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1. PROPÓSITO 
 

Definir los pasos a seguir para que los empresarios realicen el diligenciamiento de formularios del Registro único 

Empresarial y Social (RUES) para realizar la cancelación o cierre de establecimientos de comercio, la reactivación 

de la calidad de comerciante, así como también las mutaciones y/o actualizaciones de la matricula mercantil de 

las personas naturales registradas ante la Cámara de Comercio de Bucaramanga. 

 

2. ALCANCE 
 

Este manual aplica desde el ingreso al portal de trámites en línea de la Cámara de Comercio de Bucaramanga 

hasta la radicación y pago de los documentos en el portal.  

 

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS 
 

Externos 
- Decreto 410 de 1971. Código de Comercio  

- Circular Externa 100-000002 del 25 de abril de 2022. Por medio de la cual se imparten instrucciones a 

las cámaras de comercio  
Internos 

Manuales Ninguno  

Procedimientos Ninguno  

Instructivos i-reg-01-01 
i-reg-02-03 

Guía para recibir correctamente los documentos en 
ventanilla 
Protocolo de digitalización para documentos de los 
registros públicos 

Formatos Ninguno  

Listados Ninguno  

Documentos internos Ninguno  

 

 

4. LINEAMIENTOS GENERALES  
 

Ninguno. 
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5. DESARROLLO 
 

5.1 ACCESO A LA PLATAFORMA 

 

a. Ingresar al portal de la Cámara de Comercio de Bucaramanga www.camaradirecta.com y seleccionar la opción de 

trámites en línea/Centro de servicios en línea 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Diligenciar usuario y clave segura y dar clic en el botón INGRESAR; en caso de no tenerla o haberla olvidado, usar 

alguno de los dos servicios de la página para obtener o recuperar la misma, según sea el caso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Una vez haya ingresado al sistema, leer y autorizar el tratamiento de datos personales, finalmente dar clic en el botón 

Continuar.  

 

 

 

http://www.camaradirecta.com/
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d. Una vez seleccionada la empresa el sistema mostrará un tablero con el resumen de la información básica y con ella 

una serie de SERVICIOS DISPONIBLES los cuales están ubicados en la parte derecha de la pantalla.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 CANCELACIÓN MATRÍCULA MERCANTIL PERSONA NATURAL Y ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO 
 

La cancelación de la matrícula mercantil y de los establecimientos de comercio, es un estado por el cual se indica que la 

persona natural no ejercerá el comercio y no estará en la base de datos de los comerciantes registrados en la Cámara de 

Comercio de Bucaramanga. 

Siga los pasos del numeral 1 para acceder al sistema. 

 

a. Seleccionar la opción:  

 
 

 

 

Tener en cuenta: La matrícula mercantil y la de los establecimientos de comercio NO se podrán cancelar por las razones que 

se mencionan a continuación: 
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• Comerciantes que NO estén al día con el pago de la renovación de la matrícula mercantil 

• Comerciantes, cuando NO se adjunte la carta de solicitud de cancelación de persona natural fallecida, por parte 

de los herederos acreditando debidamente su calidad.  

• Comerciantes cuando se encuentren en proceso de reorganización y NO se haya inscrito el acta de terminación 

del proceso de reorganización. 

• Establecimientos de comercio en estado de ARRIENDO. 

• Establecimientos de comercio con MEDIDAS CAUTELARES (Embargos, Prendas, etc.). 

• Establecimientos de comercio que NO estén al día con el pago de la renovación de la matrícula mercantil. 

• Establecimientos de comercio cuando NO se adjunte la escritura pública que acredite la adjudicación o el oficio 

que comunique la sentencia que decide el proceso de sucesión respectivo, y su propietario haya fallecido. 

• Establecimientos de comercio que se encuentren en cierre definitivo y a la fecha de cierre no se encuentre al 

días con el pago de la renovación de la matricula mercantil. 

 

b. Seleccionar la opción NUEVO TRÁMITE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Marcar la casilla ubicada en la columna Cancelar para el Comerciante, el establecimiento de comercio, ingrese un 

correo electrónico al cual se enviará la factura electrónica cuando se realice el pago de trámite de la cancelación y 

dar clic en el botón FINALIZAR. 
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d. El sistema presentará un resumen del trámite y debe dar clic en la opción de PAGO EN LINEA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Dar clic en el botón IR AL SITIO DE PAGO 
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f. Finalmente se enviará a la plataforma de pagos en la cual tiene la opción de pago con PSE o TARJETA DE 

CRÉDITO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Tener en cuenta que se puede solicitar únicamente la cancelación de los establecimientos de comercio y dejar activa 

la matrícula mercantil como persona natural para no perder la antigüedad del registro. 

