cerlicémara.

Validez y seguridad juridica electrénica
GUIA PARA LA EMISION DEL CERTIFICADO DIGITAL

Certicdmara S.A., presenta a continuacion cinco pasos para realizar en linea, el proceso de
emision del certificado digital.

1. GENERACION DE LA ORDEN DE PEDIDO:
Ingrese al siguiente link:

https://solicitudes.certicamara.com/SSPS/Solicitudes/Login.aspx?certi=ADhDSHpe/1LkKRtEDL
1PWw==

1.1. En este momento debe haber ingresado al Sistema de Solicitud de Productos y Servicios de

Certicdmara S.A. Ahora debe elegir el tipo de identificacién, NIT y digitar el nimero con el
digito de verificacion.

certicdmara.

PRODUCTOS ¥ SERVICIOS SOPORTE TECNICO SALA DE PRENSA MARCO LEGAL

Adquiera o renueve su Conozca el estado del Conozca La vigencia de su

g Descargue su factura en Revoque una firma digital Consulte a CRL
firma digital rémite de su firma firma digital linea

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

a——

Tigo identificacion NIT/RUT v

Numero de, 901154350 2
identiicacion - [ |

conTACTO ELOGS

Oft®  poraino

1.2. En la siguiente ventana, se validan las 6rdenes de pedido abiertas y debe seleccionar una
nueva orden de pedido.

Adquiera o renueve su Conozca el estado del Conozca la vigencia Descargue su factura

Revoque una firma Consulte la CRL
igital

firma digital tramite de su firma de su firma digital

e‘igtr;vggjggeasl Sistema de Solicitud de Productos y Servicios de Certicamara S.A. diligencie la informacion solicitada y siga las
1 ucci o

Usted lo podra identificar por el niimero de la orden de
o y/o por la fecha de apertura

T

CREAR NUEVO PEDIDO



https://solicitudes.certicamara.com/SSPS/Solicitudes/Login.aspx?certi=ADhDSHpe/1LkKRtEDL1PWw==
https://solicitudes.certicamara.com/SSPS/Solicitudes/Login.aspx?certi=ADhDSHpe/1LkKRtEDL1PWw==
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1.3. A continuacidn debe ingresar la informacion de la persona de contacto de su empresa,
preferiblemente del area de Recursos Humanos, para validar la informacidén proporcionada
por usted.

INFORMACION CONTACTO

Correo Electronico ORLANDO.MET @ CERTICAMARA.COM

Teléfono (Indicativo - Nimero) 1 -7442727 Extensién 2

1.4. Ahora debe proceder a la generacion de la orden de pedido. Ingrese dando clic en
representante legal.

MENU GENERAL

QOrden de pedide No. 1 043962

Canesrve ol NUMErc 0 I Ordan g8 pealda para reallzar ssguimianto a su framita y para Gescargar su Testurs de venta.

[Estado Tipo de Informacién Solicltada
@ g Representznte Leps {CMAERE
e St

Informacién General de la Empresa

legal

Diligenciamients de los datos generales de la empresa.

& Nota: Por favar verifique si Ia informacidn de la empresa es comeeta. En caso contrario, por faver actualizar esta informacisn.

Informacién Contacto Téenico

Diligenciamiento de |a informacicn del contacto tcnico.

Requerimientos Contsbles

©
e ¥ m

Diligenciamiento de a infarmacidn contable para ka obtencidn de factura.

Detalles del eerfificado diital

il

Diigencie squi i informacicn de vigencia y uso del cerfificado digital
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a) Representante legal :

Diligencie todos los campos como se observan en la imagen a continuacién:

INFORMACION REPRESENTANTE LEGAL

A | Mota: Por favor verifique si la informacin es cormecta. En caso contrario por favor actualice toda a informacién y oprima el botsn "CONTINUAR™.

Tipo Identificacidn *
Namero |dentificacidn *
Primer Mombre *
Seqgundo Nombre
Primer Apellido*

Seqgundo Apellido

Teléfono (Indicativo - Mdmerao) *

Celular *

Correo Electronico®

Confirmacion Correo Electrdnico *

Cédula de Ciudadania

1130675013

FABLAM

RAMIREZ

L

FABIAM.RAMIR @ CERTICAMARA COM @

FABIAM RAMIR @CERTICAMARA COM

v conlifuer despugs

b) Informacion general de la empresa: Ingrese todos los datos actualizados de la empresa como
se veran reflejados en la emisidn del certificado digital. Digite también la extensidn del area de
Recursos Humanos, como se observa en la imagen a continuacién:

INFORMACION GENERAL

Razdn Social *

Direccidn de Lz Empresa *
Departamento *

Municipio ®

Teléfono 1 (Indicativa - Mimerd) *
Teléfono 2 (Indicative - Mimerd)
Fax

Comeo Electrénico

ETCA SAS

CALLE 93 M 18 12

BOGOTAD.C. &
BOGOTAD.C. T
1 -3790300 Extension 1504

Extansian

Extensidn

FABIAM RAMIR @ ETCASAS.COM

{ £N Mota: Por favor verifigue si la informacién es comrecta. En caso contrario por favor actualice toda la informacidn v oprima el botén "CONTINUAR"™.

