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1. Introduccion

1.1 Objetivo:

El objetivo de este documento es orientar al usuario “Solicitante”, en las
acciones que debe realizar en el proceso de Firma Electréonica 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 Solicitante

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

1. Solicitar firma de documentos
2. Gestionar documentos.

Las funciones que el usuario Solicitante cumple dentro de este
proceso estan asociadas principalmente a ingresar solicitudes de firma
de documentos y a realizar gestion sobre documentos que se
encuentran adjuntos a las solicitudes generadas en plataforma.

Para acceder a la plataforma “Firma Electrénica Documentos”, el
usuario Solicitante 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:

(D Claveinica

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 Solicitante en
plataforma “Firma Electronica Documentos”.

3.1 Solicitar firma de documentos

a) Bandeja Nueva Solicitud
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FED - Ministerno Secretaria General de la Presidencia

Mend

Ingresar a esta bandeja

Firmantes g I i
cC regrese uno o varos nombres.
Documentos @ subir documentos

b) Completar los datos de la solicitud

rio Secretaria General de la Presidencia 1

Ingresar correo de quien

I firmara el documento

Firmantes Judith Yazmin Guerrero Pereira
Subsecretaria General de La Presidencia
Gestidn de Documentos

cc Test Test i i
Diatia Oficial Subir documento para

firmar

Documentos @ Subir documentos

DOCUMENTO CREACION DE SOLICITUD DE FIRMA ELECTRGN[C&.M[
Ligreet Dol Vi Vel Configurar ¢ Eliminar I

Pinchar aqui

c) Configurar documento y guardar los cambios

LC)
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- letar |
Configurar documento
Descripcion: CREACION DE SOLICITUD_05_07
Layout de firma: Default hd
Tipo de visado: Normal hd ‘

Pinchar aqui, para .
guardar,l Ca;bios mg Guardar cambios ™ Cancelar

d) Crear solicitud
T

FED - Ministerio Secretaria General de la Presidencia

Nueva Solicitud

Firmantes Judith ¥agmin Guerrero Pereira
Subaecretasia Genaral de La Presidencia

Revisar aqgui la

configuracion
cc Test Test realizada
DHario Oficial
Documentos @ Subir documentos l

aqui
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e) Mensaje de confirmacion de creacion de la nueva solicitud

FED - Ministerio Secretaria General de |a Presidencia & fay

Mend

umentos par Revisar

Nue d
La solicitud ha sido creada cofrectamente - Fecha 04

Gestidn de Docume

Firmantes Ingrese uno o vanos nombres
CcC Ingrese uno o vanos nomlbwes

Documentos @ Subir documentos
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3.2 Gestionar Documentos

3.2.1 Descargar documentos

a) Bandeja Gestion de Documentos

LA K o ik oH Y rocl Ao e Par e M v o
Ministerio Secretaria General de la Presidencia 1
M

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) Buscar documento que descargara

G

ENEral Oe ld Fresigencia B 2

Pinchar y

=M e LORITRINg: 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
necamial 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 el detalle

10
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2 v 0O
, Seleccionar documento Consultar el detalle,
1 N ae LIoCL L -
en esta lista aqui
1- 50 de 487 ' ¢ > T
Nombre Descripcitn Fecha de ingreso Ver
DCLIMENTO Documenta de P 1 05_07_18 04-07-2018 16:30
CREACION DE
FED_0Z 07042015.v2.  DOCUMENTO FED_05.07.18 04-07-2018 1620
pdf
d) Descargar documento
aldelal dencia - ol ©

Pinchar aqui

s oeem

Descripeitn ~

Fecha de creacidn: OAOT 2008 alas 16 30
Creado por Patnicia Lissetie keymnet Do

Descripcion: Documenls de Pius

05 0718

Estado: En proceso de fema

Tipo de visacion: Normal

Firmantes "~
Judith Yazmin Guerrero Percira
¥ Identimcacadn #

Id: SOz

Cadigo de Verificackin: dabdid

3.2.2 Editar documentos

a) Bandeja Gestion de Documentos

11
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ngresar aesta bandeja

Nombre

DOCUMENTO
CREACION DE

FED_OZ2_Om401 5 v
pdf

Descripeitn

Dicumenta de P _05_07_18

DOCUMENTO FEDLOS_O7_18

b) Buscar documento que modificara

Hombre

Madificacidn
DOCUMENTD

FED_OZ2_ 07042015 _v2

ekt

2 Test wisacion

noamal i

Test visacion
il el

Movistar sept pdf

11I-5llll|?l-‘ i0m Test Visac

Descripcion

Docurnento de Prueba_05_07_18_madificado

COCUMENTO FED_05_07_18

21est

i nonmeal

MOVISTAR 0407

c) Seleccionar documento y ver detalle

FED - Ministerio Secretaria General d

CREACION DE

FED_OZ O
pdf

15 w2

1 - 50 de 487 ' { > Y

Fecha de ingreso Ver

04-07-2018 16:30

04-07-2018 1620

Pinchar y filtrar
aqui

1- 50 de 487 . 4 > |

Fecha de ingr

Por nombre
040720081
Por descripcidn

Por estado

04-07-20181 Por fecha
Por Usuano

04-07-20181

Paor noimibie
04-07-2018 1
Paor descripcidn

Por fecha

04-07-2018 Thoaar EBa

Seleccionar documento
enestalista

Consultar el detalle,
agui

Descripcign

Documento de Pi

DOCUMENTO FED_05 07_18

1- 50 de 487 - < > Y

Fecha de ingreso Ver

04-07-2018 16:30

04-07-2018 16:20 | = |

12
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d) Editar documento

Pinchar agqui

Degcripcitn .
Fecha de creacion: DA/DT 2018 alas 16 30 horas
Creado por: Matnicaa Lissette Meynet Donos:
Descripcion: Docurer ba 0% 07 148
Estado: En proceso de foma
Tipo de visacion: Nomal
Firmantes A
Judith Yazmin Caserrend Percira
" Identeticacion del documento A
Id: s0928a

Codigo de Verficacin: 4abdid

e) Modificar documento

13
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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

14
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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 - |

15
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3.2.3 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

16
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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

17
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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

18
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