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OBJETIVOS
Explicar la forma como un usuario público puede realizar su trámite de inscripción al RUP (Registro Unico de 
Proponentes) utilizando la herramienta virtual que la Cámara de Comercio ha puesto a su disposición.

DIAGRAMA DEL PROCESO
A continuación se explica en forma gráfica el procedimiento de inscripción



SISTEMA INTEGRADO DE 
INFORMACION V.1.0

- 3 -
- 3 -

Página 3 de 31
CÓDIGO:  SII-10-PRO-1

 
PASO A PASO DEL PROCESO

1. En primera instancia el usuario debe ingresar como un “invitado” al Sistema de Información, en ese 
momento aparece una pantalla similar a la siguiente:

Las imágenes, logos y colores pueden cambiar de acuerdo con la parametrización que del sistema haga 
la Cámara de Comercio.

2. Usuario  seleccionar  en  el  menú  lateral  la  opción  Operaciones  Públicas   Operaciones   
Inscripción de proponentes

3. En  el  panel  central  aparece  entonces  la  pantalla  de  inicio  del  proceso  de  inscripción  como 
proponente. En esta primera pantalla el sistema le informa al usuario que debe tener número de Nit 
para poder continuar con el trámite. SI el usuario no tiene aún un número de Nit deberá realizar 
este trámite ante la Administración de Impuestos más cercana.
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Si el usuario ya había iniciado un trámite anteriormente, podrá recuperar el trámite y continuar con el 
mismo, para el efecto deberá indicar el número de recuperación que el sistema le informó al momento 
de salvarlo.

4. El  Nit  indicado  se  revisa  contra  la  base  de  datos  del  RUE  (Registro  Unico  Empresarial)  para 
determinar si puede o no continuar el trámite en el portal de la Cámara de Comercio. De no poder 
hacerlo, le indicará el motivo por el cual se da esta situación.

Los motivos para no poder continuar con el trámite de un proponente son los siguientes:

- El Nit indicado corresponde a la identificación de una matrícula mercantil registrada en otra Cámara 
de Comercio y dicha matrícula se encuentra activa (No cancelada)

- El Nit  indicado corresponde a la  identificación de un proponente registrado en otra Cámara de 
Comercio y dicho registro no se encuentra cancelado.

Si se cumple alguna de las anteriores condiciones el sistema no continuará con el trámite y le indicará al 
usuario que lo debe realizar en la Cámara de Comercio donde reposa el expediente.

5. Si  el  Nit  indicado ya  se encuentra inscrito en la Cámara de Comercio,  el  sistema mostrará una 
relación  de  los  registros  encontrados,  en  esta  relación,  el  usuario  seleccionará  el  registro  que 
corresponda con su inscripción.

Esta pantalla le indica al usuario:

Número de matrícula mercantil
Número interno del proponente
Nit
Razón social o nombre
Organización jurídica
Categoría (Si es una principal, una sucursal o una agencia)
Estado de la matrícula mercantil
Estado como proponente
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El usuario debe recordar que solo las sociedades principales o las personas naturales pueden inscribirse 
en el registro de proponentes

Al seleccionar uno de los registros de la lista, el sistema muestra la pantalla de liquidación e informa los 
datos del expediente seleccionado

6. Si el Nit indicado no se encuentra inscrito en la Cámara de Comercio ni como comerciante (registro 
mercantil), ni como entidad sin ánimo de lucro, ni como proponente, el sistema mostrará entonces 
la pantalla para que el usuario indique como se deberá identificar el proponente.
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7. Estando  en  la  pantalla  titulada  “Liquidación  y  datos  básicos”,  el  usuario  deberá  asegurarse  de 
seleccionar  la  organización  jurídica  adecuada,  al  hacerlo  el  sistema  le  desplegará  los  campos 
requeridos para identificar el futuro proponente. Si se trata de un proponente que está previamente 
inscrito, estos datos aparecerán protegidos (como se muestra en el punto 5).

Si se selecciona “Persona natural” entonces aparecen los campos para identificación de la misma

Si se selecciona una organización diferente a persona natural, se activará el campo para la “Razón social”

8. Indicados los datos de identificación del futuro proponente, proceda a indicarle al sistema en que 
actividades  se  clasificará,  para  el  efecto  seleccione  una  de  las  siete  (7)  opciones  de  la  lista 
desplegable titulada “actividades”
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9. Indicados los datos de identificación del futuro proponente y las actividades en que se clasificará, 
proceda a verificar la liquidación (costo de la inscripción) y oprima uno de los dos botones que se le 
presentan, FORMULARIO para iniciar el diligenciamiento o ABANDONAR para salir de la opción. 

