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1.

2.

Introduccion

1.1  Objetivo:

El objetivo de este documento es orientar al usuario Operador con respecto a las acciones
gue debe realizar, en el proceso de emisién de certificados de Firma Electrénica Avanzada
(FEA), en la plataforma que dispone el Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Funciones del Operador

En el marco del proceso de emisiéon de certificados de Firma Electrénica Avanzada, el usuario
Operador, posee 8 funciones que se detallan a continuacion:

Registro de usuarios (Alta de usuarios)
Modificacién de informacién de usuario registrado
Baja de usuario registrado (Bloqueo)

Desbloqueo de usuario

Cambio de rol de usuario registrado

Revocacion de un certificado emitido

Cancelaciodn solicitud de certificado

Realizar verificaciones Adicionales

O N kA WN R

Para acceder a la plataforma “Sistema de Solicitud de Firma Electrénica”, el usuario

Operador debe ingresar a la siguiente url https://firma.digital.gob.cl/ra, y registrar sus credenciales

de acceso (RUT y ClaveUnica).


https://firma.digital.gob.cl/ra
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a) Ingresar “Sistema de Solicitud de Firma Electrdnica, a través de URL :
https://firma.digital.gob.cl/ra

/M ssems cesoicince x o O T

&« C (0 | & Esseguro

https://firma.digital.gob.cl/ra/

Sistema de

Gobierno de Chile
Solicitud de Firma Electrénica

Bienvenido,

Para ingresar utilice su ClaveUnica:

@ Clavelnica

b) Ingresar Credenciales

4 . ClaveUnica - Autenticacic X m

& C ( & Esseguro | https://www.claveunica.gob.cl/accounts/login/?

next=/openid/authorize%3Fresponse_type%3Dcode%26client id...

w

(® claveunica

Firma Electronica requiere autenticacion

RUN

Contrasena

;Olvidaste tu contrasefia?
¢ Necesitas Ayuda?

Autenticar Cancelar


https://firma.digital.gob.cl/ra
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3. Acciones del usuario Operador sobre Plataforma “Sistema de
Solicitud de Firma Electrdnica”.

3.1 Registro de usuarios (Alta de usuarios)

a) Bandeja Gestion de Usuarios

—
Sistema de Solicitud de Firma Electrénica

' L v
Ingresar a esta
es e Bandeja
Agregar 4 1-10de 102 . < » Y
Fut Nombre Tipo de usuaric Entidad Ver Modificar

14 Adein Fed Funcionano o Autoridad Tallér FEA [ | n

b) Agregar usuario
T
Sistema de Solicitud de Firma Electninica

Agregar

usuario, agui

Agregar 4 1-10de 102 I < » | Y
Rut Nembire Tipo de usuario Entidad Ver Modificar
149 Admin Fed

Funcionario o Autoridad Taller FEA | | u
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c) Ingresar datos del nuevo usuario en formulario

Completar todos los
2ar Usua camposdelformulario

v

L Datos personal
RUT 2
Nombre 2
completo
Correo P4
electronico
Tipo de usuario i | - B

Organismo 2 - 8

Entidad B - B
Seleccionar vigencia: Cargo =
» 1Aho >
p Tiempo de B-} ~ =
) 2 A
» &Anos 9 vigencia de
3 Afos certificados a
solicitar

Propésitos B -
permitidos

Pinchar aqui para
= Volver :
crear usuario

d) Validar creacién del usuario

]
Sistema de Solicitud de Firma Electrénica A Patricia Lissette Meynet C hd
Mend tion de Usuarios | Validar usuario Revisar detalle
creado, agui del usuario, agui
B B
Aut Nombre Tipo de usuario Entidad Ver Modificar
Gestion de Certificados 14167 8477 Daniela Fuentes Operador Taller FEA a I n
160017 7861 Daniel Coronado Operadar Taller FEA n
16.523.545-2 Daniela Castro Operador Taller FEA n
Osono
17221 431-2 Daniel Elias Toledo Operador Taller FEA n

Maninez T
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3.2 Modificacion de informacion de usuario registrado

a) Bandeja Gestion de Usuarios para modificar.

