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1. Introduccion

1.1 Objetivo:

El objetivo de este documento es orientar al usuario “Firmante”, 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 Firmante

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

1. Firmar documentos.
2. Rechazar solicitudes de firma electrénica de documentos.
3. Gestionar documentos.

Las funciones que el usuario Firmante cumple dentro de este
proceso estan asociadas principalmente a firmar documentos
electronicamente o rechazar solicitudes de firma que hayan generado
los solicitantes que estén autorizados dentro de la institucion.
Adicionalmente, puede hacer gestion sobre los documentos que se
encuentran adjuntos a las solicitudes generadas.

Para poder firmar los documentos a través de la plataforma de
firma electronica de documentos, el firmante debe contar con
certificado de firma electronica vigente y disponible en el repositorio de
firmas electrénicas y con los accesos necesarios a la plataforma.

Para acceder a la plataforma “Firma Electrénica Documentos”, el
usuario Firmante 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? Consigus Ia tuya

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

3.1 Firmar solicitudes

a) Bandeja Documentos por firmar

b e rariey radael $ | A D pene 1M gy e =
FED - Ministerno Secretaria General de la Presidencia

Ingresar & esta bandeja

w# | Rechaza X |.‘.||.-4- < > | T

Mombae Descripeidn Fecha de ingreso Wier Firmar Rechazar

DOCUMENTO  CREACION DE SOLICITUD_05_07 04:07-2018 2120 (& | n
CREACION DE [ !

FED_OZ_07042  PRUEBA INGRESD 20-06-2018 2031
08 vz pdl SOLICITUD., 2506




‘@ Gobierno
Digital

Gobierno de Chile

3 & st srrern Peceira W 0]

Filtrar aqui y seleccionar

documenta que firmara

Hambre Descripeidn Fecha de ingresa Ver

Por nombie
7B 2120

FCUMENTO CREACION DE SOLICITUD_05_07 04
N DE

[ Por descripcion

Por fecha

FED_O2 A INGRESO 29-06-2018 20

SOLICITUD_ 79 06

Por nomibire

BeSCri poiin

Coléla lecturay 28062018 1940
Por fecha

c) Revisar detalle de la solicitud de firma

Consultar eldetalle

acui
ra w X 1-4ded ' < > ¥
Hombre Descrapeion Fecha de ingreso Ver Firrmar Rechazas
DOCUMENTD  CREACION DE SOLICITUD_05_07 04-07-2018 21 20 n
CREACION DE
FED_OZ.0T042  PRUEBA INGRESD 29-06-2018 2031

015 w2 padt SOLICITUD_ 75 06

d) Firmar solicitud



‘@ Gobierno
Digital

Ministerio Secretaria
General de la
Presidencia

Gobierno de Chile

rngo secretaria Genera

al de la Fresidencia Pinchar aqui

etalle del docume P ar
locumentos Flechasados A~
Creado por. Patricia Lissetie Meynet
Descripeitn: CHEACION DE SOLICITUD 0% 07
Estade: En proceso oe firma
Tipo de visscian: Mormal
Firmanies -~
uclith Yazmin Guerrero Pereia
] dentificacsin del documento -~

Id: 505294

Codigo de Verificacion: 2eboct

e) Ingresar cédigo OTP para firmar el documento
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Firma de documentos

Para firmar el documento DOCUMENTO CREACION DE SOLICITUD DE FIRMA
ELECTRONICA pdf debe ingresar su OTP,

codigooTr. | 123456 3 |e—] Mmrie

Pinchar aqui

f) Bandeja Documentos Resueltos

I 0
FED - Ministerio Secretaria General de la Presidencia & Judith Yazmin Guerrese Perera ™ O
Seleccionar filtro para

Mend Documentos Resueltos

buscar documento

Do urme o firmado ¢
Doc 1-Tde) . |l x0T
Mombre Descripcion Fecha de ingreso Ver
D
OFICIO 180760 3N-07-2018 1418 n
Dacumentos Rechazados (WF_5269) Firma



