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Introducción:
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 electrónica es un paso esencial para validar y 
formalizar el convenio, asegurando su trazabilidad, 
autenticidad y validez administrativa.

A continuación se detalla el procedimiento que debe 
seguir cada perfil dentro de la plataforma de Firma 
Simple.



Pasos para firmar el
convenio de honorarios
como prestador

1 Ingresa al portal institucional de Firma 
Digital desde el navegador web:
https://firmasimple.uoh.cl
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Pasos para firmar el
convenio de honorarios
como prestador

2 Autentícate utilizando tu Clave Única o 
tus credenciales institucionales. Una vez 
dentro, accede al panel principal donde 
se muestran los documentos pendientes 
de firma, revisión o envío.
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Pasos para firmar el
convenio de honorarios
como prestador

3 Busca el documento que deseas firmar y 
revisa su contenido y metadatos para 
confirmar que la información es correcta.

4 Haz clic en “Firmar Digitalmente” para 
iniciar el proceso de firma.
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Descripción de los botones en las 
opciones:

Ver información completa del convenio.

Autorizar y firmar digitalmente.

Rechazar o anular el documento.
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Pasos para firmar el
convenio de honorarios
como prestador

5 Confirma la operación. El documento 
quedará registrado en el sistema con su 
sello de tiempo y la trazabilidad 
correspondiente.

6 Los documentos firmados electrónicamente 
pueden verificarse mediante su código 
hash o código QR, y también pueden 
descargarse en formato PDF con las firmas 
visibles y los metadatos incrustados.

⚠ 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 aún debe ser firmado por la 
jefatura responsable para que el convenio 
quede validado y pueda avanzar en el flujo 
institucional.



Firma
Jefatura



Pasos para firmar el
convenio de honorarios
como jefatura

7 Accede a Intranet utilizando tu perfil de 
Jefatura.

https://www.uoh.cl/intranet

En el menú lateral, selecciona la opción 
“Firma Digital” y luego ingresa a la sección 
“Firmas Convenio”.
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Pasos para firmar el
convenio de honorarios
como jefatura

8 Ubica el documento correspondiente y 
presiona el botón “Firmar” para comenzar 
el proceso.
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Pasos para firmar el
convenio de honorarios
como jefatura

9 Ingresa el código OTP o la credencial de 
seguridad asociada a tu dispositivo y    
confirma la acción para completar la 
firma.

Para más información sobre la configura-
ción y uso de claves OTP, consulta el 
Manual de Firma Digital.
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Pasos para firmar el
convenio de honorarios
como jefatura

Una vez completado el proceso, el sistema 
confirmará la firma y permitirá descargar 
el documento firmado digitalmente.




