PASO A PASO PROPONENTES

Este instructivo va dirigido para aquellos usuarios que deben inscribir, renovar, actualizar o cancelar
su registro Unico de proponente RUP ante Cdmara de Comercio de Facatativa.

Es de aclarar que este proceso es el mismo para la inscripcidn, renovacién y actualizacién del
proponente, todo varia en la ruta por la cual ingresar en la plataforma del SlI

1- Es aconsejable que, para iniciar con los procesos anteriormente mencionados, se dirija por
la siguiente ruta dentro de la pagina web de la Cdmara de Comercio de Facatativa — Realiza
tu tramite - Registro Unico de proponentes- (ahi se elige la operacion a realizar)

https://ccfacatativa.org.co/
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Cuando se llegue a esta pagina se debe escoger la transaccién que se desea realizar, asi como lo
indica las siguientes flechas.

Registro unico

de proponentes
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2- Si no cuenta aun con usuario y contrasefa, se puede dirigir al PASO A PASO DE REGISTRO
DE PLATAFORMA SII

3- Luego de su registro en la plataforma Sl CONFECAMARAS, ingrese con su usuario y
contrasefa:

s

'y Gl Noroccidente de Cundinamarca

2 Iniciar sesién &

4- En este formulario comenzard con el diligenciamiento de la informacidn del proponente,
bien sea persona natural o juridica:



& Inscripcion de Proponentes

Nuevo tramite  Retomar tramite
Sefor usuario. Para iniciar el proceso de inscripcion al Registro Unico de Proponentes, seleccione por favor el tipo de persona que es (natural, juridica o sociedad e indiquenos el tipo de identificacion y numero de
identificacién. En caso de persona juridica o sociedad extranjera seleccione como tipo de identificacién su nimero de Nit incluyendo el digito de verificacion.

Tipo de Proponente Identificacién

v CIONE
No. Identificacién
Sugerimos revisar nuestros términos y condiciones: Ver @
CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA al
[# Inscripcién de proponentes
Estado Tramite

Liquidacién

cionproponente

@ Inscripcion de proponentes - seleccion de expediente

A continuacion se muestra la relacion de los expedientes encontrados cuyo NIT (NUmero de identificacién tributaria) ceincide con el nimero indicado en la pantalla de seleccién. o que concuerdan con el numero de ins
que usted ha indicado, verifique en la lista el registro que corresponde a su historial en la Cimara de Comercio y selecciénelo. Si definitivamente el resultado obtenido no concuerda con el proponente o persona que se

una nueva consulta oprimiendo el botén CAMBIAR.

Relacién de expedientes

Acciones Matricula Proponente

5.1

M2

Servicio

01020301

Niv/ide Nombre Organizacién Categoria Estado matricula Estado prof

Nombre Prop Cantidad

TES 1

INSCRIP. REGISTRO PROPON

Fuente: API-SIICORE



6- Encontrara los bloques que hacen parte del formulario del proponente, tenga en cuenta

que lo que usted diligencie y cargue en cada una de estas secciones es lo que se registrara
en el certificado RUP.

Para ejemplo tomamos la siguiente imagen con seis (6) bloques porque pertenece a una persona
natural

¥ captura formulario proponentes (Decreto 1510 de 2013)
Liquidacién Recuperacion Matricula

Nombre Estado

Tramite
@ Captura de datos

Apreciado usuario, Por favor digite uno a uno los campos que se indican en cada grupo de datos. Igualmente ponga especial atencion en aquellos grupos donde el sistema le solicita anexar soportes
Estos mensajes le ayudaran a complementar la informacién que debe anexar y minimizar los riesgos de devolucién.

les y/o generar cer

[ J o [ ] [ J [
& sloque 2 B sloque 3 B Bloque 4 As

S / Vil sl

& Datos basicos

& Datos basicos - Identificacién

Por favor asegirese que aparece correctamente su tipo de identificacién y su nimero de identificacion. Si estos no aparece correctamente, por favor modifiquelos

