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1. Introduccion

1.1 Objetivo:

El objetivo de este documento es orientar al usuario “Asesor”, en las acciones
que debe realizar en el proceso de Firma Electrénica de Documentos,
mediante la plataforma que para este fin dispone el Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, denominada Plataforma de Firma
Electrénica de Documentos (FED) .

2. Funciones del Usuario Asesor

En el marco del proceso de Firma Electrénica de Documentos, el
usuario Asesor, posee tres funciones que se detallan a continuacion:

1. Solicitar firma de documentos.
2. Visar solicitudes de firma.
3. Gestionar Documentos.

Las funciones que el usuario Asesor cumple dentro de este proceso
estan asociadas a la generacion de solicitudes y visado de solicitudes
generadas por otros miembros de la institucién; esto en el evento que
se encuentre registrado en la plataforma (FED) como asesor de la
autoridad que firma electréonicamente los documentos en la institucion,
siendo responsable en este caso de revisar y visar el documento para
firma, antes que la autoridad firmante lo reciba. Adicionalmente, el
asesor puede hacer gestion sobre los documentos que han sido subidos
junto a las solicitudes de firma generadas.

El usuario Asesor no requiere tener Firma Electrénica avanzada
(FEA) para llevar a cabo sus funciones.

Para acceder a la plataforma “Firma Electrénica Documentos”, el
usuario “Asesor” debe ingresar a la siguiente url https://fed.gob.cl, y
registrar sus credenciales de acceso: RUT y ClaveUnica.



https://fed.gob.cl/
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a) Ingresar a “Firma Electréonica Documentos”, a través de URL
https://fed.gob.cl

Plataforma Gobierno de Chile
Firma Electronica
Documentos

Bienvenido,
Para ingresar utilice su ClaveUnica:

(5) clavednica

b) Ingresar Credenciales


https://fed.gob.cl/
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| https://www.claveunica.gob.cl/accounts/login/?next=/openid/authorize%3Fresponse_type%3Dcode%26client id%... B @ ¥

©® claveunica

FED

requiere autenticacion

RUN

Tu ClaveUnica

¢ Olvidaste tu ClaveUnica?

¢No tienes ClaveUnica? Consigue Ia tuya

3. Acciones que realiza el usuario Asesor en
plataforma “Firma Electronica Documentos”.

3.1 Solicitar firma de documentos

a) Bandeja Nueva Solicitud
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EEN PO P maral d »
FED - Ministerio Secretaria General de la Presidencia -

Mend

Ingresar a esta bandeja

Documentos por Revisar

Hi d .
b Firmantes ngrese und o vanos nombes
Gestidn de D
CcC Ingrese uno o varios nombres
Decumentos @ subir documentas

b) Generar nueva solicitud de firma de firma de documentos

o . r ranaral A |y 3 Lizsette Meynel Do b4
rio Secretaria General de la Presidencia S

Ingresar correo de guien

| firmara el documento

Firmantes Jiedinh ¥azmin Guetredo Pereira
Subsecretaria General de La Presidencia

cc Test Test %
Diaria Oficial Subir documento para
firmar
Documentos @ Subir documentos

DOCUMENTO CREACION DE SOLICITUD DE FIRMA ELECTRQNlCﬂ.pd[
S t o Configurar €& Eliminar

Pinchar aqui

c) Configurar documento
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Configurar documento
Descripcion: CREACION DE SDLiCITUD-_US_O?
Layout de firma: Default v
Tipo de visado: Normal b ‘

Pinchar agqui, para g
BAG  m yt EIEGEGET S Sl | Cancelar

d) Validar configuracion y crear solicitud
L Se—
FED - Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Mend
Nueva Solicitud
Doc

Firmantes Jushth Yadmin Guerréra Pereira
Subsecretaria General de La Presidencia . E
Revisar agui la
configuracion
cc Test Test realizada
Diaria Oficial
Documentos @ Subir documentos l

