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1. Objetivo 

Guiar paso a paso a las empresas contratistas durante el proceso de registro e inscripción en el 

portal RUC. 

2. Alcance 

Dirigido exclusivamente a empresas contratistas. 

3. Cómo navegar 

Para iniciar; digite en un navegador web la siguiente url:  

http://gc-ruc.com 

Accederá a la siguiente pantalla: 

 

 

- Si aún no tiene un usuario asignado, acceda a través de la opción “¿No se encuentra 

registrado?”.   

- Si ya posee un usuario y clave asignado digite las credenciales y dé clic en el botón 

Empezar.    

- Si olvidó la contraseña creada dé clic en el botón ¿Olvidó la contraseña? e indique el 

usuario asignado para recibir un correo electrónico que le permitirá crear una nueva 

contraseña. 

 

 

http://gc-ruc.com/
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3.1 Usuario no registrado 

En la página de registro de usuario, verá el siguiente asistente de navegacion que le 

indicará las partes que contiene el formulario: 

 

 

 

Las secciones ya diligenciadas se mostrarán en color verde, las secciones faltantes se 

mostrarán en color gris, y se mostrará en color azul la sección que esté diligenciando en el 

momento. 

 

Antes de finalizar, para devolverse en cualquier momento del diligenciamiento del 

formulario puede dar clic en el botón Regresar, y será dirigido a la sección inmediatamente 

anterior.   

 

Mientras navegue a través de los botones Regresar y Continuar, podrá visualizar y 

modificar los datos ingresados, pero si abandona la página antes de finalizar el 

diligenciamiento del formulario, se perderán todos los datos ingresados y deberá 

completar el registro desde el inicio. 
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En la primera sección se le solicitarán los datos básicos de la empresa.  Indique la razón 

social del contratista y el Nit sin comas, puntos ni el dígito de verificación. 

 

Al empezar a escribir la ciudad en la casilla respectiva aparecerá una lista de opciones con 

las ciudades que coincidan con el texto ingresado, con el correspondiente departamento a 

la que pertenecen: 

 

 

 

Seleccione la ciudad de ubicación de la empresa contratista.  Si tiene página web, 

indíquela en la casilla respectiva, en caso contario deje dicho campo en blanco y de clic en 

el botón Continuar. 

 

A continuación será remitido a la segunda sección donde se le solicitará la información de 

contacto de la empresa Contratista: 
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Ingrese el número de teléfono de contacto de la empresa y el correo electrónico y luego 

confirme el correo electrónico ingresado.  Si tiene otro número de teléfono adicional al 

indicado en la primera casilla, indíquelo en el espacio de Otro teléfono, en caso contrario 

deje la casilla en blanco y de clic en el botón Continuar. 
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A continuación será remitido a la tercera sección donde se le solicitará aceptar los 

términos y condiciones del portal, y podrá visualizar el texto completo de las políticas y 

normas que debe aceptar para continuar: 

 

 

 

Para finalizar el registro, seleccione las tres casillas en señal que acepta los términos y 

condiciones, y luego de clic en el botón Registrar. 
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En el evento que ya exista un usuario previamente registrado con los mismos datos 

ingresados, verá el siguiente mensaje: 

 

 

En caso contrario, verá el siguiente mensaje de confirmación: 
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Al finalizar de registrar los datos se debe esperar la activación del usuario por parte del 

CCS, quien le enviara un correo electrónico con la confirmación. 

 

Recibirá un mensaje como éste: 
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3.2 Asignación y Cambio de contraseña 

Al acceder a través del enlace “link” proporcionado en el correo de confirmación, será 

remitido a la siguiente página donde podrá crear una contraseña para su nuevo usuario: 

 

Al ingresar una contraseña que coincida con las condiciones indicadas, el usuario quedará 

activado y será dirigido a la pantalla de inicio de sesión: 
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3.3 Usuario Registrado 

Para iniciar sesión digite el usuario informado en el correo electrónico de confirmación y la 

contraseña que se haya asignado.  Si accede con un usuario o clave incorrecta, verá el siguiente 

mensaje: 

 

Olvido de Contraseña 

Si alguna vez olvida la clave, acceda en la misma página de inicio de sesión a través de la 

opción Olvidó la contraseña, donde será dirigido a la siguiente página: 

 

 

Digite allí el usuario asignado y de clic en el botón Continuar.  Verá el siguiente mensaje: 
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Recibirá de inmediato un correo electrónico con el enlace para crear una nueva 

contraseña: 

 

 

Una vez tenga usuario y contraseña vigentes, digítelas en la página de inicio de sesión y podrá 

realizar la inscripción ante el portal del RUC. 
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3.4 Inscripción 

Luego de iniciar sesión podrá realizar el registro en el portal del ruc a través del botón Continuar 

Preinscripción: 

 

 

Al ingresar verá  el siguiente mensaje de inicio: 
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Al dar clic en el botón Continuar será dirigido a la primera sección para diligenciar la información 

general de la empresa. 