10. Si el usuario decide por la opción FORMULARIO, se despliega una pantalla  en la cual se muestra, en 
la parte superior los datos de la liquidación y en la parte inferior los diferentes grupos de datos del 
formulario que deben ser diligenciados.
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Al lado izquierdo aparece el nombre del grupo de datos, en el centro la acción a realizar con el mismo y 
en la parte derecha el estado (pendiente de grabar, en grabación o grabado). En la parte inferior de la 
pantalla se le indica al usuario que botones tiene disponibles, entre ellos Salvar el trámite, Validar la 
consistencia  de  los  datos  digitados,  Imprimir  los  formularios,  Imprimir  la  lista  de  chequeo  de  los 
documentos que deben anexarse y finalmente marcar el trámite para pago en caja. Igualmente en cada 
pantalla aparecen los íconos de ayuda (interrogaciones) que le darán información relevante al usuario 
sobre los datos que deben ser capturados en cada grupo.

11. Datos básicos
Este grupo de datos corresponde con los datos de identificación de la persona natural o jurídica. Por lo 
general son datos que aparecen protegidos ya sea porque se trata de una persona inscrita en el registro 
mercantil o de Entidades sin ánimo de lucro o porque los datos  fueron digitados previamente al iniciar 
el  trámite,  de  todas  formas  es  conveniente  revisarlos  para  continuar  con  el  diligenciamiento  del 
formulario.
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Al terminar su revisión deberá oprimirse el botón GRABAR.

12. Datos de personería jurídica

Cuando se trate de una persona jurídica matriculada en el Registro Mercantil o inscrita en el Registro de 
entidades  sin  ánimo  de  lucro,  esta  información  no  podrá  ser  modificada,  por  lo  tanto  aparecerá 
protegida. En caso de personas naturales esta información no es necesaria, por lo tanto los campos 
aparecerán vacios y protegidos. Al terminar la revisión y/o grabación de esta información se deberá 
oprimir el botón GRABAR. 

Cuando  se  trate  de  personas  jurídicas  no  inscritas  en  los  registros  Mercantil  ni  en  el  Registro  de 
entidades sin ánimo de lucro, esta información se extrae del certificado que debe anexar el proponente 
donde conste la obtención de su personería jurídica.

13. Datos de profesión
Cuando se trate de personas naturales, sean o no inscritas en el Registro Mercantil, deberá diligenciarse 
el grupo de datos de Profesión.
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Si se trata de personas jurídicas estos campos aparecerán vacios y protegidos.

Debe  recordarse  que  en  caso  de  proponentes  personas  naturales  que  aspiren  clasificarse  en  las 
actividades de construcción y consultoría, deberán obligatoriamente indicar su profesión y su fecha de 
grado, esta información deberá estar soportada con la copia de la tarjeta profesional y copia del acta de 
grado autenticada.

En  caso  de  personas  que se  clasifiquen  como proveedores,  deberán  indicar  su  oficio,  por  ejemplo 
“Comerciante”, “Maestro de Obra”, “Transportista”, “Corredor de seguros”, etc.

14. Datos de ubicación
En este grupo de datos se diligencia la ubicación comercial y la ubicación para notificaciones judiciales.
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Esta información debe ser digitada de la forma más exacta posible, en tal sentido se ha habilitado un 
mecanismo  de  grabación  de  información  que  permitirá  tabular  los  datos  tanto  de  la  dirección  de 
ubicación  comercial  como  de  la  información  de  notificación  judicial.  El  campo  dirección  aparece 
protegido  y  el  usuario  deberá  indicar  campo  por  campo  la  vía,  el  número,  los  apéndices,  las 
orientaciones, etc, en la forma como se muestra el ejemplo en la pantalla.

