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1. Ingrese a la pégina web de la Camara de Comercio de Tunja y
busque el menu Servicios en Linea

C @ ccunjaorgeo
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2 Busque el botdn Camblo Informacion Empresarial y dele click

C @ cctunja.org.co/servicios-en-linea-2/

w » @

A través de los siguientes enlaces acceda faciimente a los servicios en linea de la Camara de Comercio de
Tunja

REGISTRO MERCANTIL

Renovar Matricula

Solicitudes de

Solicitar Matricula

Cambio Informacion

Mercantil Certificados Mercantil Empresarial
Descargar Crear empresa Descargar
Manual > > Manual >
Solicitar
Renovar Matricular Actualizar

CONTACTENOS

.Buscar

Notificaciones Judiciales:

Consulta Datos d
Registro

Consulta Estado de
tu Tramite

Cancelacién de
Matricula Mercantil

Inscripcion de Actos
y Documentos
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3. Loguearse en el sistema de informacién (Si no tiene usuario por favor siga el
siguiente manual para registrarse)

"', ® @ Sistema

*Siii s

Bienvenido al portal de servicios virtuales de la Camara de Comercio.Aqui usted podra realizar
en forma 100% virtual cualquier tramite que se requiera ante nuestra organizacion.

Con el objeto de poder ingresar a nuestro portal, por favor indique a continuacion su correo
electrénico, su nimero de documento de identidad y su clave de acceso.

Empresa ()
TUNJA (38) |~
Correo electronico o usuario )

Identificacion ()

Clave )
Ingresar

Si olvidd su contrasefia, oprima el siguiente botén para recordarla

Empresa ()
TUNJA (38) |~
Correo electronico o usuario )

Identificacion ()

Recordar contrasefia

4. Buscar el boton Expedientes

Inido Méduos Documentacion  Polticas de informacion  USUPUBXX(00)  1.0.20190225  Sali

Bienvenido al Portal de Senvicios Virtuales de la CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA, a continuacidn se despliegan las opciones
que pueden ser utlizadas por usted sin estar registrado en nugstro Sistema de informacicn.

Opciones de uso mas comin

1\

Consultas registros publicos
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5. Buscar el registro a modificar ya sea por el nimero de matricula 6 por el
nombre 6 por el nimero de identificacion, coloque el dato que tenga en la
siguiente pantalla y de click en el botén CONTINUAR

Inido  Poliicas de informacion  Usuario: USUPUBXX(0D)  Versidn : 1.0.20190225  Salir

Consulta expedientes

( A través de esta opcion usted puede realizar |a blsqueda de los expedientes que
se encuentran inscritos en los registros que administra nuestra entidad. Por favor
indique el contenido a buscar en el criteric que desee y oprima el botén continuar.

Matricula
Proponente
Nombre
Palabras

Identificacion

Continuar

6. En la tabla de resultados que se muestra a continuacién, selecciones el
expediente al que se le va a realizar la modificacion dando click en el nombre.

Inido  Politicas de informacion  Usuario: USUPUBXX(00)  Versign : 1.0.20190225  Salir

Consultas DL Operacion: DL Operaciones Propor

Ult. Afio Est
Identif FecMat | FecRen Ren. EstMat Pro

Mat Nombre

Prop.

MA NO [ G
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7. De click en el meni Operaciones Mercantil/ESADL y luego en el submenu
Actualizacion de datos (mutacion)

Consultas Mercantil/ESADL |Opemciones Mercantil/ESADL I Operaciones Proponentes

Reactivar matricula SIPREF

WMat Prop. Renovar matricula

Solicitar certificados

Radicar documentos sin costo

Inscripciones de documentos

| Actualizacion de datos (mutacidn) |

nanna

8. Dar click en el boton CONTINUAR

Inicio  Politicas de informacion  Usuario: USUPUBXX(DD)  Versidn = 1.0.20190225  Sair

6N (A izacién de datos) - i matricula

Apreciado usuario, por favor confirme a centinuacion el nimero de matricula
mercantil para la cual realizara la mutacién general de datos (cambios de nombre,
cambio de actividad, cambics de direccién). Si estd seguro por favor cprima el
botén "Continuar”

Nimero de matricula mercantil ()

Continuar

Si inicié previamente un tramite de mutacién y desea retomarlo, indique a
continuacion el nimero de recuperacion.

