
TRÁMITE DE PROPONENTES 

Para realizar el proceso de inscripción, renovación, actualización y cancelación del 
Registro Único de Proponentes, la Cámara de Comercio de Duitama ha 
implementado los trámites virtuales con el modelo de pagos en línea, a través de 
PSE (débito o crédito), o a través de la liquidación con código de barras para ser 
cancelado en oficinas del Banco Davivienda y su corresponsal bancario Punto Red 
del País. 

 
Para adelantar el proceso, debe ingresar a la página oficial de la Cámara de 
Comercio de Duitama: 

 
 

 

Diríjase a la opción de  Trámites en línea  
 

 

 
 
Seleccione, Registro Único de Proponentes: 

 
 

 



Elija el acto que desea inscribir  
 

 
 

 

 

 

 

La página lo direcciona al Sistema Integrado de Información de la Cámara de 
Comercio de Duitama, debe seleccionar la opción registrarse para obtener el usuario 
y la contraseña de ingreso al sistema: 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



Para realizar la verificación de identidad del usuario, haremos uso del servicio 
de preguntas reto sobre información bancaria y sociodemográfica, digite la 
información que se solicita a continuación y oprima el botón continuar. 

 
 

 
 
 . 

 

Posteriormente, indique su correo electrónico, su número de documento de 
identidad y su clave de acceso que fue enviada a su correo electrónico  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Para iniciar el proceso, seleccione el tipo de proponente, diligencie tipo y número 
de identificación y oprima el botón Continuar: 

 

 
 

 
El sistema le indicará, que la liquidación ha sido grabada y le asignará un numero 

de recuperación: Ejemplo: IMUHNZ  NOTA: Con el número de recuperación 

(Ejemplo: IMUHNZ), usted puede retomar      en cualquier momento su trámite: 

A continuación, complete la información requerida por el sistema y oprima el botón 

Formulario: 
 

 

 
 



 

En esta misma pantalla la plataforma le pide unos datos diligéncielos, tenga en cuenta que los 

campos sombreados NO son diligenciables y los campos marcados con línea roja (*) 
son obligatorios, oprima el botón  Grabar    
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccione la clasificación de la empresa 
según su tamaño  



Para continuar, por favor anexe los soportes solicitados por el sistema en formato 
PDF en cada uno de los bloques que le muestra el sistema. NOTA: Los soportes que se 
anexen (imágenes) deben estar debidamente diligenciados y firmados por quien 
corresponda, ser claros y exactos. 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SELECCIONE ESTE 
BOTON PARA  CARGAR 
EL SOPORTE 

SI REQUIERE ELIMINAR 
ALGUN  SOPORTE 
PUEDE HACERLO 
SELECCIONANDO ESTE 
BOTON 

SI REQUIERE GENERAR UN 

MODELO PARA EL SOPORTE 
PUEDE HACERLO 
SELECCIONANDO ESTE 
BOTON 



A continuación en el bloque N° 2 verifique la información de  los campos obligatorios  
(Delineado rojo) y actualice sus datos de ubicación comercial y dirección de 
notificaciones, además indique si autoriza, o no, el envío de notificaciones por parte de 
cámara de comercio, oprima el botón Grabar  
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

  

INDIQUE SI AUTORIZA, O 
NO,  EL ENVIO DE  
NOTIFICACIONES 

INDICARA QUE LOS DATOS 
FUERON ALMACENADOS 



 
Para el caso de personas jurídicas a continuación se despliegan las condiciones 
que tiene el  proponente con otras organizaciones en relación con situaciones de 
control o grupos empresariales. Por favor tenga en cuenta que el proponente puede 
actuar en cada caso como  Controlante, Controlada, matriz o subordinada. Si desea 
editar o eliminar una relación grabada previamente, por favor oprima el enlace 
correspondiente que aparece al frente de cada renglón   

 

 
 
A continuación genere el soporte, este debe estar debidamente diligenciado y 
firmado por quien corresponda  debe ser claro y exacto. 

 
 
 
 
 
 

DESPLIEGUE 
ESTE MENU 
PARA 
SELECCIONAR 
LA  CONDICION 
SI APLICA  



A continuación se despliega el formulario para la captura de la información 
financiera  recuerde que la información a reportar debe corresponder al último corte 
anual o en su defecto a la información financiera de apertura o corte trimestral, 
inmediatamente el sistema le arrojara los indicadores financieros. 
 

