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SOLICITUD GUIADA

REGISTRO DESDE LA WEB

Ingrese a la padgina web de Certicdmara https://web.certicamara.com/ y si es cliente nuevo y/o desea que la compania lo
contacte, dirijase en la seccién Realiza tus tramites en linea, seleccione la opcién Adquiere o renueva tu firma digital. Si ya es
cliente de la compania y conoce cémo realizar el proceso de forma auténoma por favor dirijase a la pagina No. 5 del documento.

' -
Realiza tus
A Al

,' - tramites en linea
f

-
-

- N Adquiere o renueva tu
i firma digital

Adquiere o renueva tu firma digital

Gestionar cupos

Conoce la vigencia de la vigencia de tu firma
digital

Descarga tu factura en linea

Descarga tus certificaciones de entrega

Revoca tu firma digital |

. Habla con un experto.

Iy
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SOLICITUD GUIADA

REGISTRO DESDE LA WEB

La pagina lo redireccionara a la seccion de Servicios, por favor desplacese hasta la zona baja de la seccion leyendo la informacion
del producto, la DYD-L-003 Declaracién de Prdcticas de Certificacion y |la_ DYD-L-007 Politica de certificacién - Certificado de
Firma Digital. En esta seccion encontrard dos opciones, enviar un correo electrénica con la informaciéon que se solicita en la
pagina web a la direccion mercadeo@certicamara.com o a través del formulario disponible haciendo clic en la opcién
Adquierelo Aqui.

S B B e
Nota: Si desea

| enviar el correo
electronica, la

. “ compahia se
| ‘ pondra en contacto

Correo
electrénico

’
Ceflicamd‘ nico;  Nosotrose Sokiciones  Soporie  [Proweedores  Actialdad. IR Esta politica también la podré consultar en nuestra seccién de marco legal.

Ingrese

¢Como adquirirlo?

Para adquirir el servicio debes remitir un correo a mercadeo@certicamara.com inform:

Razén social. Contacto.
Formulario

Soluciones | Firmas digitales | Certificados de firma digital |

Adquiérelo 2gui

ciesal)

¢

Habla con un experto.
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SOLICITUD GUIADA

REGISTRO DESDE LA WEB

Si la opcidén elegida fue el formulario, por favor diligencie los datos que se le solicitan, lea con detenimiento al tratamiento de datos
personalesy los términos y condiciones y de clic en el icono circular para aceptarlos, si presenta dudas frente a lo alli dispuesto, por favor
pdngase en contacto a través de los canales definido en la zona baja de la pagina web. Por Ultimo de clic en Enviar mis Datos.

Esta politica también la podra consultar en nuestra seccién de marce legal '
ﬁ‘ Formulario venta x

Estas a un clic de disfrutar los
beneficios de Certificados digitales

Nombre o razon social *

( ) B

Tipo identificacion Numero identificacion

NITRUT v

2. Leer Yy acepta r trgtar:niento de
Para adquirir el servicio de Correo electronico * ’g\i atos de s datos‘ Personas y terminos y
[ condiciones
Razén social. ; i ©
Numero contacto * Disponibilidad horaria 5

Entrelas8y1lam WV

Lectura y autorizacion de uso
de datos

de

3. Enviar mis Datos.

U fsl ci
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SOLICITUD AUTONOMA

REGISTRO DESDE LA WEB

Ingrese a la pagina web de Certicdmara https://web.certicamara.com/ vy si desea realizar de forma auténoma el tramite, dirijase
en la secciéon Realiza tus tramites en linea, seleccione la opcidon Gestionar cupos.

Realiza tus
tramites en linea

| Selecciona tu tramite |

Adquiere o renueva tu firma digital Gestiona r cu pOS

Gestionar cupos

Conoce la vigencia de la vigencia de tu firma
digital

Descarga tu factura en linea

Descarga tus certificaciones de entrega

Revoca tu firma digital

Habla con un experto.

