certicdmara.

ADQUIERE TU
FIRMA DIGITAL
PERSONA
JURIDICA

Este documento te orientard en la
plataforma donde puedes autogestionar
la adquisicion de tu firma digital en
cuestion de minutos.
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INGRESAR (9)r4 SELECCIONAR

La pagina te redirigird a un formulario, en
el cual debes seleccionar la opcion
Persona juridica y diligenciar la
informacion solicitada; lee los términos y
condiciones, el tratamiento de datos
personales y la declaracion y compromisos
LA/FT/FPADMY C/ST 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

certicsmara P ey certicamararesponde@certicamara.com,

por ultimo, da clic en Siguiente.

Webinar de preguntas y
respuestas sobre RIPS

Estds a punto de entrar al mundo de las firmas
digitales.

e
il il is! e m:
jinscribete gratis! § “.i’ao:?..".| °YuuTuh@ e e

Y asegura tu cupo
Nimero de identificacion * Nimero de verificacion
nimero de identificacion Nimero de verificacion
Razon social®

Razon social

He leido y acepto los Términos y condiciones *
Realiza tus

Py - He leido y acepto El Tratamiento de Datos Personales *
tramites en linea

He leido y acepto ion y isos LA/FT/ vo/sT*

* Campos obligatorios




A continuacioén, deberas completar
los campos y aceptar de nuevo
términos y condiciones, tratamiento
de datos personales y la declaracion
y compromisos LA/FT/FPADMY C/ST
y dar clic en Siguiente.

iEmpieza el camino hacia tu firma digital!

© Completa los sigui
solicitante.

campos con la inf ion del

Tipo de identificacion *

( °~)

Debe seleccionar un tipo de documento

iNGmero de identificacién! *

ﬂ"mmero de identificacion

Primer nombre * Segundo nombre

Primer nombre Segundo nombre

Primer apellido * Segundo apellido

Primer apellido Segundo apellido

@ He leido y acepto los Términos y condiciones *
g He leido y acepto El i de Datos F .
(.\:/, He leido y acepto Declaracion y compromisos LA/FT/FPADM Y C/ST *
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La pagina te redirigird a unas preguntas que le ayudaran al sistema identificar que tipo de politica
podria estar acorde con tu necesidad, por favor responde Sl o NO y valida que la politica qué te
sugiere el sistema sea la que requieres, da clic en Siguiente, selecciona la politica sugerida y da clic
nuevamente en Siguiente.

Profesional
titulado

Verifica la
identidad de un
profesional
acreditado,
permitiéndole
firmar
digitalmente
documentos y
actos
relacionados con
su profesion
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~

N

Pertenencia a
empresa

Verifica la
identidad de un
colaborador de
una entidad para
firmar
digitalmente
documentos y
procesos de la
misma.

A 4

Funcion
publica

Verifica la
identidad de un
funcionario
publico para
firmar
digitalmente
documentos y
actos propios de
su cargo.

A 4

Representante
legal

Verifica la
identidad de un
representante
legal para firmar
digitalmente
documentos y
actos en nombre
de la entidad.

A 4

Persona juridica

PKCS10

Verifica la
identidad de una
empresa para
firmar
digitalmente y
realizar procesos
de relacionados
a facturacion
electrénica.

A 4



Opcion 1
Profesional titulado

Te ayudamos a elegir, selecciona la mejor opcién para ti.

sl NO

, ¢La entidad es privada? ¢
¢Deseas que el certificado, certifique tu vinculo %
laboral con la empresa?

O si respondes asi

Te ayudamos a elegir, selecciona la mejor opcién para ti.

»¢La entidad es privada? v

¢Deseas que el certificado, certifique tu vinculo g
? laboral con la empresa?

N

Politicas sugeridas

()+Profesional titulado €

Pertenencia a empresa

Te ayudamos a elegir, selecciona la mejor opcién para ti.

¢Deseas que el certificado, certifique tu vinculo

» ¢Eres el representante legal o suplente?

O si respondes asi

Te ayudamos a elegir, selecciona la mejor opcién para ti.

¢Deseas que el certificado, certifique tu vinculo

(@ Pertenencia a empresa

Opcion 3
Funcién publica

Te ayudamos a elegir, selecciona la mejor opcién para ti.

sl NO
¢Laentidad es privada? v
¢Deseas que el certificado, certifique tu vinculo ¢
laboral con la empresa?