Araanizantin hirldica: it dal neannnanta: £ Niimarn da matririla marnantl

Imagen 6.2, pero si es una persona juridica tendra mds bloques como en la siguiente imagen

Liquidacién Recuperacién Matricula
° il —/ —
Nombre Estado

Tramite
e —| #

@ Captura de datos

Apreciado usuario, Por favor digite uno a uno los campos que se indican en cada grupo de datos. Igualmente ponga especial atencién en aquellos grupos donde el sistema le solicita anexar soportes
documentales y/o generar certificaciones. Estos mensajes le ayudaran a complementar la informacién que debe anexar y minimizar los riesgos de devolucion.

@® [ J [
/ @ Blogue 2 /E Bloque 3 / Bloque 6
® [ J o ®
B Bloque 7 & Bloque 8 Bloque 9 B sloque 10

e e e

& Datos basicos

Para tener en cuenta

a- Sicada uno de los bloques queda en gris o queda en verde, no se preocupe por ello, una
gue otra seccion puede que no cambie de color, pero no quiere decir que esté mal.

b- El sistema le pedira certificaciones o declaraciones establecidas en la normatividad de los
proponentes, pero dichos formatos los podra encontrar en el mismo aplicativo SlI, en cada
uno de los boques (segln correspondan), por lo que se sugiere que los diligencie, lo firmen



y los vuelvan a cargar (todo esto para la facilidad en el proceso y estandarizacion de los
certificados)

c- En los primeros bloques le pedirdn documentacién general del proponente, el RUT, los
soportes del contador que certifica las declaraciones, como la copia de la tarjeta profesional,
el certificado de antecedentes de la Junta Central de Contadores; asi mismo el tamafio de
la empresay el pago de seguridad social (estos dos ultimos los podra encontrar en el mismo
sistema, seguin como se indicé en el item b)

d- En el bloque de la clasificacién contarad con una guia en la cual puede buscar y escoger los
cddigos UNSPSC que se ajusten a la realidad operacional del solicitante.

e- En el bloque financiero, por favor cargar los estados financieros con sus respectivas notas,
las declaraciones de cuentas principales, gastos por intereses, homologaciéon de cuentas
(estos tres ultimos los podra encontrar en el mismo sistema, segin como se indicé en el
item b)

f- En el bloque de la experiencia se debe cargar los soportes de las contrataciones que el
solicitante del RUP ha adquirido y finalizado con terceros, estos soportes pueden ser
certificados por parte del tercero contratante, copia del acta de liquidacidn o la copia de los
contratos.

En caso que no cuente con dichos soportes, tenga en cuenta que puede adjuntar también
las drdenes de compra o las aceptaciones definitivas por parte del contratante.

Por cada secuencia de la experiencia anexe la declaracién de codigos UNSPSC (estas las
podra encontrar en el mismo sistema, segiin como se indico en el item b).

7- Luego de haber diligenciado los bloques, proceda a seleccionar cada uno de los siguientes
botones, de izquierda a derecha:

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

Anterior bloque  Siguiente blogue]

D Acciones del formulario

valide los campos del formulario para recibir el pago.

@ validar el formulario © validar Soportes D Imprimir Borrador B Imprimir Formulario Final
o
d

% L

Cuando llegue a las opciones de imprimir borrador e imprimir final, no precisamente los debe
imprimir, pero si son pasos que debe recibir para identificar que usted ya ha revisado el formulario
y estd de acuerdo con la informacidn suministrada.



8- Cuando haya seleccionado los comandos nombrados en el numeral 7, se habilita un botén
que se refiere al firmado electrdénico, el cual hace referencia a la legalizacion definitiva del
proceso, al usted firmar esta dando por hecho que lo que digité, diligencié y adjuntd esta
bien y listo para pagar (radicar)

i0 ¥ la ragicacion del tramite.

