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INTRODUCCION

Dando cumplimiento a la Circular Externa No. 100-000002 del 25 de abril de 2022 de la Super
Sociedades, las Camaras de Comercio deben proporcionar facilidad y seguridad en la realizacién de los
tramites virtuales ofrecidos a los empresarios, inscrito o emprendedores, por ello en aras de habilitar
mecanismos tecnoldgicos necesarios para permitir que el usuario realice los tramites de manera virtual,
se crea el RADICADOR VURTUAL, donde se podra presentar cualquier solicitud registral y efectuar el
pago requerido.

PROPOSITO

Definir los pasos a seguir para dar a conocer a los usuarios al publico en general, realicen la radicacion
virtual de los documentos sujetos a registro a través de la plataforma tramites en linea / radicacién virtual
disponible en la pagina web de la CCB.

ALCANCE

Este manual aplica desde el ingreso al portal de tramites en linea / radicacién virtual de la CCB hasta la
consulta de los estados del tramite en el portal de trdmites en linea.

DEFINICIONES

CCB Camara de Comercio de Bucaramanga.
Radicador virtual Aplicativo creado para radicar trdmites de los documentos sujetos a registro.
Reingreso Accién de ingresar nuevamente un documento para su revision.
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DESARROLLO

1. ACCESO A LA PLATAFORMA

Ingresar al portal de la Camara de Comercio de Bucaramanga www.camaradirecta.com y seleccionar la
opcién de tramites en linea => Radicacion Virtual.

Q @ Tramites

= enlinea

Todos lps tramites
sin salir de casa

A través de este servicio podra ingresar al sistema de solicitud de radicados, inmediatamente demos clic
en el banner nos redireccionard a nuestra pagina de loggeo.

Diligenciar usuario y clave segura y dar clic en el botén INGRESAR; en caso de no tenerla o haberla

olvidado, usar alguno de los dos servicios de la pagina para obtener o recuperar la misma, segun sea el
caso.

CENTRO DE SERVICIOS EN LINEA

Tipo de documento

Seleccione.

Identificacion

Codigo deverificacion

USER

a. Una vez haya ingresado al sistema, leer y autorizar el tratamiento de datos personales,
finalImente dar clic en el botdén Continuar.
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Autorizacién tratamiento de datos personales:

Con el diligenciamiento del formulario web, autorizo de forma libre, consciente, expresa e informada a la Cdmara de Comercio de
Bucaramanga, persona juridica de derecho privado identificada con NIT. 890.200.110-1, con domicilio en Bucaramanga en la Carrera 19 #
36 - 20 Edificio Camara de Comercio, con teléfono 6527000, en calidad de responsable del tratamiento de informacién personal, para que
realice el tratamiento de los datos personales para las siguientes finalidades:

1. Sean incluidos y almacenados en las bases de datos de la Cdmara de Comercio.

2. Adelantar v llevar a cabo programas y/o actividades relacionadas con las funciones camerales de conformidad con lo establecido en el
Cddigo de Comercio en su articulo 86, el Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015 articulo 2.2.2.38.1.4 y demas normas que los
adicionen, modifiquen o sustituyan, con los datos aqui suministrados.

3. Contactar al titular a través de cualquier medio para actuaciones relacionadas con los tramites asociados a los servicios virtuales de
registros publicos.

4. Llevar un instrumento de control de la consulta de los expedientes de registros publicos.

5. Realizar transferencia y/o transmisién de datos a terceros con los cuales la Camara de Comercio de Bucaramanga tenga contratado el
servicio de procesamiento de datos.

6. Contactar al titular por cualquier medio para el envio de estados de cuenta y/o facturas relacionadas con cualquiera de los servicios
ofrecidos por la Camara de Comercio.

Declaro que:

1. En mi calidad de titular de la informacién, se me ha informado que los datos sujetos a tratamiento serdn aquellos suministrados a la
Cémara de Comercio por cualquier medio.

