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2 Firma de documento

Cuando un usuario tiene documentos en firma, le aparecerd en su escritorio una burbuja
notificando que tiene documentos por firmar.

Inicio Ceropapel Opciones Cambiar Perfil Caducar Subrogancia
Lunes 19 de mayo de 2025
Jefe (5) / Depto. de Asistencia Social
Resumen de mis actividades pendientes

En esta seccion se muestran las actividades pendientes asociadas a su perfil de usuario. Primero se muestran Mensajes por leer y Documentos por firmar en caso
de tener alguna de estas pendientes. Luego se muestra una tabla indicando el nombre del memo conductor y |a actividad asociada

o documentos por firmar 4—————

Al hacer clic en la burbuja, accedera a la siguiente pantalla donde podra firmar, devolver o
previsualizar la firma.

Documentos por firmar

o mar, Ademas, se da

Prucba ELZABETH ALARCON RS slcongpesenacl 19052025 - [ [

2.1 Firmar

Para firmar el usuario deberd oprimir el botén firmar ubicado en la fila correspondiente al

documento que se desee firmar, luego se le solicitara ingresar su contrasefia y confirmar la firma
del documento.

Tipo Firma* ® Firma Simple

Contrasefia usuario

Observacion

S
Modificar Documento Devolver Documento

En caso de ser el firmante final del documento y posee firma avanzada, el sistema permite firmar
el documento con el tipo de firma correspondiente.

Segun la etapa del flujo en la que se encuentre, el documento avanzard al siguiente
revisor/firmante o se publicarad y despachara.



Cabe destacar que ademas podra ingresar una observacién al momento de firmar, lo cual es util
cuando el Documento es Devuelto o requiere solicitar una Firma Previa y que vaya la con la
observacién correspondiente.

2.2 Devolver

Cuando un documento se encuentra en proceso de firma, es posible que el usuario lo devuelva
antes continuar con la firma de este.

Tipo Firma¥* ® Firma Simple

Contrasefia usuario

Observacion

&
Meodificar Documento Devolver Documento |

El documento puede ser devuelto al firmante anterior, o al autor del documento.

Tipo de devolucién® | Al firmante anterior A4

contrasefia* Al firmante anterior

| Al autor del documento [

Observacion®

Devolver

En el caso de que devuelva al autor, todas las firmas son anuladas, debiendo ser procesado
completamente de nuevo.

2.3 Firma previa

Cuando un documento se encuentra en firma del usuario y este desea una revision adicional a los
visadores del documento, puede solicitar Firma Previa.

La firma previa corresponde a una visacion de usuarios que no estan en el flujo jerarquico o en la
seleccion del proceso del documento.

Un documento al que se le solicite firma previa una vez firmado por el usuario seleccionado
volveré al usuario solicitante para su propia firma.



Tipo Firma* Firma Simple

Contrasefia usuario

Observacion

4
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Para solicitar una firma previa se debe oprimir el botéon Firma previa ubicado en la fila
correspondiente al documento al que se le solicitara la firma previa.

Una vez ingresado a la pantalla de solicitud de firma previa podréa seleccionar el usuario a quien
solicitara su firma previa desde el listado de posibles firmantes.

Plazo:*
19-may-20
Tipo:*
[Tipo] hd
Observacion: | [Tipaf o
P i— T b= — = ——
Buscar usuario e - = @ oD =y lEy
Usuario de |la unidad
Abogados de la oficina
Usuarios de Municipalidad La Pintana
organigrama nacional
Contrasenia:

Para completar la solicitud de Firma Previa se debe ingresar la contrasefia y opcionalmente una
observacion, finalmente se debe oprimir el botén solicitar.

En cada etapa de la firma, devolucidon o solicitud de firma previa es posible previsualizar el
documento generado haciendo clic sobre su nombre.



2.4 Modificar documento

Dependiendo de la configuracién de cada documento, existe la opcién de modificar el
documento, para ello esta disponible el botén “modificar”

Tipo Firma* Firma Simple

Contrasefia usuario

Observacion

Firmar Firma Previa Maodificar Documento Devolver Documento

Al seleccionar modificar el sistema presentara el formulario de edicién del documento.

Una vez firmado el documento, se registrara la version anterior modificada del documento, se
notificara via correo a todos los participantes que el documento fue modificado.

Como informacion adicional cada vez que el documento se encuentra para firma, este
contendra un cuadro resumen indicando:

1. Los Adjuntos que contiene el documento
2. Los Visadores por los cuales ya pasado el documento
3. Y las Visaciones o Firmas que falta para que el documento sea publicado.

A& . 00001/2025 Memorandum

EXPEDIENTE  Ne:27/2025
MEMORANDUM Ne: Visaclones  «——

ANT: » Marcela Carolina

clobos@pim  .cl) Apoyo
Administrativo de

Remuneraciones
27-06-2025 13:45:11
DE : ALEXIS ENRIQUE Obesrvacitn:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (S)
DEPTO. RECURSOS HUMANOS
A : ELIZABETH Visaciones/Firmas Pendientes
SECRETARIA ADMINISTRACION MUNICIPAL z

DEPTO. TRANSPARENCIA ~ .
» Alexis Enrique
aabarca@pint  .cl) - Firmante

MAT. : HDFHFGH

Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto. Lorem Ipsum ha sido el 1
de las industrias desde el afio 1500, cuando un impresor (N. del T. persona que se dedica a la imprenta) descom
textos y los mezclo de tal manera que logrd hacer un libro de textos especimen. No sélo sobrevivio 500 anos, =
como texto de relleno en documentos electronicos, quedando esencialmente igual al original. Fue popularizado el




