
 

 

 

 

PASO A PASO PARA RADICAR TRAMITES DE INSCRIPCION, ACTUALIZACION O RENOVACION 
DEL REGISTRO ÚNICO DE PROPONENTES DE MANERA VIRTUAL EN LA CÁMARA DE 

COMERCIO DEL ORIENTE ANTIOQUEÑO 
 
Los siguientes son los pasos que una persona natural o jurídica debe seguir para realizar la inscripción, 
actualización o renovación del registro único de proponentes. El procedimiento debe ser realizado a 
través del SII (sistema integrado de información) que es la plataforma dispuesta para ello por parte de 
la Cámara de Comercio del Oriente Antioqueño. 

 
 

PASO 1: INGRESE A LA PÁGINA WEB DE LA CÁMARA DE COMERCIO DEL ORIENTE 
ANTIOQUEÑO 

 

https://www.ccoa.org.co 
 

En la página principal, busque la opción TRAMITES REGISTRALES y luego seleccione la opción 
REGISTRO ÚNICO DE PROPONENTES y a continuación de clic en el botón REALIZAR TRAMITE DE 
MANERA VIRTUAL (ver imagen) 

 

https://www.ccoa.org.co/


 

 

 
 
 

 
 

El paso anterior nos llevará al sistema integrado de información (SII) donde vamos a indicar correo, 

identificación y clave, o en su defecto deberá realizar el proceso de registro y verificación de identidad, 

el instructivo para estos dos pasos lo podrá encontrar en el siguiente link https://ccoa.org.co/radicacion- 

y-reingreso-de-tramites-virtuales/ 

 

PASO 2: INICIE EL PROCESO DE INSCRIPCION, ACTUALIZACIÓN O RENOVACIÓN DEL 
REGISTRO ÚNICO DE PROPONENTES. 

 

Ingrese a la plataforma SII (sistema integrado de información) 
 

https://ccoa.org.co/radicacion-y-reingreso-de-tramites-virtuales/
https://ccoa.org.co/radicacion-y-reingreso-de-tramites-virtuales/


 

 

 

 

Para inscripción identifique en las diferentes opciones de servicios virtuales el botón “INSCRIPCION 

DE PROPONENTE” y de clic (Ver imagen). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lea con atención la información y si está de acuerdo de clic en acepto 
 



 

 

 

 

Para renovación o actualización identifique el botón “TRAMITES Y CONSULTAS DE EXPEDIENTES” de 

clic, luego digite el número de Proponente y clic en consultar (Ver imagen). 

 

Encontrará el expediente buscado, verifique los datos y de clic sobre el icono de acciones 
 

Luego de clic sobre “operaciones proponentes” y luego escoja el trámite a realizar 
 



 

 

 
 
 

Para iniciar inscripción, renovación o actualización del RUP deberá indicar los datos para posterior 

ingresar al formulario. 
 

 
 

El sistema arrojará el valor a pagar, de clic en formulario para iniciar el diligenciamiento. 
 

 

 

Una vez ingresamos al formulario nos lanza el número de recuperación, deberá anotarlo para poder 

retomar el trámite en caso de presentar inconvenientes para continuar con el mismo. 



 

 

 
 
 

 
 

 

Inicie con el diligenciamiento del formulario desde el bloque 1, Una vez diligenciado cada bloque de clic 

en la opción “GRABAR” que encontrara en la parte inferior de cada uno (ver imagen) 

 
 

 
Si los datos fueron almacenados correctamente el sistema arrojara el siguiente mensaje 
 

 

 

 
A continuación en el campo SOPORTES, y en los bloques que se solicite, cargue los soportes que 

apliquen según el caso. Tenga en cuenta que todos los documentos deberán ser cargados en formato 

PDF. 



 

 

 
 
 

 
 

 

Una vez se carguen los archivos correspondientes en los bloques aplicables, de clic en la opción 

Siguiente bloque 
 
 
 

 

 
En el bloque de CAPACIDAD FINANCIERA Y CAPACIDAD DE OPERACIÓN encontrará el formulario 

donde deberá diligenciar completamente toda la información financiera reportando la fecha de corte del 

año inmediatamente anterior al que está acreditando como esta en los estados financieros y que sea 

coherente con lo reportado en el registro mercantil. 



