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1 Descripcidn funcional basica del servicio

El servicio de Portafirmas proporciona una aplicaciéon que unifica el firmado electrénico de
documentos para personas de una misma organizacion.
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2 Diagrama de navegacioén

En el diagrama de navegacién se muestra de manera general el funcionamiento de la aplicacién. En
los siguientes apartados se explica de manera mas detallada.

preparar

Asignar
Mim
— .

revisar, rechazar, descargar

Preparar documento - [~
Paso 1: Seleccionar activar/desactivar

fichero y procedimiento

Pendientes de
firma -
Usuario

Pendientes de
firma - Otros

Borradores

descargar
Preparar documento -
Paso 2: Seleccionar
tipo de documento
siguiente O anterior firmar documentos Dotalle de _ tirma

Preparar documento -

verifi¢ar firma

Paso 3: Rellenar
metadatos

B

firmar todos

siguiente anterior

Verificar
firmas

Preparar documento - firmar con sgllo

firmar paso # paso

Preparar documento -
Paso 4: Busqueda rapida Paso 4: Busqueda
de firmantes avanzada de firmantes

dleccionar selecplonar -
Firma paso a (AL 0
e documento
afadir, eliminar todos i autorizacion
Preparar documento -

Paso 4: Firmantes
seleccionados

Preparar documento
- Paso 5: Posicién de
Ia firma

iguien!

Preparar documento
-Paso 6: Finalizar

guardar, cancelar

siguiente

Preparar documento -
Paso 4: Modificar
firmantes

pasar a|pendiente de firma
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3 Roles y usuarios

3.1 Usuarios

La aplicacion “PFI_PRIV” consiste en un portal destinado a ser utilizado por los empleados publicos.
Todo funcionario que pretenda acceder a la aplicacion, debera disponer de permisos creados
especificamente para tal fin. Dependiendo del rol asignado para cada usuario, las opciones disponibles
varian, permitiendo o no, llevar a cabo diferentes acciones.

3.2 Roles

El rol por defecto para entrar a la aplicacion es el de FIRMANTE, a través del cual el usuario podra
preparar un documento, acceder a sus bandejas de documentos pendientes de firma, borradores y

firmados, asi como de activar o desactivar sus revisores.

Los usuarios que accedan a la aplicacién con los roles PFI_ALL y PFI_REVISOR podran revisar a
algunos firmantes, y se podra acceder a sus respectivas bandejas.

Con el rol PFI_PREPARADOR_MULTIPLE se podra preparar documentos para cualquier usuario

dentro de SIU.
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4 Descripcién de la operativa de cada bloque funcional

4.1 Login

En la ventana del login se pueden ver los siguientes enlaces a la izquierda:

— Registro de Disponibilidad: Accede a una nueva pagina donde se pueden almacenar las
incidencias de la aplicacion.

— Normativa: Accede a una pagina con la normativa estatal y autonémica del Gobierno de Aragén.
— Ayuda: Contiene la ayuda de la aplicacion.

El usuario debe loguearse para acceder a la aplicacion, para ello debe pulsar el botéon Entrar y
seguidamente se le asociaran una serie de permisos con las operaciones que puede realizar y los
procedimientos asociados al organismo al que pertenece.

GOBIERNO Portafirmas

DE ARAGON . e

io de Soporte a Usuarios: soportes agon.es - 976 79 19 10

Acceso a la aplicacién

Acceso mediante certificado

| | NOMBRE ESPAROL PRUEBAS AUTOMATIZADAS JUAM - NIF 11111111H b ||

Entrar

Centificado del funcionario
|REGISTRO DE DISPOHIBILIDAD | emitido por una entidad de

confianza

|NORMATI\J‘A |

|AYLIDA |

.ty UNION ELUROPEA

Version de PFI N ordo Europeo de
e " Desarrollo Regional
gk (FEDER)

Construpendo Europa desde Aragdn

—
Version 1.3

Imagen 1: Acceso a la aplicacion
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Si el usuario tiene varios organismos asociados debera elegir uno. En funcién del organismo, tendra
una serie de procedimientos asociados.

Portafirmas

GOBIERNO

DE ARAGON

2@aragon.es - 976 79 19 10

Servicio de Soporte a Usuarios: soportes

Acceso a la aplicacién

NMOMBRE ESPAROL PRUEBAS AUTOMATIZADAS JUAN - NIF 11111111H

Seleccion de organismo

Seleccionar el organismo
"|! del que se obtendran los

procedimientos asociados|

|| Departamento de Economia y Hacienda
L

o UNIGN EUROPEA

i Fondo Europeo de
I * Desarrollo Regional
gk [FEDER)

Pulsar botin Entrar

Construpyendo Europa desde Aragon

Imagen 2: Acceso a la aplicacion. Seleccién de Organismo

4.2 Bandeja de pendientes de firma

4.21 Pendientes de firma - usuario

La primera pagina que se muestra una vez logueado es el listado de los documentos pendientes de
firma, los cuales estan divididos entre los que corresponden al usuario conectado y los preparados por dicho
usuario para otros firmantes. También se puede acceder a esta pantalla a través de la opcién 'Pendientes de
firma' del menu lateral izquierdo.

En la parte superior izquierda de la pantalla aparece el organismo y el rol asociado al usuario. Se
podra cambiar de organismo pulsando el boton Cambiar ubicado a la derecha del organismo, en dicho caso
se redirige a la pantalla de seleccion de organismo. (Ver Imagen 2)

Por otro lado, en la parte superior derecha se muestra el nombre y los apellidos del usuario que ha
iniciado sesion y la fecha y hora de la ultima conexién.