‘@ Gobierno
Digital

Ministerio Secretaria
General de la
b

Gobierno de Chile

g) Revisar documento firmado

Descargar agui

l_

A
Fecha de creacidn: 31,07/ 2008 3 lis 1418 hidas
Crenda por s Paim
DT
Extmda; DOCETHI0 TR o
Tipes de visacuon. hice ms
it i1 18 & b A
Asewor. Fainicea Lisseie b Do
Evabaacion. Postiva «
k4 F ~
IR ¥ AT GRS PREira o
Pre visualizar . -
4 Soan1e

documento

Dichgys 4 Metlic dehion” 44415

3.2 Rechazar solicitudes de firma de documentos

a) Bandeja Documentos por Firmar

£ral Qg ig rresigencia 1 - o
Meri
mentos por Firmar Ingresar a esta
Documentos por Firmar bande;a
# | Rechazar X 1 ~n|.--1. -
Mombee Descripcitn Fecha de ingreso Wer Fermar Rechazar
DOCUMENTO DE FIRMA  DOCUMENTO PARA SER RECHAZADD D5-07-2018 1538 - | n
PARA SER s
DOCURSEMTO DE CREACION FIRMA ELECTRONICA Q50720018 1530 1l n
DOCUMENTO PARA DOCUMENTD PARA FIRMAR_D5_07 D5-07-2018 1528 n
FED_OZ 07042015, v2p  DOCUMENTO FED_05_07.18 04-07- 2018 16:20 - | n

di

10
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b) Buscar documento que se rechazara

P F L Pat 1 b

ED - Ministeno Secrataria General de la Presidencia —

Seleccionar filtro

i de busqueda

ar jechazar X 1-9ded ' < >

Namibre Descripeitn Fecha de ingreso Wer

For nomibae
SMENTO DE FiRkda  DOCUMENTO PARA SER RECHAZADO 050720181538 ¥

FARA SER Por descripesdn
Por fecha

DOCUMENTO DOCUMENTO DE CREACION FIRMMA ELECTROMICA 05-07-201815:30

CREACION DE

DOCUMENTO PARA DOCUMENTO PARA FIRMAR_05_07 050720181528 Por nombie
POl descripoedn

FED_OZ 07042015 v2p  DOCUMENTO FED_05_07_18 04-07-2018 1670 Por fecha

c) Seleccionar documento
e
1 - w

FED - Ministeno Secretaria General de la Presidencia

Seleccionar documento y
consultar el detalle

Hombre Descripcion Fecha de ingreso

DOCUME
FARA SEF

ODE FIARMA  DOCUMENTO PARA SER RECHAZADD D507

181538

Dn DOCURENTO DE CREACION FIRMA ELECTROM 05072018 15:30

CREA

0181528

DOCUMENTD PARA FIRMAR_D5_07

FED_O2_0T042015 2 p TOFED_05._07_18 04-07- 20018 16:20

dr

11
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d) Rechazar solicitud de firma de documento

Y - Farry & om . ral da |la Pracid . ircia Lrssetia Mevned Doncss
FED - Mimisterio Secretana General de la Presidencia 1 @

Rechazar agui
I Detalle del documento por firmar

Diescripoiin ~

DOUASEIT 04 A A BE BITRATASO

Fecha de creadion: 05/07/2018 4 (4% 1538 horas
Creado por: udith Yarmin Guesrens Petesra
Descripcitn: DOCUMENTO PARA SER RECHAZADD
Estado: En proceso de fama 2
Tipo de visacion: Mormal
Finmantes -~
Patricia Lissette Meynet Donoso
] bdentifacacein del domsmentio Ll
M 5097

Cadigo de Verificacion: 528182

e) Confirmar rechazo

Rechazo de documentos

¢Desea rechazar el documento DOCUMENTO DE FIRMA PARA SER RECHAZADO.pdf?

