
INSTRUCTIVO 
MUTACION –

ACTUALIZACIÓN DE 
DATOS

Para que la mutación se realice
con un mayor nivel de éxito
recuerde que debe realizar la
actualización en la matrícula de
la persona natural o jurídica y la
matricula del establecimiento de
comercio. (Estos datos se
encuentran en el certificado o
en su defecto puedes consultar
con nosotros por el teléfono
2371123 o 310 8461998)



PASO 1
INGRESO AL SISTEMA

En el menú de servicios, ubique la opción de
Mutación - Actualización Datos y
presione el botón de Acceder.

Ingrese al portal de servicios en línea de
www.ccbuga.org.co/servicios-en-linea

http://www.ccbuga.org.co/servicios-en-linea


PASO 2
INGRESO AL SISTEMA

En caso de no poseer cuenta de
acceso al sistema, presione el
botón de Registrarse.
Puede descargar el manual de
creación de usuario público
haciendo click aquí.

Si usted ha realizado trámites en
nuestro sistema de información,
presione el botón de Ingresar
usando sus credenciales de
acceso.

Debe tener presente que el registro en el portal debe ser

del representante legal si es persona jurídica y del

propietario si es persona natural, ya que el sistema validará

los datos para la firma electrónica.

https://ccbuga.org.co/sites/default/files/biblioteca/REGISTRO_USUARIO_PUBLICO_SII2.pdf


PASO 3
INICIE EL PROCESO

Oprima el botón "CONTINUAR"

Digita el número de matrícula 
de la persona natural o 
jurídica 



PASO 4
SELECCIÓN DE DATOS A MODIFICAR

Selecciona solo los datos que 
va a modificar y “Continuar”



PASO 5
MODIFICACION DE DATOS

Modifique el dato que desea 
cambiar y oprima 
“Continuar”



PASO 6
VALIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN

En este punto podrá ver el 
soporte con los cambios que 
desea realizar

En este caso, como el pago 
se va a realizar de manera 
virtual, presionamos sobre el 
botón de Firmar 
electrónicamente.



PASO 7
VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD

Para continuar con la
firma electrónica es
necesario realizar la
verificación de
identidad, por lo que
debe hacer clic en
Verifique su
identidad

En cumplimiento de lo establecido en la Ley 527 de 1999 (Ley de Comercio Electrónico) y en el decreto 2364 de 
noviembre de 2012 que habilita en Colombia el uso de Firmas Electrónicas como alternativa a las Firmas Digitales 
para la realización de trámites en forma virtual, lo primero que debemos hacer para permitirle la presentación de 
trámites en forma NO PRESENCIAL es Inscribirlo como Usuario Verificado. 



PASO 8
VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD

Lea detenidamente las
recomendaciones, si está de acuerdo
con el procedimiento planteado, por
favor oprima el botón
"CONTINUAR", en caso contrario
oprima el botón "ABANDONAR".



PASO 9
VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD

Digite los campos con los datos
del matriculado o representante
legal.

Clic en “No soy un robot” y
en “Verificación Identidad”

Indique si AUTORIZA a la CÁMARA
DE COMERCIO DE BUGA para
hacer uso de la información



PASO 10
VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD

Sólo el titular del documento de
identidad estará en capacidad
de realizar el proceso de
generación de clave y de
aprobar la verificación, si está de
acuerdo presione Aceptar y
Continuar

Lea detenidamente 
las recomendaciones



PASO 11
VERIFICACIÓN DE IDENTIDAD

Clic en Inicio



PASO 12
SELECCIONAR OPCIÓN

En el menú principal de la parte
izquierda de la pantalla,
seleccione la opción de
CONSULTAS Y
TRANSACCIONES, presione la
opción de TRÁMITES
REGISTROS PÚBLICOS y oprima
Actualización de datos
(mutación).



PASO 13
RECUPERÉ EL PROCESO

Digite el número de
recuperación que guardo
anteriormente y presione
Continuar



PASO 14
FIRMADO ELECTRÓNICO

En este caso, como el pago 
se va a realizar de manera 
virtual, presionamos sobre el 
botón de Firmar 
electrónicamente.



PASO 15
FIRMADO ELECTRÓNICO

Presione
Aceptar si esta
de acuerdo con
el proceso.

Digite el correo con el cual inicio
sesión



PASO 16
FIRMADO ELECTRÓNICO

En este campo debe digitar la
ultima contraseña que le llegó al
correo en PDF y posteriormente
presione el botón Firmar

Clic en Cerrar



PASO 17
PAGO ELECTRÓNICO

Presione el botón de Pago
electrónico una vez este firmado
el tramite.



PASO 18
PAGO DEL SERVICIO

Confirme el número de recuperación del
trámite y presione el botón de Continuar para
iniciar el proceso para pago electrónico.

Digite los datos del
cliente y complete
los campos en rojo



PASO 19
PAGO DEL SERVICIO

Presione el botón Pagar con
Sistema TuCompra para ir a la
pasarela de pagos.



PASO 20
PAGO DEL SERVICIO 

1. Seleccione el medio
de pago.

El sistema lo redirige a
algunas de las
opciones disponibles.



PASO 21

Finalizada la transacción el
sistema le arrojará la
confirmación de la compra y a
su correo electrónico le será
enviado:

• Confirmación de la
transacción por parte de
Tucompra.

• Factura Electrónica.

PAGO DEL SERVICIO 



PASO 22

Cualquier consulta o soporte puede comunicase con nosotros  a la línea 2371123  o Whatsapp 3108461998

Finalizado el proceso de mutación de persona natural o jurídica continúe
con la matricula del establecimiento de comercio (Si aplica)

Para esto inicie a partir del paso 8 con la matricula del establecimiento.

FINALIZACION DEL PROCESO

MUCHAS GRACIAS POR UTILIZAR NUESTROS SERVICIOS