Para salir de la aplicacion hacer click sobre el icono < situado a la derecha del nombre del
usuario.
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Organismo: Departamento de Economia y Hacienda SOPORTE DE PRUEBAS

Teruel Pruebas Automatizadas, Sancho ﬂ

Bandeja de firma - Pendientes de firma

[Crgani

iado al usuario

Funcionario

1 Preparar documento

T
Sancho Teruel Pruebas Automatizadas ”Otrns ﬁr’mantes“_

IEl usuario podra ver los docs
pre| los por él para otros

Bandeja de firma lirmantes
1 Borradores Criterios de bisqueda
1 Pendientes de firma
Preparadar: Tipo docurnento:
1 Firmados P b ~
- = Descripcidn: Carpeta: ~
Bandeja de revisados I
. Fecha preparacian:
1 Asignar revisores
Desds cojogfeniz [ Hasta [zgfigjaniz [
Procedimientao: | v
Filtros de busqueda Limpiar
Resultados de |3 bisqueda |!:r:|.r por :DSI id
riterios introducidos
17 Elementos encontradas: mostrando de la 1 ala 10.
[ Primero f anterior ] 1/ 2 [ Siguiente f Ultimo]
u
O 2 V = Sancho Teruel Prusbas Automatizadas  2012-09-14T06:18:20.235Z2_Hpsd)&BWLw ATYUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 14/09/2012 wer
O W/ = sancho Teruel Prugbas Automatizadas 2012-09-26T11:26:23.200Z_37TRPT4gG0  ATUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 26/09/2012 Wer
O = sancho Teruel Pruebas Automatizadas  2012-09-26T11:30:17.398Z_f7vDASwWGUY  ATUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 26/09/2012 Wer
O 'R/ = Sancho Teruel Prusbas Autormatizadas  2012-09-26T11:31:48.285Z_&Upk0xwoSe  AYUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 26/09/2012 er
O = Sancho Teruel Prusbas Autornatizadas  2012-09-26T11:33:05.829Z_Am0CZ0fah] ATYUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 26/09/2012 wer
O '\‘/ = sancho Teruel Pruebas Automatizadas  2012-09-26T11:34:40.376Z_jOrNCbrTpg ATUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 26/09/2012 Wer
O V = Sancho Teruel Prusbas Autornatizadas  2012-09-26T11:36:00.278Z_txEihITCfF ATYUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 26/09/2012 wer
O = Sancho Teruel Prusbas Autormatizadas  2012-09-26T11:37:26.004Z_SuGooDuPve  AYUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 26/09/2012 er
O '\‘/ = sancho Teruel Pruebas Automatizadas  2012-09-26T11:38:45.0532_E74vBfvCi2 ATUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 26/09/2012 Wer
O ¥ = Sancho Teruel Prusbas futomatizadas  2012-09-26T11:40:25.018Z_TBAfGOf6Gg  AYUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 26/09/2012 wer
Operaciones en blogue
Mata: Descargar

Marcar como revisado

Rechazar

Firmar seleccién

Firmar todos

UNION EUROPEA
Fondo Europeo de
Desarrollo Regional
(FEDER)

Construpsnds Europa desds Aragén

Imagen 3: Bandeja de pendientes de firma - Usuario

Tal como se puede apreciar en la Imagen 3, se muestra un listado con los documentos pendientes
de firma que han sido asignados al usuario conectado. Por defecto, aparecen ordenados descendente por
fecha de preparacion. A continuacion se detalla cada uno de los campos por los que se puede filtrar:

Preparador: es el nombre del usuario que ha preparado el documento. El usuario logueado

puede escribir el nombre completo o solo parte de él y al clickear sobre Buscar, se listaran
todos los documentos que cumplan con este criterio.

Descripcién: breve texto que describe el documento. El usuario logueado puede escribir parte

de la descripcién y al clickear sobre Buscar, se listaran todos los documentos que contengan el
texto introducido como parte de la descripcion.

Tipo documento: Tipo de documento.
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Carpeta: sitio donde se agrupa el documento.

Fecha preparacion desde: fecha desde la cual vamos a empezar a buscar. Es el unico campo
que por defecto tiene valor, 2 meses anterior al actual. Su formato debe ser dd/mm/yyyy. Se
puede introducir en la caja de texto o desde el calendario que aparece al pulsar con el raton
sobre el icono [

Fecha preparacion hasta: fecha hasta la cual vamos a buscar. Su formato debe ser dd/mm/yyyy.
Se puede introducir en la caja de texto o desde el calendario que aparece al pulsar con el ratén
sobre el icono [

Si los campos de fecha introducidos no son correctos, se mostrara un mensaje de error;

Bandeja de firma - Pendientes de firma

En la walidacidn del formulario han aparecido los siguientes errores:

s La fecha de preparacidn inicial introducida es incorrecta

Solucione estos problemas v vuelva a enviar el formulario,

Procedimiento: Procedimiento asociado al documento.

Una vez introducidos los filtros de busqueda deseados, se pueden realizar dos acciones:

Buscar: busca aquellos documentos pendientes de firma que cumplen con los criterios de
busqueda que han sido introducidos por el usuario. Si no se rellena ningin campo, por defecto
mostrara todos los asociados al usuario.

