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@
ﬁ ¢Qué es una sucursal?

Es el establecimiento de comercio o unidad comercial (conjunto de
bienes - tangibles o intangibles- organizados por el empresario para
realizar los fines de su empresa) de una sociedad comercial, que se
puede localizar para funcionar dentro o fuera del domicilio de la casa
principal, cuyo administrador tiene facultades de representante legal
y actua a nombre de la sociedad representandola u obligandola.

Si no se indican las facultades expresas del administrador (en los
estatutos, poder, documento privado, acta, o contrato de
preposicion) para registrarse en la Camara, se entiende que tiene las
mismas facultades del representante legal de la casa principal.

5 ?? ¢En qué momento y donde
f% se efectua la matricula?

La matricula de la sucursal debe efectuarse dentro del mes siguiente
a la fecha de apertura.

La matricula del establecimiento y del registro de sus documentos
debe efectuarse en la Camara de Comercio con jurisdiccion en el
lugar donde la sucursal va a desarrollar sus actividades.

¢Como se efectua la

matricula?

Antes de asignarle nombre a la sucursal verifique en la Camara de
Comercio que no se encuentre ya inscrito un nombre igual al elegido.

>
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Diligencie el formulario del registro unico empresarial y social RUES,
indicando de manera exacta los datos solicitados, firmando los
formularios el administrador de la sucursal o el representante legal
de la casa principal. Se recomienda leer detenidamente las
instrucciones para evitar tachones y enmendaduras.

Si la sociedad abre la sucursal en un lugar que corresponda a una
Camara de Comercio con jurisdiccidn diferente de la del domicilio
principal de la entidad, se debe anexar, ademas:

Copia del documento donde consta la decision del drgano
1 competente que conforme los estatutos ordenaron la apertura de la
sucursal. Si el competente es un d6rgano colegiado, el documento
sera una copia del acta que puede venir autorizada con la firma del
secretario de la reunion o del representante legal.

Si el competente es el representante legal, al documento privado se
le efectuara diligencia de presentacidon personal ante notario o el
secretario de la Camara.

3 Certificado de existencia y representacion legal expedido por la
Camara de comercio del domicilio principal de la sociedad.

Copia del documento que contiene el nombramiento del

administrador, si no consta en un documento anterior, donde se
éﬂ. acredite la aceptacion al cargo y el numero de identificacion del
elegido. Al acta o documento privado donde conste el
nombramiento, se tendra en cuenta lo indicado para el documento
de apertura.

Copia del documento que contenga las facultades del administrador
5 (poder, documento privado, acta, o contrato de preposicidon), si no
constan en un documento anterior o en los estatutos.
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Si la sociedad con posterioridad al registro de la sucursal reforma
@ sus estatutos, se debe inscribir copia de dicha escritura en la Camara
donde estd matriculada la sucursal.

Si la sociedad propietaria tiene domicilio dentro de la jurisdiccion de
la camara de comercio de Florencia, solamente se debe verificar los
siguientes requisitos:

= Nombre asignado a la sucursal que no debe ser el mismo de otro
establecimiento o sociedad ya inscrito.

= Formulario de matricula mercantil

= Copia del acta donde conste la decision del 6rgano competente que
ordend la apertura de la sucursal.

= En caso de que las facultades del administrador no consten en los
estatutos, se debe traer el documento o poder que las otorguen.

= El acta o documento donde conste el nombramiento del
administrador de la sociedad.

Si la sucursal se encuentra en un lugar que corresponda a una
Camara de Comercio con jurisdiccion diferente a la del domicilio de
la casa principal, se debe aportar, ademas:

—= Copia de la escritura o documento de constitucion de la casa
principal.

= Copia de las escrituras o documentos de todas las reformas
estatutarias de la casa principal.

= Si con posterioridad a la apertura de la sucursal la casa principal
registra reformas estatutarias, es necesario que las mismas sean
inscritas en la matricula de la sucursal.
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Recomendaciones para el
nombre de la sucursal

o No se podra matricular a una persona natural o juridica, ni a un
establecimiento de comercio, sucursal o agencia que tenga idéentico
nombre al de otro ya inscrito.

o Tenga en cuenta que la inscripcion en el registro mercantil de un
nombre similar o parecido al de otro ya inscrito no impide que el
eventual afectado adelante acciones en su contra que conduzcan a la
eventual imposicion de sanciones por la autoridad competente.

o Las expresiones y abreviaturas que identifican el tipo de sociedad o
la clase de persona juridica (Ltda., S. A.,, S. en C., S. A. S., entre otras)
no forman parte del nombre, por lo tanto, no serviran de elemento
diferenciador para efectos de la realizacion del control de
homonimia, asi como tampoco se tienen en cuenta aquellos
requisitos legales exigidos en algunos tipos de sociedades.

