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Instructivo de Firma Masiva
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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 de este documento es proporcionar instrucciones detalladas y claras sobre como un
agente puede utilizar la funcionalidad de firma masiva. La firma masiva es un proceso que permite a

un usuario firmar digitalmente multiples documentos de manera eficiente y rapida.

Quiénes pueden acceder

Las condiciones para poder acceder a la opcidén:
- Tener los permisos de Responsable, 2do Responsable o Integrante dentro de alguna unidad.
- Tener CiDi nivel 2 (Ciudadano Digital).

Firma Masiva

Para llevar a cabo el proceso de firma masiva, es necesario acceder a la opcion 'Mis Firmas

Pendientes', la cual se encuentra ubicada en la parte inferior de la pagina principal de Expediente

Electrénico.

.. Expediente
Digital

Documentos

Los Documentos Electronicos permiten
interoperar archivos de documentos y datos
transacciones entre las reparticiones y las

diversas funciones de la administracion

ento de Interoperabilidad (PDF

~Gestiones

olicitudes de Vista Pendientes IHI

Expedientes

Los Expedientes Digitales permiten
interoperar e nto de documentos
eletrénicos que con
entre las reparticiones y las diversas
funciones de la administracién

forman un expediente

Firmas

Las Firmas permiten expresar
consentimiento de los actos
administ
o anexados a expedientes digitales. Los
métodos habilitados son

ativos expresados en documentos

Firma Electrénica con PIN CIDI

Firma Digital con certificado emitido por
ONTI

(Token o Remota)

aa

Imagen 1: Indicador Mis Firmas Pendientes

Al ingresar a esta seccidn, se presentara una vista que muestra el total de firmas pendientes, ya sea

con retraso o sin él, estos indicadores se encuentran ubicados en la parte superior de la pantalla

para brindar una visién rapida del estado de las firmas.
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Total Firmas
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Mis Firmas

[0 seleccionar todos

- P. - = EQ

Imagen 2: Firmas sin atraso y atrasadas.

Al explorar la seccion de 'Mis Firmas Pendientes', el sistema realizard automaticamente un filtrado,
mostrando Unicamente las firmas que estén pendientes de ser firmadas. Es posible ajustar este filtro
segln las necesidades del usuario.

J— .. Expediente P L L Torres turria
= Digital Temess Clizsbell

O Selecoanar lodos

- P = B o

Tie da m

Dot Namiten Hombis Regartistn ) ; Tips Fimea Fafadn Solciads o Solicitatapor  Reaizads
——
CRA_P191 2023000 Protocalo de Digial POF - an112023 1004 arres =
I noikznd 1112023 10
a2 4 paclamenes it . . IEurria =+
CBA_P1E1_2023/00000 Prueba de prolnsoks AREA TESTIMG DE N I . ares
.- eatingcapeciiacion  PROYECTOS Resoluclon  Dighsl POF  Pendiente 21/11/2023 0345 | - @ B +
CEA_P131_2023/00000 Prucha de protosoks AREA TESTIMNG DE Tarmes
. Resgluclon Digial FOF Pendiente 2171172023 0941 a
v ] toshng capacitacidn  FROYECTOS = ' AR Ikurria a8 +
CEA_P131_202300000 Prucha de protosoks MREA TESTING DE Tarmes
. Resglucion Digital FOF Pendienie 217112023 09:34 i} =
a0s testing capacitaciin  PRAOYECTOS = ' - turla © 8 +
CBA_ATPO1_Z0Z3_J000 AREATESTING DE Torres
" A ot te 07/11/202310 :
27T dacuments 1 [ —— ACTA Electrdnica Pendiznte  O7/11/2023 10103 - @ B +
CBA_ATPO1_20Z3_J000 AREATESTING DE Torres
J20ZE APTA con arables Pengiente  26/10/202 0053 0

s CTacon problemas oo oo ACTA Dlecldnica  Pendiente  26/10,2027 00 - @ B +

Imagen 3: Filtrado automadtico por Firmas Pendientes

Cuando se trata de firmar varios documentos, existe la posibilidad de utilizar la funcidn 'Seleccionar
todos'. No obstante, es crucial tener en cuenta que todas las firmas seleccionadas deben ser del
mismo tipo. Por lo tanto, se recomienda realizar previamente un filtro por tipo de firma antes de
utilizar esta opcién.