Limpiar: limpia los campos que componen el filirado de los documentos, excepto el campo
Fecha desde que seguira apareciendo por defecto.
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Como se puede apreciar en la Imagen 3 solo se muestran los primeros diez documentos de la lista.
Para recorrer los demas elementos, se proporciona el menu de navegacion:

ai.

nierior Mena navegacion

Resultados de |a blisgueda
22 Elementos|encontradas: mostrando de la 11 ala 20,

[|Primeralf[anterior]] |1 i27 3|[|5|gl_uer'|tE| /[T —{Uttima Pag.
|

Primer Pag.

|F’ag. Siguiemel

Niamero de Paginas

Imagen 4. Menu de navegacién

Después de la lista de documentos se puede observar una caja con diferentes botones:

— Marcar como revisado: Tal como su nombre lo indica su funcionalidad es la de marcar un
documento como revisado. Solamente se permite una revisién por firmante y unicamente
podran revisar el documento el firmante del mismo y sus revisores que tengan rol de revisor
asociado. Se puede seleccionar uno o mas documentos, agregar una nota si se desea y al
clickear sobre este botén si la operacion se efectua correctamente aparecera un mensaje de

informacion:

Los documentos han sido revisados correctamente

—  Sino se agrega ninguna nota el sistema generara una nota con el texto “Revisado el dia:

dd/mm/aaaa”

— Rechazar: una vez seleccionado uno o varios documentos, al clikear sobre este botdn, los

documentos seleccionados seran marcados como Rechazados lo que significa que pasaran
nuevamente a la bandeja de borradores. Los documentos pueden ser rechazados por el
firmante, sus revisores y el preparador. Si la operacion se realiza correctamente aparecera un
mensaje de informacion:

Los documentos han sido rechazados correctamente

Se puede afiadir una nota adicional al rechazar, si no se introduce ningun texto el sistema
generara una nota con el texto “Rechazado el dia: dd/mm/aaaa ”
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— Descargar: una vez seleccionado uno o varios documentos y al clickear sobre este botén, el
usuario se estara descargando todos los documentos que haya seleccionado. Estos se
descargan con el formato zip.

— Firmar seleccion: Para firmar uno o varios documentos seleccionados. Redirige a una pantalla
con las opciones de firma. Ver Imagen 31

— Firmar todos: Firma todos los documentos filtrados en la bandeja. Redirige a una pantalla con
las opciones de firma. Ver Imagen 31

A continuacion se detalla la informaciéon que se muestra en la tabla del listado de documentos:

— Estado: El estado que puede tener un documento en la bandeja pendientes de firma puede ser:

No revisado

Firmando en paralelo: El documento tiene varios firmantes
y no ha sido firmado por todos. Se indica con el icono

Firmando

Error al firmar

Tabla 1. Estados de un documento pendiente de firma

— Revisado: Los documentos revisados estan marcados por un check.

‘ Revisado v
Tabla 2. Documento revisado

— Prioridad: Puede tener los valores:

Alta A
Media =
Baja v

Tabla 3. Prioridad de un documento.

— Preparador: Nombre del usuario que ha preparado el documento.

— Descripcion: Breve texto que describe el documento.

— Procedimiento: Procedimiento asociado al documento

— Tipo doc.: Tipo de documento.

— Fecha prep.: Fecha de preparacion del documento. Acciones: Se muestra el enlace “Ver’ en
cada uno de los documentos el cual redirige a la pantalla de detalle del documento. Ver Imagen

11
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Se puede ordenar ascendente o descendente por cada columna, haciendo click sobre el nombre
de la columna.

4.2.2 Pendientes de firma — Otros firmantes

Como se habia mencionado anteriormente el usuario tiene acceso a los documentos
preparados por él para que sean firmados por otros usuarios. Para acceder a estos documentos
hacer click sobre la pestafia Otros Firmantes.

Bandeja de firma - Pendientes de firma Documentos
preparados para

otros usuarios

Sancho Teruel Pruebhas Automatizadas |Otr05 firmanteS|

Criterios de busgueda

Preparadar: Tipo documento:

Descripcidn: Carpeta:

Fecha preparacidn:

Desde Hasta

]

03/08/2012

Procedimiento: |

Imagen 5. Otros Firmantes

La bandeja Pendientes de firma de otros firmantes es similar a la bandeja del usuario. Las
diferencias entre ambas estan sefialadas en la Imagen 6 :
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Portafirmas

o de orte 2 ort

Cambiar

Bandeja de firma - Pendientes de firma

Teruel Pruebas Automatizadas, Sancho -ﬂ

1 Preparar documento

|5anch0 Teruel Prugbas sutomatizadas ||0trus firmantesl

Bandeja de firma

1 Borradores

Criterios de blsqueda

1 Pendientes de firma

|

) Tipo docurnento:
1 Firmados P I L
- = Descripcidn: Carpeta: v
Bandeja de revisados I I
. . Fecha preparacidn;
1 Asignar revisores
Desde IDEfDEfQD 12 E Hasta E
Procedimiento: | v
Buscar Limpiar
—Resultados de |a busgqueda
Elemento encontradao:
= _rimonte )
—_ Javier Sdnchez . ATUDA CONTRATOS
[ Aragon 2012-09-13T14:47:10 8202 _1FgelwsToy AGRARIOS ACTA 13/09/2012 Wer

—Operaciones en blogue

Mota:

Marcar como revisado

Rechazar

Descargar

Version 1.3

s UNION EUROPEA
o Bt Fondo Europeo de
* » Desarralla Regional
K (FEDER)

Construpendo Furopa desde Aragon

Imagen 6: Bandeja de pendientes de firma — Otros firmantes

© Gobierno de Aragin, 2012. Todos los derechos reservados.

