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Introducción 

 

El Centro Comercial Virtual Tampu es un centro comercial internacional que 

promociona electrónicamente, a través de su portal en Internet 

www.halley.ucauca.edu.co, los bienes y servicios de la pequeña y mediana empresa 

del departamento del Cauca. Estas empresas poseen un local virtual en el CCV a través 

del cual ofrecen al mundo entero sus productos y servicios. La diversidad de tiendas, 

productos, y servicios que se encuentran en el CCV Tampu, convertirán su visita en 

una inolvidable experiencia que seguramente le abrirá las puertas a muchas 

oportunidades de negocio.  

Este manual de usuario esta dividido de a cuerdo al papel que usted actué frente al 

CCV, tenemos el usuario que se dedica a navegar y conocer las diferentes tiendas. En 

el segundo item le indicamos como se lleva cabo el registro, si desea realizar alguna 

compra. El administrador es el encargado de gestionar el Sistema. El Suscriptor 

encargado de gestionar su respectiva Tienda. El Distribuidor encargado de gestionar el 

costo de los fletes. 

 

1. Usuario Centro Comercial Virtual 

 

El Centro Comercial Virtual para Tampu es una aplicación para comercio electrónico 

Empresa a Consumidor, solo se necesita  acceder a la página principal 

www.halley.ucauca.edu.co/tampucnv.  

 

En la parte superior se encuentran las opciones Mi cuenta, Mi orden y Ayuda. 

 

En la parte  izquierda se encuentra el Buscador y el menú de tiendas por categorías. 

 

En la parte central se encuentran las tiendas identificadas por su imagen, su nombre y 

una fracción de texto. 

 

En la parte derecha se encuentran la sección de ofertas. 

 

http://www.halley.ucauca.edu.co/tampucnv
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Para navegar utilice las tiendas de la pagina inicial, el buscador, el menú de categorías, 

y la sección de ofertas. 

 

Para las tiendas de la pagina principal haga click sobre la imagen o sobre el nombre 

que aparece en frente, te llevara a la pagina de la tienda donde aparecerá la imagen 

su tamaño real, la frase corporativa (si la tiene), la descripción completa, un enlace 

(Mas...) para la pagina de la empresa dueña de los derechos de la tienda y la lista de 

categorías propias de la tienda. 
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Para conocer los productos de la tienda se da un click en cualquiera de las categorías, 

si se desea ver todos los productos se da un click en la categoría TODO.  



Material de Apoyo                                                                                                                               5 

Centro Comercial Virtual 

 

 

 

 

 

Para cada producto se muestra el ID, el Nombre y la Imagen, para conocer la 

información del producto dar click en el nombre o en la imagen, te llevara a la pagina 

del producto aparecerá el nombre del producto, la tienda a la que pertenece (con 

enlace a la pagina de la tienda), la descripción, especificaciones, advertencias de el 

producto; al final se presentan opciones o variaciones del mismo producto. 
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Cada vez que utilice el menú izquierdo para revisar las listas de tiendas por categorías, 

tendrá una página como la siguiente: 
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Como paso siguiente, usted puede hacer click en el enlace a alguna de estas tiendas, o 

generar un nuevo listado. 

 

Si encontró la tienda que buscaba, haga click sobre la imagen o en el nombre, con lo 

que aparecerá la pagina de la tienda. 

Si son varias las paginas que tiene con tiendas por categoría, le sugerimos revisar 

todas las paginas haciendo click en la opción Más>> situada al final.  

 

En cualquier momento puede utilizar el buscador situado a la izquierda de la pantalla, 

tan solo debe escribir el nombre del producto que este buscando. 

 

Escriba la palabra y haga click en la lupa, inmediatamente aparecen todos los 

productos relacionados con su búsqueda mostrando el nombre de la tienda, el nombre 

del producto y la imagen del producto; una vez haya encontrado el producto que 

busca. 
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Para ingresar a la página de la tienda haga clicK sobre el nombre de la tienda; haga click sobre 

el nombre o la imagen del producto, con lo que abrirá la pagina del producto. 

Se sugiere usar una sola palabra, no usar frases largas, y no usar símbolos. También le 

sugerimos para una búsqueda mas especifica utilizar la búsqueda avanzada, para esto haga 

click en Avanzada. 
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Se pueden tener las siguientes alternativas: Buscar productos o buscar empresas, se 

escoge en el botón de despliegue. 

Coincidencia, palabras parecidas o palabras exactas, se marca una opción. 

Palabras Usadas, todas las palabras o cualquier palabra, se marca una opción. 

 

Utilizando la sección de ofertas; se tiene dos posibilidades. Para mirar la página del 

producto con precio especial haga click sobre el nombre del producto. Para mirar la 

página de la tienda a la que pertenece el producto haga click sobre el nombre de la 

tienda. 

 

 

En cualquier momento, usted puede retornar a la página principal del Centro 

Comercial, haciendo click en el logotipo Centro Comercial Virtual Tampu, que se 

encuentra arriba, y a la derecha de las páginas web. 
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Añadir productos a su carrito de compras 

 

Añadir artículos que usted desea comprar a su carrito de compras, es muy sencillo. 

Una vez localizado el artículo que usted desea comprar haga click en el botón Cargar 

al Carrito para añadirlo a su orden. Te lleva a la página Su Orden donde se describen 

los productos adicionados al carrito de compras, referenciado para cada producto la 

empresa a la que pertenece, el nombre (referencia), el precio, la cantidad y el 

subtotal. Entrar la cantidad en la casilla correspondiente, hacer click en el botón 

Cambiar Cantidad. 

 

 

 

En esta pagina usted puede realizar correcciones tales como cambiar la cantidad de 

unidades de los productos a llevar o Quitar  definitivamente el producto.  

