certicamara. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE DATOS EN SSPS

validez y seguridad juridica electrénica

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA INFORMACION.

1. Ingrese al Link http://solicitudes.certicamara.com, o a través de la pagina Web de Certicamara S.A
www.certicamara.com por la opcidon tramites en linea — “ADQUIERA Y RENUEVE SU FIRMA DIGITAL”,
lea atentamente los avisos legales y siga las instrucciones.
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2. Seleccione la opcidon empresa y presione el botén “siguiente”.

PROCESO DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE FIRMA DIGITAL

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

El comprador del presente pedido es:

I Empresa E]

| Empresa

| Persona Natural B S ent e
iguiente



http://solicitudes.certicamara.com/
http://www.certicamara.com/
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3. Ingrese el nimero de Nit/RUT con digito de verificacion de la entidad.

PROCESO DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE FIRMA DIGITAL

Bienvenido al Sistema de Solicitud de Productos y Servicios de Certicdmara S.A. diigencie lz informacion solicitada y siga las
instrucciones.

Tipo identificacion NIT/RUT =

Nuamero de identificacion 8999999

4. Parala opcidon “Los certificados digitales del nuevo pedido van a ser utilizados para enviar informacion
a” Seleccione de la lista desplegable el proyecto “OPGET P12 A UN ANO ” .

CREAR NUEVO PEDIDO

‘®) Nuevo Pedido

Tipo de Capital de la Empresa? | PUBLICO v
Tipo de Dispositivo? =
C '9¢; P12
- W

Los certificados digitales del nuevo pedido van a ser utilizados para enviar informacion a:
| OPGET SECRETARIA DE HACIENDA v

Vigendia del Certificado
@® 1 ANO © 3 ANOS
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5. Diligencie la informacidon solicitada secuencialmente, de las cuatro macro- tareas que se muestran
inicialmente en el menu general:

v Informacion Basica del Pedido

v" Informacidon General de la Empresa -Se deben registrar los datos de la entidad que requiere el
certificado

v" Requerimientos Contables - Se deben registrar los datos de tipo de capital y cddigo de la
actividad econémica.

v" Requerimientos de los Solicitantes de los Certificados de Firma Digital — En esta macro-tarea se
deben registrar los datos del Titular que requiere el certificado.

Orden de pedido No. 1 85623

Conserve el nimerc de la crden dz pedido para raalizar seguimiento a su tramitz y para descargar su factura de venta,

Estado Tipo de Informacion Solidtada

i Informacion Basica del Pedido Wﬂ

Ciligerc amierto dz los datas dz la persona ce conzacto encargads de adelartar estz t-amie de sol ¢ tud del cedificace de
firma cigital requerda po- su entidac

i Informacion Genzral de |a Empresa
L

Ciligerc amierto dz los datos generalas dz |3 emprasa

Nota: Por “avor vanfique s la informacicn de |3 emprasa 25 comacla. En ¢aso contrare, por “avor actual zar
&%= estairformacidn.

¢ &

Nota: El sistema automaticamente genera un Numero de orden de pedido que usted debe conservar para
realizar el seguimiento a la emisidn de los certificados digitales solicitados.

6. Al finalizar el diligenciamiento de las cuatros macro-tareas, el sistema desplegard la actividad

“Informacidn Laboral “aqui se debe registrar la informacién correspondiente al usuario.

7. Posteriormente el sistema desplegard dos actividades que usted podra realizar en el orden de su
preferencia:
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v Descargar Formulario de Solicitud de Certificado de Firma Digital

Descargar Formulario de Solicitud de Certificado de Firma Digital

L 4 N Con esta accion usted podra descargar el formulario de solicitud de certificado de firma digital.
Mota: Cada vez que se realicen cambios gue afecten este documento debera ser descargado nuevamente.

8. Finalmente se mostraran una macro-tareas adicional:

v" Radicacién de Documentos
Para la pregunta ¢Desea radicar virtualmente los documentos? seleccione la opcién Sl donde
usted podra adjuntar los documentos escaneados requeridos para su solicitud, a través de esta
pagina.

Radicacién de Documentos

1 E@ ¢ Desea radicar virtualmente los documentos?
2 8i © No

9. Cuando seleccione la opcién Sl para la radicacidn de documentos virtuales, cargue los documentos
solicitados por el sistema.

DOCUMENTOS PARA LA ORDEN DE PEDIDO NO. 343944 - NIT/RUT: 152720610 - NOTARIO UNICO CIRCULO DE SEGOVIA ANTIOQUIA

Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT

&g/ /201311719/101/343944_152720610_08_26_01_19_11_2013.pdl Bomar Documento

ANEXAR DOCUMENTOS A LAS SIGUIENTES SOLICITUDES

IDENTIFICACION NOMEBRE COMPLETO ANEXAR DOCUMENTOS A SOLICITUD

CC 15.272.061 JUAN DAVID MEJIA CATARIO Anexar Documentos

ar al mend

10. Al finalizar el proceso el sistema generara el siguiente mensaje “El proceso de registro de datos finalizé
exitosamente, a partir de este momento CerticiAmara S.A. inicia el proceso de verificacion; si desea
conocer el estado y avance de su tramite ingrese a nuestra pagina Web: www.certicamara.com
servicios en linea opcion "ESTADO DE SU TRAMITE DE FIRMA DIGITAL". De igual manera, se notificara
la radicacion exitosa de su solicitud mediante un correo electrdénico al responsable del tramite.
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Orden de pedido No. 1 56269

Conserve el nimero de la orden de pedido para realizar seguimiento a su tramite y para descargar su factura de venta.

Estado Tipo de Informacion Solicitada
PROCESO EXITOSO
a Infory
W = Diligg El proceso de registro de datos finalizd exitosamente, a partir de este tramite de solicitud del certificado de

firma] momento Cerficamara S.A. inicia el proceso de verificacion; si desea
conocer el estado y avance de su tramite ingrese a nuestra pagina web:
Www.certicamara.com servicios en linea opcion Estado de su tramite

ﬂ e de firma digital.
= o

n caso contrario, por favor actualizar

11. Para consultar el avance de su tramite consulte en www.certicamara.com servicios en linea “ESTADO
DE SU TRAMITE DE FIRMA DIGITAL”

DATOS DE CONTACTO:
Linea Soporte Bogotd: 7442727 | Linea Gratuita Nacional: 018000181531 |Direccién Cra. 7 No. 26-20 Piso

18 — 19 Edificio de Seguros Tequendama — Bogota | Fax: 7442727 opcién 5
Visitenos en: http:www.certicamara.com



http://www.certicamara.com/

