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1. Introduccion

1.1 Objetivo:

El objetivo de este documento es orientar al usuario Autoridad o Funcionario, en
las acciones que debe realizar en el proceso de emision de certificados de
Firma Electrénica Avanzada (FEA), mediante la plataforma que para este fin
dispone el Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

2. Funciones del Usuario Autoridad 0
Funcionario

En el marco del proceso de emisién de certificados de Firma
Electronica Avanzada, el usuario Autoridad o Funcionario, posee 6
funciones que se detallan a continuacion:

Solicitar Certificado de Firma Electrdnica.
Cancelar Solicitud de Certificado.
Revocar Certificado.

Registrar Numero de Teléfono.

Eliminar Numero de teléfono.

vk wN e

Las funciones que el usuario Autoridad o Funcionario realiza dentro
de este proceso estdn asociadas a la generacidn y gestion de solicitudes de
Firma Electrénica Avanzada dentro de la plataforma, ya sea de otros
funcionarios de su institucion, como propia. Dentro de este proceso, el
usuario Autoridad o Funcionario, queda para todos los efectos, habilitado
para firmar documentos de otras autoridades o funcionarios de su
institucion.

Para acceder a la plataforma “Sistema de Solicitud de Firma
Electrénica”, el usuario “Autoridad o Funcionario” debe ingresar a la
siguiente url https://firma.digital.gob.cl/ra y registrar sus credenciales de
acceso: RUT y ClaveUnica.
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a) Ingresar a “Sistema de Solicitud de Firma Electrénica”, a través de URL
https://firma.digital.gob.cl/ra

//". Sistema de Solicitud de © X ‘ - — -— - —

(& C' | & Esseguro | https;/firma.digital.gob.cl/ra/

Sistema de Gobierno de Chile
Solicitud de Firma Electrdnica

Bienvenido,

Para ingresar utilice su ClaveUnica

G) Clavednica

b) Ingresar Credenciales
& C (0 | & Esseguro | httpsy//www.claveunica.gob.cl/accounts/login/7next=/openid/authorize%3Frespon W

©® claveunica

Firma Electronica requiere autenticacion

RUN

Contrasefia

¢ Olvidaste tu contrasefia?
¢ Necesitas Ayuda?

Chi=1gl  Cancelar
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3. Acciones que realiza el usuario Autoridad o
Funcionario sobre plataforma “Sistema de

Solicitud de Firma Electronica”

3.1 Solicitud de Certificado de Firma Electronica

a) Bandeja Mis certificados
L IECSSS———
Sistema de Sclicitud de Firma Electrénica

Ingresar a
esta bandeja

Disponibles Cancelados @

Cormreo electronico Propdsito Tipo de certificado

b) Generar nueva solicitud de Certificado

Sistema de Solicitud de Firma Electrénica

Solicitar certificado,

Ment Mis certificados p
agui
Mis certiicados
Cartificacidn Disponibles ancelados ﬁ Revocados endienies

Gestitn de Usuarios Nueva solicitud 4 (

Gestidn de Certificadas

Correo elecirdnico Propasito Tipeo de certificado

Fecha de creacién

Fecha de creacion

0-0ded ' <

Fecha de
expiracion

0-0ded . b

Fecha de
expiracion

?

>

Ver

Ver

b

T
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c) Ingresar datos en formulario, para solicitar Certificado de Firma
Electronica Avanzada

Sistemna de Solicitud de Firma Electronica AP 3 e Meyre w (]

Certificads Completar campos
del formulario

MNombre Paincia Lissedte Meynet Donoso

RUT 9282 9944

Comeo patricta meynet@cono.cl
electronico
institucional

Organismo Taller FEA Institucionss

Entidad Taller FEA

Cargo Funcionatio V

Propasito del iB | Piopasilo Geneal - B
certificado
Teléfonos +5604240323
= Pruaba 2 B

LA Solicitar centificado digital O
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d) Notificar errores en los datos del solicitante de un certificado

