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CIRCULAR No 07

Pereira, 8 de septiembre de 2.022

PARA: COMUNIDAD UNIVERSITARIA
DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: USO DE LA FIRMA ELECTRONICA PREVISTA EN LA RESOLUCION DE
RECTORIA No.5059 DE 2022.

Cordial Saludo,

Teniendo en cuenta las sugerencias e inquietudes recibidas con relacion al uso de la firma
electronica establecida mediante Resoluciéon de Rectoria No0.5059 de 2022, desde la
secretaria general se ha considerado necesario hacer algunas precisiones y brindar las
siguientes arientaciones:

1. Es fundamental el envio de los documentos firmados electronicamente a través del
correo institucional (@utp.edu.co), con el fin de verificar que el firmante es quien
hizo uso de su firma electrénica.

2. Es importante que las dependencias actualicen los formatos (tales como actas,
solicitudes, resoluciones de ordenadores del gasto) en los cuales las personas van
a hacer uso de la firma electrénica, en el sentido de eliminar aguellos campos donde
se mencionen fechas de elaboracion, ejemplo: dado en Pereira a los .....dejando
como fecha del documento solamente la que aparece en el certificado digital del
Adobe Acrobat DC (firma electrénica). Esto con el fin de evitar que en el mismo
documento se tengan fechas diferentes; en este caso el documento es firmado por
una sola persona.

3. En ningun caso, las personas deben modificar o alterar los parametros adicionales
establecidos por el programa Adobe Acrobat DC en la firma electrénica, tales como
el nombre completo, la fecha y la hora, debido a que, sin estos datos, el documento
pierde validez y caracter probatorio.
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4. Se recomienda no unir documentos en formato PDF ya firmados electronicamente,
debido a que estos pueden perder validez y cardcter probatorio. En aquellos casos
en los cuales los documentos tengan un anexo, se deben tener dos archivos por
separado, 0, unirlos antes de firmarlos.

5. Lapersona que no desee utilizar la firma electronica, podra seguir utilizando la firma
autografa (aquella que es trazada en un documento por una persona con su pufio y
letra), esta firma conserva toda la validez y caracter probatorio; para el envio de este
documento a las diferentes dependencias, se podra enviar el original, cuando la
dependencia de destino asi lo requiera, o escanearlo y compartirlo a través del
correo institucional (@utp.edu.co) indicando que “envia una copia cuyo original
reposa a disposicion, en la dependencia de origen”.

6. Cuando en un documento firmen varias personas (como en el caso de contratos,
convenios, informes de contratistas, actas, solicitudes de apoyo econdémico, viaticos,
entre otros), la fecha del documento, para efectos legales, sera aquella que se
menciona en la dltima firma electrénica plasmada en el mismo. En este caso, todos
deben firmar con firma electrénica, no debe en un documento utilizarse la firma
electrénica por parte de algunas personas y por otras la firma autdgrafa.

7. En el caso de aquellas entidades publicas o privadas, 0 personas externas, que
deban suscribir algiin documento con la Universidad y manifiesten tener firma digital,
debe permitirse este mecanismo, no es necesario exigir al tercero la firma
electrénica establecida por nuestra Resolucién de Rectoria No. 5059 de 2022;
obviamente el funcionario de la Universidad que deba suscribir el documento si hara
uso de la firma electronica prevista en la citada Resolucion.

8. Si las entidades publicas o privadas, o las personas externas que deban suscribir
algun documento, manifiestan querer utilizar la firma autégrafa, no la electrénica,
podran hacerlo, para lo cual, la dependencia de la Universidad que esta gestionando
la firma debera enviar el documento en fisico a Gestion de la Contratacion para que
a su vez se tramite la firma del sefior Rector, y posteriormente enviar a la entidad o
persona externa para la firma. De esta forma, deben existir dos originales del
documento, uno de los cuales se archivara en fisico en Gestién de la Contratacién
de la Universidad Tecnoldgica de Pereira.
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9. Las dependencias pueden hacer un acompafiamiento a las personas externas para
adoptar la firma electronica, y pueden compartir el paso a paso que contiene la
Resolucion de Rectoria No. 5059 de 2022.

10. Ante la aparicién de mensajes de error o que requieran de validacion adicional en el
proceso de firma electrénica en el software Adobe Acrobat DC, las personas
deberdn comunicarse con Recursos Informéticos y Educativos, para recibir el
soporte correspondiente.

Finalmente, es importante reiterar, que cualquier inquietud o necesidad de apoyo en el uso
de la metodologia para el uso de la firma electrénica, pueden contactar al colaborador Luis
Fernando Guzman en Gestion de Documentos.

Atentamente,

Firmado digitalmente por LILIANA ARDILA

LILIANA ARDILA GOMEZ cowez

Fecha: 2022.09.08 11:16:33 -05'00'
Secretaria General
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