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1. Ingresar a la página de la Cámara de Comercio de Tunja www.cctunja.org.co
2. Buscar el menú Servicios En Linea

3. Buscar la sección del Registro Único de Proponentes y dar click en el botón Inscribe,
Renueva o Actualiza tu RUP

http://www.cctunja.org.co


4. Ingrese con sus datos de acceso al Sistema de Información. Si no está registrado
aún de click en el botón Registrarse

5. Luego de ingresar en el panel lateral derecho se encuentran los trámites que ha
realizado a través del portal, si ha iniciado un trámite previamente a través de este panel

lo puede retomar dando click en el icono
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6. Para iniciar un nuevo trámite despliegue el menú CONSULTAS Y TRANSACCIONES
en la parte izquierda de la pantalla, luego busque el submenú Trámites de Registros
Públicos y luego Inscripción de Proponente

7. Acepte los términos de uso del sistema de información.



8. Ingrese los datos para iniciar la inscripción: Tipo de Proponente, Tipo Identificación y
número de identificación

9. Si el Proponente ya tenia una inscripción antes en la Cámara de Comercio de Tunja ó
está inscrito en el Registro Mercantil le aparecerán los datos automáticamente, sino, debe
diligenciar la información básica que se pide en la siguiente pantalla
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10. En la misma pantalla le aparece la liquidación con el valor que debe pagar por el
registro y el botón Formulario para continuar con el proceso

11. En la siguiente pantalla aparecen los datos del formulario y los grupos de datos para
iniciar la captura de la información



- BLOQUE 1- Datos Básicos: En esta sección se captura la información básica del
proponente

Una vez diligenciada la información se debe dar click en el botón Grabar. Si la
información se grabó correctamente debe ponerse en verde los títulos del bloque
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Seguido aparece la opción para cargar los soportes documentales que respalden la
información diligenciada en el área de datos básicos

Para cargarlo de click en el icono y se abre una ventana donde le pedirá la
información del documento a cargar, diligencie solo los campos que tienen un asterico (*)

Una vez cargado el documento aparecerán dos iconos adicionales, uno para ver el

soporte subido y otro para eliminarlo. Los soportes que tienen el icono indica que se
puede generar un modelo que le servirá para guiarse en la elaboración del soporte



requerido. Recuerde que el modelo se descarga en un archivo de documento de texto
para poderlo editar pero para subirlo se debe generar un pdf de ese documento.

- BLOQUE 2: Datos de Ubicación comercial y de notificación

Para pasar al siguiente bloque se debe dar click en el icono del Bloque 2.

En este bloque se debe digitar la información de ubicación comercial y de notificación
como dirección, teléfono, correo electrónico, etc.
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Después de digitar la información dar click en el botón Grabar.

BLOQUE 3: Capacidad Financiera y Capacidad Organización: En esta sección del
formulario se debe diligenciar la información financiera consignada en los estados
financieros firmados por el contador o revisor fiscal del proponente. La capacidad
organizacional se calculará de acuerdo a la información financiera diligenciada. Solo se
tendrá en cuenta dos decimales, sin aproximaciones ni redondeos.



A medida que va diligenciando la información los indicadores se van calculando
automáticamente. Una vez terminada de diligenciar la información oprima el botón
Grabar

Igual que en todos los bloques anteriores, en la misma pantalla donde se pide la
información seguido aparecen las opciones para cargar los soportes documentales que
corresponden a la información diligenciada.

Bloque 4: Clasificaciones:

En este bloque puede colocar los códigos UNSPSC que corresponden a las actividades
que desarrolla el proponente. Hay dos formas de buscarlos:

1. Coloque los primeros números del código y el sistema le irá mostrando sugerencias de
códigos que puede utilizar
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2. Coloque palabras clave y el sistema le irá mostrando sugerencias de códigos que
puede utilizar

Nota: Recuerde que solo se clasifica hasta la clase del código UNSPSC (6 primeros
dígitos)

Una vez completada la clasificación por favor de click en el botón Grabar.

Bloque 5: Experiencia:

En este bloque va la relación de contratos ejecutados por el proponente, uno de sus
accionistas ó en consorcio ó uniones temporales. Si el proponente ya estaba inscrito en el
Registro Único de Proponentes en este bloque le van a aparecer todos los contratos
registrados anteriormente.

