GUIA PARA ENVIO DE DOCUMENTOS

EL sistema para envio de documentos se encuentra en http://138.185.137.126:32008/ , o
desde SAITEL OS la aplicacion SAITEL
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INTERNET WIRELESS PARA EL ECUADOR

Se debe ingresar con las mismas credenciales del sistema. En el médulo de Documentos,
opcion Envio de Documentos.

Para enviar un documento Dar click en el icono naranja.
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1. Envio de Documentos
FORO

Descargar App

Pégina 1 de 1 Total Filas: 1


http://138.185.137.126:32008/

Se deberd llenar el formulario con los datos solicitados.

Nuevo Documento

1. Seleccionar Departamento de quien envia 2.Tipo de Documento 3. Prioridad del documento

Seleccione Departamento Seleccione Tipo Seleccione Prioridad

Tr | 4. Titulo del documento

Firma Secuencial: Ubicar Firma Manual: Mostrar Cabecera
NO o ® - 5. Opciones de firmado y cabecera

p—
Destinatarios:

Busca 6. Buscar destinatarios

( 2 Seleccionar arch ,D> 7. Adjuntar documento
PDF

1. Departamento de la persona que envia el documento

2. Tipo de documento (Informe, circular, etc.)

3. Prioridad del documento: donde rojo es prioridad restringida, solo podra ser
visualizado y firmado por las personas involucradas del documento. Las demas
prioridades podran ser publicadas dentro de la aplicacion Foro una vez firmado el
documento.

4. Titulo del documento, el cual aparecera como portada del documento.
5. Opciones de firmado:
- Firma Secuencial: si las firmas deben tener un orden elegir Sl caso contrario NO.
Cuando hay varios firmantes usted podra elegir el orden en el que se debe firmar
el documento, por lo que el firmado se ira habilitando de acuerdo a ese orden.



Destinatarios:

Buscar . -
Orden de usuarios a firmar en el documento
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1 ‘g OSCAR ANDRES WVEGA ARELLANO

3 JORGE WASHINGTON MUESES CEVALLOS

Icono para mover el
orden de usuarios
firmantes
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Quitar usuario

Ubicar Firma Manual: Si necesita ubicar la firma en un lugar especifico colocar Sl

y en el documento dar un clickddnde va a firmar, aparecera un punto azul donde
se ubicard la firma digital. Encaso de colocar NO el sistema ubicara la firma al

final del documento.

Nuevo Documento

{Facturacidn
«

o

para mostrar prefact

- C

doce(App Foro)

E Ubicacion de firma

El punto es el centro de
la firma difigital

Mostrar Cabecera: Al color en NO, el sistema quitard la portada y encabezado del
documento. Por defecto todos tendran la opcidn de S| para mostrar encabezados y
portada. Tomar en cuenta que cuando la opcién de “Mostrar Cabecera” esta

activada por lo que su documento debe tener un margen superior de al menos 5cm.
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7. Clicken buscar para ir agregando a las personas que deben firmar el documento
8. Adjuntar documento en extensién PDF.
9. Envié de documentos:

- Guardar: sila persona que envia no necesita firma el documento.

- Guardar y Firmar: si la persona quien envia necesita firmar.

NOTA:

Sise necesitaenviarun documento sin cabeceray dando clicken GUARDAR Y FIRMAR, las
opcionesde firmas deben serlas siguientes:

Nuevo Documento

Tr

Firma Secuencial Ubicar Firma Manual: Mostrar Cabecera
NO ® s NO

Destinatarios:

Buscar ...

(l Seleccionar arch m)

Se debe activarel “Ubicar Firma Manual” porque otra personasi va a firmar el documento.



