
  
 

MANUAL DE REGISTRO DE LUGARES DE TRABAJO Y EMPLEADOS AUTORIZADOS PARA 
MOVILIZARSE DURANTE LA EMERGENCIA COVID-19 

Versión 3.0 – mayo 9 de 2020 
 
 
La Cámara de Comercio de Bucaramanga pone a disposición de las autoridades y los empresarios la 
siguiente herramienta para el registro y verificación de los lugares de trabajo que iniciarán labores 
el 27 de abril de 2020 y los empleados que cada empresa relacione como autorizados. 
 
 
REGISTRO DE LUGARES DE TRABAJO Y EMPLEADOS 
 
Señor comerciante para realizar el registro usted debe seguir los pasos que se relacionan a 
continuación y para ello necesita tener su clave de servicios virtuales. Esta clave nos permite saber 
que quien ingresa a la plataforma es el titular en caso de empresas Personas Naturales o alguno de 
los representantes legales en caso de Personas Jurídicas. Si no la tiene o no la recuerda, nuestro 
sistema le permite crear una o recuperar la clave de haberla olvidado. 
 
 
Este documento se dividirá en 3 CAPITULOS.  
 
El CAPÍTULO 1 será para las empresas registradas en la Cámara de Comercio de Bucaramanga, que 
corresponde a aquellas que su domicilio se encuentra en cualquiera de los municipios de 
SANTANDER excepto los municipios de Barrancabermeja, Cimitarra, El Carmen, Puerto Parra, Puerto 
Wilches, Sabana de Torres y San Vicente de Chucurí.  
 
El CAPÍTULO 2 será para las empresas que se encuentran matriculadas en cualquiera de las otras 56 
Cámaras de Comercio de Colombia o para las personas que por su naturaleza no deben estar 
matriculadas antes una Cámara de Comercio, pero si tienen RUT vigente, ejemplo de Universidades 
o personas naturales que ejercen sus profesiones liberales. 
 
El CAPITULO 3 indica como todas las empresas o personas naturales deben registrar sus lugares de 
trabajo y la relación de los empleados que estará habilitando para ir a cada uno de ellos. 
 

  



  
 

CAPITULO 1 – Ingreso para las empresas registradas en la Cámara de 

Comercio de Bucaramanga 
 
1. Ingrese al portal de la Cámara de Comercio de Bucaramanga www.camaradirecta.com y de clic 

en el botón llamado Registro Empleados Habilitados. 
 
 

 
 

2. De la lista de servicios disponible por favor seleccione la opción REGISTRO LUGARES DE 
TRABAJO Y EMPLEADOS AUTORIZADOS PARA EMPRESAS REGISTRADAS EN LA CAMARA DE 
COMERCIO DE BUCARAMANGA, esto lo llevará al Centro de Servicios en Línea. 
 

 
 
 
3. En el Centro de Servicios en Línea, ingrese el usuario (tipo y número de identificación) y la clave 

más el código de verificación que se muestra en su pantalla. 
 

 Si usted no posee un usuario y clave de clic en el vínculo OBTENER CLAVE 

 Si usted olvido la clave de clic en el vínculo SE ME OLVIDO 
 

http://www.camaradirecta.com/


  
 

 
 

 
 
4. Por seguridad el sistema valida que la cedula ingresada corresponda a un propietario de una 

empresa Persona Natural o que sea un representante legal activo de una Persona Jurídica.   
 
En la siguiente página saldrá un recuadro con el nombre de la empresa a la que usted 
representa. Por favor de clic sobre ella para avanzar. 
 

 
 
 
 
5. La siguiente pantalla se denomina el TABLERO DE CONTROL EMPRESARIAL donde está 

dispuesta la información básica de cada empresa registrada en la Cámara de Comercio de 
Bucaramanga y se pone a disposición todos los servicios virtuales disponibles. 
 
Si la clasificación de los códigos CIIU de su empresa están dentro de las actividades habilitadas 
por parte del gobierno nacional, se mostrará el botón llamado Registro Empleados Habilitados 
Emergencia Covid-19. Seleccione esta opción para abrir el nuevo modulo disponible para este 
registro. 
 



  
 

Nota  El registro estará permitido solo para las empresas que cumplan con la clasificación 
mencionada y cuyos registros estén ACTIVOS en el sistema, esto es que su ultima renovación 
haya sido en los años 2019 o 2020. Si su empresa no está activa lo invitamos a que use el servicio 
de Renovación Virtual que se encuentra en la parte derecha de esta pantalla. 
 
 

 
 
 
Ir a grabación de lugares de trabajo y empleados 
 

  



  
 

 

CAPITULO 2 – Registro para Empresas matriculadas en otras cámaras 

de comercio o personas naturales y jurídicas no obligadas a registrarse. 
 

1. Ingrese al portal de la Cámara de Comercio de Bucaramanga www.camaradirecta.com y de clic 
en el botón llamado Registro Empleados Habilitados. 
 