¢ Eres funcionario publico? v
¢Realizas procesos de firma de documentos v

relacionados con Factura Electrénica, PSE, PSE-DIAN,
entre otros?

=l

N

Politicas sugeridas

Q- Funcion publica €@
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Representante legal

X
Te ayudamos a elegir, selecciona la mejor opcién para ti.
sl NO
, ¢Laentidad es privada? v
¢Deseas que el certificado, certifique tu vinculo v
laboral con la empresa?
» ¢Eres el representante legal o suplente? (4

¢Realizas procesos de firma de.documentos v
relacionados con Factura Electrénica, PSE, PSE-DIAN,
entre otros?

Persona juridica PKCS10

Te ayudamos a elegir, selecciona la mejor opcién para ti.

sI NO

, ¢Laentidad es privada? @

, ¢Deseas que el certificado, certifique tu vinoulo @
laboral con la empresa?

5 ¢Eres el representante legal o suplente? @

¢Realizas procesos de firma de documentos relacionados g
con Factura Electronica, PSE, PSE-DIAN, entre otros?

O si respondes asi

Te ayudamos a elegir, selecciona la mejor opcién para ti.

si NO
g

, ¢Laentidad es privada?

¢Deseas que el certificado, certifique tu vinculo @
laboral con la empresa?
» ¢Eres funcionario publico?

@

¢Realizas procesos de firma de documentos g
relacionados con Factura Electronica, PSE, PSE-DIAN,
entre otros?

N

Politicas sugeridas

(. Representante legal (5]

N#

Politicas sugeridas

O Persona juridica PKCS10 [:]

certicdmara.



ELEGIR MECANISMO DE ENTREGA

Opcion 1
Profesional
titulado

X

La opeion de persona natural permite solicitar Certificados de Firma Digital a
- " o g

solcitar el certficado profesional para solicitantes
Mecanismo de entrega

8 e ©
(@J Token Virtual ()
& pewn O

Vigencia  ::mc

Politicas sugeridas: Profesional Titulado

Valor subtotal mas IVA $XXX

Opcion 2
Pertenencia
a empresa

La opeion de persona natural permite solicitar Certificados de Firma Digital a
| aqui podra cerificados tural o
solicitar el certificado profesional para solictantes.

Mecanismo de entrega
@ ‘Token Fisico O
@} Token Virtual ()

Vigencia :snc

Politicas sugeridas: Pertenencia a Empresa

Valor subtotal mas IVA $XXX

O6 VALIDAR INFORMACION

Opcion 3
Funcion
publica

X

L Digital a
titulo personal, aqui podras solicitar certficados para personas natural o
solicitar el certiicado profesional para solicitantes

Mecanismo de entrega

£ roanrises O
@ Token Virtual (7)

Vigencia ::nc

Politicas sugeridas: Funcién Publica

Valor subtotal mas IVA $XXX

(0] oYoi[o]
Repres entante
legal

L
titulo personal, aqui podras solicitar certficados para personas natural o
solicitar el ceriificado profesional para solicitantes

Mecanismo de entrega

(% Token Fisico ()
(@) Token Virtual (%)

Vigencia :anc
Politicas sugeridas: Representante Legal

Valor subtotal mas IVA $XXX

Digital

3
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Opcién 5
Persona
Jjuridica
PKCSI10

X

ia

L pe irma Digital a
titulo personal, aqui podrés solicitar certficados para personas natural o
solicitar el certificado profesional para solicitantes

Mecanismo de entrega

G o O

Vigencia :-rc %2
Politicas sugeridas: Persona juridica PKCS10

Valor subtotal mas IVA $XXX

X

La opcién de persona natural permite solicitar Certificados de Firma Digital a titulo personal , aqui podras solicitar certificados para
personas natural o solicitar el i i para solici

Detalles de la solicitud

Una vez des clic en Siguiente, el sistema te mostrara los Mecanismo de Entrega  Token Fisico ©
detalles de la solicitud, verifica y si aplica, realiza el Politica Pertenencia AEmpresa [
ajuste de la informacion, dado que posteriormente no Vigencia 1afio ]
podras realizar ninguna modificacién y da clic en Valor subtotal més VA $357.001 ©

Siguiente.

oo
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DILIGENCIAR DATOS DE boceiss0ofe R
LA EMPRESA