—y
Sistemna de Solicitud de Firma Electrénica A Paires Lsvette Meyns v O
Tals 18

MNueva Solicitud de Certificado

Hoenbe Paticia Lissetbe Meyne! Donoso 7 i =i
e atncia Lisselle Meynel Donos Finchar aqui, si detecta

RUT 92879944 erroresen losdatos

Comes  patiicia meymet@corto o
ebectronico
institucional
Organiams Taller FEA Instilucsnes
Entidad Taller FEA

Cargo  Funcionaio

Propasito del W | PMopdato General - B
certificado o
Ted#lonas «SEMTR0ED
] Frowba 2 ]

LA E T Sobctin covtiticado dhgital D | Motibca evoies de datos A

e) Especificar errores en los datos y notificarlos

Notificar errores en datos preregistrados

Ingresar detalle de

A continuacion indique el o los errores detectados: — :
los errores, aqui

Los errores detectados son:| <

Pinchar agui, para
notificar errores

\d
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f) Mensaje de confirmacién de transaccion realizada

Operacion exitosa

Se ha enviado satisfactoriamente la
notificacion.

g) Solicitar Certificado de Firma Electrénica Avanzada

—
Sisterna de Solicitud de Firma Electrénica A Patricia Lissetle Meyret Donose ¥ (@

MNueva Solicitud de Certificado

MNombre Patncia Lissetle Mayne! Donhosa

RUT 9.282 9944

Solicitar certificado aqui, si

Lomeo.  pariclmemeigooio.cl los datos estdn correctos
electronico
institucional
Organisma Taller FEA INstiuCones

Entidad Taller FEA

Cargo  Funcionano
Propasito del [ i} | Proposito General - B
certificade
Teléfonos +5E994240323
] Prusba 2 ]

PO ... cotcaio i
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h) Aceptar términos y condiciones para la solicitud de certificado

Nueva solicitud de centificado

Términos y condiciones de uso de firma electrénica avanzada

Usted esta solicitando un Certificado de Firma Electronica Avanzada a través de
la Autoridad Certificadora la cual cuenta con Politicas de Certificados y Practicas
de Certificacion de Firma Electronica Avanzada que son publicas.

Al realizar una solicitud de certificado de firma electronica avanzada, usted tiene
la categoria de solicitante y una vez que el certificado es emitido usted tiene la
categoria de titular. Las obligaciones de ambas categorias son las siguientes:

Obligaciones del solicitante:

Debera proveer informacidn exacta y completa de su identidad, cargo que ejerce u
oftra informacién que sea objeto de certificacion. En el caso de informacion pre-
registrada, el solicitante debe venficar su exactitud y notificar de cualquier
inexactitud de ella.

Conocer ¥ aceptar las condiciones, entre ellas de vigencia y propdsito, del

SRR PSSR PR RS L R S RS S e SRCERE P S

B Heleido y estoy de acuerdo con los términos y condiciones para el uso de la firma
electrénica avanzada.

Aceptar términosy 2
confirmar solicitud, aqui il Solicitar certificado +* 4= Cancelar

i) Revisar solicitud de certificado

o
e e Solicitud de Firma Electrémica B Patracas Lissette Meyreet Donosa ¥
A Walidar agui, solicitud
Mi cartificatios e
e s de certificado
D porutilies Cancelados @ Revocadas Pendientes

vl <y
Cofed elecionicn Propositg Tipe d¢ cerilicads Fechn de creRcion Fcha de expirsissn e
panicia meynetEcorto  Propdsito General Atendadn 200068 125617 10620 125617 n

el
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3.1.1 Solicitar Certificado con propdsito desatendido

a) Bandeja Mis Certificados

——
Sistema de Solicitud de Firma Electrénica Leamcalasmenepntonoy O

ertficados Generar nueva

solicitud aqui

iy | Cocuedn@  Fewcadol pen
m% |:udecl< )

Comrea electrnico Propesita Tipo de certificado Fechade craacitn Fecha de expiracion Ve

b) Seleccionar propdsito “Desatendido” y solicitar certificado

Sistema de Solicitug de Firma Electronica R Funcaasete eyt Donozo ¥ )