Para la ubicación comercial el sistema solicita la siguiente información:

- Dirección en forma tabular
- Municipio de la dirección comercial. Si se desconocen los códigos de los municipios, oprimir la lupa 

para que se presente la ayuda en línea.
- Teléfono (al menos se debe indicar un número), evite guiones, puntos, comas, espacios
- Número del fax
- Dirección de correo electrónico
- Seleccione si desea que el sistema le envié información de interés a su correo electrónico

Para la ubicación de notificación el sistema solicita la siguiente información:
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- Dirección en forma tabular
- Municipio de la dirección de notificación. Si se desconocen los códigos de los municipios, oprimir la 

lupa para que se presente la ayuda en línea.
- Teléfono (al menos se debe indicar un número), evite guiones, puntos, comas, espacios
- Número del fax
- Dirección de correo electrónico
- Seleccione  si  desea  que  el  sistema  le  envié  notificaciones  en  forma electrónica  al  correo  que 

informó para notificaciones judiciales.

En caso que la información de notificación judicial  sea igual a la información  ubicación comercial podrá 
hacer uso del botón “Copiar desde dirección comercial”.

Cuando se requiera la ayuda de municipios (lupa), el sistema despliega una pantalla donde muestra la 
relación alfabética de todos los municipios del  país,  para buscar  un municipio puntual,  bastará con 
digitar CTRL-F y dar el nombre del municipio, la ayuda automáticamente se ubicará en dicho registro.

Finalizada la grabación de la información de ubicación, oprimir el botón GRABAR.

15. Representantes legales
Cuando se trate de personas jurídicas no inscritas en el registro mercantil o en el registro de entidades 
sin ánimo de lucro, deberán reportarse la información de los representantes legales. El  sistema está 
habilitado  para  que  le  sean  reportados  hasta  tres  representantes  legales,  siendo  en  estos  casos, 
obligatorio el diligenciamiento de al menos uno.
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Por cada representante legal el sistema solicita:

- Tipo de documento de identidad
- Número del documento de identidad
- Nombre
- Cargo

Recuerde que en caso de personas naturales esta información no se requiere y en caso de personas 
jurídicas inscritas en el registro mercantil o de entidades sin ánimo de lucro, esta información es traída 
automáticamente de la información reportada a dichos registros.

16. Facultades

Al igual que con la representación legal, las facultades del representante legal deberán ser diligenciadas 
cuando se trate de personas jurídicas no inscritas en los registros mercantil y de entidades sin ánimo de 
lucro que administra la Cámara de Comercio.

En caso de personas jurídicas inscritas en el Registro Mercantil o de entidades sin ánimo de lucro, esta 
información será tomada directamente de la que reposa en dichos registros. 
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Para personas naturales esta información no es necesaria.

17. Clasificaciones
Para la captura de los códigos correspondientes a las clasificaciones en que el proponente se inscribirá, 
el sistema abre una ventana para que el usuario indique allí los códigos.

Si  el  usuario  desconoce  los  códigos  de  una  clasificación  específica,  podrá  oprimir  la  Lupa  que  se 
encuentra  al  margen  del  recuadro  en  que  esté  ubicado  para  que  el  sistema  despliegue  la  ayuda 
correspondiente.

En dicha ayuda, podrá oprimir CTRL-F para realizar la búsqueda en forma descriptiva de las actividades 
que requiera ubicar. 
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El sistema verificará al momento de grabar que todos los códigos utilizados sean permitidos, de lo contrario 
arrojará mensajes indicando las inconsistencias que se encuentren.

Igualmente si se trata de seleccionar una clasificación de una actividad en la cual el proponente no haya 
indicado previamente que se desea clasificar (Constructor, consultor o proveedor), el sistema indicará dicha 
inconsistencia.

18. Experiencia
Para determinar la experiencia del proponente, el sistema en primera instancia verifica si como decidió 
el proponente inscribirse (como constructor, consultor, proveedor o combinaciones de las mismas) y de 
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acuerdo con ello  presentará  las  pantalla  de  captura  ajustada a  dicho requerimiento.  Es  decir,  si  el 
proponente decidió inscribirse en una o dos actividades, el sistema mostrará entonces solamente los 
espacios necesarios para determinar la experiencia en dichas actividades.

Dependiendo igualmente de la antigüedad del proponente (medida desde su fecha de grado para las 
personas naturales o desde su fecha de constitución para las personas jurídicas) y de la organización 
jurídica (persona natural o jurídica), el sistema determinará que campos protege o deja diligenciar. Debe 
recordarse que si se trata de personas jurídicas la información requerida para determinar la experiencia 
es diferente a la que se requiere para las personas naturales (por ejemplo en el caso de consultores)

Si la antigüedad es inferior a 2 años en el caso de constructores, el sistema permitirá que se le indiquen 
los años de antigüedad según lo establecido por la reglamentación vigente
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Terminada la grabación de la información de experiencia se debe oprimir el botón CALCULAR para que 
el sistema realice los cálculos a que haya lugar y se deben verificar los puntajes. Recuerde que si bien el 
sistema sugiere los puntajes, estos se calculan con base en la información base que el proponente le 
informa, por lo tanto su exactitud o inexactitud depende de la claridad con que el proponente diligencie 
la información base.

