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2 Introduccion.

Este documento, tiene por objeto, mostrar el uso del Firmador de documentos externos, como
una nueva funcionalidad de la plataforma Ze Ceropapel.

Esta funcionalidad permitira gestionar documentos PDF relacionados tanto con documentos que
la plataforma, actualmente, procesa (Resoluciones y Oficios por ejemplo), como también
documentos que son elaborados fuera de la plataforma como por ejemplo Contratos y
Convenios
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3 Firmador ZeCeroPapel

ZeCeroPapel ademas de la gestion de documentos que maneja, tendra la posibilidad de
gestionar documentos externos (en formato PDF).

Esta funcionalidad permitird gestionar documentos PDF relacionados tanto con tipos de
documentos que actualmente la plataforma ya procesa (Resoluciones y Oficios por ejemplo),
como también documentos que son elaborados fuera de la plataforma ZeCeroPapel como por
ejemplo contratos y convenios.

Dentro de ambos contextos, se tienen definidos las siguientes caracteristicas:
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4 Documento existente en ZeCeroPapel.

Si el tipo de documento externo PDF que se adjunte a la plataforma, estd dentro de la lista de
documentos ZeCeroPapel, este podra seguir el flujo definido al tipo de documento (jerarquico o
predefinido).

Una vez firmado y publicado sera numerado siguiendo el correlativo correspondiente al tipo de
documento asociado. En palabras simples, si se creé un documento PDF del tipo Resolucidn, el
flujo de firmas y de numeracion sera la misma que tiene asociado un documento tipo Resolucién
en la plataforma ZeCeroPapel.

4.1 Tipo Documento existente en ZeCeroPapel

Para la creacion de un nuevo documento utilizando un documento externo existente en
formato PDF, debe ingresar a través del menu CeroPapel/Documentos/Crear Documento
Electronico.

Abastecimienfo Comision de Ser

Documentos

Documentos por Leer

Repartes Documentos Enviados (firmados)
Documentos Fisicos
Documentos en Transito

Crear Documento Electronico h‘

Buscar documento saliente
Buscar documento entrante
Firmar

Posteriormente ingresar el nombre del documento y seleccione el tipo de documento a
generar.

Mombre de
expediente*

Tipo del | [Seleccione tipo de documento a generar] v |
documernto

a generar™

MHuevo Expedienie |

Para continuar presione el boton “Nuevo Expediente”.
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Una vez ingresado al formulario para la creacion del documento, debera seleccionar en

“Formato de ingreso” la opcion PDF.

iDocurmento
reservado?

Formato de
ingreso

®) rormal
) PDF

A continuacion, debera llenar el formulario para la creacion del documento, ingresando los

siguientes datos:

a) ¢Documento reservado?

Documento reservado es aquel que solo pueden ver los usuarios que participan en la creacion
0 en alguna etapa del proceso del mismo. Si fuese el caso debe seleccionar haciendo un clic

en la casilla.

En caso contrario si desea que el documento tenga acceso publico,

iDocumento reservade?

[o]

'::' Mormal
® ppF

Formato de ingreso

Archivo PDF | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionade

Tamafio méxime del archivo: 20MB

[ Fecna de Publicacién

[ iniciales de Responsabilidad
[ Mimero documento

[ Timbre de firma

. [ Firmante
Elementos & posicienar

b) Archivo PDF

En esta seccion debe subir el archivo PDF en “Seleccionar archivo”.

;Documento reservade? O

O Normal
[OF:3

Formato de ingreso

Archivo POF | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Tamafio méxime del archivo: 20MB

(] Fecha de Publicacién

[ iniciales de Re sponsabilidad
[ Nimero documento

[ Timbre de firma

- LI Firmante
Elementos a posicionar

c) Elementos a Posicionar

no seleccionar.

Debe seleccionar los elementos que desee que el sistema inserte en el documento.

