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Prologo 

 
 
Este manual constituye una guía para el usuario del SISTEMA DE CERTIFICADOS 
ELECTRÓNICOS en el cual se presentan los aspectos principales de manera sencilla y 
fundamental que facilitan y aceleran su aprendizaje. 
 
Este manual está estructurado de manera que se han cubierto los aspectos importantes 
previos a comenzar a utilizar el sistema como tal y las diferentes secciones del SISTEMA 
DE CERTIFICADOS ELECTRÓNICOS . Adicionalmente, se presenta al usuario con una 
sección de un glosario de manera que se tenga un mayor entendimiento de algunos 
conceptos tratados en el interior de este manual.  
 
Esperamos que este manual aporte a una mayor comprensión del sistema y facilite al 
aprendizaje en cuanto al uso del mismo.  
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Ingreso al Sistema 
 
Para ingresar al sistema de CERTIFICADOS ELECTRÓNICOS es necesario conectase 
a través de un navegador web (Internet Explorer, Firefox, Chrome, etc.) a la página 
principal de la Cámara de Comercio de Bucaramanga http://www.camaradirecta.com/  
y acceder bajo la sección de trámites en línea a la opción de Certificados electrónicos. 
 

 
Accediendo al Sistema 

 
Términos y Condiciones 

 
Debido a que los trámites realizados a través de este sistema tienen implicaciones 
legales, deben leerse cuidadosamente y aceptar los términos y condiciones expuestos 
por el sistema para poder hacer uso del mismo. Para mayor facilidad, se pone a la 
disposición del usuario toda la información necesaria como medios de pago e 
instructivos además de servicios complementarios como llamada virtuales. 
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Términos y condiciones 

 
 

 
Selección del Tipo de Trámite 
 
El sistema ofrece cuatro (4) modalidades para realizar el trámite de Certificados 
Electrónicos:  
 

1. Compre certificados electrónicos: Le permite al usuario de manera virtual solicitar 
y pagar certificados electrónicos. 
 

2. Verifique certificados: Permite verificar un código de verificación que se 
encuentra en el encabezado del certificado electrónico digital o impreso. 
 

3. Descargue certificados: Permite la descarga de certificados electrónicos de los 
certificados solicitados, siempre y cuando estén disponibles para su descarga. 
 

4. Certificados para afiliados: Permite al usuario afiliado ingresar con clave segura 
al sistema y realizar la solicitud de certificados electrónicos. 
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Selección del Tipo de Trámite 

Solicite certificados 
 
Con el fin de solicitar certificados, el usuario deberá leer y aceptar los términos y 
condiciones, antes iniciar el proceso de solicitud de certificados,  se ofrecen tres criterios 
de búsqueda de empresas que son por identificación, por nombre-razón social o 
matrícula mercantil, inscripción sin ánimo de lucro (ESAL) o proponente,  entre los 
cuales el usuario debe diligenciar la información solicitada y dar clic sobre el botón 
“Buscar” correspondiente al criterio deseado. 
 

Términos y condiciones 
 
A continuación tenga en cuenta la información presentada, acepte los términos de 
condiciones y de clic en el botón continuar. 
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Aceptar términos y condiciones 

 

Por identificación 
 
Para realizar una búsqueda por medio de este criterio, el usuario debe seleccionar 
primero el tipo de identificación por NIT (Número de identificación tributaria), Cédula de 
ciudadanía, Cédula de extranjería, Tarjeta de identidad o NUIP (Número Único de 
Identificación Personal) según sea el caso y digitar el correspondiente número de 
identificación. Si el tipo de identificación es NIT, el usuario deberá digitar su número de 
NIT sin  digito de verificación. 
 

 
Búsqueda por Identificación  

 

Por nombre o razón social 
 
Para realizar la búsqueda por nombre o razón social, deberá digitar el nombre o razón 
social de la empresa. 