2. Conozco que no estoy obligado a autorizar el tratamiento de datos sensibles ni de menores de edad.

3. La Camara de Comercio de Bucaramanga me ha informado como titular de datos de cardcter personal, que podré ejercer mis derechos a
conocer, actualizar y rectificar mis datos personales, ser informado sobre el uso que se les ha dado, solicitar prueba de la autorizacion
otorgada, revocar la autorizacién y/o solicitar la supresién de sus datos, acceder en forma gratuita a los mismos, dirigiendo mi queja o
reclamo al correo electronico: protecciondatospersonales@camaradirecta.com o a la direccion: Carrera 19 # 36 - 20 Edificio Cdmara de
Comercio (Bucaramanga/Santander Colombia), indicando mis datos completos. A su vez, declaro conocer que tengo derecho a presentar
quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por infraccién a la ley. Todo lo anterior de conformidad con nuestra Politica de
Tratamiento de Informacion Personal la cual se me ha informado y se encuentra disponible para piblica consulta en nuestra pagina web
www.camaradirecta.com

m Entiendo y acepto el registro y uso de mis datos personales, como se estipula anteriormente.

2. RADICACION VIRTUAL DE DOCUMENTOS

Caso 1/ Inscrito en Camara de Comercio de Bucaramanga:

Una vez haya ingresado al sistema, ubicar el nombre de la empresa y dar clic sobre ella.

Aun no ha
cargado el
logo =
DALD
NIT: Matricula:

Tipo Juridico :50OCIEDADES POR ACCICONES SIMPLIFICADAS
Estado :ACTIVO

Seleccionada la empresa el sistema mostrara un tablero con el resumen de la informacién basica y
con ella una serie de SERVICIOS DISPONIBLES los cuales estan ubicados en la parte derecha de
la pantalla y seleccionar la opcion de Radicacion virtual de documentos.
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Datos de Empresa

Aiin no ha 84
cargado el
logo NIT:
Matricula:

Tipo Juridico: SOC. ANCOMIMA

COMPRAR CERTIFICADO

Cambiar Imagen

Datos de las Redes Sociales

Aumente su visibilidad comercial 2ctualizando los siguientes datos:

() Facebook:

(@ Instagram:
& Website:
% WhatsApp:

*La informacién suministrada en este espacio NOQ afecta el registro
mercantil.

Editar Informacién

Datos Comerciales

Clase:

Categoria:
Afiliado:

Fecha de matricula:

Fecha dltima
rencvacion:
Fecha de afiliacion:

Estado:

Direccion Comercial:
Ciudad:

Teléfono:

Email:

Comercial
SOC.AMOMNIMA
Mo

29/01/1985

19/02/202112:246:17 p.m.

ACTIVO

BUCARAMAMNGA

=

m-reg-02-02 V.3 14/07/22

Centro de Mensajes

Esta opcidn nos permite comunicarnos con usted 2 través de un
buzén de correo, en donde se agrupa las comunicaciones y
notificaciones de los registros pablicos de sus empresas. Tenga
presente que este buzon es solo para recibir menszjes.

Usted tiene 9 mensajes sin leer

Servicios Disponibles

Seleccione el trémite que desez realizar.

m Renovacién

Consulta estado del tramite
(CAE)

Actualizacion de datos y/o
modificaciones

Cancelaciones, perdida de
calidad del comerciante y
cierre de establecimientos

Radicacion virtual de
documentos

Inscripcion, renovacion y

RUP

actualizacion del registro Gnico
de proponentes (RUP).

Consulta de expedientes

Inscripcion y actualizacion del
registro nacional de turismo

(RN

Servicio de Inscripcion de
Libros Electrénicos

Caso 2/ No Inscrito en Cadmara de Comercio de Bucaramanga:

e Si el usuario ingresado no posee ninguna matricula asociada deberd seleccionar la opcion de

Radicacién de tramites sin matricula.
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Servicios disponibles

» CAE Radicacion de tramites sin matricula

CAE Creacion de Agencias, Sucursales y Establecimientos con
domicilio fuera de jurisdiccion

CAE Ver tramites de matricula de establecimientos, agencias o
sucursales en proceso

CAF Consulta piblica de expedientes

e Seleccionada la opcion de Radicacion de tramites sin matricula, dar clip en la opcién Entrar al
radicador virtual de documentos.

Usted debe tener en cuenta

Sefior Empresario, recuerde que por esta opcion radicara tramites que no estan asociados a las matriculas va
creadas.

