RENOVACION AL REGISTRO

UNICO DE PROPONENTES (RUP)
| PERSONA NATURAL |

PASO A PASO




El presente PASO a PASO tiene como intencidn ser una guia
practica para el usuario al momento de diligenciar su formulario de
RENOVACION al RUP, este paso a paso explica en detalle los
requisitos, la informacion y los soportes a tener encuentra,
adicional a esto también incluye recomendaciones que le serdn
utilicen para realizar su proceso de inscripcion con éxito.

CAMARA DE COMERCIO
CASANARE

CUAL ES LA VERIFICACION DOCUMENTAL QUE HACE LA

CAMARA DE COMERCIO?: Las cdmaras de comercio deben
verificar que la informacién diligenciada en el formulario de
inscripcion, renovacién 6 actualizacidén coincida con la
informacién contenida en los documentos enunciados en el
arficulo 9 del Decreto 1510 de 2013 (modificado por el decreto
1082 de 2015) y Circular Unica de la Superintendencia de
Industria y Comercio. Igualmente, pueden utilizar l1a informaciéon
de los registros que administren para adelantar la verificacion.




WWW.CCCASANARE.CO

C | O www.cccasanareco

Q www.cccasanare.co - Google Bisqueda

Estas navegando como invitado

Las paginas a las que accedas desde esta ventana no apareceran
en el historial del navegador ni dejaran rastros (por ejemplo,
cookies) en la computadora después de cerrar todas las ventanas
abiertas de la sesién de Invitado. Los archivos descargados
permaneceran intactos.

MAS INFORMACION

Para realizar su tframite de renovacion al registro unico de proponente
en necesario que ingrese a tfravées del portal web de la cdmara de
comercio de Casanare www.cccasanare.co
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y Convivencia

Después de haber ingresado al portal de la cdmara de comercio de
Casanare, haga clic sobre el enlace de servicios en linea.
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Confecémaras CASANARE

Acceso al Sistema Integrado de Informacion

cAmMmAaRA DE COMERCIO
CASANARE

Para poder acceder a los servicios en linea de la cdmara de comercio de Casanare, es necesario que la persona
intferesada realice un sencillo registro de verificacion de identidad, con el cual le serd asignada una clave y de

este modo podrd ingresar a realizar su framite.

NOTA: Si ya se encuentra registrado, acceda normalmente a los servicios en linea con su usuario y confrasena.




j CONSULTAS Y TRANSACCIONES

| B) Consultas registros publicos

.ﬂ B) Consultas - registros nacionales
e E) Tramites Registros publicos
£ CONSULTAS Y TRANSAC | . ) .
| @ consultas regisrospll | ) verificacién de Identidad
B Consultas - registrosal |

B rome rereorsl B Renovar matricula mercantil
rami gistros pdl

[ Verificacidn de |dentid; n Matricular

B Renovar matricula men |

D Matricular n CEI’tifiEadOS

D) Certificados

@ Radicar documentos £) Radicar documentos

D) Actos y Documentos §| | .

ESADL) ) Actos v Documentos Sin Costo

B Solicitud Comecciongyl | (Mercantil v ESADL)

D) Actualizacion de datos |

Osoictuddecanceiaid | [E) Solicitud Correcciones (Mercantil y
D Inscripcion de proporn | ESAD L}

D Actualizacion de propg |

D) Renovacién de propef | E3 Actualizacion de datos (mutacién)
D) Cancelacion de propof |

B Cambio domicilio prop | E) Solicitud de cancelacion Reg.

(D) Prepagar Servicios Merca nt| |

D) Compra de Servicios B |

£ Inscripcién de propeonente

£ Actualizacién de proponente

JS) £ Renovacion de proponente
LA~

V £) Cambio domicilic proponentes

' £ Cancelacién de proponente

£} Prepagar Servicios

£} compra de Servicios Empresariales

| [de los expedientes gue se encuentran inscritos en los registros que administra nuestra entidad. Por favor indique el contenido a buscar en el criterio que desee

Proponente

Proponente

Palabras

Palabras

Q, Continuar

Luego de acceder a los servicios en linea, deberd ubicar la opcion
RENOVACION DE PROPONENTES (consultas y fransacciones — framites de registros
publicos) y hacer clic sobre ella.




Una vez haya ingresado por la
opcion de renovacion deberd
hacer lectura de los términos
de uso del aplicativo, y si esta
de acuerdo pulsar el boton
acepto para continuar.

A partir de este punto el
aplicativo le dard instrucciones
precisas para acceder al
diligenciamiento del formulario,
también le ira indicando que
informacion, requisitos y soportes
deberd tener en cuenta, lea
atentamente la informacion.

© Informacion

Términos de uso

Bienvenido al médulo de "Diligenciamiento virtual del formulario de inscripcién al Registro Unico
de Proponentes”, le solicitamos leer en detalle los términos de uso que a continuacion de definen y
oprimir ¢l botén que corresponda con su decision de estar o no de acuerdo con los mismos.

Al acceder a este servicio usted acepta que:

# Lainformacién que diligencie como parte del formulario es veridica. Recuerde que la Cdmara de
Comercio debe realizar una verificacion de los documentos soporte (certificaciones, balances,
declaraciones, etc.) que se anexan y en caso de encontrar incongruencias en la infomacién
reportada en el formulario comparada con la informacién de los soportes procedera a la devolucién
correspondiente.

# La responsabilidad de la informacién diligenciada es completamente suya. Debe tenerse
claridad en que esta es una herramienta de diligenciamiento que tiene por objeto facilitar el
proceso de Inscripcion, sin embargo, los datos que se diligencian y los calculos que se realizan son
en todos los casos, responsabilidad del usuario. La Cdmara de Comercio no adquiere rsponsabilidad
alguna en relacion con la informacion que el usuario diligencie en el tramite de Inscripcién.

