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1. DESCRIPCION DE LA PLATAFORMA

MICONTRATO, es una Plataforma de Gestion de procesos de Firma Digital y/o
Electrénica de todotipo de documentos con caracter legal. Para el caso del
proyecto del Fondo Emprender, se gestionara el Contrato de Cooperacién entre
las 3 partes interesadas a saber: Emprendedor — SENA-FONDO EMPRENDER
y Universidad Distrital Francisco José de Caldas (operador de Fondo Emprender
para el afio 2021).

2. PROCESO DE FIRMA DEL CONTRATO DE
COOPERACION PORPARTE DEL EMPRENDEDOR

a) Para el proceso de firma del contrato de cooperacién es INDISPENSABLE
contar con un equipo de computo o teléfono celular CON CAMARA, de lo
contrario no se podra realizar el tramite.

b) También es indispensable contar con LA FIRMA DEL EMPRENDEDOR
ESCANEADA y guardada en la memoria del equipo desde el cual se va a
realizar el proceso de firma de contrato.

c) Cadaemprendedor, recibira la notificacion de la plataforma MICONTRATO
a través del correo electronico registrado por el emprendedor en cada
convocatoria, el cual le indicara que tiene una firma pendiente del documento
en mencion — Contrato de Cooperacion Empresarial Fondo Emprender:

v" El asunto del Correo Electronico sera: “Firma Pendiente Contrato
de Cooperacién Fondo Emprender”
v" El remitente sera la Universidad Distrital Francisco José de Caldas



En la bandeja de entrada visualizara el mensaje de la Figura 1:

Figura 1: Mensaje
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Es importante revisar la bandeja de correo
no deseado o spam.

En el cuerpo del mensaje encontrara una instruccion y un cédigo de autenticacion
para realizar la correspondiente firma como se observa en la Figura 2 (no borre el
correo y tenga a mano este codigo ya que serd necesario para el proceso de

autenticacion).

Figura 2: Cuerpo del mensaje
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Pepito Pérez te han invitado a firmar un
documento: Contrato de cooperacion

Respetado(a) Emprendedor(a), reciba un cordial saludo del Fondo
Emprender del Servicio Nacicnal de Aprendizaje -SENA y de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas en su calidad de operador 2021. Su plan de
negocio ha sido seleccionado y favorecido con capital semilla del Fondo
emprender. Nos encontramos adelantando el proceso de firma del contrato
de cooperacion empresarial de los planes de negocio beneficiados en las
Convocatorias 81 de Economia Maranja y 82 de jovenes emprendedores
primer corte junto con sus anexos. De acuerdo con el procedimiento, lo
invitamos a revisar y firmar su contrato. Para realizar el procedimiento de
firma acceda al botdn “firmar documento ahora™ y siga los pasos solicitados,
los cuales estan descritos en el instructivo de firma digital disponible en la
plataforma del Fondo Emprender en la seccién transparencia, e ingrese el
codigo de verificacion de cuatro digitos que acompana este correo.

Si deseas ir a ver el documento y firmarlo, utiliza el siguiente boton e
ingresa el cadigo que puedes encontrar a continuacion.
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Firmar documento ahora




Para proceder a firmar pulse en el boton “firmar documento ahora’
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TIrma acceaa at DOToN “Tirmar accUmento anora” Yy siga Los pasos solICItaaos,
los cuales estan descritos en el instructivo de firma digital disponible en la
plataforma del Fondo Emprender en la seccion transparencia, e ingrese el
cédigo de verificacion de cuatro digitos que acompaiia este correo.

Si deseas ir a ver el documento y firmarlo, utiliza el siguiente botén e
ingresa el cédigo que puedes encontrar a continuacion.

Powered by MiContrato

Para conocer nuestros términos, condiciones y politica de tratamiento de datos
ingresa a www.micentrato.co

d) Una vez de clic en “Firmar documento ahora” se abrira una pagina en el
navegador web de forma automatica, donde se indica que has sido invitado a
firmar, como se observa en la Figura 3. Lo abrira en el navegador que tenga el
Emprendedor por defecto en el computador, Tablet o celular en el cual esta
haciendo el procedimiento. No obstante, se recomienda utilizar Google Chrome
para abrir este enlace.