Entrar al radicador virtual de documentos

Se abrira el nuevo servicio que le permitira realizar la solicitud de radicacién virtual de tramites y desde
alli podréa realizar el seguimiento a cada paso del proceso.
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3. RADICACION NUEVA SOLICITUD

La Camara de Comercio de Bucaramanga ofrece el servicio de radicacion de documentos del Registro Mercantil y Entidades Sin
Animo de Lucro, de acuerdo con los pardmetros normativos vigentes a través de internet de forma agil y segura. (Art. 166 del decreto

019 de 2012).
A continuacién seleccione la opcién requerida:

.g% Mueva saolicitud « Wer Historial
Adjunte los documentos para la nueva Consulte solicitudes radicadas
solicitud anteriormente

Consultar

Estado de sus solicitudes
Verifique el estado de cada solicitud
radicada

0

Pendientes

Para radicar un nuevo tramite de clic en la opcién Nueva solicitud y seleccione los documentos que
requiera adjuntar para este proceso, estos deben ir en formato PDF con un tamafio maximo de 45 MB.

Cargar documentos

Serior CENTRO DE RECONOQCIMIENTO DE CONDUCTORES CONDUSALUD S.AS.

A continuacién puede adjuntar los documentos para registrar una nueva solicitud de su matricula o inscripcion. Tenga en cuenta que si su
tramite requiere pago de impuesto de registro podré realizarlo en linea.

! Advertencia! Recuerde que la documentacion presentada, iniciara flujo para validacion de radicacién dentro de los horarios
establecidos para ello, esto es en dias habiles de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. Cualquier informacién sobre la solicitud
presentada, serd enviada por correo electrénico.

Seleccionar documento a .
_ Agregue uno o mas archivos

para radicar su solicitud

ﬂ Normatividad Registro Nacional de Turismo.pdf (méximo 45 MB)

i

Cuando esté listo de clic en el boton Registrar Solicitud.
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El sistema le pedira confirmacion

?

]

Subir documento

¢Esta seguro que desea radicar los (1) documentos

La plataforma le cargara la informacion y le asignara:

1. Numero de tramite.
2. Estado del tramite.
3. Fecha de creacion.

Q CONSTRUCCIONES LOPEZ SAS
1 NIT: 890200110-1
,M I,S Matricula: 157539
tramites Tipo Juridico: SOCIEDADES POR ACCIONES SIMPLIFICADAS SAS
TRAMITE ESTADO FACTURA FECHA DE CREACION ACCIONES
1953 TRAMITE RADICADO -- 07/06/2020 @ Ver Detzlle -
© TRAMITE RADICADO
Nro. Tramite
Descripcion

Su(s) documento(s) fue(ron) radicadol(s)
satisfactoriamente en |2 oficina virtual de
la Camara de Comercio de Bucaramanga

Regresar

NOTA: Sefior empresario, recuerde que la documentacion radicada ingresara a una validacion previa
por uno de nuestros funcionarios en horario de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. No se realiza
revision los sabados, domingos, ni festivos. En caso de que su solicitud sea devuelta, deberd completar
el requisito solicitado y reingresar su tramite.
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4. ACCIONES DEL TRAMITE

Una vez sea revisado sus documentos puede suceder cualquiera de las 3 siguientes opciones.
Ingresando a la plataforma de acuerdo al numeral 1y 2 e ingresando a la opcién Consultar estado de
sus tramites.

4.1. TRAMITES NO PRE-LIQUIDADOS
De clic en la opcién Consultar estado de sus solicitudes.
La Camara de Comercio de Bucaramanga ofrece el servicio de radicacién de documentos del Registro Mercantil y Entidades Sin

Animo de Lucro, de acuerdo con los pardmetros normativos vigentes a través de internet de forma agil y segura. (Art. 166 del decreto
019de 2012).

