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MATRICULA PROFESIONAL POR PRIMERA VEZ

Instructivo completo

1. Verifique antes de iniciar el tramite

1.1 Denominaciones aplicables al Consejo Profesional de Administracion de Empresas
1.2 Costo expediciéon de la matricula profesional por primera vez

1.3 Documento de identidad

1.4 Diploma o acta de grado

1.5 Fotografia

2. Acceso al gestor de tramites

3. Registro de la informacion

3.1 Datos basicos

3.2 Usuario y contrasefia

3.3 Informacidn de residencia
3.4 Informacién académica
3.5 Informacién laboral

3.6 Lugar de correspondencia

4. Realice el pago

4.1 Pago por PSE

4.2 Pago por consignacion

5. Cargue documentos

6. Descargue la tarjeta y el certificado de otorgamiento de la matricula profesional

DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
JUNTOS LOGRAMOS MAS

‘ CONSEJO PROFESIONAL



VERIFIQUE

ANTES DE INICIAR EL TRAMITE




11 DENOMINACIONES APLICABLES AL CONSEJO

Por favor verifique que su titulo profesional se encuentra incluido dentro de las denominaciones
reconocidas por el Consejo Profesional de Administracion de Empresas para la expedicion de la
tarjeta profesional.

Administrador

Administrador de Empresas

Administrador de Empresas Agroindustriales
Administrador de Empresas Agropecuarias
Administrador de Empresas Comerciales
Administrador de Empresas con Enfasis en Economia Solidaria
Administrador de Empresas con Enfasis en Finanzas
Administrador de Empresas en Telecomunicaciones
Administrador de Empresas Hoteleras y Turisticas
Administrador de Empresas Industriales
Administrador de Empresas Turisticas
Administrador de Empresas Turisticas y Hoteleras
Administrador de Negocios

Administrador Empresarial

Administrador y Director de Empresas
Administracion de Empresas y Finanzas
Administracion de Empresas y Gestion Ambiental
Administracion y Gestién de Empresas

Director y Administrador de Empresas

Profesional en Gestion Empresarial

1.2 COSTO EXPEDICION DE LA MATRICULA PROFESIONAL POR PRIMERA VEZ

Realice el pago del trdmite de acuerdo con el valor vigente.

El costo de expedicion de la matricula profesional por primera vez corresponde a la suma equi-
valente a 7,89 unidades de valor tributario (UVT) aproximado al multiplo de mil mas cercano.

1.3 DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Cédula de ciudadania: las imagenes de las dos
caras del documento de identificacion deben

o ZelGenins a estar contenidas en un solo archivo. La informa-

Lowis Carletto

cién debe estar completa y totalmente legible.
Formato: Escaneado en PDF.
Nota: Si usted es extranjero adjunte la visa de

residente y la cédula de extranjeria escaneada
en formato PDF.




1.4 DIPLOMA O ACTA DE GRADO

UNIVERSIDAD

Considerado
Nombres y apellidos completos
Identificads con cédula de ciudadania No 0000000000

APROBO LOS ESTUDIOS PROGRAMADOS POR LA UNIVERSIDAD Y CUMPLIO CON
LOS REQUISITOS EXIGIDOS POR LA LEY T LOS REGLAMENTOS, LE CONFIERE EL TITULO DE

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

ENTESTIMONIO DE LO EXPUESTO SE EXPIDE EL PRESENTE DIPLOMA QUE AS{ LO ACREDITA
EN BOGOTA D.C A LOS XX DIAS DEL MES DE 00 DE 0000

Libro Noxx Folio Noxx Registro No xx

15 FOTOGRAFIA

3.0CM

4.0 CM

Requisito: El diploma y el acta de grado deben
contar con la informacion de registro del titulo,
namero de libro y folio donde quedé registrado.
En ocasiones esta informacién esta registrada en
la parte inferior o al reverso del documento origi-
nal.

Formato: Escaneado en PDF.

Nota: Para los titulos otorgados en el
extranjero deberd cargar en formato PDF la
fotocopia escaneada de la resoluciéon de
convalidacion del titulo profesional expedida por
el Ministerio de Educacion Nacional.

Tipo: Fotografia digital a color
Fondo: Blanco - tipo documento
Formato: JPG no escaneada
Ancho: 3.0 cm

Largo: 4.0 cm
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ACCESO AL GESTOR DE TRAMITES

Para acceder al gestor de tramites del Consejo Profesional de Administracién de
Empresas realice los siguientes pasos:

Ingrese a www.cpae.gov.co.
Dirijase a la barra de menU superior y en “Tramites en Linea”, haga clic en
Tramites

' CONSEIO PROFESIONRL Consejo ~ Tramites en Linea ~ Promocion y Beneficios ~ Prensa v Contratacion ~ Atencion al Usuario ~ Transparencia
DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

® JUNTOS LOGRAMOS MAS

Tramites
Costos Vigentes 2022

Instructivos

]
Resoluciones 4
6 Matriculados
Certificado de
Vigenciay
Antecedentes

"UEE

MODELOS GEREMNCIALES?

