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Introduccion

Este documento esta formulado para dar una guia para utilizar la Firma Electrénica Avanzada de
documentos digitales proporcionada por FirmaGob para funcionarios del Estado, permitiendo
autogestionar la emision y certificacion de cualquier documento y/o instrumento publico celebrados
por medios electrénicos. Para poder utilizar esta herramienta el usuario debera estar registrado
tanto en el sitio web de FirmaGob como en la intranet de UOH, y poseer los permisos requeridos
para el uso de la firma en ambas plataformas.

Descripcion
1. Registro e ingreso en FirmaGob

1.1 El funcionario debe estar creado en FirmaGob y con los permisos “Desatendido” y “Propdsito
General”. Luego, el usuario debe iniciar sesién en https://firma.digital.gob.cl/ra/ presionando el
botdn ClaveUnica.

QO B == mp ma.digital.gob.c|

Sistema de Gobierno de Chile
Solicitud de Firma Electrénica

Bienvenido,

Para ingresar utilice su ClaveUnica:

@ Claveiinica

1.1 Captura sitio de inicio de sesion de https://firma.digital.gob.cl/ra/.
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1.2. El usuario debe ingresar su numero de RUN y su clave Unica correspondiente.

daveunica.gobid,

® clavelnica @

Firma Electronica

Ingresa tu RUN ‘

Ingresa tu ClaveUnica ‘

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

Ayuda al 600 360 33 03

Colabora: . Administra:
Servicio de autenticacion ClaveUnica®

ocob digital
Gobierno de Chile v [

1.2 Captura pantalla de ingreso de credenciales Clavetinica.

1.2. En la pantalla de inicio verificar el campo “Teléfonos” (en caso de no existir ninguno,
asignarlo). También se puede eliminar el nimero actual y registrar uno nuevo. Luego debe
presionar el botén “continuar”.

2 Luis Alexander Ponce Moreno ¥ (V]

Solicitud de Certificado de Firma Electrénica del Estado
Para comenzar, ingrese al menos un nimero de teléfono.

Datos del Usuario

Nombre Luis Alexander Ponce Moreno
RUT 10.575.009-9

Correo electroni I ponce@uoh.cl

Teléfonos Agregar teléfono 4+
w5009 soars

1.3 Captura configuracién de teléfono.
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1.4. Seleccionar en el menu lateral izquierdo la opcién “Mis certificados” y presionar el botén

“Nueva solicitud”

Sistema de Solicitud de Firma Electrénica

Mis certificados

Mis centificados

Cesiita de Usianica Disponibles Cancelados @ Revocados Pendientes
Gestion de Certificados Nueva solicitud 4
Correo electrénico Propésito Tipo de cerntificado

Gestion de Propdsitos

A Luis Alexander Ponce Moreno ¥

u-uaeo.< > T

Fecha de creacién Fecha de expiracién Ver

1.4 Captura botén “Nueva solicitud”.

1.5. En el formulario que se despliega, en el campo “Propdsito del certificado” se debe
seleccionar el tipo de certificado requerido. En este caso, por requisitos del sistema de Firma
Digital de Intranet UOH, se deben solicitar ambos certificados por separado: “Desatendido” y
luego “Propdsito General” (no se pueden solicitar ambos certificados en la misma solicitud).

Nombre Luis Alexander Ponce Moreno
RUT 10.575.009-9

Correo electronico
institucional

alexander.ponce@uoh.cl

Organismo Ministerio de Educacion

Entidad Universidad de O'Higgins

Cargo Desarrollador Full Stack

Proposito del Seleccione un propésito

certificado

Teléfonos Propésito General

4= Volver

. Notificar errores de datos A

=
m

1.5 Captura solicitud de nuevo certificado digital.
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2. Configuracion de validaciéon con cédigo OTP

2.1 Enla pantalla de inicio aparece el campo “Teléfonos”, en caso de no existir ninguno asignado,
se debe ingresar uno valido, Esto es un requerimiento obligatorio. También se puede eliminar el
numero actual y registrar uno nuevo. Después debe presionar el botdon “continuar”.