# Entiende que este servicio tiene por objeto facilitar el proceso de inscripcién.

# El diligenciamiento virtual del formulario no implica aceptacién por parte de la Cdmara de
Comercio. Utilizar esta herramienta para generar el formulario de la Inscripcién no garantiza que la
Camara de Comercio esté en la obligacion de aceptar su tramite, lo anterior dado que la Camara
debe realizar una verificacion documental y en caso de encontrar inconsistencias entre los datos
diligenciados y los soportes lo hard saber devolviendo el tramite correspoendiente.

X No Acepto

o
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ARA DE COMERCIO DE CASANARE

Numero del Nit:

Numero del Nit

© Continuar

> Q Buscar por Numero del proponente @
En este paso usted podrd acceder
indicando el numero de NIT o €l imero del propenente:

numero del proponente.

Nimero de proponente

@

&5 Recuperar Tramite

En caso de haber reiniciado un trdmite de renovacién previamente, digite por favor el nimero de recuperacién asociado con el mismo.

Numero de recuperacion:

NUMERO DE RECUPERACION

© Recuperar




A continuacién se muestra la relacion de los expedientes encontrados cuyo NIT (Nimero de
identificacion tributaria) coincide con el nimero indicado en la pantalla de seleccion. o que
concuerdan con el nimero de inscripcién de proponente que usted ha indicado, verifique en |a lista
el registro que corresponde a su historial en la Cdmara de Comercio y selecciénelo. Si
definitivamente el resultado obtenido no concuerda con el proponente o persona que se desea
inscribir, realice una nueva consulta oprimiendo el boton CAMBIAR.

Relacion de expedientes

Estado Estado
Acciones Matricula Proponente Nit/ide Nombre Organizacion Categoria matricula propor

3095 9001694803 EMBRIORIENTE Soc.Lim. Principal MA NO
LIMITADA RENOV,

Una vez haya ingresado los datos del paso anterior, el aplicativo le mostrara la coincidencias
asociadas al numero de identificacion en los ofros registros de cdmara de comercio, si es asi
debe dar clic sobre el nombre, de lo contrario hard el diligenciamiento del nombre de forma
manual.



ARA DE COMERCIO DE CASANARE

@ Inscripcién proponente - Liquidacién y datos basicos

[ Datos Basicos

Por favor complete la informacién que se solicita a continuacion. Si usted se encontraba previamente inscrito (como proponente o comerciante) habran ciertos datos que no podra modificar. Si detecta error en ellos por favor inférmelo a la
Cémara de Comercio.

Tipo Proponente: Matricula: Nimero del Proponente:

Pjur 63281 3095

Organizacién: Razén social: Namero del Nit @

SOCIEDAD LIMITADA v EMBRIORIENTE LIMITADA 900,169,480-3
*** LIQUIDACION ***
Si esta de acuerdo con la liquidacion y ha digitado la informacion solicitada, por favor oprima el botdn “Formulario” para continuar con el tramite.

Servicio Nombre J Valor
01020301 INSCRIPCION AL REGISTRO DE PROPONENTES 5 $576,000
$576,000

30

En este paso del proceso el aplicativo le mostrara los datos
bdsicos y la liquidacion del valor que deberd ser cancelado
por concepto de la inscripcion, (el valorreflejado en la

Imagen es a manera de ejemplo) adicional a lo anterior le
dard la opcion de generar el formulario.

Para continuar haga clic en el boton
Formulario.




CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE

@ Captura formulario proponentes (Decreto 1510 de 2013)

Apreciado usuario, usted podrad recuperar su tramite en cualquier momento citando el siguiente nimero de recuperacién; BFESSD

[# Informacion del registro
MNumero liquidacidn: Tipo de tramite: ] Nit:
1070478 nscripcionproponente -02-0 T2137670

Matricula: Proponente: Estado tramite:

41830 B 02 - Salvada

[# Captura de datos

Apreciado usuario, Por favor digite S8g 8 uno |0s campos que s& indican en cada grupo de datos, Iguaimente ponga especial atencidn en aguelios grupos donde & sistema le solicita anexar soportes documentales y/o generar certificaciones, Estos mensajes (e ayudardn a complemantar |a informacion que debe
aNexar y minimizar los riesgos de devangio

Blogque 1 Blogque 2 E Blogue 3 Blogue 4 Blogue 5 Elrmue b
anciera y Capacidad de Organizacio Clasificaciones asificaciones(Texo Experiencia

[ Datos basicos

Al momento de generar el formulario por primera vez, aparecerd al inicio
un codigo de recuperacion, este cddigo deberd ser recordado, pues dicho
codigo le permitird retomar y recuperar el tramite en cualguier momento
con la informacion que ya habia alimentado, en caso de tener que salir de
la pagina o ante alguna falla del sistema .

En la siguiente pagina de esta guia se
muestra el proceso que debe readlizar en
caso de salir del formulario y volver a
reingresar.




La proxima vez que ingrese por la
opcion de renovacion de
proponente, lo hard usando el
codigo de recuperacion que le fue
asignado al momento de acceder
por primera ves al formulario.

Usted deberd ingresar a fravés de
esta opcion, digitando el codigo
de recuperacion, esto con el fin de
retornar al formulario que ha
venido diligenciado previamente.

—

>

"/’r ARA DE COMERCIO DE CASANARE

Numero del Nit:

Numero del Nit
© Continuar
Q Buscar por Numero del proponente

Nimero del proponente:

mero de proponente

&% Recuperar Tramite

En caso de haber reiniciado un tramite de renovacion previamente. digite por favor el nimero de recuperacion asociado con el mismo.

