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RESUMEN EJECUTIVO

En este documento se muestra como se debe utilizar el aplicativo Firmador
Electrénico, para la generacion y firma de documentos digitalizados mediante

biometria.
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1.- FIRMA DE DOCUMENTOS
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Se debe tener abierto el documento que necesita firmar, una vez que el documento

esta listo para ser firmado seleccione la opcién “Imprimir”

ilustra en la imagen.

como a continuacion se

Cabe sefialar que este firmador soporta formato Word, Pdf, Excel, PowerPoint, etc.
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Al seleccionar “Imprimir” se desplegaré la ventana de seleccién de impresoras en la
cual debe seleccionar “Firmador Electronico”, como se muestra en la siguiente

imagen.
Imprimir
Impresora
Mombre:
Estado: Inackivo:
Tipo: FirmadorElectronico
Ubicacian:  FirmadorElectronico:

Comentario:  eDoc Printer

Intervalo de paginas Copias

3 Todo Mimera de copias: |
) Pagina actual

) Paginas!

Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inicio
del documento o de la seccidn, Por ejempla,
escriba 1, 3, 5-12 0 plsl, pis2, pls3-pgs3

I
Irnptimir |Docurents v | ~Zoom

' ' [#] Intercalar

i~ | Propiedades
Buscar impresara, .

[ Imprimir a archivo

[] Doble cara manual

Irnpririt solo: !EI intervalo v| Paginas por hoja:

l 1 pagina

5|

Ajustar al tamario del papel: |Sin ajuste de escala

]

L Aceptar ] [ Cancelar ]
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A continuacion debe presionar el boton “Aceptar” para iniciar el proceso de Firmado
del Documento.

1.1.- Autenticacion en sistema

El Sistema desplegard la ventana de Inicio de Sesion de Autentia en los
siguientes casos: Si no ha iniciado sesion, o es el primer documento que firma en
el dia, o reinicio recientemente su PC.

FPLogin Login

. autentia

IDENTIDAD GARANTIZADN

Ingreze sy BUT y D i'gitu:u Tpr——

BN R

Ingrese su RUT, el cual debe tener los permisos de operador en Autentia, este
permiso sera asignado por el Administrador de su Institucion. Una vez digitado el
RUT debe hacer click en el botdn “Aceptar”.

A continuacion se despliega la ventana de solicitud de su huella. En naranjo
indica los dedos que estan registrados en el sistema.

@ -utentia

RUT: 171.83323%34-6

Sr ACUNA CASTRO. FERNANDO

Por favor, coloque alguno

de los dedos destacados

sobre el lector
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Una vez realizada correctamente la validacion de su identidad se puede continuar
con el tercer paso, recuerde que solo se valida la identidad la primera vez que se
utiliza el sistema en el dia o después de que reinicio el PC

1.2.- Visualizacion del documento

Primero se mostrara el documento que va a firmar en formato PDF este ya no se
puede modificar y es el original del documento que se firmara.

B Documentol. pdf - Microsoft Internet Explorer

Archivo Ira  Favorkos  dyuda
Qs @ B P rros @ 3-5 F LJE B

Direcclie) | 40 CiiDociments and SetingsiFernando Acufis\Configuracién lacal Temp\POR Crezber\Bacumentol , paf w| Ir Wnifos: 2

B-6: | A& -EEHe-o-REME % ]
» -~

CONTRATOINDIVIDUALDE
TRABAJOPOR TIEMPO INDEFINIDO

1. PARTES:
&) EMPRESA, 8.4 DE CV., A QUIEN EN LO SUCESNO SE DENCMINARA “LA EMPRESA™
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL SR, Alvara Gonzalez R
b) Fermando Acufis Castro RUT 11.633.284.6, POR SU PROPID DERECHC. EN
ADELANTE “EL EMPLEADO™,
2. PUESTO
Aswmtents adminisirstivo, e
s @ eSOl M FIE I
Zona desconacidz

Una vez que verific6 que el documento esta correcto, se puede imprimir una
copia de este para ser entregada al cliente (esta impresion no tiene ninguna
validez legal) o simplemente cierre la ventana desde la cruz (X), la cual esti
situada en el borde superior derecho de la ventana.

