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CARACTERIZACION DEL PROCESO REGISTROS PUBLICOS

REGISTROS PUBLICOS
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Cémara de Version 10

Comerciode Cali

Vigencia: 21/08/2025

TIPO DE PROCESO (Marque con una X) ‘ ESTRATEGICO: MISIONAL : X APQYO:

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar la prestacion continua, eficiente y segura de los servicios de Registros Publicos para los clientes y empresas de la jurisdiccion, para la formalizacion, actualizacién y dinamizacion empresarial, con el cumplimiento de la normatividad vigente, ofreciendo seguridad juridica y fortaleciendo la experiencia del cliente.

RESPONSABLE: Gerente de Operaciones de Registros Publicos ALCANCE: Desde la planeacion y entendimiento normativo del servicio, pasando por la GESTION operativa de los tramites, asi como la atencion de todas las solicitudes asociadas a los Registros Publicos, hasta el seguimiento, evaluacién y mejora continua del proceso.

INDICADORES

NOMBRE: Tiempos de respuesta FORMULA: (Cantidad de tramites finalizados en el tiempo de promesa o de ley / Cantidad total de tramites finalizados) * 100

NOMBRE: No. matriculas renovadas a tiempo FORMULA: Cantidad de matriculas renovadas a tiempo

NOMBRE: No. de empresas constituidas afo FORMULA: Cantidad de empresas constituidas en el afio (personas naturales y juridicas)

NOMBRE: Tasa de tramites 100% electrénicos FORMULA: (Cantidad de tramites realizados de forma electronica / Cantidad total de tramites) * 100

NOMBRE: Tasa de efectividad por tramite FORMULA: (Ntimero de tramites registrados en un solo ingreso por tipo de tramite / Total tramites ingresados por tipo) * 100
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Auxiliar de registro (front) |Solicitud para validacién de identidad Autoriza la val|dac_|on de identidad por medio de Registraduria, Respo_nsable de sede - nglna_ Fje la reglst_raduna Autorlzacmn para validacion de Sgbproceso de gestion operativa de los
cuando no es posible tomar la huella Coordinador(a) CAE Migracién Colombia identidad trémites
Responsable de sede - P eyt B q Realiza |a validacion de la vigencia del documento de identidad M o CCC web Certificado de validacion del documento | Subproceso de gestion operativa de los a
" Autorizacion para validacion de identidad Auxiliar de registro (front) o 3 . 3 P Si
Coordinador(a) CAE del nombrado Aplicativo de consulta o registro de identidad trémites
Auxiliar de registro (front) Docum_en_!os Gellamre Organiza los documentos para digitalizacion Auxiliar de registro (front) Procedimiento establecido Paquete de documentos a digitalizar Sgbproceso Celgesicpioperainalcalios
Procedimientos y formatos trémites
AL!XI|IaI' Kelegselliony) P_rocedlmlen!os Y forrnatos_ Recuenta el dinero recaudado Auxiliar de registro (front) Reconteo de dinero recaudado Coordinador(a) CAE Si
Cliente Dinero entregado por el cliente
Auxiliar de registro (front) Procedimientos y formatos Reporta al proceso de tesoreria la diferencia de dinero Auxiliar de registro (front) Formato de cuadre de caja Formato con el registro de la diferencia |Proceso de tesoreria si
9 Reconteo de dinero recaudado recaudado vs. dinero en el aplicativo 9 . firmado Coordinador(a) CAE
. . Procedimientos y formatos " . . . . Proceso de tesoreria
Auxiliar de registro (front) EeEench e e e D Realiza el avance de dinero recaudado Auxiliar de registro (front) Sobre marcado con el dinero recaudado Coordinador(a) CAE
Auxiliar de registro (front) [Sobre marcado con el dinero recaudado Realiza el cuadre y cierre de caja Auxiliar de registro (front) Formato de cuadre de caja [IER gntregado elleiocesolie Proce§o Gelesoieli Si
tesoreria Coordinador(a) CAE
A“""'ar. delregseliiony) Documentos aportados en cada radicacion Entrega documentos al digitalizador para revisién del estado Ag)glla_r deliegiielliony) Relaflon Qeldoctmeptosalenueoansd Auxiliar de registro
ventanilla Digitalizador gestién documental
Relacién de documentos a entregar al proceso de Revisa de forma permanente las radicaciones inscritas y
Auxiliar de registro (front) 9 P! finalizadas, y entrega documentos al proceso de gestion Auxiliar de registro Aplicativo de registros publicos Paquete de documentos a gestionar Proceso de gestion documental Si

