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1. Marco Legal

El SIPREF, Sistema de informacion para la prevencion del Riesgo y el Fraude, se sustenta legalmente en la
Circular No 005 de mayo 30 de 2014, la cual establece en forma general los siguientes aspectos a ser tenidos
en cuenta:

1.1. Reactivacion de expedientes inactivos (por ventanilla).

a. Los expedientes que se encuentren inactivos, entendiendo inactivos, como aquellos expedientes que
tengan 3 o mas afos de no presentar renovaciones o “movimientos voluntarios” que modifiquen el
expediente, deberan ser reactivados antes de poder realizarse transaccién alguna sobre los mismos.

b. Para la reactivacion de los expedientes inactivos, deberd hacerse presentacién personal de una persona
que tenga relacion directa con el expediente, sea la persona actuando a nombre propio (cuando se trate de
personas naturales), sea el propietario del establecimiento de comercio cuando se trate de establecimientos
de comercio, sea un representante legal, un revisor fiscal, un miembro de junta directiva, o un socio o
asociado, en todos los casos, debidamente nombrados y registrados en la Cdmara de Comercio.

c. Realizada la presentacion personal de la persona que reactivara el expediente, deberd dejarse evidencia
biométrica y/o fotografica del documento de identidad presentado.

d. Deberd igualmente hacerse verificacion del documento de identidad contra la base de datos de la
Registraduria. Y dejar evidencia de dicha verificacion a través del certificado que expide dicha entidad en su
sitio web (inicialmente).

e. La imposibilidad de realizar la verificacion del documento de identidad contra el sistema de la
Registraduria, impedira la reactivacion.

f. Si la persona que reactivara el expediente se identifica con un documento diferente a la cédula de
ciudadania, no se hara verificacién de la identidad contra el sistema de la Registraduria, sin embargo, se
dejara evidencia fotografica y biométrica del documento de identidad presentado.

1.2. Verificacion de la persona que realiza la radicacion de un tramite (en
ventanilla).

a. Cuando se radique un tramite que afecta un expediente, se debera realizar verificaciéon del documento de
identidad de la persona que radica el tramite. Para el efecto, se dejara evidencia biométrica y fotografica de
la persona que se acerca a la caja de la Cdmara de Comercio.

b. Igualmente se verificara contra la base de datos de la registraduria el documento de identidad de la
persona que radicé el trdmite dejando evidencia de la verificacion a través del certificado correspondiente
que se expide en la pagina web de dicha entidad.

c. La Cdmara de Comercio no podra hacer el registro del trdmite pertinente sin realizar primero la
verificacién de identidad ante el sistema de la Registraduria.



d. En caso de tramites de renovacién de la matricula mercantil de expedientes vigentes, del registro de libros
de comercio y de las solicitudes de registro de embargos y medicadas cautelares, no serd necesaria
(obligatoria) la verificacidon del documento de identidad.

e. Si la persona que radica el tramite se identifica con un documento diferente a la cédula de ciudadania, no
se hard verificacidon de la identidad contra el sistema de la Registraduria, sin embargo, se dejara evidencia
fotografica y biométrica del documento de identidad presentado.

1.3. Sistema de alertas y desistimientos.

a. Las Camaras de Comercio deberdn generar alertas (Al momento de sentar la radicacién de un tramite, al
momento de registrarlo o en su defecto al momento de devolver el tramite) al correo electrénico de
notificacion que esté registrado en el expediente o al numero del celular que se hubiere registrado.

b. El interesado (persona relacionada con el expediente que recibe la alerta), podrd solicitar el desistimiento
del tramite radicado, para el efecto debera enviar solicitud escrita a la CdAmara de Comercio indicando las
razones que tiene para desistir del mismo.

c. Recibido el desistimiento, se procede por parte de la Cdmara de Comercio a realizar una devolucion de
plano argumentando el desistimiento por parte del usuario.

1.4. Control de legalidad antes del registro.

a. Si en el documento que se radicd se realizan nombramientos y/o modificaciones a los drganos de
administracion del expediente (Representacion Legal, Revisoria Fiscal, Juntas Directivas), y/o a la
composicidn societaria, se debera realizar verificacion de los documentos de identidad de los nombrados
ante el sistema de la Registraduria, antes de proceder al registro del tramite.

b. La imposibilidad de verificar el documento de identidad de un nombrado, siempre y cuando se identifique
con Cédula de Ciudadania, restringira el proceso de registro y serd causal de devolucién del tramite.

1.5. Desistimiento por parte del cliente para tramites registrados.

a. Si el cliente expresa su voluntad de desistir de un trdmite en forma posterior al proceso de registro, por
ejemplo, en caso de tramites que se registran directamente desde caja como son mutaciones vy
cancelaciones, con el desistimiento recibido en forma escrita, y con presentacion personal del interesado, se
procedera a la realizacién de una revocatoria directa.

1.5. Verificacion de identidad en tramites virtuales.

a. Con el objeto de facilitar la realizacion de tramites virtuales, y en sustitucidon del proceso de verificacion
del documento de identidad que se hace en forma presencial, las CdAmaras de Comercio deberan habilitar
mecanismos de verificacién de identidad en forma electrénica.

1.6. Politicas y procesos para la prevencién del fraude.

a. Las Camaras de Comercio deberan propender por la implementacién de procedimientos y politicas
tendientes a disminuir el riesgo de fraude en las transacciones que afectan los registros publicos. Para el
efecto se podran implementar procedimientos de verificacion, analisis estadisticos, politicas internas de
control interno y gestion de personal, y demas mecanismos que se estimen convenientes, sin que ello
contradiga normas de simplificacion de trdmites y competitividad empresarial.