Ntimero de recuperacién:

NUMERO DE RECUPERACION

© Recuperar

)




DATOS BASICOS
‘ PERSONERIA
JURIDICA

k L |
-




ARA DE COMERCIO DE CASANARE @

z Captura formulario proponentes (Decreto 1510 de 2013)

Apreciado usuario, usted podra recuperar su trdmite en cualquier momento citando el siguiente nimero de recuperacién: OMSDFU

[ Informacién del registro

Numero liquidacién: Tipo de tramite: Fecha: Nit:

1091714 renovacionproponente 2020-03-10 881553064

Matricula: Proponente: Nombre: Estado tramite:

16470 800 PENALOZA GEREDA JOSE EUGENIO 02 - Salvada

Numero recuperacion:

OMSDFU

[’ Captura de datos

Apreciado usuario, Por favor digite uno a uno los campos gue se indican en cada grupo de datos. El sistema le mostrara la informaciéon que esta vigente al momento de la renovacién. 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 informacion que debe anexar y minimizar los
riesgos de devolucion.

Bloque 1 Bloque 2 Bloque 3 Bloque 4 Bloque 5 Bloque 6
D oS d G = e . Experiencia

Durante el proceso de diligenciamiento de la
informacion usted encontrara un botéon de
Grabar por cada paso, es necesario que en la
medida que vaya registrando informacion la
grabe a través de esta opcidn, esto con el fin de
no perderla en caso de alguna falla de cualquier
tipo.

A partir de este punto usted comenzara el
diligenciamiento de los datos que le requiere,
es importante que lea atentamente la
informacién que le suministra el formulario en
cada una de las etapas, que como lo podrd
apreciar lleva una secuencia numérica a
modo de paso a paso.



CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE

Debe anexar al tramite los siguientes soportes como parte del proceso general que esta realizando. Para facilitar &l proceso de diligenciamiento a continuacién podra cargar los soportes gue se le solicitan y/o generarlos i s del caso. Por favor revisar uno a uno |os requisitos,

autoridades competentes.

Descripcion

RUT DEL PROPONENTE
Copia del RUT de la persona natural

DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL PROPONENTE
Copia del documants de identidad del proponents pericra natural

CERTIFICACION DEL TAMANO DE LA EMPRESA
Certificacin del tamafio de la smpresa firmada por el proponents o su contador. Recuerds que s considers pequedia empresa cuando tenga actives inferiores 2 5000 SMMLY y menos de 50 empleados.

DOCUMENTO DE IDENTIDAD DEL CONTADOR O REVISOR FISCAL
Copiz del documento de identidad del comtador plblico o revisor fiscal que firma lzs certificaciones anexas y bos informes financiercs.

TARJETA PROFESIONAL DEL CONTADOR PUBLICO O REVISOR FISCAL
Copia de Ia tarjetz profesional del contador piblico o revisor fiscal (segin sea el casa) que firma las certificaciones y los informes financieros.

CERTIFICACION DE LA JUNTA CENTRAL DE CONTADORES
Cenificacidn de la Junta Central de Contadores. con fecha de expedicion inferior a 2 meses, del contador o revisor fiscal que firma las declaraciones y los informes financieros

CERTIFICACION DEL APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

Meostrando regisiros del 1 al 7 de un total de 7 registros

111 IMPORTANTE !!! Los soportes que se anexen {imagenes) deben estar debidamente diligenciados y firmados por quien corresponda, ser claros y exactos. Se entenderan validos y reemplazan las copias fisicas gue se entregan ante la Camara de Comercio. En caso de detectarse falsedad esta sera remitida a las

Buscan;

De acuerdo con lo establecido en la Lay TE9 de 2002 articule 50, &l proponente debe anexar certificacion en la que consts que se encuentra al dia en tus cbligaciones laborales relacionadas con Planilla Unica de Aportes al S Bt Seguridad Social En caso de persona natural sin empleadas. anexar copia del itimo pago de la planilla @l
Uniza del proponents. En cazo de persona aatural con empleado:, ansxar centificacion del contader o revisar fiszal donde conste que & encuentrs al dia con los aportes 3l siema de seguridad social o en su defecta, g ultimo pags de |3 planilla Unica del proponente i tus empleados

Anterior blogue

A——

Siguiente kg

El formulario le ira indicando los soportes que De manera predeterminada el formulario le permite descargar
deberd anexar, estos soportes podrd ser algunas de las declaraciones que requiere aportar haciendo clic
aportados en fisico y/o cargados en el sistema sobre el icono que se muestra en la imagen dicho formato se

a través de la opcidn que senala laimagen. descarga para ser firmado por quien alliindique




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 documentales y/o generar certificaciones.
Estos mensajes le ayudaran a complementar la informacion que debe anexar y minimizar los riesgos de devolucion.

& Bloque 1 (T ’ & Bloque 3 @ Bloque 5 & Bloque 6

[ ] L ] ® [ ] ®
B Bioque 7 Jloque 8 & Bloque 9 & Bloque 10

A continuacidn se despliegan los representantes legales que estin asociados con el expediente. Si requiere modificar, eliminar o adicionar es indispensable que se realice la actualizacion correspondiente en el Registro Mercantil,

EE Representacién legal

Identificacion | Nombre Cargo y

2 N

GERENTE

Bloque 1

Bloque 6

B Bioque 7

+ Facultades

A continuacion se despliegan las facultades y limitaciones de la representacion legal.

RGO Y QUESER ONEN DIRECTAMENTE CON EL GIRO ORDINARIO DE LOS NEGOCIOS
UIENTES FUNCIONES: A) USAR DE LA FIRMA O RAZON SOCIAL; B) DESIGNAR AL SECRETARIO DE

NTA GENERAL DE SOCIOS; C) DESIGNAR LOS EMPLEADOS QUE REQUIERA EL NORMAL ~
SU REMUNERACION, EXCEPTO CUANDO SE TRATE DE AQUELLOS QUE POR LEY O POR ESTOS

Como se menciono anteriormente parte de la informacion es tomada de los registros asociados que el usuario ya tiene
en camara de comercio (..) tal es el caso de la representacion legal y las facultades (personas juridicas), datos de

nofificacion judicial y ubicacion comercial, por tal razon solo serd necesario diligenciarlos en caso de no estar
registrado.



— .