Nimero de recuperacién ¢y ()

Continuar

9. A continuacion aparecen los datos de la liquidacion y el valor de la transaccion

Inido  Polticas de informacién  Usuario: USUPUBXX(00)  Version : 1.0.20130225  Salir

5n General (A izacién de datos) - Liquidacién y datos

Datos generales del expediente

Numero liquidacion
Nimero recuperscion ()

Tipo de trémite (TUlacionregmer )
Matricula base :J
Nombre base (_ )

Cilus originales )

( Valor de la liquidacion : i )
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10. En la misma pantalla aparece la informaciéon actual y ahi mismo puede

cambiarla:
- En la seccion 1 esta la informacion de ubicacion comercial

i desea modificar los datos de ubieacion comereial

icipio 1

Mun
(TUNJIA (BOY) v

Hunicipio )

i

( )

( )
( )
Sede administrativa 1

Envio de informacién al slectronica? (4

I corren
Osi @ho
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- En las secciones 3, 4 y 5 esta la informacién de la Actividad Econdmica

Si desea modificar los datos de actividad econémica ...

Catering pera s

(0673 3Asanes o2 SETW 02 0000 2 38 ETHTERSE 120,

) Describa la actividad econs

CATERING PARA EVENTOS

Fechas de inicio de actividades

‘ Feona i acowEa prcial (AMAR-N-DD) () (00T 1017 ‘
Feen ko acmisan semnsana (AANN-D0) (20071017

- si se quiere cambiar una actividad, se da click en la opcién Buscar CIIU para
que se muestra la siguiente pantalla

Médulo de consulta codificacion CIIUS Version 4 AC

Apreciado usuario, por favor indique a continuacidn las palabras que desea buscar con el
objeto de ubicar en la clasificacidn cddigos que mds se adapten a su necesidad especifica.
El sistema mostrara los cddigos que correspondan con las palabras digitadas.

Palabras a buscar (7} ) Buscar

- En la anterior pantalla se puede buscar por palabra clave o por cédigo CIIU. Una
vez se muestren los resultados, para seleccionar la actividad se da click en la lupa

64659 - Comercio al por mayor de otros tipos de maquinaria y equipo n.c.

muebles, transports, robots, cables, conmutadores, motores, transformadores, BEREREN, telares.

Esta clase incluye: 7 E1 BBfIBRE ! por mayor de maquinaria y equipo de oficina, sus partes, piezas y accesorios, excepto EHMPUBHGREY v sauipo
periférico. ? EI BEREREA al por mayor de muebles de oficina. 2 €| BHMBHGE 2/ Por mayor de equipo de transporte, SUS partes, piezas y accesorios,
excepto vehiculos automotores, matocicletas y bicicletas. 2 €1 EGHEREA a! por mayor de robots para cadenas de montaje, y de sus partes, piezas ¥
accesorios. ? I EBHERER & por mayor de cables, cables de fibra dptica y conmutadores y e otros fipos de equipo de instalacién de uso industrial
7 EI Eigie & por mayor de olros tipos de equipo eléctrico, sus partes piezas y accesorios, como motores y transformadores eléctricos. 2 El
[ESiergs 2/ por mayor de maquinas herramients, sus partes, piezas y accesorios, de todo tipo v para cualauier material,  las controladas por
computador. ? EI BENGEEH al por mayor de otros tipos de maquinaria n.c.p. para uso en la industria, Is mineria y la construccion, sus partes, piezas
¥ accesorios, el EBMBAEA v Ia navegacion y otros servicios. 2 E| EBMBAEA a! por mayor de maquinas de coser y telares para tejidos de punto
controlados por computador. ? E| EBEERER al por mayor de instrumentos y equipo de medicidn, partes, piezas y accesorios. ? E ESMEHER &l por
mayor de equipo, articulos  instrumentos médicos, quiriirgicos y para laboratorio

