INFRAESTRUCTURA DE LA GESTION

Ministerio de Economiay Gestion Publica

:I;ﬁcrrle(t;\rlichglﬁNE @ %
CORDOBA v

Instructivo de Documentos Compartidos

indice
Instructivo de Documentos COMPArtidos.....cuuiiiiiieeiiiiee e ccieee et e et e e eetre e e e srae e e e ebae e e e eabeeeeesnbreeeennsees 1
N [or= Yo Lol ISR SPR 2
(O U1 T=T 1T o 1W< L= o T T ol Y =T SR 2
(0070 Lo T AVl ol= T =T TP UPRRTRP 2
Creacion de DocumMeNntos COMPATIOS. .....cccuuiiiiciiiie et e e et e e et e e e eetre e e e sare e e e e sareeeessaeeeesanreeeeanneeeens 3
T2 o 11 T F- o P SRRPRPPNS 5
Como ver un Documento Electrdnico compartido .......c.eeeecuieeeeciiie e 5
Cémo incorporar un Documento Electrénico compartido a un Expediente .......cccceevviieeeviiveeeccnneenn, 7
Enmienda de Documentos Electrénicos compartidos ........eeevevieeeieciiee e e e 9
Funcionalidad "Compartir Documentos con Mi Unidad" ...........ccooviiiiiiiiiiiniciiee e ecieee s 10
T oY [U1o] e o USSP 10
Acceso a [0s DocUMENtOS COMPArtIdOS . ...cuiiiciiieiiciiieeiiiieee e eciee e et e e st e e e srte e e s ssareeeesesteeeesasseeeesans 10
NY=] LT olol o] g e [T LT F- o ISP 10
GESLION B DOCUMEBNTOS. .. ueiieiieiiieeiieeeiee ettt e sttt e esteeesteesbeeesraeessbeeesaseessteeeseeesnseesseeessseesnseessnsesenses 10
Funcionalidades de BUSQUETA..........cuueiiieiuiiie e e ettt e ettt e e ettt e e e ete e e e s eataeeeeabaeeeesnseeeesnsaeeesannseeens 12
T U E o Lo [ Yool Y=Y o JR USRI 12
Funcionalidad "Documentos Compartidos por Otra Unidad" ...........cccooveiiiiiiiiiiiiiiiiee e 13
Introduccion: Promoviendo 1a INtercoNeXion ........cocueeerieiiiiieniieiieeeriee ettt sree e 13
Proceso de CompPartir DOCUMENTOS .....ciiicuiiieiiiiiieecciitee e ecitee e et e e e e str e e e esataee e esabaeeessaaeeessssseeesnanseees 13
Acceso a Documentos ComMPartidos .......uviiieeieiiieciiiree et e e e e e e e e rrre e e e e e e e e anrreeeees 14
Organizacion y CoNteXtUAlIZACION .........uveii ittt e e e tae e e e e e e e e e tee e e eennes 14
GESTION Y ACCIONES .eiietiee e ettt ettt e e ettt e e et e e e e ettt e e e e e beee e eeabeeeeeeabaeeeeaabaaaeeaabaeaeeansaaeeeanseeesennseneeennsens 15
Lol oT 1o Yo =T g =Y W @oT 1 o] o T- Y | USSR 15
1 SIG 030 Rev01

Vigencia: 29/05/2024 1/16


https://docs.google.com/document/d/1i3V65PKap_-MSjRJBpIHFRVbneCufAIf/edit#heading=h.1hmsyys
https://docs.google.com/document/d/1i3V65PKap_-MSjRJBpIHFRVbneCufAIf/edit#heading=h.1hmsyys

Secretaria de

INNOVACIONE P —
INFRAESTRUCTURA DE LA GESTION CORDO
Ministerio de Economia y Gestion Publica

Alcance
Este instructivo esta dirigido a los usuarios Responsables, Segundos Responsables e Integrantes dentro

de alguna unidad de la estructura organizacional de Expediente Digital.

El propdsito del presente es explicar cdmo un agente tiene la posibilidad de indicar, al momento de
crear un Documento Electrénico, si este debe estar visible para otros agentes.

Quiénes pueden acceder

Las condiciones para poder acceder a la opcién:

Tener los permisos de Responsable, 2do Responsable o Integrante dentro de alguna unidad. -
Tener CiDi nivel 2 (Ciudadano Digital).

Como Acceder

1- Ingresar a Ciudadano Digital (https://cidi.cba.gov.ar).