Pinchar aqui
Rechazar X Cancelar

12
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f) Mensaje de confirmacion de rechazo

FED - Ministeric Secretaria General de la Presidencia

El documents ha sido recharado exitosamente fils DSA0TF20708 & las 11 84 1y

FA0NE alas 15 38 horas.
Créado por. Judith Yazmin GLemers Peeda

Descripcion: DOCUMENTO PARA SER RECHATADG

IEﬂllio: Documenio rechazado X

Tipo de visacidn: Noimal

Frmmantes -~

Pasricia Liss

Meynet Donoso

Identificacian ded docur

Id: s09zaT

Codigo de Verificacion: 52282

g) Bandeja Documentos Rechazados

eral de la Presidencia

or Firmar Validar
rechazos, aqui 1-2d62 ' : 3 ¥
o O s b

Hoamibie Desciipcedn Fecha de ingresa Wi

IMENTO DE FIRBAA PARA DOCUMENTO PARA SER RECHAZADD 05-07-20018 1538

Colilla becluray Docanrvnto i Proeta 3 28-06-7018 2040

13
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3.3 Gestionar Documentos

3.3.1 Descargar documentos

a) Bandeja Gestion de Documentos

LA B S PP AP P Pat e Mennd o &
Ministerio Secretaria General de la Presidencia 1 @

Wi

seshion de Documentos

ngresar aestabandeja

1 - 50 de 487 ’ £ > Y

Nombre Diescripoitn Fecha de ingreso Ver

DOCUMENTO Documento de Preeba_05_07_18 04-07-2018 16:30 | & |
CREACION DE

FED_OZ_0T042015.v2  DOCUMENTO FED_OS_07_18 04-07-2018 16:20
(]

b) Seleccionar filtro de biisqueda

G

eneral de la Presidencia B 2

Pinchar y

FHCH G LOSHmeNio> seleccionar agui |

1 - 50 de 487 ' L4 > |

Dacumentos Nombiee Descripeion Fecha de ingt
B E Por nombire
Modificacidn Documento de Prueba_05_07_18_madificade 04072018 1
3 A
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 O4-07-20181
samial pdf
Por nombire
Test visacion descripcion test visackon normal 04-07-20181
el g Por descripciin
Por fecha
Movistar sept pdf MOVISTAR_04.07 04-07-2018 T

c) Seleccionar documento y ver detalle

14



@ Gobierno
Digital

Ministerio Secretaria
General de la
b

Gobierno de Chile
—
FED - Ministerio Secretaria General de la Presidencia 4 rar g Meyne ¥ Q
Seleccionar documento Consultar el detalle,
1 JE -
en estalista gL
1- 50 de 487 ' £ > T
Nombre Descripcitn Fecha de ingreso
DOCUMENTO Documento de Praeba_05_07_18 04-07-2018 16:30

CREACION DE

DOCUMENTO FED_05_07_18 D4-07-2018 16 20

Pinchar aqui

A~
Fecha de creacidn: OUOT 2018 a las 16 30 horas
Creado por: Malncia Lissstie Meynet Donos
Descripcion: Locumenlo de Pi
Estado: En proceso die fama
Tipo de visacion: Normal
Firm -~
Judith Yazmdn Guerrera Peraira
v Identificacatn del documento -

Id: SOz

Cadigo de Verificackin: dabdid

15
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3.3.2 Editar documentos

a) Bandeja Gestion de Documentos

ngresar aestabandeja

1-50da 487 . < > T

Hombre Descripcitn Fecha de ingreso Ver

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

FED_02_0
pdf

A5 w2 DOCUMENTO FED_OS

04-07-2018 1620

L v O

Pinchar y filtrar

et 2
aqui
1+ 50 de 487 . < > Y
Humentos MHombae Descripcion Fecha de ing
Por nombre
Madificacidn Docurnento de Prueba_05_07_18_madificado 40720181
DOCUMENTO Por descripcidn
Por estado
FED.02.07042015.v2  DOCUMENTO FED_05.07.18 04720081 oy racha
ekt
POl LSuale
2 Test visacion 2 1est 4-07-20181
noamal i
Paor noimibie
Test visacion descaipoion test visacion nomal 04-07-20181
x wal pdr Paor descripcidn
Por fecha
Movistar sept pdf MOVISTAR04.07 04-07-2018 Tharee Ea

c) Seleccionar documento y ver detalle

16
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1 v o
Seleccionar documento Consultar el detalle,
en estalista agui
1- 50 de 487 ! 4 > ¥
Hombre Descripcign Fecha de ingreso Ver
DOCLIMEMNTO: Documento de Proeba_D5_07_18 04-07-2018 16:30