 

 

 
 
 

 

Para agregar contratos debe dar clic en el bloque EXPERIENCIA, y seleccionar la opción ADICIONAR 

CONTRATO (ver imagen) 
 

 
A continuación debe diligenciar todos los datos solicitados por la plataforma, relacionados con cada uno 
de los contratos, una vez diligenciada la información correspondiente deberá dar clic en el botón 
“Grabar” (ver imagen) 



 

 

 
 
 

 
 

Una vez sea grabada la información correspondiente al contrato, lo visualizara de la siguiente forma y 
deberá a través de la opción “Acciones” cargar el soporte del contrato, además puede: EDITAR 
CONTRATO, ELIMINAR CONTRATO, GENERAR DECLARACION Y CARGAR DECLARACION (ver 
Imagen) 

 

 
IMPORTANTE: En el evento que en el soporte de la experiencia no se indiquen los códigos de 
clasificación relacionados con los bienes, obras o servicios ejecutados, o que el valor del contrato no 
esté expresado en salarios mínimos mensuales legales vigentes (SMMLV), el representante legal o el 
proponente persona natural según el caso, deberá anexar certificación en la que indiquen dichas 
clasificaciones, y la conversión a SMMLV. Los certificados podrán ser generados a través de la 
plataforma de acuerdo a la información del contrato diligenciada. Opción Acciones – generar 
declaración 



 

 

 
 

 

PASO 3: FIRMA ELECTRÓNICA 

 

Una vez se diligencie toda la información requerida y cargados los soportes correspondientes, deberá 

dar clic en la opción VALIDAR EL FORMULARIO y VALIDAR SOPORTES, que podrá visualizar en la 

parte inferior de la pantalla. 
 

Completada la validación del formulario y de los soportes, de clic en la opción IMPRIMIR FORMULARIO 

FINAL, que encontrara en la parte inferior de la pantalla (ver imagen) 
 

Lea con atención el mensaje y en caso de haber terminado el proceso de clic en el botón “SI” (ver 

imagen) 

 
A continuación la plataforma mostrará el formulario de acuerdo a la información diligenciada, revíselo y 

en caso de estar debidamente diligenciado de clic en el botón “Cerrar”, una vez finalizada todas las 

validaciones de clic en la opción “Firmar Electrónicamente” y siga los pasos de aceptación, confirmación 

del correo y clave segura. 

 



 

 

 

 

Si el firmado fue exitoso el sistema le mostrará el siguiente mensaje. 
 

 

 
Una vez firmado electrónicamente el trámite, en la parte inferior de la pantalla deberá seleccionar la 

opción “Pago electrónico”. 
 

A continuación el sistema le mostrará el número de recuperación. 
 



 

 

 

 

Le damos clic en continuar y el sistema solicitará los datos para la factura electrónica. Esta información 

es de suma importancia pues la facturación electrónica de los servicios será expedida a nombre de quien 

se diligencien. 
 

Código régimen: para diligenciar este campo tenga en cuenta las responsabilidades tributarias 

relacionadas en el RUT. (47 y 48 – Responsable del impuesto sobre las ventas - IVA, 49 No responsable 

del impuesto sobre las ventas - IVA) 

Responsabilidad fiscal: para diligenciar este campo tenga en cuenta las responsabilidades fiscales 

relacionadas en el RUT. 



 

 

 

 

A continuación a través de la opción PAGAR CON SISTEMA TU COMPRA podrá realizar el pago en 

línea. Si la forma de pago elegida es PAGO EN BANCOS, la transacción se verá reflejada al día hábil 

siguiente en que efectué el pago. 

 

Finalizado el pago a su correo electrónico llegará sobre digital y recibo de pago, así como la confirmación 

de la radicación del trámite. 

 

¿COMO RETOMAR EL TRÁMITE CON EL NUMERO DE RECUPERACIÓN? 

 

Una vez haya iniciado sesión en la plataforma, en la parte inferior derecha encontrará el historial de “MIS 
TRÁMITES” confirmamos el trámite a recuperar y damos clic sobre la lupa (ver imagen) 



 

 

 
 
 

 
 
 
 

Luego indicamos “Recuperar trámite” 
 

 

 
Y el sistema nos direccionará al mismo, para continuar con el proceso en el punto que íbamos. 



 

 

 

 

¿QUÉ ES EL SOBRE DIGITAL? 

El sobre digital es un archivo PDF que tiene adjunto los formularios diligenciados y documentos adjuntos 

en el trámite realizado y firmado electrónicamente. 
 

 


