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Introduccion

Este manual contiene la ayuda necesaria para poder
operar Tu Firma Digital como usuario.
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Como usar
este manual

Cuando el texto se
escriba en negrita y
cursiva (P. ej:
Olvidé mi
contrasefa) es una
referencia a una
opcién en la pantalla
sobre la que puede
hacer clic,
generalmente un
botén.

Algunos detalles
0 conceptos clave
importantes se
marcan con este
icono.
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Tu Firma Digital

1.Entrar al sistema

- Acceda a https://tufirmadigital.cl

Usuario

Usuario

Contrasefia

Contrasefia ~N ©

Recuperar contrasefia

- Ingrese su usuario y contrasefia entregados por su administrador de credenciales y
presione el botén “Entrar”

Usuario

pgonzales

Contrasena

Recuperar contrasefia

Ayuda
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Tu Firma Digital

2.Configurar su 1imagen de firma principal

Antes de poder firmar su primer documento debe configurar su imagen de firma. Esta
sera la imagen que quedara estampada en cada documento que firme. Puede ser su
rabrica escaneada junto con su timbre o algo mas sencillo.

La imagen de firma es solo un elemento visual para que se vea en el
documento. Lo que le dara validez legal a todo el documento a su firma es el
certificado digital.

- En el mend lateral escoja Mi perfil.

MENU
+ Nuevo documento
Mis documentos
Tareas

2 Mi perfil

- Seleccién Subir Imagen de Firma

-+ Subir imagen de firma _

- Seleccione su imagen de firma de su computador.
- Utilice los controles para recortar la firma
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Tu Firma Digital

o 00
Recorte su firma
L - ‘ | |
.
L] - ]

- Cuando esté satisfecho con el recorte pulse Guardar.

Ya estda. Con su firma principal configurada ya puede empezar a firmar documentos.

Recomendamos que la imagen sea en formato PNG con el fondo
transparente. De esta forma evitara tapar contenido del documento con su
firma.
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3.Nuevo Documento.

En el menu lateral elija Nuevo documento (Al momento de ingresar a la app, esta
pantalla es la que saldra por defecto)

MENU
+ Nuevo documento
Mis documentos
Tareas

A Mi perfil

Se le mostrara la siguiente pantalla en donde puedo crear un nuevo documento
(Izquierda) y el listado de tareas pendientes (Derecha)

| @ ayuda
Nuevo Documento —_—

Titulo Creador original V1] Fecha | Acciones

PUBLICO ~ DECRETO PAGO 2 Susana Rodriguez 2023-05-31 Q
Decreto municipal Pablo Salinas 2022-07-27 Q

Documento Pablo Salinas 2022-05-31 Q

+
{
i
§

iDocumento 1 Pablo Salinas 2022-01-05 Q

Arrastre aqui el documento.

- Introduzca un titulo que le ayude a identificar el documento que esta firmando.
- Seleccione la confidencialidad:
o Los documentos publicos seran accesibles publicamente a través del cddigo
QR que se le agrega al PDF al momento de firmarlo.
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Tu Firma Digital

o Los documentos confidenciales no seran accesibles por nadie mas que
usted.
Elija un archivo PDF de su computador. El tamano maximo de archivo es 20 megas.
Pulse Guardar

El proceso de subida puede demorar unos segundos en funcién del peso del archivo
elegido.
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4.Agregar firmantes.

Luego de crear el documento, se le mostrara el documento en pantalla.

Demo Firma
&, Descargar @ Borrar & Firmar documento
# Usuario Firmado Fecha firma
1 Susana Rodriguez No

I1. Municipalidad de Tu Muncipio
XII Region “Magallanes y Antartica Chilena”
D.O.M.

Acciones

{ @ Ayuda

ORD : N° ${secuencial}

ANT.

Puede seleccionar multiples firmantes para el documento.

Escribiendo el nombre de los firmantes, y luego lo selecciona

& Descargar  fi Borrar ¢ Firmar documento
# Usuario Firmado Fecha firma
1 Pablo Salinas No

Acciones

susa

Susana Rodriguez

Presiona el botén Agregar.

