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1. Objetivos

Explicar la forma correcta en que se debe realizar los pasos para devolver un documento y volver a
reingresarlo desde los sistemas de Sl y Sirep.

2. Prerequisitos

1. Haber identificado en la tabla Claves — Valor (Aseguramiento del Sll {¥] Mantenimiento al SII {¥]
“Claves valor” las siguientes entradas:

a.- 90.20.11 : Tipo de documento para devoluciones del Registro Mercantil.
b.-90.20.12 : Tipo de documento para devoluciones del Registro de Proponentes.
€.-90.20.13 : Tipo de documento para devoluciones del Registro de ESADL.

Este paso es de suma importancia para que el sistema internamente sepa que tipos de
documentos, dentro del Sll deben ser generados en cadea tipo de devolucién.

Por lo general los tipos de documento asignados son:

45.91.001 — Para devolutivos del registro mercantil
47.91.001 — Para devolutivos del registro de ESADL
50.91.001 — Para devolutivos del registro de proponentes.
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2. Indicar al Sl en la tabla de Tipos de Documentos (Parametrizacion del ERP Mantenimiento
tablas [¥] Tipos de Documentos) que los tipos documentales asignados para los devolutivos son
de numeracién Unica.
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3. Asegurarse que en la tabla de cddigos del sistema de Registro (Registros Publicos
Administracién Mantenimiento tablas de Cédigos Tabla 01 (Tipos de tramites)), cada
uno de los tipos de tramites tenga asignado el tipo de registro al que corresponden. El tipo de
registro podra ser:

ME.- Para el registro mercantil.
ES.- Para el registro de ESADL

PR.- Para el registro de proponentes
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3. Motivos de devolucion

Para dar mantenimiento a la tabla de motivos de devolucién, tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones:

1. Ingrese a la opcién “Mddulo de Registro” [¥] “Administracion” “Maestro de devoluciones”.
Aparecerd entonces la pantalla con los motivos de devolucidn permitidos hasta el momento.
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2. En el panel de la izquierda parecerdn los motivos decretados hasta el momento, organizados
de acuerdo con el tipo de trdmite. Los tipos de tramite son:



00.- Motivos de devolucién para todos los tramites. Los motivos de devolucidn que se asocien
con el tipo 00 podran ser utilizados para cualquier devolucidn sin importar su tipo de registro.
01.- Motivos de devolucion para trdmites de constitucién del Registro Mercantil.

02.- Motivos de devoluciéon para trdmites de constituciéon de ESADL.

03.- Motivos de devoluciéon para trdmites de Reforma de Sociedades Comerciales.
04.- Motivos de devolucion para tramites de Reforma de ESADL.

05.- Motivos de devolucion para Actas de Sociedades Comerciales

06.- Motivos de devolucion para Actas de ESADL

07.- Motivos de devolucién para Embargos y Medidas Cautelares

08.- Motivos de devolucion para Contratos de Prenda

09.- Motivos de devolucion para Proponentes

10.- Motivos de devolucidn para Poderes

11.- Motivos de devolucién para Aperturas de sucursal

12.- Motivos de devolucidén para Casos especiales

13.- Motivos de devolucién para Resoluciones y concordatos

15.- Motivos de devolucién para Renovaciones (no aplica)

16.- Motivos de devolucién para Libros de Comercio

17.- Motivos de devolucién para Matriculas de Personas Naturales y Establecimientos
18.- Motivos de devolucién para Mutaciones

20.- Motivos de devolucién para Cancelacién de Matriculas

51.- Motivos de devolucién para Tramites RUE del Registro Mercantil

52.- Motivos de devoluciéon para Tramites RUE del Registro ESADL

53.- Motivos de devolucion para Tramites RUE del Registro de Proponentes

3. Siga las instrucciones que aparecen en la pantalla para adicionar o modificar los motivos de
devolucidn.
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4, Formatos de Devolucion




1. El SlI habilita la posibilidad de definir un formato Word (tipo docx) para generar la carta de
devolucion, el documento word debe cumplir como minimo con las siguientes condiciones:
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a.- tag [onshow.doctip]-[onshow.docnro] : Este tag imprimira el tipo y nimero de documento

de la devolucidn.

b.- tag [onshow.docfecl]