Solicitud de Certificado de Firma Electrénica del Estado
Para comenzar, ingrese ol menos un namera de teléfono.

Datos del Usuario

Nombre Luis Alexander Ponce Moreno
RUT 1 e

Correo electronico  alexander ponce@uoh.cl

s

2.1 Captura configuracidn de teléfono.

2.2. Seleccionar el menu lateral “Mis certificados”, y presionar el boton “Ver detalle” del
certificado “Propdsito General”.

Sistema de Solicitud de Firma Electronica 2 Luis Alexancer Ponce Moreno ¥ ©

Mis certificados

BT - KEENA
ver

Correo electrdnico Proposito Tipo de centificado Fecha de creacion Fecha de expiracion
Desatendido Desatendido 09/01/2516:43:46 09/01/26 16:39:00
alexanderponce@uoh.cl Proposito General Atendido 09/01/2516:43:26 09/01/2616:33:00 ®

2.2 Captura médulo “Mis certificados”.
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2.3. En la ventana “Detalle del Certificado” presionar el botdn “Ver codigo QR Segundo Factor”.

ctronica & Luis Alexander Ponce Moreno v O

Detalle del Certificado

Detalle del usuario -~
RUT 105750000

Nombre completo  Luis Alexander Ponce Moreno

Correo electrnico  alexander ponce@uoh.cl
Entidad  Universidad de O'Higgins

Cargo  Desarrollador web
Mecanismo de Acceso a Operacion de Firma  Validacion con Segundo Factor

Estado Certificado

Teléfonos asociados  +56991480800 [T

Detalle del Certificador Ministro de Fe v
Detalle Firma Electrénica Avanzada v

LA\l Revocar certificado X (' Ver codigo QR Segundo Factor 82

2.3 Captura ventana “Detalle del Certificado”.

2.4.Enlaventana “Cddigo QR Segundo Factor” presionar el botdn “Obtener Codigo QR Segundo
Factor” para poder configurar Google Authenticator.

Cdédigo QR Segundo Factor

Para ver su OTP haga click en el siguiente botdn

Obtener Codigo QR Segundo Factor 52

4= Cerrar

2.4 Captura ventana “Cédigo QR Segundo Factor”.
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2.5. La ventana mostrara un cédigo QR que se debe escanear con la aplicacion Google
Authenticator (recomendado). Esta aplicacion generard un codigo numérico de 6 digitos
aleatorios con una validez de 60 segundos que deberemos ingresar al momento de firmar.

Cadigo QR Segundo Factor

4= Cerrar

2.5 Captura escaneo cédigo QR.
3. Firma Electronica Simple

3.1 Ingresar a Firma Electronica Simple: En el sitio de Intranet de la UOH debe seleccionar el
maddulo Firma Digital — Firma de Documentos — Firma Electrdnica Simple.

Intranet UOH

P D Firma Electrénica Simple fima digtal i de documentos fima electrinicasmple
10 DE NAVEGACION Documento a firmar
Arrastre un archivo pdf o haga click en esta zona,
B infraestructura d Tipo de firma: Ubicacién deta firma: Nombre documento:

(O Firmar en la diltima pagina actual. ) superior
®gregar una pigina con ta/s firmals. Omedio

3.1 Captura médulo “Firma Electrénica Simple”.
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3.2. Opciones de firma de documento: Debe seleccionar un archivo del equipo, tipo de firma,
ubicacion y nombre del documento.