@ CIUDADANG /@ @ Pregot Holmquist
. LA - Alejo Agustin

Servicios sugeridos

i
INBUSTRIA Loteria i
=) s [ D Lo | I () dem
AT ’ COLONIACAROVA —_—

Municipalidad de E-tramite Calderas Municipalidad de
Jovita

Colonia Caroya Seguimiento de
Tramites

Loteria | 10 Mil Viviendas

[ M™is carpetas

Servicios favoritos

Imagen 1: Ciudadano Digital

2 - Desde alli ingresar a Expediente Electrdnico, realizando la busqueda en el escritorio de CiDi.
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= o0 expediente electrénico (o)

Mi escritorio

Resultados
Servicios
e-tramite e

Servicios
Mis datos

e Expediente

Mis documentos Electrénico

Mis comunicaciones

Imagen 2: Buscar Expediente Electrénico

Creacion de Documentos compartidos

Para generar documentos compartidos, proceda de la misma manera que lo haria normalmente para
crear documentos electrénicos.

Dentro de los detalles del documento, encontrara una nueva opcién llamada “Documento visible”, la
cual estard desactivada por defecto, siguiendo la pauta de los Documentos Electrénicos
convencionales.

Si permanece desactivada (con el botén hacia la izquierda), esto significa que solo el autor del
documento tendra acceso a él y podrd incorporarlo a uno o mas expedientes. Ademads, sélo aquellos a
guienes se les solicite firmar el documento o quienes tengan acceso al expediente donde esta adjunto
podran visualizarlo.

Por otro lado, si la opcién se activa (mover el botdn hacia la derecha), esto permitird que cualquier
usuario que busque el cddigo del documento pueda utilizarlo.

Nuevo Documento Electrénico

Unidad *

Tipo de Documento *

Nombre *

Contenido
Firma

Incorporar mifirma 1B (® FElect O pigital Q) Digital PDF

Solicitar Firma a Terceros

ngrese cuil

Q (@) Etectronica () pigital O) Digital POF ] Externo a la Administracion Pablica

Acceso

Documento Visible 1B

Al habilitar la opeién de Docur

Visible, otros usuarios podran acceder y visualizar est

Compartir Documente con ofra unidad

Volver

Imagen 3: Documento Electronico

1S1G 030 Rev02

Vigencia: 29/05/2023 3/16



Secretaria de

INNOVACIGNE —
INFRAESTRUCTURA DE LA GESTION CORDOBA

Ministerio de Economia y Gestion Publica

Acceso

Documento Visible T

Al habilitar la opcion de Documento Visible', otros usuarios podran acceder v visualizar este documento

Imagen 4: Documento Visible

Aclaracion: Los archivos adjuntos de tramites (FID, Multinota, Notificaciones, Incorporados en Solicitud

de Informacién, Enmiendas, etc) que la plataforma convierta automaticamente a Documentos
Electrénicos no estaran visibles por otros usuarios.

Una vez creados los Documentos Electrdnicos, este dato no puede cambiarse.
En la visualizacidn del Documento, se podra identificar si es un documento compartido o no, en la

seccion Accesos. En este apartado aparecera el dato de “Documento visible para todos”.

Documento Electrénico

Nombre: prueba acta
Tipo de Documento: ACTA
Reparticion AT - ARca
Identificador; CBA_P200_2024/00000009
Fecha Creacion: 20/03/2024 10:57
Creado por: Turres wrnia, Teresa Ciizabeu - CUIL. 27370104037
Contenido
Documento Digital: pdf € Descargar

W visualizador

Firmas =

- Torres lturria, Teresa Elizabeth- 27376164859 - Pendiente - Digital PDF Firmar ﬁ'

Expedientes =

Accesos

Documento visible para todos: NO

Compartir Documento con ofra unidad

Imagen 5: Consulta de Documento Electronico
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Trazabilidad