: Imprimera la fecha en letras del devolutivo

c.- tag [onshow.orgnombre]: Imprimira el nombre de la CdAmara de Comercio.

d.- tag [onshow.codbarras]: Imprimird el numero del radicado.

e.- tag [onshow.fecradica]

: Imprimird la fecha de radicacion del tramite

f.- tag [onshow.tipotramite] : Imprimira el tipo de tramite que se radico

g.- tag [onshow.motivos] :

Imprimira la relacién de los motivos de devolucion que se hubieren

seleccionado al hacer el devolutivo.

h.- tag [onshow.docobs]
hacer la devolucidn.

i.- tag [onshow.reingreso]

: Imprimira las observaciones que hubiere redactado el abogado al

: Imprimird si el tramite es reingresable o no.



j- tag [onshow.imgl;ope=changepic;from="../../images/firmal.jpg’;as=firmal.jpg] : comando
qgue reemplazara la imagen por la firma del abogado.

k.- tag [onshow.nomabo] : tag que imprime el nombre del abogado que hace lka devolucién.

Haciendo uso de la opcidn de mantenimiento a tipos documentales (Parametrizacion del ERP
mantenimiento Tablas [¥] Tipos de Documentos), seleccionar los tipos de documentos
asociados con las devoluciones y en el enlace “Forms”, adicionar el formato personalizado.
Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

a.- Numero del formato 999
b.- Nombre del formato : Formato Devolucidn

c.- Archivo : Asociar el archivo word preparado para el efecto.
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5. Paso a paso del proceso de Devolucién

El proceso de devolucidn de un tramite de proponentes se inicia en la opcidn del Sll --> bandejas
de los Registros Publicos [¥] Bandeja de estudio de Regmer / RegEsadl / Regpro. Al seleccionar una
de estas bandejas el sistema mostrara los cddigos de barras (Tramites) que estan en proceso de
estudio y asignados al usuario que esta logueado en el sistema de Informacion.

e T
-

et -y - -

Blvs Solle AR Nhe Bl e e ‘e N L
00 e o it miwn - —— e 1 tew
0 ) o m————_— —— W - ——— W V— ey e
0 0 me s on n . S L LE — ' tam
B 0 o ————————— — ——— S & sme e e b e
(I TS T T B R e e e . WU 4 S tum
B0 50m A W w e— e b tam
D0 i G S B . SRR . v 3 fam
D0 o m———— S —— e W n e ae 3§48
(I e —— . 2 tew

@ = Cuen N O e Seste S - — . —

e

D et 8 § cI GEEES BSOS 250 ————————
P e

== somcm IS oSN S G AR N SO &R

- e gt

8“““‘" § § === scmo= =yas oan SRR SN N CEWCOAT =R
" e -

[~ 00 o coroes BG5S BOSS BINT BN DERAING S QEWOCADS =8

R T ————————
= e 00 soms Someaes BOB S BORS I SR OIS, N RN A S R
= . - -
. . I T T
b e g

:,, - 0 0 S s RS B DA W WA O OO B

@ ™ Nt i Y ———— P ——

. W T———
* @ e e

2. El sistema abre entonces una ventana emergente en la cual se pueden indicar los datos de la
devolucién.
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En esta pantalla el usuario podra:
a.- Seleccionar los motivos de la devoluciéon de la lista de motivos que alli aparecen. Al menos se

debera seleccionar un motivo.
-
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b.- Seleccionar el tipo de tramite que se esta devolviendo de la lista desplegable.

c.- Indicar si el tramite es reingresable o la devolucidén es de plano

d.- Indicar el correo electrénico del cliente para notificar la devolucién.



e.- Digitar las observaciones o textos adicionales que el abogado estime conveniente deban quedar
en el devolutivo explicando los motivos del mismo.

f- terminado de redactar el devolutivo oprimir el botdén “Grabar”. El sistema automaticamente
almacenara el documento y le asignara un consecutivo de devolucion.
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g.- Luego de grabado el devolutivo, este no queda aplicado aln, puesto que se permite su
visualizacion a través del botdn “Ver”.




h.- Si el devolutivo quedd en forma correcta, proceda entonces a oprimir el boton “Aplicar”. En este
momento se envia la notificacion por correo electrdnico y se cambia el estado del cddigo de barras
a “Devuelto”.

Bastara con indicar el cddigo de barras que se desea reingresar.