 

5.3 PERDIDA DE CALIDAD DE COMERCIANTE 
 

La pérdida de calidad de comerciante es un proceso por el cual la matrícula mercantil de la persona natural, ingresa a estado 

inactivo. Por el tiempo en que se encuentre en esta situación, no tendrá que renovar el registro, no perderá la antigüedad y a 

futuro, podrá solicitar la reactivación de la misma o tramitar la cancelación.  

Siga los pasos del numeral 1 para acceder al sistema. 

 

a. Seleccionar la opción:  

 

 

 

 

b. Seleccionar la opción NUEVO TRÁMITE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Marcar la casilla ubicada en la columna Perdida para el Comerciante, ingrese un correo electrónico al cual se enviará 

la factura electrónica cuando se realice el pago de trámite de la cancelación y dar clic en el botón FINALIZAR. 
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d. El sistema presentará un resumen del trámite y debe dar clic en la opción de PAGO EN LINEA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Dar clic en el botón IR AL SITIO DE PAGO 
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f. Finalmente se enviará a la plataforma de pagos en la cual tiene la opción de pago con PSE o TARJETA DE 

CRÉDITO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Tener en cuenta que puede solicitar la pérdida de calidad de comerciante pero debe definir una situación para los 

establecimientos de comercio (Cancelación o Cierre definitivo de establecimiento). 

 

5.4 REACTIVACIÓN DE LA CALIDAD DE COMERCIANTE 
 

La reactivación de la calidad de comerciante es un proceso que deja la matrícula mercantil en estado activo. 

Siga los pasos del numeral 1 para acceder al sistema. 

 

a. Seleccionar la opción:  

  

b. Seleccionar la opción NUEVO TRÁMITE 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Marcar la casilla ubicada en la columna Reactivación, ingrese un correo electrónico al cual se enviará la factura 

electrónica cuando se realice el pago de trámite de la cancelación y dar clic en el botón FINALIZAR 
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d. El sistema presentará un resumen del trámite y debe dar clic en la opción de PAGO EN LINEA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Dar clic en el botón IR AL SITIO DE PAGO 
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f. Finalmente se enviará a la plataforma de pagos en la cual tiene la opción de pago con PSE o TARJETA DE 

CRÉDITO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 CIERRE DEFINITIVO DE ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO 
 

Puede tramitar el cierre definitivo del establecimiento de comercio en caso de tener medidas cautelares (Embargos, Prendas, 

Etc.) sobre el mismo, o solo para conservarlo cerrado por el tiempo que lo requiera, teniendo en cuenta que este no se podrá 

reactivar, al final el único paso es solicitar la cancelación. 

Siga los pasos del numeral 1 para acceder al sistema. 

 

a. Seleccionar la opción:  

  

 

 

b. Seleccionar la opción NUEVO TRÁMITE 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Marcar la casilla ubicada en la columna Cierre, ingrese un correo electrónico al cual se enviará la factura electrónica 

cuando se realice el pago de trámite de la cancelación y dar clic en el botón FINALIZAR 
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d. El sistema presentará un resumen del trámite y debe dar clic en la opción de PAGO EN LINEA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Dar clic en el botón IR AL SITIO DE PAGO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Finalmente se enviará a la plataforma de pagos en la cual tiene la opción de pago con PSE o TARJETA DE 

CRÉDITO. 
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5.6 MODIFICACIONES Y/O ACTUALIZACIONES 

 

Siga los pasos del numeral 1 para acceder al sistema. 

a. Seleccionar la opción:  

 

 

 

b. Seleccionar la opción NUEVO TRÁMITE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. El sistema presenta cada una de las opciones disponibles para modificar datos del comerciante y de cada uno de 
los establecimientos de comercio asociados a la empresa. 
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Nota: Según la modificación, debe dar clic en el botón CAMBIAR de la columna correspondiente así: 

 

Actividad: Con esta acción puede realizar la modificación de la actividad económica (Código CIIU) del comerciante (Persona 

natural). 

Dirección: Con esta acción puede realizar la modificación de los datos generales y de notificaciones judiciales (Dirección, 

Zona, Ubicación, Teléfonos, Código postal, E-mail, Municipio  y Barrio). 

Datos financieros: Con esta acción puede realizar la modificación de la información financiera (Activos, Pasivos, Patrimonio, 

Ingresos, Gastos, Costos, Utilidad o pérdida). 

Nombre: Con esta acción puede realizar la modificación del nombre comercial del establecimiento. 

