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[bookmark: _Toc482359918]OBJETIVO

[bookmark: _GoBack]Establecer los pasos a seguir para elaborar y publicar en el sitio web de la Superintendencia de Industria y Comercio el Informe Estadístico de Registros Públicos, cumplidas las etapas de recepción, análisis y publicación de los datos suministrados por las cámaras de comercio anualmente, para que los usuarios interesados conozcan en detalle el comportamiento empresarial a nivel nacional, respecto al año anterior.


[bookmark: _Toc403480492][bookmark: _Toc453340231][bookmark: _Toc454548595][bookmark: _Toc482359919]DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos aquellos servidores públicos o contratistas que participen directa o indirectamente en el procedimiento de publicación en el sitio web de la Superintendencia de Industria y Comercio de los Informes Estadísticos de Registros Públicos que llevan las cámaras de comercio.


[bookmark: _Toc403480493][bookmark: _Toc453340232][bookmark: _Toc454548596][bookmark: _Toc482359920]GLOSARIO

CÁMARA DE COMERCIO: Las cámaras de comercio son personas jurídicas de derecho privado, de carácter corporativo, gremial y sin ánimo de lucro, administradas por los comerciantes matriculados en el respectivo registro mercantil que tengan la calidad de afiliados. Son creadas de oficio o a solicitud de los comerciantes mediante acto administrativo del Gobierno Nacional y adquieren personería jurídica en virtud del acto mismo de su creación, previo cumplimiento de los requisitos legales exigidos para el efecto y verificación de su sostenibilidad económica que garanticen el cumplimiento eficiente de sus funciones. 

COORDINADOR: Servidor público encargado de la revisión de los trámites que adelante el servidor público o contratista dentro del procedimiento. 

DIRECTORA DE CÁMARAS DE COMERCIO: Servidor público encargado de la revisión y decisión final sobre el trámite realizado. 

GTVCCC: Grupo de Trabajo de Vigilancia a las Cámaras de Comercio y a los Comerciantes.

INFORMACIÓN ESTADÍSTICA DE LOS REGISTROS PÚBLICOS QUE REPORTAN LAS CÁMARAS DE COMERCIO: Corresponde a la información de los registros públicos que remiten todas las cámaras de comercio a través del sistema que dispuesto para tal fin. 

RENUENCIA O REBELDÍA: Desacato en el cumplimiento de las órdenes impartidas por la autoridad competente. 

RADICACIÓN: Todos los documentos del expediente deben estar registrados en el Sistema de Trámites con el número de radicación inicial de la solicitud presentada y su respectivo consecutivo o en su defecto, acumulados al número inicial de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento GD01-P02 Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Trámites.

SAIR: Sistema de Administración Integral de Riesgos mediante el cual las cámaras de comercio remiten la información requerida por la Superintendencia de Industria y Comercio. 


[bookmark: _Toc403480494][bookmark: _Toc453340233][bookmark: _Toc482359921]REFERENCIAS

	Jerarquía de la norma
	Numero/ Fecha
	Título
	Artículo
	Aplicación Específica 

	
	
	
	
	

	Decreto Ley 
	410 de 1971
	Código de Comercio Títulos III, VI del Libro II, Libro 2 y Título I del Libro 3.
	Arts. 10 a 533.
	Aplicación parcial

	Decreto 
	4886 de 2011
	Por el cual se modifica la estructura de la Superintendencia de Industria y Comercio, se determinan las funciones de sus dependencias y dictan otras disposiciones.
	Art. 10, núm. 6 y 7
	Vigilancia administrativa y contable a las cámaras de comercio, informe de labores

	Decreto
	19 de 2012
	Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la administración pública
	166
	Registro Único Empresarial y Social – RUES

	Circular Única 
	2016
	Regula funciones de la SIC 
	Título VIII, Capítulo Noveno 9.1.6
	Informe estadístico de  Registros Públicos




[bookmark: _Toc403480495][bookmark: _Toc453340234][bookmark: _Toc482359922]GENERALIDADES

Acumulación de documentos y trámites: Conforme a lo dispuesto en el inciso primero del artículo 36 del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, cuando hubiere documentos y diligencias relacionados con una misma actuación, se organizarán en un solo expediente, de oficio o a petición del interesado, con el fin de evitar decisiones contradictorias. Copia de todos los actos administrativos que se generen como resultado de requerimientos o decisiones de la administración y sus correspondientes respuestas deben ser anexadas al expediente.