&, Descargar @ Borrar ¢ Firmar documento
# Usuario Firmado Fecha firma
1 Pablo Salinas No

Susana Rodriguez

La biisqueda es por
nombre y apellido.
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Y agregara al nuevo firmante.

#

& Descargar (@ Borrar

Usuario

Pablo Salinas

Susana Rodriguez

¢ Firmar documento

Tu Firma Digital

Firmado Fecha firma

No

No
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Tu Firma Digital

5.Firmar un documento.
Una vez tenga todos los firmantes, se presiona el botén Firmar Documento

Demo Firma

&, Descargar ¢ Firmar documento X _Cancelar firma

Firma el documento con tu nombre.

# Usuario Firmado
Puede usar los controles superiores para navegar entre las paginas del documento o
girarlas.

Con el ratén, haga clic y, manteniendo pulsado, seleccione el drea donde quiere que
aparezca su firma.

Saluda atentamente a Ud.

XXX
Pablo Salinas

Si es desde un dispositivo mévil, no es necesario dibujar el area de firma, solo se debe
seleccionar la posicion de la firma y se agregara el cuadro.

- R
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Introduzca la contrasefia de un solo uso configurada en su celular.

2:28 PM

= Authenticator

useri@example.com Contrasefia de un solo uso
(=)
240841

Pulse Firmar.
Al cabo de unos segundos el documento se recargara y aparecera con su firma.

Debes seleccionar el boton Confirmar para que la firma se lleve a cabo.

—

XXX
Pablo Salinas

y Senfitmar
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Puedes usar la opcidon Descargar en el menu superior para obtener tu PDF.

Si selecciono mas de 1 firmante, automaticamente se asignara al siguiente en la lista
que debe realizar el mismo procedimiento para firmar y se marcara que la persona ya
firmo el documento (Mis tareas).
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6.Enviar a firmar.

Si solo debe subir el documento y debe firmar otro usuario, esta es la opcidon que debe
utilizar.

Primero, crear el documento.

Nuevo Documento

Titulo
Prueba enviar a firmar

Confidencialidad

PUBLICO -

c?femo Firmapdf.p 129.488 KB

Una vez creado el documento, se debe eliminar como firmante el usuario actual,
agregar el/los usuario/s que deben firmar, y se habilitara el boton Iniciar firma

. . @& Ayuda
Prueba enviar a firmar (@A

& Descargar (@ Borrar 2 Firmar documento

# Usuario Firmado Fecha firma Acciones

P sasumee No

. - | @ Ayuda
Prueba enviar a firmar —

&, Descargar @ Borrar &2 Iniciar firma

# Usuario Firmado Fecha firma Acciones

1 Pablo Salinas No

Y se enviara la tarea al primer usuario que debe firmar y se continua con el proceso de
firma (Firmar documento).
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/. Tareas

Usando la opcién Tareas, puedes ver tus tareas de firma pendiente.

Tareas

Titulo V'

Demo Firma

DECRETO PAGO 2

Decreto municipal

Documento

iDocumento 1

Tu Firma Digital

MENU

+ Nuevo documento

Mis documentos

Tareas

A Mi perfil

Creador original V1|

Pablo Salinas

Susana Rodriguez

Pablo Salinas

Pablo Salinas

Pablo Salinas
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Fecha 1|

2023-09-04

2023-05-31

2022-07-27

2022-05-31

2022-01-05

Acciones

® ® ® ® &
jel el o el jel



Tu Firma Digital

La primera opcidn, previsualiza el documento como se encuentra actualmente.

Oficio - Demo Firma 6 X

Aviso: Las firmas digitales pueden no mostrarse en la previsualizacion del navegador. Por
favor, descarge el archivo para visualizarlas.

)
&
-
|}

A s by s S
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La segunda opcién n , le permite ver el detalle del documento para poder realizar la
tarea de firma del documento, que es igual a la vista en el punto anterior (5. Firmar
documento).