& Imprimir Formulario Final % Pago en Caja @ Firma electrénica

9-
9- Luego se evidencia el siguiente recuadro, el cual se verifica la informacién y se selecciona
“Firmar”
s

A Proceso de firmado electrénico | |

El firmado electrénico serd realizado por | | con ndmero de
identificacié{______}, relacionado como Comerciante. Una vez indigue firmar el tramite, ACEPTA gue
esta de acuerdo y conoceel contenido de los formularios, las solicitudes y los documentos que se anexan
al tramite.Una vez firmado el tramite, el sobre digital le llegara al correol B@gmail.com

Los soportes que hacen parte del sobre digital serdn los siguientes:

| | =]
‘ # Firmar | Cerrar
#

tenga en cuenta que en el momento que esté legalizada, aparecera una alerta como la

siguiente:

Firmado electronico

El tramite ha sido firmado electrénicamente de forma
Firmado electronico e
Seflor usuario, a su correo electrdnico hemos emdado wn
| ) mensaje indicande que el proceso de firmado fue
éEsta de acuerdo ¥ ACEPTA continuar con el satisfactorio y se incluye un enlace donde se puede
. Lt descargar el sobre els ice con el contemido del
firmado electrénico? trdmite. Le recomendamas gque almacene  dicha
infon dn dado que se constituye en el soporte del
process realizado.

Q- ) )




10- Después que haya realizado exitosamente la firma electrénica, se habilita el botdn de “pago
electrénico”

IISPONIBLES
—

$ Pago Electrdnico # Obtener Sobre Digital
- @ Abandonar Tramite

11- Luego se prosigue con el pago electrénico

%ii — CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA

Pago no presencial

* Nimero de recuperacion

Continuar

Aparece una pagina, en la cual se debe revisar los datos, confirmar

Liquidacién Nro.: 1613110
Tramita: inscripclondocumentos
Codigo de recuperacion HRSICD

Valor a pagar $ T
% Tipo de cliente * Tipo identificacidn % Identificacién del cliente
Persona natural - Cédula de ciudadania (1) v numHm
Wi = Incluya el digio de verficacken En IOS datOS del
Primer apellide Segundo apellido Primer nombre Segundo nom B
\—\w"\—\ cliente se vuelven a
PEREZ PEREZ JuaN JUAN - .
diligenciar los campos
* Direceitn * Munigipio Codiga postal
» del nombre,
CR3333 | S PRCRTATTOR TCOR) -
’/w‘r/”’ direccién, teléfono,
Teléfono fijo % Nro. Celular * Correo electrin
AN LR "'_'_.T_——_crrprc sa@gmavil.com | correo EIeCtanlco
A aste corren se erwiardn soportes, certificados y la

tactura electrénica

o Tarjeta de Crédito

Se hace uso de la pasarela de pagos Place to Pay

A continuacidn, se encuentra la opcidn del pago como tal:



Y por ultimo selecciona el medio de pago por el cual lo va a realizar:

L simsa

Podra encontrar tres opciones
1: Tarjetas (débito/ crédito) 8 emeresa@omsui.co

2: PSE

Selecciona un método de pago

3: Generacion codigo de barras para pago en

=== Tarjeta de Cradito | Débito [ Prepago
punto autorizado

. Cuentas débito aharro y corriente (PSE)

BE® Fago en efectivo

NOTA IMPORTANTE: Después del pago, Camara de Comercio de Facatativa recibira el tramite
del registro Unico de proponentes (RUP) y contara hasta con un maximo de 15 dias habiles para
revisarlo, en caso que no sea devuelto, se inscribird y a parte de los dias habiles de revision se
procede a la toma de firmeza que son diez (10) dias habiles adicionales, segun lo establecido en el
numeral 6.3 del articulo 6 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 221 del Decreto 19 de
10 de enero de 2012