1.7. Publicidad e informacién a usuarios.

a. Las Camaras de Comercio deberan realizar en forma permanente capacitaciones, publicaciones en medios
de comunicaciones de amplia circulacién en su jurisdiccidn, en sus paginas web, en sus instalaciones, en las
cuales se explique a los clientes de los alcances del SIPREF asi como en sus beneficios.

1.8. Obligatoriedad de Correos Electrénicos.

a. Con el objeto de garantizar el manejo de las alertas, se hace obligatorio en los trdmites de los registros
Publicos, el diligenciamiento de los correos electrénicos comerciales y de notificacion.

b. Si bien el nimero del celular no es obligatorio, de acuerdo con la circular, la recomendacion hacia el
publico deberad ser su diligenciamiento, con el objeto de garantizar una comunicacién eficiente.

2. Esquema Operativo

A continuacion explicamos los mecanismos implementados en el Sll / SIREP en relacion con el sistema de
control del fraude SIPREF

2.1. Preparacion del sistema SIREP / SlI para la gestion de expedientes inactivos.

A través de la funcionalidad “Mddulo de Registro” —> “Procesos SIPREF” —> “Cambiar Estados Ml a MG”. la
cual debera ser ejecutada al momento de iniciar el proceso de control SIPREF, se cambian todos los
expedientes dentro del sistema de informacion que estén en estado Ml a estado MG (Matricula inactiva
general).

2.2. Marcacion de expedientes INACTIVOS (SlI).

A través de la funcionalidad “Mddulo de Registro” —> “Procesos SIPREF” —> “Inactivar Expedientes SIPREF”.
El sistema permitird marcar en estado M| (Matriculas inactivas SIPREF) los expedientes que tengan mas de 3
afios sin movimientos voluntarios. Este proceso verifica:

a. Que el expediente tenga menos de 3 afios de matriculado

b. Que no haya renovado en los ultimos 3 afios.

c. Que no tenga ningiin movimiento que afecte el expediente (Mutaciones, nombramientos, reformas, etc.)
d. Se excluye de esta verificacion inscripciones al libro VIl y al libro VIII. Y en el caso de las ESADL se excluyen
los movimientos del libro Il de las ESADL.

El proceso de inactivacion podra realizarse tantas veces como se considere prudente a través de la opcion
aqui indicada. Igualmente se recomienda a las dreas técnicas programar un proceso batch que se ejecute
automaticamente, al menos una vez a la semana.

Para programar el batch de ejecucién automatica, se debe implementar un cron que ejecute como root el
siguiente juego de comandos

#!/bin/bash
cd /opt/sitios/sii/librerias/proceso
php5 mregSiprefInactivarExpedientes.php CC >> /opt/sitios/sii/logs/CC_Sipref Inactivacioneslog

Donde CC es el cddigo de la Camara de Comercio.



Como resultado de la ejecucion del proceso de inactivacion, en la BD del SIl se crea la tabla
mreg_sipref_inactivas, la cual tiene el inventario de los expedientes inactivados y la fecha en que se inactivo
el mismo.

2.3. Bloqueo de funcionalidades para expedientes inactivos.

Tanto en el Sll como como en el SIREP se modificaron las funcionalidades para EVITAR la radicacién de
tramites sobre expedientes inactivos. Salvo para Libros de comercio y demandas o medidas cautelares.

En el Sll, cuando se trata de realizar una operacion sobre un expediente inactivo, el sistema presenta la
siguiente pantalla:

Cuswndo se trate de expediontes aso
deberd reactiver el expediente s

Cusndo se trate de expedientes asociados
Unipersomales y Empresas Aseciativas de Trabw

ersonas Juridicas de Responsabiliad Limeitada, ex Comanidita Simple y Colectiva, Lmpresas
incluyendo sus Establecimientos de Comercio, quien deberd reacticar ol expediente ex:

Cwando se trate de expedientes relacionados cow Personas Juridicas por Acciones, como son Sociedades Answimas, en Comandita por Acciones,
Sociedades por Acciomes incheyendo sus £ de Comercio, quien deberd reactivar el expediente ex:

Cuando se trate de Entidades Sin Animo de Lucro y de Lconomia Solidaria, incleyendo sus Establecimientos de Comercio, quien deberd reactivar el
expediente es:

El proceso de reactivacion ante el funciowario de la Cimara de Comercio:

En el SIREP, cuando se trata de realizar una operacién sobre un expediente inactivo, el sistema presenta el
siguiente mensaje:

2.4. Reactivacion de Expedientes Inactivos.

Cuando se desee reactivar un expediente que se encuentre inactivo, a través del Sll los usuarios CAJEROS
tienen la posibilidad de realizar la activacién, para el efecto:

Seleccionar por el médulo de consultas el expediente a reactivar

S8583838080B88B888888338



Para que la opcion de “Reactivar matricula SIPREF” |la aparezca a los funcionarios de caja, se deberd ingresar
por el mantenimiento de usuarios y realizar la activacion del perfil correspondiente (Espec.).

Seleccionado el expediente a reactivar, el sistema muestra la pantalla en la cual se le solicita al usuario
indicar los datos de la persona que reactivara el expediente.