DOCUMENTO CREACION DE SOLICITUD DE FIRMA ELECTRONICA. pdf

Layous; Deduutt | W ol CREACION DE SOLICITUD_05_07 Configurar £+ | Eliminar I
Pinchar SN Grear solicitud M
agqui
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e) Mensaje de confirmacion de transaccion realizada

=]
FED - WMinisterng Secretaria General de la Presidencia A Fat

Mend
Documentos por Revisar

Nuewva Sobicitud

La solicitud ha sido creada cormectamente - Fecha 04/07/2018 a kas 17

Gestidn de Doc

Firmantes Ingrese uno o varios nombres
cC Ingrese uno o vanos nombs
Dacumentos ® subir documentos

3.2 Visar solicitudes

a) Bandeja Documentos por Revisar

FED - Ministerio Secretaria General de [a Presidencia 1
Mend Ingresar a esta bandeja
LIaCL IO pOr He ]
Documentos po
1del H £
Mombre Descripcitn Fecha de ingreso

D 845 Designa 31-07-2018 1424

Rales pdf

]
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b) Seleccionar documento que se visara

e
FED - Ministeno Secretaria General de la Presidencia & Parr tte Meynet Donosn W
Mena Filtrar agui y seleccionar
Documentos por Revisar documento

1-1m-|= 4 > T

MNombie Descripcion Fecha de ingreso Ver

B3 DAP 245 Designa 31-07-2018 14:24
Fioles pdf

Consultar el detalle,
agui

c) Revisar antecedentes del documento para visar

Pinchar acui

Descr ipcidn ~
Fecha de creacion: 31/07/2018 a las 14:24 horas
Creado por. Judith Yazmin Guerrero Pereira
Descripcidn:
Estada: En proceso de firma

Tipo de visacion: Mormal

Firmantes ~

Judith Yazmin Guerrero Pereira

3 Identificacion del documento ~
Id: 509320

Codigo de Verificacion: d632fa

10
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d) Ingresar evaluacion para visar

o Seleccionar tipo de
Visar documento 2

evaluacion agqui

Evaluacion ‘ Seleccione una evaluacion v ‘

Negativo

. Cerrar

e) Ingresar comentario de la evaluacion y confirmar visado

Visar documento Ingresar comentario

para evaluacion

negativa

Evaluacién Negativo l -

Comentario Comentario de Evaluacion Negativa

Confirmar C
visado aqui errar

11
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f) Validar visado

Detalle del documento
DAP 845 Designa Roles. pdf

[ Descargark | visar ¥ Vit vt menere i documes 7 |

Descripcion A~

Fecha de creacion: 31/07/2018 a las 14:24 horas
Creado por; Judith Yazmin Guerrero Pereira
Descripcidn:

Estado: En proceso de firma &

Tipo de visacion: Normal

Firmantes ~

Judith Yazmin Guerrero Pereira &

Identificacion del documento ~
Id: 509320

Cadigo de Verificacion: d632fa

12
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3.3 Gestionar Documentos

3.3.1 Descargar documentos

a) Bandeja Gestion de Documentos

—
I - Ministerio Secretaria General de la Presidencia & rar 3
e Documentos
ngresar aestabandeja
1 - 50 de 487 . < >
Nombre Diescripoitn Fecha de ingreso Ver
DOCUMENTD Dociimenta de Pieeba_05_07_18 04-07-201816:30 | & |

CREACION DE

FED_OZ_07D43015 DOCUMENTO FED_OS_O7_18 04-07-2018 16:20
pdf
b) Buscar documento
taria General de la Presidencia L= Lissette heymet i o
Pinchar y

seleccionar agui

1 - 50 de 487 ' L4 > |

Hombre Descripcion Fecha de ingt
B E Por nombire

Modificacidn Documento de Prueba_05_07_18_madificade O4-07-2018 1

, y
DOCUMENTO Por descripcion

Poi estado
FED_OZ_07042015_ w2 DOCUMENTO FED_05_07.18 04-07-20181 Por fecha
(1)