Como se puede observar en la anterior imagen, hay un filtro de busqueda y una columna Firmante.
Y en las acciones que puede realizar el usuario no aparece Firmar.
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4.3 Bandeja de firmados

4.3.1 Firmados — Usuario

En esta bandeja se muestran los documentos que han sido firmados. Al igual que la bandeja
pendientes de firma, el usuario tendra acceso a los documentos firmados por él y los que han sido
preparados por él para otros firmantes.

También se proporcionan filtros de busqueda de documentos. Estos son:

Preparador: es el nombre del usuario que ha preparado el documento firmado. El usuario
logueado puede escribir parte del nombre y al clickear sobre buscar, se buscaran todos los
documentos que contengan la parte del nombre del preparador escrita.

Descripcion: breve texto que describe el documento. El usuario logueado puede escribir parte
de la descripcién y al clickear sobre buscar, se buscaran todos los documentos que contengan
como descripcién esa parte.

Tipo documento: tipo de documento.

Carpeta: sitio donde se agrupa el documento.

Fecha preparacién desde: fecha desde la cual vamos a empezar a buscar. Es el unico campo
que por defecto tiene valor, 2 meses atras. Su formato debe ser dd/mm/yyyy. Se puede
introducir en la caja de texto o desde el calendario que aparece al pulsar con el ratén sobre
elicono [

Fecha preparacion hasta: fecha hasta la cual vamos a buscar. Su formato debe ser dd/mm/yyyy.
Se puede introducir en la caja de texto o desde el calendario que aparece al pulsar con el ratén
sobre el icono [

Procedimiento: Procedimiento asociado al documento.
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Portafirmas

GOBIERNO

DE ARAGON

aragaon 919 10

Il B andeja de firma - Firmados

Teruel Pruebas Automatizadas, Sancho =]

1 Preparar documento
P Sancho Teruel Pruebas Automatizadas ||Otros firmantes

Bandeja de firma
1 Borradores Criterios de busqueda
1 Pendientes de firma .
Preparador: Tipo documento:
1 Firmados P P I >
= = Descripcian: Carpeta: ~
Bandeja de revisados I
: . Fecha preparacion:
1 Asignar revisores
Desde p3jog/zoiz [ Hasta E
Procedimiento: | ~
Filtros de | Jueda -
Buscar Limpiar
Resultados de la blsqueda
95 Elementos encontradas: mostrando de la 1 ala 10,
[ Primero fanterior ] L/ 2737457077 f8[ Siguiente f Ultima]
LJ >
Sancho Teruel AYUDA
L] / = Pruebas 2012-09-27T16:17:130.2462_draGw«Cqos CONTRATOS ACTA 2770972012 wer
Autormatizadas AGRARIOS
Sancho Teruel AYUDA
L 2 -— Pruehas 2012-09-27T16:16:23.904Z_UNBHEGPRwWY  CONTRATOS ACTA 27/05/2012 ‘er
Autornatizadas AGRARIOS
sancho Teruel AYUDA
L] / = Pruebas 2012-09-27T16:15:07.7692_Fp3dZoxpdy CONTRATOS ACTA 2770972012 ‘wer
Autormatizadas AGRARIOS
Sancho Teruel ATUDA
L P -— Pruehas 2012-09-27T16:14:00.0352_y0uSLvAz97  CONTRATOS ACTA 27/09/2012 ‘fer
Automatizadas AGRARIOS
Sancho Teruel ATUDA
B / = Pruebas 2012-09-27T16:11:35.0832_Sm1n33BPfF CONTRATOS ACTA  27/09/2012 ‘Jer
Autormatizadas AGRARIOS
Sancho Teruel AYUDA
| f = Prusbas 2012-09-27T16:10:19.7792_kGdejxzGDl  CONTRATOS ACTA 2770972012 wer
Automatizadas AGRARIOS
zancho Teruel ATUDA
B / = Prusbas 2012-09-27T16:09:11.931Z_ r¥DMrelxP= CONTRATOS ACTA  27/09/2012 Jer
Autornatizadas AGRARIOS
Sancho Teruel AYUDA
| f — Pruebas 2012-09-27T16:06:46,902Z_J6qMIyRSDY  CONTRATOS ACTA 2770972012 wer
Automatizadas AGRARIOS
zancho Teruel ATUDA
B / = Prusbas 2012-09-27T16:05:21.6172Z_jn1l17mbDgWu CONTRATOS ACTA  27/09/2012 Jer
Autornatizadas AGRARIOS
Sancho Teruel AYUDA
.| / — Pruebas 2012-09-27T16:04:113.7792_fsxmLaelw CONTRATOS ACTA 2770972012 wer
Autormatizadas AGRARIOS

UNION ELUROPEA
Fondo Europeo de
Cresarrollo Regional
[FEDER}

Construpendo Furops desde Aragon

Imagen 7: Bandeja de firmados - Usuario
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Por defecto, los documentos aparecen ordenados descendente por fecha de preparacion.
A continuacioén se detalla la informaciéon que se muestra del listado de documentos.

Estado: Los documentos de esta bandeja se pueden encontrar en dos estados:

Firmado: El documento ya ha sido firmado por el £
firmante o los firmantes correspondientes.

