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1. INTRODUCCION

Bienvenido al instructivo de Ecommerce sobre consulta de productos, asignacion de certificados y consulta de reportes con el usuario supervisor principal, aqui
encontrara la informacion relacionada a sus funciones y opciones, lea atentamente y siga cada recomendacion.

2.INGRESO A LA PLATAFORMA

2.1. Ingreso a la plataforma

Al correo electronico registrado llegara un correo (notificaciones@correogse.com) de bienvenida al Ecommerce, donde se informa que ha sido asignado como
supervisor de un contrato, también se presentaran las credenciales de acceso: usuario, contrasefa, ademas el mensaje cuenta con el botén de acceso al moédulo,
cuyo texto es “Ingresa aqui".

()’ Vinkel ee)
iSuper!
Has sido asignado como Supervisor del contrato convenio No. CT123457

jingresa

Usuario: cc20523995508
Contraseria: DvZBSTspAS

) e

ey cF

Tenga en cuenta que el acceso al médulo de Ecommerce serd otorgado solo a los supervisores principales asignados a los contratos, los supervisores secundarios no
podran acceder a la plataforma.

2.1. Cambio de contrasefa

Una vez se dé clic en el botén 'Ingresa aqui' se redirigira al médulo de Ecommerce, cuando acceda, deberd digitar las credenciales enviadas y realizar el cambio de
contrasena, tenga en cuenta las especificaciones requeridas que se encuentran listadas al momento de realizar el cambio.
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CAMBIO DE CONTRASENA

Ingrese su nueva contrasefia en los campos vacios.

s

Musva contrasedo

Confimar contt suefa

La contrase fa debe cumplic con Las siguiestes candiciones.

Idiine 18 caractores
Una letra majpscula,

Lina fetra mirdsouls,

U A,

ADMISITEACICN DE FEGDUCTOS
B A .

Totsl de mis productos
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3. ADMISNISTRACION DE PRODUCTOS

Para visualizar la informacion de sus productos, por favor seleccione el nUmero de factura o de contrato en la lista superior derecha. Al dar clic en el botén 'N°
Contrato/N° Factura' se listaran los contratos que tiene asignados el supervisor principal, lo que permite una mayor organizacion de los certificados y una busqueda
exacta de los mismos.

Posterior a la seleccion del contrato o factura, se visualizaran los productos o servicios cargados, asi mismo, en cada registro se mostraran los botones de precarga
de informacion y el de asignacion certificados (columna “Acciones”). En el formulario también se tienen los botones "“Filtros" y “Informe estado contrato”.

ATRAINISTRASION U1 PRI
A lim i ion sl » I itiori

Total de mis productos

Total de mis productos

i oras staddo comiale

Swa vy b et 4 s g, o

Al seleccionar un contrato o convenio de la lista se presentaran los certificados que se encuentran cargados a éste.
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Asigne los certificados adquiridos a los usuarios suscriplores

e, Consrato’ No, Factura

eonrmod(01202]) -

Total de mis productos
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3.1. Precargar informacion

Al dar clic en el boton, se presentara el formulario Precarga Informacion General.

PRECARGAR INFORMACION GENERAL
) Certificado Funcién Phblica
i) Wi breveges Centrakrada f Vigencia 1 afo / Tiempo de béreg Normal
R | Cantdad Dapondble: §
Digencie los e e Hieriers | v % cuabes v a g fof cartiBCAckiE, ra s recrEaio que lon
wpcifiepe 1ocos, 51k b qoe e considere. 14 isformacian gae e ingrew s pracugard en b solicitud de zada centificado y

o poced ser mondificada por of suscrilon.

PRECARGA DE DATOS COMUMNES

Bt Uigito e weridicacitn
b o Razdin Social fwercidn
Carg Bpendenca
Dapartamants Muricipin
Deparaments Feddencia - Cludad Residencia %
teidlomn Indicativg
Extension

PRECARGA DE DOCUMENTOS COMUNES

Atta de Poresian § Contratn Prevtaditon de Senidm

FRegitra Kirion Tremetaria RUT

1A cuantos certificados desea aplicar esta configuracién?

Cenlficadea Brponibles: 8 Cansidad:

il.z.' Precargar

Este formulario se encuentra dividido por las siguientes secciones:

1. Precarga de datos comunes: En esta seccion se ingresara la informacion que usted crea correspondiente para incorporar en el formulario de la solicitud, tenga en
cuenta que los campos no son obligatorios.