Sefior cajero, a continuacién se muestran los datos del expedi a ivar. Por favor alap que
lizara la reactivacion, el d de identidad, el cual debera ser presentado en original. Digite los datos que el
sistema le solicita y oprima el botén continuar.
Matricula 96319
Nombre NIETO CORREA LADY PAMELA
Organizacién 01 - Persona Natural
Fecha de matricula 2003-03-28
Fecha renovacion 2003-03-28
Ultimo afio renovado 2003
que a la Infor éndelap que esta parada frente a usted y que reactivara la matricula
Tipo de i i6n (*) [0 - POR VERIFICAR =~

Numero identificacion (*)

Fecha expedicién (AAAAMMDD) (*)
Nombre completo (Apeliidos y nombres) (*) |
Cargo () | |

Email (opcional)

Numero celular (opcional)

Verifique la informacién digitada y oprima el botén Validar.

e

El cajero debera entonces solicitarle a la persona que realizara la reactivacion, el documento de identidad el
cual debera ser presentado en original.

Debera digitar en la pantalla los datos relacionados con:

- Tipo del documento de identidad

- Numero del documento de identidad

- Fecha de expedicion del documento de identidad
- Nombre completo

- Cargo

- Email (Opcional)

- Celular (Opcional)

Digitada la informacion, oprimir el botén “VALIDAR”. El sistema verificard que efectivamente los datos de la
persona que realizard la reactivacion SI CORRESPONDAN CON UN VINCULO RELACIONADO CON EL
EXPEDIENTE. En caso de no corresponder, no permitird continuar con el proceso.

Bl tercero no esta relacionado con el expediente




Si el sistema detecta que los datos de la persona que reactiva son correctos, procede entonces a mostrar la
pantalla de verificaciéon y activacion.

Namero de control SIPREF - Evidencia fotografica: 1gofdsiZ

Sefior cajero, por favor confirme la reactivacion, no sin antes realizar la captura de los soportes graficos requeridos y
hacer las validaciones en la pagina web de la Registraduria. Recuerde que ante el Sistema de dela
Registraduria, solamente pueden ser validadas Cédulas de Cludadania.

Matricula 504858
Nombre RESTREPO RUIZ CARLOS MARIO
Organizacitn 01 - Persona Natural
Fecha de matricula 19960224
Fecha renovacin 2010-02-26
Uttimo aflo renovado 2010

Datos de la persona que esta parada frente a usted.
Tipo identiicacion 1 - Cédula de cludadania
Identiicacin 15027907
Fecha expedicion 1984-11-30
Nombre RESTREPO RUIZ CARLOS MARIO
Cargo SIMISMO
Emal
Calutar

Proceda a realizar la captura de las imagenes que quedan como evidencia de la persona que radicé el tramite..

a & &

Cam 1Cédula Cam 2Cédula

[w][w][w]

Por favor realice la verificacion del documento de identidad, de la persona que est parada frente a usted, en el
sistema de Informacién de la Registraduria Naclonal del estado Civil. (Ver este enlace). Y cargue al sistema de
| PDF con la

11l No se ha cargado la dela ante la m
Evidencia PDF descargaca de la RNEC. | Cargar

Por favor indique el nimero de control sipref asociado con la huella dactilar digitalizada a través del componente
biométrico. (Puede hacer copy-page desde el componente biométrico)

] |

Reactive el expediente.

En la pantalla de reactivacion, el sistema muestra en primera instancia los datos del expediente a rectivar y
los datos de la persona que esta reactivando. El usuario podra entonces:

Capturar Online la informacion fotogrdfica, en este caso podra capturar la foto del usuario, la cara frontal

del documento de identidad y la cara posterior de dicho documento. Esta captura nos permite haciendo uso
de la Cdmara web o cdmara instalada en el punto del cajero dejar el registro grafico. Para el efecto se
habilitan los botones “Tomar foto”, “Cara 1 cédula” y “Cara 2 cédula”. Al seleccionar “Capturar”, se abre
ventana que accede a la Cdmara web.

El sistema solicitara acceso a la cdmara web y permitira si es del caso, seleccionar entre mas de un
dispositivo conectado.

| Foto del usuaric -ox

No me gusta | | Guardar imagen




Al tomar la foto, se muestra esta en pantalla y si es de buena calidad entonces seleccionar “Guardar imagen”.
Cerrar la ventana de captura fotografica y oprimir el botén “Refrescar” para que el sistema muestre la foto
en la pantalla.

Cehsiar

Proceda a realizar la captura de las Imdgenes que quedan como evidencia de la persona que radicé el tramite..

| o A

Tomar foto Cam 1Cédula Cam 2Cédula
[ Fefrescar ] [ Fafrescar ] [ Fefrescar ]
Por favor realice la de de la persona que esta parada frente a usted, en el
sistema de Informacién de la R.glttﬂouﬂl Nacional del estado Civil. (Ver este enlace). Y cargue al sistema de
©l PDF con la

Repetir este paso con las dos caras del documento de identidad.

Proceda a realizar la captura de las imdgenes que quedan como evidencia de la persona que radicé el trimite..

Tomar foto Cara 1Cédula Cara 2Cédula ]

lmllmllml

Verifique documento de identidad en la pdgina web de la Registraduria. Si el documento de identidad es
cédula de ciudadania, proceda a verificar la identidad en la pagina web de dicha entidad (http:/

www3.registraduria.gov.co/certificado/menu.aspx). En esta pagina sera indispensable el nimero
de identidad y la fecha de expedicion del documento. Como resultado, se entrega un pdf con la certificacion.

c‘ﬁ de verificacién
@
RBGISTMDURM
EL GRUPO DE ATENCION E DELA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
CERTIFICA:

Que a1 focha 60 o A1ChivO Nacional G IeNICAcKcn of GOCLMANtD 09 KHABIKACON HACOND0
Presant 1a siguento Inkoemacion y 051ado:

Cécula de Cradacania 79048 508
Fecha de Expedicion 30 DE NOVIEMBRE DE 1984
Lugar de Expadicin ENGATIVA - CUNDINAMARCA
A nombre de JOSE IVAN NIETO TABARES
Estado VIGENTE
ESTA ES VALIDA
A DE ESTA GRATUITA

Esta cortficacion os vlida on 1000 ol terrfiorko nacknal hasta of 14 de Julo do 2014

De conformidad con ol Decreto 2150 0o 1905, 1a ima Mecinica aqul plasmaca tene valdez para
todos fos efectos legales.