En la misma seccion donde debes diligenciar los datos de la empresa
debes cargar el RUT de la empresa o persona juridica segun lo definido

en nuestra DPGC, la cual puedes consultar aqui, por ultimo da clic en

. .
" Siguiente.
® &

Radicacién de Verificacion de Aprobacién de Entrega de = 3
documentos pago solicitud certificado (\:/; Adjuntar copia RUT

Datos de 5 y
et ) ((mme ) (semen) [ ee ) Socumento Copla de rut (1 de 1)
nformacion basica empresa

Tipo de identificacion * Numero de identificacion *
Seleccionar archivo
Nt v 1010246918
El formato de documento permitido para cargar es .PDF

Razén social *
LUISA TRIANA

* Campos obligatorios

Correo electrénico * Confirmacién correo electrénico *

correo electrénico correo electrénico

Tipo direccién * N Nimero *

Aqui también debes cargar copia

09 DILIGENC'AR DATOS I;ILQJ g %’ & de la cédulay la tarjeta profesional

Radicacién de Verificacion de Aprobacién de Entrega de

s 5 coriad del titular de la firma y por ultimo
DEL SOLICITANTE - . dar clic en Siguiente.
atos de atos de
SREES solicitante

- s
Datos de Facturacion P
entrega electronica

Recuerda que el correo electrénico que registres

Adjuntar copia de cédula
es muy importante para todo tu proceso, dado que

Informacion basica solicitante

Adjuntar de tarjeta profesional

alli llegara el enlace de descarga y cualquier Tipo defldentfcacitn Namero de identiflcacldn’™
cambio que requieras en la informacién registrada Clilectudeans o &
P . * H H
generara la compra de una nueva firma. Primer nobre + Segundo nombre Campos obligatorios
LUISA Segundo nombre

. . . . Primer apellido * Segundo apellido
Cédigo: VTA-I-002 Fecha:28/08/2025 Versién: 001 Etiquetado: Publico
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DILIGENCIAR DATOS DE ENTREGA

Puedes elegir recoger tu token en Puedes solicitar el envio a la direccién
Si elegiste el mecanismo de nuestras instalaciones: que desees: Por favor se
entrega Token Fisico - =~ > - . . e g Muyclaroconla
deberas diligenciarla = S Sl gl (o | [ e ) hiess ste enuega  |IRREEEEE ke informacién
informacion que el sistema Diioe dé Ertrags 7 Datos de Entrega ;1:::;?;:::&3
te solicita y dar clic en . iacionss e Coricamara? PO —— los tiempos de
. . O— 784 ?
SIQUIente. 4 / ¢Entrega en instalaciones de Certicamara entrega
Tipo direccién * definidos.en
Compra y recoje P

. . Acercate a las instalaciones de Certicamara: Direccién: Carrera 7 # 26-20 Piso 18 - 19, Edificio Seguros nuestra m
Pero si 'eleg|Ste como Tequendama. Horario de atencién 8:00 a.. 00 p.m. de lunes a viernes. ey de certificacion
mecanismo de entrega S exirpos oligataion — S la cual puedes

consultar aqui.

Token Virtual o PKCS10- ~

el sistema diligencia \
automaticamente la \
direccion de correo 1
electronico que registraste |
en la seccién de Datos de |
So/ic.itar.vte, verifica y da clic II — e ——
en Slgulente. empresa solicitante entrega

Facturacion electronica

( Ame,io,\) w Barrio Piso/Apartamento/Torre/Edificio/Casa
A\ /

DILIGENCIAR DATOS DE FACTURACION

N

Facturacién
electronica

A LS

Q ¢Deseas que la factura se genere a nombre de otra persona/Empresa?

Tipo de identificacién * Numero de identificacién *

NIT

Nimero de verificacion

* Campos obligatorios

1

Razén social *

Ten en cuenta...Para terminar el proceso debes realizar la validacién de
tu identidad.

LUISA TRIANA

Tipo direccién * Ndmero *

Calle



Firmado electrénicamente. Documento No. d51b2f26-73db-4825-8007-b8cele3059f9r b

Datos de Datos del Datos de Facturacién Pagar
empresa solicitante entrega electronica

Selecciona un medio de pago

12 PAGAR

El sistema te
generara la , .
Se creo la Orden de Pedido N° 2351040 e o

Orden de Tengo un cupdn de descuento ! I on de des
Ped IdO da CI iC s : ell_ue la primera opcioén, ingrésalo y da
! Tu orden de compra de certificado ha sido creada clic en pagar.
en Pagary
//A PSE, tarjeta débito, tarjeta crédito, billeteras
B digitales oo

posteriormente

opcién de pago.