Exten=iin Recursos Hemanos 00
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¢) Informacién de contacto técnico:

Ingresar todos los datos de la persona que sera el contacto técnico de su empresa, tal y como se
observa en la imagen a continuacion:

Primer Nombre * ORLANDO

Sequndo Nombre

Primer Apellido * MENDEZ

Segundo Apellido URREGO

Tipa |dentificacién * Céduls de Ciudadania ¥

Himera de Identificacion * 1012322891

Teléfono (Indicative - Nimerg) * 1 -3720300 -121

Celular * 3213333333

Corrso Elactranico * ORLANDO.MEM @ CERTICAMARA.COM L

ORLANDO.MEF @ CERTICAMARA.COM

Corrzo Elactranico (Confirmacidn)

d) Requerimientos contables:

-Ingrese los datos contables de la empresa e identifique a nombre de quien se debe emitir la factura.
REQUERIMIENTOS CONTABLES

EMPRESA/ENTIDAD A QUIEN
Seteccione una de Las do

DEBE ELABORAR LA FACTURA
pnes presentadas 3 continuacide

-Luego seleccione la opcidn informacién contable, tal como se observa en laimagen a continuacién:

v’ Tipo de capital (mixto, privado, publico)

v' Régimen tributario (Empresa del estado, Gran contribuyente, No residente en el pais, comtn,
simplificado ) se diligencia segun corresponda.

v Cddigo de la actividad econémica principal de la empresa a la que pertenece. (Este dato estd en
el RUT, generalmente en el campo 46).*

. 2 Requerimientos Contables

INFORMACION CONTABLE

Tipo de capital® PRIVADO r
- Régimen tributario® Reaimen Comun e
6202 6202 Actividades de consultoniz informatica y actividades de administracion de instalaciones informatices

principal de a
dato ests en el RUT.
Recuerde que con |z nueva Resolusién 00138 de noviembre 21 de 2012, 12 DIAN modifico las actividades econémicas. Registre el nueva oidigo dz su zctividad
principal

IMPORTANTE: D8508 5 01 03 BNSrD 06l 2071 CEICAMATa 5.4, 88 Jran CoNtrUyENts. REA0ILZION DiEn 14057 08 2010250
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-Ahora ingrese los datos del responsable del pago, tal como se observa en la imagen a continuacién:

v" Nombres y apellidos

Correo electrénico

Teléfono Indicativo y extension
Numero de celular

A NERNERN

. 4 Requerimientos Contables

DATOS DEL RESPONSABLE DEL PAGO

Mombres y apellidos:* FABIAM RAMIREZ YEPES

Carreo elactrénico® FABIANM.RMIRE @ CERTICAMARA.COM
Teléfone (Indicativo - Nimerg)® 1 -7442737 Extension 1121
Celular 3213333333

-Seleccione la opcidn guardar y continuar después. Q Guardar v continuar «

-Ahora, verifique que el estado de cada informacidén aparezca con el botdn en color verde, luego
regrese al mend, tal como se observa en

a imagen a continuacion:

REQUERIMIENTOS CONTABLES

EMPRESA/ENTIDAD A QUIEN SE DEBE ELABORAR LA FACTURA.
Selecrione una de l2s dos opciones presentadas a continuacion.

Sila factura de cobro del centificado digital debe ser generada a nombre de la compafiia/entidad solicitante, por faveor, seleccione S
Si |a factura comespondiente al cobro del cerfificado digital PJEE debe ser generada a nombre de una empresajentidad diferente a |a registrada en el primer pasa comao salicitante, par favor, seleccione NO
;La factura de cobro del certificado digital debe ser generada a nombre de la compafiia/entidad sclicitante?

Estado Tipo de informacidn solicitada

Informacion Contable de la entidad ble del pags

Diligenciamiento de los datos del tipo de empresa y actividad econdmica.

. Responssble del Page

Diligenciamiento de los dates del responsable del pago

A- luego de los campos esten en verde procedemos a la opcion B

B- Seleccionamos Regresar al menu para continuar con el proceso.



cerlticamara.

