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Cordialmente, nos permitimos remitir el Instructivo de Cambio de Domicilic — RUE. Este
documento fue elaborado y aprobado por el Comité de Registro del RUE y tiene por objetivo
homologar este procedimiento enmarcado en ia legislacién actual.

Solicitamos de la manera mas atenta divuigario al interior de la Camara especialmente entre
las personas que tienen bajo su responsabilidad las operaciones del Registro Unico

Empresarial — RUE.

Atentamente,

(WM-’

—

JULIO CESAR SILVA BUSTOS
Director de Camaras de Comercio

Anexo lo anunciado.

Carrera 13 No. 27-47 - Of, 502 » PBX: (571) 346 70 55 » Fax: (371) 346 70 26 - 346 75 17 - A.A. 298750 - Bogota, D.C.

confecamaras@confecamaras.org.co * WWw.CoNfecamaras.org.co *  wWww.rue.com.co



RU

s L ot

INSTRUCTUVO CAMBIO DE DOMICILIO
Registro Unico Empresarial - RUE

OBJETIVO :

Este instructivo tiene como objetivo describir los pasos que se deben seguir a través del Registro
Unico Empresarial - RUE en las camaras receptoras y responsables cuando se presente la solicitud
de un cambio de domicilio, de igual forma, aplica en lo pertinente para todos aquellos cascs de
doble inscripcién a que se refieran las normas vigentes. (resolucién 30475 de 2004 de la SIC ). El
procedimiento fue adoptado en el comité de registro del RUE del dia 30 de enero de 2006.

PROCEDIMIENTO :

1. El cajero en la cdmara receptora recibe y valida la solicitud de cambio de domicgiiio. { Aplicar
las causales de devolucién establecidas en la Cartilla de Procesos Nacionales —RUE )

2. El usuario debera diligenciar la carstula tinica en donde reportara la nueva direccion y los
demds datos bésicos.

3. El cajero en la cAmara receptora debe cobrar la inscripcién del documento de cambio de

domicilio y de los demds documentos que deben ser objeto de inscripcién en la camara
responsable, por el cambio de domicilio.

Para el caso de las escrituras constitucién y reformas éstas se tomarin del certificado de
existencia y representacién legal; para el caso de nombramientos, solo se remitirdn los
vigentes los cuales también se tomarén del certificado de existencia y representacion legal. (

Para esto, se podra utilizar la consulta gratuita de certificados de existencias y
representacion legal del RUE )

De igual forma, la camara receptora debers enviar las iméagenes del tltimo anexo de matricula
mercantil que permitan a la camara responsable registrar los datos financieros alli

contenidos. ( Se aclara que la camara responsable no debe cobrar matricula mercantil de la
sociedad que llega )

4. El cajero en la camara receptora cobra el impuesto de registro de las inscripciones que se
van a trasladar, como documento sin cuantia.

Nota 1 : si la cdmara responsable no recauda el impuesto de registro no se podria utilizar

estos servicios por el RUE a menos que se presenten los comprobantes de pago de dicho
impuesto.

Nota 2 : debido a que existen criterios diferentes en cuanto al cobro del impuesto de registro
en el tema de cambio de domicilio, esta en tramite a la fecha de divulgacion de esté
instructivo una consulta formulada al Ministerio de Haclenda sobre el particular. Mientras el
Ministerio se pronuncia, el Comité de Registro del RUE recomendé que cada Camara de
Comercio continve actuando, como lo venian realizando en este tema.

5. El cajero cobra el proceso de preparacion de la informacién a enviar a la cdmara responsable
(digitalizacion, cd, etc) conforme lo haya determinado la camara receptora. { Este cobro esta
autorizado en ia resolucién 30475 de 2004 de la SIC numeral 1.7.1)

6. Una vez radicado el tramite en a camara receptora se debe informar al 4rea de archivo de la
misma para que prepare y remita toda la informacion a registrar en la cdmara responsable. {
El comité de registro sugiere que sea un informe de manera automdtica )

7. El envio de documentos se podra hacer a través dei proceso normal del RUE si el tamaiio de
las imégenes no es superior a 10 megas, incluida la firma digital. Si el tamafio de Ia
informacion es superior, se debe enviar el documento de cambio de domicilio a través del
RUE y los demas documentos se debersn enviar digitalizados y firmados digitaimente, pot

Instructivo Cambio de Domicilio 15/03/2006 1de?2



RU

et s bt

INSTRUCTUYO CAMBIO DE DOMICILIO
Registro Unico Empresarial - RUE

seguridad, en un CD cuyo nombre sera el nimero unico de consulta RUE con el nombre de la
sociedad.

8. EI CD se debera enviar con proteccion de escritura, por correo certificado, al dia siguiente de
la radicacion, al drea de registro de la cdmara responsable.

Se recuerda que solamente se remitir4 la informacion relacionada con el cambio de domicilio
a la camara responsable, hasta tanto la cAmara receptora haya realizado efectivamente la
inscripcion del acto.

9. Una vez recibida la informacién en la cdmara responsable se debera proceder a realizar Ia
matricula en la cdmara responsable y la inscripcion de todos los documentos remitidos
desde la camara receptora relacionados con el cambio de domigilio.

OBSERVACIONES

1. Respecto de la renovacién se debe tener en cuento lo siguiente : si el cambio de domicilic se
realiza entre el 1 de enero y el 31 de marzo y el comerciante no ha renovado su matricula, los
derechos de renovacion le corresponden a la cdmara en donde tendra su nuevo domicilio, y
por tanto no deberdn ser exigidos por la cidmara donde inicialmente se encontraba
matriculado como requisito para inscribir el cambio de domicilio.

2. Cuando un usuario se encuentre registrado simultsneamente en el registro mercantil y de
proponentes y se realice un cambico de domicilio en el registro mercantil, se debe sugerir al
comerciante la realizacién también del cambio de domicilic del registro de proponentes.
Dando origen lo anterior, si el comerciante acepta, a una cancelacion en la cdmara saliente y
un ingreso a la nueva cdmara manejando el mismo el concepto de cambio de domicilio en el
registro mercantil.

Nota : Este procedimiento se recomienda mientras el tema se aclara por el comité juridico del
RUE.

3. Para personas naturales se aclara que :

a} En el caso de persona natural se inscribe la comunicacién donde se informa del
cambio de domicilio en el Libro XV y se cobra como una mutacién.

b) La Camara de Comercio del domicilio inicial, debe dar traslado de todos los
documentos del inscrito a la cdmara del nuevo domicilio, incluyendo el respectivo
formulario de matricula.

4. En el caso de los establecimientos de comercio no se presenta el cambio de domicilio y sélo
procede la cancelacién de la matricula mercantil.

5. Eltiempo de proceso de una operacién de este tipo a través del RUE, teniendo en cuenta que
incluye un envio de correo certificado, serd de maximo 5 dias para estar terminado en Ia
cémara responsable.
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