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RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL

Renovacion del certificado digital Representante Legal
Renovacion del certificado digital Persona Natural para actividad comercial (rut)
Renovacion del certificado digital pertenencia a empresa (Usuario Funcional)
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1. OBJETIVO

Renovar certificados digitales a través del portal.

2. ALCANCE

El mddulo de solicitud de renovacidn de certificados digitales le permitira al aportante
realizar el proceso de renovacion de certificado digital ante la entidad certificadora. Dichas
solicitudes las podra realizarlas ingresando al Portal Web del Aportante

3. DESCRIPCION

3.1. RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL Representante Legal

e Ingrese al Portal Web del Aportante mediante |Ia URL:
http://pwa.colpensionestransaccional.gov.co/. Digite las credenciales asignadas

(usuario “Numero de identificacion del representante legal o usuario funcional” y
contrasena), de clic en “INGRESAR".

e POrtal del Aportante Soporte en Linea ¥ Iniciar Sesién &

P

Colpensiones
. Vehportufuturg?ﬂ
Colpensiones | usuario |

Ven por tu futuro 9@ -
L [ CONTRASENA ]

¢ Olvidd su Contraseria ?

Ingresar

Registrarse

PTI

MGU
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e De clic sobre el libro con el nombre de la entidad:

Portal del Aportante Soporte en Linea

Colpensiones
Ven por tu futuro 96(,
/

V¥ Mena
MIS EMPRESAS

REFORESTADORA Y
MANUFACTURERA
XORSENBOEN.

e Cuando el certificado digital este proximo a vencer o caducar el portal le notificara
8 dias antes, "SU CERTIFICADO DIGITAL VENCERA PROXIMAMENTE"

G

Colpensiones

Ve por tu futuro L4,
f
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e Una vez se encuentre el certificado digital vencido o caducado visualizara el
mensaje “EL CERTIFICADO DIGITAL ESTA VENCIDO”

EL CERTTFICADO DIGITAL

G ESM\/ NE DO

Colpensiones

Ven por tu futuro ga‘.
L~

ra generar el certificad

Contara con las siguientes opciones:
e Cerrar
Al elegir esta opcion podra navegar en el portal, pero no podra realizar
transacciones debido a que el certificado se encuentra caducado.

L CERTIHCADO DIGITAL

G ESM\/ NE DO

Colpensiones
Ven por tu futuro 9&, Para generar el certificad
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e Solicitar. al seleccionar esta opcion, habilitara el mddulo de cargue de
soportes para asi realizar la solicitud de emision del certificado digital.

ELCERTTFIC/ 1 A

G ESM\/ N[ DU
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Cerrar Solicitar
—

3.2. DOCUMENTOS REQUERIDOS

Documentos requeridos para la RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL Representante
Legal

NOTA:
Los documentos deben estar en formato PDF sin contrasefa ni caracteres especiales

e RUT - Registro Unico Tributario de la empresa a registrar. (Tamafio maximo 1 Mb)

e Cédula de Ciudadania del Representante Legal. (Tamaiio maximo 1 Mb)

e Certificado de existencia y representacion legal de la Camara de Comercio o Acta de
nombramiento. Este documento debe tener fecha de expedicion no mayor a 90
dias. (Tamaifio maximo 7 Mb).

Si su entidad no cuenta con certificado de existencia y representacion legal debera
presentar cualquiera de los siguientes documentos dependiendo su naturaleza:
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e Documento o acta de posesion del representante legal de la entidad, entiéndase alcalde,
gobernador, gerente de hospital, etc. Este documento puede ser remplazado o sustituido
por resolucion o acto administrativo que delega funciones de talento humano.

e Para las entidades del orden nacional (ministerios, departamentos administrativos, etc.)
se debe validar el acta de posesion del jefe de talento humano o la resoluciéon de
delegacion de funciones.

 Portal del Aportante Soporteenlinea ¥

Cargue soportes - Certificado digital

Estimado(a) usuario(a):

L CERTIFICADO DI
en el nombre del archivo:

AL adjunte los siguientes documentos en formato PDF sin contrasefia

Para la RENO'

ni caracteres esp

e la empresa a registrar. (Tamafio maximo 1 Mb)

(Tamario maximo 1 Mb)

de la Cémara de Comercio o Acta de nombramiento. Este
n no mayor a 90 dias. (Tamafio maximo 7 Mb).

