% Banco de la Republica | Colombia

Somos el banco central de Colombia

Instrucciones paralafirma

electronica Jueves, septiembre 16 de 2021 - 12:00pm

Estimado(a) usuario(a), el Banco de la Republicale ha remitido una solicitud de firma electronica. Para acceder
al servicio siga estos pasos.

1. Recepcion de lasolicitud de firma electronica
Recibird un correo electrénico a su cuenta de correo con el asunto “ Solicitud de firma de documentos’, y como
remitente la persona que enviala solicitud:

Fabian Alexis Macias Penalo... ir Solicitud de firma de documentos Estimado(a) Fabian Macias, Se ha remitido unf...

En este mensaje se describe € nombre del documento, |a persona del Banco de la Republica que lo remitid y la
fechaen lacual se envio lasolicitud de firma.

Detalles del documento

Nombre: ejemplodocfirmatfirmado

Enviado por- MONICA JOHANNA CIFUENTES
VILLAMIL

Fecha: 06-09-2021 08:32:28

Haga clic en el siguiente enlace para firmar o rechazar este documento

FIRMAR / RECHAZAR

Paraingresar a documento de clic en el boton “Firmar/Rechazar”.

2. Visualizar y revisar el documento
El documento aparece en pantalla para su lecturay revision, puede navegar en las diferentes paginas del
documento.



, Firma electrénica
o 0u s Rapinben

@ Espaiiol ~ Fabian Mcxciuso

Lista de documentos

| o CRIAsuntoPruebafimae... B

B [CRIAsuntoPruebafirmaene.. A Fabian Macias a M «l1v w N

Ver/agregar adjuntos [ 0] MANUAL DE <<DEPENDENCIA>>
CIRCULAR REGLAMENTARIA <<Tipo>> <<DPTO>> - <<#iii>>

Fecha:
Destinatario: Oficina Principal, Sucursales, Imprenta de Billetes ¥ Fabrica de Moneda.
ASUNTO: <<N=> <<NOMBRE DEL ASUNTO>>

Apreciados(as) sefiores(as):

Adjunto remitimos la Cireular Reglamentaria <<Tipo>> <DPTO>>- dcl de de 2022,
comespondiente al Manual Corporative <<tipo>> del <<Dependencia=>

=

Afentamente,

<<NOMBRE SUBGERENTE>> <<NOMBRE DIRECTOR>>
<<CARGO=> <<CARGO>>

En el contenido del documento visualizarala ubicacion predefinida de su firma (icono de emSigner).

Tenga en cuenta que & documento no puede ser editado, pero puede cambiar la ubicacion de lafirma.

3. Sdleccionar lafirmaelectronica

Unavez hayaleido el contenido del documento, pararealizar lafirma electronica dé doble clic sobre €l icono de
emSigner que identificalafirma sobre el documento

S-gw.a

-

SEI.EL'-TSISDH'H.HE
#

Se desplegara una nueva ventana, en la que puede seleccionar la opcion “eSignature”



Generar configuraciones de firma

Modo de firma (@ eSignature @ () Digital Signature (Token or Smart card) @

4. Seleccionar laaparienciade lafirma

El servicio le permite seleccionar € aspecto visual de su firma. Puede ser su nombre en diferentes tipos de
fuentes.

Modo de firma @ eSignature (2) | () Digital Signature (Token or Smart card) (2)

Apariencia visual Firmas de ejemplo Dibujar Subir My Signatures

Nombre completo '3._2. ) Fabian Macias Inicial ( ?I Fa
Restablecer seleccion de fuentes

Ejemplo de Inicial 1
Ejemplo de Firma 1 (5] E
e g_i-ﬁ. trn .
Ejemplo de Inicial 2
O Fao.
o Fabion Mocios
Ejemplo de Inicial 3
Ejernplo de Firma 3 O %a, .