gestion documental

documental para custodia




3. Gestion operativa de los
trémites

DEVOLUCION DE DINERO

Cllente 0 SOIICItu,d Qe Celuconideldner Verifica el formulario de devolucién de dinero Auxiliar de registro (front) Aplicativo de devolucion de dinero Formulario de devolucion verificado iocesods tesgrena - Si
Auxiliar de reqistro (front) |Procedimientos v formatos Proceso de registros publicos
Auxiliar de registro (front) [Formulario de devolucién verificado Verifica el estado del tramite, concepto no inscrito/registrado Auxiliar de registro (front) Aplicativo de inscripcion o grabacion Estado del tramite verificado Proceso de registros publicos Si
Auxiliar de registro (front) [Validacion de la radicacion sin registro Ver|f|C§ que e!lestado CatEm e iEe, CEvalEERED D Auxiliar de registro (front) Aplicativo de inscripcion o grabacion: Médulo de devoluciones perclucil correc!a Y CRNTHEER FEE HIZEEDER !es(_)rerla - Si
requerimiento generar la nota crédito Proceso de registros publicos
. . Recibo de caja . o . o . S 5
Aux!l!ar de reglstrq (front) Radicacion Verifica con el proceso de tesoreria por: Nota DIAN creada o Auxll‘lar de registro '(front) Ap\!cat!vo de tgsqrerlﬁ o Nota DIAN o Nota crédito verificadas Proceso de tesoreria si
Auxiliar de tesoreria Notas creadas Nota crédito anterior Analista de tesoreria Aplicativo de liquidacion de tramites
Auxiliar de registro (front) aplicatioldefiescierla
Auxiliar de |egorer|’a Formato de solicitud de devolucién y soportes. Legaliza la devolucion al proceso de tesoreria Auxiliar de registro (front) Aplicativo de liquidacion de tramites Devolucién legalizada Proceso de tesoreria Si
Correo electrénico
Cliente Documentos aportados Devuelve los documentos al cliente Auxiliar de registro (front) Aplicativo de gestion documental Documentos devueltos Cliente Si
Auxiliar de registro (front) |Nota crédito Valida las devoluciones de dinero gestionadas Area de ?seguramlento Ap\!cat!vo de reglstroipubllco.s Oportunidades de mejora Director(a) de r.eglstros publnlcos si
corporativo Aplicativo de devolucién de dinero Hallazgos Gerente operativo(a) de reqistros
REVISION JURIDICA
Auxiliar de registro (front) :::::dc::n Enlbandealconliosidecumentos Revisa los tramites en bandeja Abogado Aplicativo de gestion documental Listado de tramites por realizar Jefe administrativo(a) Si
Entidades del Estado o RIDED RS
entes de control Normah_vldad VLS A 9 Verifica la normativa documental y calidad de los datos Abogado Fue_nle_s exlernas” Tramites verificados Auxiliar de registro (back) Si
h . Instrucciones y procedimientos establecidos Aplicativo de gestion documental
Gobierno Nacional P 2 o
Aplicativo de registros publicos
Entidades del Estado o Normatividad vigente Consulta a jefes juridicas en caso de tener alguna duda u
entes de control N 9 - . observacion con respecto al tramite. Luego de la consulta, realiza N an Solucién de tramites complejos AR
h . Instrucciones y procedimientos establecidos N o . Abogado Aplicativo de gestion documental - Jefes juridicas
Gobierno Nacional - o B o la inscripcion o proyecta el documento de requerimiento o Atencion de la consulta
Abogado Informacion del aplicativo de registros publicos devolucion
TRAMITE LISTO PARA INSCRIPCION
y Normatividad vigente
S::ia::sc:g::rglstado ° Instrucciones y procedimientos establecidos
Gobierno Nacional Estatutos de la sociedad Realiza la inscripcion Abogado Aplicativo de registros publicos Tramite inscrito Auxiliar de registro (back) Si