Escribenos.. ©
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SOLICITUD AUTONOMA

REGISTRO DESDE LA WEB

La pagina lo redirigira a un formulario, en el cual debe diligenciar la informacioén solicitada, leer detenidamente los términos y condiciones,
aviso de privacidad y Anexo SAGRILAFT y de clic en el icono circular para aceptarlos, si presenta dudas frente a lo alli dispuesto, por favor
pongase en contacto a través de los canales definidos en este documento. Por Ultimo, de clic en Siguiente.

ce f tlc é Mot NOSOTROS PRODUCTOS Y SERVICIOS SOPORTE TECNICO SALA DE PRENSA MARCO LEGAL

SISTEMA DE SOLICITUD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CERTICAMARA SA

1. Diligenciar los datos

Adquiera o renueve su Conozca el estado del Descargue sus Descargue su factura en Revr-
firma digital tramite de su firma certificaciones de entrega linea

INFORMACION DE CONTACTO

Tipo identificacion:

Cédula de Ciudadaniz Vv
2. Leer y aceptar tratamiento de
datos personas y términos y
condiciones

Numero de identificacion:

Nombres:

Apeliidos:

Correo Electrénico:

Teléfono de Contacto:

0s Términos y Condiciones y Aviso de Privacidad

3. Enviar mis Datos.

O
O Anexo SAGRILAFT

coca

Hele
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SOLICITUD AUTONOMA

REGISTRO DESDE LA WEB
La pagina, posteriormente, lo dirigira a la descripcion del proceso de solicitud, tips para el diligenciamiento de informacion y
generalidades a tener en cuenta; las cuales debe leer con detenimiento, con el fin de realizar su tramite de manera efectiva. Por
ultimo de clic en Continuar.

cer tICém orc NOSOTROS PRODUCTOS Y SERVICIOS SOPORTE TECNICO SALA DE PRENSA MARCO LEGAL

Adquiera o renueve su Conozca el estado del Descargue sus Descargue su factura en Revoque una firma digital Consulte la CRL
linea

firma digital tramite de su firma certificaciones de entrega

PROCESO DE SOLICITUD

Através de nuestro sistema, el solicitante podra tramitar su solicitud, radicar los documentos solicitados y realizar el pago usando diferentes formas de pago.
Opciones de pago:

- Pago en linea a través de ésta pagina: Tarjeta débito o tarjeta de crédito.

- Consignacion en efectivo.

TIPS PARA UN RAPIDO Y EFICIENTE DILIGENCIAMIENTO:

Para mayor eficiencia realice este proceso por Google Chrome

Dependiendo del tipo de certificado, usted debera tener a la mano como minimo los siguientes documentos
Registro Unico Tributario (RUT)
Documento de identificacién

y adicionalmente puede requerir alguno de los siguientes documentos:

Certificado laboral emitido por la empresa solicitante no mayor a 30 dias

Documento que acredita la existencia y representacion legal de la empresa o entidad, no mayor a 30 dias
Certificado de Profesional Titulado

Documento que vincula a la persona con la entidad pablica

Puede ver mas detalle de la documentacién requerida en la POLITICA DE CERTIFICACION - CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL: web.certicamara.com/marco_legal

En rojo apareceran los mensajes de advertencia o de error respecto al registro de sus datos, por favor corrija o complete la informacion.

Si en el momento de diligenciar la solicitud necesita realizar una interrupcién puede utilizar el botdn guardar y continuar después y la informacién no se perdera. Luego ingrese el nimero de
identificacion y seleccione el pedido pendiente para completar el tramite.

TIPS ATENER EN CUENTA EN LA ENTREGA:

Si el solicitante vive en Bogotd, puede seleccionar La opcidn de preferencia de envio: entrega en las instalaciones de Certicamara S.A., reduciendo el tiempo de entrega.
Si no reside en Bogota su certificado de firma digital sera entregado por nuestro operador logistico en la direccion que registre en el sistema
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SOLICITUD AUTONOMA

REGISTRO DESDE LA WEB

Después de dar clic en Continuar, debe seleccionar en el apartado EI comprador del presente pedido es: |a opcion Empresa /
Persona Juridica y dar clic en Siguiente.

cer tlc é mo NOSOTROS PRODUCTOS Y SERVICIOS SOPORTE TECNICO SALA DE PRENSA

MARCO LEGAL

SISTEMA DE SOLICITUD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CERTICAMARA S.A

Conozca el estado del Descargue sus Descargue su factura en Revoque una firma digital Consulte la CRL
tramite de su firma certificaciones de entrega linea

Empresa / Persona Juridica El comprador del presente pedido es:

Empresa / Persona Jurid ¥
Empresa / Persona Juridica

Pe:fcna N“"ﬂral ——1 solicitar certificados de firma
digital estableciendo el vinculo laboral o contractual como
perteneciente o representante empresa,adicinonalmente se
puede solicitar como profesional titulado o funcionario
publico.