U@ ¢Qué conceptos de pago se genera
=

al matricular una sucursal?

Para adelantar la matricula de una sucursal el propietario debe
cancelar los derechos de matricula del establecimiento de comercio
y los derechos de inscripcion de cada documento que se inscribe.
Debe acreditar con el recibo original de la Camara principal, el pago
del impuesto de registro de la escritura de constituciéon vy
reformas alli registradas, para que no se vuelva a cobrar el mismo
concepto sobre documentos ya inscritos en otra Camara; y debe
cancelar el valor del impuesto por la inscripcion del documento que
ordend la apertura de la sucursal y el nombramiento el
administrador, si estan separados.

>
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¢Se debe renovar la matricula
mercantil de una sucursal?

Si. La matricula se renueva entre los meses de enero a marzo de cada
afo para actualizar la informacion del establecimiento y del
propietario (la informacion financiera debe corresponder al balance
con corte a 31 de diciembre del afno anterior al que renueva). Para
renovarse debe diligenciar el formulario correspondiente,
presentarlo en la Camara y cancelar los respectivos derechos.

¢Como se cancela la matricula

de una sucursal?

Autorizado el cierre por el organo competente, debe solicitarse su
cancelacion presentando el respectivo documento (conforme lo
indicado para el documento de apertura), cancelando los derechos
de inscripcidon del documento y el impuesto de registro y estampillas
de la gobernacion.

Importancia de la matricula
Ko

de la sucursal
Facilita la prueba de la existencia y propiedad del establecimiento
con el certificado que expide la Camara; no permite el registro de
otra matricula con el nombre de la sucursal; evita multas que puede
imponer la Superintendencia de industria y comercio; es un medio de
publicidad y fuente de informacién comercial del establecimiento; da
el ingreso a la base de datos de la Camara; facilita la celebracion de

negocios con cualquier sector; da cumplimiento de oponibilidad a
terceros y genera efectos ante estos.




centro de
= atencién
A empresarial

Listado de chequeo para

el presente tramite

Copia del acta en la cual consta la decisidon del 6rgano competente

j_].. que ordend la apertura o cierre. Si se presenta solo comunicacién del
representante legal, se debera revisar si tiene facultad para abrir o
cerrar sucursales.

Copia de las escrituras o del documento privado de constitucion y de
reformas con la constancia del pago del impuesto de registro.

Acta donde conste el nombramiento del representante legal con
carta de aceptacién e identificacion, si dentro de la misma acta no
consta esta situacién

Para los casos de documentos de entidades vigiladas por la
Superintendencia Financiera, debe solicitarse certificado de

existencia y representacion legal expedido por la misma.

Formulario de matricula.

Gl & @ N
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K Si desea realizar el tramite de Matricular una sucursal

de manera virtual siga los siguientes pasos

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

2. Seleccionar RENOVAR MATRICULA MERCANTIL

COLOMBIAMODA

www.colombiamoda.com N LA SEMANA YE LA MODA DE COLOMBIA®

<) 310 777 5089 4 SOMOS

25 WLIO

Certificados Matritular Conpiita de Expedrentes Cansulta de Tramites Rarrbwir Matriculs Mercaatil

-

e
e Flarcwcia gara of Cageerd
: Iniciar sesién -y

Correo Electronico / Usuario
Correo electronico Jf Usuario

Identificacion @

Clave n
INGRESAR

yntrasena?

3. Si no tiene usuario )
debera crear uno=—
seleccionando registrarse

>



https://www.ccflorencia.org.co/
https://www.ccflorencia.org.co/
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4. Al ingresar le da clic en
consultas y transacciones

CAMARA DE COMERCIO DE FL@NENCIA

4
~

BANDEJAS < Q consulta de expedientes

'

COMSULTAS ¥ TRANMSACCIONES et - - : L .
Realice la consulta de matricula o proponente segin los filtros indicados. Luego desde el botdn | -+ | podra iniciar
consultas y tramites de acuerdo a su necesidad.