Expedda ol 1409 junio 08 2014

Sé“«l e

EDISON QUINONES SILVA



http://www3.registraduria.gov.co/certificado/menu.aspx

Proceda entonces a cargar al sistema la evidencia de la verificacidn.

Por favor realice la verificacion del documento de identidad, de la persona que esta parada frente a usted, en el
sistema de Informacién de la Registraduria Nacional del estado Civil. (Ver este enlace). Y cargue al sistema de
informacién el PDF con la certificacion.

11! No se ha cargado la evidencia de la verificacién ante la registraduria !!!

Evidencia PDF descargada de laR.N.E.C. = Cargar

Por favor indique el namero de control sipref asociado con la huella dactilar digitalizada a través del componente
biométrico. (Puede hacer copy-page desde el componente biométrico)

Al terminar el cargue el sistema muestra el icono correspondiente.

Por favor realice la verificacién del d de identidad, de la persona que esta parada frente a usted, en el
sistema de Informacién de la Registraduria Nacional del estado Civil. (Ver este enlace). Y cargue al sistema de
informacién el PDF con la certificacién.

Evidencia PDF descargada de la R.IN.E.C. = Cargar

Evidencia biométrica. En el momento en que se tenga activado el componente de control biométrico
(Cliente .net), entonces como resultado de la captura biométrica de la minucia de la huella dactilar, se
generara un numero de control biométrico. Proceda entonces a digitar (recomendamos hacer copy-page)
dicho nimero en la pantalla de reactivacion.

Evidencia PDF descargada de la RN.E.C. Cargar

Por favor indique el nGmero de control sipref asociado con la huella dactilar digitalizada a través del componente
biométrico. (Puede hacer copy-page desde el componente biométrico)

o, Contro Blometrico [

Reactive el expediente.

Digitada y validada la informacion, oprima el botdn “Reactivar”. El sistema realizara los ajustes pertinentes y
reactivara el expediente.

El fue f:

Que pasa si el expediente no tiene asociados vinculos que permitan su reactivacion?

Cuando esta situacion se presente, el sistema le mostrara al cajero que es imposible continuar con el proceso
de reactivacion. Pero lo invita a que de traslado del trdmite AL ABOGADO o persona que la Camara de
Comercio designe para evaluar, estudiar y reactivar estos casos.



‘e

Soﬁor cajsro, a { se los datos del expediente a reactivar, sin embargo no existen vinculos
lados con el expedi que permitan realizar la activacién. Por favor informe este hecho al
"ABOGADO COORDINADOR" que la organizacion hubiere designado para atender este tipo de situaciones.

Matricula 106455
Nombre MADERAS VILLANEDA
Organizacion 02 - Establecimiento de Comercio
Fecha de matricula 2005-01-14
Fecha renovacién 2010-03-11
Ultimo afio renovado 2010

Quien puede reactivar en estos casos?

Cuando no sea posible reactivar desde caja el expediente porque este no tenga vinculos asociados que
permitan la reactivacion, el caso deberd ser escalado a un funcionario de mayor nivel, preferiblemente en
abogado que tenga activado (en el perfil del usuario) el campo “Abogado Coordinador”. En este caso, cuando
el usuario con dicho perfil se loguee en el sistema, seleccione el expediente y la opcion de reactivacion,
aparecera la siguiente pantalla:

Soﬁor abogado, no existe manera de verificar en forma atica si la p que Ivara la matricula esta o no
lad con el expedi es por esta razén que su criterio es muy Importanto para determinar si el proceso de
tiy ono.Le realizar las que estime antes de

Matricula 106455
Nombre MADERAS VILLANEDA
Organizacion 02 - Establecimiento de Comercio
Fecha de matricula 2005-01-14
Fecha renovacion 2010-03-11

Uttimo afio renovado 2010

a i la 6n de la persona que esta parada frente a usted y que reactivara la matricula
Tipo de identificacion (*) [0 - POR VERIFICAR =]
Nomero identificacion (|
Fecha expedicién (AMMAAAMMDD) (*)
Nombre completo (Apellidos y nombres) (*)

Cargo ()
Email (opcional)

Namero celular (opcional)

Verifique la informacion digitada y oprima el botén Validar.

——

En este caso el sistema no validarad que la persona que solicita la reactivacion sea un vinculo permitido y
vigente, por lo tanto la responsabilidad total de la reactivacidn recae sobre el usuario que esta loqueado en
el sistema de informacidn.

2.5. Soporte al momento de radicar tramites por el sistema Sil.

Cuando a través del Sll se realizan tramites, al momento de recibir en caja el pago del trdmite, el sistema
integra la verificacion de identidad y la inclusién de las evidencias correspondientes, tanto fotograficas como
documentales. Por ejemplo, si se hace una mutacién o un tramite de proponentes, al momento de pasar a la
pantalla de “Recibir el pago”, se muestran las opciones correspondientes:



Sefior cajero, por favor verifique que los datos de la liquidacién si correspondan con los datos del cliente y proceda a
revisar que los soportes por el cliente con el tipo de tramite que se esta realizando. Si lo
considera pertinente en la parte inferior de esta pantalla se activard la opcién para imprimir las listas de chequeo

correspondientes.