NS -
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SOLICITUD AUTONOMA

REGISTRO DESDE LA WEB

Después, debe diligenciar el NIT (Numero de Identificacion Tributaria), el cual podrad ubicarlo en el RUT (Registro Unico
Tributario) para empresas con domicilio en Colombia dar clic en Siguiente:

cer t Ic é Mol NOSOTROS PRODUCTOS Y SERVICIOS SOPORTE TECNICO SALA DE PRENSA MARCO LEGAL

SISTEMA DE SOLICITUD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CERTICAMARA SA

Adquiera o renueve su Conozca el estado del Descargue sus Descargue su factura en Revoque una firma digital Consulte la CRL

firma digital tramite de su firma certificaciones de entrega linea

Bienvenido al Sistema de Solicitud de Productos y Servicios de Certicamara S.A. diligencie la informacion solicitada y siga las instrucciones.

Importante:
Ingrese el numero de NIT de la
entidad y el digito de verificacion

Tipo identificacion NIT/RUT ¥
Numero de 000000000
identificacion

2. Siguiente
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SOLICITUD AUTONOMA

REGISTRO DESDE LA WEB

Posteriormente, debe seleccionar el tipo de capital de la empresa , el tipo de dispositivo y el proyecto para el cual requiere su
certificado de firma digital, si desea conocer el proyecto al cual pertenece por favor comuniquese con los canales de comunicacion
disponibles en la_pagina web y los definidos al final de este documento.

CefllCém or NOSOTROS  PRODUCTOSYSERVICIS SOPORTETECNICO SALADEPRENSA  MARCOLEGAL

ceft'Cémak NOSOTROS PRODUCTOS Y SERVICIOS SOPORTE TECNICO SALADE PRENSA MARCO LEGAL

SISTEMA DE SOLICITUD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CERTICAMARA SA

Adquiera o renueve su Conozca el estado del
firma digital [ic

Descargue sus Descargue su factura en Revoque una firma digital Consulte la CRL
amite de su firma certificaciones de entrega linea

o
Bienvenido al Sistema de Solicitud de Productos y Servicios de Certicamara S.A. diligencie la informacién solicitada y siga las instrucciones.

Tipo de
Dispositivo

SISTEMA DE SOLICITUD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CERTICAMARA SA

Adquiera o renueve su Conozca el estado del Descargue sus Descargue su fa— - = e Consulte a CRL Elﬁgéf;ﬁp‘m dela  MixTO v
a linea =

firma digital wramite de su firma certificaciones de entrega
.
Tipo de O [E=m{ljrenFiio

= s v o
empresa ok O

Bienvenido al Sistema de Solicitud de Productos y Servicios de Certicamara S.A. diligencie

Tipo de Capital de la (seleccione)
Empresa?

(seleccione)
MIXTO
PRIVADO
PUBLICO

Los certificados digitales del nuevo pedido van a ser
utilizados para enviar informacion a:

Tipo de Di ?

[e)
Tt PKCS:

Persona Juridica

Los certificados digitales del nuevo pedido van a ser
utilizados para enviar informacién a:

Token Fisico: USB de almacenamiento criptografico
para conectar a un equipo de computo.

Token Virtual: Usuario y contrasefa para firmar por
medio de un aplicativo.

PKCS #10: Archivo en formato P10 que se instala en el
servidor donde se desea realizar la firma.
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SOLICITUD AUTONOMA

INFORMACION BASICA DEL PEDIDO

Diligencie en este campo la informacién de la persona de contacto y luego dar clic en Continuar.

UTILIZACION DE LOS CERTIFICADOS DIGITALES

Los certificados digitales del presente pedido van a ser utilizados para enviar informacién a:

CONVENIOS - 1 ANO - TOKEN VIRTUAL

DATOS DE LA PERSONA DE CONTACTO

Nombres y apellidos: PEPITO PEREZ

Correo electr6nico PEPITO @ CERTICAMARA.COM
Teléfono (Indicativo - Nimero) 1 -31111111 Extension 1111
Celular 3111111111

®X  Cancelar

Continuar

&  Guardar

v Guardar y continuar despues
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SOLICITUD AUTONOMA

INFORMACION GENERAL

Diligencie la informacién acorde con la que esta registrado en el RUT o documento que haga las veces
fuera de Colombia y de clic en Continuar.

