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1. El inicio del camino

Entra a nuestra web web.certicamara.com. Tienes dos rutas fáciles: haz clic en "Compra tu firma aquí" o busca la sección 
"Realiza tus trámites en línea" y elige la opción de adquirir o renovar.

Pasos para adquirir tu firma

Opción 1: Opción 2:
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2.  Elige el certificado ideal para ti 

Selecciona el tipo de dispositivo en el que requieres tu firma teniendo en cuenta:

Token Virtual (Recomendado): Ideal si buscas 
agilidad. Firma desde cualquier dispositivo sin 
memorias USB.

Certificado PKCS#10: Para expertos o empresas 
que aseguran servidores o aplicaciones 
específicas.

Token Físico: Memoria USB criptográfica. Útil si 
el trámite exige específicamente un dispositivo 
físico.

💡 Tip: Una vez elijas tu producto, debes seleccionar la vigencia (1 o 2 años) para continuar.

Pasos para adquirir tu firma
Firmado electrónicamente. Documento No. ddedb329-a961-4960-acca-21a1b1a389a5



Etiquetado: Público

Código: Fecha:             Versión: 

Etiquetado: Público

4 Código: VTA-I-003          Fecha: 25/06/2026                  Versión: 001

3. Déjanos tus datos de contacto

Es vital que la información sea precisa para el éxito de tu trámite.

Correo electrónico: Asegúrate de tener acceso inmediato 
para recibir instrucciones.

Celular: Lo usaremos para enviarte códigos de seguridad 
indispensables.

Aceptación  y Continuar: Marca la casilla de términos y 
condiciones y haz clic en Continuar.

Pasos para adquirir tu firma
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4. En la parte superior selecciona la opción Otros trámites y luego opción Contratos y cupos

Ingresa el NIT asociado al cupo

Pasos para adquirir tu firma
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5. Información de facturación:  en esta sección deberás completar los datos de la 
empresa que adquirió el cupo

Una vez hayas diligenciado todos los campos obligatorios, se habilitará el botón 
CREAR ORDEN DE PEDIDO. Al hacer click, se creará la orden de pedido, OP 
XXXXXXX

Con este número deberás 

1. Enviar un correo a relacionando el número de la orden de pedido a: 
contratos.operaciones@certicamara.com solicitando  la asociación al 
cupo

2. Una vez te confirmen la asociación, el coordinador del cupo, podrá 
realizar la pre aprobación.

3. El titular podrá realizar la validación de identidad.

Pasos para adquirir tu firma
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3. Guardar y finalizar

✅
Verás el “progreso de 
asignación”. cuando todos 
los campos estén completos 
y los documentos cargados:

●El botón “Guardar” se 
activará.

●Al hacer click, habras 
finalizado tu solicitud

6.  Configuración y asignación de tu certificado

Una vez confirmado tu pago, llegarás a la etapa de personalización. Este paso es 
fundamental para definir el alcance legal de tu firma digital.

1. Datos de la orden
( ¿a nombre de quien estará el 
certificado? )

Primero define si el certificado será para 
uso personal o empresarial:

Natural person: El certificado sólo 
tendrá tu identidad personal.

Entity / Company: El certificado será 
vincula a una organización.

2. Asignación de certificados
( ¿quién va a firmar? )

Debes indicar los datos de la persona física que 
utilizará el certificado (El Titular):

● Seleccionar el perfil: Elige el rol del titular 
(ej: Representante Legal, Empleado, 
Funcionario Público).

● información del TitularI: Ingresa los datos 
exactos(Nombre, Apellidos; Cédula).

● Contacto Directo: El Correo y Celular deben 
ser del titular para claves privadas.

● Carga de Documento: Adjunta los requisitos 
legales (ej: certificado laboral).

Guardar

💡Tip: Puedes marcar las casillas “Usar 
datos de facturación” para ahorrar tiempo
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7. Validación de identidad

Para garantizar que solo tu puedes usar tu firma digital, debemos verificar tu identidad. 
tienes dos métodos disponibles; elige el que te resulte mas comodo.

Opción A: Validación Facial con tu Celular (Recomendado)

Haz clic en el botón “Generar 
código QR”.   

Escanea el código con la cámara de tu celular

Sigue las instrucciones en tu movil (fotografía 
de rostro y documento)

QR

No cierres la ventana de tu computador. La 
pagina se actualizara automaticamente.

Opción B: Preguntas de Validación (confronta)

El sistema te presentará 5 preguntas 
de seguridad basadas en tu historial 
crediticio.

Responde con atención; cuestas como 
mínimo un número limitado de 
intentos
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8. ¡Proceso Finalizado!

Una vez que tu validación de identidad sea exitosa, verás un mensaje de confirmación.

¿Que sucede ahora?

Revision interna: Tu solicitud pasará a manos de nuestros 
expertos en certicámara para una revisión final.

Notificacion: Recibirás un correo electrónico con el enlace 
y las instrucciones para descargar tu firma digital

🎉¡Felicidades! Has completado tu trámite.
Gracias por confiar en Certicámara 
para proteger tu identidad digital.
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Nuestros canales de 
atención

Siguenos en:

www.certicamara.com

Soporte Técnico e Incidentes 
mesadeayuda@certicamara.com

Ventas y estado de tu firma
(601) 744 2725

Peticiones, Quejas, Reclamos y Felicitaciones
https://pqrf.certicamara.com/registrar

Agendamiento para  instalación de tu firma 
https://zcal.co/t/agendate/certicamara 
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Fecha Razón de actualización

25/06/2026 Se crea el instructivo con el fin de orientar a los clientes en el proceso de 
adquisición de firmas digitales bajo la modalidad de cupos.

Revisado por:
Director de Procesos

Aprobado por:
Gerente de Customer Success

Control de cambios
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en tanto es un documento autentico, integro y disponible para consulta en línea.

Documento No.
ddedb329-a961-4960-acca-21a1b1a389a5

Creado el:
25/06/2026 09:00 a. m.

Este documento es la representación de un
documento original en formato electrónico.
Para validar el estado actual del documento

ingrese a: consulta.autenticsign.comy/o
escanee el código QR.

Este documento esta firmado electrónicamente, de conformidad con los estándares internacionales de firma en tanto es un
documento autentico, integro y disponible para consulta en línea. 11 Páginas


		AutenTIC 2023
	2026-06-25T14:00:58+0000
	Signed by AutenTIC Sign


		AutenTIC 2023
	2026-06-25T14:01:00+0000
	Signed by AutenTIC Sign




