Consultar la NUBE en la cual se SUBIRAN los archivos por parte de los Secretarios, Directores y Jefes
de Oficina.

p

En este proceso intervienen los siguientes usuarios de PRESUPUESTO, Gustavo-@Ginzalez
Rosbeny PoleCDP y Nohora Orozeéirmando.

Ingresar a través de un navegador web a la siguiente direccion:

http://cloud.cartagena.gov.co

usuario: rpolo

contrasefa: la tiene el usuario

B & D owncloud x L+ v =
< O o cloud cartagena.gov.co/login m

"
~
5 [

ownCloud - Servicios web baj

B cﬂ] B3 Archivos - ownCloud X L+ ~ = a %
< O @ cloud.cartagena.gov.co/apps/files/7dir=/&fileid =5935 ¥r = 71 & -
M Todos los archivos #* +
*
< CDP-RP ecretaria de Hacie hace 3 horas
<

CUENTAS DE COBRO ; T TEIME  hace S minutos
&

PRESUPUESTC e hace 5 minutos


http://cloud.cartagena.gov.co/

Alli estan varios directorios, para el proceso deRIFBRJESTO se han creado dos subdirectorios,

 Anexos CDP

1 Anexos RP
=] ‘EI] I PRESUPUESTO - Archive X l+ ~ g
« O w cloud.cartagena.gov.co/apps/files/7dir=/PRESUPUESTOileid=6052 - PP

*
<

s
&

En cada subdirectorio estan creadas unas carpetas para cada Unidad Ejecutora, alli se debe
publicar los archivos segun la necesidad.

B cﬂl 3 Anexos CDP - Archivos X l+ ~ = a X
(e O w cloud.cartagena.gov.co/apps/files/dir=/PRESUPUESTO/ Anexos%20CDP&fileid =6053 e P )

M Todos los archivos %+ F T Anexos CDP +

*
< .
<

Y

http://cloud. findex php/ap les?dir=/PRESUPUESTO, 20C0P/poc




B -Ell I Despacho - Archivos - ¢ X |+ v - o %

< O @ cloud.cartagena.gov.co/apps/files/?dir=/PRESUPUESTO/Anexos%20RP/ Despacho&fileid=6092 Y = 1 & -

Todos los archivos #* d Ar Despacho +

Cada Secretaria hara solicituidh SIGOB, con edalicitud el equipo de presupuesto procedera a
revisar los anexos, si todo esta en orden, registrara la solicitud de CDP o RP, descargan de PREDIS y
envian a la Directora de Presupuesto para su revision y posterior firma Digital.

El portal paraifmar Documentos:

https://www.docusign.com/

usuario:presupuesto@cartagena.gov.co

Password: lo tiene la Directora

Paso 1: Ingresar al sistema de firmas digitales

C @ accountdocusign com/#/username e % @064 @

DocuSign

Inicie sesion en su cuenta

presupussto@cartagsna gov.col

CONTINUAR

¢No tiene cuenta? Registrese gratis


https://www.docusign.com/
mailto:presupuesto@cartagena.gov.co




Paso 2: Cargar el archivo PDF del RP o CDP para firma.

< C @& app.docusign.com/home ¥ O 0 & ¢ . :

G Google Activate

Docusign esignature Inicio Gestionar Plantillas Informes Administracién 30 dias restantes

[F'M e 0 0

OEFCC20F4ET72436. Accion requerida A la espera de otros Con caducidad préxima

Suelte documentos aqui para firmarlos

EMPEZAR AHORA

Actividad reciente Ir a Gestionar
Aplicar DocuSign a: Circular.pdf 1/1 finalizado(s) Aplicar DocuSign a: Solicitud_Creacién_Usuarios_SP... 1/1 finalizado(s)
v/ Completado v/ Completado
DOWNLOAD ima actividad: 25/03/. \ 144 DOWNLOAD Ultima actividad: 25/03/2020 | 14:41
¢Quiere ahorrar més tiempo?
Paso 3: Seleccionar el archivo a firmar
€« C @ appdocusign.com/prepare/ce956212-a035-425-a20e-9ccda23cal6d/add-documents * O 0 & ¢ . H

x © v e o @

A 4 @ Abric X
grege
1+ & Esteeq.. » Descargas » v o Buscar en Descarge:
Nueva carpeta ™ @
Documentos A [] Nombre Fecha de modificacion A

w5 vormar.csv 4 I
Imégenes

POTs Municipios al principio de esta semana (6)

Proyectos 13 Listado Supervisores.xlsx 1155 p. 1
SHP @ Nomina.csv WS3pen
19 Directorio Rectores IE's Oficiales 2020.xlsx 2020 11:21 p.
W Este equipo 07 Rectores.cov 1114 p.m
& Descargas ("% Circular.pdf 3
) Documentos Procedimiento radicacion cuentas COVID-19... 10:25 p.
W Escritorio la semana pasada (11)
& Imagenes "L 2059 Establece normas generales para la ace. %36 p. m.
D Masica Pland e accion OAI CONVID-19.docx pom
P Objetos 30 X plan de accion.pdf 416p. m
18 Videos "% factorX.pdf 19 646 p.
i Acer (C) 4 catalogo_microsoft.xlsx 1 448 p. m,
AMC-OFI-0029943-2020 - copia.docx 205p.m. v
o Red v < >
Nombre: | Circular.pdf | Archivos personalizados (*.doc;