® RUT - Registro Unico
* Cédulade Ciu
» Certificac
documento deb

Cédula Camara Coémercio

Solicitar certificado

A Mend

o

e Proceda a realizar el cargue de cada documento dando clic en los iconos |!

en el nombre del archivo:
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Cargue soportes - Certificado digital

RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL

Cetimnadanl

Vel d o
€ Abrir s
4| » Esteequips > Escritorio » Soportes rencvacion « @ | Buscaren Soportes renovacion £
QOrganizar v Nueva carpeta = O @
Usuarios  *  Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio P
2] Adobe Acrob 7
& OneDrive CAMARA COMERCIO dabe Acrobat D 7 KB B nombra
Al Adobe Acrobst D... 17 K8
= 7 Mb)
Eete equipo Adobe Acrobat D... 16KB
& Descargas
[Z Documento
| Escritorio
Camara Cémercio
Nombre; | RUT | [ Todos los archivos v
I I Cancelar

Solicitar certificado

Cargue soportes - Certificado digital

Cetimnadala) viei ol

orte en Linea

€ Abrir
T

Organizar v Nueva carpeta

Usuarios

MNombre

@, OneDrive

[ Este equipo
¥ Descargas
[£ Documento

I Escritorio o,

» Esteequipo » Escritorio > Soportes renovacién

Fecha de medifica..

v

o

Buscar en Soportes renovacion @

X
E en for

°DF sin contra

EEEN 4 |} o
Tipo Tamafio P
Adobe Acrobat D... 17KB
Adobe Acrobat D... 17KB
Adobe Acrobat D... 16 KB

Nombre:

CEDULA REP LEGAL

| [Todos s archivos

El Archivo RUT.pdf ha ...

I Abrir I

Eliminar

Solicitar certificado

Cancelar

Camara Comercio
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s POItal del Apor’tante Soporte en Linea

Cargue soportes - Certificado digital

Cetimmadala) ticiinrinf~

€ Abrir pe
g en formato PDF sin contrasefia
4 » Esteequipo » Escritorio » Soportes renovacion ~ Q| | Buscaren Soportes renovacién 0
Organizar v Mueva carpeta = 1 @
Usuarios  *  HNombre Fecha de modifica..  Tipo Tamaio P
03/ A A 7K
& OneDrive CAMARA COMERCIO 03 Adobe Acrobat D... 17KB B de nombramiento. Este
o CEDULA REE [EGA Adobe Acrobat D... 17KB
- 7 Mb),
Este equipe RUT Adobe Acrobat D.. 16 KB
& Descargas
[ Documento
] Escritorio v
Camara Cémercio
Nombre: | CAMARA COMERCIO | Todos los archivos ~

o w9 ©

El Archivo RUT.pdf ha .. Eliminar El Archivo CEDULAREP... Elirminar
Solicitar certificado

e Al finalizar el cargue de cada documento, el portal de informar que el PDF ha
sido cargado correctamente, de clic en Cerrar para continuar con el proceso:

PDF cargado correctamente

e Si desea eliminar el documento cargado, debera dar clic en Eliminar y
posterior a ello cargar el nuevo documento:

\er Rut

El Archivo RUT.pdf ha ...
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3.3. SOLICITUD DE EMISION DEL CERTIFICADO

e Una vez finalizado el cargue de los documentos debera dar clic en LSolicita ertificado

Cargue soportes - Certificado digital

Estimado(a) usuario(a):

Para la RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL adjunte los siguientes documentos en formato PDF sin contrasefia
ni caracteres especiales en el nombre del archivo:

s RUT - Registro Unico Tributario de la empresa a regjstrar. (Tamafio maximo 1 Mb)
s Cédula de Ciudadania del Representante Legal. (Tamafio méximo 1 Mb)

= Certificado de existencia y representacion legal o
documento debe tener fecha de expedicién no may

ara de Comercio o Acta de nombramiento. Este
& 90 dias. (Tamafio méximo 7 Mb).