Ecovery
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e Fecha de Publicacion
e Iniciales de Responsabilidad
e NUmero de documento
e Timbre de firma Firmante
iDocumento reservado? O
Formato de ingreso (C;)] :;:”a'
Archive POF Ningiin archivo seleccionade

Tamafio maxima del archivo: 20MB

[ Fecha de Publicacién

[ iniciales de Responsabilidad
[ Nimero documento

[ Timbre de firma

[ Firmante
Elementos a posicienar

d) Definir un firmante de otra division/unidad

Permite seleccionar firmantes que no estan en la linea jerarquica del usuario.

Definir un firmante de otra divisién/unidad | |

Firmanite Adicional*

Seleccionar usuario

Firmante* Seleccione Firmante hd
e) Firmante
Usuario seleccionado para firmar el documento.
Definir un firmante de otra divisién/unidad
Firmanite Adicional*
Seleccionar usuario )
Firmnante* | ‘ Seleccione Firmante V| |

f) Distribucion externa a la institucion

El usuario también podra enviar una copia a una persona externa de su Institucion haciendo

clic en “Agregar”.

Ecovery
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Distribucion externa a la institucion® —
-]
1
cc
Agragar Destinstarios w H Wiz Grupos » | | ) | Limpiar |
Copias externas a la institucién —
agregaled

Etiquetas

En el caso que el destinatario esté creado, debe seleccionar la opcion “Buscar”, indicar el
nombre en el buscador “Usuario existente” y luego seleccionar continuar.

Opcion: @ Buscar

Q MNuevo

Usuaric |
existente:®

Conftinuar

Para ingresar un nuevo usuario, debe escoger la opcion “Nuevo” y aparecera una ventana
donde debera llenar los datos solicitados.

Opcian: O Buscar
@ Muevo

Tipo* | " |

Titulo | [Seleccione opcidn] w |
Respeto:

Mombre:* | |

Apellido | |

Paterno:™®

Apellido | |
katerna:

Direccion:

Cormeo |
electranico:

Confinuar

Una vez ingresada la informacion correctamente, presiones el boton “Continuar”.

g) CC

La opcion con copia es un campo de tipo opcional. Para seleccionar el destinatario debe hacer
un clic en “Agregar Destinatarios”.

Ecovery ’
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Distribucion externa a la institucion® —
agreg=lid
cc
Agragar Destinstarios w H Wiz Grupos » | | ) | Limpiar |
Copias externas a la institucién —
" |
Etiquetas

h) Agregar copias externas a la institucion

El usuario también podra enviar una copia a una persona externa de su Institucion haciendo
clic en “Agregar”.

Distribucion externa a la institucién™
Agregar

cc

Agregar Destinatarios H Wi Grupas v | I ] | Jimae |

Copias ext la institucic =

Opias externas a la institucion
Agregar

Etiquetas

4
i) Etiquetas
Por Gltimo, si lo desea podra ingresar los datos de la Etiqueta del documento.
Nombre Cargo/RUT Institucidn Direccién E-mail

Distribucion externa a la institucion®
Agregar

cc

Agragar Destinstarios w H Wiz Grupos » | | A | Limpiar |
Copias ext I institucic Nombre Cargo/RUT Institucidn Direccién E-mail
0plas externas a la institucion

sgregald

Etiguetas

4

Una vez ingresada correctamente la informacion en el formulario, debera realizar la
configuracion del documento.

Para ello, debera ingresar a través de las pestafas dispuestas en la parte superior de la
pantalla.

Ecovery
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Configuracion Enviar a Firma

:Documento reservads? O

) Mormal
® ppr

| Seleccionar archive | 04112020 C_..ocionales. pdf

Archivo POF Archive actual: 'Taerminos-e-instrucciones-de-uso-TimbiLand.pdf
Tamafie méaximeo del archivo: 20MB

Formato de ingreso

A modo de ejemplo en los elementos a posicionar seleccionaremos Fecha de publicacion y

firmante.

i
martes, 28 de diciembre de 2020
HUGD ALEJANDRD AHUMADA SAMIT, umada@prochile.gob.cl)

LA, INTERMA
e, ol ] 8
Teidmne

CoireD Hecty dng s

Extimade destinatario

Mot encanta o aspects de este disoflo de fondo tal como e Pero puade agregar su proplo
to s parsofnial &f muy peco Tkempo.

