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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Usuario Externo: es aquel prestador(a) de servicios que no forma parte del gestor documental y
que tendrd que firmar a través de una plataforma externa de la empresa ecert al municipio,
disponible para firmar sin costo.

1.

Una vez que el prestador(a) de servicios, usuario externo, haya recibido la notificacién
a su casilla de correo personal de que tiene un Contrato para firma, debe validar que la
informacién adjunta es la correcta para iniciar el proceso de firma electrénica avanzada.

De: IM5SA <noresponder@sanantonio.cl=
Asunto: IMSA — Contrato de Prestador (a) de Servicios — Documento pendiente de firma

t5

IMSA

Ilustre Municipalidad de San Antonio
Contrato de Prestador(a) de Servicios

Estimado{a) Prestador(a) de Servicios:
Existen documentos pendientes de firma, por favor ingrese a Portal Empresas
para firmar o rechazar estos documentos.

Documento:
Contrato_de_Personal.pdf

Archivos adjuntos
Codigo:

1243

Documento pendiente de firma

MNots: este correo es gensrado de manera automatica,
por favor no responda & este mensaja.

(2'ecert | Habilitamos confianza siguencs en:iNTFERE)
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2. Unavez validada la informacién, debe presionar el botdn [Ir a firmar], recordando el
cadigo temporal que aparece en el mismo correo, el cual debe ser ingresado en la

pagina a la cual fue dirigido.

Portal Empresas

Bienvenido

Codigo

@ Firma documentos de forma digital y con validez legal [7 Podras gestionar y enviar documentos desde un
ol solo lugar.
ﬂ Integra nuestras soluciones a tu sitio, Reduce el tiempo utilizando flujos de firma
predefinidos y gestionando contactos.

squenosen: i f 0D

(& ecert | Habilitamos confianza

3. Automadticamente la plataforma ecert habilitard la opcidn de revisar nuevamente la
informacién del documento electrénico contrato para su firma.

@ecert

Cristian Bravo
Bienvenido(a) al proceso de firma

Documentos Contrato_de_Personal.pdf

© Firma pendiente

Contrato_de_Personal.pdf ;
16-01-2024 12:15:51 l & e

CCONTRATO DE HONORARIOS

Quiero incluir la geolocalizacién en la firma
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN ANTONIO
(opcional)
&
CRIATIAN RRAVE RPNITRS
He leido los documentos satisfactoriamente y En San Antonio, a 29/01/2024 entre la llustre Municipalidad de San Antonio,
Corporaci6n de Derecho Publico, representada por su Alcaldesa, dofia MARIA
acepto las Politicas y Précticas CCONSTANZA LIZANA SIERRA, Chilena, Abogada, Cedula Nacional de Identidad
N° 15.636,409-6, comparece para estos efectos segin se dird, representada por

dofia MARIA TERESA VIERA PARDO, Chilena, Administrador Piblico, Jefa
Departamento de Recursos Humanos, Cédula de Identidad Nacional N*
7.427.537-0, ambas con domicilio laboral en Avenida Barros Luco N*1881,

Firmar Barrancas, San Antonio, en adelante “La Municipalidad” y por la otra, Francisco
Antonio Cabrera Gonzalez, cédula Nacional de Identidad N° 15.086.802-5,
domicilio lolleo 677, San Antonio. Los comparecientes mayores de edad, quienes

exponen que han convenido en la celebracion del siguiente contrato de prestacion

1 de servicios, al tener de las siguientes clausulas:

PRIMERO: Contratacion,

[ Rechazar

in f @ C

@) ecert | Habiltamos confianza
S ———
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4. Para poder darinicio a la firma electréonica del documento, se deben aceptar las politicas
y practicas en la casilla (checkbox) y presionar el botdn [Firmar].

Caso contrario es rechazar la firma del documento, presionando el botdn [Rechazar]
para devolver a RRHH IMSA por un posible error que corregir.

He leido los documentos satisfactoriamente y
acepto las Politicas y Practicas

{ Rechazar

1

5. Unavez aceptado el documento electrénico para su firma, se debe dar inicio el proceso
con los siguientes pasos:

PASO 1: Autenticacion a través de ClaveUnica.

[

L(v

Bienvenido al proceso

Firma Electronica Avanzada

TAIETIAN RALWT RFHITET

Por medio de ecert se procedera a crear una Firma Electronica Avanzada.
Para ello debemos realizar algunas verificaciones de identidad de acuerdo con nuestras Politicas y Practicas de certificacion.

Iniciar el proceso con ClaveUnica

[][+][~]

@ ClaveUnica

e-certchile

{Inqresa tuRUN

Ingresa tu ClaveUnica

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

Ayuda al 600 360 33 03
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i6n

PASO 2: Ingreso de numero de documento (o de serie) de la cédula de identidad.

- Debe tener a mano la cédula de identidad para poder identificar e ingresar el
numero que aparece al reverso de las cédulas antiguas, o en el frente para las

cédulas nuevas.

Numero de documento

Ingresa el nimero de documento o nimero de serie de tu cédula de identidad

Numero de documento
&

A0000000

Numero de documento o Numero de serie

DU e Smsbieh ot s

*
3 = o
SIS e
1 n ‘L; 2
15 wemens -

cara frontal C.1.)

0000000

Cédula Antigua AC00000

Cédula Nueva 0O(
ara posterior C.1.)

PASO 3: Responder desafio de preguntas.

Se cuenta con 3 intentos de validacién.
En caso de ser necesario, se pueden generar nuevas preguntas presionando el botén

[Generar nuevas preguntas]

L]
Desafio de preguntas
Cuentas con 3 intentos para poder validar tu identidad
Si desea, puede generar nuevas preguntas.  Generar nuevas preguntas
G cudi dedas siguientes carunas iane votsd e opdaa? B es civil 3 Energ e 2022 ora cassda?
HIGALES: - )
3

SN ARTCNIS

#8200 8 9 g naciiisns g TG MARBME ASUETINGS i sudt e las siguisares sciadatas tine usrse particiacion?’
v ' i CNESE, NONTE LIITADA
HBOR ¢ ORERCIALIZAORE RUES LIMITAGA
IATALA
"Eim;.m.% 48 38 Anturoris

Al

2047
Ninguns Je-lzs Antzaerny.
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6. Ya validada la identidad del prestador(a) de servicios, superando los 3 anteriores, la
plataforma procede a firmar el contrato de forma electrénica.

@ecert

[ pA—

L

Verificacion de identidad
Firma del documento

Proceso de firma exitoso,
Sera redirigido en unos momentos para poder visualizar sus documentos.

7. Con el mensaje de “Firma del documento — Proceso de firma exitoso” termina el proceso
de firma electrdnica del contrato de personal del Prestador(a) de Servicios IMSA RRHH.
- Se auto dirige a la pagina de la Municipalidad de San Antonio una vez finalizado.

8. Posteriormente, la plataforma enviara un correo a la casilla personal del Prestador(a) de
Servicios con el documento contrato firmado.

De: IMSA <noresponder@sanantonio.cl>

Asunto: Documentes firmados

Documentos firmados
de Servicios Electronicos Neokey Spa

Estimado(a):
Le adjuntamos el o los documentos firmados para que pueda visualizarlos.

Nota: este correo es generado de manera automatica,
por favor no responds 3 este mensaje.

(@ ecert | Habilitamos confianza n inf@E
1]
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