Sello de empresa (Opcional) ~

Aplicar y obtener una vista previa Restablecer

O cargar laimagen escaneada de su firma manuscrita:



TSI L T U TS S

Modo de firma

Apariencia visual Firmas de ejemplo Dibujar

Imagen de firma

20230528202919635Firma2.png

Restablecer

Nota:
1. Asegirese de que el tamafic del archive no supere los 200 KB

2 Los tipos de archivo permitidos son _jpg, jpegy png

Sello de empresa (Opcional) ~

() Digital Signature {Token or Smart card) "_’

Subir My Signatures

Initial Image

Navagar

A

Restablecer

Aplicar y obtener una vista previa Restablecer

Odibujar sufirma

AT IS L U TS S

Modo de firma

Apariencia visual Firmas de ejemplo Dibujar

() Digital Signature (Token or Smart card) "_’

Subir My Signatures

Color boligrafo ° . . .

Restablecer Restablecer

Color boligrafo ° . . .

Sello de empresa (Opcional) ~

Aplicar y obtener una vista previa Restablecer




5. Firmar

Si eslaprimeravez que realiza una firmaen emSigner, para poder finalizar lafirma es necesario que en la parte
inferior de la ventana marque la opcion de aceptar 1os términos 'y condiciones; si ya ha participado en otros
procesos de firma anteriormente, la opcidn no sera visualizada.

Firmando este documento a través de Personal Servicio de firma electrénica, reconozco que he leido y acepto Personal Servicio de firma electronica standard terms and conditions

Unavez haya seleccionado la apariencia de su eleccion, en la parte inferior dé clic en €l boton “Aplicar y obtener
unavistaprevia’ o “Apply and preview”

Aplicar y obtener una vista previa Restablecer

Volveraalapantalladel documento, en el que se podra observar unavista previadel documento, junto con la
firma seleccionada.



B [CRIAsuntoPruebafirmoene.. A Fabian Macias & H 41~ » M

MANUAL DE =<DEPENDENCIA>>
CIRCULAR REGLAMENTARIA =<Tipo=> <<DPTO>> - <=iifi>>

Fecha:
Destinatario: Oficina Principal, Sucursales, Imprenta de Billetes ¥ Fibrica de Moneda,
ASUNTO: <<N>> <<NOMBRE DEL ASUNTO=>=>

Apreciados(as) sefiores(as):

Adjunto remitimoes la Circular Reglamentana <<Tipo>> <DPFTO>>. del de
correspondiente al Manual Corporative <<tipo>=> del <<Dependencia=>,... ..,.............

bt Macios

inmodo por Fabian Macias

Atentamente,

<<NOMBRE SUBGERENTE=>> <<NOMBRE DIRECTOR>>
<< CARGO=> =<=CARGO>>

Parafinalizar, en la parte superior dé clic en € botén “Firmar” 0 “Sign”.

R D =

El sistemainmediatamente muestra en pantalla que la firma se realiz6 con éxito.

También recibird una notificacidn a su correo electronico, indicando que el documento fue firmado
correctamente. En este mensgje tiene la opcién de descargar una copia del documento firmado, dando clicen €
botén “ Descargar”.

Preguntas frecuentes ¢Como firmar varios documentos enviados en la misma solicitud de firma?
Recibira un correo electrénico a su cuenta de correo con el asunto “ Solicitud de firma de documentos’

Fabian Alexis Macias Penalo... i Solicitud de firma de documentos Estimado(a) F

En este mensaje se describe €l nombre del documento, la persona del Banco de la Republica que lo remitid y la
fechaen lacua se envio lasolicitud de firma.



Detalles del documento

Nombre: ejemplodocfirmat&firmado

Enviado por: MONICA JOHANNA CIFUENTES
VILLAMIL

Fecha: 06-09-2021 08:32:28

Haga clic en el siguiente enlace para firmar o rechazar este documento

FIRMAR / RECHAZAR

Paraingresar a documento dé clic en el botén “Firmar/Rechazar”. Se desplegara por defecto el primer
documento para su revision.

Firlr!:l_all‘flle_ct]'énica @ Espaiiol ~ Fabian Macias o

Lista de documentos B [ContratoPepitoPerezpdf] A Fabion Macias & K «/ 3+ » N

Documento No OTPFAAY2023218

| o ContratoPepitoPerez.p...
2 CRlAsuntoPruebafimae..