[ ] @ Wl svrems de foboined de Fe * e

= 00 frma dgtal gob £l - . o
Modificar agui los

alicitud de Fema Electrdnica

datos del usuario

[
Tipo de usuario Entidad ter Wi a
Daniel Felige Velasgaez Funcionana © Autondsd Servicio de prusba H
s

b) Ingresar a pestafia Datos personales y realizar modificacidn.

. .

M odificar datos

L s en esta pestana
e st - ‘
i - :
2 ]
ml = Guardar -

= <——1 modificaciones,
aqui
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c) Mensaje de transaccion realizada.
|
Sistema de Solicitud de Firma Electrénica

Tipo de usuario

e Usuarios Organismao

e Certi

Entidad

Cargo

Tiempo de
vigencia de
certificados a
solicitar

Propdsitos
permitidos

d) Validar las modificaciones aplicadas.
® O @ /| sistema oe Sokeitud de Firma %
e« Cc O
mud de Firma Electrénica

firma digital gob €l

on de Usuanos

44106722

Mensaje de término
de operacion

= Taller FEA Instituciones
B Taller FEA

’ ASE50(

B 2ahos

Fropdsito General

EE Taller FEA
= Volver
Validar
modificaciones,
aqui
Hombre Tipa de usuaria

Daniel Felipe Velasquez
Castro

Funcignario o Autoridad

Entidad

Servicio de prueba

» ¥

Modificar

3
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3.3 Baja de usuario registrado (Bloqueo)

a) Bandeja Gestion de Usuarios

| —
Sistema de Solicitud de Firma Electronica R Patr ette Meynet [ hd
Mend
Mis certificados Revisar aqui el
detalle del usuario 1de ' < >
Certificacién Aqregar'l' 1oldel Y
Rut Hombre Tipo de usuario Entidad Wer Maodificar
11.491.011-2 Ivan Rojas Funcionario o Taller FEA ol u
Valenzuela Autoridad -
b) Bloquear Usuario
|
& 0w Q
.t
Nk oo
[T N r—— Validar los datosy
f e presionar, agui
“aag e i 4 e et s
Fropomehou parmaricdcn P
T 1L

L ]
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¢) Confirmar Bloqueo de usuario

Bloquear usuario

Confirmar nombre del

A\ Si bloquea un usuario, éste no podra ingresar al sistema. : ;
usuario gue blogueara

¢Desea bloquear al usuario ivan Rojas Valenzuela? <€

Bloguear aqui Bloquear ® 4= Cancelar

d) Validar usuario bloqueado

sty e Sokctid e Fima Dectancs Ailresn prrnbin e Savese ™ G

Comprobar estado
delusuario

10
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3.4 Desbloqueo de Usuario

a) Bandeja Gestidn de usuarios

Sistema de Solicitud de Firma Electrénica

Mend
ertificados
Coemficacion A‘er[ +
& Lisuarios Rut Nombre
11.491.011-2 Ivan Rojas
Valenzuela
b) Desbloquear usuario
Lie e
——
[t C
g M gamcas M e adea 8
Progoacoy permwdon

Revisar agui el

detalle del usuario

Tipo de usuario

Funcionario o

Entidad

Taller FEA

1-1del ' L4

Ver

Autoridad

Validar los datosy
presionar, agui

>

Madificar

11
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¢) Confirmar usuario que desbloqueara.

Desbloquear usuario

: S o < Confirmar nombre del
A\ Si bloquea un usuario, éste no podra ingresar al sistema. it queblbgueard

¢Desea bloquear al usuario ivan Rojas Valenzuela?

Desbloquear aqui Desbk,quear @ 4= Cancelar

d) Validar usuario desbloqueado.