Firmando en paralelo: El documento es multifrmay | =
aun hay firmantes que no lo han firmado. ‘

Tabla 4. Estados de un documento firmado.

Prioridad: icono que representa la prioridad del documento. Puede tener los valores:

Alta A
Media —
Baja A4

Tabla 5. Prioridad de un documento.

Preparador: es el nombre del usuario que ha preparado el documento.
Descripcién: breve texto que describe el documento.

Procedimiento: procedimiento asociado al documento

Tipo doc.: tipo de documento.

Fecha prep.: fecha de preparacién del documento.

Acciones: Se muestra “Ver” en cada uno de los documentos para que, al clickear sobre cada
uno de ellos, se muestre el detalle del documento.

Por otro lado en esta pantalla solo existen tres botones:

Buscar: busca aquellos documentos firmados que cumplen con los criterios de busqueda que
han sido introducidos por el usuario. Si no se rellena ningin campo, por defecto mostrara todos
los asociados al usuario.

Limpiar: limpia los campos que componen el filtrado de los documentos, excepto el campo de
Fecha desde que se le pone por defecto los dos meses anteriores.

Descargar: una vez seleccionado uno o varios documentos y al clickear sobre este botdn, el
usuario se estara descargando todos los documentos que haya seleccionado. Los documentos
se descargan en formato zip.
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4.3.2 Firmados — Otros firmantes

En esta bandeja se muestran los documentos que han sido preparados por el usuario conectado y

firmados por los usuarios asignados. Para ver estos documentos hay que acceder a la pestafia Otros
firmantes.

Bandeja de firma - Pendientes de firma

|Sar‘u::h|:| Teruel Pruebas Autormatizadas |0tr05 firmantesl Acceso a los documentos
I firmados por otros
usuarios.

Imagen 8: Bandeja de firmados — Otros firmantes

Por otro lado, en los filtros de busqueda aparecera Firmante, y en la tabla de los documentos una

columna con el mismo nombre. El usuario conectado podra descargar los documentos en el listado y ver el
detalle accediendo al enlace Ver.

GOBIERNO Portafirmas

DE ARAGON

Organismo: Departamento de Economia y Hacienda SOPORTE DE PRUEBAS  Cambiar

Teruel Pruebas Automatizadas, Sancho ﬂ

Bandeja de firma - Firmados
1
Preparar dosumenta Sancho Teruel Pruebas Automatizadas ”Dtrns firmantes
Bandeja de firma
1 Borradores Criterios de bisgueda
1 Pendientes de firma Tina documanta: | =
1 Firmados
Descripcidn: Carpeta:
Bandeja de revisados b b I ~
Fecha preparacidn:
1 Asignar revisores
esde 11jos/201z 3 Hasta [a1mefeoiz [

Procedimienta: |

Buscar Limpiar

Resultados de |a busgqueda
Mostrando todos los Elementos: 2.

-
Pilar Zaragaza Prusbas | Documenta preparade en SCE con delegacion o
O £ W [Plar zarageza T o o oo oin BYUDA CONTRATOS AGRARTOS WCTA  20/06/2012  Wer
— | mwan Espsfisl Frusbas SUBVENCIGN PARA LA MEJORA ¥
o 2 Automatizadas ] MODERNIZACION DE REGADIOS (EUERD) SYETE | e
D

Descargar

documentos
seleccionados

UNIGN EUROPEA
Fondo Europen de
Desarrallo Regional
(FEDER)

Construpends Europa desde Aragén

Imagen 9: Bandeja de firmados — Otros firmantes
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4.4 Bandeja de borradores

En la bandeja de borradores el usuario puede consultar cualquier documento rechazado o que no
hayan terminado la preparacion.

Portafirmas

GOBIERNO

DE ARAGON

Organismo: Departamento de Economia y Hacienda SOPORTE DE FRUEBAS  Ca

Bandeija de firma - Borradores

1 Freparar documenta Criterios de busqueda

Teruel Pruebas Automatizadas, Sancho ﬁ

Bandeja de firma Firmante: Tipo documento: I -
1 Borradores P )
1 Pencientas de firma Descripeion: Carpeta: I 3
1 Firmados Fecha preparacion:
. . Desde n4joe/2012 3 Hasta 3]
Bandeja de revisados
" Procedimienta: | -
Asignar revisores
Filtro de biisqueda Buscar _Limpiar

Resultados de la busqueda
20 Elementas encontradas: mostrando de la 1 ala 10,
[ Primero f anterior ] 1/ 2 [ Siguiente f Ultimo]

O
En preparacién

Continuar
preparacion
Verl Preparar]

