genero el recibo de pago o liquidaciéon y se encuentra listo para que se efectule el pago
por PSE o en taquillas de la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

Q En analisis: ]

Se realizar el control de legalidad por parte de la Camara.

q Devuelto: ]

El trdmite no cumple con el control de legalidad. Se deben cumplir los requerimientos
indicados en la carta devolucion.




Reingreso en proceso de revision: J

El tramite reingresado se encuentra en revisién por parte de la Cdmara.

Reingreso para correccion: J

El tramite no cumple los requerimientos de la carta de devolucion y debe ser reingresado
de nuevo. La informacidén sobre los ajustes que se deben realizar ha sido enviada al correo
electrénico informado en la solicitud de acceso al servicio.

Reingreso pendiente de liquidacién: ]

Deben realizarse pagos adicionales.
La Camara esta preparando la liguidacién correspondiente.

Reingreso en proceso de firma:)

El tramite fue aprobado y estd pendiente la firma de uno o varios de los firmantes.

Reingreso pendiente de pago: J

Se genero el recibo de pago correspondiente al tramite corregido
y se encuentra listo para que se efectUe el pago por PSE.

Tramite reingresado en analisis: ]

El tramite se encuentra en analisis por parte de la Camara.

Registrado: ]

El tramite cumple los requisitos y fue inscrito exitosamente.

Vencido y archivado: ]

La solicitud virtual no se encuentra activa y no es posible continuar con el trdmite iniciado.




4 Coémo ingresar al servicio
® de radicacion de tramites virtuales

1. ingresa s @€ camaramedellinecom

Haz clic en 2l boton

LR rircos virusies
|

3. Luego haz clic en &l
servicio nimero 4:
Radica tus tramites

mi-r
= =

Andocn bum brcmines de
forma wirtusd s ‘

También puedes ingresar directamente en la pagina
https://virtuales.camaramedellin.com.co/TramitesVirtuales/

Ingresa directamente al Radicador Virtual aqui



https://www.camaramedellin.com.co/
https://www.camaramedellin.com.co/servicios-registrales/tramites-virtuales
https://www.camaramedellin.com.co/servicios-registrales/tramites-virtuales/taquilla-virtual
https://virtuales.camaramedellin.com.co/TramitesVirtuales/#/autenticacion/usuario

Como registrarse e ingresar al servicio
e de radicacion de tramites virtuales

Si es la primera vez que ingresas y aln no estas registrado,
haz clic en “Soy nuevo en este servicio y quiero registrarme

. . " .
Para realizar tramites”, para crear tu usuario. Soy nuEvD e este servicio y quiers

reglstrarme para realizar trdmites

Selecciona cémo quieres realizar el registro, de acuerdo
con el tipo de tramite que necesites:
CREACION DE USUARIO PARA TRAMITES NO VINCULADOS “

A UNA EMPRESA REGISTRADA EN UNA CAMARA DE COMERCIO:

Hecesito hacer tramites MO vinculados a una

persens natural o juridica registrada en fa
Elige esta opcion si necesitas radicar: (amara da (omercio de Medallin,

Matricula persona natural.
Constituciones de sociedades.
Constitucion SAS con accionista Unico persona natural.

Constitucion de entidades sin dnimo de lucro.

Tramites de personas naturales o juridicas con registro mercantil
o ESAL en otra Camara que requieran matricular o realizar
trdmites de establecimientos, sucursales o agencia de ser el
caso, matriculados en esta Cadmara.

S NS~

Apertura de sucursal sociedades extranjeras.

Solicitud de certificados especiales.
Apoderados judiciales de ONG extranjeras.

Renuncias.

4
4
4
4



https://virtuales.camaramedellin.com.co/TramitesVirtuales/#/registro
https://virtuales.camaramedellin.com.co/TramitesVirtuales/#/registro/solicitud-usuario

CREACION DE USUARIO PARA TRAMITES NO VINCULADOS
A UNA EMPRESA REGISTRADA EN UNA CAMARA DE COMERCIO:

1 Diligencia el correo con el que quieres registrarte. Debe ser un correo valido,
* al que tengas acceso para recibir autorizaciones, cédigos y alertas.

Torresa bactilinion Cepfemanin rarea placimasin

MOeS0F un el

2. Diligencia tus datosy haz clic en continuar.

Tiga de ideuk Ficichin * Wimero de et fuaciin

Uil w I
* Mimar namisg Spndamashr

Frimes apelids Teptarko apelide
g

3. Teenviaremos un correo para activar tu cuenta. Haz clic en el boton

Salicitud de inscripcion al servicio de Inscripdones Virtuales de la Camara de Comercio -8

direccion 'eqi;rro:@'.:alr sramedelFmcom.co

Farn: Usted

o

CAMARADE COMERCIO"
D MEDELLIN FARA ANTIOGUIA

Solicitud de inscripcion al serviclo de Trémites virtuales da la Camara de Comerclo
Medalln, 1E/18/3032 23:53:25 B

Entenadols)
bs

L CAMARA DE COMERTIO DE MEDELLIN PARS ANTIOQRILA [= enfodmas Que o= realizd urs sohcilud pars
SECETE oi BETeC 08 TRIMILES virtugies eon 108 SguRntes datos:

Nombre del

solicitamta:

Corres electrémicn: Carlos_mejia ghotmeil.com

Telifona:

Direccidn; CARRZRA

Cargo: Profesional de mercades

Fara pernitic o rechazar la;sabcitad haga dicggqul o copie v pegoe =l Sgiiente srface &0 5o navegadern

bt ps i fivrtustes. camarame dell i oom, cofTramibesiirtuetesd & freget o spreber-




CREACION DE USUARIO PARA TRAMITES NO VINCULADOS
A UNA EMPRESA REGISTRADA EN UNA CAMARA DE COMERCIO:

4., \erifica tus datos, selecciona “Permitir” y haz clic en “Continuar”.