 

 
 

 
2. De la lista de servicios disponible por favor seleccione la opción REGISTRO LUGARES DE 

TRABAJO Y EMPLEADOS AUTORIZADOS PARA EMPRESAS REGISTRADAS EN LA CAMARA DE 
COMERCIO DE BUCARAMANGA, esto lo llevará al Centro de Servicios en Línea. 
 

 
 
 

3. En el Centro de Servicios en Línea, ingrese el usuario (tipo y número de identificación) y la clave 
más el código de verificación que se muestra en su pantalla. 
 

http://www.camaradirecta.com/


  
 

 Si usted no posee un usuario y clave de clic en el vínculo OBTENER CLAVE 

 Si usted olvido la clave de clic en el vínculo SE ME OLVIDO 
 

 

 
 
 
 

4. En la pantalla que se le habilita por favor de clic en el botón INICIAR REGISTRO 
 

 
 
5. Ingrese el número de NIT sin digito de verificación y de clic en el botón consultar. El sistema 

consultará la información registrada en el RUES (www.rues.org.co) para empresas registradas 
en otras cámaras de comercio de país y en la DIAN para las personas naturales y jurídicas no 
obligadas a matricularse en una cámara de comercio. Si alguno de los códigos CIIU obtenidos se 
encuentra dentro los códigos permitidos le saldrá la opción de registrar empresa, de clic allí. 
 

http://www.rues.org.co/


  
 

 
 

6. De clic en el botón Registro Empleados Habilitados Emergencia Covid-19 
 

 
 

Ir a grabación de lugares de trabajo y empleados 
 

  



  
 

CAPITULO 3 – Registro de Lugares de Trabajo y Empleados 
 

1. En la siguiente pantalla se habilitará el registro de los lugares de trabajo autorizados y dentro 
de cada uno de ellos el listado de empleados autorizados para ir a este sitio. Por favor ingrese 
toda la información solicitada.  

 

 
 
 
2. De clic en el vinculo AGREGAR LUGAR DE TRABAJO y se abrirá un formulario para su registro, 

puede agregar tantos como sean requeridos. Registre la información y de clic en el botón 
GUARDAR. 
 
Nota Si usted ya tiene su documento del protocolo de BIOSEGURIDAD puede agregarlo en 
este momento en formato PDF. Si aún no lo tiene podrá hacerlo posteriormente. 
 

 



  
 
A continuación, se habilita el formulario del registro de empleados. Puede registrarlos uno a uno 

usando para ello el vinculo llamado Agregar empleado o puede usar la opción de Cargar Plantilla. 

 

 
 

 
AGREGANDO EMPLEADOS POR FORMULARIO 

 
De clic en el vinculo Agregar empleado y diligencie los campos obligatorios del formulario que 
se le presenta, al finalizar de clic en la opción guardar. 
 

 



  
 

Cuando el empleado es guardado este se visualizará en la tabla que es mostrada en pantalla. 
Usted podrá editarlo o eliminarlo según lo requiera en cualquier momento que desee. 
 

 
 
 
AGREGANDO EMPLEADOS POR PLANTILLAS 
 
Si usted lo desea puede crear una plantilla en Excel con los datos de sus empleados y luego 
cargarlos al sistema. Para ello de clic en el botón Descargar Plantilla, y a su equipo bajara un 
archivo denominado “PlantillaCarga”. En este encontrará cada una de las columnas necesarias 
y en cada una de ellas podrá ver los comentarios. Por favor léalos y tenga en cuenta la manera 
de ingresar los datos según allí se le indique. La primera hoja del archivo es la plantilla para 
diligenciar y las siguientes tienen las tablas de códigos que usted va a requerir. 
 
 

 
 
 
 
La plantilla le exigirá el número de la matrícula mercantil de su empresa y el código asignado al 
lugar de trabajo donde el empleado será relacionado (IDLUGARTRABAJO). Estos dos datos los 
puede ver usted cada vez que graba un nuevo lugar de trabajo. (Estando en la pantalla de 
Agregar empleados use el boton regresar si quiere ver la vista inicial) 
 



  
 

 
 
Nota Como una facilidad, en una misma plantilla el sistema le recibe todos los empleados de 
todos sus lugares de trabajo registrados siempre y cuando se respete el código 
IDLUGARTRABAJO de cada uno de ellos según la gráfica anterior. 
 

IDLUGARTRABAJO   
 

 
 
 

¿COMO VER LA INFORMACION GUARDADA? 
 
Una vez cargue la información de sus empleados bien sea uno a uno o usando la opción de 
cargar plantilla, de clic en el boton llamado REGRESAR 
 

 
 
Esto lo llevara a la pantalla principal del módulo y se le mostrara la vista resumida de cada uno 
de los lugares de trabajo que usted registro. 
 



  
 

 
 

Si desea ver de nuevo la información de los empleados a cada uno de los lugares de trabajo de 
clic en el boton EDITAR y se le abrira de nuevo la información básica y la lista de empleados 
regitrados. Si lo requiere puede editar o eliminar empleados. 
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