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1. Ingresa a la página de la Cámara de Comercio de Tunja www.cctunja.org.co 

2. Busca el menú Trámites En Línea. 

 
 

3. Ingresa a la sección del Registro Único de Proponentes y dar click en el botón 

Inscribe, Renueva o Actualiza tu RUP. 

 

http://www.cctunja.org.co/
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4. Ingresa con tus datos de acceso al Sistema Integrado de Información 

SII. Si no estás registrado aún, da click en el botón Registrarse. 

 

 

 

 
5. Luego de ingresar, en el panel superior derecho se encuentran los trámites 

que ha realizado a través del portal. Puedes retomar los iniciados 

previamente dando click y desplegando la opción ‘mis trámites’. 
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6. Para realizar el trámite de renovación del proponente ya inscrito, realiza 

la búsqueda del proponente, en la opción consulta matricula o 

inscripción. Allí podrás filtrar la búsqueda por matrícula, proponente, 

nombre, palabras, identificación. Ingresa la información y da click en 

continuar. 

 

 

 
 

 
6.1 El sistema arrojará el resultado con los datos del proponente, das click en la 
opción acciones, allí se desplegará un menú, donde deberás seleccionar la 

opción Trámites del Registro de Proponentes > Renovar registro de 
proponentes. 
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7. Verificar los datos del proponente a renovar y selecciona la opción consultar, 

posteriormente, das click en el recuadro azul para iniciar. 
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8. Los datos aparecerán automáticamente en pantalla. Verifícalos 

cuidadosamente y selecciona la opción “Formulario” para continuar con el 

proceso. En esta misma pantalla también encontrarás la liquidación, donde 

se indica el valor que debes pagar por el registro. 
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9. En la siguiente pantalla se visualizarán los datos del formulario, junto con los 

diferentes grupos de información. Desde allí podrás iniciar el diligenciamiento 
correspondiente. 
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SECCIÓN 1. 

Información básica del proponente. 
 

10. Una vez diligencies la información, haz clic en el botón “Grabar” para 

guardar los datos. 

 

 

** Si la información se guardó correctamente, los títulos ubicados en el costado 

derecho se resaltarán en color verde. ** 
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11. En la siguiente pantalla, aparecerá la opción para cargar los soportes 

documentales que respaldan la información diligenciada en el área 

de datos básicos. 

 

 

 
 

 

12. Para cargar los documentos, haz clic en el ícono correspondiente. Se abrirá una 
ventana en la que se te solicitará la información del archivo a cargar. 
**Diligencia únicamente los campos que aparecen en rojo y luego haz clic en el 
botón “Grabar” 
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 **Una vez cargado el documento, aparecerán dos íconos adicionales: uno para 
visualizar el soporte subido y otro para eliminarlo. 

Los soportes que cuentan con el ícono correspondiente indican que puedes generar un 
modelo, el cual te servirá como guía para la elaboración del documento requerido. 

Ten en cuenta que este modelo se descarga en un archivo de texto editable; sin 
embargo, para cargarlo en la plataforma, debes convertirlo previamente a formato 
PDF**. 
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SECCIÓN 2 

Datos de ubicación comercial y de 
notificación 

En esta sección se captura la información básica del proponente 

1. Para continuar a la siguiente sección, haz clic en el ícono correspondiente. 

 

 

 
 

 

 
2. Verificar que los datos sean correctos y haz clic en el botón “Grabar” 

para guardar la información. 
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SECCIÓN 3  

Situación de control 
 

 

3. Verificar si el proponente cuenta con situación de control. En caso de que 

aplique, diligencie la información correspondiente y haz clic en el botón 

“Grabar”. 

 

 

 

 

 

4. Carga la certificación correspondiente, siguiendo el mismo procedimiento 

indicado en las secciones anteriores.
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SECCIÓN 4  

Capacidad Financiera y organización 
1. En esta sección del formulario debes diligenciar la información financiera, de 

acuerdo con los estados financieros firmados por el contador o revisor fiscal del 
proponente. La capacidad organizacional se calculará con base en la información 

registrada. Ten en cuenta que solo se considerarán dos decimales, sin 
aproximaciones ni redondeos. 
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2. A medida que diligencias la información, los indicadores se calcularán 

automáticamente. Una vez finalices el diligenciamiento, haz clic en el botón 
“Grabar” para guardar los datos. 
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**Al igual que en los bloques anteriores, en la misma pantalla donde se solicita la 
información encontrarás las opciones para cargar los soportes documentales 

correspondientes a los datos diligenciados**. 
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SECCIÓN 5 

Experiencia 

 

En este bloque debe registrarse la información correspondiente a los 
contratos ejecutados por el proponente. También se deben incluir aquellos 

contratos en los que haya participado alguno de sus accionistas, así como los 
ejecutados a través de consorcios o uniones temporales. 

**Si el proponente ya se encontraba inscrito previamente en el Registro 
Único de Proponentes (RUP), en este apartado se visualizarán 

automáticamente todos los contratos que han sido registrados con 
anterioridad**. 

1. Para agregar un nuevo contrato, haga clic en el botón “+ Adicionar Contrato”. 
A partir de esta opción podrá ingresar la información correspondiente al contrato 
que desea registrar. 