Aprobacidn S?Eltltuddzinscrhu‘ﬁn en el servicio IJtrirnﬂes virtuales

Vet Foma gue bos dants e b parvasa que sl d les b b seon oo s, el bane Feomd b ooschiaoes ¢ ega haga dicen Tonbingar
Usuario que accedera al servicio
Mantifiacies B b
Teléfong Caga
Frofesiangl 48 mpncades
Loimes Sec tniiion Porrili ooz
Carlos_mejia {Etawimalom L niderom -

7

5 Recibirds otro correo con el acceso para ingresar y asignar tu clave. Elige una clave que
® puedas recordar facilmente. Al hacerlo, haz clic en “Asignar o restablecer clave”

0 Asignacion de clave para & ingreso a los trimites virtuales

Tenga en cuenta;

Lo clave debe contener minima. 1 mindsoula, 1 mapiscula, 1 numerm, 1 caracter especial (@515 TR) y B rovocteres

“ K chavo &5\ * Canfinmacidn de meeva clave
@ @
CLEEEm-
Importante:

Después de la radicacion de una constitucion o de una matricula persona natural,
debes solicitar un nuevo usuario para el acceso de personas con registro en Camara.




EEN
CREACION DE USUARIO PARA =" "=
TRAMITES VINCULADOS A UNA EMPRESA Iy, Gn
REGISTRADA EN UNA CAMARA DE COMERCIO: - o A -

Necesito hacer tramibes winculados a una
persona natural o juridica registrada en |z

Camara de Comercio de Mededlin

Elige esta opcidn si realizards tramites relacionados con una persona natural o juridica
gue ya se encuentre registrada en una camara de comercio. Debes tener claro el NIT.

Elige esta opciodn si necesitas radicar:

Reformas @ (esitn de cwtes o)
Transformacion Escision N
Fusion @ Misoiuciin @
Liquidaién g Aclracidn O
_ Mombramientos f Designaciones / Remociones ) Aperturz de sucursales / agendizs
Gierre dz sucarsal / ap=ncia ) Sitwacian de contred yio prpo empresaril o

_ Beacliwecin @

1. Diligencia el NIT de la empresa para la que deseas hacer tramites.

*NLT

Mo soy un robot

refl AP TCHA



https://virtuales.camaramedellin.com.co/TramitesVirtuales/#/registro/solicitud-empresa

CREACION DE USUARIO PARA TRAMITES VINCULADOS
A UNA EMPRESA REGISTRADA EN UNA CAMARA DE COMERCIO:

2. \Verifica los datos de la empresa y haz clic en continuar.

* Mafuralena * Hombre | Razén social
“¥ia = Diranién
* Mupiipie “Teléfann 1

COLOMEL - ANTIOQUEA - MEDELLIN

3. Diligencia el correo con el que quieres registrarte.
Debe ser un correo valido, al que tengas acceso para recibir autorizaciones, cédigos y alertas.

Trren ebacivinin Corfimanianomea placimein

MOS0y un fehog

L 2AS - TR

4. Diligencia tus datos y haz clic en continuar.

Tia de identiicacice * Riimero de et Foackin

Lidal e I
“ Priwar ey Sepundo raxhy
* Friwes gl Seprredo spelide

& (g




CREACION DE USUARIO PARA TRAMITES VINCULADOS
A UNA EMPRESA REGISTRADA EN UNA CAMARA DE COMERCIO:

5. Se enviara al correo de notificacion
judicial de la empresa, un mensaje
para permitir o rechazar la realizacion
de tramites a nombre de la empresa.
Deben hacer clic en el botén “aqui”
para ingresar a realizar la autorizacion.

FRIE T

CAMARA DE COMBRCID"
SRS LINIER LU F Y

Salichud di scrlpods o corviclo de Trimbes virtualos o 15 Clmara oo Comench

Al p, 1100 O0C0 3750 3% REL

Extimsd ey

L3 CAFSERA T TOMERCTD DF SEDE LY PA RS SNTTOQID (o eforms e o8 roall oy ues solizitap prs
dc1Eis ) @ sar i de Tramiies sk wun b dlgusries deos

T ExH Dol i

wewilinrin Carlos Zapa

C v efRftrRo - Carlos_mejia@camaramedellincom.co

L et 7153¢

Drezcs IERR D10 4387

Lot Fogteoarad 3e marTadec
br O FBEETEr [ ol mi il Nbgd ool BN & ddiwid 5 Uiigud 81 Sxfromdilh dieids B9 B B i S

D e b c padi g prmilel®e o o pTyars b ey s S enbird | ek s ol o)

[ ETEar T TR

6. Quien aprueba debe verificar los datos del usuario que acceder3 al servicio,
seleccionar “Permitir” y hacer clic en “Continuar”.