Por favor ingrese los datos de
INFORMACION GENERAL su direccion en cada campo
segun corresponda, la cual
debe ser idéntica a la

AN Nota: Por favor verifique si la informaci6n es correcta. En caso contrario por favor actualice toda la informacion y oprima el botdn "CONTINUAR". .
registrada en el RUT.
V4
V3
/—____________________________\
l Raztn Social*  CERTICAMARA S A \
| Asistente para el ingreso de direccion parte principal |
I Carrera i Y hé \d I
!
I : Y426 - "0 : v
I En este campo puede ir
I Direcciénde la  Asistente para el ingreso de direccion parte complementaria (Ej. Int 3 Apto 215) I ve r|f| can d O q ue | a d | reccié N
E .
‘ 1654 (Seleccione el tipo en la lista desplegable inferior, escriba en el recuadro el detalle y pulse el boton "Agragar complemento” Repita este proceso hasta tener toda la parte complementaria de la corres pO n d aa |a reg iSt ra d aen
\ direccion y vaya verificando en el recuadro inferior “Direccion Completa” su direccion) /
el RUT.

- : AGREGAR COMPLEMENTO -
- — —-—
— —-—
Direcidn completa KR 7 26 20 P 18 &l sorear - ~ -
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REGISTRO DE LOS SOLICITANTES

Registre la informacion del titular de la
solicitud

de entrega

Para TOKEN VIRTUAL no aplican campos
de entrega de certificado, verifique que la

t Para TOKEN FISICO diligenciar informacion
direccidn de correo sea la correcta.

Para PKCS#10 no aplican campos de
t entrega de certificado, verifique que la
direccion de correo sea la correcta.
Registre la informacion del titular de la
solicitud

©
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certicdmara e s e RS e
'«-‘ Requerimientos de los Scicitantes & los Cersficades de Firma Digital

Nuner: ienthzecern

INFORMACION BASICA

Mota: Tee fover virlfigus o 1 Iefonvaciin &5 cOmamma. 0 (550 Contrarie for faver acmualcs 1026 L Inaavacitn y agrima ¢l bentn "CONTINUAR™.

PN

XXX
XXX
XXX

- XXX

INFORMACION DE ENVIO

I'rterwrce de B

AL e wa peracrml » ey wu documento de 2u 0 wmberEc 41 uated deas
MAGTZM & Un leeCero deberk INGENCI lax egUBstes Slatils y Dreweriarie en o Somesto S s stEEE SSexAndo COpN de b Cedu del woicitare § del twcws
utonzado pane bl hin

Duscirges lerDlia incire sunrizedo Ao

certicamara.
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CARCAR DOCUMENTACION

Tenga en cuenta la siguiente recomendacion para el cargue
de documentos:

c @ CERTICAMARA SA (SOCIEDAD CAMERAL DE CERTIFICACION DIGITAL) [CO] | icit rtic PS/Solici it 2VYwrC
7
certicamara. G OGSV NG NS, WO

DOCUMENTOS PARA LA ORDEN DE PEDIDO NO.X00000X - NIT/RUT: XX0000000XX - NOMBRE DE LA ENTIDAD

Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT

Original del comprobante de pago (Por favo e una copia para su archivo personal).

§  20187000000D000K_XK_IOKK IOX XXX XK _2018.docx

ANEXAR DOCUMENTOS A LAS SIGUIENTES SOLICITUDES

ESTADO IDENTIFICACION NOMBRE COMPLETO ANEXAR DOCUMENTOS A SOLICITUD

©) CC 00000000 PEPITO PEREZ PEREZ Anexar Document tos

Codigo: MST-1-010 Fecha: 16/04/2024 Version: 002

Piihlica
Firmado electrénicamente. Documento No. a6cd16d0-ccba-4553-8b69-952fbflc72dd,

ilmportante! Para comprobar que el proceso fue
satisfactorio debe aparecer una ventana emergente como
la que se muestra a continuacion:

7 A

®  PROCESO DE RADICACION DE DOCUMENTOS
w EXITOSO

El proceso de registro de datos finalizé exitosamente. Para
e continuar con el tramite de verificacion; usted debe realizar el pago
y la validacion de identidad. Si desea conocer el estado y avance
it de sutramite ingrese a nuestra pagina web: www.certicamara.com
servicios en linea opcion Estado de su tramite de firma digital.

i
B Cerrar

M{—

Posteriormente usted recibira un correo electronico
indicando que se debe realizar la validacion de identidad
para finalizar el proceso.

certicamara.
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SOLICITUD AUTONOMA

VALIDACION DE IDENTIDAD

A continuacion, diligencie la informacion solicitada y de clic
en Consultar: Por favor de respuesta al formulario que le mostrara el
sistema:

CUESTIONARIO DE VERIFICACION DE IDENTIDAD

Recuerde que el proceso de validacion de identidad en linea lo debe realizar Gnica y exclusivamente el titular del certificado de firma digital. Focm e Expadon XX

24

Realice el proceso en linea asi.

: 2 : : e O XXXXXXXXX
1. Ingrese su tipo y numero de identificacion. o
2. Seleccione el nimero de celular asociado a su solicitud y oprima el boton "Enviar SMS" (Este proceso tardara unos minutos). o
3. Ingrese el codigo de seguridad que le fue enviado al celular seleccionado. O m
4. Oprima el botén "Verificar”. oon
5. Conteste las preguntas del cuestionario de historial crediticio y financiero. I XXXXXXXXX
0
0
. . : o}
Tipo de Identificacion Cédula de Ciudadania Vv 0

T XXXXXXXXX
Numero de Identificacion

Fecha de Expedicion

g Consultar
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SOLICITUD AUTONOMA

VALIDACION DE IDENTIDAD

Si el cuestionario se verificé con éxito, encontrara la consulta aprobada
como lo indica la siguiente imagen.

r

G N
J Proceso Exitoso

Su identidad se ha verificado
correctamente.

b i

Nota: Tendra hasta tres (3) intentos para responder el cuestionario, en
caso, que estos sean fallidos el sistema le mostrard la siguiente
informacion:

En caso de que requiera asesoria para su proceso de
validacion de identidad o se le presente algun
inconveniente, comuniquese Iinmediatamente con
nosotros al numero: (601) 7 44 27 27.
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ESTADO DE SU SOLICITUD

VALIDACION ESTADO DEL TRAMITE EN LA WEB
Ingrese al siguiente link: https://solicitudes.certicamara.com/SSPS/solicitudes/estadosolicitud.aspx para conocer el

estado del tramite.

SISTEMA DE SOLICITUD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CERTICAMARA SA

Adquiera o renueve su Conozca el estado del Descargue sus Descarque su factura Revoque una firma Consulte la CRI
firma digital trdmite de su firma certificaciones de en linea digital

entrega

Dando clic, puedes
ver el estado de la

CEDULA DE CIUDADANIA:

Nota: para conocer mas Informacion del estado de su solicitud, haga chic en "Ver Detalles™ donde se presenta Informacion chave, acerca del proceso 0 emision, en ﬂ rma
¢ Tema digitad

No No 2200272017 OOOCK JOOOOOCK XXXXXX g;“ TICAMARA  proveCTO Pertenencia a Empresa Triend
S ramite en

proceso

Codigo: MST-1-010 Fecha: 16/04/2024 Version: 002
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https://solicitudes.certicamara.com/SSPS/solicitudes/estadosolicitud.aspx

Nuestro canales de atencion:

Escribenos a

Comercial: operacionesosc@certicamara.com

Soporte técnico: soporte.firmadigital@Certicamara.com o al teléfono 7 442727 Opcidn 2
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CONTROL DE CAMBIOS

Razén de actualizacion

Se realizan los siguientes cambios al documento:
Integracion de la descripcion del dispositivo PKCS #10 y |os datos a tener en cuenta

16/04/2024 para su solicitud.
Actualizacion de los métodos de solicitud de firmas digitales de acuerdo a la nueva

pagina web de la companhia.
e Ajuste de los canales de atencion.

Viviana Leandro ‘

Aprobado por:
Subgerente de Operaciones y Tecnologia

Revisado por:
Director de Planeacion y Gestion

certicamara.
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