Indique todos los datos solicitados y de clic en el botón Guardar y Continuar para ir a la segunda 

sección de Contactos donde deberá ingresar los datos del Representante Legal de la empresa, el 

Gerente General y el Responsable de SG-SSTA:   

 

 

 

Si selecciona la casilla indicando que el representante legal es el gerente general, los datos serán 

replicados para el cargo Gerente General, en caso contrario al guardar deberá indicar los datos del 

Gerente accediendo a través del botón correspondiente: 
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Finalmente deberá indicar los datos del responsable del área de SG-SSTA.  Sin estos tres contactos, 

el sistema no le permitirá continuar la inscripción: 

 

 

 

Los datos de los tres contactos deben ser diferentes, de lo contrario verá el siguiente mensaje: 
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Podrá modificar los datos ingresados de los tres contactos o eliminarlos por completo para 

cambiar la información a través de las acciones que se muestran en la imagen: 

 

 

 

En la tercera sección deberá indicar la actividad económica principal de la empresa y secundaria 

en caso de tenerla, en caso contrario deje la casilla de la actividad secundaria en blanco y de clic 

en el botón Guardar y Continuar para ir a la siguiente página: 
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En la cuarta sección deberá indicar el número de empleados fijos y eventuales de la empresa y 

adjuntar el certificado de empleados.  Si no lo posee aún, puede descargar el formato a través de 

la opción señalada, diligenciarlo y posteriormente adjuntarlo en la misma página. 

 

Una vez cargado el archivo, verá el mensaje de confirmación, y podrá acceder a él en el panel 
derecho para descargarlo o eliminarlo para reemplazarlo por uno nuevo: 

 

 
 
 
En la quinta sección se le solicitará información para estadísticas del RUC y adjuntar los 
formularios de solicitud de inscripción y autoevaluación de RUC transporte, los cuales podrá 
descargar en la misma página: 
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En la primera casilla deberá indicar cómo se enteró de la existencia del RUC.  Si 
selecciona la opción Otro, deberá detallar el medio en la casilla que para el efecto se 
activará. 
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En la segunda casilla deberá indicar su inscripción ante el RUC se realiza por iniciativa propia o por 
exigencia de un contratante, en cuyo caso deberá indicar la(s) empresa(s) contratante(s) que le 
hace la exigencia. 
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Una vez cargado cada archivo, verá el mensaje de confirmación, y podrá acceder a él en el panel 
derecho para descargarlo o eliminarlo para reemplazarlo por uno nuevo: 

 

 
 
Al dar clic en el botón Aceptar, se habilitará una ventana flotante donde podrá descargar el texto 
del reglamento y la guía RUC y deberá confirmar su lectura: 

 

 
Luego de confirmar la lectura de ambos documentos será dirigido a la sexta sección donde se le 
solicitará información sobre el registro mercantil y el registro único de proponentes RUP de la 
empresa.   
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Al empezar a escribir la ciudad en la casilla respectiva aparecerá una lista de opciones con las 
ciudades que coincidan con el texto ingresado, con el correspondiente departamento a la que 
pertenecen: 

 

 
Luego de seleccionar la ciudad, el País y Departamento se diligenciarán automáticamente. 
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En la parte final de la sección, deberá adjuntar el certificado de Cámara de Comercio y RUP de la 
empresa.  Una vez cargado cada archivo, verá el mensaje de confirmación, y podrá acceder a él 
en el panel derecho para descargarlo o eliminarlo para reemplazarlo por uno nuevo: 

 

 
 
Al guardar y continuar, se habilitará una ventana flotante donde se le solicitará la información 
financiera de la empresa: 
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Al diligenciar toda la información financiera y dar clic en Continuar, será digirido a la séptima 
sección del proceso de inscripción donde podrá ver la información financiera ingresada en el paso 
anterior y podrá modificarla  o eliminarla.  