Esta clase excluye: ? El comercio al por mayor de vehiculos automotores, remolques y caravanas. Se incluye en la clase 4511, «Comercio de
vehiculos automotores nuevosa, y 4512, «Comercio de wehiculos automotores usados. ? EI comercio al por mayor de partes y piezas para
wehiculos automotores. Se incluye en Ia clase 4530, «Comercio de partes, piezas (autopartes) y accesorios (lujos) para vehiculos automotoress. ?
El comercio al por mayor de motocicletas. Se incluye en la clase 4541, «Comercio de motocicletas y de sus partes, piezas y accesorioss. ? El
comercio al por mayor de bicicletas. Se incluye en la clase 4649, «Comercio al por mayor de otros utensiios domésticos n.c.p.» ? El comercio al por
mayor de computadores  equipo periférico. Se incluye en la clase 4651, sComercio al por mayer de computadores, equipo periférico y programas
de informaticas. ? El comercio al por mayor de partes y piezas electrénicas v de equipo telefonico y de comunicaciones. Se incluye en la clase
4652, wComercio al por mayor de equipo, partes y piezas electronicos y de telecomunicacioness.

64741 - Comercio al por menor de equipos de y equipos de
i en i ®

ESMBUEAGHES, consolas, celulares, telefonos, buscapersonas.

Esta clase incluye: 7 Bl al por menor de EOBUIBHGNEE, quico periférico, consolas de videojuegos, programas de informatica no
personalizados, incluidos los videojuegos v el BGHERS al por menor de equipos de telecomunicaciones como teléfonos celulares, buscapersanas
ete.

Esta clase exclys: ? El comercio al por menor de dispositivos ds almacenamisnto grabados o sin grabar. Se incluyen en la clase 4769, «Comercio
al por menor de otros articulos cukurales y de
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- Si se cambia la actividades principal y secundaria, se debe actualizar la fecha de
inicio de realizacion de esas actividades y la descripcion de la actividad econdmica.

.| Describa la actividad econémica

CATERING PARA EVENTOS

-1 Fechas de inicio de actividades

Fecha inicio actividad principal (AAAA-MM-DD) () (20071017
Fecha inicio actividad secundaria (AAAA-MM-DD) (20071017

Continuar (Con costo) Abandonar

11. Luego de dar click en el botén Continuar (con costo) aparece una pantalla
donde se puede descargar la solicitud para firmarla fisicamente y llevarla a
cualquier Camara de Comercio y continuar el proceso presencialmente 6 se puede
continuar el proceso virtual dando click en el boton Solicitar Datos del Cliente

PBX: (8) 747 4660
A.A 1227, Tunja, Boyaca

Email: info@cctunja.org.co
www.cctunja.org.co

1) Datos modificados en la mutacién

Cuarto cilu

Imprimir soporte para fitma

- I Atencion !!! Revisé los codigos CIIUS reportados en la
actualizacion

EI DANE mediante Ia resolucion 0549 de 2020 realizd cambios en la version CIIU 4.A.C. para Colombia. Dado
que en esta modificacion se han seleccionade ealguno(s) de los ciiu(s) modificados en la mencionada
resolucion, lo invitamos a revisarla antes de continuar, con el objeto de garantizar que su(s) expediente(s)
esté(n) if Resolucion 0549 de 2020

*) Para la matricula 91902 se reportd el CIIU 15511 el cual tuvo cambios en las notas explicativas.

Esta informacion es de cardcter informativo y tiene por ebjeto orientarlo para que la clasificacion que se
seleccione sea la correcta

Solicitar datos del Modificar los datos de
L la mutacion Abandonar

@ Céamara de Comercio de Tunja
© @Ccomerciotunja
camaradecomerciodetunja
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12. Debe diligenciar los datos del cliente a nombre de quien se hara la factura, los
puede buscar digitando donde dice identificacion y dar click en el boton Buscar
(Si ha pagado servicios en la CCT antes), complementar los datos que hagan falta
y dar click en el boton Grabar datos del cliente y Continuar

.| DATOS DEL CLIENTE

Por favor indique a continuacién los datos que corresponden a la persona o entidad que
radica el tramite. Tenga en cuenta que estos datos son de suma importancia para la
expedicion del factura correspondiente.

Tipo de identificacion (*) ( Cédula de ciudadania v)

identificacion 7) [ )

Buscar

Utilice el botdn BUSCAR si habiendo digitado el tipo y ndmero de i i ion desea traer la infor io iadaala
misma desde nuestras bases de datos.