I la pestafia Disafo de b clfts de opciones, consulte las galarias Temas, Colores v Fuambes
para obtene una Wsts previa delos diferente aspecios de una vafedad de elcciones
Dbt s, hiaga clic para aplicar o qus quiera.

Tambitn hemos creads stilon que b permiten aplicer o formato guie ve &n @318 Caris con
wn sl dic. En Is pesisfia incio de s omis de opoonss, conmits s Galeris des sitilos par

wer tedos oy estilos usades en st carta

En |a pestafia iInsertar encontrard otras herrarmientas aun mas ficikes de usar con las que
podrd agragar hipsrvimoulos o insertar comen taries

Ly covrciial waluco,

S noamEsra

Para dar la ubicacion requerida debe mover los datos posicionando el mouse sobre la figura,
hacer un clic sin soltar y arrastrar. Para que la figura quede fija en el lugar determinado por
usted, debe hacer un doble clic sobre ella.

Ecovery
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maries, 28 de diciembre de 2020

Dnreccade, ool ol bl o oo
Teid o
Cofren Hecir dnge

Estimade destimatario

Meos ercanta ol aspects de este disollo de fando tal como ¢ Pero puado agregar su proplo

T person al @n muy peco Tempo.

Enla pestafia Disafo de la cinta de opciones, consulte las galarias Ternas, Colores v Fuanbes

para obtene una wista previa delos diferestes aspectos de wna varedad de elecclones
Dhaspusds, haga clic para aplicar o que quiera.

Tamisén hemos cresds sstiles gue b permiten aplicer of formato que ve &n &318 carts con
umn e dic. En I pestefia iniio 4 s omn de op oones, consults s Galeris de sitlos para

wer tedos los evtilos usades en esta carta

En la pestafia Insertar encontrard otras hermarmientes adn mas Ficikes de usar con las que

podrd agregar hipsrvimoulos o invertar comen taries

Ly covrchial sl ucko,

S noamEss

HUGO ALEIANDRO AHUMADA SAMIT { hahumads@prochile gob.ol)

JEFE

DEFPARTAMENTO AUDITORIA INTERMA

En este momento debera Guardar para no perder la informacion ingresada y poder continuar.

Realice el posicionamiento, active las figuras haciendo doble clic y luego en Guardar

Una vez listo el documento debera firmarlo

Ecovery
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5 Documento no existente en ZeCeroPapel

Si se requiere adjuntar y tramitar un documento que no existe en la plataforma (convenios o
contratos por ejemplo), es necesario la configuracién de:

o Visaciones

o Firmante final

Con esta informacién, se generara un flujo de revisidn siguiendo la secuencia de visadores y
firmantes ingresado, sin que ello siga necesariamente el flujo jerarquico definido en
ZeCeroPapel.

La numeracién del documento PDF, serd la que ingrese el usuario al momento de crear el
documento de ZeCeropapel.

Sin perjuicio de lo anterior, la plataforma ofrece herramientas de derivacion, por lo que el
documento puede ser enviado a todos los usuarios registrados de ZeCeroPapel si fuera
necesario.

En este contexto, estos tipos de documentos externos PDF no tienen asociados los datos propios
de documentos ZeCeroPapel.

5.1 Tipo Documento no existente en ZeCeroPapel

Para la creacion de un nuevo documento utilizando un documento externo en formato PDF,
debe ingresar a través del men( CeroPapel/Documentos/Crear Documento Electronico.

Abastecimiento Comision de Ser

Documentos

Documentos por Leer

Reportes Documentos Enviados (firmados)
Documentos Fisicos
Documentos en Transito

Crear Documento Electrénico k‘
Buscar documento saliente

Buscar documento entrante
Firmar

Posteriormente ingresar el nombre del documento y para este caso, como es un documento
distinto a los que existen en la plataforma, debe seleccion en “Otros documentos”.

