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1 INTRODUCCION

1.1 Objeto

Realizar una firma sobre un contrato fransitorio administrativo u ocasional
de proyectos.

2 PASOS PARA LA EJECUCION DE LA FIRMA.

2.1 Paso 1 -Ingresar al portal de la aplicacion

La persona que va a redlizar la firma debe dirigirse al portal web en la url:
http://app4.utp.edu.co/sigu2/ alli diligencia su nombre de usuario y
contrasena del sistema de informacion.

2.2 Paso 2 - Ingresar a la aplicacién de documentos
digitales

La persona debe ir al menu Inicio del portal, ir a la opcion General, @
continuacion ir a la opcién Documentos y finalmente hacer click en
Documentos Digitales como se muestra en la Figura 1.

Sistema de informacién UTP - Desktop(1.1)

General k| Administrador Modulos

Financizra 2 Gestidn de conmemoracionss P

Extensicn 2 Sistema de Actividades
Vicerrectoria Academica b Documentos | Documentos Digitales
Recurse humano B

Gestion de digitalizacidn
Divisis 3
Vicerractoria Academica b

Vicerrectoria administratiba

@ inicc - | &

Figura 1. Ruta de acceso
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2.3 Paso 3 - Acceso a la funcionalidad de firmas

Haga click en la opcion Firmar Documento que se muestra en la figura 2.
7] Documentos Digitales

Menu de opciones “
= Configuracion
@ [ Configuracidn Documeanto
=3 Administracicn
=3 Gestidén Documento
=] Firma Documento

Figura 2. Opcidén para firmar un documento

Revise el documento que desea firmar haciendo click en la lupa ubicada
en la parte derecha de la fila (Figura 3).

Inagrese o texto por el que desea filrar Y
Tipo de Documento Nimero de Documento Estado cel Documento Estado cel Flujo Fecha del Documento Hora del Documento Observadonss Vistap...
CONTRATQ TRANSITORIO ADMINISTR... 5131 FIRMADO PASOREALIZADO'Y ES FINAL 03/01/2020 05:03PM SIN OBSERVACIONES " 9] ]

L/

Figura 3. Registro a firmar

2.4 Paso 4 - Readlizar la firma

Para realizar la firma se hace click en el botdn Marcar como firmado
=

o Marcar como Firmado [} % Enviar a Correccion Flujo de Documento

Figura 4. Botdon de firma
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El documento se marcard como firmado.

Aclaracion: Se pondrd la firma que fue registrada en Gestion del Talento
Humano, si no se ha realizado dicha firma por favor dirijase a la Oficina
Ubicada en el cuarto piso del edificio 1.

3 CONTROL DE ACCESO

Tendrdn acceso a firmas las personas que hayan sido legalizadas y vayan a
ser confratadas como fransitorios administrativos u ocasionales de
proyecto

4 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del firmante tener pleno conocimiento del contenido
del documento que va a firmar.
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