1.3.- Identificacion del autor
Se debe identificar al autor del documento, para esto debe digitar su RUT en la
siguiente ventana.

irma Electronica de Documentos

Autor del Documento 118933294-5 |

[ Cancelar ]L Iniciar

Una vez digitado su RUT presione el boton “Aceptar”, con lo cual se presentara
nuevamente la pantalla para validar su huella, coloque el dedo en el “Lector de
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Huella”, y una vez que la validacion es aceptada continuamos con el siguiente
paso.

1.4.- Tipo de documento
Seleccion del tipo de documento.

Firma Electronica de Documentos

Autor del Documento | 11833294-F |

Tipo Documento ‘ v

Cancelar Firmar

En esta ventana se muestra el RUT del autor previamente identificado y el tipo de
documento el cual se puede seleccionar desde una lista desplegable, una vez
seleccionado el tipo de documento, lo cual se realiza con un click sobre el
nombre del documento en la lista. En este ejemplo en particular sélo se visualiza
uno, pero pueden ser muchos mas.

1.5.- Datos de firmantes

Llenado de los firmantes y etiquetas, a continuacién de la seleccién del tipo de
documento se mostrara la siguiente ventana.

Firma Electronica de Documentos @[

Autor del Documento J 118332946 |

Tipo Documento ‘ Documento
Firmantes
RUT FIRMANTE [ ‘ MAIL FIRMANTE r‘

[ Cancelar ][ Firmar ]

En esta pantalla se debe especificar el RUT y Mail del firmante, estos deben
completarse en los campos que aparecen con las letras en gris, de igual forma de
existir se mostraran las etiquetas del documento. En el caso de que la persona
indicada no esté presente debe desmarcar el checkbox que se encuentra al lado
8
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izquierdo del campo donde digito el RUT, de esta forma permitird que la persona
pueda firmar posteriormente el documento. Una vez ingresado los datos, como

se ve en la siguiente imagen:

Firma Electronica de Documentos

Autor del Documento

Tipo Documento

Firmantes

| 118332946

‘ Dacumenta

118332945

[ lfa-:unac@gma%l. can

[ Cancelar ][

Firmar

]

Al presionar el botén Firmar, se pediran la huellas de los firmantes para verificar

su identidad. Finalizando estos 6 pasos el

documento queda firmado

electrénicamente, ademas se envia los Mails indicando a los involucrados que

firmaron el documento.

Manual de usuario aplicacion firmador electrénico




‘@ acepta

2.- PROBLEMAS COMUNES Y SUS SOLUCIONES

* Autentia en Windows 7 no funciona correctamente, no pide la huella o no se puede

iniciar sesion.

» Se debe desinstalar todo y realizar nuevamente la instalacion, pero
procurando “Ejecutar como Administrador " cada uno de los

instaladores.

Al momento de instalar el driver si la carpeta de destino ya existe, se desplegara el

siguiente mensaje:

-
La Carpeta Ya Existe - - -— .

{ i La carpeta:

. C:\Program Files (x86)\Firmador Electronico

ya existe, ;Desea realizar la instalacion en esa carpeta de todas formas?

si ] [ No

Pulsar el boton "Si".

» Sien el equipo donde se esta instalando el driver ya tiene adobe Reader o alguna
aplicacion que lea PDF se desplegara el siguiente mensaje en la instalacién

-
Emor

=

i . ChWindows\system32\pdfcmnnt.dil

DeleteFile fallg; cédige 5,
Acceso denegado,

instalacidn,

Ccurrié un error al intentar reemplazar el archivo existente:

Haga clic en Reintentar para intentarlo de nuevo, en Omitir para excluir
este archivo (ne recomendado), o en Anular para cancelar la

E Anular ’ [ Reintentar ] [ Chnitir

Pulsar el boton "Omitir" para seguir con la instalacion.
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3.- CANALES DE SOPORTE

Disponemos de un equipo altamente calificado y especializado en DEC y Biometria,
dispuesto a resolver sus dudas y asesorarle en caso de presentar inconvenientes
con el normal funcionamiento de la aplicacion.

Usted podréa contactarnos a través de los siguientes canales:
< Central Telefonica 02-24968100 (Opcion 2, Opcion 3)

«» Chaton line www.acepta.com

< E mall soporteacepta@acepta.com

Nuestro horario de atencién es de lunes a viernes, desde 09:00 a 18:00 hrs.
(Horario continuado).
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