Rut Cédula Camara Comercio

6 ¢

El Archivo RUT.pdf ha ... Eliminar El Archivo CEDULAREP... Eliminar El Archivo CAMARACO... Eliminar

Solicitar certificado

e Se genera la informacién de Se envio correctamente su solicitud, de clic
en Cerrar:

Se envid correctamente su solicitud
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RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL

e Visualizara el mensaje de iSu solicitud se ha recibido exitosamente, por
favor estar pendiente de la notificacion de la emision del certificado
digital en el transcurso de las siguientes 24 horas habiles, segun correo

registrado!

Qe PoTtal del Aportante

Cargue soportes - Certificado digital

Soporte en Linea

3.4. DEFINICION DE LOS ESTADOS:

1. SOLICITUD EN ESTUDIO: La solicitud efectuada se encuentra en

validacién por parte de la entidad certificadora.

2. SOLICITUD APROBADA: La solicitud efectuada se encuentra aprobada,
lo que indica que se genero notificacion de emision del certificado digital.

3. SOLICITUD RECHAZADA: La solicitud efectuada fue rechazada, no
cumple los requisitos.
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e Sisu solicitud de renovacion de certificado digital se encuentra en estudio y desea
realizar nuevamente la misma, el portal le informara Sefor Usuario, su
certificado digital se encuentra en estudio. Una vez éste finalicé se
notificara al correo electronico registrado.

TRAMITES DASHBOARD - MIS TRANSACCIONES

MIS TRAMITES
DASHBOARD

CALCULOS ACTUARIALES

MIS EMPRESAS

SOLICITAR
CERTIFICADO
DIGITAL

po

Sefior Usuario, su certificado digital se encuentra
en estudio. Una vez éste finalicé se nofificara al
correo electronico registrado

Cerrar
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e Cuando la solicitud de emision del certificado digital no cumple los requisitos sera
Rechazada, al ingresar visualizara el motivo de rechazo.

i POTtal del Aportante Soporteenlinea

Colpensiones
Ven por tu futuro ga/
@

MIS EMPRESAS

e Para gestionar la solicitud nuevamente haga clic en el botdn solicitar o de lo
contrario haga clic en recordarme mas tarde.

e Sida clic en “Solicitar”, debera adjuntar nuevamente los soportes requeridos:

Sefior aportante, su certificado se encuentra rechazado. Para
gestionar la solicitud nuevamente haga clic en el botén
solicitar o de lo contrario haga clic en recordarme mas tarde.

Mas Tarde
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Portal del Aportante

Soporte en Linea
Cargue soportes - Certificado digital

Sefior Usuarig, r
por favor cargue lo

tificado digital es gratuita. Para solicitar su certificado digita

mato "PDF"

Ver Rut Ver Cédula Ver Camara Comercio

A Mena

Proceda a realizar el cargue de cada documento dando clic en los iconos ||
en el nombre del archivo:

(

Portal del Aportante

Soporte en Linea
Cargue soportes - Certificado digital
€ Abrir X
2 » Estecquipe > Escriterio > Sopertes renovacién v @ Buscaren Soportes renovacion @
Organizar « Nueva carpeta =~ @ @
Ususrios  ~  Nombre - Fecha de modifica...  Tipe Tamafio
@ OneDrive CAMARA COMERCIO Adobe Acrobat D... 17KB
= D REP | EGA Adobe Acrobat D... 17KB su certificado digital
Este equipo RUT Adobe Acrobat D... 16KB e

& Descargas

%/ Documente

M Escritoric

para pruebas
Nombre: |RUT | [Todoslos archivos ~
W[ Ao 1| cancelar
Ver Camara Comercio
Solicitar certificado
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RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL

Cargue soportes - Certificado digital

@ Abrir X
1 » Esteequipo » Escritoric » Soportes renovacion v O Buscar en Soportes renovacion @
Organizar * Nueva carpeta =~ [ o
Usuarios ™ Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
@ OneDrive Adobe Acrobat D... 17KB
- Adobe Acrobat D... 17 KB
Este squipo Adobe Acrobat D... 16 KB
4 Descargas
[£] Documento
B Escritorio
Mombre: | CEDULA REP LEGAL V‘ Tedos los archives v
M abic | concelar
— .
El Archivo RUT.pdf ha ... Elirminar