 
Búsqueda por nombre o razón social 

 

Matrícula mercantil, inscripción de Entidad Sin Áni mo de Lucro (ESAL) o 
Proponente 
 
Para realizar una búsqueda por matrícula mercantil, inscripción ESAL o Proponente, el 
usuario debe digitar su número de matrícula o inscripción correspondiente. 
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Búsqueda por Matrícula Mercantil o Inscripción ESAL  o Proponente 

 

Resultados de la búsqueda 
 
Luego de realizar la búsqueda por cualquiera de los tres criterios, se le presentará al 
usuario con la página de resultados de su búsqueda. 
 
 

 
Seleccionar nombre o razón social 

1. Permite al usuario seleccionar una empresa de la cual va a solicitar certificados. 
Luego de seleccionar una empresa, se muestran los tipos de certificados que 
puede solicitar. 
 

2. Botón informativo donde explica porque no se puede solicitar certificados de la 
empresa seleccionada.  

 

Solicitud de certificados 
 
Luego de seleccionar la empresa, se le presentará al usuario uno o más tipos de 
certificados que puede solicitar, el usuario debe ingresar la cantidad de certificados a 
solicitar según el tipo de certificado. 
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Solicitud de certificados 

 
1. Indica al usuario la cantidad máxima de certificados que se pueden solicitar en 

una transacción. 
 

2. Muestra información de la empresa de la cual va a solicitar certificados. 
 

3. La cantidad de certificados no podrá ser superior a la cantidad establecida en el 
encabezado 1, siendo en este ejemplo 200 la cantidad máxima de solicitud de 
certificados. 
 

4. Muestra los tipos de certificados que pueden ser solicitados. 
 

5. Botón realizar nueva búsqueda: Botón realizar nueva búsqueda re direcciona a 
la página de búsquedas de empresas. 
 
Botón Continuar: Valida que la cantidad de certificados solicitados no sea 
superior a la cantidad máxima de la transacción. Si la validación no es exitosa 
se mostrará al usuario una ventana indicando el error de validación. Si la 
validación es exitosa le presentará al usuario los certificados solicitados y así 
mismo da la opción de borrar certificados solicitados o editar la cantidad 
solicitada. 
 

6. Muestra al usuario la cantidad de certificados solicitados y disponibles en la 
transacción. 
 

 
 

Validación no exitosa 
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Validación no exitosa 

Continuar (validación exitosa) 
 
Muestra al usuario la cantidad de certificados solicitados y así mismo da la opción de 
editar la cantidad de certificados o también está la opción de  borrar certificados 
solicitados. 
 

 
Validación exitosa 

1. Indica al usuario la cantidad máxima de certificados que se pueden solicitar en 
una transacción. 

2. La cantidad total de certificados no podrá ser superior a la cantidad establecida 
en el encabezado 1, siendo en este ejemplo 200 la cantidad máxima de solicitud 
de certificados. 

3. Botón para borrar los certificados solicitados de la fila seleccionada. 
4. Botón Adicionar otros certificados: Al hacer clic en este botón se re direccionará 

a la página de búsqueda de empresas para adicionar más certificados, tenga en 
cuenta que al cliquear este botón no guardará los certificados solicitados 
mostrados actualmente en pantalla. 
 
Botón Continuar: Permite llenar la información del solicitante. 

5. Muestra al usuario la cantidad de certificados solicitados y disponibles en la 
transacción. 
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Adicionar más certificados 
 
Puede solicitar más certificados, el proceso es igual al descrito anteriormente con la 
particularidad de que si la empresa no tiene certificados solicitados habrá un botón 
continuar sin adicionar certificados, esto en caso de que el usuario decida no solicitar 
certificados de la última empresa seleccionada y continuar con la solicitud que llevaba 
previamente. 
 

 
Continuar sin adicionar certificados 

 
1. Indica al usuario la cantidad máxima de certificados que se pueden solicitar en 

una transacción. 
2. Muestra información de la empresa de la cual va a solicitar certificados. 
3. La cantidad total de certificados no podrá ser superior a la cantidad establecida 

en el encabezado 1, siendo en este ejemplo 200 la cantidad máxima de solicitud 
de certificados. 