 

2. Ingrese la información requerida del contrato en los campos dispuestos. 

Asegúrese de diligenciar todos los datos de manera completa y correcta, 
conforme a lo solicitado por el sistema. 
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Datos importantes: 

 Fecha de ejecución o terminación: Esta fecha es fundamental, ya que con 

base en ella el sistema determina el salario mínimo legal vigente (SMMLV) que se 
utilizará para calcular el valor del contrato.  

 Clasificación: Debe ingresar los códigos UNSPSC correspondientes al contrato. 
Tenga en cuenta que estos códigos deben coincidir con la clasificación general 
registrada previamente por el proponente. 

3. Una vez haya diligenciado completamente la información del contrato, este se 
visualizará en el sistema con el registro correspondiente, indicando que ha sido 

agregado correctamente. 
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Soportes del contrato: 

A través de este ícono podrá cargar los documentos que respaldan la información 

del contrato, como la certificación de terminación o la copia del contrato. 

Asegúrese de adjuntar los archivos correspondientes de manera completa y 

legible. 

 

4. Generación y cargue de la declaración de códigos UNSPSC: 
A través de estos dos íconos podrá generar y cargar la declaración de códigos 

UNSPSC en el sistema. Al hacer clic en el ícono con forma de hoja, se generará 
automáticamente un documento de texto con la declaración lista para descargar, 
imprimir y firmar. Posteriormente, deberá cargar este documento firmado 

utilizando el ícono correspondiente. 
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SECCIÓN 6 
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 (seis 

primeros dígitos). 
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3. Una vez completada la clasificación por favor de click en el botón Grabar. 

 

 

 

5. Una vez haya finalizado el diligenciamiento de todos los bloques de información y 

haya cargado los soportes documentales requeridos en cada uno de ellos, 
encontrará un área de botones que le permitirá validar la información registrada 

antes de continuar con el proceso. 

 

 

 Revisión: 

Este botón permite validar la información diligenciada en el formulario, con 

el fin de verificar que los datos ingresados sean correctos y estén completos 

antes de continuar con el proceso. 

 Ver PDF: 

Este botón despliega un menú que permite generar el formulario del proponente 
en formato PDF con una marca de agua de “borrador”. Se recomienda utilizar 
esta opción para revisar que toda la información esté completa y correctamente 

diligenciada. En caso de identificar algún error, podrá regresar a la sección 
correspondiente para realizar los ajustes necesarios. 

 Imprimir formulario final: 
Este botón genera el formulario del proponente en formato PDF listo para su 

impresión y radicación. Tenga en cuenta que, una vez se utilice esta opción, no 
será posible realizar modificaciones a la información registrada. 
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**Una vez haya validado el formulario, verificado los soportes y generado el formulario 
final, se habilitará un botón adicional que permitirá realizar el firmado electrónico**. 

Nota: Recuerde que, si el proponente es una persona jurídica, debe haber ingresado al 
sistema con el usuario del representante legal. De lo contrario, no se habilitará la 
opción de firmado electrónico. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



Paso a paso para renovar el RUP 
Trámite virtual 

| 26 

 

 

 

FIRMA ELECTRÓNICA 

Al ingresar al proceso de firmado electrónico el sistema valida si el usuario ya fue 

verificado. De no ser así, el sistema te indicará que debes verificar tu identidad. 

 

 

1. Al darle click en el enlace Verifique su Identidad, aparece la siguiente 
pantalla. 
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2. El sistema te solicitará los datos de usuario a verificar, es importante 

colocar tus nombres y apellidos sin espacios al final del campo. Si durante 

el proceso de registro de usuario no validaste tu número de celular, el 

sistema te o va a exigir. Acepta los términos para continuar. 

 

 
3. A continuación, aparece un test de cinco preguntas, tienes tres intentos y 

debes acertar cada una de las preguntas, de lo contrario se rechazará tu 

solicitud y no podrá continuar el proceso virtualmente. 

 
Al contestar exitosamente el test se generará una contraseña enviada al correo 

electrónico en un archivo PDF, debes activarla para poderla usarla. 

 
Realizada la verificación de la identidad, el sistema te llevará al firmado 

electrónico. 
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4. Da click en el botón Estoy de acuerdo y acepto. 

5. Después, te solicitará ingresar el correo electrónico registrado en tu usuario. 

 

 

6. Ingresa la contraseña segura de firmado electrónico y da click en Firmar. 
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7. Si la clave es correcta el sistema te mostrará la siguiente pantalla: 
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8. En el área de botones se te activarán dos botones. 

 

 Sobre digital: Si deseas realizar el pago en cualquiera de nuestras 

oficinas, descarga e imprímelo para realizar el pago de forma 

presencial. 

 Recibir Pago: Se inicia el proceso de pago no presencial. 

 

 
PAGO NO PRESENCIAL 

1. Se muestra la siguiente pantalla al inicio del proceso. 

 

2. Se da clic en el botón Continuar. 
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3. Selecciona el sistema de pago. 

 

 

4. Pagar con Sistema 

Zona Virtual: se te 

redirige a la pasarela 

de pagos de Zona 

Pagos en la siguiente 

pantalla. 
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5. Volante de Pago en Bancos: Descarga el PDF del volante de 

pago para cancelarlo en cualquier corresponsal bancario de 

Bancolombia. 

 



 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
 

 