Las  reglas  generales  aplicadas  por  el  sistema de información para  el  cálculo  de los  puntajes  están 
claramente  establecidas  en  el  documento  denominado  SII-10-Reglas  Aplicables  a  la  captura  del  
formulario de inscripción virtual, documento en formato pdf que forma parte de la documentación del 
sistema de información y que podrá ser puesta a disposición de los proponente como un mecanismo de 
información y apoyo en el diligenciamiento. Igualmente el sistema arroja las ayudas necesarias en la 
pantalla para orientar al proponente.

Si el proponente está de acuerdo con los cálculos realizados, entonces deberá oprimir el botón GRABAR 
para asociar la información capturada con el formulario virtual.
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19. Capacidad financiera
Para el cálculo de la capacidad financiera el sistema solicita la información del balance general a un corte 
determinado  (para  inscripción  y/o  renovación  del  registro,  el  corte  de  los  informes  deberá  ser  a 
diciembre 31 del año inmediatamente anterior.

La información solicitada por el sistema es la siguiente:
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- Fecha de corte de los informes financieros
- Activo corriente (en pesos)
- Activo total (en pesos)
- Pasivo corriente (en pesos)
- Pasivo total (en pesos)
- Patrimonio (en pesos)

Digitada esta información se oprime el botón  CALCULAR y el sistema realiza el cálculo de las razones 
financieras necesarias (Liquidez y endeudamiento), convierte a SMMLV el patrimonio digitado y realiza 
la búsqueda en las tablas de puntajes para indicar los puntos relacionados con la capacidad financiera.

Si el proponente está de acuerdo, debe oprimir el botón GRABAR para asociar esta información con el 
formulario virtual.

20. Capacidad técnica
De acuerdo con las actividades en que el solicitante aspire clasificarse deberá diligenciar la información 
relacionada con el personal vinculado contractualmente (incluyendo los socios)

Digitada  la  información  oprimirá  el  botón  CALCULAR para  que  el  sistema  calcule  los  promedios  y 
verifique contra las tablas los puntajes correspondientes.

Si  el  proponente está de acuerdo con los puntajes calculados debe oprimir  el  botón  GRABAR para 
asociar la información con el formulario virtual.

21. Capacidad de organización.
De acuerdo con las  actividades en que el  proponente aspire clasificarse (sea constructor,  consultor, 
proveedor o una combinación de las mismas) y teniendo en cuenta la antigüedad del proponente y su 
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naturaleza jurídica (persona natral o jurídica) el sistema presenta los formularios para el cálculo de la Co 
(Capacidad de organización).

Es de suma importancia que en cada caso el proponente seleccione de forma adecuada la “forma de 
cálculo” de la capacidad de organización pues dependiendo de dicha selección el sistema muestra la 
parte del formulario corresponiente.
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(para constructores)

(para consultores)

(para proveedores)

Dependiendo  de  la  forma de  cálculo,  de  la  antigüedad  y  de  la  naturaleza  jurídica,  se  despliega  el 
formulario de captura correspondiente.
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(ejemplo de cálculo de la Co tomando como base los dos mejores años de los últimos cinco)

(ejemplo del formulario en caso de recién egresados)

El solicitante procederá entonces a indicar los datos que el sistema solicite y posteriormente oprimirá el 
botón CALCULAR, en este punto el sistema realizará las validaciones, conversiones (a Salarios mínimos 
mensuales vigentes de cada año) y verificará contra las tablas el uso o no de la Co mínima (capacidad de 
organización mínima) si ello aplicare.
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Si el solicitante está de acuerdo con los cálculos realizados por el sistema oprimirá el botón GRABAR 
para asociar la información con el formulario virtual.

