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UNIDAD DE MEDIOS ELECTRONICOS Y FIRMA ELECTRONICA

Configuracion Manual del PAM
Para el proceso de requisiciones
(Adquisiciones y Arrendamientos)
ITESI

Para realizar este tramite es necesario:
1) Contar con Certificado de Firma Electrénica

2) Contar con los formatos de “Requisiciones”
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Dar Clic en:

Entrar a Firma Electrdnica

Entrar al portal:
www.eguanajuato.gob.mx
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Aosrcs de bioned

Guia rapida para usar bSigned

Usar bSianed Cualquier persona que requiera de documentos firmados puede ahorrar tiempo y dinero usando documentos electrénicos. bSigned es una solucion sencilla y répida para recabar las firmas que sean
necesarias usando su computadora personal. En lugar ce tomar semanas para gestionar un documento y obtener una aprobacion, ahora sélo invertird unas cuantas horas usando el navegador de Iternet y el
cliente de correo electrérico, evitando la necesidad de imprimir, fotocopiar, enviar faxes y usar servicios de mensajeria.

Requeriniento de
Certiicacon bSigned envia a los participantes selecconados una solicitud de firma de un documento por medio de correo electrénico, sobre un archivo o documento que se encusntra en un servidor seguro. Siguiendo la

[ — liga contenida en el mensaje e introduciendo la clave de acceso, los participantes autorizados revisan el acuerdo y lo firman con una firma electrénica con validez legal. Cualquiera de los participantes puede
e descargar una copia para sus archivos personales e imprimirla cuando lo desee. bSigred organiza los acuerdos electrénicos que un participante firma, permitiendo hacer bisquedas y ver acuerdos junto con
Renovar Certificado la evidencia electrénica en cualquier momento.

.
D a r c I I c e n [] La principal caracteristica de bSigned es su facilidad de uso. Los tres pasos para completar un documento son:
.

1. Adjuntar el archivo

Cualquier tipo de archivo puede usarse como documento de acuerdo incluyendo archivos de Microsoft® Office, HTML, PDF, audio, video, CAD, gréficas, etc. El documento o archivo debe estar en su
version final, listo para ser firmado, cuando e fransfiera al servider mediante la tradicional seleccién de archivos.

Seleccionar

. .
U sa r bs I g n e d Seleccionar a los firmantes es tan simple como buscar un nombre, direccién de correo electronico, nombre de compaiiia u ofro criterio, en la base de datos de certificados digtales configurada por el

administrador. bSigned puede emitir sus propios certificados o reconocer cualquier otro certificado estéandar. Es posible enviar cualquier ndmero de notificaciones a los firmantes, solicitando las firmas
dertro del fiempo de vigencia del documento para obtener las firmas
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Dar clic en:

Nuevo PAM
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Configuracion del PAM
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1) Adjuntar: El formato correspondiente
al proceso de Requisicion (Adquisicidon o
Arrendamiento)
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2) Mensaje de Notificacion: Adquisicion
o Arrendamiento seguin sea el caso

Himrme S e Figom b

T T T T
[T LT e

3) Configuracion del PAM

*Fecha de Expiracion: 15 dias habiles a
partir de su generacion.

Numero de Notificaciones: emitir 5
notificaciones en correo electrdénico.
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4) Agregar Participantes con el Boton

“Participantes”

Firmantes:

- Miriam Ruth Arzate Mosqueda

- Ma. Guadalupe Vega Pdez

- Alma Delia Gonzalez Ledesma

Firmantes Variables:

-Persona que solicita

-Jefe Inmediato

-En caso de bienes informaticos, firma como
validacion técnica, la Ing. Maria Acosta Ruiz
-En caso de adecuaciones materiales o
construcciones, firma como validacién
técnica, el Ing. Israel Estudillo Flores

-En caso de difusidn, firma como validacion
técnica, el Lic. Alberto Israel Padilla Zavala
Destinatario:

-Patricia Covarrubias Saavedra
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Dar Clic en:
Aceptar Configuracion
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Sagundata

Su solicitud quedara firmada y el PAM quedara listo para ser gestionado desde bSigned

por los Firmantes y Destinatarios
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
IRAPUATO

Carretera Irapuato - Silao Km.
Irapuato, Gto.

Teléfonos:

UNIDAD DE MEDIOS ELECTRONICOS
Y FIRMA ELECTRONICA

Blvd. Euquerio Guerrero 102, Km. 7.5, Guanajuato, Gto.
Teléfonos: 01 (473) 1020500