® Ayuda

Demo Firma

& Descargar ¢ Firmar documento X Rechazar firma
# Usuario Firmado Fecha firma
1 Pablo Salinas Si 04-09 18:49

2 Susana Rodriguez No

11. Municipalidad de Tu Muncipio
XII Region “Magallanes y Antartica Chilena”
D.O.M.

ORD : N° ${secuencial}

ANT. :

Una vez todos los encargados firmen el documento, este pasara a estado archivado y
se podra visualizar con todas sus firmas en el apartado Mis documentos.

Rechazar Firma, si decide rechazar la firma del documento, este no se firmara y se
asignara al usuario que creo el documento.

Confirmar X

A ;Esta seguro que desea rechazar la firma del documento?
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Llegara por medio de una notificacion a quien solicito la firma.

Firma de Decreto municipal rechazada.
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8.Mis Documentos

Usando la opcién de menlu Mis Documentos puedes acceder a tus documentos

pendientes de firmar, a los archivados y a tus documentos firmados.

Mis documentos

Encurso (25)  Archivados(2)  Firmados (6)
Titulo Y/
> Informe de cometido cristalerias chile planta Llay Llay
> Fir tinle AN

- En Curso: Aqui se listan todos los documentos que no has firmado, o que estan

esperando alguna firma adicional.

- Archivados: Documentos que han cumplido con todo el flujo de firmas.
- Finalizados: Aqui se listan todos tus documentos que ya han sido firmados.

Creador original V' 1|

Pablo Salinas

Pahln Salinac

Ultimo cambio 1]

2023-09-04 15:02

[«

@ Ay

Acciones

En Finalizados y Archivados puedes buscar por diferentes periodos usando los

botones superiores.

Mis documentos

En curso (25) Archivados (2) Firmados (6)
nl Esta semana Este mes Desde... ‘
Titulo Y/ Creador original V1|
> Demo Firma Pablo Salinas
> Mi documento para firma Pablo Salinas
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Archivo YV 11

septiembre 2023

septiembre 2023

Fecha documento 1|

2023-09-04

2023-09-04

Acciones



Tu Firma Digital

Ademas, puedes usar el botdn de filtro para filtrar la tabla.

Encurso (25)  Archivados(2)  Firmados (6)
Titulo Creador original Y/ 1] Archivo V1) Fecha documento 1] Acciones

Coincidir todos W

> Demo Firma Pablo Salinas septiembre 2023 2023-09-04
Empieza con v

> Mi documento para firma Pablo Salinas septiembre 2023 2023-09-04

+ Agregar regla

‘ Limpiar

i . & D
Puedes descargar el documento directamente usando el boton

O puedes previsualizarlo en pantalla usando el botén

Q Ver detalle

O puedes ver el detalle en pantalla usando el botén
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9. Borrar un documento

Puedes usar la opcidon Borrar en un documento.

&, Descargar (@ Borrar
# Usuario
1 Pablo Salinas
2 Susana Rodriguez

I1. Municipalide
XII Region “Magall

Esta opcién elimina el documento enteramente del sistema y no sera recuperable.
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10. Me han solicitado una firma o entrega de
informacion relevante.

Cuando le soliciten una firma le llegard una notificacion que las puede ver en la esquina
superior derecha de su pantalla.

" (o
o

Documento Muiltiples firmantes firmado por todas las
partes.

L

Documento Prueba firmado por todas las partes.

al Documento Multiples firmantes firmado por todas las
partes.

Documento Multiples firmantes firmado por todas las
partes.

Puedo seleccionar dicha notificacién y le llevara a la accién relatada.

(o){e])(=])[=]) ®

4
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Tu Firma Digital

11. Imdgenes de firma adicional

Puede que quiera tener mas de una imagen de firma. Quizas quiera tener una firma
secundaria con otro timbre por una subrogancia.

Seleccione Mi Perfil y desplacese hacia abajo hasta Otras Firmas.
- Introduzca el nombre de la firma.
- Seleccione una imagen de firma.

- Recodrtela usando los controles.
- Pulse Guardar.

Cuando vaya a firmar un documento ya puede elegir que imagen de firma usar.