 

5.6.1. MODIFICACIONES DEL COMERCIANTE 

 

5.6.1.1. MODIFICACIÓN DE ACTIVIDAD DEL COMERCIANTE  

 

A esta acción se debe ingresar siguiendo lo descrito en el literal C del numeral 4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(*) Ventana emergente Buscar Actividad Comercial 

 

Ubicar la actividad económica por código CIIU o por Palabra clave y dar clic en el botón BUSCAR. 

 

Una vez ubicada la actividad, dar clic en el símbolo de la columna Seleccionar para agregar la actividad. 

 

 

 

Utilice este elemento para buscar la 

actividad económica (*) 

Utilice este elemento para borrar la 

actividad económica 

Utilice este elemento para establecer 

fecha de inicio a la actividad 

Espacio para describir brevemente la 

actividad económica 
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Nota: Si no conoce el código CIIU de la actividad económica, puede buscar por palabra clave. Ejemplo: Alimentos, Papelería, 

Cafetería, Lácteos, Maquinaria, Equipo, Computadores, Construcción, etc. 
 

Después de realizar las actualizaciones dar clic en el botón ACEPTAR. 

 

5.6.1.2. MODIFICACIÓN DE DIRECCIÓN DEL COMERCIANTE 
 

A esta acción se debe ingresar siguiendo lo descrito en el literal C del numeral 4. Aspectos a tener en cuenta: 

 

1. Solo ingrese los campos que desea cambiar. 
2. Si desea remover un campo debe realizar un clic sobre el botón con el icono  papelera reciclaje. 
3. Si desea restaurar el cambio anterior, deberá realizar un clic sobre el botón el cual ha cambiado el icono. 
4. El campo dirección abrirá un control modal para el diligenciamiento (Asistente de direcciones). 
5. Los campos de Teléfono 1, 2 y 3 tienen validadores para ingreso de formato telefónico de hasta 10 dígitos. 
6. El campo E-mail tiene formato de correo electrónico. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar clic en este campo para abrir el 

asistente de direcciones y diligenciar 

la nueva dirección (*) 

Si desea que la información de 

notificaciones sea la misma haga clic 

en este elemento 
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(*)Asistente de direcciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de realizar las actualizaciones dar clic en el botón ACEPTAR.  

 

5.6.1.3. MODIFICACIÓN DE DATOS FINANCIEROS DEL COMERCIANTE 

 

A esta acción se debe ingresar siguiendo lo descrito en el literal C del numeral 4.  

Completar la información financiera de acuerdo al dato o datos que requiera modificar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Use este elemento para eliminar la 

última nomenclatura ingresada 

Use este elemento para borrar toda 

la dirección 

Use este elemento para agregar la 

dirección completa 

Utilice estos campos para agregar los 

nuevos datos según corresponda 

Seleccione el grupo NIIF 

El sistema indicará el último dato 

registrado 

Utilice este elemento para tener 

mayor información 
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Nota: Para actualizar esta información es importante tener a la mano los estados financieros de la empresa (Estado de 

situación financiera y Estado de resultados). 

 

En caso de que se requiera disminuir los activos de la persona natural se deberán aportar los estados financieros de la 

vigencia fiscal que se desee modificar, acompañados de la tarjeta profesional del contador que suscribe los estados 

financieros.  

 

Después de realizar las actualizaciones dar clic en el botón ACEPTAR. 

 

5.6.2. MODIFICACIONES DEL ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO 

 

5.6.2.1. MODIFICACIÓN DE ACTIVIDAD DEL ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO 

 

A esta acción se debe ingresar siguiendo lo descrito en el literal C del numeral 4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(*) Ventana emergente Buscar Actividad Comercial 

Ubicar la actividad económica por código CIIU o por Palabra clave y dar clic en el botón BUSCAR. 

Una vez ubicada la actividad, dar clic en el símbolo de la columna Seleccionar para agregar la actividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nota: Si no conoce el código CIIU de la actividad económica, puede buscar por palabra clave. Ejemplo: Alimentos, Papelería, 

Cafetería, Lácteos, Maquinaria, Equipo, Computadores, Construcción, etc. 

Utilice este elemento para buscar la 

actividad económica (*) 

Utilice este elemento para borrar la 

actividad económica 

Espacio para describir brevemente la 

actividad económica 
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Después de realizar las actualizaciones dar clic en el botón ACEPTAR. 

 

5.6.2.2. MODIFICACIÓN DE DIRECCIÓN DEL ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO 

 

A esta acción se debe ingresar siguiendo lo descrito en el literal C del numeral 4. Aspectos a tener en cuenta: 

1. Solo ingrese los campos que desea cambiar. 
2. Si desea remover un campo debe realizar un clic sobre el botón con el icono  papelera reciclaje. 
3. Si desea restaurar el cambio anterior, deberá realizar un clic sobre el botón el cual ha cambiado el icono. 
4. El campo dirección abrirá un control modal para el diligenciamiento (Asistente de direcciones). 
5. Los campos de Teléfono 1, 2 y 3 tienen validadores para ingreso de formato telefónico de hasta 10 dígitos. 
6. El campo E-mail tiene formato de correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(*) Asistente de direcciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de realizar las actualizaciones dar clic en el botón ACEPTAR. 