Validez y seguridad juridica electrénica

e. Detalles del certificado digital:

Al seleccionar esta opcidn debe salir la ventana que aparece en la imagen que se observa a
continuacién, en la cual debe identificar el uso del certificado:

certicdmara.
S S el (Seleccione) v
2 3 ara > digtal Para 31
] 2 al T44 e " 3
a 4o las cabeceras. a
Regue:
/
No se ha podido decodificar el CRS. £ request puede estar comupto © en un formato incorrecto
del ez 1 Afo o
certicsmara.
(Seleccione)

Verificacion sobre la orden de pedido

>
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Una vez insertado el request sobre la orden de pedido, se debe validar que todos los datos estén en
color verde y se procede a dar clic en guardar y continuar después, tal como se observa en la imagen
a continuacion:

Common Name: ETCA SAS
Organization: ETCA SAS
Organization Unit: CTROS
Locality: BOGOTA D.C.
State: BOGOTAD.C

< Country: CO

Key Size: 2048 bit
w

Vigencia del certificade 1 Afio b

¥ Contrar

2. RADICACION DE DOCUMENTOS PARA LA EMISION DEL CERTIFICADO DIGITAL

En este paso, usted debe encontrarse ubicado en el menu principal donde inicié la solicitud de orden
de pedido. Ahora realice las siguientes acciones, como se observa en la imagen, las cuales son
obligatorias para continuar con el proceso.

v" Descargue la orden de pedido
v Descargue el formulario de la solicitud del certificado digital
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]
certicamara- NOSOTROS PRODUCTOS Y SERVICIOS SOPORTE TECHMCD SALA DE PRENSA MARCO LEGAL

elidex y suguridud jusidice slueidnice

Estado Tipo de Informacién Solicitada

Raprassntants Legal

armienio de b informoc

= Dilig n died represantante legal.

Informacion Gensral oa ks Emprass

cizmienio de ks datos penerakes de b empresa,

SE Ll Nota: For favor verifique si la informacidn de la empresa es comecta. En caso contrario, por fsvor actuslizar esta informacidn.
LY Informacion Contacto Tacnico

v = Y| o

nienio de b infiarn

FRenuerimisntos Contables

v W o

nienio de b infiarn

Datallas dal cerificado diglisl

nfam:

clic para descargar la orden de pedido |

Descargar Orden o8 Pedida

w ) Con esta sccidn usied podra descargar la orden de pedidao. C iocumento se producird b factura que formakizara
Mota Aclaratoria: Cada vez qus ee realicen cambics que afectan sste dabara ear nusvamanta.

Flic para descargar el formulario de la solicitud
Dascargar Formulsrio de Solicitud oa Certificada de Firma Dlgm__————_'—---_—

socian usted p e ar el farmulanio de solicitud de ce e firma digital.
(Cada vez que 8e realicen cambics que afectan aste debara esr

pra

L LW Can
Hof

A continuacion se desplegaran dos submenis: modalidad de pago y radicaciéon de documentos,
como se observa en la siguiente imagen. Si requiere validar la modalidad de pago por favor
comuniquese a nuestra linea de atencion al cliente en Bogota (1) 7442727 opcidn 1.

Detalles del gerfificado digital

Diiigencie aqui s informacian de vigencis y uso del certificado digital

Descargar Orden de Pedido

w o Con esta accidn usted podrd descargar |2 orden de Can este documento se producird I factura que formalizard |2 compra.
Nota Aclaratoria: Cadz vez que e realicen cambios que afecten este debera ser g .

Descargar Formulario de Solicitud de Certificado de Firma Digital

IE GEificado G hrma arp
deberi ser

L # Con esta accidn usted podrd descargar
Nota: Cada vez que se fuab mbios que afecten este

Modalidad de Pago

Usted podrs seleccionar ls modalidad de pago de su preferencia a través de esta pagina

: ;Desea realizar page en linea?
ﬁ»} {Pago can tarjeta de crédito o 2bio o con c2rge 3 UNS cusnts uBkzands & bown de pages dencminado Reslizar pago slsctrénicn qus 2 mostrard selzccionznda |2 opeidn 1)

Q si QO Mo

cerca de dicha modalidad. Sila medakdad de page saleccionada por usted es diferenta 2 pago en
verifique &l page.

Nota: Puade obtener més informacidn sobre &l pago =n linea leyendo las Freguntas Fracuen
lines ésta tarea finalizard exitosamente, y & icono se marcard en verde cuando Cerficimara 5.4

Radicacién de Decumentos

La radicacién de documantos es un requisite indispensable pars iniciar &l procaso de aprobacién de su solictud y emisidn del certificado digits

La radicacién virtual solo aplica si fiene ks posibiidad de escanear los decumentos, se sugiere usar esta opcin

& Desea radicar virtualments los documentos?