Dispuesta la acumulación por la dependencia competente, las actuaciones continuarán tramitándose conjuntamente y se decidirán en el mismo Acto Administrativo. 

Asignación: Durante del desarrollo de actividades de operación de la dependencia, toda documentación que sea entregada al servidor público o contratista debe ser asignada de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento GD01-P02 Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Trámites.

Correo devuelto: Cuando un documento de salida que haya sido radicado por el sistema, presente correo devuelto, se debe confrontar que la dirección allí contenida corresponda con la que figura en el expediente, y en el evento de existir otra dirección de notificación o correo electrónico, se deberá acudir a uno u otro para el segundo envío. El correo devuelto debe ser archivado en el expediente.
 
Derecho de Petición: Los derechos de petición que se presenten, se identifican en el Sistema de Trámites con el evento “Petición de información (343)” y se dará trámite de conformidad con el Procedimiento CS04-P01 Atención de peticiones, consultas, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones.

Gestión Documental: Para el manejo y conservación de la documentación que se genere como resultado del desarrollo del procedimiento se tendrá en cuenta lo establecido en el Procedimiento GD01-P01 Procedimiento de Archivo y Retención Documental.  Conformará el expediente el original de todas las actuaciones que se generen como resultado de los documentos presentados por las partes, sus correspondientes respuestas y las decisiones del proceso. 

Manejo de Expedientes: Los expedientes deben reposar en la dependencia que está a cargo del mismo, salvo cuando son requeridos para adelantar acciones propias del trámite o que ya se encuentren a cargo del archivo central. 

Radicación: Todos los documentos del expediente deben estar registrados en el Sistema de Trámites con el número de radicación inicial de la solicitud presentada y su respectivo consecutivo o en su defecto, acumulados al número inicial de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento GD01-P02 Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Trámites.

Solicitud de prórrogas: Cuando sea necesario solicitar prórrogas para contestar los requerimientos formulados por esta entidad, se de la solicitud escrita por parte del peticionario, la cual debe ser presentada con anterioridad al vencimiento del plazo fijado inicialmente para dar contestación al oficio. Si se considera procedente, se otorgará la misma, fijando un nuevo plazo, que se establecerá según la naturaleza de la petición.

Sin perjuicio de lo anterior, la solicitud de prórroga podrá ser presentada fuera del término inicialmente fijado, en el evento en que el requerimiento emitido por esta entidad, haya sido recibido con posterioridad al plazo concedido por motivos ajenos al destinatario. 

Términos: Los términos para el desarrollo de cada una de las actividades están establecidos en las normas legales vigentes o las directrices definidas por el Superintendente de Industria y Comercio.


[bookmark: _Toc482359923]REPRESENTACIÓN ESQUEMÁTICA DEL PROCEDIMIENTO 


	No.
	ETAPAS
	ENTRADAS
	DESCRIPCIÓN DE LA ETAPA
	RESPONSABLE
	SALIDAS

	1
	RECEPCIONAR INFORMES DE LAS CÁMARAS DE COMERCIO 
	Informe Estadístico de los Registros Públicos reportado por la Cámara de comercio 
	Recibir la Información Estadística que remiten las cámaras de comercio de los Registros Públicos a través del SAIR y verifica el cumplimiento de los términos establecidos en la Circular Única, a través de las siguientes actividades:

· Radicar Informe Estadístico de los Registros Públicos
· Tramitar solicitud de prórroga
· Asignar Trámite
· Analizar y validar información remitida
	Coordinador y servidor público o contratista designado del GVCCC
	Requerimientos (cuando aplique)

Informe Estadístico de los Registros Públicos completo

Respuestas a posibles solicitudes de prórroga
Investigación administrativa (cuando aplique)

	2
	ANALIZAR Y PUBLICAR LOS INFORMES ESTADÍSTICOS DE LOS REGISTROS PÚBLICOS
	Informe Estadístico de los Registros Públicos completo 

	
En esta etapa de consolidación de información, la Dirección de Cámaras de comercio, y el GVCCC, analizan los informes remitidos por parte de las cámaras de comercio y publican para consulta por los usuarios interesados a través de la página Web de la Entidad, a través de las siguientes actividades:

-Elaborar informe consolidado
- Publicar
	Director de Cámaras de Comercio,
OSCAE, 
Coordinador y servidor público o contratista designado del GVCCC

	Publicación del Informe Consolidado de los Registros Públicos 




[bookmark: _Toc482359924]DESCRIPCIÓN DE ETAPAS Y ACTIVIDADES


[bookmark: _Toc478537660][bookmark: _Toc482359925][bookmark: _Toc462928813]ETAPA 1. RECEPCIONAR INFORMES DE LAS CÁMARAS DE COMERCIO 

El GVCCC recibe la Información Estadística que remiten las cámaras de comercio de los Registros Públicos a través del SAIR y verifica el cumplimiento de los términos establecidos en la Circular Única.


[bookmark: _Toc482359926]Radicar Informe Estadístico de los Registros Públicos 

La Oficina de Tecnología e Informática de la SIC, designa un “Login” y un “Password” a cada Cámara de comercio para ingresar al aplicativo SAIR. El sistema de remisión de Informes Estadísticos de los Registros Públicos se activa en la fecha próxima al corte del informe. 

Cada cámara de comercio radica en el aplicativo el Informe Estadístico de los Registros Públicos a más tardar en la primera quincena del mes de febrero, de conformidad con lo dispuesto en la Circular Única.


[bookmark: _Toc476220544][bookmark: _Toc478974379][bookmark: _Toc463959279][bookmark: _Toc482359927]Tramitar solicitud prórroga

Si la cámara de comercio solicita prórroga para el envío del informe o requiere efectuar algún cambio, debe elevar la respectiva solicitud por escrito, señalando los motivos que justifiquen su petición.

El servidor público o contratista designado del GVCCC, proyecta comunicado concediendo o negando la solicitud.  En caso de ser aprobada la solicitud, establece el día en que será activado en el aplicativo SAIR para que las cámaras de comercio, procedan a radicar los informes o modificaciones.

El coordinador del GVCCC revisa el proyecto de comunicado y en caso que requiera ajustes lo devuelve al servidor público o contratista designado del GVCCC para su ajuste hasta que sea aprobado. 

Una vez aprobado, el servidor público o contratista designado del GVCCC genera el requerimiento a la cámara de comercio en el sistema de trámites, conforme al Procedimiento GD01-P02 Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Trámites

El servidor público o contratista designado del GVCCC, controla en el aplicativo del SAIR las respuestas que sean presentadas y que las mismas correspondan con el número de radicación de la solicitud; de lo contrario, realiza la modificación en el sistema de trámites. 

Si otorgada la prórroga las cámaras de comercio no remiten la información, el GVCCC, si lo estima pertinente, inicia la investigación administrativa correspondiente de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Investigaciones por posible incumplimiento de las normas que regulan las cámaras de comercio, CC01-P07.


[bookmark: _Toc476220545][bookmark: _Toc478974380][bookmark: _Toc482359928]Asignar trámite.

Una vez ingresados los informes en el aplicativo SAIR, automáticamente el sistema de trámites genera el número de radicación a cada cámara de comercio y lo asigna directamente a los servidores públicos o contratistas designados del GVCCC responsables de dicha actuación.


