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Alcance

Este instructivo estd 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 crear varios documentos
electrénicos a la vez, seleccionando una lista de archivos PDF que contenga guardados en su equipo.

Quiénes pueden acceder

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

Como Acceder

Desde la plataforma Expediente Digital, Ingresa a Mis Documentos, en la opcidn para crear un Nuevo
Documento.

(& 2z expedientedigital.test.cba.gov.ar/ee-expediente/expediente/#/
— F. Expediente
— Digital

Crear Documento
Crear Expediente

Protocolizar Documentos

Documentos

Expedientes

Los Documentos Electronicos permiten interoperar archivos de documentos v
datos transacciones entre |as reparticionss v las diversas funciones de la
administracian

Documento de Interoperabilidad (PDF)

Ezguema de Validacian (X50)

| Crear H Mis Documentos

Imagen 1: Crear Documento
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Documentos Electrénicos

Identificador Nombra Aurtor

CBA_ATPO1_2024_00000152 documentoDigital_EjemplePDF-5.pdf

CBA_ATPO1_2024 00000151 Prusba.pdf

T
Fecha Nombre Reparticion Tipo Documento @
05/03/2024 0844 @ @
05/03/2024 D844 @ @

Imagen 2: Crear Documento

Creacion Masiva de Documentos

Para generar documentos de forma masiva, procede de la misma manera que lo harias normalmente
para crear un documento electrénico, completando todos los datos, de acuerdo a tu necesidad.

Nota: Cada archivo adjunto generard un documento electrénico y tomard
automdticamente en el nombre del documento, el nombre del archivo.

Pasos a considerar:

Paso 1 - Tipo de Creacion de documento

En la parte de seleccidn de “Tipo de Creacidn de documento” elije “Adjuntar Documento Digital”:

Nuevo Documento Electronico

AREA TESTING DE PROYECTOS

Nota

Notas de Prueba

Documento Visiole 1D

Al bl - la ancian da Tiasmarts Yicikda® atraz e

Contenido

Tioa de Creacitn de dacurmernta

Adjuntar documento digital

ensliTar asta dmeimarts

Documento digital

@ Seleccionar archivo

Este campo es requerido ®

Imagen 3: Tipo de Creacion de Documento

1 SIG 034 Rev01
Vigencia: 18/05/2023

3/7



Secretaria de

INNOVACIONE & Ko
INFRAESTRUCTURA DE LA GESTION CORDO

ALY

Ministerio de Economia y Gestidn Publica

Paso 2 - Seleccidn de archivos

El sistema permitird seleccionar mds de un archivo.
3 Abrir
T Este equipo » Descargas
Organizar « Mueva carpeta
Descargas o MNombre
B Documentos #

la semana pasada (2)

Imagenes A
Bl imégene E DeclaracionJurada_20387291157.pdf

Co 2 - 1
l ST 23 Protocolo Acta Capacitacion 29 de enero.pdf
l Doc Expediente

l Planificacion de
l Trabajo en Equip

Nombre:

Imagen 4: Seleccion de Archivos

Adobe Acrobat Document |

:> Abrir Cancelar

Una vez confirmados los archivos el sistema traera los nombres de los mismos a la pantalla de Nuevo

Documento Electrdnico.

Paso 3 - Subir archivos

Pulsa el botdn “Subir archivos”.

Nuevo Documento Electronico

AREATESTING DE PROYECTOS

Mot -
Motas de Prueba
Documento Visible
Contenido
Adjuntar documento digital i

Documento digital
H|.| Seleccionar archive DeclaracionJurada_20387291157 pdf
- Protocolo Acta Capacitacion 29 de enero_pdf

Imagen 5: Confirmar archivos
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Paso 4 - Unidad y Expediente

Si decides incorporar todos los documentos electrénicos que se generen a un Expediente
determinado, ten en cuenta que tendras que tenerlo tomado en la misma unidad donde estas
creando los documentos, y asighado a ti.

Nuevo Documento Electrénico

AREA TESTING DE PROYECTOS -

Mota i

Motas de Prueba

Documento Visiole 1B

Al habilitar la opcion de Documento Visible', otros usuarios pCdI’E' acceader yvisualizar este documento
Contenido
Adjuntar documento digital i

Documento digital

@] Seleccionar archivo

W  DeclaracionJurada_20387291157 pdf

W Protocolo Acta Capacitacion 29 de enero.pdf

@ Cada archivo adjunto generard un documento electrénico y tomard automaticamente el nombre del archivo.
nCSfporar a : redente
::} 9876-000410/2023 O\ prueba i—

@ Los documentos serd corporados al expediente nomero 9876-000410/2023

o .

Los documentos seran incorporados al expediente en el orden de creacidn gue se muestra en

pantalla.

Firma

Incorporar mi firma 1 (®)
Solicitar Firma a Terceros

Imagen 6: Unidad y Expediente

Nota: Los documentos serdn incorporados al indice del expediente en el orden de
carga que se muestra en pantalla.
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Paso 5 - Solicitud de Firmas

También tendras la posibilidad de indicar los firmantes comunes para todos los documentos
electrénicos que crees.

Firma

Incorporar mi firma (®) Electrénica () Digital () Digital PDF

Solicitar Firma a Terceros

n

Q, (®) Electrdnica () Digital () Digital PDF  [] Externo a la Administracién Piblica

27226816807 - Jasggi, Marcia - Electronica 'i'

20261513650 - Marguez, Mauricio Martin - Electronica i'

‘ .v..jllr.er

Imagen 6: Solicitudes de Firmas

Paso 6 - Confirmacion

Al confirmar este proceso, obtendrds un documento electrénico por cada archivo adjunto, el cual
tendra por nombre, el nombre del archivo, se incorporara al expediente en el orden en que fuiste
agregandolos a la pantalla, y se solicitaran las firmas.

Nuevo Documento Electronico

Se han creado 2 documentos electranicos.

Puade consultar los nuevos documentos electranicos creados en Mis Documentos

Imagen 7: Documentos Creados Exitosamente
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Expediente Digital

Expedients Numerg: 9876-000410/2023 —

Asunto: prueba

niciador: SISTEMAS - USUARIOS SISTEMAS CONSULTA
Unidad destinataria origen: USUARIOS SISTEMAS CONSULTA

Unidad anterior: MESIS - MESA DE SISTEMAS

Unidad Actual: ATPO1 - AREA TESTING DE PROYECTOS

Tipo de Tramite: NOTA DIGITAL

Subtipo de Tramite: NOTA DIGITAL

Usuario Actual: JAEGG], MARCIA ANDREA - CUIL: 27226816807

Tramite Relacionado:

Hoja de Ruta: ./‘

Expedientes

1 Motificacion sobre Exp. 9876-000410/2

3

2 Notificacion sobre Doc. CBA_ATPO1_20
3

3 Prueba.pdf

4 documentoDigital_EjemploPDF-5.pdf
5 DeclaracionJurada_203872591157.pdf
. r
6 Protocolo Acta Capacitacion 29 de enet Segl ,,m OS h G C’E

I

Imagen 7: Nuevos documentos electrdnicos creados e Incorporados al expediente
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