2. Precarga de documentos comunes: Se deberan cargar los documentos que solicitan, sin embargo, debe tener en cuenta que estos anexos cambian dependiendo
del certificado.

3. ¢A cuantos certificados desea aplicar esta configuracién?: Recuerde que puede seleccionar la cantidad de certificados a precargar informacion. Tenga en cuenta
que la informacién que se precargue no podra ser modificada en el formulario que el solicitante debe entrar a completar.

4. Precargar: Una vez completada la informacion se debe dar clic en el botdn Precargar.

Cuando se precargue datos en los certificados, se visualizaran en la seccién 'Certificados con informacion precargada’

Cert can laf precargad Certilicadas Asignod s

Gentiomc Fancda Pldacs St ge apurcos Elechonca GEE Senriizat

= - EIE2

EEL TR

ChTibo Kanben Sisies N 08 ST ERchones GEE connmmam

Se puede eliminar la precarga de informacion de los certificados dando clic en el botén.

Para realizar la asignacion del certificado con la informacion precargada se puede realizar dando clic en el botén.

3.2. Asignar Certificado
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Al dar clic en el botodn, se presentara el formulario "Asignar Producto”.

Certificado Funcién Pablica

NFORMACION ADICIONAL (DRCROMNAL

Direccion de entrega

PRECARGA OF DOCUMENTOS (OFOOBAL

VIO DU CREDCMCLALES

Este formulario se encuentra divido por las siguientes secciones:
1. Datos obligatorios: En esta seccidn se ingresara la informacion basica del representante legal o suscriptor a cargo del certificado a expedir.
2. Informacién adicional: Se presenta el campo uso del certificado y direccion, recuerde que esta seccidn es opcional y no obligatoria.

3. Precarga de documentos: Se visualiza el anexo de fotocopia de documento de identidad del representante legal o suscriptor, recuerde que esta seccién es
opcional y no obligatoria.

4. Envio de credenciales: Se presentara la opcion de enviar o no las credenciales de acceso al suscriptor via e-mail correo electronico. Recuerde que es el acceso al
modulo Vinkel GSE para completar el formulario.

5. Asignar: Finaliza el registro de informacién en el formulario.

Al momento de finalizar el diligenciamiento del formulario por el rol supervisor, dependiendo el rol que haya seleccionado llegara la notificacidn, si es el suscriptor es a
quien llegaran accesos de lo contrario es el rol supervisor el encargado de diligenciar el formulario del solicitante. Para visualizar los certificados asignados se
presentaran en la seccion 'Certificados asignados'.

Certificadas ton Informacién precargada Certificades Asignades

Fltros

Tievipa Eaegs

Pty GO 02 3600 ENGINICHEEE D00 ALEIANING RALIVEE ATEL WTaETE Costmre o 1

Recuerde que si desea ver el detalle del certificado debe dar clic sobre el nombre del certificado, el cual presentara la siguiente pantalla en modo consulta.
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DETALLE DEL CERTIFCADD

Corirticac Funcion Fublion
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Extndo dal prodess Soliciado « Pesdganty Radicads

Recuerde que si en la asignacién no fueron enviadas credenciales al suscriptor en la parte inferior del detalle del certificado podra seleccionar la opcion de reenviar
credenciales.

3.3. Boton informe estado contrato

El boton 'Informe estado contrato', presentara un reporte con la informacion de los contratos que tiene asignados el supervisor principal en caso de que se encuentre
seleccionada la opcion 'Todos' 0 en caso de tener seleccionado un contrato o factura especifica se presentaran solo los certificados de dicho contrato.

oot {12 [ et (000508 R0 *Ha) Ver Rl
Fechs Teta: {20201 [ comai (170008 o conmas] - ~H®) o)
i Sripene | "~ HE)  tombe suscisto: | Ea)

El informe se encuentra compuesto por las siguientes opciones de busqueda:

1. Fecha desde - fecha hasta: Este rango de fechas permitira buscar con mayor facilidad los certificados que fueros otorgados durante ese periodo de tiempo.
Recuerde que el rango no puede exceder los dias.

. Id suscriptor: Permite buscar certificados emitidos por el nimero de documento del cliente.
. Nombre suscriptor: Permite buscar certificados emitidos por el nombre del cliente.

. Estado tramite: Permite seleccionar filtrar la informacion por un estado especifico en el que se encuentra el proceso.

a b~ W N

. Contrato: Este filtro facilita la seleccién de contratos permitiendo que se visualicen solo los procesos que se encuentran asociados a éste. Este contrato se
presenta con el nombre completo y numero del cliente del contrato, numero del contrato y fecha de creacion.

