PROCESO INSCRIPCION - RENOVACION REGISTRO
UNICO DE PROPONENTES.

Para iniciar el proceso, siga estos pasos:
1. Ingresa al portal virtual www.sii.confecamaras.co y ubica el logo de la Cédmara de
Comercio de Cartago.

Si ya estds registrado en nuestro portal, ingresa tu correo electrénico, nimero de documento y
clave de acceso.

Si olvidaste tu clave, selecciona “sOlvidé la contraseAa?” para generar una nueva, la cual llegard
a tu correo.

Si aun no tienes registro, haz clic en “Registrarse” y completa la informacion solicitada.
Para personas juridicas (sociedades o ESAL), deberds ingresar los datos del representante legal.

-
-
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2.Una vez inicies sesién en el portal, ingresa a la herramienta “Consulta de expedientes”
para ubicar el expediente de Matricula Mercantil o de Inscripcién de la Entidad sin Animo
de Lucro sobre el cual deseas realizar la solicitud de inscripcién y/o renovacién del RUP.

Utiliza los pardmetros de busqueda disponibles: Matricula, Proponente, Nombre,
Palabras clave o Identificacion/NIT.
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3. Una vez hayas identificado el expediente requerido, selecciona el botén “Acciones”
para continuar con el proceso.

W Criterios del filtro

Identificacidn:

Q, Consulta de expedientes

Cuguniracide: SOCIEDAD POR ACCHONES
BIMPLIFICADA 20158-1M-023 20H-07-33

Cutigporia: PRINCIPAL ARG

Déreccldn:
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4. Una vez se despliegue el menu de acciones, selecciona la opcidn “Trdmites del Registro
de Proponentes” y luego elige “Inscripcién como proponente”.

Acciones del expediente 83338

@ Consultas del Registro Mercantil y de ESADL

@ Tramites del Registro Mercantil y de ESADL

@ Tramites del Registro de Proponente

I Inscripcién como proponente 0' Actualizar registro Decreto 399 []

5. Como primera accidén, ingresa tus datos correspondientes al tipo de proponente
(persona natural, persona juridica o sociedad extranjera) y tu numero de identificacion,
en caso de tratarse de un trdmite nuevo.

B inscripesm de Froponeates
Muen Tamte Setomae tramite

Eafier usuarm. Para iniciar o proceso de reenipoidn al Aegista Ureo de Froporentes. selsccione por fsvor el ton de persona gue e inatuval. juridics o sccieded
entranjars) & v da Akt f P mEE A BikSA B4 ShAs AR PAFSSAS il o SSSiefad exPlESpErs SElnEtinhe EamE boo g8 SN R A b
i da Kt insluyends el digtn de verificaciin

Tigo de Froponente sCo—l

FERGONE FISICE

Bugerionos Fevisar neesiros bimings y sendiciones: Ve i

& inscripeitn de Proponentes

Nugva trimive | Retormnar trdmie -

5i usted habia iniciado previaments un trdmite de inscripcion y desea retomarlo, por favor digite el codigo recuperacidn asignado a su tramite.

No. Recuperacién @

NUMERD RECUPERACION

- Si ya habias iniciado un trdmite previaomente, haz clic en “Retomar Trdmite”,
ingresa el cédigo de recuperacion y luego selecciona Continuar.
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6. A continuacioén, se mostrard la lista de expedientes encontrados cuyo NIT (NUmero de
Identificacion Tributaria) o numero de inscripciéon de proponente coincida con el
ingresado.

s euye MT o4 idardificacisn tributuial o ol Iicaddo w1 pardali e selaccidn. o
te qun wited e mdicake, weiifigue e ke bt el relietre g comeipende & su haslorisl ee s Chmars de Comerei ¥
A ST S0 Bl prepOfETie O pEIRSAE S U g ks fibln ralee Gtk foriulls dpdimiends o botin CAMBIAR.