Seleccionar propasito
“Desatendido”

Corres sucuonico instmucionsl it

orgunieme O s
Etidss  Enva .
cango  funcicnsno
Pioposito el cetificado | I | Desatendido e
Solicitar Telttonas = e .

certificadoaqui 7]

> [ Ty

10
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c) Aceptar términos y condiciones para la solicitud de certificado

Nueva solicitud de certificado

Términos y condiciones de uso de firma electrénica avanzada

Usted esta solicitando un Certificado de Firma Electronica Avanzada a través de la
Autoridad Certificadora la cual cuenta con Politicas de Certificados y Practicas de
Certificacion de Firma Electrénica Avanzada que son publicas.

Al realizar una solicitud de certificado de firma electrénica avanzada, usted tiene
la categorfa de solicitante y una vez que el certificado es emitido usted tiene la
categoria de titular. Las obligaciones de ambas categorias son las siguientes:

Obligaciones del solicitante:

Debera proveer informacion exacta y completa de su identidad, cargo que ejerce u
otra informacion que sea objeto de certificacion. En el caso de informacion pre-
registrada, el solicitante debe verificar su exactitud y notificar de cualquier
inexactitud de ella.

Conocer y acepiar las condiciones, entre ellas de vigencia y propésito, del -

He leido y estoy de acuerdo con los términos y condiciones para el uso de la firma
electronica avanzada.

Aceptar términos y — o
oot vobisd o Solicitar certificado + 4= Cancelar

d) Mensaje de confirmacion de transaccion realizada

d de Firma Electrdnica } e o R

Mis certificados Cenificado creado
S0 cennficado ha sido creado. Esperandola
Dprobacién

del Ministro de Fé
Disponibles  Cancelados®  Asvacados

It certificada

Conso seetsnice Proposite Tipa o comificaca Fecha g creacien Fuena as expir

e) Revisar solicitud de certificado y ver detalle

—
Sistema de Solicitud de Firma Electrénica B Pk Ussetiniierat bioso ™ 10

Validar aqui solicitud Revisar detalle de
I de certificado la solicitud aqui
Cancelados @ Revocados Pendientes.

Mis certificagos

v\ﬂ:l( > || *
-

Proposito Tipo de cartificado Fecha de creacion Fecha de expiracien ve

[ — pesatendico frm— sone 1603z 201167300 -~ B
>

11
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f) Detalle de la solicitud de certificado pendiente

Solicitud de Firma Electronica Besicalme e Do O

AT

Hombre compieto

Comen slectronico

Macanlsmo as Aecesa 8 Oparacion de Fimna,

Estado.

Telefonos asociados  +56604240

RECUL Canceisr solicaud de cemificacion @

g) Revisar y ver detalle del certificado aprobado por el Ministro de fe

h) Detalle del certificado aprobado

ud de Fitma € a e e b 1B

Detalie del usuario -~

AT 02529944

Hombre completo i Lissetre Meynet Donoso

Garrea electronic

Mecaniemo e Acceso 8 Oparacion e Firma  Free

Ewd G

Toldtonos swocindon  +56094240373 (2]
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i) En bandeja “Permisos de Certificados desatendidos”, habilitar
permiso

sl de Fitma Elactronica

Ingresar aqui Pinchar aqui, para

J habilitar permiso

Proposito

B - KEERE

Hasilnst

Desatendida > n

13
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j) Aceptar términos y condiciones y confirmar habilitacion del
permiso para que aplicacion firme automaticamente

Habilitar permiso

Términos y condiciones de permisos a aplicaciones de terceros

El titular mediante la autorizacion declara confiar en las reglas y/o protocolos
definidos por el sistema para generar procesos de firma.

El titular puede en todo momento suprimir una autorizacion otorgada.

El titular podra :

* Autorizar a sistemas solo cuando estos hayan sido registrados
previamente.

* Autorizar el uso de certificados cuyo propdsito sea distinto de aquellos
definidos como "Propésito General”.

* Autorizar el uso de certificados que no se encuentren revocados o
expirados.