INFORMACION
FINANCIERA




<apacidad financiera y Capacidad de Organizacion

[# Capacidad financiera

A continuacion se despliega el formulario para la captura de la informacion financiera, recuerde que |a informacion a reportar debe corresponder al ultimo corte anual o en su defecto a la informacion financiera de apertura.
personas naturales ?

Ob”gOdOS a llevar Fecha de corte, normalmente el (iltimo corte anual, formato AAAA-MM-DD:
contabilidad deben 21512 & 8]
soportar su
capacidad
financiera y
organizacional de
conformidad con el
grUpO N“F en qUe Se Pasivo Corriente (PasCte) Pasivo Largo Plazo (Paslar) Pasivo Total (PasTot)
clasifique, asi las BT s | 761245203

cosas se aportara el batrimonio Neto (PatheD Pasivo + Patrimonio (PasPat Ingresos Actividad Principal

[ Informacién de Activos

Activo Corriente (ActCte) Activo No Corriente (ActNoCte) Activos Totales (ActTot)

‘ 1.666.923.653 1.835549364 2584.848.335

[# Informacion de Pasivos y Patrimonio

COhjUﬂTO com pleTO ‘ 1.823.603.132 2584848335 ‘ 12.737.230214

d e eSTO d OS Otros Ingresos Gastos Operadonales (GasOpe) Oftros Gastos

7.242 | 3070021

financieros que

corres p on d a- Costo de Ventas (CosVen) Gastos por Impuestos (Gasimp) Utilidad o Pérdida Operacional (UtiOpe)

101947 RAT 713

Utilidad o Pérdida Neta (UtiNet) Gastos Intereses (Gasint)

‘ 156.349.015 30338670 ‘

GRUPO 1- Gran Empresa
GRUPO 2 - Mediana y pequena empresa
GRUPO 3 — Microempresa

Para los grupos 1y 2 deben anexar los Cinco (5) Estados Financieros, para los del grupo 3 deberd aportar los estados financieros de

los numerales 1-2-5

1- Estado de situacion financiera

2- Estado de resultados

3- Estado de cambios en el patrimonio

4- Estado de flujo de efectivo

5- Notas de revelaciones indicando la nueva Normatividad NIIF y al grupo que corresponde.




Fecha de corte, normalmente
el ultimo corte anual, formato

AAAA-MM-DD:
20151231 [ ]
[ Informacion de Activos
Activo Corriente (ActCte) Activo No Corriente  Activos Totales (ActTot)
(ActNoCte)
| 1666923653 | 2564,848.335
| 1.635.6849.364
[# Informacién de Pasivos y Patrimonio
Pasivo Corriente (PasCte) Pasivo Largo Plazo (PasLar) Pasivo Total (PasTot)
| 278,150,540 | 483.094.663 | 761.245.203

Patrimonio Neto (PatMet) Pasivo + Patrimonio (PasPat) Ingresos Actividad Principal

| 1.823.603.132 | 2.564.848.335 | 12.737.239.214 ‘
Otros Ingresos Gastos Operacicnales Otros Gastos

{GasOpe)
| 7.242 | 30.730.121 ‘

2,.231.222.936

Costo de Ventas (CosVen) Gastos por Impuestos Utilidad o Pérdida
(Gaslmp) Operacional (UtiOpe)

| 10.242.841.713 |
| 0 | 263.174.565

Utilidad o Pérdida Meta Gastos Intereses (Gasint)
(UtiMet)

30.

L

38,670 |

156.3458.013 |

[# Indicadores calculados

La informacidén financiera que presente, deberd
estar a corte del 31 de diciembre del ano
inmediatamente anterior, o podrd presentar
estado de situacion financiera de apertura o @
corte frimestral si la empresa fue constituida en el
presente ano.

Debe registrar la informacion financiera que
solicita el formulario, debe tener presente registrar
adecuadamente la fecha de corte y demdads
informacién conforme a los datos reflejados en
sus estados financieros.

Nota 1: la informacion financiera incluida en el
formulario RUES debe ser igual a la contenida en
los estados financieros.

Nota 2: SI esta registrado ante cdmara de
comercio deberd estar RENOVADO A CORTE DEL
PRESENTE ANO ANTES DE INGRESAR EL RUP. (la
informacién financiera reportada en el registro
mercantil y/o de la entidades sin animo de lucro
debe coincidir plenamente con la aportada vy
registrada en el RUP)




Tenga presente al momento de registrar los valores del estado de resultados
l (P&G) La Utilidad operacional y la Utilidad Neta se debera liquidar teniendo en
cuenta que La Utilidad operacional y la Utilidad Neta se deberd ser plenamente
identificable en el formulario como en el estado de resultados aportados.

-, - - - s
. - " -

AAAL W

m Al tratarse de valores que afectan directamente indicadores de capacidad financiera y
organizacional se hace necesario que aparezcan reflejados de manera textual en los
’ . N estados financieros y que se detallen en de manera precisa. Para poder cotejar Y que
dichos valores reflejados en el formulario tengan un sustento claro, expreso e
identificable en el estado financiero que corresponda. (Activo corriente, total activo,
pasivo corriente, pasivo total, patrimonio, gastos por intereses, utilidad o pérdida
operacional)

- - - — A - . S -~ - — . Wemma g~ -

- -

La utilidad operacional, la utilidad neta, los gastos operacionales, los gastos no
operacionales, los ingresos no operacionales, los ingresos operacionales , los costos de
P . —. - ventas, los gastos por impuestos, los gastos por intereses, deben ser identificables en
el estado de resultados del mismo modo que fueron plasmados en el formulario dicha
informaciéon no estara sujeta a interpretaciones sino que debe ser clara y guardar plena

e—— - w—— T - - f— e Tee e - * — - o coincidencia

C - — - — S & S Los indicadores seran generados automaticamente por el sistema de acuerdo a la
informacioén financiera que registre

- — w—— — ——— - —— - a—

—— GASTOS POR INTERESES: se recomienda revisar bien el valor a registrar como gastos
por intereses en el formulario ya que este resulta de gran importancia en razén a que
afecta directamente un indicador de capacidad, por tal razén deber registrar el valor

Pap— — — " — a;ocnaglo a intereses y no eI. de gastos flna’naeros ya que dicho rubro.(gastos
financieros) en muchas ocasiones abarca mas valores que no necesariamente

———y > e » & - - . 3
corresponden a gastos ocasionados por concepto de intereses.