Empresa que solicita el servicio

NLT.

216537824

Hombee / Fazdn social:
Carlos Mejia Zapata

Usuario que accedera al servicio
Identificacion
Teléfono

3084771538

Lorren electrinico

I@camaramedellincom.co

-~ Represar

Nombre

Carlos Mejia Zapata
(arga
Profesional de mercaden

Permitir/rechazar:

Selecciona -

* Hasta que no se realice la autorizacién por este medio,
no serd enviada la clave para acceder al servicio.




CREACION DE USUARIO PARA TRAMITES VINCULADOS
A UNA EMPRESA REGISTRADA EN UNA CAMARA DE COMERCIO:

Revisa el correo reportado al momento de solicitar el acceso a la plataforma, si se

7.

aprobd la solicitud para radicar tramites, te llegara un correo con la asignaciéon de

clave. Elige una clave que puedas recordar facilmente. Al hacerlo, haz clic en “Asignar

o restablecer clave”

Hmdsllin, 31RO 30T 4:03:22 P,

Eskmads'a

La CAMARE DF DOMERCTO OF MEOELLIN PARA ANTIDOAULE @ ninnra gus su salcibud oe inscripoion &l ssrviclo de Tramsas vrbdakes o

Fars ingremar &l sarsicn. langs & ls mans oy siguanbes daine

vhre da ls parsone

&l Ui €3

5 Mejia Zapata
Mejia Zapate

mejia@camaramedellin.com.co

CHPRERS 123 98 &7

@2 MEnia0Sh

Frofesion

FArn ASQneT 50 ClEYD Tags IS BGRU C SO0 SAQUE D DQuUEnmm anaoe

vooee. T

Iritpm: /) probeck. chackpeint cam/wif___ hitp| [ virtuablss.camar rteaise vl l/ssterisced on/asgnas

ciaraicecupares 350 FayTulld MG kEfckh - e 10Omfl Pk Seop OmEy T TESN [ ESETY Meg FOCcx Mo T U0 G Yar oY 2 Y4 fnd Zig2 O

€ Asignacion de clave para e ingresa a los trimites virtuales

Tenga en cuenta,

La clave dehe contener minima: 1 mindsculs. 1 mapiscola, 1 numer, 1 carcter especal{ SES59 TR ¥ B raracterss

Y
* Huva clive E:s * Confinmacidn de meeva tlave

aprobaa

DM Y IR0 GO AT

Ten en cuenta que:

4

a Asignar o restablecer clave

Cada vez que requieras solicitar la aprobacién para realizar trdmites a nombre de
una empresa diferente, deberas realizar este proceso de registro, incluso si ya

tienes un usuario creado previamente, pero conservaras el mismo usuario y clave

de acceso.

por cada seccidn con correos diferentes.

Mira el tutorial completo sobre cémo registrarte aq

Si requieres hacer tramites para vinculados y no vinculados, debes crear usuarios

ui



https://youtu.be/Hnr7lY9UGeI?si=m3dLTBSdkRy0h3-f

iAhora puedes ingresar y comenzar la radicacién de tus tramites!

Una vez hayas completado tu registro, por cualquiera de las 2 opciones disponibles, podras
ingresar para comenzar tus tramites regresando a la pagina principal del servicio de radicacion
virtual de tramites e ingresar haciendo clic en el botén:

o ,L —@ Ingresa tu correo.

© Selecciona la empresa a nombre de la cual vas a ingresar a
— radicar un tramite (No aplica si te registraste por la opcion
de NO VINCULADOS).

mecesiin realizar un trimite

Ya estoy registrado en este servicio y @ Digita tu clave.

Haz clic en “Ingresar”.
L =

el LR 1Y

=
e e i e Y R ol L e i e Bl e

e e ) g s e

s

rprmrg e gs Al asia e

8 imprves tanfl: | i1 e b S i vk v e 0 Ll e e ol 1 P P TIPS o P ST P e T

© Entucorreo y/o celular recibirds un cédigo de verificacion OTP. Diligéncialo y haz clic
en “Ingresar”.

Lntgude merTination



https://virtuales.camaramedellin.com.co/TramitesVirtuales/#/autenticacion/usuario

¢Qué hacer si olvidé mi clave de acceso?

© Hazclicen “:Olvidé su clave?” © Diligencia tu correo electrénico

B Serarumann

» mgratar b
+ P L LIS TV N Y O T

Corres electronics
(Ingrese el corren electionice de fa persona que hara e tramite ea el servide de radicaden virtual)

Carlos_mejia@camaramedellin.com.co

Empresa
w

i requiere reaizar bramites para 1presa g en este listado, solicite el regstro aqui-

< Regresar

Registro de usuarios nuevos.

Solicitar actualizacion de datos

© Recibirds un correo con el acceso para restablecer tu clave.
Haz clic en el botéon “aqui”, y al ingresar, diligencia tu nueva clave y haz clic en
“Asignar o restablecer clave”.