Subrogancia Demo

Recorte su firma
+ Subir imagen de firma

e Esta es la firma que
»H firma demo. 9,086 KB g L] ] J aparecers en los
png e documentos que firme
digitalmente.

=2
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12. Administracion de usuarios

Algunos usuarios pueden tener acceso de administracion de usuarios.

Usuarios
+ N
y + Nuevousuario D) Importar usuarios &, Descargar formato importacion & Ver usuarios inactivos
m & i
na
i Nombre usuario Nombre V |# Firma avanzada 1| Entidad V 1] Acciones
suarios
. - - - (o o)
g — sesm .

12.1 Nuevo usuario

Para crear un usuario debe introducir los siguientes datos:

B Guardar & Generar imagen firma

Firma electrénica Firma atendida

ntroduzca la contraseiia inicial para el usuario.

- Nombre usuario: Use el Rut como nombre de usuario. No se puede cambiar
después.

- Email: Necesario para recibir mensajes del sistema

- Nombre de la persona

- Firma Digital: Marque esta casilla.

- Firma atendida: Marque esta casilla si la firma del usuario ha sido configurada como

atendida en la plataforma de FirmaGob.

- Rut: Debe estar exactamente igual que en la plataforma de FirmaGob. Por ejemplo,

si en FirmaGob empieza por 0, también debe tener el 0 aqui.
- Contrasefia: Puede configurar la contrasefa inicial del usuario.

Pulse Guardar.
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12.2 Eliminar un usuario

Pulse el icono en la tabla principal para eliminar un usuario. Esta accidon no se
puede deshacer.

12.3 Editar un usuario

Seleccione editar m en la tabla principal. Se mostraran los datos del usuario para
actualizarlos.

® Guardar O Deshacer cambios
Rut
pgonzales gustavo@coding12.cl ~ Pedro Gonzales ~ 22222222-2
Firma electronica Firma atendida

Cambiar contrasefa. Deje vacio si no quiere cambiar la contrasefia

Contrasefia ~ Repita contrasefia ~

12.4 Desbloquear un usuario
Si un usuario falla 5 veces su contrasefia en menos de 10 minutos se bloqueard y no
podra entrar. El usuario recibird un correo para desbloguearlo manualmente. Si es
necesario también puede desbloquearlo desde Editar Usuario. Aparecera la opcién
“Desbloquear Usuario” en el menu superior.

Usuario intranet bloqueado

@ no-responder@tufirmadigital.cl
Para O S

Maximos intentos alcanzados. Usuario bloqueado. Espere 10 minutos o use el siguiente enlace. Este enlace caducara a los 5 minutos.
https://tufirmadigital.cl/auth/desbloquear/eyJhbGciOillUzI 1NiJ9.ey)pc3MiOiljb2RpbmexMilsimlhd CIEMTYSNDAxMDKONiwiZXhwljoxNjkOMDExMjQ2LCluYW1lljoiUGVkem8gF
FNxv1GBMFBIL yw

Editar usuario aperez

@ Guardar O Deshacer cambios & Desbloguear
aperez gustavo@coding12.cl ~ Andres Perez ~
Firma electrénica Firma atendida

Cambiar contraseda. Deje vacio si no quiere cambiar la contrasedia.
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12.5 Carga masiva de usuarios

Desde el panel de administrar usuarios puede descargar el Excel para cargar usuarios
desde la opcion Descargar formato importacion. Debe rellenar la informacion
solicitada.

ail

RUT Email
guillermo@coding12.cl

or )S Ul (Sin pu
Pablo Salinas 11222333-1

La entidad debe ser la misma a la que usted esté asignado. De otra forma
fallara la carga de usuarios.

Cuando tenga el Excel listo seleccione la opcién Importar Usuarios y seleccione su
archivo.

Subir nuevo archivo X

Arrastre aqui el
archivo que quiere
subir.

) o]

Seleccione Subir para iniciar la carga. Al finalizar se le indicara la cantidad de usuarios
cargados. Los que no hayan sido cargados apareceran con el mensaje de error
correspondiente.
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