Seleccion de documentos

Mis Firmas

Seleccionar todos

Elect... ¥ P. ¥ o} B aq

- Tipe de . o . ﬁ

Documento Nombre Nombre Reparticidn Tipo Firma Estado Solicitada e Solicitada por  Realizada
Documento

CBA_ATP01_2023_0000 AREA TESTING DE . ’ Torres
0477 documento 1 PROYECTOS ACTA Electiénica  Pendiente 07/11/202310:03 . .- +
CBA_ATPO1_2023_0000 AREA TESTING DE - . . Torres
0410 ACTA con problemas PROVECTOS ACTA Electrénica Pendiente  26/10/2023 08:32 turria o] +

Imagen 4: Filtrado por Tipo de Firma
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Alternativamente, se puede optar por seleccionar individualmente cada documento haciendo clic en
'Agregar documento a firmar', ubicado a la derecha de cada fila y representado por un icono de
signo mas (+).

Mis Firmas

[ seleccionar todos

Elect.. = P. ¥ ] = Q
- . Tipo de - ﬁ
Documento Nombre Nombre Reparticién . ) Tipo Firma Estado Solicitada el Solicitada por ~ Realizada
Documento

CBA_ATP01_2023_0000 AREA TESTING DE . . Torres

11/
0477 documento 1 PROVECTOS ACTA Electronica Pendiente  07/11/2023 10:03 urria @ -
CBA_ATP01_2023_0000 AREA TESTING DE ) Torres ‘Agregar documento a firmar

10/
0410 ACTA con preblemas PROYECTOS ACTA Electrénica Pendiente  26/10/2023 08:32 fturria 6] =
CBA_ATP01_2021_0000 . AREA TESTING DE . . Torres

100/
0136 Documentacion PROVECTOS Decreto Electrénica Pendiente  29/09/2021 09:07 turria @ +

Imagen 5: Agregar documento a firmar

Es esencial tener presente que ambas opciones conllevan algunas restricciones:
- No se permite la selecciéon de documentos que requieran diferentes tipos de firma.
- No se permite la seleccion de documentos que se encuentren en un estado distinto a
"Pendiente".

Firmar documentos

Una vez que los documentos a firmar han sido seleccionados, estos se mostraran en la parte
superior de la interfaz en un panel especifico. Aqui, se encontrara la opcidn de 'Firmar documentos'.
Es importante destacar que, aunque los documentos seleccionados para la firma no desapareceran
de la lista general, no podran ser seleccionados nuevamente debido a la restriccidn de firmar un
mismo documento en dos ocasiones.

r Expediente C‘ CIUDADAN Torres lturria
Digital Teresa Elizabeth

=
- Tipo de .
Documento Nombre Nombre Reparticion . Tipo Firma Estado Solicitada el Solicitada po
Documento
Realizada
CBA_ATP01_2023_0000 | to1 AREATESTING DE ACTA Electrs Pendiente 07/11/2023 10:03 Torres © %
0477 documento PROVECTOS ectronica endiente  07/11/ | turria
CBAATPO1.2023.0000 ACTA con problemas AREATESTING DE ACTA Electronica Pendiente 26/10/2023 08:32 Torres ® . X
0410 P PROYECTOS o Iturria &l
CBAATPO1.2021.0000 Documentacion AREATESTING DE Decreto Electronica Pendiente 29/09/2021 09:07 Torres ® . X
0136 PROYECTOS o Iturria =l
Mis Firmas
Seleccionar todos
Elect.. « P = = Q
= Tipo de ~ ﬁ
Documento Nombre Nombre Reparticion - ) Tipe Firma Estado Solicitada el Solicitada por ~ Realizada
Decumento

CBA_ATP01_2023_0000 | to1 AREA TESTING DE ACTA Electrani pendiente 07/11/2023 10:03 Torres

0477 documento PROYECTOS ectronica endiente  07/11/ turria -

CBAATRO1.2023.0000 ACTA con problemas AREA TESTING DE ACTA Electrénica Pendiente  26/10/2023 08:32 Torres +

0410 P PROYECTOS ! Iturria

CEBAATPO1.2021.0000 Documentacion AREA TESTING DE Decreto Electronica Pendiente 29/09/2021 09:07 Torres .

0136 PROYECTOS e Iturria = +

Imagen 6: Panel de Firmas seleccionadas
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Si surge la necesidad de eliminar un documento de la lista a firmar debido a que se determina que

-——e

no debe ser firmado, esta accién puede llevarse a cabo directamente desde el panel mencionado
anteriormente. Utilizando la opcién 'Quitar documento', ubicada al lado derecho de cada fila de
documentos y representada por un icono en forma de cruz (x), es posible eliminar el documento
seleccionado de la lista.

