eﬁ”gTek

Go Paperless

Sistema de Envio Rapido eSigTek

Manual de usuario

Manual de uso de Sistema de Envio
Rapido (Usuario)

Fecha Versién Descripcion Autor
24/06/2019 1.0 Formulacion Documento Bryan Cortez
30/09/2019 11 Modificacion Documento Alberto Gonzales

Revisado y Aprobado por:

Nombre

Puesto

Firma

Gino A. Salazar Sinarahua

Analista Senior de TI

Jean Pierre Mourre

Gerente General

| Manual de usuario eSigTek

| Pagina 1 de 6




\'¢" Sistema de Envio Rapido eSigTek
eﬁgﬁk Manual de usugrio g

Go Paperless

1. INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo especificar los pasos para la creacion de
contrasefa, creacion de firma textual, biométrica o digital, con la finalidad de realizar
la firma del cargo de recepcion de los documentos enviados por su empleador y
posterior a ello visualizar el documento en cuestion.

2. CREACION DE CONTRASENA
2.1. PASO 1: INGRESO PRIMERA VEZ
Al recibir el correo electronico, usted deberd dar clic en el boton de Ver
Documentos, esto le permitira dirigirse al sistema.
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Estimado(a) {{ contact NOMBRE}} {{ contact APELLIDO}}:

Buen dia, realizamos el envié de las boletas de pago para ser firmadas electronicamente. Encontraras
esta documentacion en el siguiente enlace

Si tiene problemas con la creacion o el acceso a su cuenta por favor escribirnos a:
soporte@esigtek.com o vaya al sgte link: https://esigtek.pe/contactenos/soporte.html

Recursos Humanos - Peru

soporte@esigtek.com / www.esigtek pe n

2.2. PASO 2: REGISTRO DE CONTRASENA
Al dar clic en el link, el colaborador debera crear su contrasefia privada de acceso
a fin de tener la facultad de firmar y visualizar sus documentos laborales:
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Registro de cuenta
RENZO JESUS
TOLEDO ZAVALETA
09992773

renzo.toledo@stantec.com

Acepto terminos y condiciones

3. CREACION DE FIRMA
3.1. PASO 1: PERFIL OPCION DE FIRMA
Para la creacién de firma dar clic en el icono ‘0 ubicado en la parte superior
derecha a continuacion ingresar a Mi firma se visualizara la opcion Firma Fuente
en esta opcién se puede configurar el estilo de firma biométrica.

Firma Fuente  Firma Biometrica  Firma Digitalizada
Mis Datos
- Fuente - = [-- Estilo -- = l 14 - MNegrita
Mi firma
Si idad 1
uin Muestra de Firma
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3.2. PASO 2: TIPOS DE FIRMA
Existen dos tipos de firma, biométrica y digitalizada.
Configuracién de Firma Biométrica: ingresar a Mi firma — Firma Biométrica

Firma Fuente Firma Biometrica Firma Digitalizada
Mis Datos > /
Mi firma
\ .
Seguridad
S wes O
Pluma o boligrafo  Color de firma Borrador
Configuracién de firma digitalizada: ingresar a Mi firma — Firma Digitalizada
En esta opcidn se puede subir la firma escaneada.
Firma Fuente Firma Biometrica Firma Digitalizada
Mis Datos 2 /
Mi firma
Seguridad 1
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3.3. PASO 3: GUARDAR FIRMA
Cuando termino de configurar su firma dar clic en el boton

Firma Biometrica Firma Digitalizada

VAR X I G

==

—C

Boton Guardar
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4. FIRMA'Y VISUALIZACION DE DOCUMENTOS
4.1. PASO 1: FIRMAR DOCUMENTO
Para firmar sus documentos pendientes debe ingresar a la pestafia NO FIRMADOS
visualizara una lista de documentos sin firmar dar clic en el botén Firmar para
visualizar el documento seleccionado.

g Go_Paperless .
Q Bandesa de Entrada (1) FIRMADOS FIRMADOS
A Historial de documentos pendientes
e — o T —
gy p— A

4.2. PASO 2: VISUALIZAR DOCUMENTO
Cuando desee ver el historial de sus documentos firmados debe ingresar a
FIRMADOS usted encontrara una lista de todos sus documentos firmados.

jlek
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. Pestafia de documentos firmados
eS|

% Bandeja de Entrada

NO FIRMADOS FIRMADOS

& Bandeja de Entrada

+ Historial de documentos firmados

ocumento
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