7. Se mostrard la liquidacidon correspondiente al registro y el valor total a pagar. Da clic
en “Formulario” para continuar con el proceso.

g
el By PO ACTRIME R SIMPLE ICADA

Nombes

UNECHIPCIOHN AL RFCUETRD DF FACRISTHTLS

Figgrdty: ASCGNCOET

8. Se visualizardn los datos del registro junto con el nUmero de recuperacion, en caso de
que debas suspender el proceso. Es fundamental conservar este codigo, ya que te
permitird recuperar la informacién guardada.
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9. Bloque 1

Ingresa los datos bdsicos solicitados, incluido el tamano de la empresa. Luego, haz clic en
“Grabar”. El sistema mostrard una ventana de confirmacién de la informacién ingresada;
selecciona “OK” y, posteriormente, haz clic en “Siguiente Bloque” para continuar.

B Coares Bdsices

& iderdicwran
i g po e
SR TAT FIIE ACRORA L B PN

©® Informacién

Datos del bloque "ldentificacién’ almacenadas!

10. Bloque 2

En este paso debes adjuntar toda la documentacidn requerida para acreditar la capacidad
juridica del proponente:

RUT de la persona natural y/o juridica.

Certificacion del tamafio de la empresa.

Copia de la tarjeta profesional del contador publico o revisor fiscal.

Certificacion vigente de la Junta Central de Contadores.

Certificacion del aporte al sistema de seguridad social.

Ten en cuenta que, para la certificaciéon de tamano empresarial y la certificacion del aporte al
sistema de seguridad social, primero debes descargar los documentos soporte, firmarlos junto
con el representante legal y el contador publico, y luego adjuntarlos en los items
correspondientes dentro del sistema.
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A. Para cada uno de los documentos que debas adjuntar, diligencia la informacioén
solicitada: numero, origen y fecha del documento. Luego, haz clic en Seleccionar archivo
para cargar el soporte correspondiente, da clic en Grabar y, finalmente, en Cerrar para
continuar con el proceso.

[ Cargar Anexos

Mimero del documento(®) Fecha del documento(*)
Ndmero de Documento Fecha del documenta(*)
(5l el anexo no tiens ndmers ascriba NAA) {La fecha debe ser digitada en formato AAAA-MM-0D)
Origen del documento(*) Observaciones(*)

Origen Documento RUT DE LA PERSONA JURIDICA

Mombre de la entidad o persona que expide &l
documenta

Anexo a cargar (*)

Seleccionar archivo | Hingln archi..eleccionada

(maxima 3,000,000 bytes)
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Una vez cargados todos los documentos mencionados, podrds hacer clic en “Siguiente
Bloque” para continuar con el proceso.

CERTIFICACHN DEL APORTES AL SISTEMA DF SEGURIDAD SOCIAL

2] do ¢on lo ectablecido en la Ley T8D de 2000, aniculs 30, ¢ prop e perona furidica fi da por &f cortador o mevivor fiscal
[seglin corresponda) y por el Representante Legal. donde conste qus se encuentra &l dé con los sportes al sisterma de seguridad social o
#n su dafecto, copla del ditkne page de la pleniils Gnica del proponants ¥ sus emplsadon

Mostrando registros del 1 al T de un total de 7 registros

11. Bloque 3

En este bloque encontrards la informacién de ubicacién y notificaciones. Deberds indicar
si autorizas o no el envio de comunicaciones y notificaciones de interés a tus correos
electronicos. Luego, haz clic en Grabar y, finalmente, en Siguiente Bloque para continuar.

B Datos de notificaciin judicial

& Autorizacién pars ol avio de notificacionss y comunicacionss

Powr fivr & © i L i P SUPGRS COTIY ¥ P e Inberby B W COTReS SleCErinioDE.

Aaginring el efrio 8 mis correos elecirinicos

¢'! SELECTIONE N

T [ —
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12. Bloque 4

En este bloque debes verificar los datos del representante legal de la entidad (aplica
Unicamente para personas juridicas). Una vez confirmada la informacion, haz clic en
Siguiente Bloque para continuar.