NGm.Liq 58869 Estado Para pago en caja Tipo mutaciondireccion Fecha 2014-06-14
ciente: (7 [RESTREPO RUIZ CARLOS MARIO |
Toide: () [Cédula de E|
oireccion: () [CRA 7_32-31 AAC |
Email: () hh(_ fe @icloud.com I
Municipio: (7) SUPA
Tosono

Proyecto Caja: () [ 001.- recaudo normal K|

Tipo iquidacien [Venta normal |

Serviclo Nombre L Afio Cantidad Base
01031503 | CAMBIO DE DIRECCION 00504858 | 2014 1 $8,600
Valor bruto: $8,600 Iva: $0 Total: $8,600
Diligencie a continuacién la forma en que el usuario (cliente) hara el pago de los servicios adquiridos. Esta
informacién es muy importante tanto para el sistema de Registro como para la parte contable y tributaria
foce
Cneque: [0.00 | [Seleccione un banco ... -] | |
e
sistoma ACH: [0,00 ] [ ione un banco ... -] | |
Tarjeta crédito: [0.00! | [ Seleccione una franquicia ... ~| | |
Tarjeta cévito: (0.00 | | Seleccione una franquicia ... ~| | |
Por favor indique a la de la p que estd el tramite. Digite finaimente el

namero de Control SIPREF.

Nombxe completo (Apelidos ¥ [NIETO TABARES JOSE IVAN ]

nombres)

Tipo de [Cédula de ciudad -

ER—

Fecha de expedicion (AAAAMMDD) |19841130

Proceda a realizar la captura de las imdgenes que quedan como evidencia de la persona que radicé el tramite..

Tomar foto Cara 1Cédula Cam 2Cédula
[ Refrescar ] [ Refrescar ] [ Refrescar ]
Por favor realice la ver del de de la que est4 parada frente a usted, en el
sistema de dela del estado Civil. (Ver este enlace). Y cargue al sistema de

informacién el PDF con la certificacién.

Evidencia PDF descargada de la RN.EC. Cargar

Por favor indique el nimero de control sipref asociado con la huella dactilar a través del p
biométrico. (Puede hacer copy-page desde el componente biométrico)

]

Si esta seguro de la informacién digitada, por favor proceda a recibir el pago.

En la pantalla de pago de los trdmites que se realizan por el SllI, especificamente en los pagos relacionados
con tramites que afectan a los expedientes, se mostrara:




a. La captura de los datos de la persona que radica el tramite (Tipo de documento de identidad, nimero del
documento de identidad, fecha de expedicién del documento de identidad y el nombre).

b. La opcién para captura OnLine del registro fotografico (Foto, cara frontal del documento de identidad y
cara posterior del documento de identidad);

c. Igualmente se habilitara la opcidn para cargar el soporte de verificacién de identidad (el que se descarga
de la pagina web de la Registraduria) y

d. Si se hizo captura biométrica de la huella dactilar, a través del cliente windows de biometria, se podra
asociar el nimero de control biométrico al tramite.

2.6. Soporte al momento de radicar tramites por el sistema SIREP.

Dado que actualmente se recibe aun la radicacion de inscripcion de actos y documentos a través del sistema
SIREP, para incluir en el sistema las evidencias de los tramites recibidos a través de este sistema (SIREP), el SlI

provee la funcionalidad correspondiente.

En este tema recomendamos dar atencidn al siguiente proceso:

Usuario se
acerca a la caja
SIREP de la
Camara de
Comercio

En el Sll asocia
el recibo de
caja con la

evidencia
SIPREF

Entrega al
usuario el recibo
de cajay el
documento de
identidad

Cajero solicita
documento de
identidad, si
el tramite es
sujeto a SIPREF

En el SIREP
realiza la
liquidacion y
genera el
recibo de caja

Ingresa al Sll a
la opcion
“Evidencias
Tramites
SIREP”

Incluye en el
sistema Sll la
evidencia de
la verificacion
(PDF)

Captura
evidencia
fotografica y
biométrica

Consulta en la

Registraduria y
descarga PDF

En el sistema SlII, a través de la opcion “Mddulo de Registro” —> “Gestion de Caja” —> “Evidencias Recibos

SIREP”.



El sistema en primera instancia solicitara el niumero de control SIPREF. Si se hace uso del cliente de control
biométrico digitar (hacer copypage) del cddigo generado. En caso de no usar el médulo de control
biométrico, dejar el cédigo que alli aparece. Y oprimir el botéon “Validar”.

Sefior cajero, s| ha hecho uso del cliente para capturar las SIPREF de la
tramite, por favor haga copy-page del cédigo que el cliente biométrico le retorno. &hmmhﬂhwmmhh
va a realizar a través dol SH deje ol ndmero que aparece a continuacién. Oprima el boton continuar

oo ]

El sistema muestra la pantalla para capturar / mostrar las evidencias fotograficas (las muestra si estan
previamente asociadas.

o conrs s BT

Por favor indique a continuacién la informacién de la persona que esta parada frente a usted radicando el tramite

Tipo do igentiicacs () [ = CEDULA DE CIUDADANIA E|
Numero isentificacion (*) [79048506
Fecha expedicdn (AAAAMMOD) ()
Nombre completo (Apetidos y nombres) () [nieto tabares jose ivan |

Proceda a realizar la captura de las imigenes que quedan como evidencia de la persona que radicé el tramite..

