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FIRMA DE DOCUMENTOS 
 
 
 
1. GESTION DE ACTIVIDAD: Una vez se de clic sobre la decisión de la actividad a realizar el 

sistema emitirá el siguiente mensaje: 

  
Se realiza el almacenamiento de la gestión una vez se presione clic sobre el botón “Guardar” y 
esto permite que el sistema despliegue todos los documentos pendientes por Firmar en la pestaña 
de “Actividades Adicionales”. 



   
 

 

En la pestaña “Actividades Adicionales” se despliegan todos los documentos pendientes por 
Firmar, para llevar a cabo la revisión correspondiente se deben tener en cuenta los siguientes 
aspectos en donde se describe cada opción que presenta el sistema. 

 
1. Devolución de Actividad en General: El sistema generalmente se basa en la devolución y 

aprobación por documento, pero en este punto se cuenta con una particularidad ya que se 
puede presentar la necesidad de realizar una devolución con respecto a la actividad en 
general. 

 
2. Consulta de Documento: En este punto se lleva a cabo la visualización de los documentos 

en donde se tendrán que ir revisando uno a uno. Una vez visualizado el documento se cuenta 
con varios puntos a tener en cuenta: 

 
✓ Generar Archivo Pdf: Este vínculo se utiliza principalmente para llevar a cabo una 

nueva generación del documento, en algunos casos si por algún motivo el documento 
no se deja visualizar se da clic en “Generar Archivo PDF” y el sistema 
automáticamente actualizara el documento con su información correspondiente. 
 

✓ Comentario: Esta opción se tendría en cuenta al momento que se identifique algún 
error en el documento y se desee comentar con respecto a lo que se debe ajustar, ya 
que una vez que se agreguen los comentarios y se proceda a devolver el documento 
el usuario redactor puede ingresar e identificar las causas por el cual fue realizada la 
devolución o rechazo del documento. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Después de realizada la revisión del documento se procede a tomar la decisión si firmarlo o 

devolverlo, al momento de dar clic en alguna de las dos opciones el sistema arrojara 
automáticamente una ventana en donde simplemente se debe colocar un comentario de 
confirmación sobre la acción que se va a realizar, así como lo indica la siguiente imagen: 



   
 

 

 
Firmar Documento 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rechazar Documento 
 
 
 
                   
 
 
NOTA: Al momento de firmar un documento se debe tener en cuenta que el sistema arroja dos 
tipos de mensajes: 1) Cuando está guardando la información correspondiente del firmante 
“Revisión Aplicada Correctamente”. 2) Mensaje que hace referencia a “Generando Código de 
Seguridad, por favor espere”, esto quiere decir que se debe esperar un momento mientras el 
sistema actualiza la firma correspondiente junto con su código de seguridad. 
 
Una vez se firme un documento, el sistema automáticamente asigna un código de verificación 
por la seguridad del documento y de la persona que realiza su firma. Se debe tener en cuenta 
que la actividad de firma o devolución de documentos se debe realizar completa, ya que el 
sistema siempre va a estar esperando una decisión con respecto a cada uno de ellos. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Después de firmados o devueltos los documentos disponibles para su gestión, el sistema 
inmediatamente arroja una opción de “Terminar Gestión”, el cual permite dar por finalizada la 
actividad y proceder a notificar la decisión tomada por el usuario, ya sea para notificar la siguiente 
actividad por realizar o simplemente devolver la notificación a la actividad rechazada y de esta 
manera continuar con el proceso. 