De clic en “Usuario por primera vez”.

[ )
CONSEJO PROFESIONAL Consejo v Trdmites en Linea v Promocién y Servicios v Prensa v Contratacién v Atencién al Usuario v
DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
. JUNTOS LOGRAMOS MAS

Tugrese Confinmacis

al sistema certificaciones

I [ ] [ ]
Um Su tramite

primera
vez
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REGISTRO DE LA INFORMACION

En esta seccion podra registrar todos sus datos, la informacién debe ser estar actua-
lizada para que su trdmite se gestione oportunamente.

En el momento de diligenciar la informacién tenga en cuenta que:

La informacion debera ser registrada de izquierda a derecha.
El color verde le indica que el campo fue diligenciado correctamente.
El color rojo indica que el campo debe ser diligenciado o es necesario revisar la

informacién registrada.

3.1DATOS BASICOS

&
Nimero de Decumenteo Tipe de Documento
| 10154215879 ‘ | CEDULA DE CIUDADANIA v
Fecha de Nacimiento Pais:
| & | 1983/08727 | | COLOMBIA v
Departamento: Civdad:
| BOGOTAD.C. M | BOGOTA D.C M
Fecha de Expedicién Departamento de Expedicidn:
| & |2004/02/04 I | BOGOTA D.C. i

Civdad de Expedicién:

Género:

| BOGOTAD.C.

| Masculino

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

| HENAO

‘ | GUERRA

Primer Nombre:

Segundo Nembre:

| Louis|

‘ | CARLETTO

& Datos de Ingreso al Sistema

Diligencie la siguiente informacién.

3.2USUARIO Y CONTRASENA

Cree su usuario y contrasena.

De clic en “Siguiente paso”.

Nota: Cree su usuario y contrasefia diferente al correo electronico y con caracteres
alfanuméricos



& Datos de Ingreso al Sistema

Diligencie la siguiente informacién.

Nombre de Usuario:

& | Nombre de Usuario

Contrasefia (Minimo 6 caracteres):

& | Conlrasena de Usuario

Confirmar Contrasefia:

& | Conlrasena de Usuario

# Siguiente Paso

3.3 INFORMACION DE RESIDENCIA

Diligencie los datos correspondientes a su lugar de residencia.
De clic en “siguiente paso”.

2 @ . - D
.

Departamento de Domicilio: Ciudad de Domicilio:
‘ BOGOTAD.C. T ‘ BOGOTADC M
Direccién de DomicilioZ
‘ * CALLE 92 #19B - 90 |
Indicativo de Teléfono: Nuimero de Teléfono:
‘ 1 | ‘ 317000000 |
Nimero de Celular: Email:
‘ 3249999973 | ‘ 000000@outlook.com |

# Siguiente Paso

3.4 INFORMACION ACADEMICA

Diligencie los datos correspondientes a sus estudios académicos.

Si tiene estudios de posgrado elija la opcién “Si” y diligencie la informacién. Si no
tiene estudios en posgrado elija la opcién “No” y continGe con la siguiente casilla.

Si tiene interés en otros estudios elija la opcién “Si” y registre la informacién de su
interés. Si no tiene interés en otros estudios elija la opcién “No”.

De clic en “Siguiente paso”.



2 f

Pais de Esfudio:
COLOMBIA

Sede de la Universidad:

= D
Universidad:
- COLEGIO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMMNINISTRACION - CESA v

BOGOTA DL
Titulo Profesional:

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
Tiene Estudios de Posigrado:
No @S

Tipe de PestGrodo:

Fecha de Grado

| 2 |2o1n200

| ESPECIALIZACIGON

dInteres de Estudios?:
o @s

5Cuales Estudios le Interesan?;

DOCTORADC |

3.5 INFORMACION LABORAL

# Siguiente Poso

Si se encuentra actualmente laborando elija la opcién “Si” y diligencie la
no se encuentra laborando elija la opcién “No”.

informacién correspondiente. Si

De clic en “Siguiente paso”.

sTrabaja Actualmente?:
o @

Tipe de Trabajo:

3

| EMPLEADO

Departamento de Trabajo:
BOGOTA DC.

Empresa:

| CONSEJO PROFESIONAL DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Civdad de Trabaje:

BOGOTA D,

Cargo:

| ADMINISTRADOR

Direccidon de loa Empresa:

| | CARRERA 15# 86-21

Indicative Teléfono de Trabajo:

| 1 | | 4841750

Teléfono de Trabajo:




3.6 LUGAR DE CORRESPONDENCIA

Marque el lugar donde desea recibir correspondencia cuando sea requerido.