B Listads de Haprasentantes lagaies

Carge

RLPRCSONTANTE LLGAL

13. Bloque 5

Al igual que en el bloque anterior, deberds verificar la informacién relacionada con las
facultades otorgadas al representante legal (aplica Unicamente para personas juridicas).
Una vez revisados los datos, haz clic en Siguiente Bloque para continuar.

Mostrando registros del 1 el 1 de un total @8\ registros

A& pontinueciin se despliegan las facultades ¥ Umitaciones de la representacion logal.

FACULTRDES OOL REPAESINTANTE LEGAL: LA SOCICOAD SERA CERENCIADA, ADMIPISTHADS ¥ REPRESENTADL =
LOGALMLHTE ANTE TERCEROS POR CL BCPRESEMTANTE  LEGAL. QlEbN MO TENDARA BESTRICCIONDS OC

CONTRATACEOM POR HATOK OF LA MATURALEZA M) D0 LA CUANTS DO LOS ACTOS QUL COLDRRL PO LO
TANTE, GC CWTCNDCRA QUE [l ROFREGENFANTL LEGAL PODSA CTLLEBRAR O CJLCUTAR TODDE LDS ACTOEY
CONMTRATOS COMPRIMDNDOE EN [L OBJETO SOCIAL O QUE BE RILACRNIN DRECTAMEMTE COH LA

14. Bloque 6

En este bloque se presentan las posibles condiciones del proponente frente a otras
organizaciones, relacionadas con situaciones de control o la pertenencia a un grupo
empresarial. Ten en cuenta que el proponente puede actuar como controlante, controlado,
matriz o subordinada.

Para determinar si aplica alguna de estas condiciones, se recomienda revisar el certificado de
existencia y representacion legal de la entidad.

Si el proponente se encuentra en alguna de estas situaciones, deberd diligenciar la informacion
correspondiente dando clic en el botén + Situaciéon de Control.
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Posteriormente, deberd diligenciar la informacién correspondiente a la casa matriz,
subordinada, controlante o controlada (nombre, identificacién, domicilio y tipo de

condicién). Luego, haga clic en Grabar y, finalmente, en Cerrar.

& Formulario de ingreso de informacién

& Crear situacion de control

Nombre Identificacion Domicilio

Identificacion SELECCIONE ...

Tipo
SELECCIONE ...

-

I

Después de finalizar el paso anterior, deberd dirigirse al item 1 de los documentos
soportes, generar la certificaciéon positiva, descargarla, firmarla (representante legal y
contador) y cargarla nuevamente en la plataforma. Para finalizar, haga clic en Siguiente

Bloque.
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En caso de no contar con ninguna situacién de control o grupo empresarial, deberd
dirigirse al item 2 de los documentos soportes, generar la certificacion negativa (sin
realizar el paso anterior), descargarla, firmarla el representante legal y el contador, y
cargarla en la plataforma. Para finalizar, haga clic en Siguiente Bloque.
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15. Bloque 7
En este bloque se despliega el formulario para diligenciar la informacién financiera.

Recuerde que los datos a reportar deben corresponder al corte del 31 de diciembre del

afo inmediatamente anterior.
Complete todos los campos financieros requeridos y, una vez finalizado, haga clic en

Grabar.
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16. Finalizado el paso anterior, deberd anexar al trdmite los siguientes soportes, como
parte del proceso general que estd realizando. Una vez cargados todos los documentos,
haga clic en Siguiente Bloque.

a. Estados financieros del proponente:

Para microempresas (Grupo llI): Estado de situacién financiera, estado de resultado
integral, notas revelativas y certificacion de los estados financieros (Art. 37 de la Ley 222
de 1995).

Para gran empresa (Grupo |) y Pymes (Grupo II): Ademds de los documentos anteriores,
deberd incluir el Estado de cambios en el patrimonio y el Estado de flujo de efectivo.
Todos los documentos deberdn estar compilados en un solo archivo PDF.

b. Certificaciones de las distintas cuentas.

c. Certificaciones de cuentas principales (solo aplica para personas juridicas).

d. Certificacién de gastos de interés.
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17. Bloque 8

En este paso deberd indicar las clasificaciones de acuerdo con el Clasificador de Bienes
y Servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC) a nivel de tercer digito.

