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1.

Introduccion

1.1 Objetivo:

El objetivo de este documento es orientar al usuario Autoridad o Funcionario, en las acciones
que debe realizar en el proceso de emision de certificados de Firma Electrénica Avanzada
(FEA), mediante la plataforma que para este fin dispone el Ministerio Secretaria General de
la Presidencia.

2. Funciones del Usuario Autoridad o Funcionario

En el marco del proceso de emisidn de certificados de Firma Electrénica Avanzada, el
usuario Autoridad o Funcionario, posee 6 funciones que se detallan a continuacion:

Solicitar Certificado de Firma Electrdnica.
Cancelar Solicitud de Certificado.
Configurar OTP (Segundo Factor).
Revocar Certificado.

Registrar Numero de Teléfono.

ok wnNeE

Eliminar Numero de teléfono.

Las funciones que el usuario Autoridad o Funcionario realiza dentro de este proceso
estan asociadas a la generacion y gestion de solicitudes de Firma Electrénica Avanzada
dentro de la plataforma, ya sea de otros funcionarios de su institucién, como propia. Dentro
de este proceso, el usuario Autoridad o Funcionario, queda para todos los efectos, habilitado
para firmar documentos de otras autoridades o funcionarios de su institucion.

Para acceder a la plataforma “Sistema de Solicitud de Firma Electronica”, el usuario
“Autoridad o Funcionario” 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 a “Sistema de Solicitud de Firma Electrénica”, a través de URL
https://firma.digital.gob.cl/ra

/Bl ssems cesoicrs ae - x N
1 — —

e C ( | & Esseguro | https:/firma.digital.gob.cl/ra/

Sistema de Gobierno de Chile
Solicitud de Firma Electrénica

Bienvenido,

Para ingresar utilice su ClaveUnica:

@ Clavednica

b) Ingresar Credenciales

/ B ClaveUnica - Autenticac x! - — — - - — .

< C' 1 | & Esseguro | https://www.claveunica.gob.cl/accounts/login/?next=/openid/authorize%3Fresponse_type%3Dcode%26client_id... ¥¢

® clavednica

Firma Electronica requiere autenticacion

RUN

Contrasena

; Olvidaste tu contrasefia?
¢ Necesitas Ayuda?

Autenticar Cancelar


https://firma.digital.gob.cl/ra
https://firma.digital.gob.cl/ra
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3. Acciones que realiza el usuario Autoridad o Funcionario
sobre plataforma “Sistema de Solicitud de Firma
Electronica”.

3.1 Solicitud de Certificado de Firma Electronica

a) Bandeja Mis certificados

Sistema de Selicitud de Firma Electrénica 2 v

Men Mis certificados Ingresara
esta bandeja

Mis certicados

Cerlificacidn Disponibles Cancelados @ Revocados Pendientes
Gestion de Usuarios Mueva solicitud 4= 0-0ded . < > ¥
Gestidn de Certificados Fecha de

Comeo electrénico  Propdsito Tipo de certificado  Fecha de creacion  expiracién Ver

b) Generar nueva solicitud de Certificado

Sistema de Selicitud de Firma Electrénica A Pat o
Solicitar certificado,
Mend Mis certificados .
agui
Mis certificados
Cerlificacidn Disponibles Cancelados & Revocados Pendientes.

Gestidn de Usuarios Mueva solicitud 4 H 0-0de0 . < > T

Gestidn de Certificados Fecha de
Correo electrénico Propdsito Tipo de certificado Fecha de creacion expiracion Ver
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c) Ingresar datos en formulario, para solicitar Certificado de Firma Electrénica Avanzada

Sistema de Solicitud de Firma Electrénica i 3 e w (]

L Nueva Solicitud de Certificado Completar campos
M cados del formulario

Mombre Paincia Lissette Meynet Donoso

Cerlihicacidn

idn de Usuarios RUT 9282 9944

Carreo patricia meynel@eono.cl
electronico
institucional

Organismo Taller FEA Instituciones

Entidad Taller FEA

Cargo Funcionano v
Propdsito del B | Proposito General - om
certificado
Teléfonos SEEIATA0323
= Prusba 2 B

LA TCIl Solicitar certiticado digial G

d) Notificar errores en los datos del solicitante de un certificado
.
Sistema de Solicitud de Firma Electrdnica 1 - o

Mombre Patr Lissatte Meyree! Donos: _ .
e Pinchar agui, si detecta

AT 92829044 erroresen losdatos

Comen paticia meynebEcorto o
electronico
SOl
Deganizma Taller FEA Insiriucsones

Entidad Taller FEA

Cargo Funciona

Propdsno del W | Propasito Gensial _—
certifeada
Teléfonas PO T
- Prusbe 2 -

v
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e) Especificar errores en los datos y notificarlos