* Autorizar el uso de certificados a partir de la fecha de la solicitud y con un

limite maximo equivalente a la fecha de término del certificado
<plecrinnardn =

ﬂ He leido y estoy de acuerdo con los términos y condiciones para el uso de mi
certificado de firma electronica avanzada a la aplicacion Simple.

Aceptar terminos y confirmar i =
habilitacidn de permiso o Habilitar @ « Cancelar

k) Mensaje de confirmacidon de transaccion realizada

a de Solicitud de Firma Electronica

Rewcausmevemeomsmy  C

Gestidn de Permisos de Certificados

E1 permisa se ha habilinado comectamente.
Hobiltodos  Deshabiiados

vomoc <5

apicacion Praposito Habilnar

I) Permiso habilitado en pestaiia “Habilitados”

de Solicitud de Firma Electonica

Gestion de Permisos de Certificados Desatendidos

Habiltados  Deshabilitados.

Hdell( bl {

Deshabilitar

Simple Desatendido

Apicacién Propésita

14
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j) Para deshabilitar permisos, en pestaia habilitados, deshabilitar
permiso (opcional)

—
Sistema de Solicitud de Fiema Bectrnica

Pincharaqui para

deshabhilitar
=-|ce|I< » ¥
Aplicacién Propasho Deshabilienr
Simpke Desatendido -~
> 8

k) Confirmar deshabilitacion de permiso (opcional)

Deshabilitar permiso

;Desea deshabilitar el permiso de su certificado con propdsito Desatendido a la
aplicacion Simple?

Pincharaqui para

| confirmar
Deshabilitar @ 4 Cancelar

I) Mensaje de confirmacion de transaccion realizada (opcional)

———
Sistema de Sadeitud de Firma Electireca

ighcuisn Prapasita

15
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3.2 Cancelacion Solicitud de Certificado

a) Bandeja Mis certificados

e Solcitud de Fama Electrdmca A
Walidar agui, solicitud
de certificado

v

dados B R 4 Penhisntie
ae Usarios m 1100 . A
Gestitn de Cemdicados Corfen shectionicn Propasito Tipa de cerilicads Fecha de creacian Fecha de expiracisn N
paticia meynel@codo  Fropdsito General Alendidg 0GR 125817 V0GR 125817 3'_;.
=} had

b) En pestafia Pendientes, buscar solicitud de certificado para cancelar

16
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c) Validar datos de la solicitud de certificado y cancelar

Sistema de Salicitud de Firma Elecirénica X Patncia sl Meynst w (V]
Talle! 'EA

Mend Detalle del Certificado

Gestion de Certilicados RUT 9282 994-4

Mombre complete  Paincia Lisselie Meynet Donoso

Correo electrénico  painicia meynet@cortocl

Entidad  Tallet FEA

Cargo Funcionarno

Cancelar solicitud de
Mecanismo de Accesoa Validacidn con Segundo Faclon o E
Operacion de Firma certificado, aqui

Estado  Enprocesode cermificacion

Teléfonos asociados  +56994240323 [EEE)

U AR Cancelar solicitud de certificacion @ :

17
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d) Ingresar motivo y confirmar cancelacion

Cancelar solicitud de Firma Electronica Avanzada

Desea cancelar su solicitud de Firma Electronica Avanzada?

cancelacion

Ingresar motiva,

— agui

Aceptar

indicados anteriormente.

aqui [ M Conelpresente acto se estd cancelando la solicitud de certificado por los motivos

agui

Confirmar cancelacion,

mmmd S/, cancelar solicitud v [ ROIE

e) Mensajes de confirmacion de transaccion realizada

B S
Sistema de Solicitud de Firma Electronica
Taller FEA

Mend Mis certificados
Mis certificados

Gestion de Usuarios Disponibles Cancelados @

Gestion de Certificados Nueva solicitud 4+

Correo electronico  Propdsito

A Patricia Lissette Meynet Donoso ¥ (@]

Solicitud de cancelamiento realizada

Su solicitud de certificado ha sido
cancelado exitosamente.