Jefes juridicas Solucién de tramites complejos
! Atencion de la consulta
ElacesidelEeiadolo Normatividad vigente " " N - Aplicativo de registros publicos .
entes de control 5 - A Realiza la grabacién y finaliza el tramite, o le da ruta para - oo S e Cliente
h B Instrucciones y procedimientos establecidos L Abogado Aplicativo de gestion documental Tramite finalizado o para grabacion . .
Gobierno Nacional e p grabacién - Aer 7 Auxiliar de registro (back)
Abogado Tramite inscrito Aplicativo de estado de solicitudes registrales
Abo_g_ado a Tramite finalizado _Gene_ra Slcetncado en Ronedeppaicelduliainiommation Abogado Aplicativo de registros publicos Certificado en borrador revisado Cliente Si
Auxiliar de registro (back) inscrita y grabada esté correcta
Cliente Solicitud de certificado Genera el certificado Auxiliar de registro (front) Aplicativo de registros publicos Certificado Cliente
TRAMITE CON OBSERVACIONES O FALTANTES
Entidades del Estado o Normatividad vigente
entes de control Instrucciones y procedimientos establecidos Revisa los documentos anteriores en el repositorio cuando - Documento de requerimiento o . .
5 A Py A A a A e Abogado Repositorio de workflow P Auxiliar de registro (front)
Gobierno Nacional Solucién de tramites complejos ingresa el requerimiento o devolucién devolucién
Jefes juridicas Atencion de la consulta
B S ellalecdiodad Proyecta el documento de requerimiento o devolucién, en el caso - o Documento de requerimiento o Cliente .
Cliente Nuevos documentos P P Abogado Aplicativo de devoluciones P h a Si
B A eI @ CEEE de devolucion de plano o no haber subsanado el requerimiento devolucién proyectado Auxiliar de registro (front)
STSS geTIeTa UM TSPTUCESU PO Ui TaTtaiTs Us UUCaTTSIToS; o
: ) y 3 Documentos aportados corregidos o
inconsistencias o errores presentados en los procesos anteriores 3 - "
5 BT e S Aa ajustados Auxiliar de registro (front)
. . al control de genera una enel o de Aplicativo de gestion documental L " .
Auxiliar de registro (front) |Documentos aportados o n P Abogado | . Notas generadas a documentos del Auxiliar de registro (back) Si
gestion documental, y genera notas en archivos del tramite. Aplicativo de gestion de PQRS trémite Abogado
Adicionalmente, genera un PQRS como oportunidad de mejora, 9
e PQR generado
EHEE L] EHimhe Normatividad vigente & qa (R o Aplicativo de registros publicos 7
entes de control N . . Realiza la grabacion y finaliza el tramite, o le da ruta para L ” smite final . Cliente
Gobierno Nacional Instrucciones y procedimientos establecidos grabagion Abogado Aplicativo de gestion documental Tréamite finalizado o para grabacion Auxiliar de registro (back)
Abogado Documentos aportados corregidos o ajustados Aplicativo de estado de solicitudes registrales
ﬁsgiﬁ::jge registro (back) Tramite finalizado o para grabacion ﬁ:gr?g?f,;f:;;z‘;a:;:z:ﬁ;ggor y valida que la informacién Abogado Aplicativo de registros publicos Certificado en borrador revisado Cliente Si
Cliente Solicitud de certificado Genera el certificado Auxiliar de registro (front) Aplicativo de registros publicos Certificado Cliente Si
GRABACION
Auxiliar de registro (front) :::,E,adcolzn Ealbapce alcoplicSceciisitos Revisa los tramites en bandeja Auxiliar de registro Aplicativo de gestion documental Listado de tramites por realizar Jefe administrativo(a) Si
Entidades del Estado o R DRI
entes de control NI EEE gD Verifica la normativa documental y calidad de los datos Auxiliar de registro IFUCHIED GHETED Tramites verificados Auxiliar de registro Si