Ecovery b
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Mombre de | |
expediente®

Tipao del
documento
a generar:*

Otros documentos w

[5eleccione tipo de documento a generar]

Muevo Expediente |

Carta
Memorandum Prochile

Oficio Ordinario

Otros documentos

FESOIUCIon Cretna

a) ;Documento reservado?

Documento reservado es aquel que solo pueden ver los usuarios que participan en la creacion

o en alguna etapa del proceso del mismo. Si fuese el caso debe seleccionar haciendo un clic
en la casilla.

En caso contrario si desea que el documento tenga acceso publico, no seleccionar.

;Documento reservado? | O

Formato de ingreso @ ppp
Nigin archiveslecionads

Tamafio maximo del archivo: 20MB

[ Fecha de Publicacion

[ iniciales de Responsabilidad
[ nomero documento

[ Timbre de firma

. [ Firmante
Elementos a posicionar

b) Formato de ingreso

Ya viene predefinido en el momento que se seleccion6 la opcion de ingreso de tipo de
documento no existente.

;Documento reservade? O
Formato de ingreso | @ ppp |
[Selocdons artiv | Ning arciv seleccionsd

Tamafio maximo del archivo: 20MB

[ Fecha de Publicacion

[ Iniciales de Responsabilidad
[ nomero documento

[ Timbre de firma

. O Firmante
Elementos a posicionar

C) Archivo PDF

En esta seccion debe subir el archivo PDF en “Seleccionar archivo”.

Ecovery "
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Formato de ingreso

® poF

Archivo PDF

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionade

Tamafio maximo del archivo: 20MB

Elementos a posicionar

[ Fecha de Putlicacién

O iniciales de Responzabilidad
] Nimero documenta

[ Timbre de firma

[ Firmante

d) Elementos a Posicionar

Debe seleccionar los elementos que desee que el sistema inserte en el documento.

iDocumento reservado?

Fecha de Publicacion
Iniciales de Responsabilidad
Numero de documento
Timbre de firma Firmante

0

Fermato de ingreso

O Normal
® por

Archivo PDF

Seleccionar archive | Ningdn archive seleccionado

Tamafio maximo del archivo: 20MB

Elementos a posicienar

[ Fecha de Publicacin

[ Iniciales de Responsabilidad
[ némero documento

[ Timbre de firma

O Firmante

€) Flujo de firmas y visaciones*

En esta seccion se deben asignar a los usuarios que seguiran el flujo de firmas del documento.

Flujo de firmas y visaciones®

Aqre;a
|

Materia*

Observaciones

Selecciones la opcion de firmante o visador.

Ecovery

iFirmante o
visadar?:*

O Visto
@ Firma

Firmante/Visador*

Seleccionar usuario

Continuar
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f) Materia
Campo obligatorio de tipo texto que indicara la materia del documento.

|

Flujo de firmas y visaciones*

Observaciones

Materia*

g) Distribucion
Campo de caracter obligatorio. Se debe seleccionar a los usuarios que recibiran una

copia del documento.

Distribucian®
Agregar Destinatarios ¥ || Mis Grupos w | [ = | Limpiar
Distribucion externa a la institucion p—
e
Documento [Fecha Publicacitn Autor
. |

Adjuntar Documento ceropapel

Etiquetas

h) Distribucion externa a la institucion

El usuario también podra enviar una copia a una persona externa de su Institucion haciendo
clic en “Agregar”.

Distribucian®
Agregar Destinatarios ¥ || Mis Grupos w | [ = | Limpiar

Distribucién externa a la institucién

Agre;aa |

L
Documento [Fecha Publicacitn Aurtor

Adjuntar Documento ceropapel p—

. |
Etiquetas

P

Ecovery
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i) Adjuntar documento ceropapel

Distribucién®
Agragar Destinatarios || Mis Grupos | | “| | Limpiar ‘

Distribucion externa a la institucion —

sarecakal

X Documento [Fecha Publicacitn Autor

Adjuntar Documento ceropapel —

f——]

L
Etiguetas
-

j) Etiquetas

Por ultimo, si lo desea podra ingresar los datos de la Etiqueta del documento.

