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Cartilla de registros públicos 

MATRICULA DE AGENCIA



¿Qué es una agencia?

¿Dónde se debe

matricular?

¿Cuándo se debe

matricular?

Es un establecimiento de comercio (llámese tienda, oficina, almacén,
fabrica, bodega, planta industrial, factoría, etc.) abierto por una
sociedad, dentro o fuera de su domicilio principal, cuyo
administrador carece de facultades para representarla legalmente
(Art. 264 del C. ció.).

No es lo mismo la agencia como establecimiento de comercio de una
sociedad, al contrato de agencia comercial suscrito entre dos
comerciantes.

La solicitud de matrícula y registro de documentos debe formularse
en la Cámara de Comercio con jurisdicción en el lugar donde la
agencia va a desarrollar su actividad.

La matrícula se debe efectuar dentro del mes siguiente a la fecha de
su apertura.



Indicar el nombre de la agencia, de acuerdo con la validación de
homonimia. 

Señalar el nombre completo de la entidad propietaria de la agencia,
de la misma forma como figura en el certificado de existencia y
representación 

Legal, así como los datos contacto de la propietaria, solicitados en el
formulario.
 
Información de la dirección comercial de la agencia. 

Actividad económica de la agencia e información correcta de los
códigos CIIU.

Valor de los activos de la agencia. 

Número de trabajadores vinculados a la agencia. 

El formulario debe presentarse debidamente firmado por el
representante legal de la sociedad propietaria o el apoderado según
el caso

Requisitos para el
registro

¿Cómo se efectúa la

matrícula? 

.

.

.

.

.

.
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.

Antes de asignarle nombre a la agencia, verifique en la Cámara que
no se encuentra inscrito un nombre igual.

.



Adquiera y diligencie el formulario Registro único empresarial
compuesto por la carátula única y el Anexo de matrícula. El
formulario debe estar suscrito por el representante legal de la casa
principal. Evite tachones y enmendaduras. Lea detenidamente las
instrucciones del formulario y diligéncielo de manera
 exacta.

Si la decisión de apertura de la agencia proviene de un órgano
colegiado (junta de socios, asamblea de accionista o junta directiva)
conforme las facultades estatutarias, se debe enviar copia simple del
documento (acta) donde conste la decisión o, puede venir autorizada
con la firma del secretario de la reunión o del representante legal de
la entidad.

Si conforme los estatutos la decisión está radicada en el
representante legal de la sociedad, se debe enviar el documento
privado con diligencia de presentación personal, por medio del cual,
se decreta la apertura de la agencia, y el formulario de matrícula
mercantil debidamente diligenciado y suscrito por el mismo.

Si se requiere inscribir el nombramiento del administrador de la
agencia, es necesario llegar copia del acta o del documento donde se
nombró, si no consta en el documento de apertura. Se debe acreditar
la aceptación al cargo del elegido e informar su número de
identificación y anexar cédula de ciudadanía.

Si la casa principal de la sociedad que decretó la apertura de la
agencia es jurisdicción de otra Cámara, se debe enviar el certificado
de existencia y representación legal.

Verifique en los estatutos que el órgano social que decretó la
apertura de la agencia es el competente.
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La renovación de la matrícula se debe efectuar entre los meses de
enero a marzo de cada año, mediante el diligenciamiento del
formulario correspondiente, el que debe ser presentado en cualquier
ventanilla de caja de Ia Cámara, cancelando el valor respectivo.

La información financiera debe corresponder al balance con corte a
31 de diciembre del año inmediatamente anterior.

Cualquier modificación posterior a la renovación y que afecte el
contenido del formulario de matrícula o renovación, debe solicitarse
por escrito en cualquier ventanilla de caja de la Cámara o de manera
virtual a través de sus canales de atención.

¿Qué conceptos de pago se generan
al matricular una agencia?

¿Cuándo debe renovar

la matrícula?

¿Cuál es el trámite para

cancelar matrícula?

Al solicitar la matrícula e inscripción se genera el pago de los
respectivos derechos de matrícula del establecimiento y los de
inscripción del acto, más el pago de los formularios de matrícula, y el
impuesto de registro que es del orden Departamental.