" — U — - — ——— —

.
RECUERDE REVISAR DE MANERA DETALLADA QUE LA INFORMACION FINANCIERA
REGISTRADA EN FORMULARIO COINCIDA PLENAMENTE CON LA REFLEJADA EN LOS
ESTADOS FINANCIEROS QUE APORTA, ESTO EN RAZON A QUE DICHA INFORMACION NO

PODRA SER MODIFICADA NI ACTUALIZADA UNA VEZ SE INSCRIBA EN EL RUP .




CAMARA DE COMERCIO DE
CASANARE

Debe anexar al trémite los siguientes soportes como parte del proceso general que estd realizando. Para facilitar el
proceso de diligenciamiento a continuacién podra cargar los soportes que se le solicitan y/o generarlos si es del caso.
Por favor revisar uno a uno los requisitos.

Una ves diligenciada la informacion financiera el
formulario le solicitara una serie de soportes, asociados
a esta informacién segun corresponda en el caso de ser
personas obligadas o NO a llevar contabilidad.

PERSONAS NO OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD:
II! IMPORTANTE !!! Los soportes que se anexen (imagenes) deben estar debidamente diligenciados y firmados por Z R A
quien cormesponaa, ser Se en = N y reemplazan las copias fisicas que se emregan ante la deberon des,corgor y Onexor IO q,eC|OrOCIOn que Se
muestra en la imagen, esta declaracion ya se encuentra
diligenciada de manera predeterminada con la
informacion financiera diligenciada en el punto anterior y

Cémara de Comercio. En caso de 3 remitida a las autoridades competentes

Buscar: | deberd ser firmada por quien alli indique.
Sec | Descripcion Acciones
INFORMACION CONTABLE DE LEY —
01) Cuando se trate de perso aturales obligadas a llevar contabilidad, deberd anexar copia de la informacion PERSONAS NATU RALES OBLIGADAS A I.I.EVAR
contable del (itimo aflo exigida por las normas tributaries CONTABILIDAD: Si es una persona natural obligada a
CERTIFICACION DE VALORES E INDICADORES llevar contabilidad deberd descargar esta declaracion ya

En caso de person

02)

deb ublico donde consten lo valores e indicadores requeridos para se enCL{enTrO dll'llgen.C|OdO' de m.OnerO' predefermandO
soportar ia capacicad financiers y 2d de organizacién. con la informaciéon financiera diligenciada en el punto
CERTIFICACION DE VALORES E INDICADORES PARA PERSONAS NATURALES OBLIGADAS A LLEVAR (P OnTerior y deberd ser flrmOdO por qUien OHII indique'

CONTABILIDAD
En caso de personas naturales obligadas a llevar contabilidad de acuerdo con la normatividad vigente, se

03) debera anexar certificacion de contador publico o revisor fiscal, segun sea el caso, donde consten lo valores e
indicadores requeridos para soportar la capacidad financiera. Esta certificacion es de obligatorio
diligenciamiento siempre y cuando en los informes contables que debe anexar NO SEA POSIBLE identificar de

forma expresa los valores utilizados para el calculo de la Capacidad de Organizacion.

7 NOTA: Todas las personas naturales registradas en cdmara
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros de comercio estdn obligadas a llevar contabilidad por tal
e razédn deberdn aportar la declaracién que corresponde y

los soportes de los estados de la informacién financiera
segun al grupo al que pertenezca.



CLASIFICACIONES
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Los proponentes ofertaran sus bienes o servicios registrando
unos codigos correspondientes a Todas las actividades,
bienes o servicios que estén en capacidad de ofrecer a las
enfidades estatales, dichos codigos estan clasificadas en
el CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS NACIONES
UNIDAS.

[# Clasificaciones

Por favor indigque a continuaciéon las clasificaciones de acuerdo con el
clasificador de bienes y servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC) al tercer
nivel. 51 desconoce los codigos posibles, por favor utilice la ayuda que

E.n e.STe pL.JnTO USTeq, deberO TomOr en CUGHTO lO aparece al lado de cada casilla. Puede seleccionar tantas clasificaciones como
SIgU|enTe informacion. estime convenientes de acuerdo con los bienes y servicios que aspira

proveerle al estado Colombiano. Recuerde que los cédigos a indicar deben
tener 6 digitos. Del siguiente enlace puede descargarse la cartilla de cédigos.
Clasificador UNSPSC. Adicionalmente le proveemos a continuacién una

El Clasificador de Bienes Y Servicios es el sistema de codificacion de las explicacion rapida de la forma como se usa el cédigo UNSPSC Instrucciones
Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por la UNSPSC.

sigla UNSPSC Para inscribirse en el Registro Unico de Proponentes, RUP, ante
las cdmaras de comercio, el proponente debe indicar los codigos
correspondientes en el tercer nivel, es decir, la codificacion a certificar
consta de 6 digitos los cuales corresponden al segmento, familia y clase.

— Segmento: Es la descripcion general del bien o servicio a ofrecer, el cual
constituye los dos primeros digitos del codigo UNSPSC.

— Familia: Los segmentos estdn compuestos por una o mas familias, que
describen claramente el bien o servicio a ofrecer. Constituyen el tercer y
cuarto digito del codigo UNSPSC.

— Clase: Estd compuesta por una o mas familias, que conforman un grupo -8
de productos que comparten caracteristicas comunes. Constituyen el
quinto y sexto digito del coédigo UNSPSC.

