SENA

N E emprender

Manual para firma digital — Plataforma AUCOQO.ai
Convocatorias 86-2C, 87-1C, 88-1C, 89-1C, 195-
4C, 196-3C, 201-4C, 204-2C, 206-3C, 207-3C, 208-
3C, 215-3C, 218-2C, 220-1C, 228-3C, 229-3C, 231-
4C, 232-4C, 236-1C, 239-2C, 241-1C, 241-2C, 234-
2C

Universidad Distrital Francisco José de Caldas
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
2022



1.

DESCRIPCION DE LA PLATAFORMA

AUCO.AIl, es una Plataforma de Gestién de procesos de Firma Digital y/o
Electronica de todo tipo de documentos con caracter legal. Para el caso del
proyecto del Fondo Emprender, se gestionara el Contrato de Cooperacion entre
las 3 partes interesadas a saber: Emprendedor — SENA-FONDO EMPRENDER
y Universidad Distrital Francisco José de Caldas (operador de Fondo
Emprender).

b)

PROCESO DE FIRMA DEL CONTRATO DE
COOPERACION POR PARTE DEL EMPRENDEDOR

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

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

Cada emprendedor, recibira la notificacién de la plataforma AUCO.AI a
través del correo electronico registrado por elemprendedor en cada
convocatoria, el cual le indicara que tiene una firma pendiente del
documento en mencion — Contrato de Cooperacion Empresarial Fondo
Emprender:

o EIl asunto del Correo Electronico sera: “La Universidad Distrital
Francisco José de Caldas te ha invitado a firmar el CONTRATO DE
COOPERACION EMPRESARIAL”

o El remitente sera Universidad Distrital Francisco José de Caldas

o Enla bandeja de entrada de su correo electrénico visualizara el
mensaje de invitacion para la firma del contrato.



Es importante revisar la bandeja de correo
no deseado o spam.

En el cuerpo del mensaje encontrard un mensaje como la figura 1.

Figura 1: Cuerpo del mensaje

La Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas te ha invitiado a firmar el CONTRATO &8 2
DE COOPERACION EMPRESARIAL V2 V2 (&g} Recibides x

5| E imprender ‘5‘

SERGIO CARDOZO te han invitado a firmar un documento: CONTRATO DE COOPERACION
EMPRESARIAL V2

Si deseas ir a ver el documento y firmarlo, utiliza el siguiente botén.

Firmar documento ahora

Powered by AUCO

Para conocer nuestros términos, condiciones y politica de tratamiento
de datos ingresa a www.auco.ai

Para proceder a firmar pulse en el boton “firmar documento ahora”

Si deseas ir a ver el documento y firmarlo, utiliza el siguiente boton.

Firmar documento ahora

Powered by AUCO



d) Una vez de clic en “Firmar documento ahora” se abrira una pagina en el
navegador web de forma automatica, donde se indica que ha sido invitado
a firmar, como se observa en la Figura 2. 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 2: Invitacion a Firmar

Has sido invitado a firmar un
CONTRATO DE COOPERACION EMPRESARIAL V2

Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas

e) Al dar clic en continuar podra encontrar el contrato de cooperacion
empresarial, como se observa en la Figura 3. Lea completa y
detalladamente el contenido del documento, prestando atencion a sus datos
personales (Nombres completos, apellidos, tipo y nimero de documento de
identidad). En caso de encontrar alguna inconsistencia no firme el
documento y envié un correo electronico a
lineaemprendedor.udfe@udistrital.edu.co informando lainconsistencia y
dejando sus datos de contacto (nUmero de celular) un asesor se comunicara
con usted. Una vez leido y aceptado el contenido dar clic en “firmar
documento”