En caso de personas juridica, indique la razén social

Razén social [ ]

En caso de personas naturales, indique apellidos y nombres

Primer apellido [

Segundo apellido [

Primer nombre [

S

Segundo nombre [

Ccmplemente los datos de ubicacidn Yy de contacto
Direccion {*) [ ]

Municipio (%) [TUNJA (BOY) v]

Codigo postal comercial [ ]

Datos para contacto no presencial

Telefono fijo {*) [ ]
Celular {*) [ ]

Correo electronico (*) [ ]
Codigo postal [ ]

Datos para facturacion electrénica
Pais (*) (Colombia ~)

Lenguaje {*) | Espariol v

Cadigo Régimen () (No responsable de VA v)

Responsabilidad fiscal (*) (No responsable v)
Codigo Impuesto [Seleccione.._ "]
Mombre Impuesto [ ]
Responsable Tributario [ ]
Grabar datos del cliente Modificar datos de Ia
¥ continuar mutacion Abandonar
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13. En la siguiente pantalla para continuar con el proceso virtualmente y si es la
primera vez que va a realizar un proceso virtual en el portal de la entidad, se le
informara que no se ha realizado la verificacion de identidad y que debe realizar
presionando el boton Verificar Identidad:

3 Modificar liquidacion

Si desea modificar los datos del expediente que se esta mutando, utilice esta opcion. tenga en
cuenta que al modificar la liquidacién, debera volverse a digitar la informacién modificada que
previamente se hubiere diligenciado.

Modificar liquidacién

) N IMPORTANTE !!!

Apreciado usuario no es posible habilitar el firmado electrénico del framite para continuar con la
radicacion virtual

mail
Identificacion

Razon: El tramite exige que el firmante sea un usuario verificado y en este caso no ocurre ello.

Lo invitamos a verificar su identiddad para que pueda retormar la mutacién y pagar por medios
electronicos. Para el efecto, tome nota del nimero de recuperacién de este tramite y oprima el

botén "Verificar Identidad”

- Verifique que los datos de la siguiente pantalla estén completos y sean correctos
y luego de click en el boton Continuar

Namero de recuperacién :

Verificacion de identidad

Apreciado usuario, para verificar su identidad, le solicitamos por favor indicar los datos que se preguntan a continuacién. Es muy importante
que la informacién que usted nos indique sea EXACTA. Adicionalmente tanto a su correo electrénico como a su teléfono celular se enviaran
mensaje para confirmar la informacién.

% Tipo identificacion 3k Ndmero de identificacién % Fecha de expedicién del documento
(AAAAMMDD)
I 8.- Cédula de Ciudadania v i
l 01/01/1998
3% Primer apellide Segundo apellido 3 Primer nombre Segundo nombre
 Direccién * Municipio
I ] i TUNJA (BOY) v
% Nro celular % Correo electrénico

] I |

Al cantinuar con la verificacién de identidad, USTED AUTORIZA a la CAMARA DE COMERCIO DE TUNJA para hacer uso de la informacién que ha
incluido en este formulario para los fines que Ia entidad considere necesarios en desarrollo de sus funciones registrales. Tal y como se puede

evidenciar en los siguientes documentos
Declaracién de privacidad
Politica de Tratamiento de Informacién
Si desea continuar, por favor indique el resultado de la operacién que se muestra a continuacién.

Cadigo de confirmacion (Resultado de la operacion 52 + 57)

I

A.A 1227, Tunja, Boyaca © @Ccomerciotunja
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- Aparecen los términos y condiciones del servicio de verificacion de identidad, por
favor léalos y de click en el botén Aceptar y Continuar

certicadmara.

- Responda el test de preguntas, tiene 3 intentos y debe acertar las 5 preguntas,
de lo contrario se rechazara la solicitud de validacion de identidad y no podra
continuar el proceso virtualmente.