A continuacién seleccione la opcién requerida:

'g% MNueva solicitud Ver Historial
Adjunte los documentos para la nueva Consulte solicitudes radicadas
solicitud anteriormente

Consultar
Estado de sus solicitudes '

Verifique el estado de cada solicitud
radicada

0

Pendientes

Si el trdmite ha sido rechazado. En este caso el sistema le enviar& un correo electrénico y un mensaje
de texto a su celular registrado, donde le informara del cambio de estado de su tramite. Alli vera que el
estado de su tramite es DEVUELTO y podra observar el listado de motivos por lo cual esto ha sucedido.
En el mismo punto estara disponible la opcién de RE-INGRESAR TRAMITE para que realice una nueva
solicitud con los cambios requeridos.
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Q CONSTRUCCIONES LOPEZ SAS

Mis NIT: 8902001101
s Matricula: 157539
tramites Tipo Juridico:  SOCIEDADES POR ACCIONES SIMPLIFICADAS SAS
TRAMITE ESTADO FACTURA FECHA DE CREACION ACCIONES
1953 DEVUELTO - 07/06/2020 ®Ver Datalle

© TRAMITERADICADO
Nro. Trémite © PENDIENTE REVISION

© pevuELTO
m La imagen de lasolicitud es ilegible y no
permite su liquidacion.

Descripcion _ ;
Documentas adjuntos incompletas para |a

Su trémite tuvo unadevolucidn, por favor preliquidacién del tramite
tenzaen cuenta las observaciones y
reingrese nuevaments el documento.

Regresar

Al seleccionar la opcion de re-ingresar tramite el sistema lo llevara de nuevo a la pantalla de carga de
documentos donde usted subird los archivos y dara clic en el boton Registrar Solicitud. El sistema le
asignara un nuevo Numero de Tramite.

Cargar documentos

Sefior CONSTRUCCIOMES LOPEZSAS

Accntinuacién puede adjuntar los documentos para registrar una nueva solicitud de sumdtricula oinscripzion, Tenga encuenta quesi su
tramite raquiere pago deimpuestode registro podré rezlizarlo enlinez.

! Advertencia! REINGRESQ DE TRAMITE 1953

Seleccionar documento i o -
Agregueuno o més archivos

para radicar su solicitud
(méximo 45 MB)
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4.2 TRAMITES QUE REQUIEREN PAGO DE IMPUESTO DE REGISTRO DEPARTAMENTAL

De clic en la opcién Consultar estado de sus solicitudes.

La Camara de Comercio de Bucaramanga ofrece el servicio de radicacion de documentos del Registro Mercantil y Entidades Sin
Animo de Lucro, de acuerdo con los pardmetros normativos vigentes a través de internet de forma agil y segura. (Art. 166 del decreto
019de 2012).

A continuacién seleccione la opcién requerida:

g% Mueva solicitud g Ver Historial
Adjunte los documentos para la nueva Consulte solicitudes radicadas
solicitud anteriormente

Consultar
Estado de sus solicitudes '

Verifique el estado de cada solicitud
radicada

0

Pendientes

Silos documentos cargados en la solicitud estan correctos pero la Camara de Comercio de Bucaramanga
evidencia que requieren del pago del impuesto de registro departamental, se le brinda la posibilidad de
realizar este tramite a través de un portal dispuesto por la Gobernacién de Santander para dicho proceso.

En este caso el sistema le enviard un correo electrénico y un mensaje de texto a su celular registrado,
donde le informara del cambio de estado de su tramite. Reingrese al sistema para continuar con el
tramite.

Alli vera que el estado de su tramite es PENDIENTE BOLETA FISCAL y se ladala opcion de TRAMITAR
BOLETA FISCAL, de clic en este botén para continuar.
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Q CONSTRUCCIONES LOPEZ SAS

Mis NIT: 890200110-1
E = Matricula: 157539
tramites Tipo Juridico: SOCIEDADES POR ACCIONES SIMPLIFICADAS SAS
TRAMITE ESTADO FACTURA FECHADE ACCIONES
CREACION
1953 PENDIENTE BOLETA 77113 07/06/2020 ® ver Detzlle
FISCAL

@ TRAMITE RADICADO

Nro. Tramite € PENDIENTE REVISION
m © PENDIENTE BOLETA FISCAL

Descripcion

Su tramite reguiere pago de impuesto de
registro, debe ingresar el nimero de
radicado que le dard el sistema EDESK de
la Gobernacién de Santander.

