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INTRODUCCION

En este documento se describen las caracteristicas que deben tener las
definiciones de las Jerarquias de Firmas para su utilizacién en los
diferentes procesos a ser ejecutados durante la registracion de los Bienes
y Servicios, ademas de las instrucciones de llenado de las mismas en el
sistema.

CARACTERISTICAS GENERALES DE LAS JERARQUIAS DE FIRMA

e Esimportante la definicion de las Jerarquias de Firma como una de las primeras acciones
en el proceso de implementacidon del Sistema, aunque puede ir modificdAndose o
agregando nuevas Jerarquias conforme a necesidad.

e Toda persona que pueda ser asignada para integrar cualquiera de las Jerarquias de Firma
deben estar registrados como usuarios del Sistema.

e Una Jerarquia de Firma(JF) es un registro donde se definen para que proceso, que tipo
de firmas, cuantas firmas son necesarias validar un proceso y en forma adicional quienes
son las personas(usuarios) autorizadas para utilizar cada una de ellas.

Procesos:
Proceso Descripcion
Orden de Ejecucion La JF asignada a este proceso permite a los

usuarios asignados FIRMAR las ordenes de
ejecucién asignadas a esta JF.

Depdsito de Recepcion | Este proceso se asigna a una JF cuyos
Custodia integrantes son las personas encargadas de la
verificacion y aprobacidon de las condiciones
técnicas y/o el cumplimiento a cabalidad de lo
requerido en base a los contratos y términos
del mismo, pueden estar compuesto de varios
integrantes (como Comisiones Técnicas), el
sistema permite definir varias JF conforme a la
necesidad y a las Comisiones o grupos técnicos
de verificacion.

Acta de Recepcion o | Este proceso permite a los firmantes asignados
Certificacion de servicios en esta JF, la firma de las Actas Finales de
Recepcidn, cuya accion dispara una serie de
procesos que impactan en el inventario y
registro de bienes y servicios, el sistema
permite la asignacion de varias JF conforme a
las necesidades organizativas de la Institucion.

Tipos de Firmas:

o Firmas con Token: Significa que va a requerir el token de firma digital a todos
los firmantes
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o Firmas sin Token: Significa que las firmas seran electrdnicas, es decir se tomara
como suficiente el hecho de que la persona o el usuario ejecute el proceso de
firma por medio de un icono o botdén dentro de los formularios del proceso que
requiere de firma.(He aqui la importancia del celo que debe tener sobre su
contrasefia cada usuario)

Cantidad de Firmas necesarias: Se define la cantidad de firmas necesarias dentro de
esta jerarquia para que el proceso aparezca con el estatus TOTALMENTE FIRMADO.

Usuarios integrantes de la Jerarquias de Firma:

o Una vez definida la cabecera de la JF con los componentes citados
anteriormente, el sistema solicita la carga de las personas(usuarios) que seran
los que pueden utilizar esta JF, en la misma se solicita el Responsable(usuario),
el Cargo del Mismo, el Orden de la firma del mismo(en caso que existan ordenes
prioritarios de firma), fecha de inicio/fin de vigencialen caso que las
asignaciones sean temporales — ej. sustitucidon de responsable por vacaciones)

= Responsable: Se selecciona a partir de un combo pre-cargado de
Usuarios del Sistema

= Cargo: Se selecciona a partir de un combo pre-cargado

= Orden de la Firma: Usualmente 1 si no existe un requerimiento especial
de prelacién de firmas, en caso contrario se asigna un orden especifico.

» Fechas Inicio/Fin de Vigencia: Solo es obligatorio en caso de
asignaciones temporales.

Gestion de Jerarquia de Firmas
Este proceso pertenece a el contexto de tareas o catdlogos TRANSVERSALES, es decir
afecta al Modulo SIGEBYS y podria también utilizarse en otros mddulos pertenecientes
al SIARE a medida que estos vayan surgiendo.

OBIJETIVO

La interfaz permite: Crear, Modificar, Inactivar y Eliminar una Jerarquia de Firmas. Para
lo cual solicita: un cédigo, una descripcidn y activa el registro, también construye la
féormula que debe aplicar, ademds de especificar los resultados a obtener. Para
generar como resultado un registro de las Jerarquia de Firmas.

ACCESO

Para acceder al Mddulo se debe primero ingresar al Sistema por medio de
Usuario/Contrasefia, una vez dentro del Sistema vy si el perfil del Usuario lo permite
aparecera la siguiente pantalla en el Menu contextual.
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En este menu debera dar CLICK a
Jerarquia de Firmas, que lo llevara a
Administracion Organizacional ’ la siguiente pantalla

Transversal

Administrador de Ubicaciones
Administracion de Firmas
| Tipos de Firma

Procesos

| Jerarquia de Firmas

’ -
Jerarquia de Firmas YEE
Rec "
Descripeion 1) Tivo de firme 1) . i Soven Proceso 1] Opciones
- S FIRMA -
FIRMA CON TOKEN . - S ALTA NES
by DIGITALIZADA S e s B
FIRMA SIN TOKEN ol TA LIENES Pl
IRMA SIN TOKEN ELECTRONICA NO ALTA DE BIENES 1]
RECEPCION EN FIRMA , DEP O DE > =
DEPOSTO ELECTRONICA o RECEPCION/CUSTODIA L

Esta el la pantalla Principal desde la cual se administraran los registros de Firmas.