Solicitar certificado

icado di

ruebas

Ver Camara Comercio

porte en Linea

Cargue soportes - Certificado digital

€ Abrir X
1T > Esteequipo » Escritoric > Soportes renovacién v | @ | Buscaren Soportes renovacién @
Organizar = Mueva carpeta B @ @
Usuarios ™ Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
@, OneDrive Adobe Acrobat D... 17KB
- 1) Adobe Acrobat D... 17KB
Este equipo RUT Adohe Acrobat D... 16 KB
& Descargas
| Documento
W Esitorio
Nombre: | CAMARA COMERCIO v| Todos los archivos 4
[ awic JI| cencelar
— ——

ruchas

El Archivo RUT.pdf ha ...

Eliminar

El Archivo CEDULAREP...

Eliminar
Solicitar certifi

Ver Camara Comercio
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e Al finalizar el cargue de cada documento, el portal de informar que el PDF ha
sido cargado correctamente, de clic en Cerrar para continuar con el proceso:

PDF cargado correctamente

e Si desea eliminar el documento cargado, debera dar clic en Eliminar y
posterior a ello cargar el nuevo documento:

Ver Rut

El Archivo RUT.pdf ha ...
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e Una vez finalizado el cargue de los documentos debera dar clic en SlelldiE=I@e=lgujile=le(o

Cargue soportes - Certificado digital

Sefior Usuario, recuerde que la solicitud del certificado digital es gratuita. Para solicitar su certificado digita
por favor cargue los soportes actualizados en formato "PDF"

Observaciones del estudio de la solicitud: se rechaza solicitud para pruebas

Ver Rut Ver Cédula Ver Camara Comercio

El Archivo RUT.pdf ha ... Eliminar El Archivo CEDULAREP... Eliminar El Archivo CAMARACO... Eliminar

Solicitar certificade

e Se genera la informacién de Se envio correctamente su solicitud, de clic
en Cerrar:

Se envid correctamente su solicitud

Cerrar
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e Visualizara el mensaje de iSu solicitud se ha recibido exitosamente, por
favor estar pendiente de la notificacion de la emision del certificado
digital en el transcurso de las siguientes 24 horas habiles, segun correo
registrado!

Q.. Portal del Aportante Soporte en Linea

Cargue soportes - Certificado digital

pendiente de la notif

lentes 24 horas habiles,

e Sida clic en “"Mas tarde”, visualizara la pagina de inicio.

Sefior aportante, su certificado se encuentra rechazado. Para
gestionar la solicitud nuevamente haga clic en el botén
solicitar o de lo contrario haga clic en recordarme mas tarde.

TRAMITES DASHBOARD - MIS TRANSACCIONES

MIS EMPRESAS
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e Si su solicitud de renovacion del certificado digital no es procedente, el portal le
informara “EL CERTIFICADO DIGITAL NO SE PUEDE GENERAR’,

[GITAL

f. Y \\'
(1‘-%' NOS PU%D

E
oSS NN

e Para estos haga clic en el botdon comuniquese con Sofia, ubicado en el panel
derecho de Soporte en Linea.

<« C & ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES COLPENSIONES [CO] | pwa.colpensionestransaccional.gov.co/MenulayoutM.aspx

Q.. PoTtal del Aportante Soporte en Linea
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3.5. RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL Persona Natural para
Actividad Comercial (Rut)

e Digite las credenciales asignadas (usuario “Numero de identificacion del
representante legal y contrasena), de clic en “INGRESAR".

Q.. Portal del Aportante Soporteenlinea v Inicer Sesion &

&

golpensiones

. Ven por tu futuro y&
Colpensiones | usuario |

Ven por tu futuro 9@ .
-~ [ CONTRASENA ]

¢ Olvidd su Contrasefia ?