Abrir Cancelar
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Paso 4: Confirmar que sea el documento a firmar

<« C @& docusign.net/Signing/Zinsess

G Google A

jon=1&ti=9e3855(9077d46cchedeB8f5d31799¢9

Revise estos documentos y actue sobre ellos

Nohora Orozoo
Alcaldia Mayor de Cartagena

Revise los siguientes documentos

@ Camowr idioma - Espanct ¥ |

* Qo6 é @

DocuSign

m OTRAS ACCIONES v

Condiciones de uso ¥ prvackiad ¥

Paso 5: Aplicar la firma al documento, seleccionando el CAMPO Firma

<« C' @ docusign.net/Signing/?insession=18ti=9e3855/9077d46ccbede88f5d31799c9

G Google Activate

CAMPOS

Firma

Inicial

Cuda

Fecha de firma

OokIEMN

Nombre
Nembre

Apelidos

Direccién de correo
lectrénico

K Bebobe

Empresa

Cargo

T Texto

Casilla de seleccién

Circular.pdf

=

jo Haga clic en Finalizar para enviar el documento cumplimentado.

@ Q&% 0o B o
A LI AP AP 11T P s L v
pi ca IVAN DUQUE MARQUEZ por la wyun\ura generada por la pandemia
del COVID-19 y dando a las di en dichos
decretos se aplicara el siguiente procedimiento para la radicacion de cuentas, la
cual regira desde el dia 24 de marzo del 2020 hasta nueva orden.

PROCEDIMIENTO PARA RADICACION DE CUENTAS

Luego de revisados y firmados los documentos solicitados para el proceso de
pago, los cuales pueden consultarse en la plataforma virtual MICUENTA
htipJ/imicuenta cartagena.gov.co, estos deben ser escaneados cumpliendo las
siguientes caracteristicas, estas se deben cumplir en su totalidad:

Formato del archivo: PDF

Color: Blanco y Negro

Nombre del archivo: #icédula o Nit del contratista.pdf - Ejemplo: 73185777 pdf
(sin comas, sin puntos)

Luego de tener escaneada la informacion con las caracteristicas anteriormente
descritas, se procedera a cargar los archivos a través de la nube de la Alcaldia
siguiendo los siguientes 4 pasos:

e

fdon,

S——

DocuSign Envelope ID: SF25058-FAD8-4D5T-BEI5-134D46DCEBAS

@ Camoiar idioma - Espatal ¥ |

| Copynight © 2020 Docutign Inc. | V2R
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1ded

Condicionss de uso y pvacklad ¥

OTRAS ACCIONES v

| Copyright © 2020 DocuSign Inc. | VIR




Paso 6: Insertar la firmdigital en el documento

« C @& docusign.net/Signing/Zinsession=18&ti=9e3855/9077d46ccbededdf5d31799¢9 @ % 0 0 06 ¢ .
G Google Activate
ara enviar el documento cumplimentado. OTRAS ACCIONES v
QQud oo B0 ]

- TUJ U Y UG RV UG TR WU SUEY ARG PUT W OGRS
Republica IVAN DUQUE MARQUEZ, por la coy g por la =

CAMPOS del COVID-19 y dando a las di P en dichos
decretos se aplicara el sigui p imil para la de cuentas, la
cual regira desde el dia 24 de marzo del 2020 hasta nueva orden.

£ Firma

08" hicke PROCEDIMIENTO PARA RADICACION DE CUENTAS

i

L Cufa Luego de y los para el proceso de
pago, los cuales pueden consultarse en la plataforma virtual MICUENTA

(9 Fechade firma http/imicuenta.cartagena.gov.co, estos deben ser escaneados cumpliendo las
siguientes caracteristicas, estas se deben cumplir en su totalidad:
Formato del archivo: PDF

dh oo Color: Blanco y Negro

& Nombre Nombre del archivo: #icédula o Nit del contratista.pdf - Ejernplo. 73185777 pdf
(sin comas, sin puntos)

& Apelidos

5 Oirecoiénde Luego de tener escaneada la informacion con las caracteristicas anteriormente

descritas, se procedera a cargar los archivos a través de la nube de la Alcaldia

electrénico o o
siguiendo los siguientes 4 pasos:
A Empresa
@ Cago DocuSigned by:
Adna,
T Texto OEFCC20FAET2436.

[ Casilia de seleccién

Cleoularpdf fdod

O] DocuSign Envelope 1D: 5F025058-F408-4D57-BE35-134D460C6845

DocuSign @ Cambar idioma - Espafict ¥ | Condiciones de wso y pivackdad ¥ | Copyright © 2020 DocuSign inc, | VIR

Paso 7: Para este proceso no aplica firmar y devolver, por tal razén se le dice NO, GRACIAS.

“« C @& docusignnet/Signing/?insession=18ti=9e38559077d46ccbedeB8f5d31799¢9 @ * O 0 &6 # . H

G Google Activate

Firmar y devolver

Envie su documanto firmado a los destinatarios que desee. Introduzca a
continuacién una direccién de correo electrénico opcional

Nombre completo: Direccién de correo electréni

+AGREGAR DESTINATARIO

Asunto:
Aplicar DecuSign & Circular.paf

Mensaje:

250 caracteres restantes

ENVIAR ¥ CERRAR NO, GRACIAS




Paso 8: Descargar documento Firmado