Seilurnd ¢ Soliud ¢ Firad Dectdtets B Bion L b o St o
[T Npe—— {
LY]
Nerrdbes reephets v e e
o siecmonics  soya el com
S
e T r— Comprobar estado
PLaradad o FL N
del usuario
L e
—po e egencis & perrtoadon § Iwkea
—

Doncs e rumetn Dwamingacs {

12
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3.5 Cambio de rol de usuario registrado

a) Bandeja Gestion de usuarios

Sistema de Solicitud de Firma Electrénica

Mend Gestior

Mis certificados

Certificacion

Gestion de Usuanos

Gestion de Certificados

11,491 0112

Nombre

Ivan Rojas
Valenzuela

Modificar aqui, elrol
del usuario registrado

Tipo de usuario Entidad

Funcionano o Taller FEA

Autoridad

Ver Modificar

b) Ingresar a pestafia Datos personales para modificar rol.

——
Sistema de Solicitud de Firma Electrénica

Certficaciin

RUT

Hombee
completo

Corren
electrinico

Tipo dé usianio
Ovganismo
Entidad

Cargo
Tiempo de
wigencia de

certificados a
saliciiar

Propdsitos
permitidos

14510012

Ivan Fiojas Valenzuela

7]

IB | Ministio de Fe

[® Taller FEA Instiluciones

i Taller FEA
-] 5
= v

iR Taller FEA

= Walver

En esta pestafia, cambiar
tipo de usuario

W

Soloestasopciones:

* Operadora Autoridado
Funcionario

Ministro de Fe a Autoridad
a Funcionario

w

Guasdar cambios™ Ry

Pinchar aqui para guardar
madificacion

13
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¢) Mensaje de confirmacion de transaccidn realizada

Sistema de Solicitud de Firma Electrénica A Fa1 ette Meynet [ b 0
. ) Operacidn exitosa
Organlsmo ' Taller FEA Instituciones . ——
Los datos del usuario han sido actualizados
i colrectaments.
Entidad {8  Taller FEA

Cargo B asesor
Mensaje detérmino

Tiempo de E 3afos de operacion - H
vigencia de
certificados a
solicitar
Propasitos Propasito Genera
permitidos = Taller FEA [
= \lver
d) Validar nuevo Rol.
& C O @ Esseguro | hittpsy//testdigital.gob.cl/ra/system/home#/usuar CRS
I —]
Sistema de Sclicitud de Firma Electrénica L Fan Lizsatte Mevnet [ v
Validar cambio de
Rol en esta columna
Agregar 4 1-1del ' < > T
Fut Nombre Tipo de usuario Entidad Ver Modificar
Gestidn de Certificadas 11.491.011-2 Ivan Rojas Ministro de Fe Taller FEA | n
Valenzuela .

14



& Gobierno
Digital

Ministerio Secretaria
Generaldela

Gobierno de Chile

3.5.1 Asignacion de rol Ministro de Fe u Operador

a) Ingresar a la siguiente URL: https://firma.digital.gob.cl

Firma Digital

Contacto

FiIrma

Digital

Este portal contiene informacion general
sobre la firma electronica en Chile, y es el
punto de acceso para la obtencion y gestion
asignacion de rol Ministro de los certificados de firma electronica para
de Feu Operador las instituciones pablicas

Ingresar aqui para solicitar

b) Generar Ticket

[
Consctar Inacrisinns

FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

{Cémo podemos ayudarte hoy? 4 R tickat o soporie

m B Emnxnt-T‘_lduchl'.nn-I

Preguntas Frecuentes

Firma Electrénica Avanzada

Informacion General Documentos Requendas
3 SrTTaon. con b Mnisiencs st
Capacitackin: Formulana inscripcidn pan insttuciones
o inecociin Capacitacion: Fresenlacionss realizagas
Prusantaionas reaimacss
Capacitacian: Video uso plataforma FEA
0 BEBCABL AN Pt De Aunorided Cenfoadon Capachacion Preguntas Frecuenies

Habslitackin de |

clones

Plataforma de Firma Elecircnica de Documenios.