Con esta nueva funcionalidad, que permite a multiples agentes visualizar el Documento Electrdnico, se
introduce la seccidén de 'Trazabilidad'. En esta seccidn se registraran las diversas acciones que requieran
acceso al Documento, junto con los datos del usuario correspondiente:

e Documento creado
® Ingreso a consultar Documento

Incorpora documento a Expediente GOBDIGI-1002122EE2/2023
Notificacién sobre Doc. CBA_SIMG_2023 00000049 --> asunto del Mail

e Enmienda en expediente GOBDIGI-1002122111ABCD

e Enmienda en expediente GOBDIGI-1002122EE2/2023 desde WS
e Descarga documento - xml_documento_electronico

e Descarga documento - datos

e Descarga documento - tipo_documento_xslt

e Descarga documento - datos_html_descargar

e Descarga documento - datos_html

e Descarga documento - tipo_documento_xsd

e Descarga documento - documento_digital

e Descarga documento - documento_digital_completo_inline
e Elimina solicitud de firma al cuil: 20246195243

e Solicita firma a 27414111551

e Firma documento - TF0114111551

® Firma documento - TFO1

Como ver un Documento Electréonico compartido

Para poder visualizar el contenido de un Documento Electrénico con la marca de Visible, es
fundamental tener el identificador del mismo, por ej. CBA_ATP01_2023_00000295.

Teniendo el identificador del documento, podra buscarlo en la busqueda de la pantalla principal de la
plataforma (Home), ingresando el cddigo, seleccionando la opcién Documento y luego buscar.

1 SIG 030 Rev02
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— P Expediente
= Digital

CBA_ATP01_2023_00000290 Q | (@ Documento () Expediente

Crear Documen

Crear Expedient

Protocolizar Documentos Expedientes Firmas

-
Documentos a E
-

Expedientes

Los Documentos Electrénicos Los Expedientes Digitales permiten Las Firmas permite
Firmas permiten interoperar archivos de interoperar el conjunto de consentimiento de
documentos y datos transacciones documentos eletronicos que administrativos exg

PRIV PSRN B PO A PSR [FRReco KA acmsan s Avvm A AR Anben Tan B POREIEIIES PP )

Imagen 6: Buscar documento en Home

Al buscarlo, si este esta marcado como Visible, mostrara todos los datos del mismo.
La Unica accidn disponible en caso de un agente que no lo cred, serd incorporar a un Expediente. No
podra agregar ni quitar firmas.

En cambio, si el documento no esta marcado como visible, el sistema devolvera el siguiente mensaje:

| No se encontro el Documento. Cerrar
I CBA_ATP01_2023_00000280 Q I @ Documento () Expediente
Documentos Expedientes Firmas Protocolos
- -
- -
a a
Los Documentos Electrénicos permiten interoperar Los Expedientes Digitales permiten interoperar el conjunto Las Firmas permiten expresar consentimiento de los actos Los protocolos electrénicos son documentos electrénicos
archivos de documentos y datos transacciones entre las de 6 que conforman un exped en oanexados a permiten generar las resoluciones en formato digital y ser
reparticiones y las diversas funciones de la administracion entre las reparticiones y las diversas funciones de la expedientes digitales. Los métodos son: a i digitales.

administracion

Documento de Interoperabilidad (PDF) Firma Electronica con PIN CiDi
Esquema de Valdacin (XSD) bocumento e nteroperabidad (°0F) Fitma Digalcon certficado emitico por ONTI

Esquema de Validaci (Token o Remota)

itos k
Imagen 7: Error al Buscar Documento
No se encontro el Documento. Cerrar

Imagen 8: Error al Buscar Documento

1S1G 030 Rev02
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Como incorporar un Documento Electrénico compartido a un Expediente

Opciodn 1: Realizar la busqueda del Documento Electrénico desde la pantalla principal de la plataforma.

Una vez que se encuentre dentro del Documento, podra ir a la seccién Expedientes y seleccionar el
Expediente deseado.

Documento Electrénico

Nombre: prusua acis
Tipo de Documento: ACTA
Reparticion: ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Identificador: CBA_P200_2024/00000009
Fecha Creacion: 20/03/2024 10:57
Creado por: TUITD U110, TET63G LULGLGH - Ul Srar e orous
Contenido
Documento Digital: pdf & Descargar

I Visualizador

Firmas =4

150 ierin T Flimmlnmdle ATATSAE AAEA  Pimedis
TITITD LTINS, TTVISO GO0 Siud o urons 1w

ndichic Digiai ror Firmar  [J

Expedientes =

Accesos
Documento visible para todos: NO

Compartir Documento con otra unidad

Imagen 9: Incorporar Documento a un Expediente desde Documento

Opcidn 2: Ingresar al Expediente Digital, e ingresar a la opcidn Incorporar Documento a Expediente.
Una vez que se encuentra en esta opcion, deberd utilizar la busqueda manual que se encuentra al pie
de la pantalla “Busqueda de Documento”, buscar con el nimero de identificado y agregar.