O - - 2012-09-28T07:00:46.334Z_cckmhridoi AYUDA CONTRATOS AGRARIOS  ACTA 28/09/2012
O sa - Sancho Teruel Pruebas Automatizadas  2012-09-27T16:18:47.007Z_bnu0SE9seb ATUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 27/n9/z2012 Wer Preparar
- Sancho Teruel Pruebas Automatizadas  2012-09-27T16:12:42.6272_W77dcjeHés ATUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 27/n9/z2012 Wer Preparar
F * - Sancho Teruel Pruebas Automatizadas  2012-09-27T16:07:56.1252_tO1w7oUSWh  AYUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 27/08/2012 Wer Preparar
O % - Sancho Teruel Pruebas Autornatizadas  2012-09-27T16:02:57.817Z_¥BUyRhocra ATUDA CONTRATOS AGRARIOS  ACTA 27/09/2012 Wer Preparar
O se - Sancho Teruel Pruebas Automatizadas  2012-09-27T15:51:59.4792_00dc3h3518 ATUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 27/n9/z2012 Wer Preparar
O R - Sancho Teruel Pruebas Automatizadas  2012-09-27T15:50:39.5062_xjxZgMixvT AYUDA CONTRATOS AGRARIOS  ACTA 27/09/2012 “er Preparar
F % - Sancho Teruel Pruebas Automatizadas  2012-09-27T15:49:30.3262_WLG0qvV7Fd AYUDA CONTRATOS AGRARIOS  ACTA 27/09/2012 “er Preparar
O se - Sancho Teruel Pruebas Automatizadas  2012-09-27T15:48:15.8522_nsMSSQTigwW ATUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 27/n9/z2012 Wer Preparar
O ¥ = Sancha Teruel Pruebas Automatizadas  2012-09-27T15:47:07.375Z_y21IKM2ska  AYUDA CONTRATOS AGRARIOS ACTA 27/09/2012 Wer Preparar

Descargar docs
seleccionados

Eliminar docs

Descargar

Eliminar

UNION EUROPEA
Fondo Europeo de
Desarrollo Regional
(FEDER)

Construpsnds Europa desds Aragén

Imagen 10: Bandeja de borradores

En este punto se omitira la explicaciéon de los filtros de busqueda, puesto que ya se han explicado

para las demas bandejas y son los mismos.
La informacién que se muestra de cada documento en la bandeja es la siguiente:

— Estado: estado en el que se encuentra un documento, en este caso puede ser:

‘ En preparacion ‘ ‘
‘ Rechazado ‘ ® ‘
Tabla 6. Estados de un borrador.
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— Prioridad: puede tener los valores:

Alta A
Media -
Baja L 4

Tabla 7. Prioridad de un documento

Firmante: es el nombre del firmante propuesto del documento.
Descripcion: breve texto que describe el documento.
Procedimiento: procedimiento asociado al documento

Tipo doc.: tipo de documento.

Fecha prep.: fecha de preparaciéon del documento.

Acciones: Se pueden realizar dos acciones en cada uno de los documentos:

* Ver: al clickear sobre esta opcion se muestra el detalle del documento .
* Preparar. para documentos que no se haya terminado su preparacion o han sido

rechazados.

Ademas, la bandeja de borradores, también contiene los siguientes botones:

— Eliminar: Elimina del sistema todos aquellos documentos previamente seleccionados.
— Descargar: una vez seleccionado uno o varios documentos y al clickear sobre este botdn, el
usuario se estara descargando todos los documentos que haya seleccionado.
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4.5 Detalle de un documento

Se puede acceder al detalle del documento desde el enlace Ver que se muestra en
la columna Acciones de la tabla de documentos de todas las bandejas. Las acciones que
se puedan ejecutar desde esta pantalla dependera de la bandeja en la que se encuentre
el documento.

GOBIERNO Portafirmas

DE ARAGON e e
Servicio de Soporte a Usu: soportesas@aragon g3 - ¢

Organisma: Departamento de Econamia y Hacienda SOPORTE DE PRUEBAS  Cambiar Teruel Pruebas Automatizadas, Sancho =]

ETITET Il Detalle de Documento

1 Preparar documento

Bandeja de firma CSy: CEVZK1KV4IZRKA401PFI
1 Borradores L
1 Pendientes de firma Descripcion: 2012-09-27T16:12:47.007Z_bnulSE9seh
1 Firmados
Tipo Documento: ACTA
Bandeja de revisados documento
1 Asignar revisores Preparador: Sancho Teruel Pruebhas Automatizadas
Informacién del No LUCIA CASFE - CADUCADO PRUEBAS AUTOMATIZADAS
documento Nao Sancho Teruel Pruebas Automatizadas
Prioridad: = (Prioridad media}
Estado: @ (Pendiente de firma)
Notas
Notas de revision/rechaz
y del preparador al
Firmante: Sancho Teruel Pruebas Automatizadas firmante
Sancho Teruel Pruebas Automatizadas nota rechazo paso a paso?
28/09/2012

—{ Descargar el documento
Yer documento

Imagen 11: Detalle documento.

En el detalle del documento se muestra la informacién: csv, descripcion , tipo
documento, preparador, si son varios firmantes se muestra una tabla con sus nombres,
revisores, fecha y hora de firma. Ademas la prioridad y el estado. También se mostraran
las notas si las hay, tanto de rechazo/revision como las que incluye el asignar al firmante.

Como se puede observar en la Imagen 11, el documento se puede descargar con
el boton Descargar o Ver documento. También se puede descargar pulsando el icono de
pdf.
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El documento se muestra incrustado en la pantalla por defecto. Depende de como
esté configurada la aplicacién se muestra un check, para visualizar u ocultar el pdf de la
pantalla. Tal como aparece en la Imagen 12.

2

Ver documento

Habilitando o deshabilitando el check

Wer documento incrustado

puede visualizar u ocultar el
documento

=5 B8 -

1|11 &= =

L +
69,5% |+ =1 | [ -

[a Esta wiendo este documento en modo POFA,

testUpload.txt — Printed on 04/10/2011, 19:33:02 - Page 1

test

Imagen 12: Detalle documento — Mostrar u Ocultar documento.

