
INSTRUCTIVO 
MATRICULA DE 

PERSONA NATURAL Y 
ESTABLECIMIENTO DE 

COMERCIO



PASO 1
INGRESO AL SISTEMA

En el menú de servicios, ubique la opción de

Matrícula y presione el botón de Acceder.

Ingrese al portal de servicios en línea de

www.ccbuga.org.co/servicios-en-linea

http://www.ccbuga.org.co/servicios-en-linea


PASO 2
INGRESO AL SISTEMA

En caso de no poseer cuenta de

acceso al sistema, presione el

botón de Registrarse.

Puede descargar el manual de

creación de usuario público

haciendo clic aquí.

Si usted ha realizado trámites en

nuestro sistema de información,

presione el botón de Ingresar

usando sus credenciales de

acceso.

Debe tener presente que el registro en el portal

debe ser el propietario ya que el sistema validará

los datos para la firma electrónica.

https://ccbuga.org.co/sites/default/files/biblioteca/REGISTRO_USUARIO_PUBLICO_SII2.pdf


PASO 3
SELECCIONAR OPCIÓN

En el menú principal de la parte

izquierda de la pantalla, seleccione

en el menú de CONSULTAS Y

TRANSACCIONES, presionar la

opción de TRÁMITES REGISTROS

PÚBLICOS y después oprima

MATRICULAR



PASO 4
INICIE EL PROCESO

Presione el botón de acuerdo a las

condiciones que indica el portal.

Para este ejemplo, lo realizaremos

escogiendo el botón de CONTINUAR.



PASO 5
TIPO DE MATRICULA

Presione sobre el botón de

Matricular persona natural y

establecimiento de comercio.

Usted dispone de mas opciones

disponibles para matrícula las

cuales puede hacer uso de ellas.



PASO 6
DATOS PARA MATRICULAR

Diligencie los datos con la información del

propietario

Recuerde leer detenidamente las explicaciones de

los campos para que su proceso de matricula sea

el adecuado.

Una vez termine de diligenciar los datos, presione

el botón de Liquidar

Diligencie los datos con la información del

establecimiento que desea registrar



PASO 7
VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Si por algún motivo el nombre del

establecimiento ya existe a nivel

nacional, el sistema le arrojará una

alerta informativa para que utilice otro

nombre.

Si el sistema valida toda la información y

no detecta ninguna inconsistencia,

puede continuar con el tramite.

tome nota del numero de recuperación

que le asigna el sistema.



PASO 8
LIQUIDACIÓN SERVICIO

Una vez validada la

información, el sistema le

arroja la liquidación de los

conceptos a pagar por el

proceso de matrícula de

persona natural y

establecimiento de comercio. Continúe el proceso de

matrícula diligenciando los

dos formularios de registro

mercantil correspondientes a

la persona y establecimiento.



PASO 9
DILIGENCIAMIENTO DE LOS 

FORMULARIOS DEL REGISTRO 

MERCANTIL

En este paso debe diligencia toda la información

de los formularios del registro mercantil tanto para

la persona como para el establecimiento de

comercio.

Una vez estén diligenciados presione el botón de

Grabar por cada uno.



PASO 10
SOPORTES DOCUMENTALES

Una vez estén grabados los formularios, el

sistema habilita en la parte inferior el bloque para

anexar los soporte documentales de acuerdo a los

criterios que solicita el sistema.

Para nuestro ejemplo de persona natural, adjuntaremos PRERUT y Copia del documento de identidad.



PASO 11
DATOS DEL PAGADOR

En Esta sección debe digitar los

datos del cliente pagador para

que el sistema pueda generar la

factura de venta una vez realice

el pago de los servicios.

Cuando todo el formulario este

digitado, presione el botor de

Fijar cliente.



PASO 12
FIRMADO ELECTRÓNICO

Cuando el cliente pagador es

fijado correctamente, el sistema

le habilitará las opciones para

firmado electrónico en caso de

realizar el pago por canales

electrónicos o pago en oficinas si

desea realizar el trámite

presencial.

En este caso, como el pago se

va a realizar de manera virtual,

presionamos sobre el botón de

Firmar electrónicamente.



PASO 13
FIRMADO ELECTRÓNICO

Presione el botón de Continuar

para iniciar el proceso de firmado

electrónico.

Verifique los datos

que trae el sistema

son los correctos

para proceder con el

firmado y presione el

botón de Continuar.



PASO 14
FIRMADO ELECTRÓNICO

Presione el botón de Pagar en

forma electrónica una vez este

firmado el tramite.

Presione Aceptar

si esta de acuerdo

con el proceso.

En este campo debe digitar la

contraseña con la cual ingresó

al sistema y posteriormente

presione el botón Firmar



PASO 15
PAGO DEL SERVICIO

Presione el botón de Continuar

para iniciar el proceso para pago

electrónico.

Presione el botón Pagar con

Sistema TuCompra para ir a la

pasarela de pagos.



PASO 16
PAGO DEL SERVICIO 

1. Seleccione el medio

de pago.

El sistema lo redirige a

algunas de las

opciones disponibles.



PASO 17

Finalizada la transacción el

sistema le arrojará la

confirmación de la compra y a

su correo electrónico le será

enviado:

• Confirmación de la

transacción por parte de

Tucompra.

• Factura Electrónica.

PAGO DEL SERVICIO 



PASO 18

Cualquier consulta o soporte puede comunicase con nosotros  a la línea 2371123  o Whatsapp 3108461998

Finalizado el proceso de matrícula de persona natural:

• Si usted reportó numero de RUT su matrícula se activa de manera

inmediata en nuestro sistema.

• Si realizó PRERUT en el transcurso 2 horas hábiles, su matrícula es

activada.

FINALIZACION DEL PROCESO

MUCHAS GRACIAS POR UTILIZAR NUESTROS SERVICIOS