 

No hay obligación de comprar los artículos que usted añada al carrito de compras 

virtual. De manera similar a la cual se realizan compras en un supermercado, usted 

puede añadir y remover artículos, o abandonar completamente el carrito de compras si 

usted lo desea. Solamente hay que pagar por los artículos al pasar por caja. 
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En cualquier momento, usted puede revisar o modificar el contenido de su carrito de 

compras, haciendo click en la opción Mi Orden, localizado en la parte superior de las 

páginas. Después de pulsar esta opción, las páginas siguientes le proveerán mandos 

para modificar cantidades, remover productos, o simplemente revisar el contenido de 

su carrito de compras 

 

Pagar al terminar sus compras 

 

Una vez completadas sus compras, usted puede iniciar el proceso de pago haciendo 

click en el botón Hacer Pedido ubicado al final de la página Su Orden. A continuación 

le será presentado el siguiente formulario: 

 

Si el usuario no se ha registrado se lo envía a la pagina de registro (mirar Darse de 

alta como registrado). 
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Si ya se esta registrado aparece la pagina Dirección de Envió con los datos del 

registro inicial para su respectiva verificación. 

 

 

 

Al final aparece el botón Continuar. Hacer click sobre el botón y aparecerá la página 

Método de Envió que contiene las opciones de envió (FedExpress y Servientrega) con 

su respectivo precio; para escoger la opción utilice el botón de despliegue Seleccione 

Distribuidor. 
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Al final aparece el botón Continuar. Hacer click sobre el botón y aparecerá la página 

Resumen de la Orden  que contiene los datos que conformaran la factura de recibo.  
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Al final se presentan las alternativas respecto a la tarjeta de crédito a utilizar: Tipo de 

Tarjeta de Crédito (Visa o Mastercard), Numero de Tarjeta de Crédito (se inserta 

el numero de tarjeta en la casilla), Fecha de Expiración de la Tarjeta (mes y año, 

se escoge mediante botones de despliegue). 

 

Al final se haga click sobre el botón Colocar Orden. Si alguno de los datos es 

incorrecto aparece una página con mensajes de error. Si todos los datos son correctos 

me despliega la página con la factura final de la compra Recibo de Orden. 

 

Esto es todo, en respuesta el sistema le dejará saber si su orden de compras fue 

procesada satisfactoriamente, y le enviará una notificación por correo electrónico a la 

dirección inicialmente registrada como factura de compra. 
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2. Darse de alta como registrado 

 

En la barra de direcciones de tu navegador escribe: 

http://halley.ucauca.edu.co/tampucnv/ 

 

 

Tu navegador te dirigirá a la siguiente página: 

 

 

Haz clic en el botón “Mi cuenta” en la parte superior de la pantalla. 

 

 

Serás conducido al siguiente formulario: 

http://halley.ucauca.edu.co/tampucnv/
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Rellena el formulario con los datos que se describen a continuación y al final haz clic en 

Enviar. 

 

Correo electrónico 

Introduce la dirección de tu correo electrónico 

 

Password 

Introduce un password, teniendo en cuenta que la palabra debe tener como mínimo 

cuatro caracteres. 

 

Confirme el password 

Si eres un nuevo usuario y deseas registrarte confirma tu password. 
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Si eres un Nuevo Usuario te aparecerá el siguiente formulario: 

 

 

 

En ele formulario te aparecen cuatro secciones: 

 

Información de Identificación 

Para cambiar el password. 

 

Preferencias de eMail 

Usted escoge la opción de recibir correos por parte del CCV promocionando productos 

o simplemente presentándote servicios y ofertas especiales. 



Material de Apoyo                                                                                                                               18 

Centro Comercial Virtual 

 

 

 

Información de Envió 

Datos a donde se enviaran los pedidos solicitados al CCV, es importante recordar que 

los enunciados en color verde son de obligatorio cumplimiento. 
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Información para el cobro 

Usted escoge la opción de dejar los mismos datos relacionados en el anterior item o 

simplemente coloca otros. 

 

 

Si eres un Usuario Registrado te aparecerá el siguiente formulario: 

Te aparecerá el mismo formulario pero con los datos con los cuales usted se registro, 

con la posibilidad de efectuar cambios si así lo requieres. 
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3. Administrador Centro Comercial Virtual 

 

Entrar en la página del Centro Comercial Virtual 

http://halley.ucauca.edu.co/tampucnv/admin 

 

 

Introduce el Login y password de identificación en los recuadros, y haz clic en 

Aceptar: 

 

 

 

Accederás a una pantalla de Menú de Administrador.  

 

http://halley.ucauca.edu.co/tampucnv/admin
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Adicionar Suscriptor 

Permite añadir una nueva tienda virtual en el CCV. 

 

Gestionar Suscriptor 

Permite eliminar o hacer cambios en cada una de la tiendas del CCV. 

 

Adicionar Distribuidor 

Permite añadir un nuevo distribuidor para el CCV. 

 

Gestionar Distribuidor 

Permite eliminar o hacer cambios en cada uno de los distribuidores del CCV. 

 

Gestionar Categorías 

Permite adicionar, cambiar y eliminar categorías del CCV. 

 

Gestionar Registrados 

Permite adicionar, cambiar y eliminar registrados según políticas internas del CCV. 
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Terminar Sesión 

Sale de la página menú de administrador. 

 

Haz click en Adicionar Suscriptor, te enviara al siguiente formulario. 

 

 

 

 

Introduce los datos que se describen a continuación. 

 

Nombre de la Empresa 

Nombre con el que aparece la tienda en la página principal del CCV, por ejemplo 

Corseda. 
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Logo 

Imagen del la empresa que aparece en la pagina principal del CCV. Haz clic en el botón 

Examinar, te despliega una ventana donde puedes escoger tu imagen. 

 

Descripción de la empresa 

Comentario que aparece en la pagina principal del CCV (fragmentado), y cuando se le 

da clic sobre el logo de la empresa o el fragmento de texto (completo). 

 

Frase Corporativa 

Frase Corporativa con la que se identifica la empresa. 