Gobierno Nacional

Instrucciones y procedimientos establecidos

Aplicativo de gestion documental
Aplicativo de registros publicos

Entidades del Estado o
entes de control
Gobierno Nacional
Abogado

Normatividad vigente
Instrucciones y procedimientos establecidos
Informacién del aplicativo de registros publicos

Consulta a jefes juridicas en caso de tener alguna duda u
observacion con respecto al tramite. Luego de la consulta, realiza
la inscripcion o proyecta el documento de requerimiento o

Auxiliar de registro

devolucién

Aplicativo de gestion documental

Solucién de tramites complejos
Atencion de la consulta

Jefes juridicas




TRAMITE LISTO PARA INSCRIPCION

Entidades del Estado o
entes de control

Normatividad vigente
Instrucciones y procedimientos establecidos

0 " Estatutos de la sociedad H Realiza la inscripcion Auxiliar de registro Aplicativo de registros publicos Tramite inscrito Auxiliar de registro Si
Gobierno Nacional e Pl A
R Solucién de tramites complejos
Jefes juridicas s
Atencion de la consulta
Entidades del Estado o o 3 — q .
Normatividad vigente " " . " Aplicativo de registros publicos . .
entes de control N - . Realiza la grabacion, genera el certificado en borrador, valida que m 3 — an Certificado en borrador revisado 3 q
h . Instrucciones y procedimientos establecidos H © A " . - ... | Auxiliar de registro Aplicativo de gestion documental e Cliente Si
Gobierno Nacional P p la informacion inscrita y grabada esté correcta y finaliza el tramite . - . Tramite finalizado
L . Tramite inscrito Aplicativo de estado de solicitudes registrales
Auxiliar de registro
Cliente Solicitud de certificado H Genera el certificado Auxiliar de registro (front) Aplicativo de registros publicos Certificado Cliente Si
TRAMITE CON OBSERVACIONES O FALTANTES
Entidades del Estado o Normatividad vigente
entes de control Instrucciones y procedimientos establecidos Revisa los documentos anteriores en el repositorio cuando M o rer Documento de requerimiento o o 0
5 A o A 3 H o en o Auxiliar de registro Repositorio de workflow P Auxiliar de registro
Gobierno Nacional Solucién de tramites complejos ingresa el requerimiento o devolucién devolucién
Jefes juridicas Atencion de la consulta
. e opalsociecad Proyecta el documento de requerimiento o devolucién, en el caso i q S 4 Documento de requerimiento o Cliente .
Cliente Nuevos documentos H A P Auxiliar de registro Aplicativo de devoluciones P e 3 Si
. " de devolucién de plano o no haber subsanado el requerimiento devolucion proyectado Auxiliar de registro
Documento de requerimiento o devolucion
STSS gSTISTa U TSPIUCEST PO Ui TaTaiTS U GUCTTTSTIS, R0 e G (5
inconsistencias o errores presentados en los procesos anteriores .
al control de legalidad, genera una actividad en el aplicativo de Aplicativo de gestion documental gisiados
Auxiliar de registro Documentos aportados H an g 9 " P p— Auxiliar de registro picat g o Notas generadas a documentos del Auxiliar de registro Si
gestion documental, y genera notas en archivos del tramite. Aplicativo de gestion de PQRS tramite
5d|€|???lmente. genera un PQRS como oportunidad de mejora, PQR generado
Entidades del Estado o o 9 - . o
Normatividad vigente R e o B Aplicativo de registros publicos o3 5
entes de control N . . Realiza la grabacion, genera el certificado en borrador, valida que - q —— o Certificado en borrador revisado . .
5 A Instrucciones y procedimientos establecidos H a e p a - .. |Auxiliar de registro Aplicativo de gestion documental ey Cliente Si
Gobierno Nacional . " la informacién inscrita y grabada esté correcta y finaliza el tramite L L . Tramite finalizado
s 3 Documentos aportados corregidos o ajustados Aplicativo de estado de solicitudes registrales
Auxiliar de registro
Cliente Solicitud de certificado H Genera el certificado Auxiliar de registro (front) Aplicativo de registros publicos Certificado Cliente Si