Figura 3: Invitacion a Firmar

e) Al dar clic en continuar podra encontrar el contrato de cooperacion
empresarial, como se observa en la Figura 4. Lea completa y detalladamente el
contenido del documento, prestando atencién a sus datos personales (Nombres
completos, apellidos, tipo de documento de identidad y numero de documento de
identidad). En caso de encontrar ALGUNA INCONSISTENCIA NO FIRME EL
DOCUMENTO vy envie un correo electronico inmediatamente a
lineaemprendedor.udfe@udistrital.edu.co informando la inconsistencia y dejando
sus datos de contacto (nimero de celular), un asesor se comunicara con usted.



mailto:lineaemprendedor.udfe@udistrital.edu.co

Una vez leido y aceptado el contenido se procede a dar clic en “firmar documento”

Figura 4: Contrato de Cooperacion Empresarial
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CONTRATO DE COOPERACION EMPRESARIAL No. DERIVADO DEL CONTRATO
INTERADMINISTRATIVO SENA-UD CO1.PCCNTR.2564825 DE 2021 CELEBRADO ENTRE LA
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS-EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE -
SENA Y ERIK ENRIQUE MARTINEZ MEZA

Entre los suscritos a saber de una parte HERNAN DARIO FUENTES SALDARRIAGA, identificado con cédula de
ciudadania No. 3.349.902 expedida en Medellin, en su calldad de Director de Area Grado 10 de la Dnreccnbn de
Empleo y Trabajo de la Direcciéon General del Servicio de ",. -SEN

Resolucnén No 1587 dal 14 de i de 2018 i como cons(a en el acls No 179

Al completar la firma digital de este documento estéds confirmando tu
identidad y aceptando los términos que alll se especifican.
La suplantacién de identidad es un delito penalizado por la ley.

Powered by MiContrato

f) En este momento la pantalla muestra 4 casillas donde se debe introducir
el codigo de verificacion que fue enviado previamente al correo electronico del
emprendedor como lo muestra la Figura 5.

Figura 5: Cddigo y opciones firma documento

Para finalizar la firma del documento

Introduce el cédigo de verificacién que te enviamos al
correo electronico

Recuerda que este paso es meramente estético y para
toda funcidn legal se utilizara la informacién que nos has
proporcionado en conjunto con las validaciones realizadas.

El emprendedor debe tener disponible su firma digital escaneada y guardada en el
equipo desde el cual esté realizando el proceso. Hara clic en la opcion “subir firma” y
luego “seleccionar una imagen”.



Figura 6: subir firma

Para finalizar la firma del documento

Introduce el codigo de verificacion que te enviamos al
correo electrénico.

Asi se vera la firma en el docu
Selecciona una imagen

Recuerda que este paso es meramente estético y para
toda funcién legal se utilizard la informacién que nos has
proporcionado en conjunto con las validaciones realizadas

En ese momento el emprendedor debera seleccionar el lugar en el cual esta
guardada su firma escaneada y dar clic en “abrir”

Figura 7: Subir firma escaneada
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Introduce el cédigo de verificacion que te enviamos al
correo electronico.

Asi se vera la firma en el documento

Recuerda que este paso es meramente estético y para
toda funcidn legal se utilizard la informacién que nos has
proporcionado en conjunto con las validaciones realizadas.

g) Para comprobar la identidad de emprendedor debe proceder a tomarse una
foto. Es posible que la plataforma solicite acceso a la camara, en ese caso de clic
en “permitir’ como lo muestra la figura 8.

Figura 8: acceso a camara

az.micontrato.co quiere

Y W Utilizar la camara

Introduce el codigo de verificacion que te enviamos al i

Accediendo a la camara

Recuerda otorgar permisos a la cdmara para poder validar tu
identidad

h) LA FOTO DEBE SER LO MAS NITIDA POSIBLE, ADEMAS ES
IMPORTANTE NO USAR ACCESORIOS COMO CACHUCHAS, GORROS,
BUFANDAS, TAPABOCAS, ETC QUE IMPIDA VER CLARAMENTE LAS
FACCIONES. Aliniciar la cAmara siga el punto con la nariz y luego ubique el rostro
dentro de la silueta para realizar la captura. Si la foto no cumple estas condiciones
dar clic en la x y volverlo a intentar. De clic, como lo muestra la imagen, para
aceptar la foto.



Figura 9: Tomar Foto

Nota: El proceso no se podra terminar si no se realiza este paso.

i) Una vez tomada la foto dar clic en el botén “terminar” donde se vera la
siguiente pantalla (Figura 10).

Figura 10: Terminar proceso
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Introduce el cédigo de verificacion que te enviamos al
correo electronico
Asi se vera la firma en el documento
.1
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Recuerda que este paso es meramente estético y para
toda funcién legal se utilizara la informacién que nos has
proporcionado en conjunto con las validaciones realizadas.

Figura 11: Firma Exitosa
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iSe ha firmado exitosamente

este documento!

Gracias por usar Universidad Distrital Francisco
José de Caldas, Cuando todas las partes hayan
firmado el documento recibiras copia en tu correo
electrénico.

i) Una vez que el documento quede firmado por TODAS las partes, el
emprendedor recibird un correo informando que el documento “ya esta firmado”

Figura 12: Terminacién de proceso
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El documento ha sido finalizado, para ver el documento ingresa al siguiente
botdn. Recuerda que tambien puedes acceder a el utilizando su cddigo de
verificacion

Nota: Solo se recibird la notificacion de: “/Tu documento ya esta firmado!”,
Gnicamente, cuando se haya firmado por todas las partes (emprendedor, operador
y Sena). En ese momento podra descargarlo.

FIN



