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1. Objetivo

Guiar a las empresas contratistas que tienen inscripcion o renovacion vigente, durante la
navegacion e interaccion con el portal RUC.

2. Alcance
Dirigido exclusivamente a empresas contratistas.

3. Como navegar dentro de este manual

Para poder navegar de forma facil por este manual, encontrara en la pagina 2 la tabla de
contenido con acceso a cada tema:

O Ruc®

istro Uniforme
para Contratistas

Contenido
Contenido .

1. Objetivo
2. Alcance
3. Como naveagar......

W W wm

En la parte inferior de cada hoja encontrara el acceso para retornar a la tabla de contenido:

Ir a Tabla de

contanido

CCS.0rg.co

El manual se divide en secciones para facilitar su entendimiento, en cada seccion
encontrara en la parte superior derecha la informacion sobre el médulo en que se encuentra:

ruc(@ccs.org.co
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4. Como ingresar al portal

Para iniciar, digite en un navegador de internet la siguiente url:
https://gcruc.force.com/Contratista

Accedera a la siguiente pantalla:

;J ccs . | JRUC®

parh Contratistas

] .
@@ Nombre de Usuario contratista

a Contrasefia

EMPEZAR »

;Olvido la contraseiia? | ;No se encuentra registrado?

Si aln no tiene un usuario asignado, acceda a través de la opcion “No se encuentra
registrado”. Si ya posee un usuario y clave asignado digite las credenciales y dé clic en el
boton Empezar. Si olvido la contrasefia creada dé clic en el boton Olvido la contrasena e
indique el usuario asignado para recibir un correo electronico que le permitira crear una
nueva contrasena.

Para iniciar sesion digite el usuario informado en el correo electronico de confirmacion y la
contrasena que se haya asignado.

Error:
S| accede con un S h} --1.-'-.'Jl-.'i1l_rrl.j:_"-r| ._r| :Ir _'—ﬁ:lrsw_ru 11'3 t!id__,:‘; -jc sesion. Asegurese de que ©
usuario o  clave o Qd — g It_--v--l 30N Correctos
incorrecta, vera el ® '

- salesforce@lnimotnoom .co

siguiente mensaje:

EMPEZAR »

¢Olvide la contrasefia? | ¢ No se encuentra registrado?

Ir a Tabla de
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SECCION 2 - REGISTRO POR PRIMERA VEZ
DENTRO DEL PORTAL e INSCRIPCION DE
EMPRESA ANTE EL RUC
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5. Registro primera vez

Si aun no tiene un usuario asignado, acceda a través de https://gcruc.force.com/Contratista
a la opcion “No se encuentra registrado” y aparecera la siguiente ventana, diligiencie
los datos de las tes secciones:

[® =~

£7ccs | Oﬁl!gc:%

Registro Portal RUC

o Empresa Q Informacion de Contacto e Tarminos v condiciones

NIT
900000000|

Faging WER

www.empresaabc.com

Cuando termine de digitar la

informacion de clic en CONTINUAR

CONTINLIAR ¥

Recuerde que el correo electronico que usted registre, sera el nombre de usuario para
acceder al portal RUC.

Las secciones ya diligenciadas se mostraran en color verde, las secciones faltantes se
mostraran en color gris, y se mostraran en color azul la seccion activa que esté diligenciando
en el momento.

Antes de finalizar, para devolverse en cualquier momento del diligenciamiento del formulario
puede dar clic en el boton Regresar, y sera dirigido a la seccion inmediatamente anterior.

Ir a Tabla de
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Mientras navegue a través de los botones Regresar y Continuar, podra visualizar y modificar
los datos ingresados, pero si abandona la pagina antes de finalizar el diligenciamiento del
formulario, se perderan todos los datos ingresados y debera completar el registro desde el

inicio.