Ingresar

Registrarse

PTI

MGU

e De clic sobre el libro con el nombre de la entidad:

Portal del Aportante

Colpensiones
Ven por tu futuro 2&,
~

MIS EMPRESAS

TORRES
CARDENAS JAIME
DOONXBEENOC
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Cuando su certificado digital este proximo a vencer o caducar el portal le informara
le los dias faltantes:

Colpensiones
Ven por tu futuro 9&/
-~

e Una vez se encuentre su certificado digital vencido o caducado visualizara en el
portal el mensaje “EL CERTIFICADO DIGITAL ESTA VENCIDO”

L CERTIFICADO DIGITAL

G [STAVENCIDO

Colpensiones
Ven por tu futuro 9a/ Para generar el certificado digital haga clic en el
I~

otdn solicitar y adjunte los documentos

“Recuerde que si no tiene

puede hacer transacciones.
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Contara con las siguientes opciones:
e Cerrar

Al elegir esta opcidon podra navegar en el portal, pero no podra realizar
transacciones debido a que el certificado se encuentra caducado.

Ie
Colpensiones

Ven por tu futuro ga/
Ve

e Solicitar. al seleccionar esta opcion, habilitara el mdédulo de cargue de
soportes para asi realizar la solicitud de emision del certificado digital.

tL CERTTFICADO DIGITAL

C ESM\/ N[ U

Colpensiones
Ven por tu futuro ga, Para ~.-.\ rar el certifica
L~ ot

Cerrar Solicitar
.,
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3.6. DOCUMENTOS REQUERIDOS

Documentos requeridos para la RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL Persona
Natural para Actividad Comercial (Rut)

NOTA
Los documentos deben estar en formato PDF sin contrasena ni caracteres especiales

e RUT - Registro Unico Tributario de la empresa a registrar. (Tamafio maximo 1
Mb)

e Cédula de Ciudadania del Representante Legal. (Tamaifio maximo 1 Mb)

Qi Portal del Aportante Soporteenlinea ¥

Cargue soportes - Certificado digital

Estimado(a) usuario(a):
Para la RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL adjunte los siguientes documentos en formato PDF sin contrasefia

ni caracteres n el nombre del archivo

® RUT - Registro Unico Tributaric la empresa a regjstrar. (Tamario maximo 1 Mb)

e (Cédula de Ciudadania del R ntante Legsl. (Tamafio maximo 1 Mb)

Cédula

®

Solicitar certificado

e Proceda a realizar el cargue de cada documento dando clic en los iconos

en el nombre del archivo:
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Ven por tu futuro ga,
/

Portal del A

RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL

Soporte en Linea

Cargue soportes - Certificado digital

€ Abrir X
T » Esteequipo » Escritorio » Soportes renovacion v @ | Buscaren Soportes renovacién O
Organizar Mueva carpeta Bz o @
Ususrios ~  MNombre Fecha de modifica..  Tipe Tamafio
@ OneDrive Adobe Acrobat D... 17KB
Adobe Acrobat D... 16 KB
3 Este equipo
& Descargas
[ Documento
[ Esciitorio
Nombre: | RUT | |Todoslos archivas ~
[ awic ]| canceler

ormato PDF sin co

A"

Solicitar certificado

Portal del Aportante

Soporte en Linea

Cargue soportes - Certificado digital

€ Abrir X
1 » Esteequipo > Escritorio » Soportes renovacion v|®| | Buscaren Soportes rencvacien 0
Organizar v Mueva carpeta By M @
Usuarios Nombre Fecha de modifica...  Tipo Tamafio
@ OneDrive Adobe Acrobat D... 17KB
Adcbe Acrobat D... 16 KB
[ Este equipo
& Descargas
|5 Documente
[ Escritorio
Nombre: |CEDULA REP LEGAL v| Todos los archivos i
W[ awic ]| cancelar

0s en formato PDF sin cc

Wb)

\ "

El Archivo RUT.pdf ha ...

Eliminar

\ "

Solicitar certificado

trasefia
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e Al finalizar el cargue de cada documento, el portal de informar que el PDF ha
sido cargado correctamente, de clic en Cerrar para continuar con el proceso:

PDF cargado correctamente

e Si desea eliminar el documento cargado, debera dar clic en Eliminar y
posterior a ello cargar el nuevo documento

Ver Rut

El Archivo RUT.pdf ha ...
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3.7. SOLICITUD DE EMISION DEL CERTIFICADO

e Una vez finalizado el cargue de los documentos debera dar clic en [SsllleiE]@eslgijile=(e (o'

€ en Linea

Cargue soportes - Certificado digital

Estimado(a) usuario(a):

Para la RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL adjunte los siguientes documentos en formato PDF sin contrasefia
ni caracteres especiales en el nombre del archivo:

» RUT - Registro Unico Tributario de la empresa a registrar. (Tamafio maximo 1 Mb)
s (Cédula de Ciudadania del Representante Legal (Tamafio méximo 1 Mb)

Rut Cédula

El Archivo RUT.pdf ha ... Eliminar El Archivo CEDULAREP... Ellee

A Menu

e Seinformara “Se envid correctamente su solicitud”, continle con el proceso
dando clic en Cerrar.