Para adicionar un contrato presione el botón +Adicionar Contrato



Ingrese la información solicitada del contrato. Datos importantes:

- Fecha ejecución o terminación: En base a esta fecha define que salario minimo
utilizar para calcular el valor en SMMLV del contrato

- Clasificación: Se debe ingresar los códigos UNSPSC en base al contrato, tenga en
cuenta que los códigos aquí digitados deben estar en la clasificación general del
proponente.

Una vez terminada de digitar toda la información el contrato aparecerá así en el sistema
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- Soportes del contrato : En este icono se cargan los documentos que soportan el
contrato como certificación de terminación o copia del contrato

- Generación y cargue de declaración de codigos UNSPSC: En estos dos iconos se
puede generar un modelo de la declaración de códigos UNSPSC y cargarlo al sistema, al
darle clic en el icono que parece una hoja se genera y descarga en un documento de
texto la declaración de códigos UNSPSC lista para imprimir y firma. En el siguiente icono
se carga el documento.



Al finalizar el diligenciamiento de todos los bloques de información y haber cargado todos
los soportes documentales necesarios del proponente en cada uno de los bloques
tenemos disponibles una área de botones para validar dicha información

- Validar el formulario: Este botón sirve para validar la información digitada en el
formulario.

- Validar Soportes: Este botón sirve para validar que se hayan cargado los soportes
documentales básicos necesarios del proponente
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- Imprimir Borrador: Imprime el formulario del proponente con una marca de agua
que indica que es un borrador. Este se utiliza para revisar que todo el formulario haya
quedado completo y que la información haya sido diligenciada adecuadamente, si detecta
un error puede ingresar al bloque a corregirlo.

- Imprimir formulario final: Este botón genera en pdf el formulario del proponente
listo para imprimir y radicar. Una vez se da clic a éste botón no se pueden realizar
modificaciones a la información.

Una vez a validado el formulario y los soporte y generado el formulario final se habilita un
boton adicional para el firmado electrónico

FIRMAR ELECTRÓNICAMENTE

Al ingresar al proceso de firmado electrónico el sistema valida si el usuario ya fue
verificada su identidad, si no el sistema le indica que debe verificar la identidad



Al darle click en el enlace Verifique su Identidad lo lleva a la siguiente pantalla

En esta pantalla el sistema le solicita los datos del usuario que se va a verificar, es
importante colocar los nombres y apellidos sin espacios al final del campo. Si en el
proceso de registro de usuario no validó el celular el sistema le va a exigir que lo valide.

Después aparece la siguiente pantalla para aceptar los terrinos
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Aparece el test de 5 preguntas, responderlo, tiene 3 intentos y debe acertar las 5
preguntas,de lo contrario se rechazará la solicitud de validación de identidad y no podrá
continuar el proceso virtualmente.

Al contestar exitosamente el test se genera una contraseña que se envía al correo en un
archivo PDF, se debe activar para poderla usar

Después de verificada la identidad el sistema lo lleva al firmado electrónico mostrándole
la siguiente pantalla



- Se dá clic en el botón Estoy de acuerdo y acepto.

- Después le solicita ingresar el correo electrónico registrado en el usuario
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- Después solicita ingresar la contraseña segura de firmado electrónico

Se digita la clave y se dá click en el botón Firmar



Si la clave es correcta el sistema le mostrará la siguiente pantalla:

En el área de botones se le activará dos botones

- Sobre digital: Si desea realizar el pago en cualquiera de nuestras oficinas, descargue e
imprima este sobre digital y llevelo para realizar el pago de forma presencial.

- Recibir Pago: Se inicia el proceso de pago no presencial.
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PAGO NO PRESENCIAL

- Se muestra la siguiente pantalla al inicio del proceso

Se da clic en el botón Continuar

XXXXX

XXXXX

XXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX
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- Si dá click en el botón Volante de pago en bancos se le muestra una pantalla donde
usted podrá descargar el pdf del volante de pago para cancelarlo en cualquier
corresponsal bancario de Bancolombia

- Si da clic en el botón Pagar con sistema Zona Virtual se le redirige a la pasarela de
pagos de Zona Pagos y le aparece la siguiente pantalla