‘ e Informacién de Contacto |

g7ccs | (JRUC®

Registro Portal RUC

o Empresa

Nombre Contacto

PEPITO PEREZ

Otro Teléfono de Contacto

Telefono/Celular de Contacto
3111234567 3112345678

Corren Electronico Confirmar Comeo Hlectronico
abc@abc.com \ abc@abc.com

Esta es la direccion de correo electrénico que quedara como
usuario v contacto nara confirmacion de la inscriocion

Cuando termine de digitar la

S— informacién de clic en CONTINUAR

Para digitar en los espacios dentro del portal, dé clic fuera del texto guia.
Si da clic sobre el texto guia no se habilitara el espacio para escribir

o Empresa o Empresa

Razén Social % |

Ir a Tabla de

contenido
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g7ccs | ORUC"

Registro Portal RUC

o Empresa ° Informacion de Contacto o Términos y condiciones

Para inscribirse o renovar al RUCH, usted debe leer y aceptar los temrinos y condicionesque se muestran a
continuacion

7 Aceptalaotalidad de la palitica de tratamienta de datas personales del CONSELID COLOMBIAND DE SEGURIDAD @
~/ Aceplala veracidad de la informacidn, @

\/ Acepla b consulta en lislas restrictivas y centrales de riesgo. @

Leer y aceptar los términosy

condiciones. Cuando termine de digitar la

informacion de clic en REGISTRAR

g7 ccs |O

Sefiores Emprasa ABC,

Le damos la bienvenida al Portal dei RUCE.

Su usuario ha sido creado con éxito, por favor ingrese al siguiente link y cree su
contrasefia para ingrasar al aplicativo web del RUC® y completar el proceso de
Inscripcién N

Una vez la informacion sea validada,
y  recibira un correo de confirmacion,
Recuerde que el usuario es. abc@abe.com para continuar con la inscripcion dé

clic sobre el i!l!!t

Gracias,
RUC

Al ingresar al link recibido a través de correo electronico, se redireccionara a la pagina
donde podra continuar con su proceso de registro:

Ir a Tabla de

£7ccs
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Cambie la contrasena

Introduzca una nueva contrasefa para
abc@abc.com Asegurese de incluir al

menos:

Cambie su contrasefia, teniendo en
@ 8caracteres

cuenta los 3 parametros y

° 1 letras posteriormente de clic en
@ 1ndmero “ Cambiar contrasefia”

* Contrasefa nueva

............. .| Colncldencia

Se cambio su contrasefa por Gitima vez el 9/02/2021

09:08 AM.

Ir a Tabla de

contenido
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Al activar su contrasefia lo redireccionara a la pagina de inicio donde debera completar el
proceso de preinscripcion:

Continte el proceso
de Preinscripcion

£7ccs | {JRUC®

seons* Colombiano

Bienvenido al Registro Uniforme para Contratistas RUC
Su compania seré visible para las grandes empresas contratantes del pals.

Pare ser parte de este registro [0 invitamas a diligenciar la infermacion de inscripeion,

REGISTRO UNIFORME DE EVALUACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y
AMBIENTE PARA CONTRATISTAS — RUC®

Senor contratista: para registrarse por primera vez o
renovar su registro en el RUC®, es necesario que
suministre los datos que se solicitan a continuacion.

CONTINUAR

Continue el proceso
de Preinscripcion

En la parte superior derecha de la pagina encontrara las opciones que le permitiran finalizar
sesion o volver a la pagina de inicio en cualquier momento.

Ir a Tabla de
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Las secciones ya diligenciadas se mostraran en color verde, las secciones faltantes se
mostraran en color gris, y se mostrara en color azul la seccién activa que esté diligenciando
en el momento. Para devolverse en cualquier momento del diligenciamiento del formulario
puede dar clic en el boton Regresar, y sera dirigido a la seccion inmediatamente anterior.

A diferencia del formulario de registro de usuario, es posible realizar la inscripcion en el

portal en diferentes momentos. Al abandonar la pagina e ingresar de nuevo, sera dirigido a
la seccidn siguiente a aquella que haya guardado antes de finalizar sesion.

l ‘ o Empresa

Rog Morcortl Finansiora —arific aearg
o Kt sandmid \nformagion Persanal [ 3 ik
| Emprosa o Contactos o Actividad beondmica ° nformacidn Personal o W e o Lperencios o Lyaluocares