CIERRE, EVALUACION Y CONTROL
SUTCIUU (UETETITo U PETGIoTT U OTTIoS
g Normatividad referente a entrega de informes Informes, bases de datos, reportes e Comité ejecutivo
Entidades del Estado o S b P oD N
Bases de datos del aplicativo de registros publicos " . indicadores Junta directiva
entes de control . L . - Coordinador(a) operativo S P : . . P L .
y - Bases de datos del aplicativo de gestion H Genera informes, bases de datos, reportes e indicadores o s Aplicativos de inteligencia de negocios o estadisticos Estadisticas Publico en general Si
Gobierno Nacional Auxiliares de registro
Publico en general documental Bases para el presupuesto Entes de control
9 Bases de datos del aplicativo de asignacion de Informe de gestion anual Entidades de gobierno
TTUaues ueT CSauo o E—
entes de control GESTION ADMINISTRATIVA
Gobierno Nacional P A il A
Sl - Realiza medicion y seguimiento de indicadores S
Junta directiva y . ; 9 N P Aplicativo PSEAG L "
5 5 Normatividad - Evaltia |a carga operativa por canal y tipo de tramite - - B AP FerFl Comité ejecutivo
Presidencia . B . " S " Gerentes Aplicativo de gestion de calidad Andlisis de indicadores
Lineamientos estratégicos - Monitorea el cumplimiento de tiempos de respuesta L - L . Entes de control
Proceso de control . " . N " = Jefes Aplicativo de gestion de solicitudes tecnolégicas Informes " i .
N s Sistema de Gestion Empresarial VIA - Realiza la evaluacién de desempefio de personal . L A ; . e . Auditores internos y externos Si
interno y continuidad del N " L P Coordinadores Aplicativos de inteligencia de negocios o estadisticos Plan de formacién . -
. Indicadores - Realiza control de la operacién (novedades, némina, o . L s " . Proceso de registros publicos
negocio " N Auxiliares de registro Aplicativo para asignacion de turnos Informe de gestién anual )
. Perfiles de cargo proveedores, insumos) N Proceso de gestiéon humana
Proceso de registros M L P . . Otros repositorios de documentos
ablicos - Realiza induccion, socializacién y/o entrenamiento del equipo de
p 50 trabajo
Proceso de gestion
Entidades del Estado o SISTEMA DE GESTION EMPRESARIAL (SGE)
entes de control - Analiza PQRS y establece acciones de mejora alineado con los S Comité del Sistema de Gestion
5 . . L Aplicativo PSEAG 3
Gobierno Nacional . riesgos de la operacién Gerentes L L . . A " Empresarial
Normatividad 2 a A ¢ e Aplicativo de gestion de calidad Registros en el aplicativo de gestién de e
Proceso de control N L N - Establece acciones correctivas o de mejora seguin la medicion |Jefes M > Proceso de tecnologia .
. - Sistema de Gestién Empresarial VIA L . " Otros repositorios de documentos calidad N - Si
interno y continuidad del . L de los indicadores definidos Coordinadores o N - " Proceso de control interno y continuidad
3 Anélisis de indicadores . L . o . Aplicativo de registros publicos Informe de gestion anual .
negocio - Actualiza y/o crea formatos, procedimientos y guias de los Auxiliares de registro - o del negocio
. . Aplicativo de gestion documental . -
Proceso de registros procesos del area Proceso de registros publicos
publicos - Establece acciones para la disminucion de reprocesos
Entidades del Estado o PROGRAMAS Y PROYECTOS Comité ejecutivo
entes de control a5 i 8 4 g Entes de control
- N Normatividad - Analiza y propone acciones de mejora continua para la Gerentes . s N "
Gobierno Nacional N - y P S - . Cierre de proyectos con sus entregables | Comité del Sistema de Gestion
Proceso de control Sistema de Gestion Empresarial optimizacién del proceso Jefes Aplicativo de gestion de calidad Meioras implementadas Empresarial
Analisis de indicadores VIA - Analiza, establece requerimientos y realiza seguimiento para los | Coordinadores Aplicativo de gestion de solicitudes tecnolégicas ) P P! Si