Consultas registros piblicos X - ¥ : & -

arpultar por ngresar Ly informacidn
Consultas - registros nacionales ‘

SELECCIONE UN FILTRO. =
Trirmites registros piblicos !
MODULD DE REGISTRO <

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

CAMARA DE COMERCIO DE FLORENCIA

. X
BANDEJAS { Q Consulta de expedientes
CONSULTAS Y TRANSACCIONES v . . . o . 1 Fr
_ Realice la consulta de matricula o proponente segin los filtros indicados. Luego desde el botdn | = | podra iniciar
. consultas y tramites de acuerdo a su necesidad.
Consultas registros plblicos <
Consultar por: ngresar La informacion:
Consultas - registros nacionales <
SELECCIONE UN FILTRO... H

B Matricula Persona Natural yfo

Establecimiento 6. SeleCCiOI‘]a RADICAR
@ Cenicados DOCUMENTOS

) Radicar documentos
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Radicacion de actos y documentos - Informacion @

Por favor seleccion a continuacion el botdn que corresponda con el tipo de tramite que desea iniciar

Matricula de persona natural Matricula de persona natural
(No automatica) (automatica)

Constitucién persona juridica Constitucién entidad sin animo de lucro

Apertura de sucursal Apertura de agencia Apertura de establecimiento

Si desea radicar otros tramites sin Jaber identificado previamente el expediente afectado, como por ejemplo, permisos para ejercer gl comercio,

capitulaciones matrimoniales, inhaglidades para ejercer el comercio y otros, por favor oprima el botdn "Otros tramites”
Otros tramites

Si inicié previamente un trighite de inscripcion de documentos y desea retomarle, indique a continuacion el nimero de recuperacion.

7. Clic en APERTURA
DE SUCURSAL

8. Indica el nombre de la sucursal y la organizacion juridica a la que
pertenece

Radicacion de actos y documentos - Apertura de sucursales y @
agencias
Por favor indique a continuacidn los datos de la persona juridica o natural que se verd afectada con el documento a radicar. En caso de

constituciones donde no existe ndmero de identificacion, no seleccione ningdn tipo de identificacion y no digite ningdn nimero de identificacion.

% Nombre de la Agencia o Sucursal % Organizacion juridica

} [ Seleccione VJ
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9. -Si la principal se encuentra en la misma camara, escojo la opcidon de
Apertura Sucursal en jurisdiccion

- Si la principal pertenece a otra Camara de Comercio, indico la de
Apertura de Sucursal fuera de la jurisdiccién.

Radicacion de actos y documentos - Seleccién de transaccion @

Seleccion el tipo de acto o transaccion que desea incluir al tramite de la lista que se despliega a continuacion. Si desea filtrar por tipo de tramites,

utilice la casilla “filtro™ para gue el sistema le muestre solo las transacciones del grupo seleccionado.
Filtrar
Seleccione w
APERTURA AGENCIA EN JURISDICCION CAMARA

APERTURA AGENCIA FUERA JURISDICCI?N CAMARA

APERTURA SUCURSAL EN JURISDICCION CAMARA

APERTURA SUCURSAL FUERA JURISDICCI?N CAMARA
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10. Llene la informacidn solicitada

t'Sii'_—?_Ll_. SI-CORE - C.C. FLORENCIA PARA EL CAQUETA ! . et (E)EL
Radicacion de actos y documentos - Formularios transaccion @
Liguigacién ; 894082, Secuoncia | 001, Linga

Pos faver indigue a continuacion los dates relacionados con la transaccidnfacte seleccionads
fctoftransaccion

02.003 - APCRTURA SUCURSAL CN JURISDICCION CAMARA

A continuacién el sisterma solicitard la informacidn relacionada con el acto que se estd incluyends en la liguidacién, par faver tenga especial
cuidado en diligenciar adecuadaments los datos que se le soliciten. En algunos casos, o3 posible que no se reguicran datos adicionales, le

solicitamos entonces que describa el acto en cuestidn,

Datos del expediente afectado

(Oprima el bovdn “BUSCAR" ¢i desea acceder a los mecanizmos de consulta del sistema de registro para localizar el expediente afectado).