CREACION DE

FED_OZ (
pdf

D4-07- 2018 16:20

» W2 DOCUMENTO FED_05_07

d) Editar documento

Pinchar aqui

(ot Lot

Descripcdn -~

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

Creado por: Patiicia Lissette Meynet Donose

Descripcion: (o i Pty

Estado: En proceso de fioma
Tipo de visacion: Normal
Firmantes A~
Judith Yazmiln Caerreno Percira
¥ Identificacstn del documento FS

iz 509

Codigo de Verificacitn: dabdid

e) Modificar documento

17
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Modificar documento

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

Modificar datosy =
pinchar, aquf Ll Modificar # Cancelar

f) Mensaje de confirmacidén y validacion de modificacion
realizada

18
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Bl documemts ha sido modificado comectamente - r-

$oon TWLT, # e 1317 L3
(s [ oo
Descripcidn -

Fecha de cheacidn: (4

172N R i Las 1630 Do o

Creado por, Patiicia Lisselle Mewwl Doiose

Descripcian: Document

ha (05 07 18

Estado: En pros

» de fimia
Tipa de visacion: Mol
Fiomanies rd

Jusdath Yarmin Cusemens Pereira

El decumento ha sido modificado comectaments - Fe

Rombre

[ Il Wl £
b S0P
Codigo de Verificacian: dabulid
L g 1 £ w

Fun: OAOT200 8 o las 1302 homs

1 - 50 de 487 ' £ > ¥

Descripeion Fecha

g

DK

Modificacion
AEMTO

de Prueba_05_07_TE_modificado 04072018 16°20 - |

19
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3.3.3 Eliminar documentos

a) Bandeja Gestion de documentos

=e=1le 1

retaria General de la b Cla

ngresar a esta bandeja

Nembre

Descripion

Documento de Prueba_05_07_18

FED_OZ 07042015 w2

padi

DOCUMENTO FEL

MHombre Descripoidn
P

DML ¥5_0T_18_medcific

SUMENTO

FED_OZ_070d2015_ w3 DOCUMENTD FED,

pdi
2 Test visacion 2test
nicrmmal pdf

Tesl visacion

nonmal pdf

descrpeion test visacion nomal

Mevistar sept pdf MOVISTAR_D4_O7

c) Seleccionar documento y ver detalle

esigencia

|--'.nr|.»4:|.-'. % > Y

Ficha de ingresa Ver

7-2018 1630 5

04-07-2018 16:20

X Pat ar ot -

Filtrar aqui

Seleccionar documento

en esta lista
Hoembre Descripeion
IMENTOD Documento de Prueba_05_07_18
M0 5 w2 DOCUMENTO FED_O5,

1 - 50 di 487 . £ > T

Fecha de ingr

Por nomibae

20181

Por descnpcidn
Py
F

i fecha

FOF uSuania

04-07-2018 1

1] P [P

G

Consultar eldetalle,
aqui

1- 50 de 487 . £ | Y

Fecha de ingresa Ver

02072018 1630 L=y [0

072008 1620

20
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d) Eliminar Documento

|
£ Panicia Lisssite Memet orosa ™ )

FED - Ministeno Secretaria General de la Presidencia

Pinchar aqui

Descyipcidn ~

Fecha de creacian 04072018 a las 16 30 horas
Creado por: Patricia Lissette Meynet Donoso
Descripeion: Documenio de Prueba 05,0718
Estado: En peocesn de firma C
Tipa de visacion: Noimal
Firmanties -~
Judith Yazmin Guemero Fereina
W Identificacstn del documento -~
I sOgea

Cédigo de Verificacion: 4abdid

e) Confirmar eliminacion

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

21
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f) Mensaje de confirmacion de eliminacién

y oA e e R R R P I . -
ED - Ministeno Secretaria General de la Presidencia 1

i i i:r x
1 - 50 de 486 H £ > ¥
Mombre Descripcidn Fecha de ingreso Wsr
FED_DZ2_07042015_v2 DOCUMENTD FEDUDS_07_18 04-07-2018 1620 I‘ _
et L=
Z TES] ViSACHON 2 test D4-07-2018 1617 |':. &4l
naermal pdl TS

4. Informacion de Contacto

Para mayor informacion le invitamos a consultar el siguiente link:

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

22
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