 

5.6.2.3. MODIFICACIÓN DE NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO 
 

A esta acción se debe ingresar siguiendo lo descrito en el literal C del numeral 4. 

 

Use este elemento para eliminar la 

última nomenclatura ingresada 

Use este elemento para borrar toda 

la dirección 

Use este elemento para agregar la 

dirección completa 

Dar clic en este campo para abrir el 

asistente de direcciones y diligenciar 

la nueva dirección (*) 
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(*) Buscar nombre del establecimiento 

 

Escribir el nombre del establecimiento en el campo y dar clic en el botón BUSCAR. 

 

 

 

 

 

Una vez realizada la búsqueda, si el sistema arroja el mensaje que el nombre escogido SI EXISTE, debe cambiarlo o incluir 

una palabra diferenciadora dar clic nuevamente en el botón BUSCAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si al realizar nuevamente la búsqueda y el sistema indica que el nombre escogido SI EXISTE PERO ACTUALMENTE ESTA 

CANCELADO, puede dar clic en el botón AGREGAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Use este elemento para buscar el 

nombre del establecimiento (*) 
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Por otra parte, si el sistema arroja el mensaje que el nombre comercial NO EXISTE, puede dar clic en el botón AGREGAR. 

 

 

 

 

 

 

Después de realizar las actualizaciones dar clic en el botón ACEPTAR. 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: La consulta del nombre comercial también puede realizarse a través del portal www.rues.org.co sección Registro 

mercantil y escoger la opción Nombre/Palabra Clave. 

 

5.6.2.4. MODIFICACIÓN DE DATOS FINANCIEROS DEL ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO 

 

A esta acción se debe ingresar siguiendo lo descrito en el literal C del numeral 4. 

 

 

 

 

 

 

Después de realizar las actualizaciones dar clic en el botón ACEPTAR. 

 

5.6.3. RELACIÓN DE LAS MODIFICACIONES REALIZADAS 
 

a. Una vez realizadas las modificaciones, verificar el listado de cambios generados, ingrese un correo electrónico al 

cual se enviará la factura electrónica cuando se realice el pago de la actualización y dar clic en el botón FINALIZAR. 

 

Utilice este campo para agregar el 

nuevo dato según corresponda 

http://www.rues.org.co/
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b. El sistema presentará un resumen del trámite y debe dar clic en la opción de PAGO EN LINEA.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

c. Dar clic en el botón IR AL SITIO DE PAGO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Finalmente se enviará a la plataforma de pagos en la cual tiene la opción de pago con PSE o TARJETA DE 

CRÉDITO. 
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Rev. # Descripción 
F. Rev. 

(d-m-a) 
Revisado por Aprobado por 

F. Impl. 

(d-m-a) 

0 Elaboración inicial  25-04-20 

Marlon Javier 

Cabarique  

Alix Adriana Arango 

M. 

Pedro Pablo 

Contreras 
25-04-20 

1 

Se incluye el punto de ingreso de 

correo electrónico para el envío de 

la factura electrónica en los 

numerales 2, 3, 4, 5 y 6.3., se 

cambian imágenes de los mismos. 

07-05-21 
Duban Perez Joya / 

Alix Adriana Arango 

M. 

Pedro Pablo 

Contreras 
02-07-21 

2 

Se ajusta imagen de inicio en la 

página web, se incluye imagen de 

autorización de protección de datos 

de la plataforma sintramites. 

04-10-21 

Marlon Cabarique 

Gómez / Alix Adriana 

Arango 

Pedro Pablo 

Contreras 
07-10-21 

3  

• Se agregan causales de 

devolución en el punto 2 

para cancelación de 

matrícula mercantil de 

persona natural y 

establecimiento de 

comercio.  

• Se incluye nota para 

solicitar estados 

financieros y tarjeta 

profesional para 

disminución de activos. 

Se agregó el punto de 

propósito, alcance, 

documentos relacionados 

y lineamientos generales. 

• Se ajustan numerales del 

1 al 4 para complementar 

estructura del SGC. 

29-07-2024 

Juan Felipe Pineda 

Ravelo / Erika Tatiana 

Velasco / Silvia Navas 

/ Diego Fandiño 

/Natali Guarin 

Lina María 

Rodríguez B. 
07-12-2024 

4      

      

 