Buscar Borrar Seleccidn

Expediente afectado O #& Nombre o razon social @
Sigla D A} Organizacidn O N Categoria @

I [© ~|

ldentificacidn @ ¥ Domicilic O

| Seleccions ~ |

Confirmacion de los datos del documento a radicar

¥ Tipo O * Numere [ © ¥ Fecha del decuments B
Seleccione ""] | 05/09/2024 (w ] |
% Origen del decumento @ ¥ Municipio erigen 0
Seleccione Vl

Activos y personal
Indigue los activos vinculados y el personal relacionade con la transaccion
Activos vinculados @ Personal @

i}

Acreditacion pago impuesto de registro

@0

el tramite estd sujets al Impuesto de Registro. y aGn no s¢ ha efectuade dicho page, seleccione "Pendiente de pago™ Si ya efectud el pago,
elecclone “Ya estd pago” ¢ ingrese los datos del recibo correspondiente

@

* Acredita pags impueste de Mra del recibo Fecha del recibe Gebernacidn
registro?
dd/mm/aaas [w] Seleccione -
Pendiente de pago »

Observaciones 11. Al finalizar de
Texto general explicativo del acto / transaccion radicado iligenciar la informacio’n
J

da clic en continuar

Texto
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12. En la siguiente pagina se logra evidenciar a detalle el tramite que
esta realizando y le valor a pagar

Q.s“ :".7.':'..' SII-CORE - C.C. FLORENCIA PARA EL CAQUETA ¢ t - FL ATE @]]_
Radicacion de actos y documentos - Detalle del tramite @
Ndmero de liquidacién Nimere de Recuperacion Tipo tramite Sub Tipo tramite

Estado del tramite Matricula Nombre Identificacion
Organizacion Categoria
16 = Sociedad por Acciones Simplificada 2 = Sucursal

Transacciones incluidas, costo del tramite $ 364,900.00

Del total del tramite, la suma de $173,000.00 sera trasladada a la Gobernacion, por concepto de
impuesto de registro y afines. Este valor no forma parte de los ingresos de la Camara de
Comercio por concepto de los registros que administra.

A continuacion se muestran las transacciones/actos que se ha indicado contiene el documento gue se desea radicar. Recuerde gue en caso de
actas de asamblea o documentos de reforma, el documento puede contener varios actos, por lo tanto serd necesario seleccionar mis de una

transaccion.

Nro Trans. Detalle Costo

Expediente :
Tipo transaccion : inscripcionesregmer - APERTURA SUCURSAL EN JURISDICCION

CAMARA ** apertura de sucursal
$ 364,900.00
001 02003 Nombre:
Tipo documento: ACTA - Nro documento: 1 - Fecha: 2024-09-05 i= Elp‘ &

Origen del documento: ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
Municipio del documento: FLORENCIA

Si ya adiciond TODAS las transacciones{actos) que contiene el documento, oprima el botdn “CONT

documentos a anexar,

AR" para que el sistema le indigue los

m 13. Si desea agregar otra

transaccion da clic en
SELECCIONE UNA

14. Luego de agregar todas TRANSACCION A INCLUIR

las transacciones, haga clic
en continuar
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15. -El sistema indica el niumero de recuperacion
-Se procede a llenar el formulario

"Sii =:. SII-CORE - C.C. FLORENCIA PARA EL CAQUETA ¢ ' . reoknate (@)L

Radicacion de actos y documentos - Formularios y Soportes @

Ndmero de recuperacion: AVQOBB

Tipo tramite Subtipo tramite Mombre corto
inscripciondocumentos inscripcionesregmer APEAGESUC

Estado Expediente Noembre
Salvada ACJ COLOMBIANA DE SOLUCIONES

Valor de la transaccion : $364,900

Por favor no se olvide de anexar los documentos que a continuacion se indican con el objeto de que su tramite sea correctamente estudiado. 5

alguno de los documentos que se¢ indican hace falta o no es presentado con las condiciones legales necesarias, el tramite serd devuelto.
Tenga en cuenta que puede haber requisitos particulares para cada tipo de transaccion incluido en el tramite.

Los archivos gque se anexen debe estar en formato PDF/A y el tamafioc maximo de los mismos puede ser de 768 MB.