RECUERDA:

La clave restablecida sera la misma para radicar tramites
a nombre de diferentes empresas.



https://virtuales.camaramedellin.com.co/TramitesVirtuales/#/registro/recuperar-clave

Tramites disponibles segun
e el tipo de documento a radicar

Antes de empezar a radicar un tramite, es importante tener claro que el listado de documentos y
solicitudes disponibles para tramites de personas no vinculados en la Camara de Medellin, son

diferentes a las opciones que tienes en el acceso de personas naturales o juridica registradas en
esta camara.

DOCUMENTOS Y TRAMITES DISPONIBLES PARA NO VINCULADOS
A LA CAMARA DE COMERCIO DE MEDELLIN:

1. Constitucion mercantil 9. Constitucion SAS con accionista
2. Constitucion ESAL Unico persona natural
3, Cesion de cuotas 10. Reformas
4. Escision 1. Transformacioén
5. Disolucion 12. Fusion
6. Aclaracion 13. Liguidacién
7. Apertura de sucursales/ agencias 14. Nombramientos/ Designaciones/
8. Situacion de control y/o grupo Remociones
empresarial 15. Cierre de sucursal/ agencia

16. Reactivacion

DOCUMENTOS Y TRAMITES DISPONIBLES PARA VINCULADOS
A UNA EMPRESA REGISTRADA EN LA CAMARA DE COMERCIO DE MEDELLIN

© ACTA/EXTRACTO DE ACTA

Acta

Un acta es un documento que contiene las decisiones tomadas en una reunién por un
6rgano colegiado (Asamblea, Junta Directiva, Consejo de Administracion, etc.). Debe
cumplir con todos los requisitos establecidos en el articulo 189 del Cédigo de Comercio.

Extracto de acta

Un extracto de acta es un documento que contiene las decisiones sujetas a registro de un
acta, omitiendo las decisiones e informacidén no sujeta a inscripcidn en el Registro
Publico de la Cadmara de Comercio. Debe cumplir con todos los requisitos establecidos

en el articulo 189 del Cédigo de Comercio.

Para mayor informacién, puede consultar nuestra guia.




Tramites que se pueden radicar mediante acta

1. Reformas 9. Cesidon de cuotas

2. Transformacion 10. Escision

3. Fusion 11. Disolucién

4. Liquidacion 12. Aclaracion

5. Nombramientos / designaciones/ 13. Apertura de sucursales/ agencias
6. Remociones 14. Situacion de control y/o grupo

7. Cierre de sucursal / agencia empresarial

8. Reactivacion

Cuando se selecciona acta o extracto de acta como documento a radicar y el firmante de la
solicitud es un representante legal, se genera de forma automatica la autorizacién a la copia
del texto del acta en los términos del articulo 189 y 441 del Cédigo de Comercio.

© CERTIFICACION

Documento expedido para dar constancia de un hecho o situacién especifica.

Ejemplo: de conformidad con el Decreto 1154 de 1984, concordado con el articulo 3
del Decreto 2020 de 20009, es a través de la certificacién que el revisor fiscal o contador
publico informan el aumento del capital suscrito y/o pagado de las sociedades por acciones.

Si seleccionaste este tipo documenta, podras radicar los siguientes tramites:

Aumento de capital suscrito y/o pagado.

© ESCRITURA PUBLICA

Documento otorgado ante un Notario Publico en el que se hace constar un hecho o
derecho que afecta a uno o varios intervinientes, y del cual el Notario da fe publica en
cuanto a la capacidad de los otorgantes, el contenido del documento y la fecha de su
elaboracioén, y lo incorpora al protocolo. (Articulo 251 del Cédigo de Procedimiento Civil)

Si seleccionaste este tipo documenta, podras radicar los siguientes tramites:

1. Refgrmas 10. Reformas con Escritura
2 Ees.'o,r,‘ de cuotas 11. Transformacion
- Escision 2
NS 12. Fusion
3 Ao'lcjugjllca.cpn (ie C:;Otas o de. 13. Apertura de sucursal sociedades extranjeras
. establecimientos de comercio A A
4. Disolucion 14. Liquidacion e
5. Al > 15. Otorga/ Modifica/ Revoca poder
+ Aclaracion .
6. Nombramientos/ Designaciones/ 16. Apertura de sucursales/ agencias
7. Remociones 17. Adjudicacion
e . 18. Reactivacion
8. Cierre de sucursal/ agencia
9. Situacién de control y/o grupo empresarial




© DOCUMENTO PRIVADO

Escrito elaborado por uno o mas particulares en el cual no intervienen funcionarios
publicos. (Articulo 251 del Cédigo de Procedimiento Civil).

Algunos ejemplos de documentos privados son los contratos de compraventa de
establecimientos de comercio o los documentos de constitucion de sociedades por
acciones simplificadas.

Si seleccionaste este tipo de documento, podras radicar los siguientes tramites:

AUWN =

© O NoOWw

Reformas

Disolucion

Aclaracion
Nombramientos / Designaciones /
Remociones

Cierre de sucursal / agencia
Contrato de preposicién/ cancelacion
Compraventa de establecimiento de
comercio

Cambio propietario establecimiento
de comercio

Reactivacion

© COMUNICACION / FORMULARIO

Comunicacion

10. Transformacion

11. Liquidacion

12. Otorga / Modifica / Revoca poder

13. Apertura de sucursales / agencias

14. Contrato de arrendamiento de establecimiento
de comercio/ cancelacion

15. Contrato de agencia comercial/ cancelacion

16. Situacién de control y/o grupo empresarial

17. Deposito de Estados financieros

Documento dirigido a la Cadmara de Comercio de Medellin que contiene la expresion de
la voluntad de quien lo suscribe para la actualizacion o modificacién de su informacién registral.