EJEMPLO: 80-10-15 Servicios de consultoria de negocios y administracion
corporativa




Usted deberd registrar en estas casillas, las clasificaciones que vaya a
acreditar como proponente puede hacer uso del enlace que el

aplicativo que frae integrado el formulario que le ayudara a buscar
las clasificaciones. (recuerde leer atentamente |as instrucciones que
trae cada paso del formulario y seguir la recomendaciones que frae
este manual). No existe un limite de clasificaciones, podra registrar las
que considere este en capacidad de ofertar como proponente

Otra manera que le serd Util para buscar los codigos que requiera, es
ingresar a fravés de la pagina de la agencia nacional de
contratacion a través de su enlace (clasificador de bienes y servicios)
hitps://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-
servicios es una herramienta bastante practica.

Q
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Clasificador de
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1 prtxima sabado 27 de enero de 2018 y
hasta 1a fecha en la cual e Presidente de
1 Republica sea elegdo entra en vigencia
1 Ley de Garantias, de esta manera se
prohibe criedear contratas en b modakdad

pr——— >
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Mas informacion >>

¢Quiere F@CIDIF informacén para Quiere r@CIbIF informacion sobre
realizar su Proceso de Cor con? 07

nuevas oportunidades de

A Compradores ‘ Proveedores

Por favor indigque a continuaciéon las clasificaciones de acuerdo con el
clasificador de bienes y servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC) al tercer
nivel. Si desconoce los cédigos posibles, por favor utilice la ayuda que
arece al lado de cada casilla. Puede seleccionar tantas clasificaciones como

UNSPSC. Adicionalmente le proveemos a centinuacién una
ida de la forma como se usa el codigo UNSPSC Instrucciones

% 781815 | | x 781817 | 8510

-- 8510 - Servicios integrales de salud
---- 85101500 - Centros de salud
---- 85101501 - Servicios hospitalarios de emergencia o quir?rgicos

---- 85101502 - Servicios cl?nicos especializados privados




EXPERIENCIA




CAMARA DE COMERCIO DE
CASANARE

Si el soporte del contrato es una certificacion del contratante gue contiene en forma explicita las
clasificaciones UNSPSC, no serd necesario adicionar declaracion firmada por el representante legal.

Le sugerimos entonces que cargue, haciendo uso del boton "Cargar soporte" la imagen de la
certificacion,

En caso de personas juridicas con menos de 3 aros de constituidas, podrd soportar la experiencia de
la persona juridica en las experiencias individuales de los socios, en este caso, la certificacién o
contrato a anexar debera tener como contratista al socio de la referencia.

Cuando el contrato se hubiere realizado a través de consorcios o uniones temporales o formando
parte de otra persona juridica, deberd anexar la certificacién o contrato en donde aparezca como
contratista el consorcio o la unidn temporal. Igualmente anexar como parte del contrato o
certificacién, documento donde conste que el proponente formé parte del consorcio o unién
temporal.

Si el soporte del contrato es una copia del contrato o una certificacion en la QUE NO CONSTAN las
clasificaciones UNSPSC en las que se clasifica el contrato, DEBERA adicionar una declaracién firmada
por el representante legal donde consten las clasificaciones del contrato y que este se encuentra
terminado. En este caso le recomendamos cargar el soporte (copia del contrato o certificacion)
haciendo uso del botén "Cargar soporte”; y generar la declaracion para que sea firmada por el
representante legal. Puede generarla (utilizando el boton "Generar declacién®, descargarla, firmarla,
escanearla y subirla de nueve utilizando el botén "Cargar Declaracion”

Il La experiencia debe sustentarse en CONTRATOS TERMINADOS y EJECUTADOS, no se aceptan
como parte de la experiencia contratos que estén en ejecucion, salvo contratos de tracto sucesivo.
En tales casos la certificacion gue se anexe debera corresponder con el valor realmente ejecutado

hasta el momento. !!! Para iniciar adicionar los contratos oprima el enlace
senalado

=+ Adidonar contrato

7

Haga lectura de la informacion que aparece en este punto, y tenga
en cuenta que la experiencia del proponente deberd estar
soportada Unicamente  a través de cualquiera de los siguientes
documentos:

Copia del contrato ejecutado suscrito por las partes.

Certificacion expedida por el tercero que recibid el bien, obra o
servicio en donde conste que ya se encuentra ejecutado y como
minimo contenga la siguiente informacién: (hombre de las partes,
el objeto, fecha de inicio y fecha cierta de terminacion, el valor y
la identificacion del contrato y las partes).

Acta de liguidacion del contrato suscrita por el tercero
contfratante acompanada de una declaracion expedida por el
proponente, que se entenderd hecha bagjo la gravedad del
juramento, en la que certifiqgue que le consta que la informacion
del acta de liquidacidon esta en firme.

Ordenes de compra, érdenes de servicio y aceptaciéon de ofertas
irevocables, expedidas por el tercero contratante que recibid los
bienes, obras o servicios en los que se identifique el valor, objeto,
fecha de terminacién, las partes contratantes y este debidamente
suscrita (firmada).

Los contratos de tracto sucesivo se considerardn ejecutados en la
porcion efectivamente cumplida. Para proceder al registro de la
experiencia de un confrato de fracto sucesivo en curso, es
necesario que el tercero que recibid los bienes, obras o servicios
relacionados certifigue expresamente la cuantia y objeto del
confrato efectivamente ejecutados.



SECUENCIA: Corresponde a una secuencia numérica
con la cual ira identificando cada uno de los
contratos que aporte a su experiencia esta partird en
el 001 y confinuara en ese orden en la medida que
adicione mas contratfos .

NOMBRE DEL CONTRATISTA

si el contrato lo ejecuto la empresa o la persona
natural directamente, se registrara por defecto el
nombre de la misma.

Si el contrato lo ejecuto un socio, accionista
a asociado, se registrara el nombre de quien
lo ejecuto. (socio, accionista...etc.)

si el contrato fue ejecutado mediante la
modalidad de consorcio o unidn temporal,

serd el nombre de estos Ultimos el que se
registre

Si el contrato se trata de experiencia
ejecutada por una sociedad de cual hace o
hizo parte en calidad de accionista.