Firma Electronica Simple

Tipo de firma:
Firmar en la ditima pigina actual.
(® Agregar una pagina con la/s firmajs.

por favor

Documento a firmar

Arrastre un archivo pdf o haga click en esta zona.
No ha seleccionado ningdn archiv,

Ubicacién de la firma:
) Superior
O Medio
(® inferior

Firmar
su 3 o i i

i6n a traves del portal de mesa de servicios.

frra digital  firma de documentos - firm electrénica simy ple

Nombre documento:

3.2 Captura ventana opciones de firma de documento.

3.3. Finalmente debe presionar el botén “Firmar”.

Firma Electronica Simple

Tipo de firma:
Firmar en la ditima pigina actual.
(® Agregar una pagina con la/s firma/s.

por favor

Documento a firmar

Arrastre un archive pdf o haga click en esta zona.
No ha seleccionado ningdn archiv,

Ubicacién de la firma:
. superior
" Medio
(® inferior

Fifmar
£ su 3 o i i

i6n a traves del portal de mesa de servicios.

frra digital  firma de documentos - firm electrénica simy ple

Nombre documento:

3.3 Captura ventana botén “Firmar”.
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4. Firma Electronica Avanzada

4.1 Ingresar a Verificacién de dos pasos: En el sitio de Intranet de la UOH debe seleccionar el
maddulo Firma Digital— Firma de Documentos — Verificacion de dos pasos.

Intranet UOH

P L. Firma Electrénica Avanzada

firma digital - firma de documentos - firma elctrénica avanzada

Documento a firmar

Arrastre un archivo pdf o haga click en esta zona.

Tipo de firma: Nombre documento:
O Firmar ena (ltima pégina actual.
© Agregar una pigina con afs firmals. Cédigo OTP:

Documentos firmados
~
o
T S S
4 Control deLegalidad 664 Lorem ipsum 3 péginas 04/09/2025 18:28:54
%= Solicitudes de Aprobacién 605

1-Prueba carta vertical una hoja

/0712023 132509
T

22/07/2025 19:11:53

596

() (S5 @

4.1 Captura médulo Firma Electrénica Avanzada”.

4.2 Opciones de firma de documento: Debe seleccionar un archivo del equipo, tipo de firma,
ubicacién y nombre del documento.

Firma Electrénica Avanzada

firma digital - firma de documentos - firma electrénica avanzad:

Documento a firmar

Arrastre un archivo pdf o haga click en esta zona.
No ha seleccionado ningin archivo.

[_IFirmar come subrogante

Tipo de firma: Ubicacién de ta firma: Nombre documento:
O Firmar en la dltima pagina actual. O superior
(® Agregar una pégina con la/s firma/s. O Medio Cédigo OTP:

@ nferior

Firmar

firma est3

porfs licite icios.

4.2 Captura ventana opciones de firma de documento.
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4.3. Para obtener el cédigo OTP debe ingresar en la aplicacion Google Authenticator, copiar el
codigo que muestra en ese momento y escribirlo en el campo “Cédigo OTP” y presionar el botén

“Firmar”.

Firma Electrénica Avanzada

Tipo de firma:
(O Firmar en la tiltima pagina actual.

(@ Agregar una pigina con la/s firma/s.

Arrastre un

Documento a firmar

archivo pdf o haga click en esta zona.

fima digital - firma de documentos. - firma electrénica avanzada

Nombre documento:

Cédigo OTP:

5. Biblioteca de Documentos

4.3 Captura ventana “Cédigo QR Segundo Factor”.

5.1 Este mddulo mostrara diferentes bibliotecas segun los permisos que se asignen. En este
caso mostrara el sub médulo “Mis documentos”, en el cual se visualizara una grilla con todos los
documentos firmados y un botén para su descarga.

Intranet UOH

Mis documentos
Alexander Ponce Moreno

Sl Documentos firmados

NG DE NAVEGACION
Bhinicio

© Perfil Funcionario

1 2-Prueba carta vertical mas de una hoja
3 Nuevo Patrocinio <

S5 Magister (pruebs)
B Infraestructura

lum Vitae (prueba)

B Firma Digital

& Curriculum Vitae (prueba)

6 Certificado detitulo (prueba)

6 Doctorado (prueba)

67 Certificado detitulo (prueba)

68 9-Convenios Prueba carta vertical mas de una hoja

3 £ a33gg

= Solicitudes de Aprobacién & 13 2-Prueba carta vertical mas de una hoja
9 Configuracién del sistema < Lal R
% MesadeAyuda
. Anexos