CASO 1: Si usted ya realizo el proceso de generacién y pago del impuesto de registro por alguno de los
canales dispuestos para ello, presencial o virtual, ingrese el NUMERO DE RADICADO que le ha sido
entregado por correo electrénico si el pago fue en linea, o el niUmero de la boleta si el tramite lo realizd
presencialmente. De clic en el boton VALIDAR Nro para que la Camara de Comercio de Bucaramanga
verifique la informacion directamente con la Gobernacion de Santander.

Informacion Boleta de Impuesto de

=5

Registro

Digite el NUMERO DE RADICADO para realizar la vabdacién ;

ante la Gobsrnacion de Santander 0 Fara realizar cl tramite de da boleta de impuesto de
registro ante |3 Gobernacién de Santander ingrese asu
porta

dentifcadar d= documents

=0

Regresar

CASO 2: Si no ha realizado el proceso de generacion y pago del impuesto de registro, la Gobernacion
de Santander tiene a su disposicion un sistema denominado EDESK desde el cual usted puede realizar
este proceso de manera virtual. De clic en el boton TRAMITAR IMPUESTO DE REGISTRO.
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Informacion Boleta de Impuesto de
Registro

Digite 2l NUMERO DE RADICADD para reahizar lavabdaoidn
ante la Gobernadion de Santander O Parz realizar el trémite de la boleta de impuesto de
registro ante |a Gobernacidn de Santander ingrese asu

portal.

dentificadar d2 documentn

INSTRUCTIVO DE USO PLATAFORMA EDESK:

https://www.camaradirecta.com/files/Instructivo Oficina_Virtual-Impuesto Registro Santander.pdf

NOTA: cuando termine su proceso en el EDESK (https://registro.syc.com.co/oficinavirtual/) usted
obtendra un NUMERO DE RADICADO, en ese momento puede regresar al sistema de la Camara de
Comercio de Bucaramanga e ingresar este dato, para ser validado y continuar con el proceso de pago
de los derechos de inscripcién de documentos a favor de la Cadmara de Comercio de Bucaramanga.

Ingrese el NUMERO DE RADICADO y de clic en el botén VALIDAR Nro.
Informacién Boleta de Impuesto de
Registro

Digite el NUMERO DE RADICADO para realizar la validacion
ante la Gobernacién de Santander.

Identificador de documento

o | ] o

Si la validacion es correcta seleccione la Accion ASIGNAR para continuar con el trdmite.
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Informacién Boleta de Impuesto de
Registro

Digite el NUMERO DE RADICADO para realizar la validacion

ante la Gobernacién de Santander

odigo : 682050745064 ha sido validado de manera
correcta. De clic en asignar para asociar este c6digo a su
tramite 1953,

Consultar Tramites

El sistema traera la informacion de la boleta fiscal desde el EDESK de la Gobernacién de Santander y lo
llevara al siguiente paso que corresponde al pago de los derechos de inscripcion de documentos a favor
de la CAMARA DE COMERCIO DE BUCARAMANGA.

4.3. TRAMITES QUE NO REQUIEREN PAGO DE IMPUESTO DE REGISTRO
DEPARTAMENTAL

Si los documentos cargados en la solicitud estan correctos y la Camara de Comercio de Bucaramanga
evidencia que NO requieren del pago del impuesto de registro departamental, se realizara la
preliquidacion de su tramite y usted sera dirigido a la pagina del pago de los derechos de inscripcion de
documentos a favor de la Camara de Comercio de Bucaramanga.

5. PAGO DE DERECHOS DE INSCRIPCION DE DOCUMENTOS A FAVOR DE LA CAMARA DE
COMERCIO DE BUCARAMANGA.

De clic en el boton PAGAR y sera direccionado al portal de pagos PAYULATAM donde podra realizar el
pago usando para ello cualquier tarjeta crédito de las franquicias VISA, MASTERCARD, AMERICAN
EXPRESS o DINERS CLUB, o puede usar pagos PSE COLOMBIA.
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Q CONSTRUCCIONES LOPEZ SAS

Pago Corsecutivo 77113
> Fecha 07/06/2020 05:43:14 p.m

FechaVigencia
NIT: §90200110-1
Matricuia: 157539
Tipo Juridice: SCCIEDADES POR ACCIONES SIMPLIFICADAS SAS
Servicio Valor
DERECHOS DE INSCRIP. DOCUM. $45,000.00
DERECHOS DE INSCRIP. DOCUM. $45,000.00
Total a pagar: $90,000.00

***se hagenerado una pre-liquidacén, Ia cual t
Jal. Cancele este recibo antes del 17/0

ién def documento

IMPORTANTE: La Factura Electrénica sera generada y enviada al correo electrénico asociado a su clave
de servicios virtuales.