Documentos a Firmar

- - =
Q,
. Tipe de
Documanto Homire Mambre Repastizkin A Tipa Firma Estach Solicitada ol Solicitac por
' Realizada

CBA_ATPD _2023_ 0000 AREA TESTING DE N Tarres

Pt documento 1 PROVECTOS ALTA Electronica  Pendiente 071120231003 | @ B x
CBA_ATPD1 2023 0000 AREA TESTING DE . y Tomes

. . Ardnic "
0410 ACTA con problemas PROYECTOS ALTA Electronica Pendiente  26/10/2023 (832 tturria (o] E »
CBA_ATRD1 _2021_0000 . AREA TESTING DOE . Tarres
M I
P, Dacumentaciin i Decreto Electrnica  Pendiente 29/09/2021 0907 @ B %

Imagen 7: Eliminar documento de lista de seleccionados

Al proceder con la firma de los documentos, es imperativo tener en cuenta el tipo de firma que cada
uno requiere:

Para firmas electrdnicas, se necesitara el PIN de CIDI.
En el caso de firmas digitales o digitales en formato PDF, sera necesario utilizar el token.

Confirmacion

Cuando se selecciona la opcién 'Firmar documentos', el sistema solicitara una confirmacién de haber
revisado el documento a firmar. Esta etapa es de suma importancia para prevenir posibles errores.

Firma masiva de documentos
[0 He revisado los documentos a firmar

Pin CiDi

Imagen 8: Confirmacion de revision de documento a firmar

En caso de que sea necesario revisar el documento antes de confirmar la firma, se proporciona la
opcion de visualizar el documento desde el lado derecho de cada fila en el panel de documentos a
firmar.
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Documentos a Firmar

Q
InCumant: M Mimhing Repartic in . Tipa Firna stacky ellctana & ol keiata P |
Documento ’ ~ g
268
CBA_ATPO1_2023_000D AREA TESTING DE . Torrsz
C i N 2 i e ndee o7 FH23 1040 (1)
- documento 1 I — ACTA Elecironica  Pendiente  07/11/202510038 @ B x
CBAATPO1 20230000 | . ARF& TESTING DF - . pendiente 26r10/a0ascaaz TS o
CTA con probde ACTA e iC Al 26410720 Ix z E
0410 CTA CONPIOBREMEE  cpovecTos FenE e T b x
CBA_ATPO1 20210000 ) AREA TESTING DE — _— Pendiente 20r0araga gags T o .
CCUMENtBCion rorato ecironica endicnte  20/09/2021 09:07
mas we ROVECTOS i Hturria =

:I:c .

Imagen 9: Revisar documento a firmar

Este proceso asegura un nivel de revisidn y confirmacién adicional antes de la firma, brindando una
capa de seguridad y control sobre el contenido que esta siendo firmado electrénicamente o
digitalmente.

Una vez completada la firma, el sistema presentara una pantalla informativa indicando que el
proceso de firma ha concluido con éxito. En esta pantalla se detallardn de manera transparente los
documentos que han sido firmados exitosamente.

., Expediente
Digital

Mis Firmas

El proceso de Firma Masiva ha finalizado.
Los siguientes documentos fueron firmados correctamente:

« CBA_ATP01_2023_00000521 - ACTA4
« CBA_ATP01_2023_00000522 - ACTAB
« CBA_ATP01_2023_00000523 - Convenio 3

Puede consultar las firmas pendientes de realizacién en la opcién de Firmas Pendientes

Imagen 10: Confirmacion de Firma

En el caso poco probable de que surja algin problema con alguno de los documentos, el sistema
también exhibird una lista especifica que identifica aquellos documentos que han experimentado
inconvenientes durante el proceso de firma.
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Mis Firmas

El proceso de Firma Masiva ha finalizado.
Los siguientes documentos fueron firmados correctamente:

« CBA_ATPO01_2023_00000520-ACTA 4

No pudieron firmarse los siguientes documentos segun detalle:
+ CBA_ATPO1_2023_00000410 - ACTA con problemas

Ocurrio un error al realiza Firma por aplicacion - El documento que se intenta firmar presenta algun error - Doc.CBA_ATP01_2023_00000410
Los documentos electrénicos fueron firmados electrénicamente y por la aplicacién Expediente Digital.

Puede consultar las firmas pendientes de realizacion en la opcion de Firmas Pendientes

Imagen 11: Confirmacion de Firma con alguna con problema.
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