Figura 3: Contrato de Cooperacion Empresarial
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CONTRATO DE COOPERACION EMPRESARIAL No. 519 DERIVADO DEL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO SENA-UD
COLPCCNTR2564825 DE 2021 CELEBRADO ENTRE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS-EL
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Y SERGIO CARDOZO Entre los parte HERNAN DARIO
FUENTES SALDARRIAGA, identificado con cédula de ciudadania No. 3.349.902 ex calidad de Director de
Area Grado 10 de la Direccién de Emplea SENA, nombrado
mediante Resolucién No. e ta en el acta No. 179 de la misma
fecha, de confon con las facultades conferidas. quit EL SENA. yROBERTO FERRO
ESCOBAR, identificado cor

Acuerdo No. 002 del 29 de febrero de 2000, Articulo 10Literal i, quien en lo suce:

899999230-7 y de la owa GIO CARDOZO, identificadola) con cédula de 1.023.940.827, quienies) de

ahora en adelante se den n) €l (LOS)BENEFICIARIONS), quienles) deciara(n), d de juramento, que no se

usal de inhabilidad eincompatiilidad establecida por ley, I reglamentacién vigente del Fondo

ia de la convocatoria, hemos acordado celebrar el presente contrato de cooper:

1) Que el articulo 40 de la Ley 789 de 2002, cred el FONDO EMPRENDER como una
FSR—— 4

A e e e

i LA UNIVERSIDAD con NIT

E'Todo en orden? Al completar la firma digital de este documento estds confirmando tu

— identidad y aceptando los términos que alli se especifican.
Votver ‘ILa suplantacién de identidad es un delito penalizado por la ley.
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f) El emprendedor debe tener disponible su firma digital escaneada y guardada

en el equipo desde el cual esta realizando el proceso. Hara clic en la opcién “subir
firma” y luego “seleccionar una imagen

Figura 4: subir firma

Para finalizar la firma del documento

»

f manuscrita bir firma |1|
Selecciona una imagen

|_| Acepto el Contrato de

diciones
v la Politica de tratamiento de datos pers

términos y con de uso

onales

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

Figura 5: Subir firma escaneada
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Para finalizar la firma del documento
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h) Para comprobar la identidad de emprendedor debe proceder a tomarse una foto.
Es posible gue la plataforma solicite acceso a la camara, en ese caso de clic en
“permitir” como lo muestra la figura 6.

Figura 6: Acceso a camara

az.micontrato.co quiere

W Utilizar la camara

7
R/

Accediendo a la camara

Recuerda otorgar permisos a la cdmara para poder validar tu
identidad

i) Tengaen cuenta que, para latoma de la fotografia, no debe tener puesto
tapabocas, cachuchas, gafas oscuras o cualguier accesorio que no
permitala identificacion del rostro.

j) Cuando la camara este realizando la identificacién, tenga en cuenta que debe
realizar los movimientos del rostro solicitados y enmarcados por las lineas
punteadas, ya sea a la derecha o la izquierda.

Figura 7: Tomar Foto




k)La foto debe ser lo més nitida posible, si no es asi puede dar clic en la x y
volverlo a intentar. De clic, como lo muestra la imagen, para aceptar la foto.

Figura 8: aceptar Foto

iCaptura realizada con éxito!

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

l) Una vez tomada la foto dar clic en el boton “Acepto el Contrato de términos
y condiciones de uso y la Politica de tratamiento de datos personales” y Enviar
(Figura 9).

Figura 9: Aceptacion de Términos y Condiciones

Para finalizar la firma del documento

y‘ Subir firma |1|
Q—V ><
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wla |

o=




iSe ha firmado exitosamente
este documento!

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

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

Figura 10: Terminacién de proceso

iTu documento ya esta firmado! (Exteme. Recibidos x & 2
Universidad Distrital Francisco Jos€ de Caldas <no-reply@micentrato.co> 8:48 (hace 2 minutos)  ¥¢ €
parami v

s | = Fon 6.1
A | == emprender 0
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El documento ha sido finalizado, para ver el documento ingresa al siguiente
botdén. Recuerda que tambien puedes acceder a el utilizando su codigo de
verificacidn

Nota: Solo se recibira cuando se haya terminado el proceso y el contrato tenga las firmas
el emprendedor, el operador y el Sena. En ese momento podra descargarlo.

FIN