Distribucian®
Agregar Destinatarios ¥ || Mis Grupos w | [ = | Limpiar
Distribucion externa a la institucion p—
e
X Documento [Fecha Publicacién Autor
Adjuntar Documento ceropapel p—
. |
Etiquetas
P

Una vez ingresada correctamente la informacion en el formulario, debera realizar la
configuracion del documento.

Para ello, debera ingresar a través de las pestafas dispuestas en la parte superior de la
pantalla.

Inicio Configuracion +uiar a Firma

iDocumento reservada? D

Formato de ingreso @ poF

| Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Archive PDF Archivo actual: '730_Documento-de-Prueba.pdf
Tamafio maximo del archivo: 20MB

A modo de ejemplo en los elementos a posicionar seleccionaremos Fecha de publicacion y
firmante.

Ecovery
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'nla.rha. 20 de diciembre d= 2020

JORGE EDUWRDO CO'RYAMN SCHUTZ ([@prochile. gob.cl)

DN rechir, Ol p d 00 Do e
Tridme
Coives Heclr dnKs

Estimade destinatario

Mo ercants o aspects de sste disaflo 3 fondo kal como e Pero pueda agregar su proplo
oy U pirsonal & muy pisco teempo.

Enila peestafia Disafo de la cinta de epciones, consulte las galorias Ternaes, Cobores y Fuambes
para cbtene uma wists preva dalos diferamtes aspecion de wna variedsd de ebecclanas
Dasprads, haga olic para aplicar of que quiera.

Tamisén hemos creads estilos gue ke permiten aplicer o formato gue ve &n s3ia carta con
wn sodo dic. En L pestafin iricio de ls onia de oposonsy, consulie s Galeris de slilon par

wer iedos o3 eatilos usedes en st carta

En la pestafia Inssrtar encontrard otras herramientas agn mas ficibes de usar con lns que
podrd agregar hipsrdinculos o inse rear comen tariss

U ooyl | salusio,

Su nodm b

Para dar la ubicacion requerida debe mover los datos posicionando el mouse sobre la figura,
hacer un clic sin soltar y arrastrar. Para que la figura quede fija en el lugar determinada por
usted, debe hacer un doble clic sobre ella.

Ecovery
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martes, 28 de diciembre d= 2020

CNrechtn, Coullad p COdm D o e
Tridinme
Canivad ity e

Estimada destinatario

Mos @nc anta o aspecto de este diseflo de fondo tal como e Pero puede agragar su proplo
i) s paer sonial @ My peco tempo.

I la petafs Disafo de b clnta de apciones, consulte las galerias Temas, Colores y Fuambes
para obitene una wista previa delos diferentes aspecios de una vadedad de ekcclomes
Dhaspusds, haga clic para aplicar o qus quikra.

Tamisitn hemos creads stiloy gue b permiten aplicer o formato qus ve sn 9l Carts oon
wn sodo dic. En b pestafis Inicio de ls dnia de opolones, consulte ls Galeris de sstilos para
wer isdos loa satilow ussdes &n st carts

En ln pestnfin Imsertar encontrard oiras harrarmientm aum may Ficibes de usar con las que
podrd agrager hipsrvinculos o insertar comen tarios

Ly coerclal saludo,

5 nosmEra

JORGE EDUARDO O'RYAN SCHUTZ { joryani@prochile.gob.d)
DIRECTOR GENERAL
DIRECCICON GENERAL

En este momento debera Guardar para no perder la informacion ingresada y poder continuar.

Realice el posicionamiento, active las figuras haciendo doble clic y luego en Guardar

Una vez listo el documento, queda enviar a Firma

Ecovery
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6 Busqueda.

Todo documento PDF tramitado con esta nueva herramienta podra ser buscado en la
plataforma ZeCeroPapel a través de mecanismos de busqueda para documentos existentes
como cualquier otro documento creado en la plataforma.

20
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7 Visualizacion.

La plataforma ZeCeroPapel puede visualizar los documentos externos que fueron firmados con
las mismas caracteristicas de un documento ZeCeroPapel.