interno y continuidad del
negocio

Proceso de registros
publicos

Resultados de evaluaciones de satisfaccién de los
clientes

cambios derivados de la normatividad
- Trabaja en conjunto con tecnologia para mejorar la experiencia
del cliente

Auxiliares de registro

Area de tecnologia y procesos

Otros repositorios de documentos

Nuevos aplicativos y herramientas
Informe de gestion anual

Proceso de tecnologia

Proceso de control interno y continuidad
del negocio

Proceso de registros pblicos




Codigo de Comercio

NORMATIVID.

LEGAL Y/O REQUISITOS ISO APLICABLES

Lineamientos estratégicos y de plan de accién

UIMIENTO DEL PROCESO PARA LA MEJORA CONTI

Codigo General del Proceso

Lineamientos administrativos y financieros

Ley 223 de 1995

Lineamientos de seguridad y salud en el trabajo

Ley 454 de 1998

Seguimiento y control de indicadores del proceso y subproceso

Ley 489 de 1998

Gestion del mapa de riesgos de los subprocesos

Ley 643 de 2001

Lineamientos de contratacién

Ley 850 de 2003

Lineamientos de control interno

Ley 1101 de 2006

Lineamientos de gestién documental

Ley 1258 de 2008

Gestion de los hallazgos de auditorias internas y externas

Ley 1607 de 2012

Actividades del sistema de gestion de calidad

Ley 1708 de 2014

Lineamientos de vision de la experiencia del cliente y del colaborador

Ley 1727 de 2014

Lineamientos de gobierno y gestion de datos

Ley 1780 de 2016

Ley 1801 de 2016

Ley 1849 de 2017

Ley 2069 de 2020

Ley 2213 de 2022

Ley 2254 de 2022

Decreto 650 de 1996

Decreto 2150 de 1995

Decreto 960 de 1970

Decreto 2893 de 2011

Decreto 019 de 2012

Decreto 1074 de 2015

Decreto 2260 de 2019

Decreto 2106 de 2019

Decreto 045 de 2024

Ordenanza 474 de 2017

Ordenanza 573 de 2021

Ordenanza 692 del 13 de mayo de 2025

Resolucién 3440 de 2015

Circular Externa 100-000002 de 2022

(Ver otros en Normograma)

NOTA: Este cambid de manera integral
Reviso Aprobo
Nombre STEPHANIA CUELLAR / HUGO ZAPATA LINA MARIA ABAD
Cargo JEFE ADMINISTRATIVA DE REGISTRO / AUXILIAR DE REGISTRO GERENTE DE OPERACIONES DE REGISTROS PUBLICOS
Fecha 09 de agosto de 2025 19 de agosto de 2025




