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AV Firmar documentos

La pieza fundamental de esta plataforma son las multiples firmas electrénicas que soporta, tanto para actos presenciales
como en linea. Ademas de la firma, existen otras acciones en la tramitaciéon de un documento: relacionar documentos, visar,

compartir, verificar y comentar.
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Av Seleccion del documento

his Docurmentos
Cuando un documento requiere su firma podras ausqueda
entrar a través del acceso directo a “Documentos — . .
Pendientes” en el ingreso a tu portal, o bien filtrarlo
desde las carpetas. Luego haga clic en el documento P
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AV Lea el documento

No olvides antes de firmar el documento, revisar si
todos los datos estan correcto. Para visualizar el
documento haga clic en la previsualizacion o bien,
escanee el codigo QR para revisarlo en su teléfono
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AV Firmar, visar o rechazar

Si no estas de acuerdo con el documento puedes
rechazarlo de manera permanente. Para esto,
necesitaras ingresar un comentario explicando el
motivo del rechazo. Finalmente deberas rechazar,
segun el meétodo de firma que tengas permitido
realizar.

Para aprobar el documento, haga clic en Firmar/Visar
e iras directamente a tus metodos de firma para
aprobacion.

*Segun el Tipo de Documento y tu Rol te
correspondera la accion de “Visar”. Esto funciona de
la misma manera que “Firmar” pero corresponde a
un “visto bueno” sobre el documento de parte de
personas que no estan individualizadas como
firmantes
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AV Firmar documentos

Identidad Digital Clave DEC CUE

Firma con el nuevo PIN Firma con tu antigua clave DEC. Ocupa tu Clave Unica del Estado

ldentidad Digital Proximamente dejara de funcionar (CUE) como método de firma de
(sera reemplazado por PIN Identidad documentos.
Digital).
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Huella E-token

Si cuentas con un lector de huellas registrado en nuestra base En DEC 5 puedes firmar con tu

de datos, podras utilizarlo para entrar a la plataformay firmar “Firma Avanzada”. Esta firma es

documentos mas rapido y seguro. exigida legalmente para cierto
v documentos especiale%
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Si tienes configurada una imagen para la firma en la “Administracion y configuracion” de la cuenta, puedes activar la

AV Firmar documentos

casilla “Imagen firma" para que aparezca en el ladrillo de firmas del documento.
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AV Firmar documentos

Si la firma es correcta, te saldra un mensaje diciendo que el documento fue firmado exitosamente. Puede hacer clic en el
codigo del documento para visualizarlo con el ladrillo de firmas.
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AV Rechazar documentos

Antes de rechazar un documento, escriba un comentario del motivo de rechazo. Finalmente, seleccione el método de firma
que tiene disponible.
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Av Visar documentos

Vise los documentos de la misma forma, ocupando los métodos de firma que tiene disponible. El visado nos e mostrara en
el ladrillo de firmas como registro.
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AV Firmar masivamente

Esta funcionalidad permite firmar en forma masiva un mismo documento y rol con clave DEC, E-token o huella digital.

Para firmar el usuario debe ingresar y hacer clic en el icono de configuracion ubicado en el lado superior derecho de la
pagina, donde se desplegara un menu que incluye la seccion “Firma Masiva”
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AV Firmar masivamente

Al presionar la opcion “Firma Masiva” el usuario es re direccionado a una pagina donde debe ingresar los datos requeridos
para realizar la firma. Luego de firmar el usuario recibira una email de confirmacion indicando que los documentos han
sido firmados con éxito.
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Av Vincular documentos

Ao
Vincular documentos es una funcién muy relevante susauecs
en la plataforma. __ , i
Sirve como una herramienta de organizacion muy util e o MM"-“ *
ya que en el uso practico, gran parte de los
documentos que se manejan en el mundo ol C o S
profesional no estan aislados y van acompafados de S ® n
otros documentos. e o
e © | = =
PR O
Ademas, un documento vinculado es un anexo que Al LT O | ot Dormeres wasnoomiensesecrnz :[
puede ser crucial en la tramitacion del documento —— s ® =
principal.
o lst ©
Al seleccionar un documento, veremos en dos lugares Dsics personsies CH
distintos la opcion de vincularlo a otro. o o %}
w7 o |
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Av Vincular documentos

Busque los documentos que desea vincular a traves
de palabras claves.

Seleccione el o los documentos que desea vincular.
Puede visualizarlos haciendo clic en el icono de la

lupa.

Finalmente, haga clic en “Vincular”.
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Av Comentarios

A través de los comentarios, los usuarios pueden
comunicarse y actualizarse sobre los procesos de
tramitacion de un documento.

Haga clic en “Crear Comentario” y se expandira un
cuadro donde podra agregar un texto.

Los comentarios quedaran registrados haciendo clic
en “Comentar”
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