 

 
 
También deberá agregar nueva información financiera por cada año transcurrido entre el actual y la 
fecha de constitución registrada. 
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Para cada información financiera anual, es obligatorio subir el respectivo balance y estado de 
resultados: 

 

 
 
 

 
Una vez cargado cada archivo, verá el mensaje de confirmación, y podrá acceder a él en el panel 
derecho para descargarlo o eliminarlo para reemplazarlo por uno nuevo: 
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Luego de adjuntar dos archivos por cada información financiera anual, uno para el balance y otro 
para el estado de resultados, puede agregar experiencias comerciales si lo desea: 

 

 
 

 
Por cada experiencia comercial ingresada, deberá subir la respectiva certificación: 
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Al Guardar y Continuar, se habilitara una ventana flotante que le solicitará indicar las certificaciones 
que posee la empresa: 

 

 
 
Si la empresa no posee ninguna certificación, cierre la ventana flotante desde el botón Cancelar y 
en la casilla de Posee certificaciones, seleccione la opción No: 
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Si ingresa una o más certificaciones para la empresa, deberá adjuntar el respectivo certificado por 
cada estándar o norma ingresado. 

 
 

 
 

 
También podrá agregar certificados de las evaluaciones o calificaciones postcontrato que la 
empresa posea: 

 
Por 
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Por cada registro ingresado deberá adjuntar el respectivo certificado: 
 

 
 
Si no posee ninguna evaluacion o certificación postcontrato puede obviar este paso.  Para 
continuar de clic en el botón Guardar y Continuar y será dirigido a la última sección del proceso de 
preinscripción, que consiste en el diligenciamiento de la autoevaluación RUC: 
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Al dar clic en el botón Continuar, será dirigido a la página de la autoevaluación donde se mostrará 
el encabezado de la pregunta y las diferentes opciones de respuesta: 

 
 

 
 
Puede avanzar y devolverse en las preguntas para cambiar la respuesta seleccionada.  Si 
abandona la página o finaliza sesión, al iniciar sesión de nuevo será ubicado en la pregunta 
siguiente a la última contestada.   
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La barra de progreso en la parte superior de la página le mostrará gráficamente el porcentaje de 
avance en el diligenciamiento de la autoevaluación. 

 
 

 
 
Al llegar a la última pregunta, se habilitará el botón de Enviar con el cual podrá finalizar la 
autoevaluación.  Al dar clic en el botón, será remitido a la página donde podrá ver los indicadores 
del nivel de implementación general de SSG-SSTA y los indicadores por cada sección de la 
autoevaluación. 
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Al dar clic en el botón Continuar, será dirigido a la página donde se visualiza la cotización del valor 
a pagar por concepto de inscripción y podrá seleccionar el medio de pago: 

 

 
 

Si selecciona la opción Pago electrónico, será remitido a la pasarela de pagos de CCS, y una vez 
finalizada la transacción en dicha plataforma, el comprobante será adjuntado automáticamente a 
su inscripción. 
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Si selecciona la opción Consignación bancaria, podrá descargar la cotización del valor a pagar.  En 
dicha cotización se indican los datos para la consignación bancaria y posteriormente deberá 
adjuntar el recibo pagado. 

 
Una vez realizado el pago éste entrará en un proceso de verificación por parte de CCS.  Una vez 
verificado podrá finalizar el proceso de inscripción, para lo cual deberá estar consultan en la 
plataforma del RUC. 

 
Si el pago sigue en verificación verá el siguiente mensaje al ingresar al portal: 

 

 
 
Cuando el pago haya sido verificado, verá el siguiente mensaje al acceder al portal:  
 

 
 

Para finalizar el el proceso dé click en el botón Terminar, y a continuación verá el siguiente 
mensaje: 

 

 
 
 



Manual de usuario Portal de RUC ® 
 

33 de 37 
 

A partir de este momento, toda la información proporcionada será revisada por CCS.  En caso de 
existir alguna inconsistencia, recibirá una notificación por correo electrónico donde se le informarán 
los datos que requieren ser modificados: 

 

 
  
 

Para realizar los cambios necesarios, deberá acceder al portal del RUC con sus credenciales.  Al 
hacer login será llevado a la página de la primera sección del formulario de inscripción.  
Desplácese a través de los botones Guardar y Continuar que verá en la parte inferior de cada 
página hasta llegar a la sección que necesita y realice el cambio respectivo. 
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Luego continue hasta la sección final y de click nuevamente en el botón Terminar.  En esta 
ocasión no será llevado a través de la autoevaluación ni la sección de pagos.  Una vez 
termine la modificación, verá el siguiente mensaje: 
 
 

 
 
Si toda la información es correcta, su inscripción será validada y recibirá un correo electrónico con 
la notificación y adjunto al mismo encontrará la carta de bienvenida: 
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