 

Categoría 

Haz click en el botón de despliegue, donde puedes escoger entre las categorías 

introducidas anteriormente por el administrador  

 

Categorías Propias 

Categorías propias de la tienda virtual. La forma de introducirlas es por ejemplo: 

bufanda, ropa, accesorios (separados por coma y espacio). 

 

Palabras Claves 

Utilizadas para realizar búsquedas, se introducen separadas con espacio, por ejemplo: 

seda ropa accesorios etc. 

 

Correo e 

Dato de la tienda Virtual, conocido y utilizado solo por el administrador. 

 

Password 

Dato de la tienda Virtual, conocido y utilizado solo por el administrador. 

 

Teléfono 

Dato de la tienda Virtual, conocido y utilizado solo por el administrador. 

 

Pagina 

Dirección web de la página de la empresa, si no poseen se deja en blanco. 
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Al final se le da clic en el botón Adicionar Suscriptor para terminar el proceso de añadir 

la tienda Virtual al CCV. 

 

 

Haz click en Gestionar Suscriptor, te enviara a la siguiente página. 

 

 

 

Lista de la Tiendas Virtuales 

Las tiendas estarán listadas en un numero máximo de diez (10), si en la primera lista 

no esta la tienda requerida das click en Más y se desplegara otra lista de 10 tiendas. 

 

Eliminar Tienda 

Se marca el recuadro que se encuentra frente a la tienda o tiendas a eliminar (columna 

de Eliminar?), y luego das clic en el botón Eliminar items chequeados. 
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Editar Tienda 

Haz clic en el nombre de la tienda, te llevara al formulario que aparece cuando 

adicionas una nueva tienda, pero con los datos respectivos de la tienda (por ejemplo 

dar clic en la empresa Corseda): 

 

 

Haces lo cambios que se requieran, al final das clic en el botón Aceptar los cambios. 
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Haz click en Adicionar Distribuidor, te enviara al siguiente formulario. 

 

 

 

Introduce los datos que se describen a continuación. 

 

Nombre del distribuidor 

Nombre con el que aparece el distribuidor en el CCV, por ejemplo Deprisa. 

 

Correo e 

Dato del distribuidor, conocido y utilizado solo por el administrador. 

 

Password 

Dato del distribuidor, conocido y utilizado por el administrador y el distribuidor. 

 

Teléfono 

Dato del distribuidor, conocido y utilizado solo por el administrador. 
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Pagina 

Dirección web de la página de la empresa, si no poseen se deja en blanco. 

 

Flete por Kg 

Valor que cobra la empresa por cada flete tomando como referencia un kilogramo. 

 

Después de llenados estos datos esta la opción de activar o no el distribuidor de tal 

manera que cuando el administrador lo requiera puede dejar fuera de servicio este 

distribuidor. 

 

Al final se le da clic en el botón Adicionar Suscriptor para terminar el proceso de añadir 

la tienda Virtual al CCV. 

 

 

Haz click en Gestionar Distribuidor, te enviara a la siguiente página. 
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Lista de Distribuidores 

Los distribuidores estarán listados en un numero máximo de diez (10), si en la primera 

lista no esta la tienda requerida das click en Más y se desplegara otra lista de 10 

tiendas. 

 

Eliminar Distribuidor 

Se marca el recuadro que se encuentra frente al distribuidor o distribuidores a eliminar 

(columna de Eliminar?), y luego das clic en el botón Eliminar items chequeados. 

 

Editar Distribuidor 

Haz clic en el nombre del distribuidor, te llevara al formulario que aparece cuando 

adicionas un nuevo distribuidor, pero con los datos respectivos del distribuidor (por 

ejemplo dar clic en la empresa Deprisa): 

 

 

 

Haces lo cambios que se requieran, al final das clic en el botón Aceptar Cambios. 

 

 

 



Material de Apoyo                                                                                                                               29 

Centro Comercial Virtual 

 

Haz click en Gestionar Categorías, te enviara a la siguiente página. 

 

 

 

Eliminar Categoría 

Se marca el recuadro que se encuentra frente a la categoría o categorías a eliminar 

(columna de Eliminar?), y luego das clic en el botón Aplicar cambios. 

 

 

Te enviara a la siguiente página de confirmación: 
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En esta página hay dos opciones: 

Botón Si, Eliminar: confirmas la eliminación de la categoría marcada anteriormente. 

Botón No, Cancelar: cancelas la opción de eliminar la categoría marcada 

anteriormente. 

Ambas opciones te regresan a la pagina de Editar/Eliminar Categorías. 

 

Editar Categoría 

Introduces los cambios en el recuadro que se encuentra frente a cada categoría 

(columna Nuevo Nombre), y luego das clic en el botón Aplicar cambios. 

 



Material de Apoyo                                                                                                                               31 

Centro Comercial Virtual 

 

Haz click en Gestionar Registrados, te enviara a la siguiente página. 

 

 

 

Eliminar Registrado 

Se marca el recuadro que se encuentra frente al registrado o registrados a eliminar 

(columna de Eliminar?), y luego das clic en el botón Eliminar ítems chequeados. 

 

Te enviara a la siguiente página de confirmación: 
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En esta página hay dos opciones: 

Botón Si, Borrar: confirmas la eliminación del registrado marcada anteriormente. 

Botón No, Cancelar: cancelas la opción de eliminar el registrado marcada 

anteriormente. 

Ambas opciones te regresan a la pagina de Editar/Eliminar Categorías. 

 

 



Material de Apoyo                                                                                                                               33 

Centro Comercial Virtual 

 

4. Suscriptor Centro Comercial Virtual 

 

Entrar en la página del Centro Comercial Virtual 

http://halley.ucauca.edu.co/tampucnv/suscriptor 

 

 

Introduce el Nombre de la empresa y password de identificación en los recuadros, y 

haz clic en Aceptar: 

 

 

 

Accederás a una pantalla de Menú de Suscriptor. 
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Adicionar producto 

Permite añadir un nuevo producto en la Tienda Virtual. 

 

Gestionar productos 

Permite eliminar o hacer cambios en cada una de los productos de la Tienda Virtual. 