Frassntacion genasl FED

oo

Garrel Go Lo Fresidencia

15
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Completar formulario y enviarlo

Daenids
Cormctar nesrers

FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

L Tobuslores

Enviar un ticket

Sarvicis «

Campletar los datos

Emal +
< de este formulario

Tester =

Demrpeion o B/ mm AD o=

G ey il

Pinchar agui para

=
<= B
enviar solicitud

16
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3.6 Revocacion de un certificado emitido

a) Bandeja Gestion de Certificados

—
Sistema de Solicitud de Firma Electronica i &

Ingresar a
Menad Gestion de Certificados

esta bandeja

Gestion de Usuarios

Gestion de Certificados Lerticacos evoca f o fien

1-1del . <

Tipo de Fecha de Fecha de
Nombre Entidad Propésito propésito creacion expiracion
Entique Alberto  Taller FEA Propésito Atendido 18/06/18 17/06/20
Gonzalez General 18:40.01 18:40.01
Mufoz
b) Ingresar a pestana Certificados.
—
Sistema de Solicitud de Firma Electronica s 2
Revisar esta
Mend Gestion pestana Pinchar aqui para

ver el detalle del

Gestién de Usuarios

certificado
Gestion de Certificados Certificados Revocados ncelados @ endientes

1-1del ‘ <

Tipo de Fecha de Fecha de
Nombre Entidad Propésito propésito creacion expiracion
Enique Alberto  Taller FEA Propdésito Atendido 18/06/18 17/06/20
Gonzélez General 184001 18:40.01

Munoz




Gobierno
. Digital
i e

Generalde
Presidencia

Gobierno de Chile

c) Validar los datos y revocar certificado.

Sistema de Solicitud de Firma Electronica A Patricia Lissette Meynat Doncse ¥ V)

Detalle del Certificado

RUT 130194125

Nombre completo Ennque Alberto Gonzalez Muihoz

Comreo electronico  egunzalez@minsegpres gob

Entidad Taller FCA

Cargo ASeSOf

Mecanismo de Acceso a Vahdacion con Sequndo Factoe
Operacion de Firma Revocar certificado,

aqui
Estado Certificado q

Teléfonos asociados 156998 /06962 [

¢ dol Cortificadar Ministro de ko

Dezalie Hrma Floctrén £a Avanzada

= \olver Revocar certificado %

d) Confirmar Revocacion.

Revocacion de Firma Electronica Avanzada

© Usted esta revocando el certificado del usuario Enrique Alberto Gonzélez Mufioz
con fecha de emision 02/08/18 13:27:42 horas.

Seleccionar
. . . motivo, agui
Seleccione un motivo de revocacion: T
=. C de f . Y‘ Motivos de revocacion:
: ese de funciones >  Cambio decargo o

autoridad que ejerce
* Cesede funciones
» Malusodel

Aceptar | u Con el presente acto acepto revocar el certificado por los motivos indicados
aqui

anteriormente. certificado de firma
electrdnica
»  Qtroacto
Rewacar certificado, administrativo
aqui —> #=(Ca » rallecimiento del
titular
- »  Otro motivo

18
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e) Mensaje de confirmacion de transaccion realizada.

—
Sistema de Solicitud de Firma Electronica

Mend Geston de Cerut

Gestion de Usuarnos

Gestion de Cestificados Certificados | Rev

Ennque Alberto  Ta
Gonzalez
Muhoz

f) En pestana Revocados, validar la revocacion.

Sistema de Selicitud de Firma Electronica

Mend Gestior

Nombre Entidad

ller FEA

Revocados

Mensaje de

confirmacién
revocacion
) Pendien
Tipo de
Proposito propoésito
Proposito Atendido
General

1

Fecha de
creacion

18/06/18
18.40.01

Validar revocacion,
agui

Cancelados @ Pendientes

1del . < >

Fecha de
expiraciéon

17/06/20
184001

del ' <

Muitoz

Tipo de Fecha de Fecha de
Mombre Entidad Propdsito propésito creacién expiracidn Wer
Enrique Alberto  Taller FEA Propdsito Atendido 18/06/18 17/06/20
Gonzalez General 18:40:01 18:40:01

19
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3.7

a) Bandeja Certificados.
I —
Sistema de Selicitud de Firma Electronica

Cancelacion solicitud de certificado

Ingresara
esta bandeja

Mis

Gestisn da Ustaros ertificac 15 anchlados @
Nombre Entidad Propdsito
Patricia Taller FEA Propdsito

Lissette Meynet
Donoso

General

Pendientes

Tipo de
propdsito

Atendido

Fecha de
creacién

b) En pestaiia Pendientes, buscar solicitud de certificado para cancelar.