Formulario

Por medio de comunicaciones o formularios es posible actualizar las direcciones y
actividades de las personas naturales y juridicas registradas ante la camara de comercio,
cambiar el nombre de los establecimientos de comercio, etc.

Si seleccionaste este tipo de documento, podras radicar los siguientes tramites:

1.

Cambio de direccidn

Aclaracién

Cambio de actividad econdmica
Matricula Establecimiento de comercio
Cancelaciéon de matriculas

Deposito de Estados Financieros
Recursos, Revocatorias, Impugnaciones
Desistimiento

Posesiones

9. Renovacion Registro Mercantil/ ESAL

10. Cambio de nombre establecimiento de
comercio

11. Nombramientos/ Designaciones/ Remociones

12. Registro Unico de proponentes - RUP

13. Libros

14. Certificados especiales

15. Aclaracion de informacion financiera

16. Aceptaciones




© SOLICITUD CERTIFICADO ESPECIAL

Documento dirigido a la Cadmara de Comercio de Medellin para Antioquia que contiene
la solicitud de informacién que consta en los registros de las personas juridicas y
naturales, asi como de las entidades sin animo de lucro, inscritas ante esta Cdmara de Comercio.

Para realizar la solicitud debe descargar y diligenciar el formato desde el siguiente
enlace: formato solicitud certificados especiales.

Recuerda seleccionar correctamente el tipo de documento a radicar pues este es el paso
principal para que tu solicitud sea aceptada.



https://www.camaramedellin.com.co/Portals/0/Documentos/Formatos/Formato%208%20definitivo%202022%20(1).pdf

7. Coémo radicar un documento

1. Hazclic en el botén superior Dp:innes
“Iniciar nuevo tramite”.

e Y S ]

2. Elige la opcién “Radicacién virtual” haciendo clic en el botén “Solicitar” en esta seccién.

HHd'[a:il:'.'I'l wr‘ual Ridme s il o o victeel, alm Linda fes docunondon: prowars ee e slebod i, A o salcha ooy s espor sk
P conarm s v iy S fogs ol aqe

en “guardar y continuar”.

Sefior usuario o Tramites RUES, firmantes con Pasaporte o Permisa especil de Permanencia (PEP) o Permiso por proteccion temporal (PPT) carse  través ok
deben acudir a cualquiers de nuestras sedes fisicas. Lo anterior, porque no es posible validar su identidad para |2 asignacién de dave segura.

(ada documento debe estar escaneado individualmente en formato PDF, al igual que cada uno de los anexos.

Una vez completado el proceso de cargue de los distintos documentos y sus anexos, los mismos serdn enviados a la (émara de Comercio de Medellin para efectos dela
liquidacian de los derechos de inscripcian.

En caso de encontrarse alguna inconsistencia, se le informara para su correccidn.

Una vez enviada la liquidacian, deberd efectuar el pago a través de PSE o en las taquillas de Ia (amara

B i ot

4., Selecciona el tipo de documento que deseas radicar. Consultalos en la de esta guia.
Al hacer clic en cada uno de ellos, podras ver una descripcién del documento que te permitirad
decidir si ese es el documento que requieres. Si no lo es, haz clic en “Cancelar”, si deseas
continuar, haz clic en “Aceptar”.




5. Elige el tipo de tramite que deseas realizar segun el tipo de documento seleccionado.
Puedes elegir mas de 1 tramite.

Seleccdn de tramites

Documento  radicar: Acta

Sebeceione urs 0 virios trimites, de acverdo con fainflermacitn que consta en el documento o radicar. Cada triemite seleccionads se martark con o . 51l seledcién s correcta hsga dicen Contimua
Sien #f proceso de radicacitn of tramibe o5 devuetto ponue se raguieren pages o deumentos adiionales, N0 remplace los sees anviados iniciaments en [ sofcited

Sisa tramite fue devuattn, y 3 ing i i@ments.
Reformas @ B (esitndecwtes @0
Transformaian @ Estisin @
8 fisitn @ Discfucidn
Liquidacién @ Meberaciin @
K 3 i iones | i a _ Apartura de surursales | agencizs (@
[ierre de sucursal agencis @0  Sitwacian de control o grupo empresarisl @
Reactivecion i@

6. Selecciona quién firmara la solicitud y valida o completa los datos del firmante que debe
identificarse con cédula de ciudadania o de extranjeria vigente. Valida que los datos estén
correctos y que el firmante tenga acceso al correo y celular suministrado, pues alli recibirad los
accesos para ingresar a firmar. Haz clic en “Guardar y continuar”

Si el firmante seleccionado es el representante legal, la plataforma genera la autorizaciéon
a la copia del texto del acta o extracto.