 

Adicionar Escogencias 

Permite adicionar preferencias de los diferentes productos pertenecientes a la Tienda. 

 

Gestionar Escogencias 

Permite eliminar o hacer cambios en cada una de las escogencias de la Tienda Virtual. 

 

Gestionar Categorías 

Permite editar y eliminar categorías propias de la Tienda Virtual. 
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Gestionar Tienda 

Permite hacer cambios a la Tienda Virtual, te llevara al formulario donde aparece la 

tienda, con sus respectivos datos. 

 

Terminar Sesión 

Sale de la página Menú de Suscriptor. 

 

 

Haz click en Adicionar producto, te enviara al siguiente formulario. 
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Introduce los datos que se describen a continuación. 

 

Id del producto 

Frase Corporativa con la que se identifica la empresa. 

 

Nombre del producto 

Nombre con el que aparece el producto en la página principal de la tienda, por ejemplo 

Corseda. 

 

Imagen del producto 

Imagen del producto que aparece en la página principal de la tienda. Haz clic en el 

botón Examinar, te despliega una ventana donde puedes escoger tu imagen. 

 

Descripción del producto 

Comentario que aparece en la página principal del producto. 

 



Material de Apoyo                                                                                                                               37 

Centro Comercial Virtual 

 

Categoría 

Haz click en el botón de despliegue, donde puedes escoger entre las categorías 

introducidas anteriormente por el suscriptor  

 

Especificaciones 

Comentarios muy específicos acerca del producto; los datos a criterio del suscriptor. La 

forma de introducirlas es por ejemplo: bufanda, ropa, accesorios (separados por coma 

y espacio). 

 

Palabras Claves 

Utilizadas para realizar búsquedas, se introducen separadas con espacio, por ejemplo: 

seda ropa accesorios etc. 

 

Opciones 

Dato de la tienda Virtual, conocido y utilizado solo por el administrador. 

 

Advertencia  

Comentario acerca de algún aviso de gran importancia con respecto al producto. 

 

Precio 

Costo del producto. 

 

Al final se le da clic en el botón Adicionar producto para terminar el proceso de añadir 

la tienda Virtual al CCV. 
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Haz click en Gestionar producto, te enviara a la siguiente página. 

 

 

 

Lista de los Productos 

Los productos estarán listadas en un numero máximo de diez (10). 

 

Eliminar Producto 

Se marca el recuadro que se encuentra frente al producto o productos a eliminar 

(columna de Eliminar?), y luego das clic en el botón Eliminar items chequeados. 

 

 

Editar Producto 

Haz clic en el nombre del producto, te llevara al formulario que aparece cuando 

adicionas un nuevo producto, pero con sus datos respectivos (por ejemplo dar clic en 

Poncho): 
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Haces lo cambios que se requieran, al final das clic en el botón Aceptar los cambios. 

 

 

Haz click en Adicionar Escogencias, te enviara al siguiente formulario. 

 

 

Nombre de Escogencia 

Sobre el recuadro coloque el nombre con que quiera que aparezca la escogencia. 

 

Imagen de Escogencia 

Haga clic en Examinar…, y seleccione la figura que mejor represente la escogencia. 

Al terminar los dos procedimientos anteriores, haga clic sobre el botón Adicionar 

Escogencias. 
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Haz click en Gestionar Escogencias, te enviara a la siguiente página. 

 

 

Lista de las Escogencias 

Las Escogencias estarán listadas en un numero máximo de diez (10). 

 

Eliminar escogencia 

Se marca el recuadro que se encuentra frente a la Escogencia o Escogencias a eliminar 

(columna de Eliminar?), y luego has clic en el botón Borrar items Chequeados. 

 

Editar Escogencia 

Haz clic en el nombre de la Escogencia, te llevara al siguiente formulario con sus datos 

respectivos: 
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Haces lo cambios que se requieran, al final das clic en el botón Editar Escogencias. 
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Haz click en Gestionar Categorías, te enviara a la siguiente página. 

 

 

 

Eliminar Categoría 

Se marca el recuadro que se encuentra frente a la categoría o categorías a eliminar 

(columna de Eliminar?), y luego das clic en el botón Aplicar cambios. 

 

 

Te enviara a la siguiente página de confirmación: 
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En esta página hay dos opciones: 

Botón Si, Eliminar: confirmas la eliminación de la categoría marcada anteriormente. 

Botón No, Cancelar: cancelas la opción de eliminar la categoría marcada 

anteriormente. 

Ambas opciones te regresan a la pagina de Editar/Eliminar Categorías. 

 

Editar Categoría 

Introduces los cambios en el recuadro que se encuentra frente a cada categoría 

(columna Nuevo Nombre), y luego das clic en el botón Aplicar cambios. 

 

Haz clic en Terminar Sesión, te enviara a la siguiente página. 

 

Terminas la sesión de suscriptor para esta Tienda Virtual, si eres suscriptor de otra 

Tienda introduces el Nombre y el password y se vuelve a repetir todo el procedimiento 

descrito anteriormente. 
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5. Distribuidor Centro Comercial Virtual 

 

Entrar en la página del Centro Comercial Virtual 

http://halley.ucauca.edu.co/tampucnv/distribuidor 

 

 

Introduce el Login y password de identificación en los recuadros, y haz clic en 

Aceptar: 

 

 

 

Accederás a una pantalla de Menú de Distribuidor. 
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Gestión de Fletes 

Permite gestionar los fletes de cada país donde tenga cobertura la empresa de envíos. 

 

Gestionar Envíos 

Permite controlar si las ordenes creadas por los usuarios han sido enviadas o no. 

 

Terminar Sesión 

Sale de la página Menú de Distribuidor. 

 

 

Haz click en Gestionar Fletes, te enviara a la siguiente página. 