14. Una vez pasado el test de preguntas, al correo electrdnico le llega un mensaje
con un archivo pdf adjunto el cual tiene la clave segura asignada coloque este
dato en la siguiente pantalla y de click en el botén activar

Verificacion de identidad

Apreciado usuario

Su identificacién fue verificada satisfactoriamente, ahora procederemos a activar su cuenta para que pueda firmar
tramites en forma electrénica. Para el efecto a su email debié llegar un correo electrénico con la clave segura y con
las condiciones de uso del servicio. Por faver indique a continuacién la clave segura y oprima el botén Activar

% Clave de acceso (PDF del correo
electrénico)

l

15. En la siguiente pantalla de click en el botén Continuar

PBX: (8) 747 4660 @ Céamara de Comercio de Tunja
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16. En la siguiente pantalla de click en el check donde confirma est uﬁm"&:?ﬁ;’,m“"

de acuerdo con la informacion contenida en los formularios y Legatee para of desarvollo
soportes documentales, luego confirme el correo electronico
registrado y luego de click en continuar

Si continta con el proceso de firmado electrénico, usted acepta que los documentos, formularios y
soportes anexos al tramite contienen informacion veridica y que los documentos anexados al tramite son
fiel copia de sus originales impresos.

***%* Anexo No. 1

Observaciones:FORMULARIO DE RENOVACION DE PERSONA NATURAL
Tipo documento:45.01.003
Fecha:20210118
Numero:N/A

Origen:EL COMERCIANTE
Identificador:
Matricula:31902
Proponente:
Identificacién:

Nombre:

Ver el documento

Confirme en la siguiente casilla que esta de acuerdo con la informacion contenida en los formularios y
soportes documentales gue se le han desplegado para su revision.
% **** Estoy de acuerdo

Confirme a continuacién los datos de la persona que firmara el trémite.

sk Niamero de identificacién %k Correo electrénico %k Numero celular

| | | ) |

3 Primer apellido Segundo apellido 3 Primer nombre Segundo nombre

] ]

Por favor confirme el correo electrénico. Le solicitamos la confirmacién pues debemos asegurarnos que el
correo asociado con el usuario y al que llegaran los soportes es el correcto.

sk *** Confirmacién Correo electrénico ***

| |

Por favor oprima el boton Continuar para validar que el tramite pueda firmarse electrénicamente.

Abandonar
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17. En la pantalla siguiente se muestran los datos del tramite, los Legatee para of desarvollo
datos de la persona que va a firmar el tramite y un lugar donde puede

ingresar la contrasefa con la que ingreso al sistema que es la misma que se utiliza

para firmar los tramites de renovacion de matricula, diligenciela y de click en el

boton Firmar

Apreciado usuario
A través de esta pantalla usted puede confirmar el firmado electrénico del tramite que esta realizando.

Forma de firmado : CLAVE
Firmante : 01,11,21,31,99

Exige verificado : no

Tipo de tramite : renovacionmatricula
Nombre :

Identificacién :

Email

Celular:

Para poder firmar electrénicamente el trdmite, se requiere que usted indique su contrasefia segura. Este
dato nos permiten tener |a certeza que usted si es la persona autorizada para realizar este proceso.

Con este proceso de firmado usted ACEPTA que esta de acuerdo y conoce el contenido de los formularios,
las solicitudes y los documentos que se anexan al tramite.

Intento No. 1 de 3

%k Contrasefia segura:

Firmar

18. Si la contrasefia es correcta, le debe informar que se ha firmado el tramite
correctamente y al correo le debe llegar un mensaje con el sobre digital generado,
dar click en el boton retornar tramite 6 en pagar en forma electronica si se
quiere continuar con el pago

Mensaje informativo

Senor usuario,
El tramite ha sido firmado electrénicamente en forma satisfactoria. A su correc electrénico hemos enviade un mensaje indicando gue el proceso de
firmado fue satisfactorio y se incluye un enlace donde se puede descargar el sobre electrénico con el contenido del tramite. Le recomendamos que
almacene dicha infermacion dado que se constituye en el scporte del proceso realizado.

Usted puede si lo desea proceder con el page electrénico (en forma no presencial) del trdmite o retormarlo para pagarlo mas adelante.

El formulario v los soportes del tramite no podran ser modificados a partir de este momento.