# Seleccione quien firmard Iz solicitud:
(") Representants legal (@) Do {usuario gue firma la solicitod)

Quien firma |z solicitud puada ser 3 persona quao esté solicitando ef trémite o cualguier parsona que se habilite a travas de esta aphcacitn diligencianda |z sigwanta informadiin:

* Himero “Tipo de dentificaciin

El firmante aun na thana asignada clave segura.
Durante el procesa da firma se le darén las nstrocdones para reslizar lx asipnacitn de la dave sagir

# Primer nombre Segundo mombra
* Primer apeliido Segundo apeliido
* Direccldn * Cefular

* {oaren




7. Anexa los documentos necesarios para el procedimiento, que veras detallados en

esta seccion (estos no deben pesar mas de 50MB). También podras descargar los
formatos necesarios, en caso de requerirlos.

Formularios de matricula

@ Descargue formato | < Agregar archivos
Descargue el formulario para diligenciarlo.

8. cuando cargues todos los documentos requeridos, puedes verificarlos haciendo clic en el botén
“Ver”. Luego, haz clic en “Guardar y continuar”. Ahora el trdmite sera revisado en aspectos

basicos y necesarios para su liquidacion y el estado sera “en estudio”. Verifica que los documentos
sean legibles y estén completos.
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CAMARADE COMERCIO"
DE MEDELLIN PARA ANTIOQULA

Radicacion virtual pendiente de estudio

La CAMARA DE COMERCIO DE MESELLTN PARA ANTIOQUIA e informa gue su soictud sedentifica con los
Sigulentes datos;

Nimero de solicitud @ I7INTE

Namers de identificacion

Empeesa : —
Documento presentado: Actd

Tramile(s) solicitadois}: Refoomas

Sap Bobeild sngress parg delermmnas g derechod de ndcaplon & erpussto de redmsEing B gus hays fegat, o 5
es necesano realizar un gpask= formal al documento
T e T IR =T

P

o fl=] -tramite




@ Sieldocumentocumple con los requisitos, el usuario del servicio recibira un correo
electrénico indicando que el tramite ya fue liquidado y que puede proceder con el
proceso de firmas. Posteriormente, se podra acceder al pago por PSE.

o Una vez envies el tramite para estudio, ya no podras modificar los documentos anexados
o modificar el tramite seleccionado.

(. Si la documentacioén requiere alguna precision o aclaracién, el usuario del servicio recibird
un correo electrénico informando las inconsistencias que deben ser subsanadas. Para ello,
debes ingresar al aplicativo virtual y, bajo el mismo numero de solicitud, presentar
nuevamente los documentos corregidos. Una vez subsanados los requisitos, recibiras el
correo electrénico en el que se informa la liquidacion.

Coémo firmar un documento

Cuando el firmante no cuenta con clave segura, el aplicativo lo detecta al ingresar el nUmero de
solicitud y de cédula en la opcidn “Necesito firmar documentos”. A partir de ese momento se
valida la identidad y se inicia el proceso de asignacion. Si los datos ingresados del firmante son
correctos, este recibird un cédigo de seguridad como mensaje de texto en su celular. El firmante
tendra un maximo de 2 minutos para ingresarlo a la plataforma.

208 a.m

Yiensages de tenio Ton 8TET2 (SMSAING)

TT36 es tu codigo de

A validacion. Este codigo es de
“__.?' uso personal.
Ahora

@ LF'E Mensaje de texto @ e




En caso de que el firmante ya tenga clave asignada, recibird un enlace donde podra firmar
los documentos o restablecer la clave si la olvidé. También pueden ingresar directamente
desde el aplicativo, haciendo clic en el botdn “Necesito firmar documentos”

TRANITES VIRTUALES
Aquipod ko s sy ey
« Matricsbide perona maturdl y esteblecmerin de cerecn.
& Rafuanin de trimifes om dooemesias previamesteckbordes.
» bip it dats defas b

= Seboted de ertficads especides
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Tova L J et AT m s, debe registranse por cadaum deeks -5
Pars Larabiandn di trimites posteriones # regrstro de 3. ostt v s e inia o8 persna naica! sedd aecesain salr ey un e smen d sanico da ramites sirhieles asodn 33 peroons mtural o i fica I
ataaitn
x: : - — —
Soy nuevo en este servico y quiera Ya estoy registrade eneste servido y

registraime para redizar trimites necesity realizar un trémite

Mecesito firmar documentos

B | Mecasito fiomar documenios

v,

Mecesito Retirar/ellminar wa persona

Necestto actualizar mis datos como

sulitzade pars radicar tramites, autorizada para radicar trimites,

También esta la opcién de reestablecer la clave para aquellos que la tenian y la olvidaron.
Para esto se envia un cédigo de seguridad al correo o celular reportado por el firmante en
la asignacién. Para quienes no tienen acceso a ninguna de las opciones mencionadas,
tendran la opcidn de actualizar la informacién para el restablecimiento.