Por usuano
2 Test visacion 2 test 0d4-07-20181

al i

Por nombire

Test visacion descripcion test visackon nomal 0a-07- 200181
Al pcd Por descripciin
Por fecha
Movistar sept pdf MOVISTAR_04.07 04-07-2018 T B

c) Seleccionar documento y ver detalle

13
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8 hd Q
i B e Seleccionar documento Cnnrsul‘_areldetalle.
en estalista gL
1- 50 de 487 ' £ > T
Nombre Descripcitn Fecha de ingreso Ver
DOCLMENTO Documento de P 1 05 07_18 04-07-2018 16:30
CREACION DE
FED_OZ_0DT043015 w2 DOCUMENTO FEDLOS 0718 D4-07-2018 16 20
pdf
3 3 v O
Pinchar aqui
s ot
- el
Fecha de creacion: DADTA2008 & 1as 16 30 hodads
Creade por: Malnicia Lissetie Meynet Donose
Descripcion: Documento de Prueba 05 07 18
Estada: En proceso de fima
Tipoe de visacion: Nommal
Firmantes A
Iudith Yazmin Guerrera Pereira
9 Identificacidn del documento s
Id: SoEzed

Cadigo de Verificackin: dabdid

3.3.2 Editar Documentos

a) Bandeja Gestion de Documentos

14
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ngresar aesta bandeja

1 - 50 de 487 ' { > Y

Nombre Descripeitn Fecha de ingreso Ver

IMENTO Documento de Proeba_05_07_18 04-07-2018 16:30
EACION DE

FED_OZ2_Om401 5 v DOCUMENTO FED_OS
pdf

04-07-2018 1620

b) Buscar documento que modificara

residencia 27 T b2 o

Pinchar y filtrar

3 Lment 3
aqui
1- 50 de 487 . L4 » 3

Hombie Descripcion Fecha de ing!

Por nombie
Madificacidn Documnento de Prueba 05_07_18_modificado 04-07-2018 1
DOCUMENTO Por descripcidn

Paor estado
FED_OZ 07042015.v2  DOCUMENTO FED_05.07.18 040720081 bt recha
et

Por us
2 Test visacion Ziest 04-07-20181
normal pedf

Por noamibre
Test visacion descripoion test visachon normal 04-07-20181

val Por dese

Paor techa

Mawistar sept pdf MOVISTAR_04_07 O4-07-2018 Thoarer A
c) Seleccionar documento y ver detalle
eral de |la Presidencia 2 o @
Seleccionar documenta Consultar el detalle,
en estalista aqui
1- 50 de 487 ! 4 I | I

Hombre Descripcidn Fecha de ingreso Ver
DOCUMENTD Documento de Proeeba 05_07_18 04-07-2018 16:30 _'-_ 3 )
CREACION D -=' —

FED_Q2 07
pdf

W2 DOCLRENTO FED_05_07_18

D4-07- 2018 16:20

15
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d) Editar documento

Pinchar agqui

a Sobicitud

Fecha de creacion: DA/DT/ 2018 A 145 16 30 hadas

Creado por: Matnicaa Lissette Meynet Donos:

dhe P

Descripcion: Docure

Estadho; En proceso de fioma
Tipo de visacion: Nomal
Firmantes A~
Judith Yazmin Guerreno Pereira
¥ Identificacstn del documenta A

Codigo de Verficacin: 4abdid

e) Modificar documento

16
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Modificar documento

Nombre: Modificacion DOCUMENTO CREACION DE SOLICITUD |
—
Descripcion: Documento de Prueba_05_07_18_madificado