[ Cara 1Cédula ]

e

Ilgualmente se presenta el espacio para incluir el PDF con la certificacion del documento de identidad
descargado del sistema de la Registraduria.

Por favor realice la de la persona que estd parada frente a usted, en el
sistema de Informacién de la Rngl-mum Nadoml del estado Civil. (Ver este enlace). Y cargue al sistema de
Iinformacién el PDF con la certificacién.

vor

Evidencia POF descargada do la RN.EC. | Cargar

Finalmente el sistema solicita digitar el RECIBO DE CAJA que se generd en SIREP. Digitado el recibo de caja, el
sistema muestra los datos del mismo.

Por favor indique a continuacion el nimero del recibo de caja expedido en SIREP.
Recbo SREP ()

Los datos del recibo seleccionado son:

nombrs [RESTREPORUIZCARLOS MARIO ]
oo ]
S —
e TR
- T—

Terminada de digitar la informacién oprimir el botén “Asociar Evidencias. El sistema actualizard entonces la
informacién de los sistemas de informacion.

La evidencia quedé correct te al day iada en SIREP.



2.7. Consulta de expedientes y evidencias biométricas.

Para consultar la informacién de las evidencias fotograficas y biométricas, a través del browser de consulta
se puede tener acceso a las mismas, al consultar los datos generales del expediente.

Cormbas Mercastf ESADL  Cormusts Proporentss Operscone Mercart/FSADU  Operaciores Progorentss  Digtaciin  Expecisies

Conmstas - Detos generales (matricaados)

- Vincuos (entificacdn)

- Cartificadon (metrasados)

Informacion Financers (matricuadcs)

- Rechos de ca (matriasacos)
19000310 | 20000312
00318 | 190e0318
woacats | uemorze

iEEFESESEREE

Nro control: eKktNUWz
Tipo trémite: CAMBIO DE DIRECCION
Fecha y Hora: 20140614 - 170509
Nombre: nieto tabares jose ivan
Tipo de Cédula de
Identificacén: 79048506
Fecha expedicién: 19841130

Soporte consulta ante Registraduria

[ Imprimir reposte ]

Beneficiario art 50 7

Ubicacién Comercial

Direccion comercial: CRA 7 3231 AAC
Barrio: -

Al mostrar la consulta se despliega la informacion del expediente

consultar)

Matriculs 504370  Nombre ALMACEN DE REPUESTOS DE MOTO AUTECO Y KAWSAKY

Evidencias SIPREF

Nro control: jcXRHCVF
Tipo tramite: reactivacionmatricula
Fecha y Hora: 20140614 - 161656
Nombre: RESTREPO RUIZ CARLOS MARIO
Tipo de Cédula de
Identificacén: 15927907
Fecha expedicion: 19841130

Ly

Soporte consulta ante Registraduria

Y en la parte inferior de la consulta se muestra la historia de las evidencias SIPREF capturadas
Al mostrar cada evidencia el sistema muestra esta a que corresponde:




Nro control: SGWNRC

Tipo trémite: mutaciondireccion

Fecha y Hora: 20140614 - 170113

Nombre: NIETO TABARES JOSE IVAN
Tipo de dentificacén: Cédula de ciudadania
Identificacén: 79048506
Fecha expedicién: 19841130
Recibo: $000000039

E1FL

Soporte consulta ante Raglstrnduria

- Numero o cédigo de control

- Tipo de tramite

- Fechay hora de la evidencia

- Nombre

- Tipoy numero de identificacion

- Fecha de expedicion

- Recibo con el cual estd asociada la evidencia.

Igualmente permite consultar el PDF con la certificacién del documento de identidad.

2.8. Evidencia SIPREF en el Reingreso de Tramites de Registro.

Proceda a realizar la captura de las Imdgenes que quedan como evidencla de la persona que radicd el trimite..

[ Temar foto ] [ Cam 1Cédula ] [ Cam 2 Cédula ]

e [ | [ ——

Cuando se proceda al reingreso de un trdmite, IGUALMENTE DEBE HACERSE LA VALIDACION del documento
de identidad de la persona que radica el tramite. Para el efecto se habilitd en el Sll la captura de la

Por favor realice la verificacion del documento de identidad, dollptmmquonﬂpanﬂalnnua usted, en el
sistema de dela Nacional del ¢4). Y cargue al sistema de
informacién el POF con la e'ﬂmcbdoﬂ

&l

Evidencia POF descargada de s RNEC. | Camgar

informacién de la persona que radica, incluyendo los campos biométricos y fotograficos.

Para el efecto al seleccionar la opcién de reingresar tramite e indicar el cédigo de barras a reingresar, el
sistema muestra la pantalla de confirmacidn del reingreso, pero en ella muestra los campos necesarios para
capturar la evidencia de la persona que radica.



En primera instancia se solicita el nimero de control SIPREF. Si se hace uso del cliente windows de validacion
biométrica, cambie el nUmero que aparece en pantalla. Si hace uso de la captura fotografica del SlI (online)

Verifique que la informacién que se mwestra a continuacién i correpsonda al documento que se estd reingresando. [n caso
atirmativo por favor indiquele al sistema si desea asociar nuevamente 13 informacidn del formulano que hubiese podido ser
digitada previamente (antes de la devolucién) con el muevo reingreso. Por regha general esta respuesta debe ser afirmativa, salvo
que ¢f cliente hubiere cambiado ¢! formulario (por mal dligenciamiento). Finaimente oprima ¢f botda continuar para efectuar el

reingresa.
o
o
o —
Reacaco por [ALMACEN LA BARATIA |
€staco s [ENTREGADO AL USUARIO |
Tipo tramite: 'W
e B

Tipo tramite St | |

deje el nimero que asigna el SlI.