Si desconoce los cédigos, puede utilizar la ayuda disponible junto a cada casilla, dando
clic en “Clasificador UNSPSC”.

Puede seleccionar todas las clasificaciones que considere necesarias, de acuerdo con los
bienes y servicios que aspira ofrecer al Estado colombiano.

Recuerde que los coédigos a registrar deben tener 6 digitos.

También puede consultar el clasificador ingresando a la pdgina de Colombia Compra
Eficiente, en la parte inferior encontrard el clasificador de bienes y servicios.

Una vez registre todos los cédigos necesarios, haga clic en Grabar y luego en Siguiente
Bloque.
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18. Bloque 9

Finalmente, en este bloque deberd registrar la informaciéon correspondiente a la
experiencia que desea acreditar. Tenga en cuenta que solo se aceptan contratos
terminados y ejecutados; no se consideran vdlidos los contratos que se encuentren en

ejecucion.

En este bloque deberd:

Relacionar cada uno de los contratos que desea acreditar.

Cargar el soporte correspondiente a cada contrato.

Adjuntar la certificacidon de los cédigos UNSPSC asociados.

Para iniciar el registro de la experiencia, haga clic en “+ Adicionar contrato”.

el O sl By ol W00 o
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Posteriormente, diligencia la informacién correspondiente a la experiencia, indicando:

Quién celebrd el contrato (proponente, consorcio/unidén temporal o accionista).
Nombre del contratante.

Fecha de terminacién del contrato.

Valor del contrato en pesos.

Cdédigos UNSPSC asociados al objeto del contrato.
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Después, deberds cargar los documentos soporte correspondientes (contrato,

certificacién, entre otros).
Asimismo, deberds generar la certificacidon de los cédigos UNSPSC, firmarla y subirla

nuevamente a la plataforma.

B Listado de contratos

2
| i 0

" [e]u][z][s]2]

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

19. Una vez finalizado este bloque, te recomendamos verificar en la parte superior que
todos los bloques se encuentren en color verde y con el icono de verificacion (check), lo
cual confirmard que la informacién fue diligenciada correctamente.
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Nota: Las personas naturales no cuentan con los bloques 4 (Representante legal), 5
(Facultades) y 6 (Situacién de control).

20. Terminado el proceso de diligenciamiento del formulario, deberds validar tanto el
formulario como los soportes adjuntos. Cuando el sistema detecte que toda la
informacién estd completa, activard el botén de Firmado Electrénico. Antes de finalizar,
podrds dar clic en Imprimir Formulario Final para completar el proceso.

Nota: Se recomienda, antes de finalizar el trdmite, imprimir el formulario en borrador
para validar que la informacién esté correcta. Con este borrador también podrds
acceder al servicio de Revision Previa de la Cdmara de Comercio de Cartago, cuyo
tiempo de respuesta es de 1 dia hdbil. Para solicitar este servicio, envia el formulario en
borrador a los correos:

1 abogadoregistro@camaracartago.org

| registro@camaracartago.org

f Accuaned diel Sarmuling
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Posteriormente, confirma que deseas finalizar el proceso y descarga el formulario
finalizado.

Apreciado usuario, al confirmar la impresion del x
formulario de inscripcion / actualizacion / renovacion al
Registro de Proponentes, el tramite en cuestion quedara
bloqueado y no podra realizar modificaciones en forma

posterior. ;Esta seguro de imprimir el formulario?

No
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Para finalizar el proceso de manera virtual, deberds firmar electronicamente el
formulario y los anexos cargados. Esta firma te permitird realizar el pago en linea (PSE o
tarjeta de crédito) sin necesidad de desplazarte a nuestras oficinas para completar el

pago y la radicaciéon del trdmite.

UStel posds proceier & femer shiriFnicerars of fimredario § 05 Eneens Go8 fE chese D0 (s P resedrs sl pigo an feens elecoines (PEE ) GMEEE O O AOis0) &N
g fas pirs feabicss m g y U8 redheasiin del IFAmite

tnswr quep Seaplazaree 3

Primero verifica que los datos de la persona que firmard el formulario (representante
legal) sean correctos y haz clic en “Firmar”.