6. Ver informe: Al dar clic en este botdn se presentara la informacion del contrato con los filtros seleccionados.

El informe también cuenta con las opciones actualizar, zoom, impresion y la opcion guardar en los siguientes formatos: Word, power point, Excel, pdf, entre otros.

Fecha Desce: []{1{&0:1 B eswsoTamte  [[T0DOSLOS E51ADC) - [Verindorme |
fecna Hesa: (422001 B Cormas [ro0os 1os conRADy -
. Susergiee: Ncenble Susergtor: | |
w—
14 < el D Bl | O o . B. | & et | Sigaente
Tipe O " Tpe : . 3 Evtada . a = at Minmerna
Fom! Suer] = Fi s ! P Fi Jencimien b = En -
Dcemnta 1| Do amaemio bre Suicriptor Cartificada Cantidad echa Sulicited Solicitud Serial Dispositive wcha Vendmients  Canal Entrega Tatingh Fecha Entreg
i Piotont S e Finatizag « i - Jan-2022-1 m——
(<= 012805621 VINNETH MANRICUE Titu: T 28-fan-2021 erragats FC-255047 2~ lawe 202110027 25 lan-2003-10:27 2E-Jaer 2000
cc IIAOSELT  VIMNETH MANRIGLE g 7 28-1an-2021 Carziicada Fe-23t8 om0 AGAT 2813020221047 23dam 2021
impreso por: SRVQABDOOZ\orausVinKel - O4-1e0.-2021 11:22 Pagina 1de 1

Es necesario asignar certificados al contrato, ya que sin esta asignacién el contrato no presentara informacion.

3.4. Contrato suspendido
El sistema validara si el usuario ya no se encuentra como supervisor principal de los contratos que tenia asignados, en caso de ser asi, el usuario podra ingresar a la
plataforma y se presentara una notificacion indicando que no tendra acceso a sus productos.

/N

Sefior dearin, su convenin s encuentra seanendidn, por tanto, no podrd realizar
ninguna accidn sobre sus productos.

Para mas informacién comuniquase con Su asasor.

Una vez cerrada la notificacion el sistema permite la visualizacion de la plataforma, pero no presenta registros ni contratos para seleccionar.
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3.5 Revocacion de certificado

Al momento de realizar la revocacion de un certificado este se debe encontrar en estado 'Finalizado' y se podra visualizar dando clic en el botén . Al dar clic en el
botén 'Revocar certificado', se presentara una confirmacion de la revocacion a realizar.

(O

REVOCAR CERTIFICADD (63)

iEsth segura que desea revacar € certificada?

& e

Una vez confirmada la revocacién del certificado, se enviara correo al supervisor del contrato con un token de seguridad. Luego en el médulo Ecommerce se
presentara el formulario 'Revocacién certificado', el cual debera diligenciar. Tenga en cuenta que todos los campos son obligatorios.

Una vez diligenciado de clic en el boton

REVOCACION CERTIFICADO

Solicitud generada exitosamente,
para continuar con la revocacion, deberas ingresar el codigo de seguridad que fue
enviado a tu correo electrénico.

Cadigo de seguridad para la revocacidn Causal de Revocacién

Codigo de seguridad para la revocacion Causa de revocacion no especificada >

Mo me ha llegado nada - Reenviar Codigo

Cbservacion

Observacian

USTED DEBE LEER EL PRESENTE DOCUMENTO Y LA DECLARACION DE PRACTICAS DE CERTIFICACION ANTES DE SOLICITAR. [
ACEPTAR, O UTILIZAR UN SERVICIO DE CERTIFICACION DE LA ENTIDAD DE CERTIFICACION DIGITAL (ECD}- GESTION DE
SEGURIDAD ELECTRONICA {GSE). LA SOLA ACEPTACION SOBRE ESTE DOCUMENTO IMPLICA QUE USTED HA LEIDO
DETEMNIDAMENTE EL PRESENTE CONTRATO Y ACEPTA TODAS Y CADA UNA DE LAS ESTIPULACIONES QUE EL MISMO