% PARTICIPACION: La participacion deberd
registrarse en (0) SALVO si se frata de confratos
ejecutados en |la modalidad de CONSORCIO o
UNION TEMPORAL, en dicho caso si deberd registrar
la participacion que tuvo en dicho contrato.

Nombre contratista

Fecha ejecucion o terminacion

Fecha ejecucién o terminacior 0

Valor (SMMLV) digitado

Captura formulario proponentes

[ Adicionar contrato

Los contratos que soportan la experiencia deberan estar numerados del
001 al 9999, de tal suerte que si desea adicionar un contrato nuevo
debera utilizar un nimero que no exista. Este nUmero es muy importante
pues asi mismo deberdn quedar marcados los soportes para permitir la
revision posterior en forma ordenada.

Secuencia Celebrado por

Seleccione ...

Nombre contratante

mbre contratista Nombre contratante

Valor en pesos

Porcentaje de participacion %

or (SMMLV) digitado 4]

CELEBRADO POR: Aqui usted deberd
seleccionar quien ejecuto el confrato, si fue
directamente la empresa, si la experiencia
la esta aportando un socio, accionista u
asociado o si la ejecuto mediante la
modalidad de consorcio o unién temporal o
sociedad de la que es o hizo parte

NOMBRE DEL CONTRATANTE, Se debe registrar el
nombre a quien se le suministro el bien o servicio
tal como aparece en el soporte de experiencia

FECHA DE EJECUCION: Es importante que en
esta casilla registre la fecha en la que FINALIZO
LA ejecucion de dicho contrato. Teniendo
como referencia el plazo original del contrato,
o la fecha de terminacién que se relaciona en
el acta de liguidacion o en la certificacion.

VALOR EN PESOS: Este serd el valor TOTAL
EJECUTADO que se acredite en el contrato,
certificacién o en el acta de liquidacion.

VALOR EN SALARIOS MINIMOS: En valor del
contrato expresado en salarios minimos se
generara automdticamente, Por eso la
importancia que registre de manera correcta
la FECHA DE TERMINACION/EJECUCION vy el
VALOR TOTAL EJECUTADO

1

€




Captura formulario proponentes

[ Adicionar contrato

CLASIFICACIONES: En cada contrato usted
Los contratos que soportan la experiencia deberan estar numerados del deberd relacionar los cédigos correspondientes
001 al 9999, de tal suerte que si desea adicionar un contrato nuevo a las actividades desarrolladas dentro del objeto
debera utilizar un nimero que no exista. Este nimero es muy importante contractual de dicha experiencia.

pues asi mismo deberan quedar marcados los soportes para permitir la

revision posterior en forma crdenada.

Secuencia Celebrado por

Secuencia Seleccione ... [# Clasificaciones

(Indigue un ndmero entre 001 y 9999)

Por favor indique a continuacion las clasificaciones de acuerdo con el

clasificador de bienes y servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC) al

tercer nivel. Si desconoce los cédigos posibles, por favor utilice la ayuda

Mombre contratista Nombre contratante que aparece al lado de cada casilla. Puede seleccionar tantas
clasificaciones como estime convenientes de acuerdo con los bienes y

Mombre contratista Mombre contratante servicios que aspira proveerle al estado Colombiano. Recuerde que los
codigos a indicar deben tener 6 digitos. Del siguiente enlace puede

descargarse la cartilla de codigos. Clasificador UNSPSC. Adicionalmente

Fecha ejecucion o terminacién Valor en pesos le proveemos a continuacion una explicacion rapida de la forma como se

usa el codigo UNSPSC Instrucciones UNSPSC.
Fecha ejecucidn o terminacior m 0

Valor (SMMLV) digitado Porcentaje de participacion %

Valor (SMMLY) digitado 0

(Soclo en caso de ejecucion por medio de

Consorcios y/o unicnes temporales y/o por
vinculacion con sociedades)
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REGISTRO UNICO
DE PROPONENTES
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Una ves se diligencia la informacion del confrato y se grabe,
ellos se irdn enlistando en orden secuencial, al frente de cada
confrato aparecen opciones que le permiten generar la
declaracion que acompanara cada contrato (esta
declaracion debe ser descargada de manera obligatoria y

firmada por el Rep. Legal o proponente) , y la opcidn para
cargar los soportes

o~

A -
y = Experiencia del proponente

Buscar: |
Nro Contratante Valor
o MUNICIPIO DE MANI CASANARE 154 67
002 PETROBRAS COLOMBIA LIMITED 38,83
003 MUNICIPIO DE MAN 2.795,00
204 PETROBRAS COLOMBIA LIMITED 8.049.00
005 MUNICIPIO DE MAN 2540 00

Mostrando registros del 1 al 9 de un total de 9 registros

(= ]w][2]
OB
(@ ]w][2]
0B




Una ves haya finalizado de registrar la
informacidén del formulario, cercidérese que toda

CAMARA DE COMERCIO DE

CASANARE la informacién haya quedado correctamente
alimentada de conformidad como se le ha
@[a] ‘ ‘ indicado
MUNICIPIO DE MAN 12986
LIES
EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO ¥ ASEQ DE . e Finalizada esta revision en la parte inferior del
MANI SA ESP nNnel formulario encontrara cuatro botones los cuales
deberd oprimir iniciando con el de VALIDAR, luego
EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO ¥ ASEO DE | N ‘ ‘ - VALIDAR SOPORTES (este en caso de que haya

e A re 142,25 - . - .
VANISA ESS LIEA cargado los soportes virtualmente) y finalizando con

el boton IMPRIMIR FORMULARIO.

Mostrando registros del 1 al 9 de un total de 9 registros

NOTA: Una ves impreso el formulario, este se cerrara

bloque impidiendo cualquier modificacion, por eso la

importancia de revisar detenidamente |la informacidn
.m“.,d..f.,,mh..., registrada, en caso de requerir habilitar su formulario

nuevamente deberd comunicarse con la oficina de
proponentes de la cdmara de comercio para solicitar le
sea desbloqueado, y de este modo realizar la correccidn
o adicionar la informacién faltante.