4. Botón Realizar nueva búsqueda: Al hacer clic en este botón se re direccionará a 
la página de búsqueda de empresas para adicionar más certificados, tenga en 
cuenta que al cliquear este botón no guardará los certificados solicitados 
mostrados actualmente en pantalla. 
 
Botón Continuar sin adicionar certificados: Mostrará la lista del total de 
certificados solicitados. 
 
Botón Continuar: Valida que al menos haya solicitado un certificado y que la 
cantidad máxima solicitada no sea mayor que los certificados disponibles. 

5. Muestra al usuario la cantidad de certificados solicitados y disponibles en la 
transacción. 
 

 

Continuar - Datos del solicitante 
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Esta sección le permite al usuario llenar la información del solicitante, esta información 
se utilizará para realizar el pago en pagos online, y de ser el pago exitoso se  generará 
la liquidación y enviará la factura al correo del solicitante.  
 

 
 

 
Datos del solicitante 

 
1. Datos del solicitante. Al seleccionar el tipo de identificación e ingresar el número 

de identificación y hacer clic afuera del campo número se ejecuta la  consulta del 
solicitante, y muestra los campos del solicitante, si el solicitante existe 
automáticamente llena los campos del solicitante en el formulario. Al colocar el 
mouse sobre el campo del correo electrónico se mostrará un mensaje 
informativo. 

 
 

2. Cancelar solicitud: Muestra al usuario una ventana confirmando la cancelación 
de la solicitud o no de cancelación de la misma.  
 
Solicitar más certificados: Permite al usuario realizar una nueva búsqueda de 
empresa. 
 
Continuar con la orden de compra: Le presenta al usuario la información que 
será enviada a pagos online. 

 

Cancelar  solicitud 
 
Le presentará al usuario una ventana de confirmación de cancelación de solicitud, con 
la opción SI para cancelar la solicitud o NO para continuar con la solicitud.  
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Cancelar solicitud 

1. SI: Cancela la solicitud de certificados solicitados. 

2. NO: No cancela la solicitud de certificados solicitados y puede continuar con la 
orden de compra si lo desea. 

 

 

Continuar con la orden de compra - Información del solicitante a pagos online 
 
Esta sección le presentará al usuario los datos del usuario solicitante y el valor a pagar 
en pagos online. 
 

 
Continuar con la orden de compra 

 

Venta y tipo de pago 
 
Esta sección le permite al usuario mostrar la referencia del pagador, la cantidad a pagar 
y permite seleccionar el tipo de pago si es con tarjeta de crédito o con una cuenta 
corriente o de ahorros. 
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Entidad de Pago 

1. Referencia de pago y valor a pagar. 
2. Tarjeta de crédito: American Express, Diners Club International, Master Card o 

Visa. 
3. Cuenta corriente o de ahorros: PSE. 

 

Venta y datos del pagador 
 
Esta sección le permite al usuario llenar la información del usuario pagador, así como 
número de la tarjeta y las cuotas en que va realizar el pago. 
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Ventas y datos del pagador 

1. Referencia de pago  y valor a pagar. 
2. Formulario para ingresar los datos del pagador, la cuenta con la que va a realizar 

el pago y a cuantas cuotas. 
3. Validará los datos ingresados para realizar el pago. 

 

Resultado de la operación 
 
Esta sección es solo informativa y le permite al usuario ver el resultado de la operación 
en pagos online.  
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Resultado de la operación 

1. Referencia de pago  y valor a pagar. 
2. Muestra al usuario el estado de la transacción. 
3. Validará los datos ingresados para realizar el pago. 

 
 
 

Información de la transacción 
 

Esta sección es solo informativa y le permite al usuario ver el resultado de la operación 
que retorno pagos online.  
 
