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1. INTRODUCCIÓN 

El presente documento tiene como objetivo especificar los pasos para la creación de 

contraseña, creación de firma textual, biométrica o digital, con la finalidad de realizar 

la firma del cargo de recepción de los documentos enviados por su empleador y 

posterior a ello visualizar el documento en cuestión. 

 

2. CREACIÓN DE CONTRASEÑA 

2.1. PASO 1: INGRESO PRIMERA VEZ 

Al recibir el correo electrónico, usted deberá dar clic en el botón de Ver 

Documentos, esto le permitirá dirigirse al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2. PASO 2: REGISTRO DE CONTRASEÑA 

Al dar clic en el link, el colaborador deberá crear su contraseña privada de acceso 

a fin de tener la facultad de firmar y visualizar sus documentos laborales:  
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3. CREACIÓN DE FIRMA 

3.1. PASO 1: PERFIL OPCIÓN DE FIRMA     

Para la creación de firma dar clic en el icono  ubicado en la parte superior 

derecha a continuación ingresar a Mi firma se visualizará la opción Firma Fuente 

en esta opción se puede configurar el estilo de firma biométrica. 
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3.2. PASO 2: TIPOS DE FIRMA 

              Existen dos tipos de firma, biométrica y digitalizada. 

              Configuración de Firma Biométrica: ingresar a Mi firma – Firma Biométrica  
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                                         Pluma o bolígrafo      Color de firma       Borrador 

 

 

Configuración de firma digitalizada: ingresar a Mi firma – Firma Digitalizada  

En esta opción se puede subir la firma escaneada.  
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3.3. PASO 3: GUARDAR FIRMA 

              Cuando termino de configurar su firma dar clic en el botón   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Botón Guardar 
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4. FIRMA Y VISUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

4.1. PASO 1: FIRMAR DOCUMENTO 

Para firmar sus documentos pendientes debe ingresar a la pestaña NO FIRMADOS 

visualizara una lista de documentos sin firmar dar clic en el botón Firmar para 

visualizar el documento seleccionado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

 

 Pestaña de documentos firmados 

 

 

 

 

 

  

 