1S1G 030 Rev02
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Incorporacion de Documentos a Expediente

Incarporar Documento a Expediente

4%:2F2022 pruebz

Mis Documentos Electrénicos
Idertificacor Nembre Astor Fechs
CBA_ATPQ1_2023_00000258 Documento Compartido/Visible Jaeoz @ 17/08/2023 1025
CBA_MESIS_2023_00000026 Notz en Mesz de Sistemas Jaegg @ 14/08/2023 1509
CBA_ATPO1_2023_00000255 Notificacion «titulo> Jaeog @ 14/08/2023 11:16
CBA_MESIS_2023_00000024 Notificacion <firmas invalidas 2> Jaegyi @ 14/08/2023 11:11
CBA_ATP01_2023_00000254 Notificacion «firmas invalidas= Jaegy @ 14/08/2023 11:10
CBA_MESIS_2023_00000023 Convenio <prueba firmas corruptas» Jaegy @ 11/08/2023 1212
CBA_ATPO1_2023_00000252 Pruena creacion de expedients Jaeggi @ 11/08/2023 11:34
CBA_ATPO1_2023_00000248 Prueba nota con firma digital Jaeogi @ 03/08/2023 1007
CBA_ATP01_2023_00000247 Miercoles tercero - test Jaeog @ 03/08/2023 09:40
CBA_ATPO1_2023_00000246 Documento para prueba de firmas con cargo Jaegy @ 03/08/2023 08:49

Blsqueda de Documento

.C-B-A.;-T-P:'T.ZCZ3.00033255 Q,  Decumento Compartido/Visible | Agregar

Imagen 10: Incorporar Documento al Expediente desde Expediente

Al presionar Agregar se sumara a la lista de documentos de la parte superior de la pantalla, donde
podra pre visualizarlo antes de confirmar su incorporacion al Expediente en cuestion.

1 SIG 030 Rev02
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Incorporacién de Documentos a Expediente

Incorporar Documento a Expediente

pruedba
Documentos Seleccionados
Orden dentificader Nomire Ausor Fecha Nombre Reparticién Tipo Decumenta
2 CBA_ATP01_2023_00000258 Documento Compartido/ Visible Jaege @ 17/08/2023 10:25 AREATESTING DEPROYECTOS®  ACTA@ B X
Mis Documentos Electronicos
o Q
dentificadce Nombre Autoe Fechz Nembre Reparticidn Tioo Documento
CBA_ATP01_2023_00000258 Documento Compartido/Visible Jaeoz @ 17/08/2023 10:25 AREA TESTING DE PROYECTOS® ACTAG® B +
CBA_MESIS_2023_00000026 Nota en Mesa de Sistemas Jaegn @ 14/08/2023 15:09 MESA DE SISTEMAS® Neta® @ +
CBA_ATP01_2023_00000255 Notificacion <titulo> Jaego @ 14/08/2023 11:16 AREA TESTING DE PROYECTOS® Netificacion® B8 +
CBA_MESIS_2023_00000024 Notificacion «firmas invalidas 2~ Jaegz @ 14/08/2023 11:11 MESA DE SISTEMAS® Netificacion® E +
CBA_ATP01_2023_00000254 Natificacion <firmas invalidas» Jaega @ 14/08/202311:10 AREA TESTING DE PROYECTOS® Netificacion® B +
CBA_MESIS_2023_00000023 Convenio <prueba firmas corruptas> Jaeog @ 11/08/20231212 MESA DE SISTEMAS® Convenio® +

Imagen 11: Incorporar Documento al Expediente desde Expediente

En caso que no pueda utilizar el documento encontrado mostrard el siguiente mensaje:

O

El documento no se encuentra creado en el drea donde
esta actualmente el expediente

Imagen 11: Incorporar Documento al Expediente desde Expediente sin acceso

Enmienda de Documentos Electronicos compartidos

La Enmienda funcionara con el mismo criterio que los documentos electrénicos normales. Solo podra
enmendarlos quien lo haya incorporado al Expediente o el Responsable de su Unidad. Para mas
informacién consultar el Instructivo de Enmienda.

1S1G 030 Rev02
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|

e

Funcionalidad "Compartir Documentos con Mi Unidad"
Introduccion

La funcionalidad "Compartir Documentos con Mi Unidad" ha sido implementada dentro del médulo
"Mis Documentos" con el propdsito de facilitar la colaboracién y el intercambio de informacidn entre
los agentes que pertenecen a una misma unidad dentro del sistema de Expediente electrdnico.