Revocados Pendientes

Operacion exitosa

La solicitud de cancelamiento ha sido
enviada.

Tipo de certificado ~ Fecha de cr,

18
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f) Validar cancelacién

Sistema de Solicitud de Firma Electronica &7 ~ [
Ment Vvalidar
cancelacion, agui
Dhsg C
TN - R
Fecha de
Cormeo electronico Propasito Tipo de certificado  Fecha de creacion expiracion Ver
patncia meyne Propasito General Arendido 18/06/18 200029 17N 2000029
orfo.cl
B .z
3.3 Configuracion OTP (Segundo Factor)
a) Bandeja Mis certificados
O —
Sistem itud de Firma Electronica Xra b4
Mendi Mis ce Ingresar a
esta bandeja
en st I KRR
Comres electronico Prdpoc:lb T:pb de cemificada Fecha de ereacidn Fecha de expiracion Ver

patncia meynetdooio
ol

Propasito General

190620 125817

618 125817

b) Validar informacion de la solicitud de certificado

—
Sistema de Soliciud de Firma Electronica

Revisar esta

pestaria I
5 les welados @ we
Cofmes slectrdnica Prapoe: o

patncia meynetipcorio
d

Proposito General

2 Patrcia Liscatts Meynat v

Consultar el detalle
del certificado, aqui

Y Bk
Fecha de creacion Fecha de sxpiracién

2018 125817 19/06/20 125817

19
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c) Revisar Codigo QR Segundo Factor

Solicitud de Firma Electronic

RUT 9.382 9944

[ ]

Mombre completos  Paticia Lissette Meynet Donoso

Mecanismo de Accesoa  Vabdacion con Segundo Factor
‘Operacion de Firma

Estado En proceso de certificacion

d) Obtener Cédigo QR Segundo Factor

Codigo QR Segundo Factor
Obtenercodigo,
Para ver su OTP haga click en el siguiente boton | i |

Obtener Cédigo QR Segundo Factor BE B

= Cerrar

e) Visualizar Cédigo QR Segundo factor y escanearlo
Para obtener el cédigo OTP para firmar los documentos se recomienda
utilizar una aplicacion tipo Google Authenticator o similares
disponibles en App Store y Google Play.

Cédigo QR Segundo Factor

4= Cerrar

20
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3.4 Revocacion de un certificado emitido

a) Bandeja Mis certificados

Ingresar a esta

il i bandeja
=== el
Carreo electrinico Propdsita Tipe de cevtificade Fecha de creacidn Fachea de sxpiracion Ver
Atendido 21/06/18 134319 200621 134319 [’T‘
b) Revisar informacion del certificado
—
Sistema de e Firma Ele & Juan e - Pesav O
Eatinges Validar certificado . .
certificadps 3 Consultar detalle
agui T Z
$ 4 del certificado, agui
nibies il jos @ o Pendrent
hiuseva soliciud 4 1:1del ' £ > 1Y
Correo slectronico Drnp-o:.lo Tipo de certificado Fecha de creacion Facha de expiracion
Juddnh Gusiiet oEc o, c PTOpaEns General Arandia 21/06/18 134319 21/06/2) 134316 [_:"

21
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c) Revocar certificado

Validar datosdel
certificado y revocar,
acui

L 4

Orgmmimew  Wirvoe Droowsses Crres de  Prroses

d) Confirmar Revocacidon de Firma Electrénica Avanzada

Revocacion de Firma Electronica Avanzada

© Usted esta revocando el certificado del usuario Judith Yazmin Guerrero Pereira

con fecha de emision 21/06/18 13:43:19 horas.

Seleccione un motivo de revocacion:

Seleccionar motivo
de revocacion

i= | Actualizacion de datos

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

T anteriormente.