Notificar errores en datos preregistrados

Ingresar detalle de

A continuacion indique el o los errores detectados: =

los errores, agui

Los errores detectados son:| <

Pinchar aqui, para
notificar errores

A\

f) Mensaje de confirmacién de transaccién realizada

Operacion exitosa

Se ha enviado satisfactoriamente la
notificacion.
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g) Solicitar Certificado de Firma Electrénica Avanzada

—
Sistema de Solicivud de Firma Electrénica A Patricia Lisselle Meynet Donoso v vl
Tallor FEA

Nueva Solicitud de Certificado

MNaombre Patncia Lissette Meynel Donosao

RUT 92829944

Solicitar certificado aqui, si

Comen  pairicia meynei@confo.cl los datos estan correctos
electronico
institucional

Organisme Taller FEA Institucionss

Entidad Taller FEA

Cargo Funcionanio
Propésito del [ i ] | Propdsito Geneal - ‘
-
Teléfonos +56094240323
B Prusta 2 |

LUV UCIl  Solicitar certiicado digtal & | Notihcar enores de datos Ay

h) Aceptar términos y condiciones para la solicitud de certificado

Nueva solicitud de certificado

Términos y condiciones de uso de firma electrénica avanzada

Usted esta solicitando un Certificado de Firma Electrénica Avanzada a través de
la Autoridad Certificadora la cual cuenta con Polfticas de Certificados y Practicas
de Certificacién de Firma Electrénica Avanzada que son publicas

Al realizar una solicitud de certificado de firma electrénica avanzada, usted tiene
la categoria de solicitante y una vez que el certificado es emitido usted tiene la
categorfa de titular. Las obligaciones de ambas categorfas son las siguientes:

Obligaciones del solicitante:

Deberd proveer informacion exacta y completa de su identidad, cargo que ejerce u
otra informacién que sea objeto de certificacion. En el caso de informacion pre-
registrada, el solicitante debe verificar su exactitud y notificar de cualquier
inexactitud de ella

Conocer y aceptar las condiciones, entre ellas de vigencia y propésito, del

P Al el D e e Pt tan Bicanmade aiin-asul-amelalda

He leido y estoy de acuerdo con los términos y condiciones para el uso de la firma
electrénica avanzada

Aceptartérminosy
confirmar solicitud, aqui Solicitar certificado 4= Cancelar
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i) Revisar solicitud de certificado

Sistema de Solicitud de Fuma Electrdnica i - ]
Walidar agui, solicitud
de certificado
Gestitn de Corsilficadns Comen electdnicn Propdsito Tipe de cerificads Fechin de creacian Fecha de expirscian Wer
paincia meynetiicorio.  Propdsito General Atenchdo 208 125807 1906720 125817 - |
3.2 Cancelacion Solicitud de Certificado
a) Bandeja Mis certificados
Sistema de Solcitud de Fima Electrinica 1 A (w]

walidar aqui, solicitud
de certificado

v

jos @ Fe Perdientes

Hueva solicriud 4 1-1del . ¢ > | F

Comes glectisnica Propéite Tipe e certificads Fchin d erencion Fecha de expirheisn Ve
patricia meynel@corta.  Proposito Genera ATenadn 200618 125817 10620 125817
el

trér i
Reviseesta Paraver el detalle
pestafia \ del certificado, agqui
o
e B
Corred slecrsmics I-"rnpa! o .'lp-t a8 caiificans Facha & cieation Fatha de wxp raciom Ver
a eyt oo Proposito General Alendido 20006718 1258:1T Tl 20 12 538
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c) Validar datos de la solicitud de certificado y cancelar

Sistema de Solicitud de Firma Electronica L Patncia Lisselte Meynet Doncsa™ (O
Taller FE&

Detalle del Certificado

RUT 9 282 9944

Mombre completo Patncia Lissette Meynet Donoso

Comeo electrdnico patncia meynet @eoro.cl

Entidad Taller FEA

Cargo Funcionario

Cancelar solicitud de
Mecanismo de Accesoa  Valdacion con Segundo Facton

Operacion de Firma certificado, agui

Estado En proceso de cerlificaciion

Teléfonos asociados  +56994240323 [FEEY

=y nlver

Cancelar solicitud de certificacidn @ (

d) Ingresar motivo y confirmar cancelacion

Cancelar solicitud de Firma Electrénica Avanzada

¢Desea cancelar su solicitud de Firma Electrénica Avanzada?

cancelacion

Ingresar motivo,

€—] aqui

Aceptar ; o . .
aqui —> &4 Con el presente acto se esta cancelando la solicitud de certificado por los motivos

indicados anteriormente.

Confirmar cancelacidn,
agui mmmdl Si, cancelar solicitud v 4= Cerrar

10
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e) Mensajes de confirmacion de transaccion realizada

I

Sistema de Solicitud de Firma Electronica 2 Patricia Lissett
Taller FEA

ynet Donoso ¥ 0]

Ment Mis certificados Solicitud de cancelamiento realizada

Su solicitud de certificado ha sido
cancelado exitosamente.

Mis certificados

G i I E=res Disponibles Cancelados € Revocados Pendientes

Gestién de Certificados Nueva solicitud 4

Correo electronico  Propésito Tipo de certificado  Fecha de crj
f) Validar cancelacion
Sistema de Selicitud de Firma Electrénica X Patricia Lissette Meynet Doncso Lo
Mis certificados Validar
¢ cancelacién, aqui
Disponibles Cancelados € Revocados Pendientes
e @<y
Fecha de

Correo electronico  Propdsito Tipo de certificado  Fecha de creacidén  expiracion Ver
patriciameynet@c  Propdsito General  Atendido 18/06/18 20:00:29  17/06/20 20:00:29
arfo.cl
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3.3 Configuracion OTP (Segundo Factor)

a) Bandeja Mis certificados

I
Sistema de Selicitud de Firma Electronica ¥ o Lizsstne Mt w (]
dis certificados Ingresar a
esta bandeja
nibles Cancelados @ ievocados Pendienies.
Nueva sobcitud 1-1de1 . < > T
Cormea electranico Propdsite Tipo de cenificada Fecha de ereacion Fecha de expiracidn Ver
patncia meyneti@ooilo.  Proposito General AR J0RE 125817 19706520 125817
[=]
b) Validar informacidn de la solicitud de certificado
 ——
Sistema de Solicitud de Firma Electronica | §-° Lizsems Masymet [ w )
) Revisar esta
Jis certificados . Consultar el detalle
pestana . i
del certificado, agui
Cemifics nibles Cancelados @ SevnCalos Pandientes
én de Usuarios Mueva solscitud 4 1-1del . < »TT
de Ceruliodas Cofren electranico Propdsite Tipo de cenificado Fecha de creacion Fecha de eapiracion Ver
patnciameynet@corfo.  Propdsito General AR 20008 125817 1900620 125817
(=]
¢) Revisar Cadigo QR Segundo Factor
Sistema de Solicitud de Firma Electionica X P tte Meyrest w O

Pinchar aqui,

erficaas para ver codigo

Cenificacion

RUT 9282 9944

Nembre completo Patncia Lissette Meynet Denoso

Mecanismo de Acceso & Valdacion con Segundo Factor
Operacion de Firma

Estado ENn RCACHN

DRV Cancelar solicitud de certificacitn @ | W

12
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d) Obtener Cédigo QR Segundo Factor

Cadigo QR Segundo Factor
‘ Obtenercadigo, \
Para ver su OTP haga click en el siguiente boton =au

Obtener Cédigo QR Segundo Factor B R

= Cerrar

e) Visualizar Cédigo QR Segundo factor para escanearlo

Cddigo QR Segundo Factor

Escanear este

codigo con
“Autenticador
GobCL (AppStorey
Google Play”)

Pinchar agui

= Cerrar

13



Gobierno
Digital

Gobierno de Chile

f) Autenticador
eeeee ot ¥ 10:27 41 exmm
L autenticador

enticador GobCL
o Ereroprnaac R

Vault - Authenticator
e

seese movistar F 10:29 T GZNEE essss movistar T

08:51 a7

Editar Autenticador L Editar Autenticador B

nalef@minsegpres gob.cl

weses moviste ¥ o8 54 T M.

14
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3.4 Revocacion de un certificado emitido

a) Bandeja Mis certificados

de Firma Electndnica i i = §

Ingresar a esta

bandeja

Déspanit ! jos @ evrcat Pend

Cernfcacin

Gestidn de Usaarios Museva salicitud 4 1-Tdel ' < > ¥

Cormeo electninico Propdsita Tipe de centificadoe Fecha de creacidn Fecha de expiracion Ver

judinh guerreso@coeio.c Propdsino General Azendido 2106/ 18 13:45%:19 21006521 134319

b) Revisar informacion del certificado

Sistema de Solicitud de Fma Electronica i P Bgrars ¥
; = Validar certificado
ertificadg ) Consultar detalle
agui . -
¢ q del certificado, agui
Déspanit ! jos @ evrcat Pendienie
e @ |
Cormeo electninico Propdsita Tipe de centificadoe Fecha de creacidn Fecha de expiracion
judinh querrerogbcorto.c Propasia General Atendido 21/06/18 13:4319 20406421 134319 ’_l

16
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c) Revocar certificado

AT TET ']
Validar datosdel
oedny pamginny i TR e Pree s
certificado v revocar,
Mgy Se AOCOSS § CpMRGIm ki w00 Sk P .
o= aqui

Wiads I

Organisme  Mrsee Gecrea Seres e s Presdencs

d) Confirmar Revocacidn de Firma Electronica Avanzada

Revocacion de Firma Electronica Avanzada

© Usted esta revocando el certificado del usuario Judith Yazmin Guerrero Pereira

con fecha de emision 21/06/18 13:43:19 horas.

Seleccionar motivo

de revocacion
Seleccione un motivo de revocacion:

| i= | Actualizacion de datos V, ]

Con el presente acto acepto revocar el certificado por los motivos indicadeos

T anteriormente.

Aceptar revocacion

y confirmar > 4= Cancelar

17
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e) Mensajes de confirmacion de transaccion realizada

—1
Zistemna de Solictiud de Firma Electrdmica

i L~
Disponibies Cancelsdos @ Rev
Mueva soliciud 4
Corred slectidnics Proposts Tipt 04 cartificedo Fichin de CHaacion
judith guerrenn@coeto.cl Proposie General Atendida 210618 134219 21006721 134319 n

f) Validar revocacion realizada

_—
Sistemna de Solicitud de Firma Electrdnica 1 L ]
o Validar revocacion
I en esta pestafia
Dspecanibe Cancelados i@ Revocados Per
=== S0 - AR
Conmes slectiinica Propasite Tipo dé certificads Fecha de craacion Pécha S expinacian Ver
judinh guerrero@cerio.cl Propasito General Atendido 2140618 13:4319 21706721 134319 n

18
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3.5 Registro de numero de teléfono

a) Bandeja Mis certificados

Sisterna de Solicitud de Firma Electrdnica e 1 18 Myt w ]
- Ingresar a esta
bandeja
L]
0-0ded . < > T
Comes slectrdnies D.cpq:.la Tlp-o dé canificass Fazha de crascion Facha O EADITRCEON Ve
b) Menu de Configuracién
Sisterna de Solicitud de Firma Electranica A Pateoin Ligaetms Mg 0 - ]
Pinchar agui 3 i
Disponibles [ 4]
s @<y
Coaree slecirdnics Preposite Tipa de cenificads Facha de creacian Fecha de expiracion Wier
c) Agregar numero telefénico
L
Sistema de Salicitud de Firma Electrdnica 1 Lissett g * O

Membre  Paricia Lissene Meynet Donosa

RUT 0287 9044

Coeres electranico parficia meynet@oorfo ol

Pinchar agui para

Taléfonca €———— registrar nimero de

No existe ningdn telélono registrada teléfono

19
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d) Ingresar datos del teléfono que se registrara

Agregar teléfono

Nombre | i= | Maodelo de teléfono

A

< Ingresar datos

Pinchar agui, para
grabar los datos del
teléfono

e) Mensaje de transaccion realizada y validacion de nimero de teléfono ingresado

Sisterna de Sobicitud de Firma Electronica

RUT 52829044
Cormen #lectronicn partricia mieynetdc oafo ¢

o

*34005548578

=0

Hombre Parnicia Lissette hieynel Donoso teléfono ingresado

Validar nimero de

— =

20
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3.6 Eliminacion de niimero de teléfono

a) Bandeja Mis certificados

E——
Sistena de Solicitud de Firma Electndnica i: 1 10 Myt - (w]
— Ingresar a esta
Mo
bhandeja
Wi e o
Certificaciin o
0-0ded . £ » T
Comes slectrinicd 9|0W1|I¢ TIN de certificacs Fachia o creacion Fecha O FADITRIION Ver
b) Menu de configuracion
Sistema de Solicitud de Firma Electranica A Patezi Ligpenms Mg 0 - ]
R Pinchar aqui 3 oafiguracian £
Disponibles [ 4]
vom < > T
Codr 80 HECIONICE Proposing Tipo de cerificass Facha g Cresson Facha o axpiracion Wl
c) Eliminar nimero telefdnico registrado
Sistema de Solicitud de Fima Electrdnica B Patroi Ligaens Menen v 0O

Eliminar nimero
Hombne Pamicia Lisse

de teléfono, agui

RUT 0282 9944

Comed shecironico panicia meyrelEoodio.cl

-

21
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d) Confirmar la eliminacién del niimero telefénico

Eliminar teléfono

iDesea eliminar el teléfono iphone 5 con el namero +569955465787

Confirmar

eliminacian del
numero de teléfono

f) Mensaje de transaccion realizada y validacién de nimero de teléfono eliminado

—
Sistema de Solicitud de Firma Electrénica

Datos del Usuatio
Hembon
RUT
Coreo electrénico

Telétonos

Paaricia Lisseie Meymet Donoso
9282 9044

patricia meynerfeario el

Agregar telefono 4

Ho exisie ningun tebdfond regisirada

4. Informacion de Contacto

Validar eliminacion
delnimero de
teléfono

D —

Para mayor informacidn le invitamos a consultar los siguientes links:

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

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