6. ESTADOS DEL TRAMITE

Una vez el pago sea recibido por la Camara de Comercio de Bucaramanga iniciara el flujo de trabajo
correspondiente al estudio juridico de sus documentos y para ello se surtiran las siguientes etapas, las
cuales usted podra ir evidenciando siempre en la Consulta del estado de sus solicitudes.

DIGITALIZADO Los documentos pasan primero por un proceso denominado Protocolo de Digitalizacion
Certificada en el cual son indexados en nuestro sistema de gestion documental de imagenes, firmados
digitalmente para garantizar la integridad de la informacion y son radicados en nuestro sistema de
WORKFLOW.

ESTUDIO JURIDICO EIl sistema WORKFLOW asignara su tramite a uno de nuestros abogados
encargados del proceso de inscripciones de documentos, este sera el encargado de revisar y registrar
la informacién en el sistema de registros publicos.
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TRAMITE ESTADO FACTURA FECHA DE CREACION ACCIONES
1953 EM ESTUDIO JURIDICO 9270833 07/04/2020 ®Ver Detzlle -
& TRAMITE RADICADO
Nro. Tramite € PENDIENTE REVISION
‘ © PENDIENTE BOLETA FISCAL
1933 & PENDIENTE PAGO CCB
© TRAMITE EN ESTUDIO
Descripcién © oicmaLzano
@ EN ESTUDIO JURIDICO
Su tramite ha sido asignado a un Abogado

quien realizard el estudio juridico de los
documentos.

DEVUELTO Si por alguna razon el tramite no puede ser inscrito en el sistema el abogado le indicara el
motivo por el cual esto sucedié y generard una carta de devolucion que usted podra ver directamente
desde el sistema. También se habilitara de inmediato la opcién de RE-INGRESAR TRAMITE.

Q CONSTRUCCIONES LOPEZ SAS
i NIT: 890200110-1
M I.S Matricula: 157539
tramites Tipo Juridico: SOCIEDADES POR ACCIONES SIMPLIFICADAS SAS
TRAMITE ESTADO FACTURA FECHA DE CREACION ACCIONES
1053 DEVUELTO 0270833 07/06/2020 & Ver Detzlle

Descripcion t

Su tramite tuvo una devolucién, por favor
tenga en cuenta las observacionesy
reingrese nuevamente el documento.

=

00000000

TERMINADO Su tramite fue revisado y aprobado.
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Rev. # D o F. Rev. Revisad Aprobad F. Impl.
ev. escripcion (d-m-a) evisado por probado por (d-m-a)
Marlon Javier
0 | Elaboracién inicial 25-03-20 Cabarique / Alix | FedroPablo 1,0 5s o9
. Contreras
Adriana Arango M.
Se actualiza el ingreso para Radicacién
Virtual de Documentos
www.camaradirecta.com/Tramites en
Linea/Centro de Servicios en Linea, se Dl_Jban I?erez Joya/ Pedro Pablo
1 modifica el procedimiento para la| 070521 Alix Adriana Arango | g ireras 02-07-21
radicacion, consulta, solicitud de boleta de M.
impuesto, estados del tramite y pago en
linea, se cambian imagenes.
Se ajusta imagen de inicio en 'Ia pagina Marlon Cabarique
5 web, se !ncluye imagen de autorizacién de 05-10-21 Gomez / Alix Pedro Pablo 07-10-21
proteccion de datos de la plataforma ; Contreras
sintramites. Adriana Arango
Se incluye, introduccién, propésito,
alcance y definiciones del respectivo
manual, se cambian las imagenes y se Duban Perez Joya / Pedro Pabl
3 ajusta la redaccién de los textos del 30-06-22 Alix Adriana edro Fablo 14-07-22
numeral 3, se incluye texto informativo del Arango Contreras
horario de estudio de los documentos
radicados virtualmente por la CCB
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