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INTRODUCCIÓN 

 
A través de este instructivo el comerciante persona natural o el apoderado, podrá diligenciar los 

formularios del Registro Único Empresarial y Social (RUES) para realizar la inscripción de la 

matrícula mercantil en la Cámara de Comercio de Bucaramanga. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
MANUAL PARA DILIGENCIAMIENTO DE 

FORMULARIOS EN LA MATRÍCULA DE PERSONA 

NATURAL 

m-reg-01-02    V.4    09/07/24 

 

Página 4 de 27 

Propósito 

 
Definir los pasos a seguir para que los empresarios que lo necesiten realicen el diligenciamiento de 
formularios para la matrícula de Persona Natural ante la Cámara de Comercio de Bucaramanga a través 
del portal “trámites en línea / Crear Empresa - VUE”. 

 

Alcance 

 
Este manual aplica desde el ingreso al portal de trámites en línea de la CCB hasta el pago de la 
matrícula mercantil. 

 

Definiciones 

 

CCB Cámara de Comercio de Bucaramanga. 

DIAN Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales 

Matrícula Mercantil 
Registro del comerciante y los establecimientos de comercio en la cámara de 
comercio en función al desarrollo de su actividad, dando cumplimiento a una 
de las obligaciones mercantiles dispuestas en el Código de Comercio. 

Renovación de 
matrícula 

Cumplimiento de una obligación legal y oportuna para actualizar algunos datos 
de información general del registro. 

VUE Ventanilla Única Empresarial 

 

DESARROLLO 

ACCEDER AL SISTEMA 

 

a. Ingresar a la página web www.camaradirecta.com, seleccionar la opción TRAMITES EN 

LÍNEA y posteriormente dar clic en el ítem CREAR EMPRESA.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.camaradirecta.com/
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b. A continuación, deberá dar click en “Inicie Aquí”, de acuerdo al domicilio que tendrá la 

matricula; municipio de Bucaramanga (lado izquierdo), otros municipios (lado derecho). 

 
 

c. El sistema solicitará que ingrese los datos Tipo de documento, Identificación, Clave y 

Código de verificación para iniciar con el proceso. Una vez haya diligenciado la información 

requerida, deber dar clic en el botón INGRESAR.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Una vez haya ingresado al sistema, leer y autorizar el tratamiento de datos personales, 

finalmente dar clic en el botón Continuar. 
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Nota: Si ya tiene Clave de servicios virtuales, pero no la recuerda, seleccionar la opción Se me 

olvidó, en caso contrario escoger la opción Obtener clave. 

 

CREAR TRAMITE 

 

a. Dar clic en la opción NUEVO TRÁMITE para iniciar el diligenciamiento del formulario.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: En la opción CONSULTAS podrá aclarar dudas en temas relacionados con: Tipos de empresa, 

Consulta de marca, Actividad económica, Uso de suelo, Normatividad y Tarifas. 
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b. En la ventana emergente TIPO DE TRÁMITE seleccionar la opción Matrícula de persona 

natural y dar clic en el botón CREAR TRÁMITE.  

 

 

 

 

 

 

 

 

AGREGAR EMPRESA 

 

a. Dar clic al icono para agregar el comerciante persona natural. 

 

 

 

 

b. En la ventana emergente agregar apellidos, nombres e identificación y dar clic en BUSCAR. 

 

 

 

 

c. Una vez realizada la búsqueda dar clic en el botón AGREGAR EL NOMBRE. 
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*Si su respuesta es, SI tiene NIT, digite nuevamente el N° de identificación y el sistema reflejará los 

datos suministrados por la DIAN. Una vez verificado, dar clic en el botón CONSULTAR.  

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente se mostrarán los datos de obtenidos del RUT, seleccionar la opción según 

corresponda y dar clic en el botón CONTINUAR.  

 

 

* Si su respuesta es, NO tiene NIT, deberá dar clic en el botón CONTINUAR. 
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Nota: Si el trámite es diligenciado con los datos de otro comerciante, se debe aportar el respectivo 

poder con nota de presentación personal. 

DILIGENCIAMIENTO DE FORMULARIO 

 

1. Seguimiento: El sistema habilitará el formulario, aquellas casillas que tenga el símbolo (*) 

son de obligatorio diligenciamiento. En la parte superior izquierda encontrará las diferentes 

etapas del proceso para realizar el seguimiento. 
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2. Datos generales: En esta sección se indicarán todos los datos comerciales y de 

notificaciones judiciales. 

 

 

 

 

 

 

(*) Asistente de direcciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Use el asistente de direcciones para 

diligenciar este campo (*) 

Si desea que la información de 

notificaciones sea la misma haga clic en 

este elemento 
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Una vez diligenciada la información correspondiente a los datos generales debe dar clic en el botón 

CONTINUAR. 