 

Lista de países 

El numero máximo de países que se relacionan en cada tabla son de cuatro (4), si 

deseas ver la siguiente pagina solo has clic en Mas>> 

 

Aplicar cambio de Fletes 

En el recuadro que se encuentra frente a casa país se cambia el valor inicial, luego das 

clic en el botón Aplicar Cambios. 
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Se tienen listas de cuatro países, para ver los demás das clic en Más>>. 

 

Haz click en Gestionar Envíos, te enviara a la siguiente página. 

 

Gestión de Envíos 

Haz click en id del pedido, te llevara a la página siguiente. 

 

En la parte inferior hay una casilla de selección donde el distribuidor marcara si el 

envió ya ha sido despachado o no. 

 

En la página de gestión de envíos aparece en la primera columna del cuadro, el estado 

del pedido; en color rojo y una N si no ha sido despachado, en color verde y una S si 

ha sido despachado. 
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CERTIFICACIÓN DEL SERVIDOR HALLEY 

 

A continuación se presenta la documentación necesaria para solicitar un certificado 

digital que valide la confianza del servidor Halley a través de la sociedad cameral de 

certificación digital CERTICAMARA S. A. 

 

¿Qué exige CERTICAMARA para diligenciar un Certificado Digital? 

 

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CERTIFICADO DIGITAL REPRESENTACION / 

PERTENENCIA DE EMPRESA - Sector Público 

DOCUMENTOS ANEXOS 

OBLIGATORIOS 

 Fotocopia autenticada de la cédula de ciudadanía  

 Fotocopia autenticada del NIT  

 Dos referencias personales del Solicitante  

 Fotocopia autenticada del decreto de nombramiento como 

Representante Legal o su equivalente de la Entidad que Representa.  

 Certificado laboral  

OPCIONALES (seleccione tres de ellos) 

 Fotocopia autenticada del Pasado Judicial  

 Fotocopia autenticada de la licencia de conducción con fotografía  

 Fotocopia autenticada del Pasaporte (vigente)  

 Fotocopia autenticada de la Libreta Militar  

 Fotocopia autenticada de Tarjeta de crédito con fotografía  

 Documento de  afiliación de una ARP (Administradora de riesgos 

profesionales)  
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 Documento que compruebe la afiliación al sistema de seguridad 

social o fotocopia autenticada del último pago al ISS donde aparezca 

el nombre del solicitante del Certificado Digital.  
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE CERTIFICADO 

DIGITAL 

REPRESENTACION PERTENENCIA DE EMPRESA 

- Sector Público  

 

DATOS DE LA ENTIDAD ESTATAL  

Nombre de la Entidad:  NIT:  Teléfono de la Entidad:  

Número del Decreto de Creación de 

la Entidad:  

Municipio: _______________ 

Departamento: _______________ 
 

Dirección de la Entidad:  Dirección Electrónica:  

 

DATOS DEL SOLICITANTE  

Apellidos y Nombre: 
Cargo en la 

Entidad:(1) 

Documento de 

Identificación: 

C.C. C. E. 

Fecha de Nacimiento: 
Nacionalidad: Lugar de Nacimiento 

(Ciudad, Dpto., País):  

Nombre del anterior 

empleador: 

Dirección:  Teléfono:  

Correo electrónico 

suministrador por el 

empleador: 

Navegador a utilizar: 

Internet Explorer Ver. 5.0 NetScape 
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DOCUMENTOS ANEXOS OBLIGATORIOS  

Fotocopia autenticada de la 

cédula de ciudadanía 

Fotocopia autenticada del Nit 

Dos referencias personales del 

Solicitante 

Fotocopia autenticada del decreto de 

nombramiento como Representante 

Legal o su equivalente de la Entidad 

que representa  

Certificado laboral  
 

 

DOCUMENTOS ANEXOS OPCIONALES (seleccione tres de ellos)  

Fotocopia autenticada del Pasado Judicial 

Fotocopia autenticada de la licencia de conducción con fotografía 

Fotocopia autenticada del Pasaporte (vigente) 

Fotocopia autenticada de la Libreta Militar 

Fotocopia autenticada de Tarjeta de crédito con fotografía 

Documento de afiliación de una ARP (Administradora de riesgos 

profesionales) 

Documento que compruebe la afiliación al sistema de seguridad social o 

fotocopia autenticada del último pago al ISS donde aparezca el nombre 

del solicitante del Certificado Digital.  
 

 

Coloque el nombre del cargo que ocupa en la empresa si la solicitud es de 

Certificado Digital de pertenencia, si la solicitud es para un Certificado 

Digital de representación, escriba el cargo tal como figura en el 

Certificado de Existencia y Representación legal. 

Nota: Certicámara se reserva el derecho de aceptar o rechazar esta 

solicitud. 

Favor Diligenciar todos los campos con letra 

imprenta  

(ES-SCCD-007-F01) 

Febrero de 2002  
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CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACIÓN DE LOS SERVICIOS DE CERTIFICACIÓN DIGITAL DE 

CERTICÁMARA S.A. 

 

Las siguientes disposiciones rigen la prestación de los servicios de certificación digital por parte de 

CERTICÁMARA.  

 

DECLARACIONES DE CERTICÁMARA 

 

1. La SOCIEDAD CAMERAL DE CERTIFICACIÓN DIGITAL CERTICÁMARA S.A., en adelante 

CERTICÁMARA, es una sociedad anónima que presta sus servicios como Entidad de Certificación Digital, 

de conformidad con lo establecido en la ley 527 de 1.999 y demás normas complementarias de la 

legislación colombiana,  

2. CERTICÁMARA cuenta con todas las autorizaciones necesarias para la prestación del servicio digital, 

incluyendo la autorización a que se refiere el artículo 29 de la ley 527 de 1.999, según consta en la 

Resolución No. 1007 de 2002 de la Superintendencia de Industria y Comercio.  

 

DECLARACIONES DEL SOLICITANTE/SUSCRIPTOR 

 

Con la firma del formulario que se encuentra al respaldo de estas condiciones generales, el solicitante, que 

desea convertirse en un suscriptor del servicio de certificación digital de CERTICÁMARA, declara que: 

1. Está interesado en acceder a los servicios de certificación digital, según los términos y condiciones que se 

describen en estas condiciones generales.  

