FIRMA DE — ¢
DOCUMENTOS —<

ENROLAMIENTO DE USUARIO

Este instructivo te guiara paso a paso en el proceso de gestionar
usuarios en la plataforma Woken para la firma electronica de
documentos.

Paso 1: Accede a tu sesion y navega al Menu
Principal

5tro oportuno nos permitira mantener vigente nuestro siste

tes y asegurar nuestra continuidad operacional.
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Inicia sesidn en tu cuenta de Woken utilizando tus credenciales (correo
electrénico y contrasefia). Una vez dentro de la plataforma, localiza y haz clic en el
Menu Principal. Dentro del Menu Principal, busca la opcion "Administrar” y haz
clic sobre ella. En el submenu encontraras la opciéon "Usuarios". Haz clic en esta

opcidn para acceder a la gestion de usuarios. @
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Paso 2: Buscar o Crear un Usuario @
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Al ingresar a la seccién de "Usuarios", tendras dos opciones:

0 Buscar un Usuario Existente: Utiliza la barra de busqueda para encontrar al
usuario especifico al que necesites enrolar.

() Crear un Nuevo Usuario: Si el usuario al que necesitas enrolar alin no est
registrado en la plataforma, haz clic en el bot6n "Ingresar Usuario”.
Completa el formulario con la informacién requerida del nuevo usuario.

Si el Usuario ya Existe, selecciona su perfil, haciendo clic en “Editar”. Dentro de la
configuracién del usuario, busca la opcion "Habilitar Firma" y asegurate de que
esté activada. Guarda los cambios realizados en el perfil del usuario.

Si estas Creando un Nuevo Usuario, al completar el formulario para crear un
nuevo usuario, busca la seccién “Habilitar Firma" y asegurate de marcar la casilla.

Para completar el enrolamiento, es obligatorio ingresar el nombre y
apellido, correo personal y RUT del usuario. Esto enrolara al nuevo
usuario para poder firmar documentos una vez que complete su
configuracién inicial.
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Paso 3: Configuracion de Firma por el Usuario
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Estimadi® Katherine

3e ha indicado que usted puede fimar documentos electronicos medianbe Woken. Fara esip, usied debe validar este comeo edecindnice para poder

Butorizar el procaso de firma dkital g
»

Detalles -

Nombre de usuario Kathyfirma

Correo electronico personal kh -:Ialjc@_. vgkan ol ..|.

Para confirmar el uso de firma alectronica, puede hacer ciic en el siguiente boldn
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o blen, coplar y pegar el sigusante bato en su navegador web
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hitegichentes woken sop/eliomaXUZaXdIU0hal

qué bene 24 horas para confirmar el uso de fma edecironica. Fasado este tiempo no podrd wsar eshe enlace y deberd solclar un nuevo en el

servicio 8¢ sopore e Wolken

Una vez que el usuario ha sido enrolado, dentro de un minuto, recibira un correo
electrénico a su correo personal, para configurar su firma electrénica: Pidele al
usuario que abra este correo y haga clic en el enlace proporcionado.

Al acceder al enlace, se le pedira al usuario que ingrese la contrasefia temporal:
12345678. Luego, debera crear una nueva contrasefia personal y segura para su
cuenta.

Después de crear su nueva contrasefia, se le presentara en pantalla el
Consentimiento de Firma Electronica.
El usuario debera:

Leer cuidadosamente el Consentimiento Informado.

Marcar la casilla para aceptar el Consentimiento Informado.

Marcar la casilla confirmando que una vez enviado el reporte, sera firmado
electronicamente de acuerdo con lo establecido en la Ley N° 19.799.

Finalmente, hacer clic en el botd “Confirmar".
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Paso 4: Confirmacion por Correo Electrénico
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Ecpuipe Woken

Una vez que el usuario haya dado su consentimiento, dentro de un minuto,
recibira un correo electrénico de confirmacién a su correo personal. Este correo
confirmard que su consentimiento de firma electronica ha sido registrado

exitosamente y que ahora esta facultado para firmar documentos
electrénicamente a través de la plataforma Woken.

Contacto de soporte técnico

Contactenos en caso de cualquier duda.

Correo: soporte@woken.cl
Teléfono: +569 86439927




