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PASO 1. CARGAR EL DOCUMENTO Y ASIGNAR FIRMANTES

El funcionario que desee la firma de un documento podra tramitarlo por el siguiente enlace

https://serviciosdigitales.sistemasudec.com/

Deberd acceder al menu en la opcién de Recurso Humano - Solicitar Firma de Documento

RECURSO HUMAMNO SERVICIOS GEMERALES

Certificados Laborales
Soporte Gestion Humana
Consulta Nomina
Syshom (Momina) £
Sistema de Evaluacion de Desempefio

‘H\Snlicitar Legalizacion situaciones Administrativas Laborales

Verificar Legalizacion situaciones Administrativas Laborales

Rellene el formulario con las indicaciones realizadas en el mismo

@ Habeas Data L] Acpeto las politicas de tratamiento de datos personales de la Universidad publicada
en su pagina web

fr0119_firmantes requeridos

N? Solicitud
= Firmante Autorizado Seleccione ~
= email institucional -

Firmar Documento  SIN FIRMA

Guardar



https://serviciosdigitales.sistemasudec.com/
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Cuando se requieren varias firmas indique quien es el firmante principal y luego pulse el botdn
verde para afadir a otros, tantos como sean necesarios. Si cambia el usuario verifique que
cambio también su nimero de cédula, sino vuelva a marcarlo. Finalmente pulse Guardar

DEBE ANOTAR el cddigo de validacion que podra anexar al final del documento para que una
vez sea firmado de forma digital pueda compartirlo con aquellos que necesitar verificarlos.

PASO 2. FIRMAR EL DOCUMENTO

Los funcionarios solicitados para la firma recibiran un correo indicando que deben atender la

solicitud

Con su clave de usuario acceda a la plataforma en https://serviciosdigitales.sistemasudec.com

* @

[ Recuérdeme

|dentificarse

¢ Recordar usuario?
iRecordar contrasefia?

En el lado izquierdo le aparecer la opcidn de Firmar documentos


https://serviciosdigitales.sistemasudec.com/
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Jefe Coordinacion
Academica

Puntos Salariales y bonificacion

Firmas de Documentos

Firmar Documentos

e

Visualice la lista de pendientes revise el documento

FRO118 - Envio de Documentos para Firma

i= Agrupar por v Q, Biisqueda avanzada

Firmar
Codigo de Verificacion Firmante Autorizado Documento

79470fef3fad18fd514 3e42688fc8f5ch524637

Mostrar# 10

VEkMtb2K.) pdf  FRANCISCO JOSE ROJAS SARRIA SIN FIRMA

Pulse el botén de edicién

Firme el documento
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fr0119 firmantes requeridos

M? Solicitud 4

Firmante Autorizado  FRANCISCO JOSE ROJAS SARRIA
3773

email institucional  sistemas@unicartagena.edu.co

FIRMADO

Y pulse GUARDAR

Guardar

Desaparecerdn los documentos ya firmados y denegados
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3. CONSULTAR LOS DOCUMENTOS FIRMADOS

Firmas de Documentos  FR0118 - Consulta Firmas

Firmar Documentos
Consultar Documentos Firmados
i Agruparpor ~  Q Biisqueda avanzada

Codigo de Verificacion date_time Documento Firmante Autorizado
4636e0f08d20b23eTe06406404875079f8b086c0  2020-04-08 xwKzrdGVk.pdf  FRANCISCO JOSE ROJAS SARRIA DENEGADO = q
19:33:00 —
703a2a406e5c0bac793dabacadd06adc736894f48  2020-04-08 JTY2xmDRVE pdf FRANCISCO JOSE ROJAS SARRIA FIRMADO
13:46:00
b7a175ca50cff54a006a0694307004d2ad018c7f  2020-04-08 JnPP4Bb8tZpdf  FRANCISCO JOSE ROJAS SARRIA
13:38:00
6790d761341bda10a8bTaal42cbhab6f312c24ccB  2020-04-07 tY5zkdb33J pdf FRANCISCO JOSE ROJAS SARRIA FIRMADO
20:46:00

2e05b75502687bbdbd25¢52d7c75d2b57345a0d7 2020-04-03 vBTZvwypQXM.pdf  FRANCISCO JOSE ROJAS SARRIA
22:43:00

cdd47f3dad04ccdBelcaaBecdfflcBedbd07b915  2020-04-02 WygR1sYbXW pdf FRANCISCO JOSE ROJAS SARRIA FIRMADO

17:02:00
Mostrar# 10

También puede consultar documentos firmados incluso filtrar por algun concepto en busqueda
avanzada.

Blsqueda avanzada "0
Do
|
Elemento Condicién Valor Borrar ’)N
Donde | asunto E| IGUAL |v Concecutivo 1010 n
IGUAL o
S DISTINTO
Limpiar 1
e EMPIEZA POR ’)
CONTIENE b
TERMINA EN £
MAYOR QUE CI)
TWYQRTS Y DRV pdt FRANCISCD JOSE RO
MENCR QUE
ESTA VACIO
Mostrar# 10
IS NOT EMPTY

Incluso
puede afiadir varias condiciones en la bisqueda

Busqueda avanzada 0
IR
Elemento Condicion Valor Borrar r s
Donde Asunto E‘ IGUAL E‘ Concecutive 1010 n
58
¥ E| ependencia Solicitante E‘ IGUAL H DIVISION SISTEMAS n
IGUAL rs
DISTINTO
Limpiar ]
o EMPIEZA POR
CONTIENE
s
TERMINA EN
MAYOR QUE
Mostrar# 10 |~
— MENOR QUE
ESTA VACIO
Estd aqui- Inicio » Conl 1S NOT EMPTY
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PASO 3. VERIFICAR DOCUMENTO

Con el cédigo de Verificacidn podra verificar el documento
Vaya al siguiente enlace

https://serviciosdigitales.sistemasudec.com/index.php/recurso-humano/verificar-firma

RECURSO HUMAMNO SERVICIOS GENERALES

Certificados Laborales
Soporte Gestidn Humana

Consulta Momina

-3

SysMom (Momina)
Sistema de Evaluacidn de Desempefio
Solicitar Legalizacion situaciones Administrativas Laborales

~~VWerificar Legalizacion situaciones Administrativas Laborales -

FRO118 - Validacion

i= Agruparpor * (™ Limpiar _ Codigo Verificacion del Do )

Codigo de Verificacion Documento Firmante Autorizado Firmar Documento

Por favor selecciones al menos un filtro

Escriba el cédigo largo de verificacion

Firmar
Codigo de Verificacion Documento Firmante Autorizado Documento

79470fef3fad 18fd5 14304 2688fc8fEchA246373  WkkMth2KJ pdf FRANCISCO JOSE ROJAS SARRIA FIRMADO Q
PRUEBA I FIRMA

Le aparecera el documento y aquellos que lo han firmado.


https://serviciosdigitales.sistemasudec.com/index.php/recurso-humano/verificar-firma