Registro de Jerarquia de Firmas

Una vez presionado el botdn el sistema ingresa al siguiente formulario:

| Jerarquia de Firmas

ipo de Firma (* Requiere Token USB Preceso

Cantidad de firmantas requeridos: (*

Cancelar
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Proceso de llenado

Descripcidn: Un nombre que haga referencia a la

jerarquia
Tipo de Firma: Seleccionar del combo de
opciones
Requiere Token USB: El llenado conforme al tipo
de firma
==
—
I 4
ALTA DE BIENES . .
FIRMA DIGITAL Proceso: Seleccionar del combo de opciones

SOLICITUD DE CUENTA BANCARIA

© DE RECEPCION/CUSTODIA

1. Para la Firmas de Orden de ejecucidn, definir con el proceso : ORDEN DE
EJECUCION

2. Para Depdsito/Recepcion, definir con el proceso : DEPOSITO DE RECEPCION
CUSTODIA

3. Para Acta de Recepcién, definir con el proceso : ACTA DE RECEPCION O
CERTIFICACION DE SERVICIO

Al finalizar la carga y corroborar los datos oprimir el botén m, si no esta seguro de

los datos y prefiere llenarlo en otro momento oprima
Una vez guardada, la Jerarquia aparecera en la lista de Jerarquias de Firma

FIRMA »
FIRMA CON TOKEN DIGITALIZADA Sl ALTA DE BIENES V'

=]}

Referencias de Campos:

| Campo | Referencia
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Institucion Especificacion de la unidad responsable asociada a la
jerarquia de firmas, informacion precargada desde
tabla de Unidad Responsable

Descripcion * Descripcidn de la jerarquia de firmas para ser asociada
al proceso.
Tipo de Firma Define el tipo de firma que serd aceptada en esta

jerarquia, puede ser con requerimiento de firma o
aceptacion directa por usuario/contrasefia

Requiere Token USB Informacién llenada en forma automatica al
seleccionar el tipo de firma

Proceso Especifica el tipo de proceso relacionado con la
jerarquia de firmas.

Cantidad de firmantes requerido Menciona la cantidad minima de firmantes que

requiere el proceso con la Jerarquia registrada

Dando CLICK en el botén # le permitira ingresar a la siguiente pantalla para seguir con
la carga de datos:

Responsables de Firmas [+ R

Agqui en la seccidn Responsable de Firmas, podra asignar los usuarios autorizados para
firmar con la Jerarquia definida.

Responsables de Firmas YERBSH

NOMSRE DE USUARIO 1] CEDULA 1] CARGO 1] ORDEN ] OPCIONES

R —— G69434 A DEDEPARTAMENTD 3 2

Ise_grau 1219000 TECNICO PATRIMONIAL 1 S o
elga_croce 2869754 TECNICO PATRIMONIAL 1 ra |
e — BRI 3 2

e meann e e R4 M el 2 &
Wb 2080675 TRCHICO PATRIMONIAL D
petrone—prers s e o ) 3 =

4! o 15tre ( v
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Dando CLICK en el botén , permitira ingresar al siguiente formulario:

Responsables de Firmas X

Perfil Institucion

Responsable Cargo (*)

GRAU TECNICO PATRIMONIAL

Nombre de usuario Cédula Activo

grau 1219000 ACTIVO R

Orden Fecha Desde Fecha Hasta

Sencaly

Proceso de llenado

Responsable de Firmas: Seleccionar a partir de una

lista predefinida, en el campo Responsable(*) es

posible poner el nombre de la persona para acotar la
- , lista y desde alli seleccionar.

Para figurar en la lista la persona debe si o si ser

usuario del sistema.

" Cargo: Seleccionar a partir de una lista predefinida,
esta lista no puede ser cambiada por el usuario

- . ACTIVO: Permite ACTIVAR/DESACTIVAR a un usuario
en la lista de firmantes de la Jerarquia

Fecha Desde/Fecha Hasta: Son campos no
obligatorios que pueden utilizarse para definir las
fechas en que un usuario esta autorizado a
firmar(atil para asignaciones temporales en caso de
vacaciones de los responsables principales)

ordsn Orden: Orden de prelacién del firmante



Guia Especial de Jerarquia de Firmas Abril 2024

Responsables de Firmas X

Perfil Institucion

ADMINISTRADOR GENERAL - SEGURIDAD
Responsable (* Cargo

JAVIER ROA BENITEZ v TECNICO PATRIMONIAL v
Nombre de usuario Cédula Activo

javier_roa 878744 ACTIVO Y
Orden Fecha Desde Fecha Hasta

1 = 8 =

m Cancelar

Al finalizar la carga y corroborar los datos oprimir el botén m, si no esta seguro de

los datos y prefiere llenarlo en otro momento oprima

Una vez cargados ,los responsables de firmas se tendra un listado similar a este:

Responsables de Firmas YARD
NOMBRE DE USUARIO 1] CEDULA 1} CARCO 1] ORDEN 1] OPCIONES
maria_sguero 969783 JEFA DE DEPARTAMENTO 1 e
iise_grau 219000 TECNICD PATRIMONIA ! Fa |
vlgs_croce 69754 TECNICD PATRIMONIA 1 P
s rope e B e LR RPN =y
————— — R E 2
anis b LETesy A DR DRIATAMERIO D
favber. Fou sraraa TECNICD PATRIMONIA 1 ral |