Registre toda la informacion

solicitada

yInformacion General

Ramn Socka NIT

ABC 800000000
COnmsg ekclonico
noslmirondo@ces.omgco Direccidn

B ece o ochulay it dn o ooy
Poig Departoments
COLOMBIA BOGOTADC Actualice direccion a
Jaleton traves de este link

Q sosora 1234587
o Teliang Paginn WEE
312345678 Www.empresaabe.com

SUARCUAR ¥ CONTINUMAR

Continle el proceso de
Preinscripcion

Ir a Tabla de
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‘ D Contactos

Contacto

Wi

PEDRO e

Tipo docurrienta

Cadula de Ciudodania (CC) ¥ NOmerd die Docurnarto

Corgg

Reprasentonts Legal

Correo Sagtrénico

Telefono Celular

dren de trobops

Administrati « Q suscar cludaa

[0 & represante lagal s ol garents genaral

. . Rog watcontl Financiata Corth
sl . Contoctes o Al bl Boondmiea ° Flamocisn Parsonel o L= o Ty ° HEDOrianc0n o veoiar

>Informacion de Contacto

AGREGAR RE

Cargo Nombre Correo Hactronico Teiglono Celulor Areo de obojo Ciudad
Representante Legal Pepito Perez nosi mironda@cosong oo 1234557 3234587 Administrativo BOGOTA rs ]
Gerente General Pepita Ferez nasl mirmndag@ccaogeo 234557 3IM234s67 Administrativo BOGOA ir4

asegurese de ingresar la informacion de todas las
personas de contacto, incluido el Gerente,
Representante Legal y Responsable del SG SST y

Continte el proceso de Preinscripcion

Ir a Tabla de

contenido
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B Actividad Econémico

Al digitar el nimero del codigo ClIU
aparecera la actividad econdmica a

seleccionar

ruc@ccs.org.co

Ao Mercontd Fingngen Cenificooans:
Empress ° Cortactos . Actividad Econdmica o Intorrmacidn Personal o fuce o AP ° Espetiencias o Evalusciones

»Actividad Econémica En proceso / /

Q 0810 Actividades de opoyo para lo extraccion de petrdleo y de ge Q 182 Fabricocidn de productos de la refinacion del petrdlen

Nival Rieaga Administrative;
v

ARL
SURA

£7ccs

Consejo Colombiano
de Seguridad

Mivei Riesga Cperativo:
v En cada celda del
portal, de clic fuera

del texto guia para

@=n] . J voseringresar o

asegurese de ingresar toda la informacion solicitada

y Continde el proceso de Preinscripcion

Ir a Tabla de

contenido

CCs.0rg.co
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Lﬁ Informacién Personal

LRI ST T

° ACUYIdOO Egononmiug o infarmacién Personal

3 Descargue el modelo de certificado

onal - -
para su diligenciamiento
Naman de amplaodos fijos Numaro da amplacdos eventuoles
Totol de empleacios & Descargar tormato certticade de empleados
o
& Adjuntar certificada de ampleados & & listado documentos adjuntos b
Selecolonar archive | Ningan archivo seisccionods (RS 7 Aca podra visualizar los archivos

cargados

4

Cargue el certificado

6 Luego de seleccionar el

diligenciado

archivo de clic en cargar

Ir a Tabla de

contenido

CCS

Consejo Colombiano
de Seguridad

CCs.0rg.co
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Diligencie todos los espacios

g Wt e e Cemne
ormacian Personal ° Auce o wp o emm— o Evah

Informcidn RUCH

SCOrmD S8 enend o 1o edstencha del RUCR
Por el contratante v

A0 BFTpEsn A inssnDe al RuC* r_r.r"‘
Exigencia de un contratante v

Empresos contratantes que le exigen el RUCY

e fransporta camga hauioo de Hdrocoriros®
2Cudles son sus expactativas al dfilarse al RUC?. NO L

Usteq tiene contratns vigentes™

Escoja el sector del Descargue y diligencie los formatos

Secter: cliente para el cual

Otros sectores »
trabaja o ha trabajado
Documentos RUCE
Nombre Detalle (Descargue los formularios, dillgencielos y odjuntelns) .
Farmatn cara de solicitud de insaripaisn & Descargar documanta
Formoto do outoevalacion de RUC Goneral & Descargar dooumants z
& Adjuntar formatos diligenciados ~ = Llistado documentos adjuntos A