Segun el estado del documento se muestran diferentes botones. En los
documentos pendientes de firma estaran las opciones de firmar, marcar como revisado y
rechazar. En los documentos firmados se puede descargar y verificar firma, estas dos
ultimas opciones también seran posibles con los documentos que se firmen en paralelo.
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4.6 Bandeja de revisados

El submenu bandeja de revisados aparece cuando el usuario conectado tiene rol
de revisor. Tiene dos opciones: asignar revisores y consultar bandejas, esta ultima se
muestra si dentro de las acciones del rol esta consultar bandeja.

Bandeja de revisados

1 Asignar revisores

1 Juan Espafiol Pruehas
Automatizadas

I Ifiigo &ragones Pruebas
Automatizadas

I LUCTA CASPE - CADUCADO
PRUEBRAS AUTOMATIZADAS

I Sancho Teruel Pruehas
Automatizadas

I Pilar Zaragoza Pruehas
Automatizadas

Imagen 13: Submenu Bandeja de revisados

4.6.1 Asignar revisores.

Para poder asignar revisores a un firmante dado, se selecciona un firmante del combo y se pulsa
sobre el botén Buscar. Seguidamente se mostraran los revisores asignados al firmante seleccionado con la
opcién de Activar/Desactivar el revisor.

Asignar revisores

Criterins de hisqueda

Firmante | LUCLA CASPE - CADUCADC PRUEBAS AUTOMATIZADAS

= Seleccionar firmante

| o
Bus.car ﬁnllmu_tes (Itlal _| e | Limpiar I()!utar filltro e Fctivaro
revisor seleccionado | 1 | desactivar el
revisor
Resultados de |a busgueda
Maostranda todos los Elementos: 2.
o Juan Espafiol Pruebas Autornatizadas Gestidn de Aplicaciones Informdaticas Activar
G Pilar Zaragoza Pruebas Automatizadas Servicios Informaticos de Zaragoza, S. A, Desactivar

Imagen 14: Asignar revisores
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4.6.2 Bandeja de revisados

La bandeja de revisados es similar al resto de las bandejas. Tendra unos criterios de busqueda por
los cuales se pueden filtrar los documentos y una tabla con los documentos filtrados, ademas se puede
acceder a ver el detalle de cada documento y realizar acciones como revisar/rechazar y descargar

documentos.

Bandeja de revisados - Sancho Teruel Pruebas Automatizadas

Criterios de blsgueda
Firmante:

Preparador:
Descripcion:

Fecha preparacidn:
Desde

27/09/2012

Sancho Teruel Pruebas Automatizadas

Hasta

i)

28/09/2012

Tipo documento: |

Carpeta:

Estado:

]

Procedimiento: |

Realizar biisqueda — | Quitar filtros de
! Buscar | Limpiar b |
con los criteros |

introducidos

Resultados de la blisqueda
50 Elementas encontradas: mostrando de la 1ala 10
[ Primero fAnterior 11 /2 /3 /4 /5 [ Siguiente / Ultimo]

|

| -
O =
| -

Sanchao Teruel
Pruchas
Automatizadas

Sancho Teruel
Pruebas
Automatizadas

Sancho Teruel
Prughas
Autormatizadas

Sancho Teruel
Prusbas
Automatizadas

Sancho Teruel
Pruebas
Autormnatizadas

Sancho Teruel
Pruebas
Automatizadas

2012-09-27T16:18:47.0072_bnulSEdseh

2012-09-27T16:17:30.2462_draGwKCacs

2012-09-27T16:16:23.9042_uNBHIGPR WY

AYUDA CONTRATOS
AGRARIOS

ATUDA CONTRATOS
AGRARIOS

AYUDA CONTRATOS
AGRARIOS

Imagen 15: Bandeja revisados

Ver detalle del
decumento

ACTA  27/09/2012 | Wear |
ACTA  27/09/2012 ‘er
ACTA  Z7/0972012  ‘er
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4.7 Preparar documento

El submenu lateral izquierdo 'Preparar documentos' abre la pagina del primer paso para la
preparaciéon de un documento.

4.71 Elementos comunes
Antes de pasar a especificar los pasos para preparar un documento se va explicar los elementos
comunes durante la preparacion.

— Ayuda: Esta informacion proporciona ayuda sobre como completar cada paso. Para acceder a
esta ayuda hacer click sobre en enlace Ayuda.

| Seleccionar el enlace para mostrar/ocultar ayuda |

5] Ayuda

Seleccione el fichero en formato pdf que desea preparar para su firma v elija el procedimiento correspondiente.,

FPulse el botdn guardar para guardar la seleccion, o pulse siguiente para guardar v avanzar al siquiente paso.

Imagen 16: Ayuda en la preparacion

— Apartados de preparacion: En la parte superior de cada pantalla se puede acceder de manera
directa a otros apartados pulsando la pestaia correspondiente. Sin embargo; solo se podra
acceder de manera directa a los pasos que se hayan completado correctamente.

@ Fichero ¥ proc Tipe documento Metadatos Firmantes Pos. firma Finalizar

Imagen 17: Apartados de la preparacion

— Acciones navegacion: Con los botones de navegacion se puede mover al paso anterior y al
siguiente. El boton Siguiente tiene la misma funcionalidad que el botdon Guardar, es decir, una
vez que haya introducido los datos correspondientes y se seleccione Siguiente, se mandara a
guardar los cambios.