Se envié correctamente su solicitud

Cerrar
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(?nlpensi(mes PO rta | (j e ‘ AF)O r—ta nte SC’DOWE en Linea

Cargue soportes - Certificado digital

iSu solicitud se ha recibido exitosamente, por favor estar pendiente de la notificacion de la
emision del certificado digital en el transcurso de las siguientes 24 horas habiles, segin correo
registrado!

e Visualizara el mensaje de iSu solicitud se ha recibido exitosamente, por
favor estar pendiente de la notificacion de la emision del certificado
digital en el transcurso de las siguientes 24 horas habiles, segiin correo
registrado!

3.8. DEFINICION DE LOS ESTADOS:

1. SOLICITUD EN ESTUDIO: La solicitud efectuada se encuentra en
validacién por parte de la entidad certificadora.

2. SOLICITUD APROBADA: La solicitud efectuada se encuentra aprobada,
lo que indica que se genero notificacion de emision del certificado digital.

3. SOLICITUD RECHAZADA: La solicitud efectuada fue rechazada, no
cumple los requisitos.
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e Si su solicitud de renovacion del certificado digital no es procedente, el portal le
informara “EL CERTIFICADO DIGITAL NO SE PUEDE GENERAR’,

|GITAL

L CATI
(121 NOS PUED

E
dpensiones IR

e Para estos haga clic en el botdon comuniquese con Sofia, ubicado en el panel
derecho de Soporte en Linea.

< c @ ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES COLPENSIONES [CO] | pwa.colpensionestransaccional.gov.co/MenulayoutM.aspx

Q. Portal del Aportante Soporte en Linea
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e Sisu solicitud de renovacion de certificado digital se encuentra en estudio y desea
realizar nuevamente la misma el portal le informara Seror Usuario, su
certificado digital se encuentra en estudio. Una vez éste finalicé se
notificara al correo electronico registrado.

TRAMITES DASHBOARD - MIS TRANSACCIONES

MIS TRAMITES

DASHBOARD

CALCULOS ACTUARIALES

MIS EMPRESAS

SOLICITAR TRAMITES
CERTIFICADO

DIGITAL

Sefior Usuario, su certificado digital se encuentra
en estudio. Una vez éste finalicé se notificara al
correc electronico registrado

Cerrar
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e Cuando la solicitud de emisién de certificado digital no cumple los requisitos sera

Rechazada, al ingresar visualizara el motivo de rechazo.

- Portal del Aportante Soporteenlinea ¥

Colpensiones
Ven por tu futuro ga,
L~

V¥ Mend
MIS EMPRESAS

HORBAL
REBOLLEDO
XXX

Sefior aportante, su certificado se encuentra rechazado. Para
gestionar la sclicitud nuevamente haga clic en el botén
solicitar o de lo contrario haga clic en recordarme mas tarde.

Solicitar Mas Tarde

e Para gestionar la solicitud nuevamente haga clic en el botdn solicitar o de lo
contrario haga clic en recordarme mas tarde.
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e Sida clic en “Solicitar”, debera adjuntar nuevamente los soportes requeridos:

Sefior aportante, su certificado se encuentra rechazado. Para
gestionar la solicitud nuevamente haga clic en el boton
solicitar o de lo contrario haga clic en recordarme mas tarde.

uresne Portal del Aportante Soporte en Linea

Cargue soportes - Certificado digital

El certificado digjtal ha sido rechazado, por favor verifique los datos y reprocese la solicitud
Por favor cargue nuevamente los soportes en formato "PDF"

Observaciones del estudio de la solicitud: se rechaza solicitud para pruebas

Ver Rut Ver Cédula

@

\

()

Solicitar certificado

A Mena

e Proceda a realizar el cargue de cada documento dando clic en los iconos '@ en
el nombre del archivo:
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Portal del Apc

RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL

Soporte en Linea

Cargue soportes - Certificado digital

%] Documento

B Escritorio

Nombre: | RUT

| | Todos os archivos

Abrir Cancelar

€ Abrir x

T » Esteequipo » Escritoric » Soportes renovacion v | @ | Buscar en Soportes renovacion 0

Organizar = Mueva carpeta =~ M @
Usuarios  ~  Nombre Fecha de modifica...  Tipe Tamaiio
@ OneDrive D A Adobe Acrobat D... 17KE
Adobe Acrobat D... 16KB i .
[ Este equipo reprocese la solicitud.
B Descargas b "PDF"

Druebas

Solicitar certificado

A Mena

ree en Linea

, Portal del Aportante

Cargue soportes - Certificado digital

€ Abrir X
T > Esteequipo > Escritorio > Soportes renovacién v | @ | Buscaren Soportes renovacién 0
Organizar + Nueva carpeta =~ W @
Usuarios A Nombre Fecha de modifica...  Tipo Tamaiio
@& OneDrive Adobe Acrobat D.. 17KB
Adobe Acrobat D.. 16 KB
3 Este equipo
& Descargas
[ Documento
[ Escritorio
Nombre: | CEDULA REP LEGAL v| Todos los archivos ~
W[ abic i cancelar

Eprocese la solicitud

PDF"

Ver Cédula

El Archivo RUT.pdf ha sido cargado.

Eliminar
Solicitar certificado

A

Mena
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e Al finalizar el cargue de cada documento, el portal de informar que el PDF ha
sido cargado correctamente, de clic en Cerrar para continuar con el proceso:

PDF cargado correctamente

e Si desea eliminar el documento cargado, deberd dar clic en Eliminar y
posterior a ello cargar el nuevo documento:

Ver Rut

El Archivo RUT.pdf ha ...

 Una vez finalizado el cargue de los documentos deberd dar clic en|SellelEIgesguileclolo
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Cargue soportes - Certificado digital

El certificado digital ha sido rechazado, por favor verifique los datos y reprocese |a solicitud.
Por favor cargue nuevamente los soportes en formato "PDF"

Observaciones del estudio de la solicitud: se rechaz

a pruebas

Ver Rut Ver Cédula

El Archivo RUT.pdf ha sido cargado. Eliminar El Archivo CEDULAREPLEGAL.pdf ha sido carga.. Eliminar

icitar certificado

e Se genera la informacién de Se envio correctamente su solicitud, de clic
en Cerrar:

Se envié correctamente su solicitud

Cerrar
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Visualizara el mensaje de iSu solicitud se ha recibido exitosamente, por
favor estar pendiente de la notificacion de la emision del certificado
digital en el transcurso de las siguientes 24 horas habiles, segin correo

registrado!

Soporte en Linea

Qi POTItal del Aportante

Cargue soportes - Certificado digital

a recibido exitosamente, por favor

iSu solicitud se h

siguientes 24 horas hébiles, seg

emision del certificado digital en el tran

e Sida clic en “"Mas tarde”, visualizara la pagina de inicio.

Sefior aportante, su certificado se encuentra rechazado. Para
gestionar la solicitud nuevamente haga clic en el boton
solicitar o de lo contrario haga clic en recordarme mas tarde.

DASHBOARD - MIS TRANSACCIONES

MIS TRAMITES

MIS EMPRESAS

SOLICITAR
CERTIFICADO

PO
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e Sisu solicitud de renovacion de certificado digital se encuentra en estudio y desea
realizar nuevamente la misma el portal le informara Seror Usuario, su
certificado digital se encuentra en estudio. Una vez éste finalicé se
notificara al correo electronico registrado.

@ HORBAL REBOLLEDO L AURA Soporte en Linea

TRAMITES

DASHBOARD - MIS TRANSACCIONES

MIS TRAMITES
DASHBOARD

CALCULOS ACTUARIALES

MIS EMPRESAS HORBAL REBOLLEDO LA .