Tenga en cuenta que la entrega de la Tarjeta Profesional y del Certificado de Otor-
gamiento se realizard Gnicamente en formato digital.

Lugar de Entrega de Correspondencia:

Casa Trabajo (@) Ofro Lugar
Departamente de Entrega: Ciudad de Entrega:
‘ Seleccione => M ‘ Seleccione == M
Debe seleccionar departamento de envio Debe seleccionar ciudad de envio

Direccion de Envio:

‘ DIRECCION DE ENVIO ‘

La direccién de envio no puede estarvacia.

& Verificacion de documento de identidad

Digite el documento de identidad.

Numero de Documento (Verificacion)

2] :

Si marca otro lugar, seleccione el nombre de la ciudad y registre la direccion
completa.

Para finalizar, ingrese nuevamente su niamero de identificacion.

Si desea verificar la informacién registrada antes de continuar seleccione “Sl”, de
lo contrario marque “NO”.

Para finalizar el regstro de la informacién seleccione “Finalizar el Registro del
Graduado”

;Continuar Proceso?

© jRegistro De Datos Completo!
El registro del graduado ha sido
exitoso, para continuar presione el
siguiente boton

# Finalizar el Registro del Graduado
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REALICE EL PAGO

Este paso lo podrd hacer una vez se encuentre registrado en el gestor de tramites del
Consejo Profesional de Administracién de Empresas.

4.1 PAGO POR PSE

Una vez finalice el registro de la informacion el sistema lo llevard automaticamente
a realizar el pago por PSE.

© informacién

Realice el pago de su tramite primera vez a trives de los medios de page indicados

e ®

Nota: Recuerde seguir los pasos sin cerrar ninguna ventana hasta terminar la tran-
saccion, de lo contrario el pago le quedard bloqueado y no podra
continuar con el proceso en linea.

Una vez realizado el pago por PSE cargue los documentos solicitados, y finalice el
proceso.

4.2 PAGO POR CONSIGNACION

Después de realizar la consignacion debe esperar un dia hdbil, en este tiempo el
Consejo Profesional de Administracion de Empresas realiza la validacion de su
pago, una vez validado por favor realice los siguientes pasos:

Ingrese a www.cpae.gov.co.
Vaya al menl superior y en “Tramites en linea”, haga clic en Tramites

Haga clic en “Ingrese al sistema”.



' E!])!ﬁ[ll] PROFESIONAL

Consejo v
INSTRACION DE ENPRESAS

Trémites en Linea ~ Promocién y Servicios v Prensa v Contratacién v  Atencién al Usuario v

Iugﬁm

’
al sistema

certificaciones

Inicie

Su tramite

Digite el usuario y contrasefia creado anteriormente.

CPAE Graduado

walilosf

T Y

Ingresar

Haga clic en “Ingresar”.

Dirijase al menU principal ubicado en la parte izquierda, seleccione tramites y
haga clic en “Primera vez”.

CPAE Tramites & CARLOS ANDRES MORALES HENAQ'
" Moralitoss Home @ Home - Cpae
Online
onsulta de trdmites
Show 10 v entries Search:
ini
Numero Tramite Referencia o Ticket Fecha solicitud Estado Info Envio Accién
No data available in table
Showing 0to 0 of 0 entries Previous | Next
>
i Informacién de correspondencia
Numero Fecha admisién No guia No Documento Referencia Estado
2 Notificaciones

Debe Continuar el Proceso de Trémite de Tarjeta Profesional por primera Vez

1 Debe Realizar el pago de la Tarjeta Profesional Primera Vez: Ingrese al menu ‘Trémites' opcion "Primera Vez'

2. Debe Registrar los do cumentos solicitades para generar el Trémite de a Tarjeta Profesional Primera Vez: Ingrese al mend 'Carga de documentos’ opcién 'Carga de documentos'
3. Realizando los pasos indicados puede generar el Tramite del Documento.

Convright @ 2019 Consein Profesional de Administraci én de Emoresas, Todos los Derechos Reservaclos.

Version 1.0.0



Haga clic en el icono de “Consignacién manual”

formaciin

gO de su tramite primera vez a tridves de los medios de pago indicadas

Haga clic en examinar y suba el comprobante de consignacién en formato PDF

Dirijase a la casilla de “fecha de consignacion” e ingrese el dia en el que realizé el
pago.

