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1. Objetivos 
 

Explicar la forma como opera el módulo de Renovación de Matrícula Mercantil a través del 
Sistema Integrado de Información en forma virtual, teniendo en cuenta que el proceso se 

realizará igual para los diferentes trámites posibles a realizar como usuario público, por 
ejemplo mutaciones, matriculas, inscripciones de proponentes, entre otros.  
 

2. El Proceso 
 

2.1. Ingreso al sistema 
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Si aún no está inscrito (registrado), por favor seleccione la organización en la cual desea 

registrarse y oprima el botón "REGISTRARSE" para realizar su solicitud de registro.  

 

Luego de proporcionar los datos de cedula y correo electrónico el usuario debe suministrar sus 
nombres y apellidos, con el número de celular y se le da clic en el botón Continuar. 
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Seguidamente se enviara un correo electrónico a la cuenta de correo  suministrada por el usuario 

donde están consignados los datos de acceso y clave asignada por el sistema para el ingreso, como 
el siguiente. 

 

 

Una vez ingresa encontrará la siguiente pantalla en donde se le informa al usuario que si 

desea realizar trámites en forma NO PRESENCIAL (Con pago por medios electrónicos o 

pagando en bancos), deberá inscribirse como usuario verificado. Aclarando que en caso de 

que desee realizar el trámite a través del portal pero finalizar la transacción pagando en las 

oficinas de la cámara de comercio, no será necesario realizar la verificación. De igual forma 

se aclara que tampoco necesitará realizar verificación si lo que el usuario busca es realizar 

consultas solamente. 
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Es importante que el usuario lea la información de la pantalla anterior para tener 

claro si deberá ingresar a Inscribirse como Usuario Verificado o continuar sin 

suscripción. 
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¡¡¡IMPORTANTE!!! 

 

- En caso de realizar el trámite 100% virtual deberá ingresar a inscribirse como usuario 
verificado. 

- Si ya ha realizado el proceso de inscripción como usuario verificado ingrese haciendo 
clic en el botón continuar sin inscribirse. 

- Si no recuerda si realizó el proceso de inscripción como usuario verificado e intenta 
inscribirse nuevamente, al ingresar los datos identificación, correo y celular, siendo 

estos la misma combinación que digitó para inscribirse anteriormente el sistema no 
realizará proceso de inscripción; al hacer clic en el botón iniciar la inscripción lo 

llevara a las opciones directamente para realizar el trámite que desee y que la 
cámara tenga dispuestas para los usuarios públicos . 

- Si desea realizar el trámite a través del portal pero finalizar la transacción pagando 
en las oficinas de la cámara de comercio, no será necesario realizar la verificación. 

Ingrese por el botón continuar sin inscribirse.  
 

A continuación tomaremos como ejemplo el proceso de renovación de matrícula mercantil 
para explicar el proceso aplicable para todos los trámites en forma virtual . 

3. Ingreso a la opción – Renovación Normal 
 

El proceso de renovación haciendo uso de la funcionalidad virtual habilitada en el SII, 
ingresando por la opción de Renovar matricula mercantil: 
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3.1 Digitar el número de la matrícula a renovar 
 
Una vez se ingresa a la opción, el usuario observará la pantalla en la que deberá digitar el 

número de identificación o Nit a inscribir. 

 

Igualmente si se ha iniciado un proceso inscripci+on, se puede retomar a través del número 
de recuperación asignado por el sistema. 

 
 

 



 

 

 

 

INSTRUCTIVO PARA  LA RENOVACIÓN 

VIRTUAL  

CÓDIGO   : CCMDRE-1 

VERSIÓN : 06 

FECHA      : 15/09/2017 

Página 9 de 39 

 

 

  

3.2 Digitar activo por matrícula 
 

A continuación aparece la ventana en la cual el usuario le indica al sistema el valor de los 

activos para cada matrícula a renovar. Si se adeuda más de un año, el sistema le solicitará 

al comerciante el valor de los activos por cada matrícula y cada año a renovar.  

 

Al hacer clic en el botón liquidar se mostrará una pantalla informativa en la que se visualiza 
el número de recuperación asignado por el sistema para el trámite, este número podrá ser 

utilizado posteriormente si desea retomar el trámite. 
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3.3 Pantalla de liquidación 
 

La siguiente pantalla en el proceso nos muestra el valor de la liquidación de la renovación. 