2. Toda la información que entrega a CERTICÁMARA es verdadera, y así lo ha verificado personalmente.  

3. Ha verificado que toda la información que contendrá el certificado digital es precisa, y que su 

incorporación en el mismo no ocasionará ningún perjuicio a terceras personas.  

4. Está actuando con todas las autorizaciones legales e internas de su empresa necesarias para la 

suscripción del presente contrato, incluyendo pero sin limitarse a las legales e internas de su 
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organización.  

5. Ha leído en su integridad la Declaración de Prácticas de Certificación de CERTICÁMARA y las 

Prácticas de Certificación del certificado digital objeto de este contrato, y comprende estos 

documentos en su integridad.  

6. Ha entregado a CERTICÁMARA toda la información que ésta necesita conocer para tomar una decisión 

informada sobre la prestación de los servicios de certificación digital al solicitante.  

7. Para efectos de lo dispuesto en los numerales 4 y 14 del artículo 13 del Decreto 1747 de 2.000, ha sido y 

se considera instruido y conoce todos los requerimientos tecnológicos y de seguridad para la utilización de 

certificados digitales al interior de su empresa, está al tanto de los certificados digitales que expide 

Certicámara, su nivel de confiabilidad, los límites de responsabilidad de los mismos, las obligaciones que 

asume como suscriptor y las medidas de seguridad que debe observar para su utilización.  

 

CLÁUSULAS 

 

PRIMERA.- DEFINICIONES. Sin perjuicio de las definiciones establecidas en la Declaración de Prácticas de 

Certificación, se entenderá por:  

 Certificado digital o certificados digitales: Archivo digital, firmado digitalmente por CERTICÁMARA, que se 

anexa a un documento en formato digital, en el que ésta certifica la correspondencia entre una clave 

pública y una persona determinada.  

 Declaración de Prácticas de Certificación: Documento que reúne las reglas generales que CERTICÁMARA 

utiliza en el proceso de expedición de certificados digitales y en la prestación de sus servicios de 

certificación digital, que vinculan a los suscriptores y a los terceros que utilizan los certificados digitales.  

 Formulario de solicitud de prestación de servicios: Documento que diligencia el solicitante, por el que 

solicita la prestación de los servicios de certificación digital y entrega sus datos personales a 

CERTICÁMARA.  

 Prácticas de Certificación: Documento que reúne las reglas que CERTICÁMARA utiliza para cada uno de 

los certificados digitales que ofrece, y que forman un solo cuerpo con la Declaración de Prácticas de 

Certificación.  

 Sistema de Certificación Digital: Conjunto de todos los elementos (humanos, físicos e intangibles) que le 

permiten a CERTICÁMARA prestar los servicios de certificación digital.  
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 Solicitante: Persona que solicita la prestación de los servicios de certificación digital de CERTICÁMARA, en 

particular la expedición de un certificado digital, sometiéndose al procedimiento de verificación de 

identidad y de creación del certificado digital que CERTICÁMARA ha establecido para su Sistema de 

Certificación Digital.  

 Solicitante/suscriptor: Expresión para referirse tanto al solicitante como al suscriptor.  

 Soporte Físico: Elemento físico, como por ejemplo una tarjeta inteligente o un disquete, en el que se 

incorpora, de acuerdo con unos procedimientos específicos y garantizando la confidencialidad de la 

información del solicitante, la clave privada del suscriptor y el certificado digital correspondiente a la 

misma. Cada certificado digital podrá tener un soporte físico distinto, según lo especifique CERTICÁMARA 

al momento de prestar el servicio de certificación digital.  

 Suscriptor: Persona a la que CERTICÁMARA presta sus servicios de certificación digital. Salvo disposición 

que distinga expresamente entre uno y otro, el suscriptor incluye tanto a la persona natural responsable 

de la custodia del soporte físico, como a la persona jurídica con la que esta persona natural está 

relacionada en el contexto de la certificación digital.  

 

 

SEGUNDA.- OBJETO. El objeto del presento convenio es la prestación por parte de CERTICÁMARA al suscriptor 

de los servicios de certificación digital. Con la firma del formulario de prestación de servicios, el solicitante pide a 

CERTICÁMARA que estudie la posibilidad de prestarle sus servicios de certificación digital, sometiéndose desde 

ese momento a todas las normas del Sistema de Certificación Digital, especialmente aquellas que hacen 

referencia a la verificación de identidad de las personas. Si, una vez ha realizado las verificaciones de rigor, 

CERTICÁMARA encuentra cumplidos todos los requisitos impuestos para el efecto, así lo notificará al solicitante, 

quien pasará a ser un suscriptor del Sistema de Certificación Digital, haciéndose acreedor a los servicios de 

certificación digital de CERTICÁMARA. 

PARÁGRAFO PRIMERO: CERTICÁMARA se reserva el derecho discrecional de admitir o no a una persona como 

suscriptor del Sistema de Certificación Digital.  

PARÁGRAFO SEGUNDO: El solicitante acepta igualmente que CERTICÁMARA se reserva el derecho de conservar 

en sus archivos los documentos que el solicitante le entrega, independientemente de que se acepte o no su 

solicitud de prestación de los servicios de certificación digital. 

 

TERCERA.- REGULACIÓN APLICABLE. Todas las transacciones, prestaciones y demás relaciones jurídicas que 

se presenten en ejecución o con ocasión de este contrato o producto de la prestación de servicios de certificación 
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digital por parte de CERTICÁMARA quedan sometidas a las reglas de este documento, a lo establecido en el 

formulario de solicitud de prestación de servicios, a la Declaración de Prácticas de Certificación de 

CERTICÁMARA, a las Prácticas de Certificación del certificado digital objeto de este contrato, a los términos 

legales y condiciones de uso del sitio de Internet de CERTICÁMARA y a la normatividad colombiana vigente. 