Seleccionar archivo | Ningun archiva seleccionodn » TR —— :
4 Aca podra visualizar los archivos

cargados
Confirmacién

S e et Cargue documentos & Descargar Regiamenta RUC*

solicitados T —

O confirma lectura gula RUC®

5 Descargue los documentos

3 ara lectura
Confirme Lectura o - P

Ir a Tabla de

contenido
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Reg. Mercantil
O -

1 Diligencie todos los espacios

) segun camara de comercio womsonusra @ we @) e () e 0 ERNche

Registro Mercantil Digite las primeras letras de
NamIo da Mot la ciudad y se activard la lista
Fais
- i desplegable.

P — B compieta este campo l Q suscar ciudod ﬂj\l escoger la C!leaci se
activaran automaticamente
los campos de pais y
departamento.

Fecha de constitucion Fecha de Vigancio

Fecha de Expedicion:

Registro Unico de proponentes

Tigh RUP?
MO

@ Adjuntar Certificado de Camara y Comercio yfa RUP -~ = listado documentos adjuntos gt

Seleccionar archivo | Ningdn archive selecoionado

Aca podra visualizar los archivos

archivo cargados

Ir a Tabla de

contenido

CCS
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Financiera
Experiencias

1" Diligencie todos los espacios

(informacion contable)

Informacion Financiera

ARy
2020
Activo Comiente Active Toto rventorc
Fasivo Carrianta Fasivo Tatal Perrimanic
wtildacl/Fardida Cpemiclonal Gostos Financiaros mpuastos diferantes a lo ranto
Utlidades azurmuladas Vantos Totoles Depreciaion
Armartirscon

Scomecs m

’ =gt S ° Contocios ° Actyidiod Bundrmica ° Iornaciin Perpural ° aCc Cargue Soportes Contab[es
solicitados:

R ) BALANCE Y ESTADO DE RESULTADQS
Informacion Financiera

Ao Activo Corrlente Actva Totol
2070 1<) §128 r g [ ] o I
Experiencias

Ho hay informacion de evaluociones asocloda ol contratisia
ComeD) D

3 Cargue soportes de experiencias

Ir a Tabla de

; j c c s contenido
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Certificacione Diligencie todos los espacios si aplica, de
Evaluaciones lo contrario de clic en cancelar

Certificaciones

Tipa oo Certificacian
stetema de gestitn

Exbordor
IS0 9001

Erte Canifoacko

CONSEJO COLOMBIANG DE SEGURIDAD .

Facho aprobacion inlcic

Fecha ultima renovacion Fecha vencimiento ocua

m

Reg Mesconts Firanceso Cettehic achone:
P e @ cowen (@ mmmaicoramea (@ womecinrrnans @ e @ i 8 e @i

Certificaciones

Exm Cammoasa™

Evaluacién/calificacién postcontrato

CoeD) R

Finalizado el registro de la informacion el siguiente paso es realizar el proceso de auto
evaluacion de la Guia RUC.

Ir a Tabla de

; j c c s contenido
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5.1 Autoevaluacion RUC®
Para poder finalizar el proceso de registro

inicial, se debe realizar la autoevaluacion del ‘ Autoevaluacion RUC

cumplimiento de la Guia Ruc.

A través de este ejercicio de autocevaluacion RUC* usted podra hacerse una idea e
identificar de formao cualitativo, en qué estado se encuentra implementado su
sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y proteccion ambiental, frente a
los requisitos del estndar Guia RUC*, Los resultados obtenidos son para su
conocimiento y estaran disponibles para quienes usted autorice a ingresar ol portal
RUC™* con su usuario y contrasena. El CCS no hace uso de esta informacion y no tiene

gcceso a la misma

Encontrara 44 preguntas. Autoevalue el desempeno de su

empresa seleccionando el escenario en el gue se encuentra la

organizacion y de clic hacia la siguiente pregunta

Autoevaluacion RUC

Descripcion
3.1.2 Auto reparte de condiciones de trabajo y salud
» Se dabe contar con un MECcanisma para brﬁmtrﬁcumn alto reparte y control de candiciones de Ulbljn y salug A I EnunCiado I
J & Mo secu=nfa con mecankmaos escritos par /i aito reparte g2 condlclonss oe trabajo ¥ salud \
CJ 8 56 cuenta con Un mecanismo para ef 3utn reparte oe condiciones oe ranajn ¥ 530, pero no 58 evidencia su impiementacidn
LI C 5ena implamentada e suTo mpcre o condisionss 0= T3 0ajo ¥ Salud 58 i Nace sEguimients J i  mplsmer o pis = Lostr s rnsn o g ae