.’ TWXSYR - Proceso de firmado electrénico (inscripcionproponente)

El firmado electrénico serd realizado por con numero de

identificacion , relacionado como Representante legal. Una vez indique firmar el tramite, ACEPTA
gue esta de acuerdo y conoce el contenido de los formularios, las salicitudes y los documentos que se

anexan al trimite.Una vez firmado el trdmite, el sobre digital le legard al correo

FORMULARIO DE INSCRIPCION DE PROPOMNENTE- EXPEDIENTE &

CERTIFICACION - NO FORMA PARTE DE UN GRUPO EMPRESARIAL- EXPEDIENTE # n

Cerr il
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Firmado electronico

Firmado electrénico

El trimite ha sido firmado elsctrdnicaments de forma

¢Esta de acuerdo y ACEPTA continuar con el e

firmado electrénico? Seflor usuarie. a tu correo electrdnico hemog enviade un
mensae  indicande  gque @l procese de firmade  fue
sarigfactorio v se incluye wn enlace donde e pusde

descangar ol sobre lecirdnice con o contenido del teimie,
Si Lo recompndamos goe almacene dicha infarmacidn dado
QU S0 conalifuye on & SeporTe gl proceso realizrdo

= B

21. Finalmente, podrds pagar el trdmite seleccionando la opcién “Realizar pago”, donde
podrds escoger cualquiera de las alternativas de recaudo virtual disponibles por la
Cdmara de Comercio.

B Acciones del formulario

Pusde pagat ol irite seteccinando La opsiin Je pagn slecUirss pare wcoge cuslquies de Ll sifsmalivi de tecionkn reTus dsponities i [e cleTars de cormeTghl

T I T

Después da clic en Continuar
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%k NUumero de recuperacion

CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO

Pago no presencial

TWXSYR

=) 2

Para realizar el pago, el sistema te mostrard el valor final a pagar y te pedird diligenciar
los datos para la facturaciéon. Seguidamente, da clic en “Pagar con PSE o Tarjeta de

Crédito™.

% Tipo de cliente

Liquidacion Nro.: T2ETET
Tramite: inscripclenproponente

Chdigo de recuperacién TWXSYR

Valor a pagar $

% Tipo identificacion

* identificacion del cliente

Persona natural

v! Seleccions

1|

Primer apellido

% Diraceion

Segundo apellido

¥ Municipio

O casn de NITS incluys ol digho de verilizacion

Segundo nombre

‘ | Seleccione

Telétono fijo

% Nro. Celular

% Correa alectrénico

A e5te CofTed be enviarin soportes, cenificadon v la
tacturs slectitnica

Se hace uso de la pasarela de pages Tu Compra

Pagar con sistema Tu Compra: puedes pagar con débito o crédito.
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Resumen de la compra Seleccione medio de pago.

Referencia:

501594 Débito Bancario PSE
Consecutivo Comercio:

1000000796767 o=
Descripcion:

Iinscripcionproponente

$ OP Tarjetas de Crédito

Informacion Usuario

Tipo Documento: *  Seleccione Tipo de Docu..

22. Cuando finalices la transaccién y el pago se haya realizado exitosamente, el sistema
enviard a tu correo electrénico una notificacion de la radicacién realizada, con todos los
datos de la transaccion y la factura electrénica correspondiente.

Alli podrds encontrar el cédigo de barras, que te solicitardn en la linea de atencién al
cliente o directamente en las oficinas de la CCC, en caso de que decidas consultar por
estos canales.

LaCALARA DE COMERCIODE CARTAGD Ie ietherma gus o dla alas e radhcads =0 nosslras ofcnas Lna banssction en
loa pagyiniros publcon que adminisira y mansga nuestre entidad Lea datos del tramile radicads san ko sguisntes:

Pacibo de Cags Mo
Humam operacion

o
Malziculzaing
Idertificacion

HMombrs :
Trasmis

Email -

Email

Valko da la rarsacchn
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