. L. Aqui debes descargar el pdf de pago,
Medios de pagos fisicos adjuntar el comprobante de pagoy dar
clic en Guardar.

Version 1.4.1

certicdmara

@ VALIDAR IDENTIDAD ~ Validacin de identidad

Apreciado usuario, por tu seguridad y la

Una vez realizado el pago el sistema lo == del proceso, queremos validar tu
. identidad.

habilitara para realizar la validacién de

identidad o para completar alguna etapa que > =
no se haya realizado, haga clic en Validar mi ; ( Valar i entidad
identidad : I 7




RECIBIR
CORREO

SELECCIONAR
MECANISMO

A continuacién, seleccione el mecanismo para
validar su identidad y diligencie el formulario
emergente para solicitar la validacion.

Validacion de identidad

Nimero de sobcitud: 2251763

O Compieta los siguientes campos con I informacidn

soicitada.

Tipo de identilicacién *

Cédida de Gudadania

Nota: Si tu
documento de
identificacion
es el pasaporte
o la cédula de
extranjeria por
favor
contactanos al
teléfono (601)
7442725
Opcion 2 para
guiarte con la
validacion de
identidad a
través de
nuestros
mecanismos
alternos.

Firmado electrénicamente. Documento No. d51b2f26-73db-4825-8007-b8cele3059f9
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o
TEN EN CUENTA

Para la opcion de Validacién facial
solo tienes tres (3) intentos si no el
sistema te bloqueara.

Para la opcion de Preguntas de
seguridad tienes también tres (3)
intentos, si no los superas, podras
intentar de nuevo los tres (3) intentos
en 24 horas.

Si no superas ninglin mecanismo,
debes ponerte en contacto con el
equipo Certicamara a través del
teléfono (601) 7442725 Opcién 2 para
implementar los mecanismos de
validacion alternos.

certicdmara.
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2%l Agenda una cita con soporte técnico aqui

% Lineas de atencién:
e Canal deventas (601) 744 2727
e Atencion soporte (601) 7442725 Opcion 1
e Servicio al cliente (601) 7442725 Opcion 2

@ Linea de atencion de ventas whatsapp (+57) 316 830 3419

2\

)

v/

Correos electronicos

L ventascc@certicamara.com

e mesadeayuda@certicamara.com
e certicamararesponde@certicamara.com

I: . i ! . i Siguenos en:
. Reporta un caso en la herramienta ServiceNow, haciendo clic aqui

5 . -

>
Horario de atencion: Dm [_Eﬂ [XJ . D
Lunes a viernes desde las 07:00 hrs a 19:00 hrs www.certicamara.com
Sdbados desde las 08:00 hrs a 13:00 hrs

. 4
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CONTROL DE CAMBIOS

Razén de actualizacion

Se crea el documento con el objetivo de orientar la autogestion del cliente en la

28/08/2025 plataforma para adquirir la firma digital de persona juridica en cuestion de minutos.

Viviana Leandro QD

Revisado por: Aprobado por:
Director de mejoramiento continuo Gerente de Customer Success

° rd
Codigo: VTA-I-002 Fecha:28/08/2025 Version: 001 Etiquetado: Publico certlcamara-




Documento No.
db51b2f26-73db-4825-8007-b8cele3059f9

Este documento es la representacion de un
documento original en formato electrénico.

Creado el: Para validar el estci;:lo ucituqt! del documento
Ingrese a: consulta.autenticsign.comy/o
26/08/202512:29 p. m. aroee Cscanee ol codigo Ot

Este documento esta firmado electrénicamente, de conformidad con los esténdares internacionales de firma en tanto es un
documento autentico, integro y disponible para consulta en linea.

@ Nombre(s): Sandra @ Nombre(s): ANGELA VIVIANA
Q Apellido(s): Castafio Q Apellido(s): LEANDRO HERNANDEZ
- CC. 66917673 - CC. 52966714
Firmo el: 26/08/2025 12:29 p. m. Firmo el: 26/08/2025 12:29 p. m.
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