001) Para la transaccion "APERTURA SUCURSAL EN JURISDICCION CAMARA"™ Debe anexar los siguientes soportes (3). Para facilitar el proceso de
diligenciamiento a continuacidén podrd cargar los soportes que se le solicitan yfo generarlos si es del caso. Por favor revisar uno a uno los
Y

FEqQUISitos

Tipo soporte

Formulario SUCURSAL
- Ingrese a digitar el formulario de matricula de Agencia/Sucursal Grab
y Posteriormemnte a la digitacién del mismo podra imprimirlo, para **+ Formulario no ha s
firmarlo y anexarlo en formato PDF

ar formulario

ido grabado por completo **#

Impuesto de registro
2.) Anexe soporte PDF, del pago del impuesto de registro de la Gobernacion Cargar soporte
del Cagueta,

Acta
3) Copia en formato PDF/A del Acta de Asamblea, Acta de Junta Directiva, T T ———
Cargar 5 b
Escritura Pdblica o Acto Administrativo a través del cual se crea la

Surcursal/Agencia.

&
o

1 IMPORTANTE 1! Los soportes gue sé anexen (imdgenes) deben estar debidamente diligenciados v firmados pINguien corresponda, ser claros v

exactos. Se entenderdn vilidos y reemplazan las copias fisicas que se entregan ante la Camara de Comercio. En de detectarse falsedad esta

serd remitida a las autoridades competentes

Por favor seleccione una de las siguientes opciones 16. Agregar l.OS
documentos requeridos

Volver al tramite Abandonar el tramite

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

o
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Pago no presencial
CAMARA DE COMERCIO DE FLORENCIA PARA EL CAQUETA

Apreciado usuario
Por favor indique a continuacion ¢l nimero de recuperacion asignado al trémite que desea usted pagar en forma no presencial, Recuerde que para
realizar pagos no presenciales, el trdmite debié ser firmado electrdnicamente. En cazo contrario el sistema no permitird continuar con el pago y
deberd hacerle en forma presencial

3} Mimero de recuperacidn Le damOS COﬂtlnuar l.a.
—— (\informacién que aparece es el
numero de recuperacion del

formulario que realizamos

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

Pagar con Sistema TuCompra
.TuComprae

La plataforma de pago TU COMPRA es una plataforma de pago utilizada por la Camara de Comercio que permite el pago en

a segura haciendo
uso de Tarjetas de Crédito y/o debitando su cuenta de ahorros o corriente.

El pago por
medio de PSE

Si usted lo desea imprima el volante de pago en bancos y dinjase a cualquiera de las entidades financieras o corresponsales bancarios con los que
tenemos convenio de recaudo, como son: Puntes Baloto, Puntos de pago Super GIROS.

Volante pago en bancos
y comresponsales bancarios

O si lo prefiere acérquese a cualquiera de nuestras oficinas a realizar el pago del servicio adquirido.

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.

Pago en cualquiera
de nuestras oficinas

Regresar al tramite
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Sistema de prevencion

de fraudes (SIPREF)

Es fundamental para la seguridad de su sociedad, matricula o
establecimiento de comercio mantener actualizada la informacién
reportada en los registros publicos respecto a correos electréonicos y
teléfonos, de esta manera, podra recibir las alertas que genera
nuestro sistema advirtiendo sobre la radicacion, inscripcion vy
devolucion de tramites que modifican la informacion del registro de
su empresa.

Cuando se trate de la inscripcion de la constitucidon 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, asi como de las personas designadas como miembros
de 6rganos de administracion (representantes legales), apoderados y
organos de fiscalizacion, a traves del sistema de informacién
dispuesto para tal fin. (Sistema de Informacién de la Registraduria
Nacional del Estado Civil — RNEC- para cédulas de ciudadania y
Migracion Colombia para las cédulas de extranjeria).

Tiempo de respuesta

El tiempo de respuesta para este servicio es de (8) horas habiles
contadas a partir de la fecha y hora de la radicada la solicitud (24
horas desde la radicacion). En todo caso el tiempo maximo sera de 15
dias habiles establecido en los articulos 14 y siguientes del CPACA. Si
la solicitud ingresa en horario adicional (después de la 5 P.M de la
tarde, los sdbados o dia festivo), el tiempo establecido empezara a
contar a partir del siguiente dia habil a las 8:00 am.

>
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NOTA: Recuerde que los sdbados, domingos y festivos no son
considerados dias hdbiles para el conteo de los términos de su
trdmite.

Para mas informacion:

@& www.ccflorencia.org.co

ket

contactenos@ccflorencia.org.co

@ 3118108575
@ 3176584601

ﬁ Camara de Comercio de Florencia

[@' Camara de Comercio de Florencia
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