CONTIENE. 51 USTED NO ESTA DE ACUERDO CON LOS TERMINOS DE ESTE CONTRATO NO SOLICITE, ACEPTE NI UTILICE LOS
SERVICIOS DE OFERTADOS POR LA ECD - GSE. Sl USTED ACEPTA LOS TERMINGOS ¥ OBLIGACIONES INMERSAS EN EL PRESENTE
DOCUMENTO SE OBLIGA A CUMPLIR A CABALIDAD LOS TERMINOS DEL MISMO Y LOS FUADOS EM LA DECLARACION DE
PRACTICAS DE CERTIFICACION (DPC), S| POR EL CONTRARIO USTED NO ACEPTA LOS TERMINOS CONSAGRADOS EN EL

PRESENTE CONTRATO NO PODRA SER ADMITIDC COMO SUSCRIPTOR DE UN CERTIFICADO DIGITAL EMITIDO POR GESTION

DE SEGURIDAD ELECTRONICA S.A.

ER Yl TTNTP TP VAT TS S S PSSt 5 Sty NS [ R 6 B T T VY, A . T L S L

® ) Acepto los términos y condiciones

i e

@ Cancelar revocacion O Rewocar certificado

3.6. Reposicion (Reasignacion) de certificado

Al momento de realizar la reposicion o reasignacion de un certificado este se debe encontrar en estado 'Revocado' y debe contar con mas de 30 dias de vigencia que

podra visualizar dando clic en el boton.

Al dar clic en el boton 'Reasignacidn certificado', se presentara el formulario de Reasignar Producto.

ADMINISTRACION DE PRODUCTOS Y ASIGNACION DE CERTIFICADOS



Tenga en cuenta que la referencia de la reasignacion es diferente al de la asignacion.

Nomenclatura: Numero del contrato seguido de la palabra REA, iniciales del certificado y el consecutivo del certificado.

Ejemplo: DS10323_REA_PT_2

Recuerde que el proceso debera realizar nuevamente el diligenciamiento, validacion documental, verificacidon y emisidon para obtener el certificado.

Al momento de realizar la reasignacion el sistema solicitara confirmacion de la accidn a realizar, tenga presente que la reasignacion de certificados sera de acuerdo

con la cantidad estipulada al momento de crear el contrato.

CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

Cargo Procesos
Profesional
Junior .
- Servicio
Sistema A
al cliente
Integrado
de Gestion
Profesional Servicio
Junior al cliente
Sistema
Integrado
de Gestion

Subproceso Version

Certificado Funcion Piblica

Dirsccion de entregs

104 OBUGATORIOS

Cambio

Se elimind la v2
del 1/11/2022
debido a:

Este
documento
pasa a ser
responsabilidad
del proceso de
Servicio al
Cliente a partir
del 1 de julio
del presente
afo, por lo cual
se cambia la
codificacion de
POP-MN-10 a
PSC-MN-30

Se elimina la v3
en la migracion
de herramienta
y se realizan
las siguientes
modificaciones:
- Se cambia
codigo de
documento de
PSC-MN-30 a
PSC-MN-15

- Se actualizan
imagenes de
documento, de
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Fecha de revision

@11 de julio de 2023

Revision

8 Daniela Florez

@9 de mayo de 2024 @ David Perlaza Hernandez

Boton
Revisado

Fecha Aprobado

@11 de julio de 2023

Aprobacion

3 Daniela Florez

@9 de mayo de 2024 (@ Andrés Castillo

Botén
Aprobado
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https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e9f403b6b798446283f09d68d692971f?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e9f403b6b798446283f09d68d692971f?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e9f403b6b798446283f09d68d692971f?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-e9f403b6b798446283f09d68d692971f?pvs=21
https://www.notion.so/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://www.notion.so/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-6cd24be5ba5540eb970ae791f71c6a79?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-6cd24be5ba5540eb970ae791f71c6a79?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-6cd24be5ba5540eb970ae791f71c6a79?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-6cd24be5ba5540eb970ae791f71c6a79?pvs=21
https://www.notion.so/Profesional-Junior-Sistema-Integrado-de-Gesti-n-6cd24be5ba5540eb970ae791f71c6a79?pvs=21
https://www.notion.so/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21
https://www.notion.so/Servicio-al-cliente-52ca609e6fb347f2b6900ca328b2dd80?pvs=21

A Botdén Botdén
= Cambio @ Fecha de revisién  :2 Revision o B Fecha Aprobado 22 Aprobacion o

2
Aa Cargo Procesos Subproceso Version Revisado Aprobado

acuerdo con
actualizaciones
dela
aplicacion.

- Se actualiza
correo de
registro,
numeral 2
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