Acceso a los Documentos Compartidos

Al acceder al médulo "Mis Documentos", encontraras una nueva pestafia denominada "Documentos
de mi unidad". Esta seccidn te permitird visualizar una lista de documentos creados por los agentes de
tu misma unidad, excluyendo aquellos que tu mismo has creado y que ya estan disponibles en la
pestafia de “Mis documentos”.

Seleccion de Unidad

Al ingresar a "Mis Documentos", dentro de la pestaiia "Documentos de mi unidad", en caso de
pertenecer a multiples unidades que cuenten con esta funcionalidad, se te presentara un menu
desplegable donde podras seleccionar la unidad de la cual deseas ver los documentos compartidos.
Teniendo en cuenta que apareceran aquellas unidades en las cuales tienen permisos de compartir
documentos.

Documentos Electronicos

n

dades

AREA TESTING DE PROYECTOS

DE SISTEMAS B

SUAC DEL TRIBUNAL DE CUENTAS Q

lcentincador Nombre

Imagen 12: Desplegable de unidades en ‘Documentos de mi unidad’.

Gestion de Documentos

Una vez seleccionada alguna de estas unidades, encontraras los documentos de los agentes de esa
unidad en un listado similar al de tus propios documentos y con las mismas acciones disponibles.

1 SIG 030 Rev02
Vigencia: 29/05/2023 10/16



Secretaria de

INNOVACIONE —
INFRAESTRUCTURA DE LA GESTION CORDO

Ministerio de Economiay Gestion Publica

Documentos Electrénicos

cumentos Documentos de Mi Unidad ocumentos compartidos por otra unidac

AREA TESTING DE PROYECTOS

Q

entificador Nombre Autor Fect Tipo D iment
CBA_ATP01_2024_00000399 ACTA <titulo> Aranda @ 09/05/2024 17:00 ACTA®
CBA_ATP01_2024_00000389 ACTA4 Aranda @ 09/05/2024 12:15 ACTA®
CBA_ATP01_2024_00000387 ACTA Retesting 3 Aranda @ 09/05/2024 10:32 ACTAQ®

Imagen 13: Listado de documentos de mi unidad.

Al igual que en tus documentos, aqui también aparecera el icono de visualizacién en forma de ojo. Al
hacer clic para visualizar el documento, podras verlo a través del visualizador.

Documento Electrénico

Nombre: ACTA <titulo>

Tipo de Documento. ACTA

Reparticion ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS
Identificador CBA_ATP01_2024_00000378

Fecha Creaclén 07/05/2024 16:22

Creado por Jaeggi, Marcia - CUIL: 27226816807

Contenido
Documento Digital: pdf € Descargar

‘ Visualizador

1 ACTA <titulo>

=  documento —  100% + [H )

Imagen 14: Visualizador del documento.

Ademas de la visualizacidon de documentos, también tendras la posibilidad de realizar acciones como si

fuera tu propio documento, como solicitar firmas, eliminar solicitudes de firmas o agregar
documentos a expedientes.

1S1G 030 Rev02
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Firmas =

)00640/2024  8-09/05/202416:10

Accesos

Documento visible para todos: NO

Imagen 15: Apartado para agregar Firmas y Expedientes.

Funcionalidades de Busqueda

Asimismo, tanto en la vista de "Documentos de mi unidad" como en tu seccion personal de "Mis
Documentos", tendrds la capacidad de realizar filtrados por columna para llevar a cabo busquedas
mas precisas y eficientes, optimizando asi tu busqueda. (ver imagen 13)

Requisitos de Acceso

Es fundamental resaltar que el acceso a esta funcionalidad requiere que el agente a cargo de la unidad que
necesite utilizar esta herramienta solicite el permiso correspondiente. Esto se realiza ingresando a la Bandeja
de Tramites y seleccionando la opcién 'Organizar Area' en el apartado de Gestién de Usuarios. Aqui, tendrdn la
posibilidad de elegir si desean que los documentos de su drea se compartan entre todos los agentes,
garantizando asi un uso adecuado y controlado de la funcién dentro del sistema.

1 SIG 030 Rev02
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> |
Gestion de Usuarios x

Area de la Organizacion

Mt A A S AR ATAS P TR IR A
DUDILIUIAL TAIIA D 1 s s 1 oo D O ACION b

Integrantes del Area

Filtrar resultados: |

MNombre Cargo Permisos
bt e, Responsable RESPONSAELE DE UNIDAD SUAC; VER EXP DIGITAL NO m
e TOMADO
v e A 2do 2D0 RESPOMSAELE DE UNIDAD SUAC; VER EXP DIGITALNO m
T e — Responsable TOMADO

Mostrando 1 hasta 2 de 2 registros

Seleccione el cargo  2do Responsable v

CUIL de la persona para agregar al Area o para modificar cargo

D i El Area comparte documentos electrénicos?