Aceptar revocacion

y confirmar

22
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e) Mensajes de confirmacidn de transaccion realizada

citisd de Firma Ebectidnica

@ A disnite
Nutva soliciud +
Cofted electitnics Propasite Tipo db certificads Fichib da creacion
Judith guerrero@coro ¢l Propésiio General Atendido B8 134319

f) Validar revocacion realizada

—
Sistema de Solicitud de Firma Elecindnica

Validar revocacion

| en esta pestaria

©  Revocados | Pendientes

g ol aned

e 50 +
Caones dectronico Bropasita Tips de cenificada Fecha de treacion
Judiah guenerogcoito.cl Propecsino General Ao Z1/06/18 134319

H0EI1 1343709

|-|ar~|' -

Facha e supiracion

21/06/21 134319

Ver

#

23
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3.5 Registro de numero de teléfono

a) Bandeja Mis certificados
L S
Sistemna de Solicitud de Fma Electidnica & iyt | LA
Ingresara esta
handeja
Dy o @ f
Huera solicitud 4 i-0ded l &Y
Comes slacromics Propasin Tipa di esnificady Fecha de cleasion Facha e sxpirssidn Ver
b) Menu de Configuracion
—
Sistema de Salicitud de Firma Eh L pateia Lispens Lin v ®
Pinchar agui = gp—
Disponibles anceladas §
Codien ctianics Preposing Tipa de corificads Fachn 0 Craason Facha i expiracidn Var
) Agregar niumero telefénico

—
Sistema de Sobcitud de Firma Elec

Da
Mombre  PaINcia LISSENE Meymel Donoso
RUT 92829944
Coumeo lectrénico patiicia meynet@eorts ol

Pinchar agui para

Takdtonos €l registrar numero de

teléfono

NG existe ning
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d) Ingresar datos del teléfono que se registrara

Agregar teléfono

Nombre iE | Modelo de teléfono
Numero ‘ Baw - 995546578 }(— riggaiar Batos
Pinchar aqui, para
grabar los datos del  frmp BT LA &= Cerrar
teléfono
e) Mensaje de transaccion realizada y validacion de nimero de
teléfono ingresado
= Oparncion sxiess
= Elivlefono se ha sgregado comectamente.
" I . Validar nimero de
= Roaciors: - Paichs Lissrins M Dosas teléfonoingresado
= AUT S2BT9M4

Correo slectrémico  patricia meynet@cons ¢

et
-
=
ot e ==
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3.6 Eliminacion de niimero de teléfono

a) Bandeja Mis certificados

Sistermna de Solicitud de Firma Electrdnica I 3 Lsaging Kigarat [ v 0

Ingresar a esta

Wend Wis certificados

bandeja
it condicados
0
0-0ded l 121y
Cormea seconics Plﬂp-d‘,llﬂ TIH di canificass Fécha da crepcion Facha 08 Sipirecsin Vil
b) Menu de configuracion
L ——
Sistema de Solicitud de Firma Electrdnica 3 Pagsla Limsaie Merua v 0

— Pinchar aqui snhguracion &
; q —

I @ F
Gestidn do Usuarios Hueva solicitud + 0-0ded . > Y
s Cotren Hlestranics Paepasitn Tiga 4 cenicads Fieha 44 eression Faeha 4 wipirncion Vi

¢) Eliminar nimero telefdnico registrado

a Electranica B Paarcia Lissetts Mgyne - O

Sistema de S

Eliminar namero
Hombie Patricia Lissette Meynet Donoso . M
de teléfono, aqui
AUT 92829944
Comeoelectronico  patnicia meymelcoto ol

O+
~56FUIS4ESTE a m
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d) Confirmar la eliminacién del niimero telefénico

Eliminar teléfono

iDesea eliminar el teléfono iphone 5 con el nimero +569955465787

Confirmar
eliminacion del
numero de teléfono

- [

eliminado

—
Sistema de Solicitud de Firma Electrdnica

Paricia Lissetse heyret Donoso
RUT 92829044

Comeo electronico panicia meynen@cono o

Mo existe ningon teldfona registrado

TH#Tenos

Informacion de Contacto

e) Mensaje de transaccion realizada y validacion de nimero de teléfono

Walidar eliminacion
del nimero de
teléfono

Para mayor informacidn contactanos a través del siguiente link

https://firma.digital.gob.cl/
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