 

3. Organización: En este paso se debe seleccionar el estado actual de la empresa y otros 

datos como el Grupo NIIF y preguntas con respuesta SI o NO 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez diligenciada la información correspondiente a los datos generales debe dar clic en el botón 

CONTINUAR. 

 

4. Actividad económica: En este paso se puede escoger la actividad económica, aquella que 

genere los mayores ingresos para el comerciante y realizar una breve descripción de la 

misma. 

 

Use este elemento para 

agregar la dirección 

completa 

Use este elemento 

para eliminar la última 

nomenclatura 

ingresada 

Use este elemento 

eliminar toda la 

dirección 
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 (*) En la ventana emergente 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, Computadores, Construcción, etc. 

Una vez diligenciada la información correspondiente a la actividad económica debe dar clic en el 

botón CONTINUAR. 

 

Use este elemento para buscar la 

actividad económica (*) 

Use este elemento para borrar la 

actividad económica 

Use este elemento para incluir la 

fecha de inicio de la actividad 

Seleccione la actividad que genere 

mayores ingresos 

Realice breve descripción de la 

actividad económica 
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Una vez diligenciada la información correspondiente a los datos comerciales debe dar clic en el botón 

CONTINUAR. 

 

5. Datos financieros: En este paso debe diligenciar los datos correspondientes al capital de 

la empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez diligenciada la información financiera debe dar clic en el botón CONTINUAR. 

 

6. Establecimientos: En este paso el comerciante puede agregar los establecimientos de 

comercio donde desarrolle sus actividades económicas. Dar clic en el botón AGREGAR. 

 

 

 

 

Utilice este elemento para 

diligenciar la información financiera 
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6.1. Datos básicos: Por defecto el sistema agregará algunos datos, para modificarlos, utilizar 

los comandos necesarios y dar clic en el botón CONTINUAR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

(*) Asistente para diligenciamiento del 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 oprimir el botón BORRAR, cambiarlo o incluir una palabra diferenciadora y dar clic nuevamente 

en el botón BUSCAR.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Use este elemento para buscar el 

nombre del establecimiento (*) 

Use el asistente de direcciones 

para diligenciar este campo (*) 
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Si al realizar nuevamente la búsqueda y el sistema indica que el nombre escogido NO EXISTE o NO 

está ACTIVO, puede dar clic en el botón AGREGAR EL NOMBRE.  
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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. 

(*) Asistente de direcciones 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2. Actividad económica: En este paso se puede escoger la actividad económica del 

establecimiento de comercio, realizar una breve descripción de la misma, agregar otros 

datos y dar clic en el botón CONTINUAR.  

 

IMPORTANTE: Conozca qué actividades se pueden desarrollar en el predio seleccionado, de 

acuerdo con el POT de Bucaramanga, Girón y San Gil.  Nota: Para el municipio de Bucaramanga, 

solicitar concepto de uso de suelo a través del siguiente 

Link https://usodesuelo.bucaramanga.gov.co/ para los demás municipios, realizar este trámite 

directamente en la oficina de planeación de cada alcaldía. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Use este elemento para 

agregar la dirección 

completa 

Use este elemento 

para eliminar la última 

nomenclatura 

ingresada 

Use este elemento 

eliminar toda la 

dirección 

http://www.rues.org.co/
https://usodesuelo.bucaramanga.gov.co/
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(*) En la ventana emergente 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, Computadores, Construcción, etc. 

Tener en cuenta las observaciones de cada actividad económica. 

6.3. Alcaldía: Únicamente para matrículas cuyo domicilio se encuentre en el municipio de San 

Gil. Indicar los datos correspondientes para la secretaría de hacienda y planeación de la 

alcaldía del municipio donde estará el establecimiento de comercio, sucursal o agencia y dar 

clic en el botón CONTINUAR. 

 

  

Use este elemento para buscar la 

actividad económica (*) 

Use este elemento para borrar la 

actividad económica 

Realice breve descripción de la 

actividad económica 

Diligencie esta información según 

corresponda 
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Una vez agregado el o los establecimientos de comercio dar clic en el botón CONTINUAR. 

 

 

 

 

Nota: Se podrán agregar la cantidad de establecimientos según sea el caso. De ser así, tener en 

cuenta que el total de activos debe dividirse entre la cantidad de establecimientos que registre. 

 

Buscar el número del predio de 

acuerdo a la dirección y municipio. 

Si no conoce este dato o no lo 

encuentra, escriba el número 1 

Indicar piso, clase de actividad a 

desarrollar y el horario de atención 

Indicar medidas del local, largo, 

ancho y alto 

Indicar porcentaje por cada 

actividad, la suma de todas debe ser 

del 100 % 

Responder SI o NO a las preguntas 

de Inspección, Vigilancia y Control, 

según corresponda 
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7. Ley 1780 de 2016: Revisar los requisitos establecidos en la Ley 1780 de 2016 para acogerse 

a los beneficios relacionados en el artículo 3. 