Estos términos deberán ser interpretados de acuerdo con las leyes de Colombia, en donde se consideran 

realizadas y originadas todas las relaciones jurídicas entre CERTICÁMARA y el solicitante/suscriptor. 

Los anteriores documentos constituyen la totalidad del acuerdo establecido entre CERTICÁMARA y el 

solicitante/suscriptor para la utilización de los servicios de certificación digital. Prevalecerán frente a cualquier 

otro documento, y por lo tanto el suscriptor no podrá alegar norma o contenido alguno que no esté 

expresamente consagrado en éstos.  

Si se presentan contradicciones entre los documentos que hacen parte del presente contrato, prevalecerá en la 

interpretación de los mismos lo establecido en la Declaración de Prácticas de Certificación. En segundo, lo 

establecido en el presente documento y en último lugar lo contenido en el formulario de solicitud de prestación 

de servicios. 

 

CUARTA.- DURACIÓN. Las presentes disposiciones rigen la relación jurídica entre CERTICÁMARA y el 

solicitante/suscriptor a partir del momento en que el solicitante entrega a CERTICÁMARA el formulario de 

solicitud de prestación de servicios y hasta el momento en que se termine la vigencia del certificado digital, sin 

perjuicio de las relaciones jurídicas que surjan entre CERTICÁMARA y el solicitante/suscriptor cuando éste actúe 

como parte confiante del Sistema de Certificación Digital, según lo establecido en la Declaración de Prácticas de 

Certificación. 

 

QUINTA.- REMUNERACIÓN. El solicitante/suscriptor pagará a CERTICÁMARA la remuneración que 

CERTICÁMARA ha establecido en su Declaración de Prácticas de certificación para el tipo de certificado digital que 

haya elegido el suscriptor. 

 

SEXTA.- OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDAD DE CERTICÁMARA. las obligaciones y responsabilidad de 

certicámara como entidad de certificación digital se encuentran contempladas en su declaración de prácticas de 

certificación y por tanto se entienden incorporadas en el presente documento. el presente contrato sólo rige la 

relación jurídica entre certicámara y el solicitante/suscriptor para la prestación de los servicios de certificación 

digital. las relaciones jurídicas adicionales que se establezcan entre las partes se regirán por los contratos 

particulares que con ese propósito se suscriban. 

 

SÉPTIMA.- OBLIGACIONES DEL SUSCRIPTOR. el suscriptor tendrá las siguientes obligaciones:  

1. Pagar la remuneración pactada en la cláusula sexta en el momento en que lo indique CERTICÁMARA.  
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2. Custodiar el soporte físico, tomando todas las precauciones a su alcance para evitar el acceso de terceras 

personas a éste.  

3. Mantener y garantizar la confidencialidad de la clave privada entregada y del código de activación del 

soporte físico. El suscriptor persona natural es el responsable directo de la confidencialidad de la clave 

privada que se entrega en el soporte físico.  

4. Informar en forma inmediata a CERTICÁMARA cualquier cambio o alteración en la información que se 

haya incorporado en el certificado digital, o de cualquier alteración que pueda afectar la prestación del 

servicio de CERTICAMARA  

5. Informar a las personas que confían en el certificado digital de las medidas y precauciones que deben 

tomarse para poder confiar en un certificado digital de CERTICÁMARA.  

6. Utilizar el certificado digital tan solo para los usos y de acuerdo a las condiciones especificadas en el 

certificado digital y en la Declaración de Prácticas de Certificación.  

7. Solicitar la revocación del certificado digital cuando ocurra cualquiera de las causales contemplada en la 

Declaración de Prácticas de Certificación.  

8. Respetar los derechos de terceras personas y responsabilizarse frente a las mismas por los perjuicios que 

la utilización del certificado digital pueda causar, así como salir en defensa de CERTICÁMARA si ésta es 

demandada por cualquier circunstancia relacionada con la utilización del certificado digital.  

9. Seguir en todo caso las instrucciones que le imparta CERTICÁMARA para el uso del certificado digital y la 

ejecución del presente contrato, y permitir en todo caso de inspeccionar el cumplimiento de las mismas.  

10. Contar de manera permanente con toda la infraestructura tecnológica y de seguridad necesaria para la 

utilización adecuada de los certificados digitales, de acuerdo con los requerimientos que haga 

CERTICÁMARA.  

11. Contar de manera permanente con personal capacitado para la administración y funcionamiento adecuado 

de los certificados digitales.  

12. Abstenerse de: 1) Alterar o modificar, en todo o en parte, el certificado digital o el software entregado por 

CERTICÁMARA, o permitir que terceras personas lo hagan. 2) Copiar o reproducir en cualquier forma el 

certificado digital, o permitir su copia o reproducción. 3) Realizar ingeniería reversa, decompilar, 

desensamblar o realizar cualquier tipo de acción tendiente a conocer o descifrar el código fuente, el 

código objeto u otra información relevante respecto del certificado digital o del software que se relacione 
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con la prestación del servicio de CERTICÁMARA. 4) Transferir, ceder o negociar los derechos otorgados 

por el presente contrato. 5) Permitir que terceras personas se beneficien de o utilicen, directa o 

indirectamente, los derechos que se derivan del contrato de prestación de servicios de certificación 

digital. 6) Darle al certificado digital un uso distinto de aquel que se desprende de la Declaración de 

Prácticas de Certificación.  

13. El suscriptor persona jurídica deberá velar por la correcta utilización de los certificados digitales de 

CERTICÁMARA que se utilicen en su empresa.  

14. El suscriptor persona jurídica deberá informar inmediatamente cualquier modificación que ocurra en su 

sistema de representación legal o en la relación jurídica que tiene con el suscriptor persona natural.  

15. Realizar y conservar por sus propios medios los archivos de respaldo o copias de seguridad de la 

información relacionada con el presente contrato y la utilización del certificado digital.  