El usuario deberá entonces decidir si continua o no con el proceso. 
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En la pantalla de liquidación, el siguiente paso es entonces entrar a digitar la información 

de cada formulario. Aparecerán tantos enlaces como matrículas que se deban renovar. 
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3.4 Captura de formularios 
 
Se debe seleccionar entonces cada uno de los formularios. El sistema mostrará la captura 

del formulario dependiendo específicamente de la organización jurídica del matriculado. 

Tener en cuenta que si el comerciante debe más de un año, el sistema le permite la captura 

de un solo formulario, pero le solicitará información financiera de cada uno de los años que 
adeude. 
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Lo ideal es que el comerciante diligencie la totalidad de la información del formulario, sin 
embargo se entiende que hay algunos datos que no necesariamente existen como son: 

 
a.) Segundo y tercer teléfono comercial y de notificación 

b.) Número de fax, apartado aéreo y página web 
c.) Número del predial o ficha catastral 
d.) CIIUs segundo al cuarto 
e.) Referencias 
f.) Bienes 
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Al oprimir el botón grabar el sistema muestra de nuevo la pantalla de liquidación para 

continuar con la captura de los demás formularios (si existen). 
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Para continuar con el proceso de Firmado electrónico se realiza el siguiente procedimiento. 

3.5 El proceso para el firmado electrónico de trámites 

¿Cuándo se activa el proceso de firmado electrónico? 
 
El proceso de firmado electrónico se habilitará para todos los trámites registrales  cuando el sistema detec te 
que los formularios y las solicitudes están completamente grabadas. El botón de Pago Electrónico no se 
habilitará mientras el trámite no se encuentre firmado electrónicamente. Es  importante explicar estas 
condiciones a los usuarios y si es del caso mej orar los textos y las ayudas del sistema donde ello aplique. 

 
Tan pronto el sistema detecte que la información está completa y que se han cargado los anexos requeridos 
al trámite, el sistema habilitará el botón de “Firmado Electrónico” en conjunto con el botón de “Pago en Caja” 
que serán las dos opciones que el usuario tendrá inicialmente. En el ejemplo, un trámite de renovación de 

matrícula.  
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3.6 Firmado Electrónico 
 

El sistema nos l leva a dicha opción y solicita el número de recuperación. 

 

Confirmado el número de recuperación del trámite, se despliega la pantalla donde se le explica al cliente el 

proceso y donde se le muestran los soportes anexos al trámite. El solicitante deberá entonces estar de acuerdo 

con los mismos e indicar los datos del firmante. 
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El sistema muestra el formulario solicitando los datos del firmante. Y en la parte inferior de dicho formulario 

permite digitar un correo electrónico de seguimiento, que debe ser diferente al del firmante. Cuando se 

dil igencia este correo electrónico de seguimiento, el sistema separa el proceso de firmado pues supone que 

quien está dil igenciando es una persona diferente a quien debe firmar el trámite.  SI el firmante es quien está 

dil igenciando, este campo deberá ser dejado vacío. 

Finalmente, se le explica al usuario las condiciones del servicio y el cliente lo debe aceptar. 
 

 

Al hacer clic en el botón continuar el sistema le mostrará un mensaje informándole al usuario que se enviará 

un correo electrónico al firmante del trámite y de igual  manera al correo de seguimiento que se hubiere 

digitado (En caso de que el firmante no sea la misma persona que está realizando el trámite)  



 

 

 

 

INSTRUCTIVO PARA  LA RENOVACIÓN 

VIRTUAL  

CÓDIGO   : CCMDRE-1 

VERSIÓN : 06 

FECHA      : 15/09/2017 

Página 27 de 39 

 

 

 

Entonces se debe aceptar para continuar con el proceso de firmado electrónico. El sistema le despliega al 

usuario la pantalla en la que se informa que se envió el mensaje al correo electrónico del firmante  con la 
solicitud de firmado electrónico y que se debe esperar a que este realice el firmado para poder seguir 
adelante. 
 

 

Cabe anotar que el firmante debe ser validado y previamente verificada la identidad del mismo, de lo contrario 
antes de proceder con el firmado deberá realizar la validación y verificación. 
 