Validador de Pago Tramite primera vez - consignacién Bancaria

No. Documento: Tipo Documento:
BOL9GaTT CEDULA DE CIUDADAMLA
Valor Consignacion: Fecha Consignacion:
265000
& DPebe tener en cuenta gue solo se permiten archivos en formato PDF para subir la
= consignacién bancaria

.::I.:. ﬂqu war m
Fhingun archivo sele
ﬁ ﬂr-""“‘-"-"-'"

Haga clic en “Registrar”.
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CARGUE DOCUMENTOS

Haga clic en “Examinar” y Proceda a cargar uno a uno los documentos
correspondientes.

Cuando tenga los 3 documentos cargados haga clic en “Registrar”.

£2 Carga de documentos tramite primera vez - x

& Documento de identidad A Fotografia ™ Diploma o acta de grado

L) 5] - =
. —————
Importante*** Debe tener en cuenta que 1 Imagen que adjunta debe ser en tamafio T puesto que s va a utllizar para |2 Tarjeta Profesional

Cuando sus documentos estén cargados en la plataforma, a través del correo elec-
tronico registrado, el sistema le ird indicando en qué estado se encuentra el proceso.

Asi mismo, puede verificar el estado del proceso siguiendo los pasos relacionados a
continuacioén:

Ingrese a www.cpae.gov.co.

Haga clic en “Tramites en linea” y selecciones la opcién Tramites
Elija la opcién “Ingresa al sistema”.

Digite su usuario y contrasefia.

Dirijase al menu principal y de clic en inicio.



a2.gav.co/tramites/HomeGraduado o & @ i

< C @ nttps//tramites.q

P
CPAE Tramites = 2N MARIA CAMILA MARIA CAMILA MORALES PARIS CARLOS

n Frerree iy Home cose & Home - Cose
Online

14

8 Consulta de trdmites

Numern Tramita Referencia o Ticket Fecha solicitud Feradn nfo Enwio Accidn

121605 FbinTquun 3016/02/05 PENDIENTES POR CONFIRMACION DE LA UNIVERSIDAD M SINACCION

Hiinformacién de correspondencia

Numero Fecha admisién No gufa No Documents Referencia Estado

& Notificaciones

Copyright ©2019 Consejo Profesional de Administracion de Empresas, Tedos los Derechos Reservador Version 1.0.0

Pendiente por verificar primera vez: Su solicitud o documentos han sido recibidos
y se encuentran en proceso de revision; por lo cual, le serd enviado un mensaje
cuando se presente una novedad en su registro.

Pendiente por documentacion primera vez: Es necesario que cargue un nuevo
documento, el cual debe atender los requisitos establecidos por el Consejo para el
tramite de la tarjeta profesional. La novedad puede presentarse en la fotografia,
en la copia del diploma o del documento de identificacién.

Pendiente por confirmacién de la universidad: La solicitud para el tramite de la
tarjeta profesional fue recibida y se esta verificando la informaciéon suministrada
con la institucién de educacion superior que otorgé el titulo profesional.

Documentacion completa: La solicitud para el tramite de la tarjeta
profesional fue recibida y serd incluida en el siguiente corte de aprobacion.

Rechazado por no aplicar titulo profesional: El titulo profesional no corresponde a
una de las denominaciones reconocidas por el Consejo para el tramite de la
tarjeta profesional.

Vigente: Su tarjeta profesional ya se encuentra Vigente y una vez firmados los

documentos otorgados, podrd descargarlos. El proceso de firma se finaliza en un
dia habil.



DESCARGUE

LA TARJETA Y EL CERTIFICADO

DE OTORGAMIENTO DE LA MATRICULA PROFESIONAL



DESCARGUE LA TARJETA Y EL CERTIFICADO
DE OTORGAMIENTO DE LA MATRICULA PROFESIONAL

Desde 2022, la Tarjeta Profesional y el certificado de otorgamiento de la Matricula
Profesional son completamente digitales, lo cual agiliza el proceso de aprobacién y
entrega.

Para descargar los documentos generados realice los siguientes pasos:

Ingrese a www.cpae.gov.co

Haga clic en “Tramites en linea” y a continuacién en “Tramites”
Elija la opcién “Ingrese al sistema”

Digite el nombre de usuario y contrasefia ingresados al registrarse
En su perfil de usuario vaya a la opcién “Accién”

Home & Home - (pae

18 Consulta de tramites
Show| w Entries Search:

Numero 1&  Tramite Referencia o Ticket Fecha solicitud No. Matricula Estado Info Envio Accidn

159854 ihvNOCzqto 2021/12/14 155776 M.P.VIGENTE EN ELABORACION (o 1@

Showing 1to 1 of 1entries Previous -

Para descargar la Tarjeta Profesional haga clic en el botén azul @
Para descargar el certificado de otorgamiento de la Matricula Profesional
haga clic en el botén naranja.

Los documentos expedidos permanecerdn disponibles en su perfil de usuario para
cuando necesite consultarlos o descargarlos nuevamente.