135 resuifantes de @ impiementacion oe i0s contrmies panteados: Los r30alaanres no parricioan en ef auto repore de ronol.onnﬂ oe raeajo y salun

Implamantacc & mecanisma 42 auTo feporte o8 condiclonet Se tranajo Y 53l BN I00As (B 3Eas y 1808 08 13 OTERnIzackEn Y 38 CUETEE CON MEisTos quE assguran

acian de @s accionas propuestas ¥ se ace seguimisnto a1 deme de (33 conalciones o8 a0ajo ¥ +¥u0. Los anaadores y contratistas tlensn conackmiento ¥ participan 0gi auto reparns
TE Ao y Sl

ria @ activa participacion cel nivei airectivo en el reporte o€ auto reporte de conaiclones ge tRDajo ¥ sad, su RTMAimenicion a fos tracaiadores y ol compmomiso visibie con su
0 Se analiza ia magnitud potencial i 195 causs 081 HessEn da 105 auta-rEporte 6o tondicionas 48 Tahajo § SHUO. Lo qUe 500 e A0 HetEo Son Tatatns con 303 priondaa pam

s J
&ﬁ i

Escenarios de

Luego dé clic para guardar la
respuesta

calificacién.
Escoja solo 1

Ir a Tabla de
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Autoevaluacién RUC

Descripcion
3.2.8.3 Plan do Gostién de agua y enargla

En la parte superior puede
» 5 deben identificar las fuentes de agua y snergia afactadas.

» Se cuben identificar las cantidacles de agus y ensrgla consumidas, suministraca por las smpresas de servicios pablichs. ver el grado de progreso

» Se deben demificar las cantidades de agua y enetgia consumidas, suministradas por otras fuentes. s 3 -

* Se debe contar con registros de consUMos de agua y snergia teniende en cusnta los niveies de produccién de la orgdnizd del dlllgencm miento de Iasl
» 5S¢ dobe contar con mecanismos quo pormitan mojoras en la oficioncla y reducclén deol consumo de agua y enargia, § de

* Laorganizacion debe tener indicadorss de la cantidad de sgua reutilizada /reciclada. 44 preguntas

VA La empiesa N0 Tens estabiecido por escrilo of un plan 0e mank]o Inegrel g reoursos, oo J0ueido con @ Rgisiacidn ambita

L8 L empresa tene estaiecioo por sscrlio & plan g8 maneo Integral de eoursos 06 SCUEo0 00n 1 0NNGD o la Gyla Qg - —_— —
En la parte inferior puede |
1] verenque preguntase |7

utiiizada
encuentra y podra
O 0 5etiens Imprementado ¢/ pian de gostidn 4o aguA ¥ enerFia, 5o identincan 125 canticanes 0o agua is consuf . 3
Tugntes y niveles de produccion de |3 organleacion, 0w acuerdo con 13 kegistactdn amatental vigvate, sgffampo ios traballidor continuar o devolvefse pruis Se

Oc. setions Inplemerilada ol plan de destidn Ov agud y energla. we ldentiNcan las dothvidades 0% agua y eneipla EU'JI'\JJ
fusntes y niveiss de produccidn de s organkmacion, de acuemdo con |8 legisiacidn amiiantal vigante, &n campo los b

No 52 eviooncid Que 5¢ TENEa un MEcanisme que permitan mejomns en b efciendia y reduccion del tonsumo de
(reciciaaa.

O €. L3 empreza realiza actividades de sensibl(Zazion pana [ g2stion de agua y energia in NGO NG 5010 3 405 rADXACONS SiNG 3 5uT T3MIIAs ¥/0 COMUNIDBTRS 0N 135 Areas OF Operacion.