 
 

 
Información de la transacción 
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Verifique certificados 
 
En esta sección el usuario podrá verificar la validez de un certificado. Luego de recibir 
sus certificados, el usuario podrá verificar la veracidad del mismo digitando el código de 
verificación que se encuentra en la parte superior a la izquierda del certificado. 
 

Términos y condiciones 
 
A continuación tenga en cuenta la información presentada, acepte los términos de 
condiciones y de clic en el botón continuar. 
 

 
Términos y condiciones 

 
 

Verificación de validez 
 
A continuación el usuario podrá validar un código de verificación, recuerde que el código 
de verificación se encuentra en la parte superior izquierda del certificado, por favor digite 
el texto del captcha, código de verificación y de clic en el botón Verificar para continuar 
con la descarga de su certificado.  
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Verificación  de validez 

1. Captcha: digite el texto para validar que no es un robot. 
2. Ingrese el código de verificación, tenga en cuenta que el código de verificación 

lo podrá encontrar en la parte superior izquierda del certificado. 
3. Botón Inicio: Re direcciona a la página de certificados electrónicos de la  cámara 

de comercio. 
4. Botón Verificar: Valida que se haya ingresado el captcha y el código de 

verificación y valida la veracidad del captcha y código de verificación. Si 
cualquiera de los dos campos son inválidos se mostrara un mensaje de error al 
usuario, si la información ingresada es correcta se le presentará al usuario una 
página donde podrá descargar su certificado. 

 

Descargar certificado 
 
A continuación podrá descargar el certificado varias veces siempre y cuando no finalice 
la verificación. 
 

 
Descargar certificado 

 
1. Descargar certificados: Al hacer clic en este botón podrá descargar el certificado, 

puede descargar el certificado las veces que sea necesario siempre y cuando no 
finalice la verificación. 

2. Finalizar verificación: Al hacer clic en este botón finaliza la verificación de 
certificados, recuerde después de finalizar la verificación no podrá descargar su 
certificado. 

 
Descargue su certificado 
 
En esta sección el usuario podrá de descargar los certificados solicitados siempre y 
cuando esté disponible para su descarga.  
 



Sistema de Certificados Electrónicos 
MANUAL DE USUARIO         

21 
 

Términos y condiciones 
 
A continuación tenga en cuenta la información presentada, acepte los términos de 
condiciones y de clic en el botón continuar. 
 

 
 
 

 
Términos y condiciones 

1. Seleccione el tipo de documento del cual va a descargar los certificados. 
2. Digite el número de identificación, si es NIT digite el número sin digito de 

verificación. 
3. Lea y acepte los términos de condiciones para continuar. 
4. De clic en el botón continuar para ver la disponibilidad de descarga de sus 

certificados. 
 

Descargar 
 
 
A continuación se muestra un historial de las solicitudes realizadas en el último año, 
podrá descargar los certificados de una solicitud siempre y cuando esté disponible la 
descarga, la descarga estará disponible si: la solicitud se encuentra vigente ( la fecha 
de vigencia se calcula con la fecha de solicitud más los días de vigencia , en la imagen 
para este ejemplo son de diez (10) días ) y su estado es disponible para descargar. 
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Descargar certificados 

1. ToolTip: Al pasar el mouse por el botón con signo de información mostrará un 
mensaje explicando porque no se puede descargar su certificado. 

2. Descargar: el botón descargar estará habilitado siempre y cuando el estado de 
la solicitud sea “Disponible para descargar”. 

 
 
Certificados para afiliados 
 
El usuario afiliado podrá iniciar sesión con la clave segura para realizar la solicitud de 
sus certificados.   
 
 

 
Login afiliados 

1. Digite el usuario 
2. Digite la contraseña 
3. Lea y acepte los términos y condiciones 
4. De clic en el botón “Continuar” para buscar las empresas que tiene el afiliado. 