Retomar tramite Pagar en forma electrénica |
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Legalee para of desarroflo

19. Si se le da pagar electrénicamente, en la siguiente pantalla aparece los datos
de la liquidacion actualizados, por si aplica algin descuento

01031571

01090155

MUTACION GENERAL MERCANTIL
DSCTO 7% DECRETO 1756 ACTOS Y DCTOS MTIL

Liquidacion Nro.: 1057915
Tipo de tramite: mutacionregmer
Valor de la liquidacién: $11,400

91902 2021 $0,00 $12.300,00

91802 2021 $12.300,00 $-900,00

También aparece la seccion de datos del cliente donde debera colocar los datos de
la persona a la que se le hara la factura:

PBX: (8) 747 4660
A.A 1227, Tunja, Boyaca

Email: info@cctunja.org.co
www.cctunja.org.co

*xae* DATOS DEL CLIENTE / PAGADOR ****=

Por favor indigue 2 continuacion los datos de ka persona, netural o juridica, 2 nomiee de quien deber expedirse kb factura de verta
% Tipo de chente # T Fcacion e
Persona natural hd | | Ceduls de dudadania (1 hd | |

En casa de persanas juridicas indiquee la razon social

Razan soda

En caso de personas naturabes iniquee

Primer agelido Segundo apsliida Segunca nembre

Datos de whicacian comercial

# Direccion * Municipia # Cadige postal
| | [unmon ] | |
Diatas de ubicacién para natficacdn. Duplioue desde detos comerdiskes
% Direccion c % Cadige postal
v] |
Ditas parn confacks no presencia
Telifans fijo Mro. Cahilar * Pai #* Lenguaje
Colombia v| | Es paiol v
ndigue su carres electronico y confirmelo

% Confirmacion comea electranice

Informacion de tipo tributario y fisca

# Cameo electronico

& Caign régimen # Reesponsab Nombre impuesta

W | | Mo responsable

Responsable tributaric

@ Céamara de Comercio de Tunja
© @Ccomerciotunja
camaradecomerciodetunja
© Camara de Comercio de Tunja
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) ) ) o, o ; Legalee para of desarroflo
Seleccione el tipo de identificacion y Digite el numero de
identificacion de la persona que va a pagar el tramite, presione enter y si se han
pagado previamente otros servicios con la Camara de Comercio de Tunja,
automaticamente colocara los datos. Luego de click en el boton de acuerdo a la
forma de pago a utilizar:

Pagar con Sistema SIPP

La plataforma de pago SIPP es una plataforma de pago centralizada utilizada por Ta Camara de Comercio y gestionada con CONFECAMARAS que
permite el pago en forma segura haciendo uso de Tarjetas de Crédito y/o debitando su cuenta de ahorros o corriente

Si usted lo desea imprima el volante de pago en bancos y dirfjase a cualquiera de las entidades financieras o corresponsales bancarios con los que
Volante pago en bancos
y corresponsales bancarios

- Volante pago en bancos y corresponsales bancarios: Se le muestra la
siguiente pantalla donde puede descargar el volante de pago para poder cancelar
en cualquier corresponsal bancario de Bancolombia

tenemos convenio de recaudo, como son: Bancolombia.

Apreciado usuario

Usted ha seleccionado la opcion de pagar en bancos la liquidacion identificada con el codigo | por concepto de y valor
de . ._.___. A continuacién se muestran los enlaces para descargar el Volante de Pago en el banco.

Dado que el trdmite ha sido firmado en forma electrénica, no es necesario descargar los formularios o soportes de pago. Estos seran reportados a la
Cémara en forma automética al momento del pago.

Volante de pago en bancos No. L4Z5Y0

PBX: (8) 747 4660 @ Céamara de Comercio de Tunja
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. . Legalee para of desarroflo
- Pagar con sistema SIIP: se le muestra la siguiente pantalla donde

debe en el campo Ciudad de Residencia digitar las 3 primeras letras del nombre
de la ciudad y seleccionar de la lista desplegable que aparece

Camara de C

orma adecuada sus nombres y
a la plataforma de Zor

Valor VA [0

Continuar

Sidesea cancelar Ia operacion por faver cierre esta ventana y decida en la ventana principal que desea hacer con la transaceidn soictada

- Al dar click en el botén Continuar lo lleva a la pasarela de pagos donde puede
seleccionar la forma de realizar el pago ya sea por PSE o con Tarjeta Crédito

‘Tdmara de Tomercio
de Tunja

A continuacién seleccione el medio de pago que desea utilizar para pagar:

o ®

Acepto Términas y Condiciones.

O pago Tageta Créato

®  Pago PSE - débto desde su cuerta comente o de ahoros

Datafono Virtual
© ZonaPAGOS. Derechos Reservados

tesoreria@ccomerciotunia org.co

Q@ T cecimae Qi &
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