Ecovery “
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8 Firmador masivo.

8.1 Seleccion de documentos

Ecovery

Permite seleccionar un conjunto de documentos que requieren la firma final y aplicarla de
forma masiva. La interfaz permitira seleccionar y aplicar la firma correspondiente (simple o
avanzada) segun el tipo de documento.

De esta manera se logra automatizar aun mas la gestién de documentos. Es importante
indicar que la responsabilidad de firma avanzada recaerd sobre el firmante y esta es solo
una herramienta operativa.

Si el usuario tiene activo esta opcién pueden realizar firmas masivas.
Como todo proceso de firmas debe ingresar a la pagina de inicio donde el Resumen de
actividades le indicara si tiene o no documentos por firmar.

Ceropapel Abastecimiento Comision de Servicio Cpciones

Resumen de mis actividades pendientes

En esta seccidn se muestran las actividades pendientes asociadas a su perfil de usuario. Primero se muestran Mensajes por leer
indicando el nombre del memo conductor v la actividad asociada

» 3 documentos por firmar
- I UULLUITTIETIWS U TEET

« 1 documentos fisicos por entregar
L]

L]

245 derivaciones solicitadas sin respuesta
1 documentos fisicos por recibir

Al ingresar en documentos por firmar, podrd visualizar los documentos que se encuentran
para firma. En esta seccién deberd seleccionar si es firma masiva simple o avanzada
dependiendo del documento que desee firmar.

‘ ‘ Firma Masiva Simple | ‘ Firma Masiva Avanzada

Mostrar reg’slros Buscar:

Solicitante 4 pomde 4 Prondadd N s -

N°Bxpediente Documento §  Expediente =
2772020 B et ot it T —
oz RS Cfescinonen VAR TEREEA SALDASORALES o
5256/2020 Yematendum CONTRATO 12112020 —

A continuacién, para seleccionar todos los documentos a firmar, para ello deberd
seleccionar en “Seleccionar todos”.

22
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- Documento 4 Expedierte 4 Solictante 4 Dohede 4 P4 Proidadd  Observacones §  gFmart 4
i e (TSSO G AT Baroth  TOMISCHSTO0 o0 - o
369072020 Resolucion Exenta  Certificacion Origen ﬁ:ﬂ:ﬂ‘g‘;ﬁﬁmﬁ:i‘”‘mmms( 31-08-2020 g;‘zoua' — O
5256/2020 ’P"‘Em o dum CONTRATO 12:11-2020 ;é;& — O

‘Seleccionar Todos / {]uilal Seleccionados

Para finalizar ingrese su contraseiia y presione el botdon “Firmar”.

Tipo de firma Firma Simple

Contrasefia usuario®

Firmar

8.2 Notificacion de firma de documentos

En el escenario que alguno de los documentos seleccionados no pueda ser firmado por falta
de algin elemento mandatorio u obligatorio, la plataforma no procedera a la firma y enviard
un correo de notificacion a dicho usuario.

El documento que no pudo ser firmado en el proceso de firma masiva, quedara en la bandeja
del usuario como no procesado.

Sin perjuicio de lo anterior, ZeCeroPapel dejara los documentos firmados en los expedientes
correspondientes, tal como lo hubiera hecho de manera tradicional.

Firma Masiva de Documentos
" verdetalle Certificacién Origen - Resolucion Exenta

" verdetalle 2078459 Apertura de Oficina de Arménica y Evento de Lanzamiento en México - Resolucién Exenta

" verdetalle CONTRATO - Memorandum Prochile

Para ver informacion detallada del documento debe hacer un clic en “ver detalle”.

E ver detalle jaDNTRATO—Memorandum Prochile

Estimado usuario, el documento firmado 05452/2020 Memorandum Prochile ha sido publicado satisfactoriamente con la siguiente informacion:

Fecha y hora de publicacion en servidor de publicacion: 30 de diciembre de 2020 19:47:46
Tipo de firma: Firma simple

Documento:05452/2020 Memorandum Prochile

Expediente N®: 5256/2020 CONTRATO
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