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1. El documento generado en Word se debe Guardar como Adobe PDF.

©
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MNuevo

FORMATO MEMO

Abrir Datos adjuntos de correo electrénico: ChUsers\mulloau\AppDatatLocal\Microsoft\Windows\INetCache\ Content.

Guardar P Documento de solo lectura
3

Este documento se abrid en modo de solo lectura. Mo se pueden realizar

Guardar como . - . .
cambios en el documento original. Para guardar los cambios, cree una copia del

Guardar como % documento
Guardar como
Adobe PDF
e Proteger documento

} Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este documento.

Compartir Proteger

documento ~
Exportar
Cerrar ,ﬁ Inspeccionar documento

LW )
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Comprobar si hay

. Propiedades del documento, nombre del autor y fechas relacionadas
problemas ~

Cuenta Encabezados

Contenido dificil de leer para las personas con discapacidades

Opciones

a Administrar documento

Proteger, desproteger y recuperar los cambios no guardados.
Administrar

7] No existen cambios sin guardar.
documento ~

2. En la seccidon “Tipo” se selecciona la opcion PDF Files, luego presionamos el botén “Guardar”.

Nombre: | FORMATO MEMO 7]
Tipo: | PDF files >
[+] Ver resultado [] Restringir la edicién

. Ocultar carpetas Opciones k Cancelar
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3. Se abre el PDF generado en el programa Adobe Acrobat Pro y seleccionamos la opcidn “Solicitar Firmas”
o “Adobe Sign”. Se debe contar una licencia de Adobe Acrobat Pro, proporcionado por la Unidad de
Tecnologias de la Informacion.

Archivo  Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas FORMATO MEMO.... X @ 'y )
i}(ﬁB@\ 171 k@@@ 75,4%v5v¢ A4 =

Acta de Ent Unidad de T logias de la Infi i6
a de Entrega nidad de Tecnologias de la Informacién EE; Crear archivo PDF

Contrapartes EJ‘ Combinar archivos

Nombre Apellido Contraparte:

Responsable Iniciativa
Nombre Apellido Responsable
Iniciativa

07-05-2021

E2 editar POF

Solicitar firmas k
A

A, Rellenary firmar

Descripcion de la Iniciativa

Cz Ret.: Otras referencia

EE, Exportar archivo PDF
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco
laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non
proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Organizar paginas

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremaue Enviar para comentarios
faudantium, totam rem aperiam, eaque ipsa quae ab il inventore veritatis et quasi architecto
beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo enim ipsam voluplatem quia voluptas it aspernatur
aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi
nesciunt. Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur,

> Comentar

4. En el campo “Agregar Firmantes”
(rectangulo rojo), afiada las direcciones de
correo electrénico de los destinatarios en el
orden en el que quiera que se firme el

r}"‘ Adobe Sign

Consiga que los usuarios firmen los documentos

rapidamente gracias a Adobe Sign documento.
-_— Opcional: Si desea afiadir mas personas
Agregue firmanteas, especifique donde deben firmar, envie . o . .7
informacién simplemente para que reciban la informacion,

el documento y haga un seguimiento del progreso.
use el botdon Anadir direccion de correo

Agregar firmantes Al cl Optle electrdnico con copia para afiadir sus direcciones

' 2~ Jomero@minsegpres.gob.c ' de correo electrénico a la lista de CC.
.~ mulloau@minsegpres.gob.c| 5. Cambie el texto predeterminado en el drea
‘ Asunto y mensaje y escriba lo que quiera.

[o— ' 6. Si quiere afiadir mas documentos, haga clic
en “Agregar archivos” y, después, localice y

Revise y firme este documento. seleccione los documentos.

7. Una vez incorporados los usuarios, haga clic
. SE— en “Especificar donde firmar” o seleccione
Mds opolones | Cencelar el i A S siguiente para generar el recuadro donde se

situard la firma.
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8. Si ha afadido un firmante, para colocar una firma u otro campo, haga clic en la ubicacién deseada dentro
del documento y dibuje un recuadro.

Este campo esta establecido
como un espacio de firma.
Seleccione oftro tipo de
campo si es necesario.

@ jromero@minsegpres.go... v | T 2

Firma

Entrega Conforme Recibe Conforme

9. Para asignar recuadros a varios firmantes, debera hacer clic en el mail del funcionario (con un color
designado), en el panel derecho de la pantalla y afiadir campos en el formulario. Esto significa que los
campos estaran disponibles para el firmante para rellenar la informacidn y firmar el formulario.

‘ (3P Edicién avanzada ...

Seleccione un destinatario para
asignar el campo

mulloau@minsegpres.go...~ | T 2

firmarte
jromero@minsegpres.gob.cl

Firma

i ~~
Recibe Conforme \ @ Mman Il

mulloau@minsegpres.gob.cl

4

10. Tras colocar todos los campos deseados en el documento de los firmantes, haga clic en “Enviar’
(recuadro rojo). El documento se envia a los destinatarios para que lo firmen.

*
Firmia

*
Firma

Entrega Conforme Recibe Conforme

K J GECTIEED
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11. Al terminar de crear el documento para la firma de los destinatarios, se mostrara un aviso el proceso estd
listo y enviado, ademads llegara un correo electrénico confirmando el proceso.

Agregar firmantes Indigue dénde rellenar y firmar Enviar y seguir el prograso

-~ [ "ActaDeEntrega” has been successfully
sent for signature

A copy has also been sent to you at jromero@minsegpres.cl for your records.

e “ActaDeEntrega" was sent for signature to jromero@minsegpres.gob.cl and mulloau@minsegpres.gob.cl.
T e e They will complete *ActaDeEntrega’ in order, one after the other.

S R L T As soon as the agreement is complete, all eligible parties will be e-mailed PDF capies.

T Reminders

There are no reminders set for this document.

All agreements that are not completed within 365 days will be automatically expired.
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