Moreno. 21/12/2023 1126245 @ Documento
24/01/2024 16:15:50
24/01/2024 16:52:17
25/01/2024 11:11:34 @ ocuments
25/01/202¢ 11:23:45
25/01/2024 11:35:30
nce Moreno. 25/01/2024 11:55:48 @ Documento
nce Moreno. 25/01/2024 12:06:54

nce Moreno. 01/04/2024 11:17:35

e

13/03/2024 09:30:16

i
i

5.1 Captura médulo “Mis documentos”.
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6. Solicitud de Renovacion de Certificados

6.1 Debe iniciar sesion en https://firma.digital.gob.cl/ra/ presionando el botén ClaveUnica.

Q8 = s 1. digital.gob.d

Sistema de Gobierno de Chile
Solicitud de Firma Electronica

Bienvenido,

Para ingresar utilice su ClaveUnica:

G) Clavetinica

6.1 Captura sitio de inicio de sesién de https://firma.digital.gob.cl/ra/.

6.2. El usuario debe revocar sus certificados vencidos desde el menu “Mis certificados”, en la
opcién “Ver” al final del mismo:

Solicitud de Firma Electronica 2 Luis Alexander Ponce Moreno v ©

Mis certificados

Disponibles | Cancelados@  Revocados  Pendientes

Nueva solicitud 4 1-2de2 ’ < > v
Correo electrsnico Proposito Tipo de certificado Fecha de creacion Fecha de expiracion Ver

alexander ponce@uoh.cl Desatendido Desatendido 09/01/25 164346 09/01/26 16:39:00 ]
alexanderponce@uoh.cl Proposito General Atendido 09/01/25 16:4326 09/01/2616:39.00 |

6.2 Captura mddulo “Mis certificados”
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6.3. Seleccionar “Revocar certificado”

Sistema de Solicitud de Firma Electronica 2 Luis Alexancer Ponce Moreno ¥ ©
u gans

Detalle del Certificado

|

Detalle del usuario.

RUT 105750000

Nombre completo  Luis Alexander Ponce Moreno

Correo electrénico  alexander ponce@uoh cl

Emidad  Universidad de OHiggins

Cargo  Desarrollador web

Mecanismo de Acceso a Operacion de Firma  Free

Estado  Certificado

Teléfonos asociados  +56991480800 [T T

Detalle del Certficador Ministro de Fe

Detalle Firma Electronica Avanzada

DAY Revocar certificado %

“

6.3 Captura “Detalle del Certificado”

6.4. En el campo “Seleccione un tipo de revocacion” seleccionar “Otro motivo” e indicar
“Certificado vencido” en el cuadro “Especifique el motivo”; luego revocar:

Revocacion de Firma Electrénica Avanzada

© usted esta revocando el certificado del usuario Luis Alexander Ponce Moreno con
fecha de emision 09/01/25 16:43:46 horas.

Seleccione un motivo de revocacion:

l = ‘ Otro motivo * M

Especifique el motivo:

Escriba el motivo

Con el presente acto acepto revocar el certificado por los motivos indicados
anteriormente

Revocar v 4= Cancelar

6.4 Captura del cuadro “Revocacién de Firma Electrénica Avanzada”
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6.5. Finalmente, desde el médulo “Mis certificados” crear una nueva solicitud correspondiente
el certificado revocado, ya sea Proposito General o Desatendido. El usuario debe tener en
consideracion que necesita ambos certificados vigentes para poder utilizar el médulo de Firma

Digital.

Sistema de Solicitud de Firma Electronica

Mis certificados

Disponibles  Cancelados®  Revocados  Pendientes

BT - KRR
ver

Desatendido Desatendido 00/01/2516:43:46 09/01/26 16:39:00 n

Tipo de certificado Fecha de creacion Fecha de expiracion

1 P Atendido 09/01/2516:43:26 09/01/26 16:39.00

6.5 Captura médulo “Mis certificados”, opcién “Nueva solicitud”.
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