 
 
 
 

DILIGENCIE LOS CAMPOS DE ACUERDO A SU 
INFORMACION FINANCIERA 

INDIQUE LA FECHA DE CORTE 
DE LA INFORMACION 
FINANCIERA 

DE ACUERDO CON EL GRUPO DE 
CLASIFICACION NIIF  DILIGENCIE EL 
CAMPO OBLIGATORIO  



 
El sistema informara que los datos han sido  almacenados  
 

 

Para continuar, por favor anexe los soportes solicitados por el sistema en formato 
          PDF: NOTA: Los soportes que se anexen (imágenes) deben estar debidamente      
         diligenciados y firmados por quien corresponda, ser claros y exactos. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

UTILICE ESTE 
BOTON PARA 
GENERAR UN 

MODELO  DE 
CERTIFICACION  

UTILICE ESTE 
BOTON PARA 
CARGAR LA 
INFORMACION   



En el caso de personas jurídicas, deberá adjuntar los soportes requeridos en el 
siguiente recuadro en formato PDF debidamente diligenciados y firmados por quien 
corresponda, adicional según sea el caso, es decir si se encuentra inspeccionada, 
controlada y/o vigilada por la superintendencia de sociedades, deberá adjuntar lo 
correspondiente 
 
 

 
 
 



 
Clasificaciones por favor indique a continuación las clasificaciones de acuerdo con 
el clasificador de bienes y servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC) al tercer 
nivel. Si desconoce los códigos posibles, por favor utilice la ayuda que aparece al 
lado de cada casilla, puede seleccionar las clasificaciones que requiera 
 

 
 

 

Una vez haya seleccionado la opción Grabar, el sistema le indicará que la 

información ha sido almacenada correctamente. A continuación, oprima el botón OK 

 
 

 
 
 
 
 
 

ENLACE  
CARTILLA DE  
CODIGOS 

C
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EXPERIENCIA 
 

A continuación, podrá grabar los contratos que forman parte de la experiencia del 
proponente: 
 
 

 
Diligencie la información concerniente a la experiencia, el sistema automáticamente 
le arrojara el valor en SMMLV  
 

 
 
 
 
 
 

SELECCIONE EL ENLACE PARA 
ADICIONAR LOS CONTRATOS QUE 
SOPORTAN SU EXPERIENCIA 

ENLACE  
CARTILLA DE  
CODIGOS 



Al oprimir el boton grabar el sistema le pedira que digite la lista de clasificaciones 
separadas por comas 
 

 
 

Al oprimir el boton Grabar el sistema le dira que los datos fueron almacenados 
correctamente 

 
 
 
 

 
 
Una vez almacenada la informacion debera subir el soporte de la experiencia  y 
generar la respectiva certificacion de declaracion de codigos UNSPSC para la 
misma  
 

 
 

CON ESTOS BOTONES PODRA EDITAR 
O ELIMINAR  EL CONTRATO, CARGAR 
EL SOPORTE DEL CONTRATO, 
GENERAR  PARA FIRMAR Y ESCANEAR  
LA  DECLARACION  DE CODIGOS  Y 
FINALMENTE SUBIRLA  



A Continuacion podra seguir subiendo los soportes de la experiencia  
 

 
Una vez haya grabado todos los contratos, con sus respectivos soportes, usted 
podrá validar el formulario para que no tenga inconsistencias y asegurarse de 
anexar la totalidad de los soportes solicitados por el sistema y validarlos también.  
 

 
Una vez haya validado los soportes y el formulario usted podrá pulsar la opción  
imprimir borrador  así podrá visualizar el formulario permitiéndole detectar algún 
error y la posibilidad de corregirlo.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

SE DEBEN  REFLEJAR LOS 
SOPORTES  EN PDF  



Finalmente le podrá  dar la opción imprimir formulario final, el sistema le alertara que 
después de esta impresión  el tramite quedara bloqueado y no podrá realizar 
modificaciones 
 

 
 
 
 

 
 
Ahora, por favor seleccione la opción  de ingreso de trámite a la entidad 
 
Para pago en caja 
 
 

 
 
 
 
Si ha seleccionado la opción pago en la Caja, deberá entregar todos los soporte 
físicos debidamente firmados y con todos los requisitos, incluido el formulario RUES 
 
 
Para pago por PSE: Firmar Electrónicamente:  
 

 
 



 
 
 
 
 

 
 
Oprima la opción FIRMAR  
 
 

 
 



 
 
 
 
El sistema le mostrara que su firma ha sido exitosa 
 
 

 
 
 
Oprima la tecla continuar se desplegará la opción de sobre digital que contiene la 
información que fue subida la cual podrá descargar y guardar. 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
A continuación, oprima el botón realizar pago 
 

 
 
 

 
 

Para finalizar el trámite, por favor indique los datos de la persona natural o jurídica, 
a nombre de quien se expedirá la factura de venta y seleccione el medio de pago 
de su preferencia: 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