3 pruebaz022pdf El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demastrar el punto. Cuando haga clic en
Video en linea, puede pegar el cadigo para insertar del video que desea agregar. También puede
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documenta. Para
otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encabezados, pies de pigina,
paginas de portada y disefios de cuadrode textoque se complementan entre si. Por ejemplo, puede

agregar una portada coincidente, el encabezadoy la barra lateral.

fo B0 B e

4 Trece.pdf

Ver/agregar adjuntos [ 0]
Haga clic en Insertar y elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas y estiks

también ayudan a mantener su documento coerdinado. Cuando haga clic en Disefio y seleccione un
tema nuevo, cambiardnlas imdgenes, graficos y graficos SmartArt para que caincidan con el nueve

tema. Al aplicar los estilos, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en
Word con nuevos botones que se muestran donde se necesiten.

Nl

S

SELECT SIGNATURE
EL TRABAJADOR
C.C N 1234567

Sobre el primer documento, dé clic en €l icono de emSigner para elegir laimagen de lafirma. Posterior a esta
seleccion, debe darle clic a cada uno de los documentos que se encuentran en lalistaal lado izquierdo de la
pantalla, para ser visualizados y revisados previo a envio de lafirma.




firlr?_all_fle_ctrénica @ Espaiiol ~ Fabian Macias o

| o ContratoPepitoPerez.p...

o CRlAsuntoPruebafimae..

Bl B B B

.
f{‘?\ Banco de la Repiiblica | Colombia
o prueba2022 pdf g/ mivbam
PRUEBA DE FIRMA DE DOCUMENTO
e Tre :B.pdf El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto, Cuando haga clic en

’ Video en linea, puede pegar el codigo para insertar del video que desea agregar. También puede
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento. Para
i ol otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciona encaberados, pies de pagina,
péginas de portada y disefios de cuadrode textoque se complementan entre si. Por ejempla, puede

agregar una portada coincidente, el encabezadoy la barra lateral.

Ver/agregar adj

Haga clic en Insertary elija los elementos que desee de las distintas galerias. Los temas y estiis

también ayudan a mantener su documento coordinado. Cuandohaga clic en Disefioy seleccione un
tema nuevo, cambiardnlas imagenes, grafices y graficos SmartArt para que coincidan con el nuevo
tema. Al aplicar los estilas, los titulos cambian para coincidir con el nuevo tema. Ahorre tiempo en
Word con nuevos botones que semuestran donde se necesiten.

Para cambiar la forma en que seajusta una imagen en el documento, haga clic y aparecerd un botdn
de opciones dedisefio junto alaimagen. Cuando trabaje en una tabla, haga clic donde desee agregar
una fila o columna y, a continuacidn, haga clic en el signo mds. La lectura es mds ficil, también, en
la nueva vistade lectura. Puede contraer partes del documento y centrarse en el texto que desee.
Sinecesita detener Ia lectura antes de liegar al final, Word le recordara dande dejo la lectura, incluso
en otros dispositives.

El video proporciona una manera eficaz para ayudarle a demostrar el punto, Cuande haga clic en
Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video que desea agregar. También puede
escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su documento. Para
otargar a sudocumento un aspecto profesional, Word proporciona encaberados, pies de pagina,

Cabe mencionar que no es necesario elegir laimagen de lafirma en cada documento afirmar, solo con elegirlo
en el primero ya se aplica paratodos, no obstante, el sistema valida que se visualicen todos |os documentos para
lafirma, y los marca con un icono naranja. Esta accion habilita que a oprimir € boton de “Firmar” no se genere
algun mensaje de revision adicional.

¢Colmo rechazar lafirmadel documento?
Paraingresar a documento de clic en el boton “Firmar/Rechazar” en € correo electrénico. El documento
aparece en pantalla para su lecturay revision, puede navegar en las diferentes paginas del documento.

Pararechazar de clic en el botén “Rechazar” o “Decline” ubicado en el menu superior

D=

B W 4

Se despliega en pantalla un espacio para digitar larazén del rechazo, dar clic en €l botén “DE ACUERDOQ” para
finalizar.




:De verdad quieres rechazar? X

Observaciones

Por favor escriba aqui (limite de 200 caracteres)

DE ACUERDO Cancelar

El sistemaindicara que se realiz6 correctamente el rechazo y envia una notificacion a su correo e ectrénico,
indicando que el documento fue rechazado.