Ingrerse wu thrve segura personal

e S0 clawe segura personel,

{lave

5 ohvidd su dave, restabiizcala goul.



https://virtuales.camaramedellin.com.co/FirmaVirtual/#/

Para reestablecer su clave, envizremos un codigo de seguridad que le permitira realizar ol proceso de recuperacién. El codigo de seguridad llegara al
mail o al celular que seleccione y serd valido por 10 minutos. Pasado este tiempo, deberd iniciar el proceso nuevamente.
Tenga en cuenta que:
» Usted podré hacer hasta 3 intentos para ingresar el cdigo. Si supera el nGmero de intentos permitido, el sistema sera bloqueado por razones
de seguridad. En caso de que eso ocurra, por favor comuniguese con |3 Linea de Servicio al 444 9758,
« Sino tiene acceso al correo electronico o al celular reportados en la (amara y desea actualizar la informacin, seleccione |z opcion
correspondiente.

|
|
Mo tengo acceso a ninguno de los medios disponibles y deseo actualizar la informacion.

Puedes verificar si el tramite no ha sido firmado con clave segura, ingresando a la seccién de
Radicaciones en curso. Ubica tu tramite y selecciona la opcién para verificar el estado de la firma.

© Inconvenientes con la asignhacion de clave segura

Si tienes inconvenientes y/o dificultades con el proceso de validacion de identidad,
deberas comunicarte a la linea de atencién al cliente de la Cdmara de Comercio de
Medellin de Antioquia al (604) 444 97 58.

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




Como realizar el pago del tramite

Después de la firma exitosa del tramite, puedes ingresar al servicio de radicaciéon virtual,
iniciar sesion y seleccionar la opcidn “Pagar”. Si prefieres puedes ingresar al enlace que llega
al correo reportado por el autorizado con el asunto: Liquidacién del tramite virtual.

(® Radicaciones en curso
# Hliter  Selexcione estz opoan s requiere ssgresar nueves documents, sliminer, modificar dorumentos eaistentes obscercambies en s trimite, anles de emviardo paca Tquidacion
W Hliminzrteimite  Seloerians osta opeitnsl na desas cantinaas con al trémite, estn lo poodo rezlizer siampra  twanda s haya pagede:

W Memsajes  Seliacrinne exti peiéi s nedesita rer o amiar comentatios sohee s tramite e process

Fara cunpcer (ue sigaificen cara una de Jos estados hat dicagu

Selicitud certificado especid Fimada / Pesdente de pago

Lertficadns espenzles

Verifica los valores y conceptos de la liquidaciéon. Luego haz clic en guardar y continuar.

Solicitud N° 373134, documento a radicar: Solicitud certificado especial

v
Liguidacidn y pago

Tramite: (ertificados especiales

Incluir liquidacion en ef pago
(adigo Concepto
32-25-RM CERTIFICADO ESPECIAL NO INMEDIATO

Valor

$7,200

Valor a pagar: § 7,200
Fecha limite de pago: 30/12/2023

i3 Guardar y continuar




Datos para la factura

Si quieres modificar los datos que carga la plataforma para la factura puedes hacerlo por la
opcién “cambiar”.

&4 Pagus \rirtuales Viernes, 1 de diciembre de 2023, 11:50:50 a.m.

CAMARA DE COMERCIO
DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA

RADICACION VIRTUAL

Pague su tramite en linea.
Una vez realizado el pago, cada una de los firmantes, recibe un mensaje can las instrucciones para el proceso de firma.

Informacion del pago [ |]
* ;A nombre de guién debe expedirse [a factura?
Valor a pager: $7,200.00 ol aT! Er
va totak$0.00 Persona naciona| Cadule: I
Totala pagar: $7.200.00
Primer nombre Segundo nombre
L
Primer apellido Segundo apellido
| |
Direccién
|

Municipio de la direccion

COLOMBIA - ANTIOQUIA - MEDELLIN

Teléfono Correo electronico
310423017 Carlos_mejia@camaramedellincom.co

Obligaciones DIAN

[ (0-13) - Gran contribuyente [ (0-15) - Autorretenedor
(] (0-23) - Agente de retencion de IVA [ (0-47) - Ragimen simple de tributacion
(R-99-PN) - No aplica - Otros

Guardar

Medios de pago

Presencial en las taquillas de la Cdmara de Medellin
Pago electrénico - PSE -

Transferencia con cuenta Bancolombia.

Para continuar con el tramite virtual, selecciona una de las dos Ultimas opciones. Finalizado
el pago exitoso del tramite, se envia un mensaje al correo del autorizado con el asunto: Pago

exitoso del tradmite




RADICACIGN VIRTUAL
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Tramite en analisis

A partir de este momento inicia el control de legalidad para verificar si cumple o no con los
requisitos legales exigidos para su registro. Llegara la notificacion de radicacion del tramite y
tiempo de respuesta serd el informado en la promesa de servicio vigente que puede estar sujeta
a modificaciones por condiciones especificas del trdmite o del proceso, situacién que serd
informada oportunamente al interesado. Para mas informacién sobre la promesa de servicio.

v

haz clic aqui

El resultado del analisis del tramite puede ser inscripcién o devolucion.

'I o Inscripcién o devolucién
® del tramite

Una vez se haya completado el proceso de firmas, el tramite inicia el control de legalidad por
parte de los abogados de la Camara. Su resultado puede ser devolucidn o inscripciéon del tramite.

