CAMARA DE COMERCIO
—— CASANARE—

FORMALIZACION

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DE LIBROS

CODIGO PRO-FOR-004

Objetivo: Certificar y dar fe de que los folios correspondientes a dichos libros, gozan de
legalidad y brindan seguridad juridica al encontrasen inscritos en el correspondiente registro.

(Esal, mercantil).

VERSION 4

Alcance: Desde las funciones delegadas por el estado hasta la expedicién y publicacion de los actos administrativos correspondientes a las pe

documentos.

ticiones de registros actos y

N°

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CUANDO

DONDE

REGISTRO

BRINDAR INFORMACION
AL USUARIO

El usuario se acerca al area de informacion para que, de
acuerdo al servicio a solicitar, le sea entregada una ficha
para ser atendido por un asesor en la sede principal, en las
oficinas seccionales realiza la fila correspondiente.

Asesores de
formalizacion
colaboradores de
formalizacion

De acuerdo a las
necesidades

Area de
Formalizacion.

Sistema
Infoturno

y

SOLICITAR INSCRIPCION

A través de un oficio el usuario solicita la inscripcién y/o
compra de los libros de comercio correspondientes a la
organizacion juridica

Usuario

De acuerdo a las
necesidades

Area de
Formalizacion.

Oficio

Cumple
requisitos de
Ley?

NO

A 4

REALIZAR

DEVOLUCION

Una vez recepcionado el oficio con la solicitud de
inscripcion y/o compra, se debe verificar los requisitos
correspondientes a la solicitud como son: Fecha de la
solicitud, nombre de la persona juridica propietaria del libro,
nombre del representante legal, nombre del libro, el
numero de hojas Utiles de cada libroy NIT.

En el caso de que el usuario solicite Unicamente la
inscripcion y no la venta del mismo por parte de la CCC,
se debe verificar los requisitos anteriormente descritos Y|
cotejar que las hojas de los libros que allega estén
numeradas de forma continua y sucesiva y en blanco.

En el caso de que el usuario desee hacer nuevamente la
inscripcion de un libro el cual ya se encuentra registrado en
nuestro sistema de informacion, debera anexar copia del
denuncio de pérdida del mismo el cual es expedido a
través de la pagina www.policia.gov.co

Nota: No se deben recibir hojas sueltas.
Los libros se deben recibir en carpetas.

Auxiliares de
Formalizacion y
colaboradores de
formalizacion

De acuerdo a las
necesidades

Area de
Formalizacion.

FOR-FOR-010-
Control Revision
Documentos.

A

REALIZAR PAGO

Se efectdan de acuerdo con las tarifas

establecidas.

los pagos

Cliente

Una vez se halla
recepcionado los
documentos

Moédulo de
Asesoriay
Cajas.

N/A
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N° DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO DONDE REGISTRO
¢ Aumhgres_fje Cuando el Cliente [Médulo de
5 REALZAR, Se emite factura correspondiente Formalizacion y harealizado el [Asesoria Factura
FACTURACION p : colaboradores de - Y|Emitida por el SII
N pago Cajas
formalizacion
Después de ser
) o . o recibidos por
Dos veces al dia, al finalizar la mafiana y al finalizar la - auxiliar de .
v ; ; ; Auxiliares de o Oficina de
jornada de la tarde, se debe hacer entrega al funcionario o Formalizac6n . FOR-R-008
ENTREGAR . . S Formalizacion y . archivo, -
6 responsable de realizar el proceso de inscripcion, el Cajeros y/o - Relacion de
DOCUMENTOS d | el X lizo | licitud d colaboradores de Tecnicos de Oficina de Reparto
ocume_nto_en el cual el usuario realizo la solicitud de suf ¢ oiocisn s Juridica p
respectivo libro. Formalizacion y
una vez facturado
el servicio.
Se procede a realizar la inscripcion, donde el colaborador
de formalizacién encargado inserta una constancia en la
primera hoja del libro que contiene: Asistente d
4 Cémara de Comercio sistente de é
REALIZAR L Formalizacién y/o De§pues de area de Sl
7 - Fecha de Inscripcion o verificada la o
N de | s, lib | f , auxiliares de informacion formalizacion DOCXFLOW
Umero de Inscripcion y libro en cual se efectud. formalizacién
Empresa al que pertenece
Nombre del libro o uso a destinar
Nimero de Hojas Utiles compuesto
El funcionario responsable procede a autenticar las hojas .
A dtiles de los libros mediante un sello impuesto a cada una| _ASistente de ) ,
8 REALIZAR de ellas Formalizacion y Después de area de Sello
AUTENTICACION ’ colaboradores de inscrito formalizacion

En el caso de venta el funcionario procede a la elaboracion
e impresion de las hojas de los libros.

formalizacion
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Una vez finalizada cada una de las anteriores actividades
las cuales tardan tres dias habiles se procede a entregar
Y los libros al usuario el cual debe allegar oficio de recibido
ENJSRS%;ROAL de la solicitud o copia de la factura de pago.
En caso de que el usuario no cuente con ninguno de los
requisitos para la entrega de los libros, se debera presentar o o
personalmente el Representante Legal con su documento|  Asistente de O;'g; c::eor;c(l)tz)lgo
9 de identidad original. Formalizacién y Finalizada la area de Co_ntrol ;ie
En caso que el representante legal no puede presentarce,| colaboradores de |  autenticacion formalizacion llamadas
debera emitir un correo a la camara de comercio, desde el| formalizacion
e-mail institucional de la empresa registrado en ccc, donde
autoriza a otra persona para el retiro de los libros.
Si el usuario no se ha acercado a la Camara de Comercio,
un funcionario de Formalizacion procedera a realizar
llamada al usuario y registrar la evidencia de la misma en el
Formato de Control de llamadas.
v FOR-FOR-
ENTREGAR Se procede a hacer la entrega del oficio de recibido de los . Después de ser - 005Relacion de
. . . . . o Asistente de Oficina de
10 DOCUMENTOS libros al &rea de archivo y en el sistema de informacién se o entregado los . Reparto
; . Formalizacion . . archivo .
realiza el proceso de entrega al usuario. libros al usuario Sistema de
Informacion
4 Los funcionarios de archivo realizan la digitalizacion del - .| Unaves se tiene -
11 REALIZAR oficio, mediante el uso de hardware y software adecuado|”ar de gestion| “o o iido del Oficina de SI
DIGITALIZACION Lo y documental - archivo DOCXFLOW
para tal fin. oficio
ARCHIVAR OFICIO Una vez digializados en el sistema se archivan los - - . -
.. - . . .| Auxiliar de gestién| Después de ser [Oficina de Control de
12 documentos fisicos, en este caso la solicitud de inscricién o . X
del libro documental Digitalizados  |Archivo archivo
ibro.
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