POging . de 44

Puede regresar a las preguntas

anteriores para editar sus
respuestas

Pagina 27 de 44
9 RECUERDE: Dé clic para guardar la
#
@ respuesta, aparecera como
“GUARDADA” y podra pasar a la
siguiente pregunta

Finalizado el proceso de autoevaluacion podra visualizar el resumen del progreso del
sistema de gestion.
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Indicadores Autoevaluacion RUC

Continle con el proceso

Finalizada esta fase aparecera una ventana con la informacion referente al pago del registro
como empresa contatista RUC.

Ir a Tabla de
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5.2 Proceso de pago, registro inicial

En esta ventana aparecera la informacion referente al pago. También podra acceder a la
opcion de pago en linea, y en caso de pago por consignacion o transferencia debera cargar
el respectivo soporte.

Cotizacion

Concapta Valor Conlirmar

nsoripeidn RUCH m )

Valor total a pagar W

Pago
RESCL Mo Qe COmD Denafioun O Pae ae iy inscnpentn of UL uetad Dens asvesne O fealrne ouditeno
grreriicl y O COrEo, o U Sish dle reguridd, $okug en el Trobalo y Amibertal bajo el estonde £ -]
tione alguno oudo of respato comumiquene an Bogota al (1) 2848355 Opcitn § v eolomante malice pono por ol valor ne
Iat inseripcian
Sslacitng Si selecciona la opcidn de pago ‘electrénico sera
redireccionado al sitio de pago

Pogo Eleclitnico
Coneignacion Bancorks —======= §j selecciona la opcion de pago por consignacion

debera subir el soporte de pago

TERMINAR

CCS

Consejo Colomblans
de Seguridad

i€l proceso de preinscripcion al RUC* ha finalizado con éxitol La informacion suministrada esta siendo validada
por el CCS. Proximamente recibird la confirmacion de la inscripeion al RUC al correo electrénico registrado.

Una vez sea revisada y aprobada la informacion registrada, recibira en el correo electrénico
registrado una carta dandole la bienvenida en el Registro Uniforme de Evaluacion del
Sistema de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente para Contratistas RUC®. El acceso
a los demas modulos del sistema solo se activara una vez la empresa haya recibido su
primera visita de Verificacion Ruc ®.

Ir a Tabla de

g£7ccs
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SECCION 3 — ; COMO RECUPERAR LA
CONTRASENA?

CONTRASENA

£7ccs

Consejo Colombiano

de Seguridad

CCS.0rg.co
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£7ccs

istro Uniforme

6. Como ingresar si olvidé su contrasefa

Si alguna vez olvida la clave, acceda en la misma pagina de inicio de sesion a través de la
opcion Olvidé la contrasena, donde sera dirigido a la siguiente pagina:

glccs | ORuc

deSep.mdad

Contrasena Olvidada

Para restablecer su contrasefia, introduzca su nombre de usuario

& Nombre de Usuario

( CANCELAR ) CONTINUAR >

Digite alli el usuario asignado y de clic en el boton Continuar. Vera el siguiente mensaje:

Fccs | ORuC

Cnlomblm

Se le ha enviado un correo electronico con la
contrasena temporal.

CONTINUAR

Recibira de inmediato un correo electronico con el enlace para crear una nueva contrasena:

Ir a Tabla de

contenido
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RECUPERAR LA
CONTRASENA

) RUC®

istro Uniforme

pa a Contratistas ruc@ccs.org.co

Restablecimiento contrasefa Portal RUC

® ;Tiene demasiado correo? Cancelar suscripcion

(0 Mensaje enviado con importancia Alta.

Portal del RUC & 5 % S

Jue 26/12/2019 10:05
Salesforce ¥

£7ccs | CJRuUC®

Buen dia Empre sa Contratista Ejemplo,

Su contrasefia ha sido restablecida por Portal del RUC
Para cambiarla , acceda al link

Gracias,
RUC - Portal RUC

Una vez tenga usuario y contrasefa vigentes, digitelas en la pagina de inicio de sesion y
podra navegar en el portal del RUC. ' '
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