[bookmark: _Toc482359929]Analizar y validar información remitida.

Vencido el plazo, el servidor público o contratista designado del GVCCC verifica en el aplicativo SAIR, la remisión de la información por parte de las cámaras de comercio, y evalúa que el contenido de los informes remitidos corresponda con lo solicitado, es decir, con la totalidad de conceptos que conforman el Registro Único Empresarial y Social – RUES.

Evidenciar cumplimiento de envío

En caso de evidenciar que una cámara de comercio no envió el Informe Estadístico de los Registros Públicos, dentro del término establecido, verifica el “número de días de retraso” y proyecta el requerimiento para remitir a través del sistema de trámites, solicitando a la cámara de comercio la justificación por su incumplimiento y fijando un nuevo plazo para su remisión, conforme al Procedimiento GD01-P02 Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Trámites.

Si la cámara de comercio no da cumplimiento con el envío de la información, el GVCCC, si lo estima pertinente, inicia la investigación administrativa correspondiente de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento Investigaciones por posible incumplimiento de las normas que regulan las cámaras de comercio, CC01-P07.

Evidenciar información incompleta

Si evidencia que una cámara de comercio envió el Informe Estadístico de los Registros Públicos incompleto, proyecta requerimiento para ser enviado a través del sistema de trámites, solicitando a la cámara de comercio, completar la información, conforme al Procedimiento GD01-P02 Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Trámites.


[bookmark: _Toc478537663][bookmark: _Toc482359930]ETAPA 2. ANALIZAR Y PUBLICAR LOS INFORMES ESTADÍSTICOS DE LOS REGISTROS PÚBLICOS

En esta etapa de consolidación de información, la Dirección de Cámaras de comercio, y el GVCCC, analizan los informes remitidos por parte de las cámaras de comercio y publican para consulta por los usuarios interesados a través de la página Web de la Entidad.

[bookmark: _Toc482359931][bookmark: _Toc463959280][bookmark: _Toc476314555]Elaborar informe consolidado.

El servidor público o contratista designado del GVCCC elabora un Informe Consolidado que permita divulgar anualmente la información estadística como resultado de las actividades realizadas por las cámaras de comercio en cumplimiento de su función registral.

Una vez consolidada la información, presenta el proyecto de informe para aprobación del director de cámaras de comercio, surtida la aprobación, procede la publicación en la página Web de la Entidad, para consulta de los usuarios interesados.

El coordinador del GVCCC revisa el informe y en caso de requerir modificaciones, lo devuelve al servidor público o contratista designado, surtidos los ajustes necesarios pasa a una nueva revisión para aprobación. Luego lo entrega al director para aprobación.

[bookmark: _Toc482359932]Publicar

El servidor público o contratista designado radica el memorando suscrito por el director de cámaras de comercio y dirigido a la Oficina de Servicio al Consumidor y Apoyo Empresarial OSCAE, con el cual remite al informe respectivo para su publicación.


[bookmark: _Toc436842778][bookmark: _Toc455506817][bookmark: _Toc478537671][bookmark: _Toc482359933]DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimiento GD01-P01 Procedimiento de Archivo y Retención Documental.
Procedimiento GD01-P02 Procedimiento de Correspondencia y Sistema de Trámites
Procedimiento CC01-P07 Investigaciones por posible incumplimiento de las normas que regulan las cámaras de comercio. 


[bookmark: _Toc436842779][bookmark: _Toc452471561][bookmark: _Toc478537672][bookmark: _Toc482359934]RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSIÓN 

	1) Modifica el objetivo del procedimiento.
2) Actualiza de conformidad con el formato SC01-F02 Procedimiento.
3) Actualiza el nombre del área: Grupo de Gestión Documental y Recursos Físicos.
4) Actualiza los documentos relacionados en el punto 8, con sus nuevos códigos y tipos documentales.
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