 

a. Caso 1: Si cumple con los requisitos, el sistema solicitará que indique SI CUMPLE o NO 

CUMPLE con los mismos.  

 

 

 

 

b. Caso 2: Si cumple con los requisitos, el sistema solicitará que indique SI SE ACOGE o NO 

SE ACOGE a los beneficios.  

 

 

 

 

 

En el caso de cumplir con los requisitos y a la vez acogerse al beneficio, debe indicar el nombre de 

los empleados, siempre y cuando haya indicado en el formulario si los tiene dando clic en AGREGAR 

EMPLEADO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar los datos de cada empleado y dar clic en el botón GUARDAR. 

 

Indicar SI CUMPLE o NO CUMPLE 

los requisitos de la Ley 1780/16 

Indicar SI SE ACOGE o NO SE 

ACOGE a los beneficios 
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c. Caso 3: Si no cumple con los requisitos, el sistema mostrará automáticamente un mensaje 

de no cumplimiento de requisitos de la Ley 1780. 

 

 

 

 

 

En cualquiera de los casos anteriores debe dar clic en el botón CONTINUAR.  

 

 

 

 

 

 

7.1. Requisitos Ley 1780 de 2016: A continuación, se mencionan los requisitos que trata la ley. 

 

1. No tener más de 50 trabajadores. 

2. No tener como activos totales más de 5.000 Salarios Mínimos Mensuales Legales Vigentes 

(SMMLV). 

3. Renovar la matrícula mercantil antes del 31 de marzo de cada año. 

4. No estar incurso en ninguno de los presupuestos mencionados en el artículo 48 de la Ley 

1429 de 2010 ni en los mencionados en el artículo 2.2.2.41.5.9 del Decreto 639 de 2017. Es 

decir, aquellas empresas constituidas con posterioridad a la entrada en vigencia de esta Ley 

en las cuales el objeto social, la nómina, el o los establecimientos de comercio, el domicilio, 

los intangibles o los activos que conformen su unidad de explotación económica, sean los 
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mismos de un registro cancelado con posterioridad a la entrada en vigencia de la presente 

ley 

5. Tener entre 18 y 35 años. 

6. De conformidad con el Decreto 639 de 2017, si cumple con los anteriores requisitos, debe 

adicionar a la solicitud de matrícula mercantil los siguientes documentos: 

a. Fotocopia del documento de identificación de la persona natural. 

b. Relación de trabajadores vinculados directamente con la empresa si los tuviere, indicando 

el nombre e identificación de los mismos. 

c. Al momento de hacer la solicitud de la matrícula mercantil, la persona natural directamente, 

declarará que cumple con los requisitos estipulados en el artículo 2.2.2.41.5.2. del Decreto 

639 de 2017. En el formulario la Cámara de Comercio dejará constancia que tal declaración 

se entenderá bajo la gravedad del juramento. 

 

8. Responsabilidades Tributarias 

La Cámara de Comercio de Bucaramanga realizará este trámite (siempre que su objetivo sea 

matricularse como comerciante y no cuente con el RUT). Usted podrá recibir asistencia en las 

oficinas de la CCB o realizarlo en línea. 

Para conocer las posibles responsabilidades tributarias que tendrá a su cargo por impuestos del 

orden nacional relacionados con la actividad económica que ejerce y los resultados que haya 

obtenido el año anterior, deberá diligenciar el formulario de consulta que indica el sistema. 

 

Una vez ingresado a la plataforma y diligenciado el respectivo formulario, en la plataforma VUE se 

habilitará la respectiva casilla para la selección de responsabilidades tributarias identifica(s).  
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Seleccionada(s) la(s) responsabilidad(es), de clic en CONTINUAR.  

 

9. Documentos: Adjuntar en formato PDF los documentos solicitados. 

 

 

 

 

 

Si los activos diligenciados en el formulario son inferiores a 3 millones de pesos, deberá anexar en 

el mismo archivo “Documento de identidad”, los estados financieros de apertura debidamente 

firmados por el contador y acompañados de la copia de la tarjeta profesional. 

Agregados los archivos el sistema mostrará el estado de los documentos adjuntos, podrá 

descargarlos para revisar que se hayan cargado correctamente o eliminarlos si fuera el caso. Una 

vez verificada esta información, dar clic en el botón CONTINUAR. 

 

 

 

 

 

 

10. Encuesta: A continuación, deberá diligenciar una breve encuesta relacionada con aspectos 

específicos del comerciante y su nuevo negocio. 