Cerrar

[ N 4

Imagen 16: Compartir documentos con mi Area en Bandeja de Trdmites.

Funcionalidad "Documentos Compartidos por Otra Unidad"
Introduccidn: Promoviendo la Interconexidn

La funcionalidad "Documentos Compartidos por Otra Unidad" ha sido implementada en el sistema de
Expediente electrdnico con el objetivo de promover la colaboracién entre diferentes areas, sin
necesidad de solicitar permisos especiales. Esta funcionalidad estara disponible para cualquier agente,
independientemente de su drea de trabajo.

Proceso de Compartir Documentos

Cuando crees un documento y deseas compartirlo con otra unidad, tendras la posibilidad de agregar
esa unidad durante el proceso de creacién del documento.

1S1G 030 Rev02
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Nuevo Documento Electrénico

Contenido

Firma
Incorporar mifirma 1B

Solicitar Firma a Terceros
it Q @ celectronica O Digital O Digital PDF (] Externo a la Administracion Pablica

Acceso

Documento Visible 1

Imagen 17: Compartir documento con otra unidad.

Para ingresar el nombre de la unidad, simplemente haz clic en el desplegable e inicia a escribir el
nombre de la unidad a la que deseamos compartir nuestro documento. Siempre teniendo en cuenta
gue estara disponible para todos los agentes de esa unidad destino.

Acceso a Documentos Compartidos

Por otro lado, si otra unidad comparte documentos contigo, podras acceder a ellos facilmente
ingresando al mddulo "Mis Documentos" y seleccionando la nueva pestaiia llamada "Documentos
Compartidos por Otra Unidad". En esta seccidn, encontraras un listado completo de los documentos
gue han sido compartidos con tu unidad.

Documentos Electrénicos

Mis Documentos Documentos de Mi Unidad Documentos compartidos por otra unidad Documentos Anulados

AREA TESTING DE PROYECTOS S

Nombre Autor Fecha Nombre Reparticion Tipo Documento

CBA_DDDGFP01_2024_00000001 ACTA <titulo> preba 1232131 Jaeqqi © 12/03/2024 1214 DESERCHOOEPASECRETARLNOE. 6% 6T
% e el aced INNOVACION DE LA GESTION Y.

Identificadol

Imagen 18: Pestafia Documentos compartidos por otra unidad.
Organizacidn y Contextualizacién
Cada documento compartido mostrara informacion relevante, como el autor del documento vy la

unidad en la que fue creado. Esto te permitira tener un contexto claro sobre la procedencia de cada
documento compartido.
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Gestidn y Acciones

Para garantizar una mejor organizacion de los documentos compartidos, se ha implementado un filtro
desplegable que te permitira seleccionar las unidades a las que perteneces y que se hayan compartido
documentos a esa unidad.

Al igual que en tus documentos, aqui también aparecera el icono de visualizacién en forma de ojo. Al
hacer clic para visualizar el documento, podras verlo a través del visualizador.

Ademas de la visualizacidon de documentos, esta funcionalidad te brinda la posibilidad de realizar las
acciones que puedes hacer con tus documentos propios, como solicitar firmas, eliminar solicitudes de
firmas o agregar documentos a expedientes.

Firmas =,

Expedientes =

Accesos
Documento visible para todos: NO

Compartido con: ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS ~ Cambiar unidad

Trazabilidad

Ver historial de cambios

Integridad

Cédigo seguro de verificacion(CSV)

Verificar Integridad:  Copiar €SV

Imagen 19: Apartado para agregar Firmas y Expedientes.

Flexibilidad en el Compartir

Si necesitas hacerlo, también tendras la opcién de cambiar la unidad a la que compartiste el
documento por otra. Sin embargo, recuerda que solo podras compartirlo con una unidad a la vez. Para
hacer este cambio, abre el documento y, debajo del visualizador, en la seccién de accesos,
encontraras el botén "Cambiar unidad". Al hacer clic en él, se abrird un desplegable donde podras
seleccionar la nueva unidad con la que deseas compartir el documento.
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Expedientes =

Accesos
Documento visible para todos: NO

Compartido con: ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS

Imagen 20: Boton para cambiar de Unidad a compartir.
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