Valide los campos del formulario para recibir par_’_.---"""

@ Validar el form... @ Validar Soportes D Imprimir Borra...

De igual manera si usted desea finalizar su framite y

radicarlo en lineq, lo podrd hacer, firmando de
manera electronica el formulario y realizando el

pago en lineq, el formulario le ira indicando el paso
a paso si desea hacerlo de este modo.



RECOMENDACIONES
ADICIONALES
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CHECK LIST DE SOPORTES PERSONA JURIDICA R

-Estado de situacion financiera a corte del 31 de Diciembre del afilo Inmediatamente anterior. SI ESTA OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD

-Estado de resultados integral (py g) a corte del 31 de diciembre del afio Inmediatamente anterior. SI ESTA OBLIGADA A LLEVAR
CONTABILIDAD

- Estado de cambios en el patrimonio ( solo si esta clasificado como pequena, mediana o gran empresa) SI ESTA OBLIGADA A LLEVAR
CONTABILIDAD

- Estado de flujos de efectivo ( solo si esta clasificado como pequefia, mediana o gran empresa) SI ESTA OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD
-Notas de revelacién en donde conste que la informacién financiera aportada se presento bajo normas internacionales.
-Certificacion de gastos financieros (la genera el sistema) SI ESTA OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD

-Formulario firmado

- Copia de la Tarjeta Profesional del contador

- Copia de la certificacion de la junta central de contadores (vigente)

- Copia del documento de identidad del contador.

- Certificacidon de pago de para fiscales (la Genera el sistema)

- Certificacidon del Tamafno de la empresa (la genera el sistema)

- Declaracién de valores contables para personas obligadas o NO a llevar contabilidad (la genera el sistema)

- Declaraciones de los contratos (la genera el sistema) acompafiando los soportes de experiencia.



[RECOMENDACIONES A TENER EN CUENTA EN LA EXPERIENCIA]

- Los contratos que corresponden a la minima cuantia y estan representados en cartas de aceptacidon, deberan adicionar la
presentacién de la oferta econdmica que junto con la aceptacién constituyen en parte integral el contrato.(Inciso 5° del articulo 3.5.4
del decreto 734 de 2012)

- Las personas juridicas con menos de tres (3) afios de constituidas, podran acreditar su experiencia con base en la experiencia directa
de sus socios o accionistas, asociados o constituyentes.

Las Camaras de Comercio, al hacer el cotejo documental de la experiencia, estan en la obligacidon de verificar la informacion que reposa
en los registros a su cargo y si hay inconsistencias entre los documentos presentados en el RUP y la informacidn que reposa en sus
registros, debe abstenerse de hacer el registro.

—~ Los soportes de experiencia deberan estar completos y legibles, de tal manera que al realizar su revisidon y posteriormente el
proceso de digitalizacidon para su archivo, no pierda la calidad y puedan ser consultados sin problema.

- En caso de contratos ejecutados bajo la modalidad de consorcios u uniones temporales (UT) debera adjuntarse copia del documento
de constitucién de dicho consorcio o UT en donde conste el porcentaje de participacion (cuando aplique)

«©

CAMARA DE COMERCIO
CASANARE




7

‘—k

RECOMENDACIONES A TENER EN CUENTA AL MOMENTO DE DILIGENCIAR LOS CONTRATOS EnEL
FORMULARIO

—~ Al momento de registrar los salarios minimos por cada contrato tome como referencia el valor total del contrato y dividalo en el salario
minimo mensual del ANO en que FINALIZO la ejecucidon del contrato.

- Al tratarse de contratos ejecutados en la modalidad de CONSORCIO o UNIONES TEMPORALES se debera registrar en el formulario en cada
contrato en el espacio destinado al contratista el nombre del consorcio o unidon temporal que lo ejecuto, Y NO EL DE EL PROPONENTE.

- En los contratos que NO sean realizados mediante UNIONES TEMPORALES O CONSORCIOS el item de participaciéon o porcentaje en el
formulario debera ser diligenciado en el formulario por cada contrato en (0)

- Aportar declaracién por cada contrato que se registre en el formulario en donde conste la identificacidon del contrato, las clasificaciones de
bienes y servicios cdédigos UNSPSC, el valor expresado en salarios minimos (El formulario genera modelo predeterminado de la declaracion por
cada contrato).

= Debe tomar en cuenta que la clasificaciones generales y las asociadas a la experiencia deben estar ajustadas a las necesidades que requiera
ofertar, y a las actividades realizadas en los contratos que aporta como experiencia.




RECOMENDACIONES A TENER EN cUENTA AL MoMENTO DE DILIGENCIAR LA INFORMACION

FINANCIERA En EL FORMULARIO

- La informacién contable exigida por las normas tributarias sera la determinada a partir de las Normas Internacionales de Informacién
Financiera — NIIF. Con corte a 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior.

~ Los estados financieros tendran como fecha de corte el 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior, salvo que el interesado no
tenga suficiente antigiledad para preparar estados financieros con corte al 31 de diciembre, evento en el cual debera inscribirse con
estados financieros de corte trimestral o con estados financieros de apertura.

~ SI ESTA REGISTRADO ANTE CAMARA DE COMERCIO DEBERA ESTAR RENOVADO A CORTE DEL PRESENTE ANO ANTES DE INGRESAR
EL RUP. (la informacion financiera reportada en el registro mercantil, debe coincidir plenamente con la aportada y registrada en el RUP)

- La informacidn financiera incluida en el formulario RUES debe ser igual a la contenida en los estados financieros.
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Para mayor informacion y asesoria sobre el registro
Unico de Proponentes en nuestras oficinas de lunes
a viernes en horario de 7:00 am a 12:00m y de
2:00pm a 5:00pm o a través de la linea telefdénica
6345955 ext. 1107
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