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1. Paso a paso  
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Para realizar este procedimiento, se debe solicitar un permiso al área de soporte, mediante el
formulario GOP-05.
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2. Paso a paso  
 • Luego debes seleccionar “persona determinadas” e indicar en la casilla de abajo si  

 la persona puede editar o no los documentos.

• Una vez realizado lo anterior, deberás ingresar el correo “externo” al cual quieres  
 enviar el enlace de “compartir” y luego presionar el botón enviar.
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3. Paso a paso  
 

• El usuario receptor tendrá que realizar los siguientes pasos para poder acceder al sitio.

Recibirá un correo con el 
link al sitio, tendrá que 
pinchar el botón “Open”.

Al ingresar, se solicitará 
enviar un código a su 
cuenta de correo para 
identificar su identidad.

Una vez ingresado el código, tendrá acceso a los documentos 
o carpetas que se han compartido. 

Una vez recibido el código 
tendrá que digitarlo en la 
página que abrió antes. 
(imagen nº 2).
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