Así se visualiza en el correo electrónico la solicitud de firmado que se le envía al firmante 
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Para que el firmante proceda a firmar el trámite deberá hacer clic en el l ink ACEPTO que llegó en el correo 

suministrado por usted en el proceso de firmado y que reposa en el registro mercantil . 
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Y así se visualiza el mensaje que se envía al correo de segui miento si este fue digitado por la persona que está 

realizando el trámite (Es necesario siempre y cuando el firmante sea otra persona). 
 

 
 
 
Cuando el firmante Acepta, el sistema le mostrará la pantalla donde deberá indicar por un lado la contraseña 

segura que le l legó al correo electrónico cuando se le realizó la verificación de identidad y por otro lado el PIN 

de firmado que le debió l legar al celular en cuanto confirmó que firmaría el trámite. 
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La combinación de contraseña segura y pin de firmado debe coincidir de lo contrario el proceso de firmado 
quedará rechazado. 

 
El sistema le da la posibil idad de 3 intentos al firmante. 
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Si el firmante ha olvidado su contraseña segura, el sistema habilita opción para enviarle una nueva (la 

contraseña solo será conocida por el firmante pues l legará directamente al correo electrónico de este). 
 
Como resultado del firmado electrónico, se ejecutan en el SII las siguientes acciones:  
 

- Se marca la l iquidación en estado 19 (Firmada electrónicamente) y en dicho esta do esta se vuelve 
inmodificable. 
 

- Se actualiza el log de firmado electrónico para dejar la evidencia del proceso de firmado que se l levó a cabo. 
 
- Se generan los pdfs de los formularios y solicitudes con la anotación de que fueron firmados 
electrónicamente por el firmante. 

 
- Se genera el sobre digital, tanto en el repositorio como en la base de datos  
 
- Se envía al usuario firmante (al correo electrónico) el soporte del firmado electrónico incluyendo un enlace 

desde donde puede descargar el sobre digita l para tenerlo como soporte. 
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- Se presenta la pantalla indicando que el firmado fue satisfactorio y que puede proceder a pagar 

electrónicamente el trámite 
 

 
 

Al continuar  el sistema lleva al usuario de nuevo a la pantalla del trámite que se estaba haciendo (para el 
ejemplo una renovación de matrícula). Para proceder a realizar el pago. 
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Luego que se escoge la pasarela de pagos, le aparecerá una pantalla como la siguiente: 

 

Clic en continuar para avanzar con el proceso. 



 

 

 

 

INSTRUCTIVO PARA  LA RENOVACIÓN 

VIRTUAL  

CÓDIGO   : CCMDRE-1 

VERSIÓN : 06 

FECHA      : 15/09/2017 

Página 36 de 39 

 

 

Ingrese los datos solicitados en el formulario que le aparece y de clic en pagar 
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Luego saldrá un mensaje que le confirma que la transacción ha sido exitosa y luego le llegara 
dos correos como el que le aparece a continuación: 
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Luego puede imprimir los el recibo de pago y el sobre digital que le llego firmado 

electrónicamente, lo invitamos a disfrutar de nuestros servicios virtuales. 

 

1. ACTUALIZACIONES 
 

FECHA VERSIÓN ACTUALIZACIÓN EFECTUADA 

03/10/2012 00 Creación del documento 

10/01/2013 01 
Se actualiza el documento cambiando el nombre del 

cargo del Auditor Interno por Coordinadora de CCS. 
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15/10/2013 02 

Se actualiza el documento conforme las nuevas 

instrucciones para la realización de la renovación virtual.  

De igual manera se cambia el nombre del documento 

pasando de Instructivo para el manejo de la plataforma 

del SII a Instructivo para la renovación virtual. 

05/08/2014 03 

Se actualiza el documento conforme las nuevas 

instrucciones para la realización de la renovación virtual.  

14/08/2015 04 

Se actualiza el documento en el punto 2. Imagen de la 

Página web de la entidad en el parte de Servicios  

Virtuales. En el punto 2. Imagen del menú de la página 

web en la parte de renovación virtual. 

29/09/2016 05 

Se actualiza el documento conforme las actualizaciones 

realizadas en la plataforma SII. También, se cambia el 

nombre del cargo Coordinadora de CCS por Directora de 

Gestión Administrativa.  

15/09/2017 06 

Se actualiza todo el documento conforme las 

actualizaciones de la plataforma SII. 

 

 

Actualizó Revisó Aprobó 

 

Coordinador de Sistemas 

 

Directora de Gestión 

Administrativa  

 

Presidente Ejecutivo 

 

 