22. Capacidad de contratación.
De acuerdo con las  actividades en que el  proponente aspire clasificarse (sea constructor,  consultor, 
proveedor o una combinación de las mismas) el sistema muestra los apartes del formulario necesarios 
para el cálculo de la Capacidad de contratación (K)
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El proponente deberá indicar los datos solicitados, para el efecto los FPI (factor de paridad internacional) 
si se clasifica como constructor o consultor.

Oprimir luego el botón CALCULAR, el sistema procederá entonces a realizar el cálculo del K y lo mostrará 
en las casillas pertinentes

Si  el  solicitante  está de acuerdo con los cálculos  realizados por el  sistema deberá oprimir  el  botón 
GRABAR para asociar la información con el formulario virtual.

23. Salvar el formulario virtual.
En cualquier momento del proceso y cuantas veces lo estime conveniente el solicitante podrá oprimir el 
botón SALVAR para que el sistema almacene la información. Cuando el solicitante oprime dicho botón, el 
sistema le informa el NUMERO DE RECUPERACION, un número único que le permitirá posteriormente 
retomar el trámite y/o remitirse con el mismo a una de las cajas (taquillas) de la cámara de comercio 
para realizar el pago y la entrega de los formularios.

Al oprimir este botón SALVAR el sistema le muestra una ventana con el número asignado, número que 
deberá ser anotado por el solicitante, de lo contrario no podrá recuperar el trámite en caso de ser 
necesario.



SISTEMA INTEGRADO DE 
INFORMACION V.1.0

- 25 -
- 25 -

Página 25 de 31
CÓDIGO:  SII-10-PRO-1

24. Validación del formulario.
Grabado  el  formulario,  deberá realizarse  la  validación  correspondiente,  este  paso garantiza  que los 
cálculos en el sistema están correctamente realizados y que no falta ningún dato en el formulario virtual.

SI el sistema encuentra alguna inconsistencia en la validación lo indicará mediante una ventana donde 
muestra el grupo de datos y la inconsistencia encontrada
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Si la validación es satisfactoria, aparecerá un mensaje e la siguiente forma:

25. Impresión del formulario.
Validado el formulario en forma exitosa, el sistema permitirá la impresión del mismo, para hacerlo basta 
con oprimir el botón de IMPRIMIR

El sistema genera el formulario en formato PDF, tantas hojas como sea necesario. En principio generará 
por lo menos tres hojas: Hoja 1 del formulario, Hoja 2 del formulario y Hoja 3 del formulario. Si se trata 
de  una persona jurídica  no  inscrita  en  el  registro  mercantil  o  de  entidades sin  ánimo de lucro,  se 
imprimirá por lo menos una hoja del anexo No. 1 de representación legal.

El sistema le indicará al usuario que descargue el archivo PDF correspondiente
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Para visualizar e imprimir el formulario se requerirá de tener instalado en el computador el software 
Acrobat Reader el cual se descarga en forma gratuita de internet.

(hoja 1 del formulario)
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(hoja 2 del formulario)
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(hoja 3 del formulario)

En cada página del formulario (recuadro en rojo) aparecerá el número de recuperación que corresponde 
con el número con el cual es salvado el trámite y que le servirá posteriormente para retomar el trámite o 
para que el cajero de la Cámara de Comercio lo tome y así procesar su recepción y pago

26. Lista de chequeo (check list).
Al oprimir este botón el sistema le imprime al usuario un informe con los soportes que mínimamente 
debe anexar a su trámite, de tal manera que se disminuya al máximo las posibilidades de devolución del 
trámite por parte de la Cámara de Comercio.



SISTEMA INTEGRADO DE 
INFORMACION V.1.0

- 30 -
- 30 -

Página 30 de 31
CÓDIGO:  SII-10-PRO-1

27. Botón PAGAR EN CAJA.
Este botón le permite al usuario cerrar el trámite y dejarlo listo para que pueda ser pagado en la caja de 
la Cámara de Comercio. Si  este paso no es realizado, el cajero de la Cámara de Comercio no podrá 
retomar el trámite en cuestión.

Al seleccionar pagar en caja, el sistema le solicita al usuario los datos del pagador
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El usuario deberá confirmar los datos del pagador y oprimir el botón CONTINUAR. En caso de tener 
inquietudes podrá oprimir el botón REGRESAR, revisar de nuevo su trámite y seleccionar posteriormente 
PAGAR EN CAJA nuevamente.

Marcado el trámite para pago en caja, el sistema no le permitirá modificaciones y podrá imprimir los 
formularios definitivos y su lista de chequeo definitiva
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