Sefor cajero proceso por favor a realizar la verificacion del documento de identidad de la persona que tramita el
reingreso del tramite.

s 1 GRS

Indique a continuacion los datos de identificacion de la persona que esta parada frente a usted radicando el tramite

Tigo o waratcacon (') [ 1 - CEDULA DE CIUDADANIA ‘I
J—
Fecha expedicion (') (19841130

semtes ) [NIETO TABARES JOSE IVAN ]

Indique igualmente los datos de identificacién de la persona que esta radicando el tramite.
Acto seguido capture la evidencia grafica (foto y copias de documento de identidad) de la persona que esta
radicando el tramite.

Por ultimo cargue el PDF que sirve de evidencia de la verificacion de identidad antes la registraduria.

2.9. Reactivacion de expedientes inactivos en forma electrénica.

Estd en proceso de implementacion, sujeto a la puesta en produccion del mecanismo de verificacion de
identidad.

2.10. Soporte SIPREF en tramites presentados electronicamente.

Estd en proceso de implementacion, sujeto a la puesta en produccion del mecanismo de verificacion de
identidad.

3. Recomendacion de equipos y software

La recomendacion de equipos es la siguiente:
Camaras fotograficas.

- Camara web de gama media o alta (modelos HD y Full HD)



- Que pueda conectarse via USB

- Recomendable que sea muy movible y ajustable en su foco
- De ser posible que sea una camara con pie-flexible (soporte)
- Marcas y modelos: Microsoft, Genius, Logitech.

- Entre US$30y US$100

Lectores Biométricos (huellas)

- Lector homologado de acuerdo con el estdandar del FBI

- 500Dpi minimo y 256 colores

- USB2.0/3.0

- Marcas y modelos: Futronic, DigitalPersona, Nitgen, Secugen
- Compatible con Neurotechnology veriFinger

- Entre USS 80y US$200

Verificar que los dispositivos a adquirir estén en la siguiente lista:

http://www.neurotechnology.com/cgi-bin/fingerprint-scanners.cgi

Software

- Disponer de un valor aproximado de US$60/Cajero para software de reconocimiento de huellas de de la
casa NeuroThecnology:
Fingerprint extractor
Fingerprint Matcher

4, Preguntas Frecuentes

A continuacidn se relacionan algunas inquietudes presentadas y sus correspondientes recomendaciones:

Inquietud. De acuerdo a los estados del certificado de la Registraduria General cuales con los
estados que no podemos recibir tramites. En el estado al consultar es vigente.

El documento de identidad debe estar VIGENTE en la registraduria.

Inquietud. Este mecanismo alternativo al SIPREF para los tramites virtuales se refiere a la
verificacion de identidad que se verifica contra Datacredito y Cifin

Mientras se establece la forma como se hard la consulta biométrica, lo que la Camara debe hacer es
ingresar a la consulta web de la Registraduria, y con el nimero de la cédula y la fecha de expedicidon
descargar el certificado de validez del documento de identidad.

Inquietud. Coémo seria la validacion cuando en el documento se designen personas juridica, ejemplo,
firma de revisoria fiscal?

Aunque la revisoria fiscal la haga una firma, siempre delega en una persona natural la revisoria fiscal.
Es a dicha persona natural a quien se le verifica la identidad.

Inquietud. Cuando es cédula de extranjeria o pasaporte como se valida?

En caso de cédulas de extranjeria y/o pasaportes no hay verificacion contra la Registraduria.


http://www.neurotechnology.com/cgi-bin/fingerprint-scanners.cgi

Inquietud. Consecuencias de la obligatoriedad del correo electrénico, (ESAL )

Debe informarse al cliente la obligacion de actualizar sus correos electrdnicos, pues son vitales para el
sistema de alertas. En este caso seria conveniente utilizar cualquier medio disponible para socializar
este requerimiento.

Inquietud. A que se refiere la circular de la SIC con:

La presente circular rige en lo pertinente, a las peficiones registrales presentadas a traves del
intercambio electronico de mensajes de datos.

Que se deben implementar mecanismos de verificacion de identidad para la presentaciéon de los
tramites electrénicos. En esto estamos avanzando con el objeto de dejar liberadas las verificaciones
ahora en el mes de junio.

Inquietud. En el punto 2.2 numeral 5 de la circular 1075 del 4 de junio de 2014, esta actividad no la
encontramos en la circular 5 de la SIC y esto nos amplia el panorama de las revisiones que se
deberan realizar, como por ejemplo: tenemos una SAT que se reiinen en asamblea 480, se debe
hacer la verificacion de estas personas?

La evidencia que se debe dejar es en relacidn con las verificaciones de identidad de quien radica el
tramite ante la Cdmara de Comercio y de quienes son nombrados (Representantes Legales, Revisores
Fiscales, Miembros de Junta Directiva, etc.). No se debe dejar evidencia de la verificacion de identidad
de las personas que se relinan en asambleas.

Inquietud. Cuanto tiempo se tiene para la implementacion (politicas, esquemas y procedimientos de
control de riesgo)?