 

11. Liquidación del trámite: Verificar la información correspondiente al valor a pagar, digitar el 

correo electrónico para el envío de la factura y dar clic en el botón CONTINUAR.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Use estos elementos para adjuntar 

los archivos correspondientes 
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12. Finalizar Diligenciamiento: Verificar la información contenida en el formulario y dar clic en 

el botón FINALIZAR DILIGENCIAMIENTO, debido a que no podrá realizar cambio, de lo 

contrario utilice el botón REGRESAR para hacer las modificaciones pertinentes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecerá un mensaje emergente para confirmar cómo desea tramitar el pago. Seleccione la opción 

según corresponda y dar clic en el botón ACEPTAR. 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación se describen las opciones para realizar el pago: 
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12.1. Pago en línea: Si selecciona la opción pago en línea, encontrará un mensaje donde se le 

informa que debe esperar a la aprobación o rechazo de la solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Aprobada la solicitud, recibirá un correo electrónico y un mensaje de texto para realizar el 

pago en línea. Debe acceder nuevamente a la plataforma con el usuario y contraseña y en 

la lista de tramites dar clic en el botón INGRESAR.  

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente dar clic en el botón PAGAR EN LÍNEA 

 

 

 

 

 

Tener en cuenta que a partir de este instante será remitido a la plataforma de pagos electrónicos 

para que realice la transacción. 

• Rechazada la solicitud, recibirá un correo electrónico y un mensaje de texto donde se indican 

las causales para que realice las correcciones pertinentes. Debe acceder nuevamente a la 
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plataforma con el usuario y contraseña y en la lista de tramites dar clic en el botón 

INGRESAR. 

 

 

 

 

 

 

Nota: Una vez corregidos los errores, realizar las actividades descritas en el numeral 12.1. 

 

12.2. Pago presencial: Revisar la información diligenciada en el formulario e imprima el 

formulario junto con los anexos y diríjase a una oficina de la Cámara de Comercio para 

que realice el pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Tenga en cuenta que para el trámite debe aportar los siguientes documentos: 

1. Formularios RUES con todos los anexos. 

2. Documento de identidad. 

3. Poder y formularios RUES (según el caso, se deberá allegar copia autentica del poder 

otorgado y copia del documento de identidad de quien otorga el poder y del apoderado. 

 

Use este elemento para 

descargar el formulario con 

los anexos 
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Control de Revisiones  

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 agrega procedimiento en la identificación 

de NITs en el paso de Agregar Empresa. Se 

actualiza imagen del Pre RUT. Del paso 

Diligenciamiento de formulario, se actualiza 

imagen numeral 1, se agrega nota de 

concepto uso de suelo en el numeral 8.3 del 

numeral 8, se agrega procedimiento para la 

relación de empleados en el cumplimiento de 

requisitos Ley 1780/16 literal b, numeral 9, se 

ajusta redacción del numeral 9.1. Requisitos 

de la Ley 1780/16, se ajusta numeral 11 y se 

ajusta numeral 12 agregando procedimiento 

de pago. 

27-04-21 

Duban Perez 

Joya / Alix 

Adriana 

Arango 

Pedro 

Pablo 

Contreras 

02-07-21 

2 
Se ajusta imagen del literal a y se agrega 

literal c de la sección Acceder al sistema. 
06-10-21 

Marlon 

Cabarique 

Gómez / Alix 

Adriana 

Arango 

Pedro 

Pablo 

Contreras 

08-10-21 

3 

Se incluye, introducción, propósito, alcance y 

definiciones del respectivo manual, se 

cambian imágenes del manual de acuerdo a 

la actualización de la plataforma VUE, se 

ajusta texto de “¿Tiene NIT?” En la modulo 

Crear Empresa, se agrega el numeral 10 

Responsabilidades Tributarias y se describe 

los pasos necesarios para el diligenciamiento 

de esta casilla, se ajusta la nota de requisitos 

para la radicación del trámite de manera 

presencial en el numeral 13.2. 

15-06-22 

Duban Perez 

Joya/ Alix 

Adriana 

Arango 

Pedro 

Pablo 

Contreras 

13-07-22 

4 

Se incluye imagen de la VUE donde el 

usuario selecciona si el negocio estará 

ubicado en Bucaramanga o en otro municipio 

Se modifica la imagen con la lista de pasos 

del formulario, dado que los ítems “datos 

comerciales” y “bienes raíces” ya no se 

solicitan, así mismo se eliminan los textos 

relacionados con el diligenciamiento de estos 

pasos. 

Se modifica la imagen de responsabilidades 

tributarias, dado que disminuyeron las 

opciones para el empresario. 

Se incluye en el paso 6.3 Alcaldía el texto de 

que este paso es únicamente para personas 

naturales ubicadas en San Gil 

En documentos soporte se incluya la nota 

indicando cómo debe subir los documentos 

soporte para activos inferiores a 3 millones. 

05/06/2024 

Julián 

Díaz/Yelitza 

Hernández 

Lina María 

Rodriguez 

B. 

09-07-

2024 
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