Inmediatamente se autorice el cierre de la agencia, se debe presentar
en cualquiera de las ventanillas de caja, copia del acta donde se
decrete el cierre o del documento privado suscrito por el
representante legal de la sociedad.



3. Si no tiene usuario
deberá crear uno
seleccionando registrarse 

1. Ingrese a nuestra pagina web www.ccflorencia.org.co  

2. Seleccionar RENOVAR MATRÍCULA MERCANTIL

Si desea realizar el trámite de matricular una agencia de

manera virtual, siga los siguientes pasos 

https://www.ccflorencia.org.co/
https://www.ccflorencia.org.co/


4. Al ingresar le da clic en
consultas y transacciones 

5. Así mismo se le despliega
una serie de opciones y le da
clic en TRAMITES REGISTROS
PÚBLICOS

6. Selecciona RADICAR
DOCUMENTOS



7. Clic en APERTURA
DE AGENCIA 

8. Indica el nombre de la

agencia y que organización

jurídica es 



9. -Si la principal se encuentra en la misma cámara escojo la opción

de Apertura agencia en jurisdicción 
- Si la principal pertenece a otra cámara indico la de Apertura de

agencia fuera de la jurisdicción.



10. Llene la información solicitada 

11. Al finalizar de
diligenciar la información,
da clic en continuar



13. Si desea agregar otra
transacción da clic en
SELECCIONE UNA
TRANSACCIÓN A INCLUIR14. Luego de agregar todas

las transacciones, haga clic
en continuar

12. En la siguiente página se logra evidenciar a detalle el tramite que

está realizando y le valor a pagar 



16. Agregar los
documentos requeridos 

17. Luego de agregar todas
los documentos, dar clic en
Recibir pago

15.-El sistema indica el número de recuperación 

-Se procede a llenar el formulario 



Le damos continuar la
información que aparece es el
numero de recuperación del
formulario que realizamos 

Descargamos el volante y
podemos realizar el pago
en un Baloto o Efecty.
Pero tenga en cuenta que
este pago se ve reflejado a
las 24 horas siguientes.

Llenamos la información que nos solicite y en la
parte inferior encontrara los medios de pago 

El pago por
medio de PSE



Es fundamental para la seguridad de su sociedad, matrícula o
establecimiento de comercio mantener actualizada la información
reportada en los registros públicos respecto a correos electrónicos y
teléfonos, de esta manera, podrá recibir las alertas que genera
nuestro sistema advirtiendo sobre la radicación, inscripción y
devolución de trámites que modifican la información del registro de
su empresa. 

Cuando se trate de la inscripción de la constitución de una empresa
o sociedad o de un nombramiento, se verifica la identidad de cada
una de las personas que suscriben el documento en el caso de las
constituciones, así como de las personas designadas como miembros
de órganos de administración (representantes legales), apoderados y
órganos de fiscalización, a través del sistema de información
dispuesto para tal fin. (Sistema de Información de la Registraduría
Nacional del Estado Civil – RNEC- para cédulas de ciudadanía y
Migración Colombia para las cédulas de extranjería).

Sistema de prevención de
fraude (SIPREF)

Tiempo de respuesta

El tiempo de respuesta para este servicio es de (8) horas hábiles
contadas a partir de la fecha y hora de la radicada la solicitud (24
horas desde la radicación). En todo caso el tiempo máximo será de 15
días hábiles establecido en los artículos 14 y siguientes del CPACA. Si
la solicitud ingresa en horario adicional (después de la 5 P.M de la
tarde, los sábados o día festivo), el tiempo establecido empezará a
contar a partir del siguiente día hábil a las 8:00 am. 



NOTA: Recuerde que los sábados, domingos y festivos no son
considerados días hábiles para el conteo de los términos de su
trámite.

Para más información:
 
         www.ccflorencia.org.co

         contactenos@ccflorencia.org.co 
 
         3118108575 

         3176584601

         Cámara de Comercio de Florencia 

         Cámara de Comercio de Florencia 

http://www.ccflorencia.org.co/
mailto:contactenos@ccflorencia.org.co