O si o

imagen:

RUT
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Comprobante de pago, solo si aplica.

Camara de comercio, acta de nombramiento, o
documento que establezca su nombramiento
como representante legal, con fecha de
expedicion no mayor a treinta (30) dias.

1 ¥

Fotocopia de cédula de Representante
Legal.

Fotocopia de la cedula y certificado laboral
del contacto técnico.

Una vez realizado lo anterior, Certicdmara validara los documentos y aprobara la solicitud en el
menor tiempo posible. Nuestra entidad enviara un correo electrénico al contacto técnico de su
empresa donde se notificard la descarga del certificado digital, como se observa en la imagen:

> o

DOCUMENTO S PARA LA ORDEN DE PEDIDO NO. 1041133 - NITIRUT: 5002155481 - DISTRIEUCIONE S DISAY 345
Fotoeopia del Registra Unica Tributaria - RUT respansable del pago del certificado.

(7] Seleccionar archivo | Ningdn archi...seleccionado

Original del comprobante de page ylo Orden de Campra generada por 12 entidad responsable del paga (For favor conserve una copia para su archivo personal)

9 Seleccionar archivo | Ningdn archi...seleccionado

ANEXAR DOCUMENTOS A LAS SIGUIENTES SOLICITUDES

oo 1.234.564.897 Pruebas Anesar Documentos

ANEXAR DOCUMENTOS AL CONTACTO TECNICO

CC 1.234.564.897 Pruebas Anexar Documentos

Recur

Q

= M Gmail

X

Oo- c¢

certicamara

l— Redactar

Recibidos NOTIFICACION DESCARGA

Estimado suscriptor
ETCA SAS

NIT 9011543502

USO FIRMA MASIVA
Orden Pedido I1d:1043962

El certificado digital correspondiente a su solicitud ha sido aprobadp. Haga Click 2n el siguientz Link. Descarga Certificado

Le recomendamos CONSERVAR LA CONTRASENA EN FORMA S
un costo asociado de $184.000 mas IVA

Cordialmente,

Certicamara S.A.

Entidad de Certificacion Digital Abierta
Conmutador: 57 - 1-7442727.

Linea gratuita Nacional: 018000181531

Correo electronico: soporte@certicamara.com

4. DESCARGA DEL CERTIFICADO DIGITAL

Tla necesario rezmitir el certificado digital con
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4.1. Al dar clic en la descarga del certificado digital, a través del correo electrénico que le fue
remitido, usted ingresara nuevamente a nuestro Sistema de Solicitud de Productos y Servicios, como
se observa en la imagen y debe dar clic en el botén Descargar. Cer.

escargar .cer

Certicémara. NOSOTROS PRODUCTDE'Y SEi oS SOPORTE TECNICO SALA DE PRENSA MARCO LEGAL

SISTEMA DE SOLICITUD DE PROZUCTOS Y SERVICIOS DE CERTICAMARA SA

Adquiera o renueve su Conozca el estado del Conozca la viozncia de su Descargue su factura en Revoque una firma digital Consulte la CRL
firma digital tramite de su firma firme digital linea

DESCARGA DEL CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL

TR

Tipo Identificacién
Ndmero Identificacion

Nombre

Archivo de Ia Ca de KgyOnel

= €

4.2. La descarga del certificado digital quedara almacenada en la carpeta DESCARGAS, de su equipo
de cémputo, tal y como se observa en la imagen:

[E] Generate = O
Y
[E] open... *
iigui
4l € v 4 * » Este equipo » Descargas » v | O Buscar en Descargas » del
1 trect
Organizar = MNueva carpeta
-~

4| v M Este equipo LTl
d " Agentes de _EJCﬁficado_‘IOdB%B.cer un k
€| 5 Jb Descargas destargas
| | DiskSClient 29ago2019_betha_por-probar-20190903T014243Z-001

|if| Documents

I Escritorio
=}

&= Imagenes
1 J‘! Musica
d B videos

i Windows (1 Save...
1 lara

= Unidad de

al ¢
d ¥ Red v < >
Mombre de archivo: v| cer files (*.cer) ~

5
a do
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Le recordamos nuestras lineas de atencidon en Bogota y a nivel nacional.

Linea de soporte: 744 2727 opc 2 - opc 1.
Linea nacional: 01 8000 181531

Email: soporte.firmadigital@certicamara.com

Horario de atencién: lunes a viernes de 7:30 a.m. a 5:30 p.m.

Hacemos la vida mas facil con tecnologias seguras y confiables.

www.certicamara.com