Si la solicitud se devuelve, deberas ajustarla para cumplir los requisitos, segun lo indicado en la
carta de devolucidn que recibiras. Corrige los documentos necesarios, cargalos nuevamente a la
plataforma, verifica que solo queden los documentos correctos y firma nuevamente la solicitud.
Revisa en la carta de devolucidén o en los mensajes de la plataforma si debes hacer pagos

adicionales para el reingreso.



https://www.camaramedellin.com.co/servicios-registrales/tramites-virtuales/consulta-el-estado-del-tramite

@ Radicaciones en curso

« #° Uditer Hoz dlic aqui para iniciar el tramite
« 1 Cancelar Haz clic aqui para cancelar el tramite.
= W Mensajes Haz clic aqui para ver la comersacion asociada al tramite.

Selicitud Nro Becuments Estade Opcianes
34664 Documento privado Lquidado / Pendiente de pago B fagar W Goncelar % Nensajes
34665 Acta/ Extractode acta Para correccidn [ Cormegic M Hensajes
34666 Comunicacin / Formulario Eaestudio / liquidacidn
7] 3a667 Comunicacidn / Farmulario Devalucian H ;
- TRE TS Sl
Radicado 17940716-2020 - !g '

Ver la carta de devolucion

Si necesitas orientacion sobre una carta de devolucion, Mty [{aF:Te[U] ,h
Una vez el tramite quede listo, recibiras una notificacién al correo registrado, informandote

los pasos para realizar el pago para terminar el proceso. También podras eliminar una
solicitud pendiente de correccidn si aun no has realizado el pago de ser el caso.

© Tramite virtual inscrito

Con el tramite listo e inscrito, el autorizado en el servicio recibe un correo informando el registro
del tramite. Si al momento de liquidar la solicitud se pag6é el certificado, este se podra descargar
a través del enlace incluido en el mensaje enviado al correo electrénico de notificaciéon judicial
de la persona natural o juridica.

11 OTRAS ACCIONES EN EL
® RADICADOR VIRTUAL

© Restablecimiento de la clave para el autorizado en el servicio:

Anteriormente el aplicativo solicitaba una clave de acceso por cada empresa autorizada para
realizar tramites, pero ahora, puedes hacer tramites a nombre de diferentes empresas con una
dnica clave.



https://camaracomerciomedellin-f2723.web.app/?explicacion-telefonica-usuarios

Asi que, si olvidaste tu clave, solo debes ingresar al aplicativo, hacer clic en “;Olvidé su clave?”
y en el correo registrado recibiras las instrucciones para restablecer la clave, que aplicara a
todas las empresas que te hayan autorizado para realizar tramites.

@ * (ormeo electrénico
(Ingrese el correo electranico de la persona que hard el tramite en el servicio de radicaridn virtual)

9 Carlos_mejia@camaramedellin.com.co

Mo soy un robot

Ya estoy registrado en este servicio y

< Regresar

necesito realizar un tramite

<A Continuar

Registro de usuarios nuevos

iOlvidd suclave?

Solicitar actualizacion de datos " Solicitar retiro de Ustario

Actualizacion de datos reportados por el autorizado al momento de solicitar el acceso al
servicio de radicacion de tramites virtuales

Si lo que necesitas es actualizar los datos de tu usuario autorizado, ingresa a la seccion
“Necesito actualizar mis datos...”

Necesito actualizar mis datos como
autorizado para radicar tramites.



https://virtuales.camaramedellin.com.co/TramitesVirtuales/#/autenticacion/actualizar-usuario

La solicitud de actualizacién de datos es enviada al correo electrénico de notificacion judicial
de la empresa con la informacién que se quiere actualizar para su aprobacién o rechazo.
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Ingresa el correo del usuario que deseas actualizar. Selecciona para cudl de tus empresas
autorizadas deseas realizar el cambio y completa el formulario con los datos a actualizar.

Haz clic en guardar.

Importante:

hasta que la empresa no responda la solicitud no se actualizan

los datos del usuario del servicio.




o Cémo autorizar un usuario para hacer tramites
a nombre de una empresa

Si tu empresa necesita retirar la autorizacion

para realizar tramites a un usuario, ingresa por la “
seccion “Necesito retirar/eliminar una persona
autorizada...”

Mecesiti Reticanelimindr und persoes
ailtorizads para radica trimites,

Luego, ingresa el correo del usuario que deseas retirar (debes conocer el correo con el que se
registrd, de lo contrario, no sera posible retirar la autorizacidn). Selecciona para qué empresa
realizards el retiro del usuario. Selecciona el servicio de tramites virtuales y haz clic en enviar.

La solicitud de retiro serd enviada al correo electrénico de notificaciéon judicial de la empresa
seleccionada en el que se podrd permitir o rechazar la solicitud.
Hasta que la empresa no autorice eliminar el usuario, este podra continuar radicando tramites.
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https://virtuales.camaramedellin.com.co/TramitesVirtuales/#/autenticacion/retirar-usuario

© Coémo consultar las empresas que han autorizado un usuario para radicar tramites:

Ingresa al aplicativo con tu correo y antes de ingresar la contrasefa, en la seccion “Empresa”
verdas cuales te han dado autorizacidn para realizar tramites.
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Ya estoy registrado en este servicio y 2w B
necesito realizar un tramite e




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

Q.- (604) 444 9758

O

CAMARA DE COMERCIO®
DE MEDELLIN PARA ANTIOQUIA