Modificar datosy =
pinchar, aqui @l Modificar # Cancelar

f) Validar modificaciones realizadas

FED - Mimisterio Secretaria General de la Presidencia

el documento

Bl documants ha sido modificado comectaments - Fechr L7/ 7018 5 las 11417 borns

&l ../ [ oot

Descripciin -~

Fecha de creacidn: 0407/ 2018 i Las 1630 hai s

Creado por, Patiicia Lisselle Mewwl Doiose

Descripehén: Documenta de Mresba 05 07 18 modificado

Estado: En proceso de fuma
Tipo de visacion: Normal
Fimanies FS
Iudath Yarmin Guemeno Ferera
v Idenhifcacion del decismenia Ed
Id: S04

Codigo de Vesificacién: dabdOd

17
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El decumento ha sido modificado comectaments - Fecha: 04007/2018 o las 1302

1- 50 de 487 ' €

Descripcian Fecha de ingreso

Documento de Prueba_05_07_TE_modifiicado D4-07-2018 1630

3.3.3 Eliminar documentos

a) Bandeja Gestion de documentos

= Mesid

El

b

ngresar & esta bandeja

| - 50 de 487 . < | Y

Nombre Descripeidn Fecha de ingresa Ver

[k

IMENTO Docurmento de Prueba_05_07_18 D4-07-2018 1630
CREACION DE

FEDLOZ 07042015 w2 DOCUMENTO FED D5 0T_18 04072018 163D @ |
. =t
ek

b) Buscar documento que eliminara

18
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Hombre

Wb acid
DOCUMENTO

FED_0Z_ 07042015 v2
pt

2 Test wisacion
nommal pdf

Test visacion

nioanal pdf

1ar sept pdr

iy

Descripcion

Doscurmento de Proeba 05_07_18_modificado

DOCUMENTD FED

2test

descopeion test visacion nomal

MOVISTAR_D4_07

c) Seleccionar documento y ver detalle

Y e

Jncumentos

I15teno Secretaria General de la

Hombre

DOCUMENTD
CREACION DE

FED_0:2_(
it

M0 5 w2

d) Eliminar Documento

§ LT " et » Q

Filtrar agui

Seleccionar documento
en esta lista

Descripeion

Documento de Prueba_D5_07_18

DOCUMENTO FED_O5.0

1 - 50 de 487 ‘ < > T

Fecha de ingt

Por nombee
040720181

Por descripeiin
1ado

4072018 1

40720181

04072018 1
P descnipeadn

For fecha

04-07-2018 Th

Consultar eldetalle,

aqui
1-50 de 487 . £ | Y
Fecha de ingresa Vet
04072018 1630 L2y, - |

07-2018 1620 - |

19
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Pinchar aqui

Descyipcidn ~

Fecha de creacian 04072018 a las 16 30 horas
Creado por: Patricia Lissette Meynet Donoso
Descripcion: Docunmeito de Pruela 05 07 18
Estado: En peocesn de firma O
Tipo de visacidn: Normal
Firmantes. ~
Judith Yazmin Guerrero Peretra
W Identificacstn del documento -~
I sOgea

Cédigo de Verificacion: 4abdid

e) Confirmar eliminacién

Eliminar documento

iDesea eliminar el documento con nombre "Modificacion DOCUMENTO CREACION DE
SOLICITUD DE FIRMA ELECTRONICA pdf"? 1‘

Validar nombre del

documento que eliminara — =
T Eliminar Cancelar

f) Mensaje de confirmacion de eliminacién

20
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oA e e i e L L S el =
1steno Secretaria General de la Presidencia 1

= Mend

Gestion de Documento:
B oocomenosro

E

El documento ha sido eliminado correctamente - Fecha D072

1 - 50 de 486 ' L

Fecha de ingreso

MNombre Descripcion

FED_DZ2 07042015 v2
pdi

DOCUMENTO FED_05_07_18 04-07-2018 16:20

2 et

D4-07-2018 1617

4. Informacion de Contacto

Para mayor informacion le invitamos a consultar el siguiente link:

http://firma.soporte.digital.gob.cl

21
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