SOLICITAR TRAMITES
CERTIFICADO

£ po

Sefior Usuario, su certificado digital se encuentra
en estudio. Una vez éste finalicé se notificaré al
correc electronico registrado

Cerrar
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3.9. RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL PERTENENCIA A
EMPRESA (USUARIO FUNCIONAL)

e El portal le informara al Usuario Funcional que el certificado expiro, por tanto, el
Usuario Funcional reportara al Representante Legal para proceder a la solicitud de
renovacion de certificado:

A e
2 1453/ UU --

El certificado expiro el 02-08-20°

I - S— MM ! -1 Conf™ - 1
Veersion Andes Jar: 2.5.0.0 -- Version Sy(

e La solicitud de renovacién de certificado digital para usuarios Pertenencia A
Empresa (Usuarios funcionales) la debe realizar el Representante legal, ingresando
desde el moédulo de ADMIN USUARIOS FUNCIONALES:

TRAMITES DASHBOARD - MIS TRANSACCIONES X

MIS TRAMITES

DASHBOARD

CALCULOS ACTUARIALES

HISTORICO DEL ESTADO DE CUENTAS - ( dltimos 10 dias )

MIS EMPRESAS COMCORCOOP

PRUEEAS TRAMITES ESTADO DE CORRECCION DE Mis ADMIN USUARIOS CERTIFICADO PILA
CUENTA INCONSISTENCIAS TRANSACCIONES FUNCIONALES

EN LOS APORTES

o Do e o e B -

MACROPROCESO / PROCESO: FECHA ELABORACION: FECHA ACTUALIZACION: Pagina
Sistemas y Computadores SA 05 de agosto de 2019
37 de 40
ELABORACION: REVISION: APROBACION: CODIGO: VERSION:
0.0
NOMBRE: Mary Luz Ribero Corzo NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: Coordinador logistica CARGO: CARGO:




(A
I Colpensiones RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL
Ven por tu futuro ga,
L~

3.10. SOLICITUD DE EMISION DE CERTIFICADO

1
e Donde debera seleccionar sobre el Usuario Funcional al que desea
realizar la solicitud de renovacion de certificado:

(? ‘ Soporte en Linea v
Colpensiones

Usuarios funcionales X

(XX XAXXXX

| 4 KATHERINE RIOS JAIMES-C XB

Correo Celular

mribero@syc.com 3154336

Certificado Fecha solicitud

Validado 05/08/2019 11:13:32 a. m.

Eliminar Renovar

e Tenga en cuenta el mensaje y de clic en "ACEPTAR":

¢Esté seguro que desea renovar el certificado digital
del usuario seleccionado. Recuerde que esta accion
tendra una vigencia de un afno (365 dias)?

ST o = = Ty =
I:lt_‘:u\_'i_r ':_L-Ir_]l_'c'li_ll
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o Digite PIN y OTP, de clic en "ACEPTAR

Solicitud de token para transacciones

Por favor, digite el cédigo de pin y otp

BO664188 | 839935

e Se notificara iSu solicitud se ha recibido exitosamente, por favor estar
pendiente de la notificacion de la emision del certificado digital en el
transcurso de las siguientes 24 horas habiles, segiin correo registrado
del usuario funcional!

e De clic en cerrar:

iSu solicitud se ha recibido exitosamente, por

tar pendiente de la notificacion de la

N1}
rj

at
T
I

del certificado digital en el transcurso de
las siguientes 24 horas habiles, segun correo
registrado del usuario funcional!

FIN.

MACROPROCESO / PROCESO: FECHA ELABORACION: FECHA ACTUALIZACION: Pagina
Sistemas y Computadores SA 05 de agosto de 2019
39 de 40
ELABORACION: REVISION: APROBACION: CODIGO: VERSION:
0.0
NOMBRE: Mary Luz Ribero Corzo NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: Coordinador logistica CARGO: CARGO:




Colpensiones RENOVACION DEL CERTIFICADO DIGITAL
Ven por tu futuro ga,
/
CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
FECHA VERSION MODIFICACION
MACROPROCESO / PROCESO: FECHA ELABORACION: FECHA ACTUALIZACION: Pagina
Sistemas y Computadores SA 05 de agosto de 2019
40 de 40
ELABORACION: REVISION: APROBACION: CODIGO: VERSION:
0.0
NOMBRE: Mary Luz Ribero Corzo NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: Coordinador logistica CARGO: CARGO:




