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Introduccion: p
Firma Simple de Convenio como
Prestador y como Jefatura

Este apartado explica el proceso de firma digital del
convenio, tanto desde la perspectiva del prestador de
servicios como desde la jefatura responsable.

La firma electronica es un paso esencial para validary
formalizar el convenio, aseqgurando su trazabilidad,
autenticidad y validez administrativa.

A continuacion se detalla el procedimiento que debe
seguir cada perfil dentro de la plataforma de Firma
Simple.
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Ingresa al portal institucional de Firma
Digital desde el navegador web:

https://firmasimple.uoh.cl
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©® ClaveUnica O -

Firma simple de documentos

Autenticate utilizando tu Clave Unica o
tus credenciales institucionales. Una vez
dentro, accede al panel principal donde
- u se muestran los documentos pendientes
de firma, revision o envio.

—Ingresa tu RUN
44,444 444-4

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica e

¢Necesitas ayuda?
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2= ocumens

Mostrar | 10 ¥ registros Buscar:

e ID y Nombre documento Solicitado por Fecha

204 convenio_prestacion_honorarios_782025 Carolina Elizabeth Nufiez Moreno 04/11/2025 15:45:53 . B u Sca e | d O C u m e n to q u e d e S e a S fl rm a r y
203 declaracion_autorizacion_ley_14908 Maria Carmen de los Angeles del Rio Gonzélez 04/11/2025 15:22:29 m Q rev' Sa S u Co nte n I d 0 y m Eta d a to S p a ra
202 declaracion_jurada Marfa Carmen de los Angeles del Rio Gonzélez 04/11/2025 15:22:28 [ Firmado | - C O n fi r m a r q u e I a i n fo r m a C i C’) n e S C O r re Cta .

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

Anterior i ‘ Siguiente

Haz clic en “Firmar Digitalmente” para
iniciar el proceso de firma.

Descripcion de los botones en las
LO* Universidad CONTACTO opciones:

de O’Higgins Avenida Libertador Bernardo O'Higgins 611, Rancagua.

Tel: (56) 22903 0000 | Q. Verinformacion completa del convenio.
Autorizar y firmar digitalmente.

Rechazar o anular el documento.
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Vista Previa del Documento X Cerrar . .,
Confirma la operacion. El documento
quedara registrado en el sistema con su
sello de tiempo y I|a trazabilidad
correspondiente.

Los documentos firmados electronicamente

pueden verificarse mediante su codigo
hash o codigo QR, y también pueden
descargarse en formato PDF con las firmas
visibles y los metadatos incrustados.

Maria Carmen de los Angeles del Rio Gonzilez
Profesional

RUN: 44 444 4444

Fecha de firma: 04/11/2025 15:47:38

Identidad verificada a través de "CiaveUnica"

Para verificar este dacumento, por favor escanee el cadigo QR.

! Importante:
La firma del prestador no completa el proceso
del convenio.

Una vez firmadas las declaraciones y el
convenio por parte del prestador, el
documento aun debe ser firmado por la
jefatura responsable para que el convenio
quede validado y pueda avanzar en el flujo
institucional.
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Desarrollador T| (SU)

£% Inicio Perfil

© Perfil Funcionario _
Carolina Nunez Moreno

3] Nuevo Patrocinio

Accede a Intranet utilizando tu perfil de

[® Firma Digital ® v

[& Firmade Documentos . | 4 J e.fa t u ra a

# Firma Electronica Email Perfil Ultimo Ingreso

Desarrollador TI (SU) 04-11-2025

— 7
https://www.uoh.cl/intranet
brsonal (correo)
m— En el menu lateral, selecciona la opcion

5 “Firma Digital” y luego ingresa a la seccion
e s e s oigts e “Firmas Convenio”.

= Solicitudes de Aprobacion< : ' R ‘ ‘ : |
Universidad 611, Rancagua GESTION INSTITUCIONAL

' de O’Higgins DOCENCIA DE PREGRADO
o Configuracion del Sistema ' INVESTIGACION
' VINCULACION CON EL MEDIO
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Carolina Nunez Moreno
Desarrollador T| (SU)

£4 Inicio Convenios con solicitud de firma

© Perfll Funclanario Solicitudes de firma

(3] Nuevo Patrocinio
Mostrar 10 + registros

B crmaiien ' | Ubica el documento correspondiente vy
N otk o e R E= presiona el boton “Firmar” para comenzar

# Firma Electrénica 78/2025 convenio_prestacion_honorarios_782025 Carolina Elizabeth Nifiez Moreno Maria Carmen de los Angeles del Rio Gonzalez. 04/11/2025 15:45:53 (] Rechazar]
el proceso.

Desatendida

& Firma Electrénica Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Simple

g= Firma Electronica

Avanzada

N  Cnlicitar Grm
Solicitar irma

[@ Firmas pendientes

Firmas convenio

+, V°B° Contraloria

I Biblioteca de Documentos

£ Configuracion
Firma Digital

= Solicitudes de Aprobacion<
@ Configuracién del Sistema

3 Mesade Ayuda




lD_I Universidad
de O’Higgins

Pasos para firmar el
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Cédigo OTP ID:

Ingresa el cadigo OTP o la credencial de
seguridad asociada a tu dispositivo y
confirma la accion para completar la
o0 4 firma.

Authenticator

Para mas informacion sobre la configura-

e - myemalogm com - cion y uso de claves OTP, consulta el
554450 0 o Manual de Firma Digital.

ByBit + myemail@gmail.com

124313 © ©

Gitlab * myemail@gmail.com

889123 @ o

Google * myemail@gmail.com Q29

914515 0T o

<+ New 2FA

Netflix »+ myemail@gmail.com
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Una vez completado el proceso, el sistema
confirmara la firma y permitira descargar
el documento firmado digitalmente.
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