No se determind una fecha al respecto. Lo que es importante es que se revisen los mecanismos de
control interno y se vean a la luz del control del riesgo. La idea es que las Cdmaras de Comercio tengan
un marco legal (SIPREF) para implementar mecanismos de control y prevencién. Confecamaras
trabajara en un modelo, de esto el dr. Mejia puede dar mds informacion, sin embargo cada Cdmara de
Comercio debe de ser posible, evaluar e implementar las politicas que estime convenientes, en ningun
caso, contraviniendo la Ley. Por ejemplo, no se pueden implementar politicas o requerimientos de
cara al usuario que vayan en contravia de decretos de simplificacion.

Inquietud. Este desistimiento solo aplica cuando es de manera personal, o puede hacerlos de forma
escrita?

De acuerdo con lo hablado con el area juridica se considera que el desistimiento puede ser realizado
en forma escrita. Para el efecto el procedimiento seria como sigue:

a. Usuario recibe la alerta, sea por correo electrénico o al celular que le fue radicado un tramite.

b. Usuario puede comunicarse con la Camara de Comercio y solicitar que el tramite sea
detenido hasta tanto haga llegar el desistimiento por escrito.

c. Usuario puede, si asi lo estima conveniente, dirigirse a las oficinas de la CdAmara de Comercio
para que le den a conocer los documentos que fueron radicados y poder de esta forma
realizar las verificaciones pertinentes.

d. Usuario puede hacer llegar en forma escrita a las oficinas de la Camara de Comercio
documento en el cual indique que desiste del registro del tramite que le fue informado. Este



documento debe traer la informacion completa del interesado como son: Nombres
completos, tipo del documento de identidad, nimero del documento de identidad y fecha de
expedicién del documento de identidad. Estos datos son necesarios pues se debe hacer
validacion ante registraduria.

e. Recibida la comunicacion, y estudiada la misma, la camara puede proceder a rechazar el
tramite (de plano) argumentando que el interesado desistio del mismo e indicando las
razones que el cliente de en su comunicacion.

f.  En este orden de ideas, no se requiere presentacién personal.

Inquietud. Para las matriculas e inscripciones inactivas se generara algun tipo de estado o alerta
para su identificacion?

Si efectivamente las matriculas quedardan marcadas como Ml para que se bloqueen los tramites que
las puedan afectar, con excepcién de libros, embargos y medidas cautelares.

Inquietud. Es una causal de devolucion, cuando en una aceptacion de cargo no informan la fecha de
expedicion del documento para realizar la validacion?

Este campo debe ser obligatorio, de lo contrario seria imposible la verificacidn. Si bien no se determina
si es causal o no de rechazo, es un campo que comienza a ser indispensable por lo tanto consideraria
yo que debe ser causal de requerimiento, mas no de devolucién.

Inquietud. Como se debe dejar evidencia, cuando no es posible la validacion por fallas técnicas? Las
fallas técnicas aplican cuando son tanto de la cdmara como de la registraduria?

No se debe presentar esta situacidn. La evidencia es obligatoria. Lo que se debe hacer es reintentar la
verificacion.

Inquietud. La verificacion de identidad se realiza también cuando se radican tramites de
Proponentes?

Efectivamente se debe realizar para el Registro Mercantil, ESADL, Economia Solidaria, Apuestas y
Juegos de Azar, Veedurias, Proponente, etc.

Inquietud. En el tema del desistimiento cuanto tiempo se debe esperar después del envio de la
alerta, ya que en varios tramites como cambios de direccidn, de actividad y de nombre el registro es
inmediato?

La idea es prevenir el riesgo de fraude mas no entorpecer los procesos internos ni retrasar o ampliar
los tiempos de respuesta de la Cdmara de Comercio. En este sentido, lo importante es enviar la alerta
y a partir de dicho momento no existe la obligacidon de esperar ninglin tiempo en particular.

Si eventualmente el usuario solicita el desistimiento del tramite, la comunicacién escrita que el cliente
haga llegar desistiendo del tramite sera el soporte legal para “revocar” la inscripcién que se hubiere
realizado.

Obviamente este desistimiento debe corresponder especificamente a motivos de suplantaciéon o
fraude mds no a decisiones “momentaneas o impulsivas” del cliente (duefio del expediente).

Por lo tanto antes de que prospere la revocatoria luego de registrado el tramite el estudio debera ser
muy completo .



Inquietud. Si ingresa un acta y se le hacen las verificaciones correspondientes, tanto al que ingresa
el documento como a los que son nombrados, pero se encuentra una causal de devolucién de
tramite; es necesario volver a realizar las verificaciones tanto del que trae el tramite y de los que
son nombrados?

Recordemos que el “reingreso” legalmente no existe. Es decir, cuando se reingresa un tramite es como
si el trdmite iniciara nuevamente, solo que no hay pago. Tanto asi que las fechas de corren y se

reinician los tiempos.

Por lo general cuando un tramite reingresa, la Camara de Comercio realiza de nuevo todas las
revisiones del caso, puesto que al reingresar el documento este pudo haber cambiado, minimamente
y/o en su totalidad.

Sugeriria yo que efectivamente se deben hacer de nuevo las validaciones, o por lo menos aquellas que
sean “diferentes”. Por ejemplo, si la persona que radica el tramite es diferente a la que originalmente
lo radicd o si en el documento nombran una persona diferente a las inicialmente nombradas.

Inquietud. Si la cédula de un nombramiento es un documento que no estd vigente puede haber
abstencion del tramite?

Efectivamente este es el objeto del SIPREF controlar el riesgo y el fraude y en este caso es muy
probable que se esté conformando un fraude. En tal sentido es causal de rechazo del documento.