16. Cualquier otra que se derive de la Declaración de Prácticas de Certificación, de las Prácticas de 

Certificación del certificado digital objeto de este contrato o del presente documento.  

 

OCTAVA.- CONTROL DE LAS APLICACIONES Y EQUIPOS PARA EL USO DEL CERTIFICADO DIGITAL. 

Todas las aplicaciones que CERTICÁMARA utiliza para la prestación de los servicios objeto de este contrato 

permanecerán en todo momento bajo el control y manejo exclusivo de CERTICÁMARA, sean éstas o no de su 

propiedad. Su uso por parte del suscriptor o de terceras personas deberá ceñirse estrictamente a lo establecido 

en este contrato y en la Declaración de Prácticas de Certificación. El uso de los equipos que el suscriptor 

adquiera para utilizar los certificados digitales, como por ejemplo el soporte físico, se regirá por las normas y 

tendrán las garantías que impongan los productores de los mismos, y por tanto no se regulan por el presente 

contrato.  

 

NOVENA.- INFORMACIÓN Y DATOS PERSONALES DEL SUSCRIPTOR. Con la suscripción del presente 

contrato el solicitante/suscriptor declara y acepta que CERTICÁMARA incluirá la información entregada por el 

solicitante/suscriptor en sus bases de datos. Para efectos de lo dispuesto en el numeral 11 del artículo 13 del 

Decreto 1747 de 2.000, el solicitante/suscriptor igualmente declara y acepta que CERTICÁMARA podrá verificar 

todos los datos e información que el solicitante/suscriptor entrega a CERTICÁMARA con ocasión de este contrato, 

así como entregar dicha información con carácter permanente a terceras personas. El solicitante/suscriptor 

igualmente otorga su consentimiento expreso para que su voz pueda ser grabada durante las conversaciones 

que mantenga con CERTICÁMARA o cualquier persona actuando a su nombre, pudiendo dichas grabaciones ser 

almacenadas en bases de datos y utilizadas en las actuaciones judiciales y administrativas que se requieran. 
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CERTICÁMARA igualmente podrá grabar por cualquier medio cualquier actividad realizada dentro de sus 

instalaciones.  

 

DÉCIMA.- VARIACIONES A LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO. CERTICÁMARA podrá realizar modificaciones 

a la prestación del servicio de certificación digital sin previo aviso, cuando ello sea necesario para el 

mantenimiento o mejoramiento del mismo. Ante estas modificaciones, el solicitante/suscriptor podrá dar por 

terminado en forma anticipada el contrato, sin que haya lugar a compensación económica alguna por parte de 

CERTICÁMARA. 

 

DÉCIMA PRIMERA.- CLÁUSULA COMPROMISORIA. Todas las diferencias que se presenten entre las partes 

con ocasión de este contrato, durante su ejecución o por su interpretación, serán resueltas de manera amigable 

entre el solicitante/suscriptor y CERTICÁMARA. Si después de un término de quince días hábiles, contados a 

partir de la primera reclamación por alguna de las partes, éstas no han llegado a ningún arreglo, la diferencia se 

someterá a Conciliación en el Centro de Arbitraje y Conciliación de la Cámara de Comercio de Bogotá de acuerdo 

con las normas establecidas por éste. De no llegar a un acuerdo, el asunto se someterá, independientemente de 

la nacionalidad o domicilio del solicitante/suscriptor, a la decisión de un Tribunal de Arbitramento nombrado por 

el Colegio de Abogados Comercialistas que se sujetará a lo dispuesto en la Ley 446 y el Decreto 1818, ambos de 

l998, de acuerdo con las siguientes reglas: a) El Tribunal estará integrado por un (1) árbitro; b) El Tribunal 

funcionará en Bogotá D.C. en el Centro de Arbitraje y Conciliación de la Cámara de Comercio de Bogotá c.) El 

Tribunal decidirá en derecho. 

 

 

DÉCIMA SEGUNDA.- TERMINACIÓN. Serán causales de terminación del contrato de prestación de servicios de 

certificación digital las siguientes: 1) La terminación de la vigencia del certificado digital. 2) La declaración 

unilateral de alguna de las partes contratantes con al menos 15 días de antelación, la cual deberá ser 

comunicada mediante escrito enviado a la dirección informada por cada una de las partes en el momento de 

suscripción del presente contrato. 3) El incumplimiento de las obligaciones contenidas en el presente documento, 

la Declaración de Prácticas de Certificación o cualquier otro documento que haga parte del presente contrato. 4) 

La ocurrencia de alguna de las causales de revocación de los certificados digitales por culpa o con ocasión de una 

conducta del SUSCRIPTOR. 5) Si CERTICÁMARA establece razonablemente que el SUSCRIPTOR ha violado los 

derechos de terceras personas con el uso del certificado digital. 

La firma por parte del suscriptor del presente documento implica su aceptación de tales disposiciones, así como 

de todos los documentos a los que se hace remisión en las mismas. 
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DECLARO QUE LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO ES CIERTA Y QUE ASÍ LO HE 

VERIFICADO PERSONALMENTE. Así mismo autorizo a Certicámara a: 1) Conservar toda la documentación o 

demás información que le he entregado con esta solicitud o que le entregue en el futuro, independientemente 

de la aceptación o rechazo de la misma. 2) Verificar toda la información entregada a través de los medios que 

estime pertinentes. Finalmente, declaro haber recibido toda la información necesaria sobre los certificados que 

expide Certicámara, su nivel de confiabilidad, los límites de responsabilidad, y las obligaciones que asumo 

como usuario del servicio de certificación digital. 

  

___________________________________ 

Firma del solicitante 

C.C. C.E.  

___________________________ 

Documento de Identidad  

  

________________________ 

Ciudad y Fecha Presentación 

 

 

Para uso exclusivo de CERTICAMARA  

Recibió en LRA: Fecha de recibido:  Hora de recibido:  Firma y sello:  

Recibido en RA:  Fecha de recibido:  Hora de recibido:  
Firma y sello: 

 

 

 