I —
Sistema de Solicitud de Firma Electronica

Meni Gesti

Mis certific

Gestidn de Usuarios Certif
Gestidn de Certificados
Naombre
Patricia

Lissatte Meynat
Donoso

Entidad

Taller FEA

Revisar esta
pestafa

Proposito

Froposito
General

v

Pendientes

Tipo de
proposito

Arendido

Fecha de
creacién

18/06/18
20:00:29

del ' £

Fecha de
expiracion

17 20
20:00:29

Ver

b

Pinchar agui, para ver
detalle del certificado

1-1del ' 4

Fecha de
expiracion

17106 20
20:00:29

20
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c) Validar datos de la solicitud de certificado y cancelar.

Sistema de Solicitud de Firma Electrénica & Patnicia Lisselte Meynet Doncso v ©

Taller FEA

Detalle del Certificado

Geshion de Cerihicados RUT 9782 9944

Mombre completo Patncia Lissette Meynel Donoso

Correo electrnico paincia meynet@oorto.cl

Entidad Taller FEA

Cargo Funcionano

Cancelar solicitud de
Mecanismo de Acceso a Validacion con Segundo Faclor

Operacién de Firma certificado, agui

Estado En proceso de certifcacion

Teléfonos asociados  +56994240323 [EE)

o= Yolver

Cancelar solictud de certificacdn @ {

d) Ingresar motivo y confirmar cancelacion.

Cancelar solicitud de Firma Electronica Avanzada

:Desea cancelar su solicitud de Firma Electrénica Avanzada?

cancelacion Ingresar motivo,

€—— aqui

Aceptar
agui

—> Con el presente acto se esta cancelando la solicitud de certificado por los motivos

indicados anteriormente.

Confirmar cancelacion,
aqui mmmmdl  Si, cancelar solicitud v %= Cerrar

21
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e) Mensajes de confirmacién de transaccion realizada.
]
Sistema de Ssolicitud de Firma Elecirénica

Mensajes de

— Mis certificados confirmacion
Mis certificada
Disponibles Cancelados € Revo Pendientes
—
L
Correo electrénico  Propdsito Tipo de certificado  Fecha de crf &
f) En pestana Cancelados, validar cancelacién realizada.
Sistema de Solicitud de Firma Electronica I &
Mis certificados Validar
Mis centificados & cancelacion, aqui
Gestidn de Usuarios Disponibles cancelados @ Revocados Pendientes
Gastidn d 1-1del . £
Fecha de
Correo electrénice  Propdsito Tipo de certificade  Fecha de creacidn  expiracién

Ver

patricia meynetic Fropasito General Atendido
orfo.cl

18/06/18 20000029 17/06/20 20000:29

22
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3.8 Realizar verificaciones adicionales

3.8.1 Vencimiento de Certificados de Autoridades Funcionarios

a) Bandeja Gestidn de certificados.

Sistema de Solicitud de Firma Electrdnica 1 : 8 Derara W

Revisar vencimiento

/ de certificados Filtrar aqui
jos  Cancelodos @  Pendiene ¢
1-10de 165 ' < » [T

Hombie Emidad Propasite Tipe de propesing Facha de creacion
Entidad
Propasite General Arensdida OZA0BF 18 13:27-42
. B AL
Propasing General Arendido 010818190715 _
Proximds & expifad (2 meded)
Desatendido Desatendido QX078 13:3602
Propasito General Atendido 050718 18:08:41 Enpidad
I Fecha de Creacion
Propasite General Arensdida 0507/ 18 10:-23.44
Propasiio General Desabendide 040718183007

Desatendids

4. Informacion de Contacto

Para mayor informacidn le invitamos a consultar los siguientes links:

https://firma.digital.gob.cl/

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

23
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