 

Solicitud de certificados 
 
El afiliado observará un listado de empresas en un árbol en la que cada nodo 
desplegable del árbol contiene una empresa y cada sub nodo de la empresa contiene 
los diferentes tipos de certificados que se pueden solicitar. 
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Solicitud de certificados 

1. Indica al usuario la cantidad máxima de certificados que se pueden solicitar en 
una transacción. Es decir la sumatoria de todos los certificados solicitados por 
cada empresa. 
 

2. Muestra al usuario la cantidad de certificados solicitados y disponibles en la 
transacción. 
 

3. Empresa de la cual se puede solicitar certificados. 
 

4. Cantidad total es la cantidad de certificados asignados en el momento de la 
afiliación. 
 

5. Cantidad utilizado es la cantidad de certificados utilizados, incluyendo los 
certificados solicitados en la transacción. 
 

6. Muestra al usuario la cantidad de certificados disponibles en la transacción. 
 

7. Tipo de certificado. 
 

8. La cantidad de certificados a solicitar no podrá ser superior a la cantidad 
disponible de cada empresa. 
 

9. Muestra un mensaje indicando porque no se puede solicitar certificados para una 
empresa. 
 

10. Cerrar: Muestra al usuario una ventana confirmando la cancelación o no 
cancelación de la solicitud. 
 

11. Continuar: Valida que la cantidad establecida en el encabezado 1 (siendo en 
este ejemplo 200 la cantidad máxima de solicitud de certificados) no sea mayor 
a la sumatoria de certificados solicitados de cada empresa. 
 

 
 

Continuar – Resumen de la solicitud 
 
Esta sección le presentará al usuario el total que hubiera tenido que pagar si no fuera 
afiliado, y el total a pagar que es 0 por ser afiliado,  la cantidad de certificados pedidos 
será descontada del cupo del afiliado. En la segunda sección se muestran los datos del 
usuario y pide confirmar el correo al cual le serán enviados los datos de descarga una 
vez estén listos los certificados. 
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Resumen de la solicitud 

 

Finalizar solicitud 
 
Esta sección le presentará al usuario el número de solicitud, fecha de generación de la 
orden, estado de la orden y el valor a pagar en cero (0) por lo que se le descuenta del 
cupo del afiliado. 
 

 

 
Solicitud atendida 

 
 
 
 
 
 
 
 
Glosario 
 

Número de solicitud 
Es un número de identificación de la solicitud creada al momento de solicitar los 
certificados.  

Estados de solicitud 
Solicitada      : La transacción ha sido radicada en el sistema 
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Verificando pago: A la espera de respuesta del portal de pagos 
Pago rechazado: La entidad financiera envió notificación de rechazo del pago 
Pago aprobado: La entidad financiera envió notificación de aceptación del pago 
Disponible para descargar: Los certificados ya fueron generados y están disponibles 
para descarga por parte del cliente 
Vencida: Se pasó el tiempo disponible para la descarga de los certificados. 

Estados de certificado 
Generado: Cuando se recibe el pago exitoso y se generan los certificados. 
Caducado: Cuando fecha de caducidad es mayor a la fecha actual. 

Formato Pdf 
Es un formato de almacenamiento de documentos digitales independiente de 
plataformas de software o hardware. 

Formato Zip 
Es un formato de almacenamiento y compresión de datos. El archivo puede contener 
uno o más archivos pdf que se han comprimido generalmente para reducirlos en 
tamaño. 

Matrícula mercantil 
Es un medio de identificación del comerciante y de su establecimiento de comercio ante 
la cámara de comercio correspondiente. Es de carácter obligatorio tanto para personas 
jurídicas como naturales matricularse en el registro mercantil, y debe renovarse 
anualmente. 
 

Registro ESAL 
Es un registro mediante el cual se hace público la situación de las personas jurídicas sin 
ánimo de lucro, su constitución y actos que determina la Ley. 

Registro Único de Proponentes 
Es un mecanismo al cual toda persona natural o jurídica nacional o sociedad extranjera 
con sucursal en Colombia que desee celebrar algún tipo de contrato con una entidad 
del estado debe inscribirse para poder ser elegible. 
 
 
 
 