< < Anterior Guardar Siguiente> =

Imagen 18: Acciones navegacion
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4.7.2 Preparar documento - Selecciéon de fichero y procedimiento (Paso 1)

Lo primero que se hace al preparar es adjuntar el fichero y seleccionar su procedimiento. Solamente
se pueden adjuntar ficheros con formato pdf. Esta informacion es obligatoria, si el usuario no lo introduce, se
mandara un mensaje indicandolo y no se podra pasar al siguiente paso de la preparacion.

Preparar documento - Paso 1 de 6

@ Fichero y proc Tipo documento Metadatos Firmantes Pos. firma Finalizar

Seleccion de fichero y procedimiento

9 Ayuda
Fichero: 2 - - - Seleccionar documento
ichero: CADocuments and Setingstdiana.bellorin\EscritorioiD
Procedimiento: | 404 - AYUDA CONTRATOS AGRARIOS L/

|Guanlarﬁcheroyproc limient: I T | Guardar y pasar al paso smulemel
Guardar || Siguiente:> >

Imagen 19: Seleccion de fichero y procedimiento

Con el botén Siguiente, se guarda la informacion y se pasa al siguiente paso, a diferencia del botén
Guardar que se queda en la misma pantalla mostrando el fichero y el procedimiento seleccionado. Una vez
guardado el fichero se da la opcién de sustituirlo con la opcion Sustituir fichero.
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Si el usuario conectado no tiene procedimientos asociados se le indicara al usuario con un mensaje

y se dara la opcion de buscar uno.

Preparar documento - Paso 1 de 6

@ Fichero ¥ proc Tipo documento Metadatos Firmantes Pos. firma Finalizar

Seleccién de fichero y procedimiento

7] Ayuda

Fichero: - Seleccionar un fichero
fchero: Examinar..

— . ) L
Buscar | Blisq de proc 1

Procedimiento: El usuario no tiene procedimientos asociados. Pulse el botdn Buscar para realizar una busqueda de procedimientos

Guardar | — ] Guardar y pasar al
Suattat 1 Guardar || Siguientes > iquiente naso
infermacidén It | 4! pa

Imagen 20: Seleccion de fichero sin procedimientos asociados

En la pantalla de busqueda de procedimiento se da la opcién de buscar el procedimiento por los
campos signature y descripcion, si no se introduce ningun filtro se devolvera la lista completa.

Preparar documento - Paso 1 de 6

@ Fichero y proc Tipo documento Metadatos Firmantes Pos. firma Finalizar

Bilisqueda de procedimiento Descripcion del procedimiento
Criterios de busqueda

Signatura: 1 Descripcion:

Cadigo del procedimiento I Buscar | | Limpiar |_puit:|r filtro de bisqueda

Resultados de la busqueda
Busqueda procedimiento

Elementa encontrada:

1 Reclamacion de indemnizacidn por dafios 3 causa de carreteras

Seleccionar

<<Volver

Seleccionar el procedimiento y volver
a la pantalla de seleccién de fichero

Imagen 21: Busqueda de procedimiento
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Al seleccionar el procedimiento del resultado de busqueda, se redirige a la pantalla de seleccién de
fichero. Si se habia seleccionado un fichero antes de la busqueda de procedimiento, el fichero se mantiene
y se puede cambiar con el boton Cambiar fichero.

Preparar documento - Paso 1 de 6

@ Fichero ¥ proc Tipo documento Metadatos Firmantes Pos. firma Finalizar

Seleccidn de fichero y procedimiento

@ ayuda [Fichero seleccionado antes de la bisqueda de procedimiento |

. Cambiar el fichero
Fichero: |DDcumentDSuhsanar.pdf l | anterisrmente seleccionado
| Cambiar fichern
Procedimiento: 1 - Reclamacion de indemnizacion por dafios a causa de carreteras
Buscar
Guardar Siguiente: >

Imagen 22: Seleccion de fichero y procedimiento

4.7.3 Seleccion del tipo de documento (Paso 2)

1 | Fichero y proc @ Tipo documento Metadatos Firmantes Pos. firma Finalizar

Seleccidn de tipo de documento
5] Ayuda

Estado de la preparacidn

Tipo de documento {*):

[acTa A2 |Dmos abligatorios

| Prioridad Media 7

Prioridad (*):

Blogue

Existente: | -

MNuewvo:

< < Anterior Guardar Siguiente > >

Imagen 23: Seleccion del tipo de documento.

— Tipo de documento: Tipo de documento del repositorio documental que puede crear el usuario. Este
campo es obligatorio.

— Prioridad: Prioridad que se asocia dentro de la aplicacién a este documento. Este campo es
obligatorio.

— Bloque: Da la posibilidad de almacenar los documentos por bloques:
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« Existente: Seleccionar un bloque de entre los existentes.
* Nuevo: Crear un nuevo bloque.

En caso de que los campos obligatorios no se rellenen, al presionar cualquiera de los botones
“Guardar” o “Siguiente”, la aplicacion mostrara al usuario un mensaje de error.

Si se escribe un nuevo bloque, se pueden guardar los cambios con la tecla intro.

4.7.4 Ediciéon de metadatos (Paso 3)

En el paso 3 de la preparacion, aparece un listado de los datos obligatorios u opcionales que debe
tener un documento, éstos a excepcion de la descripcion se rellenan por defecto. Al rellenar la descripcion
si no se desea modificar ningun dato mas, se puede guardar presionando la tecla intro. Puede acceder a los
datos opcionales seleccionando la pestana Datos Opcionales, éstos no se rellenan por defecto.

GOBIERNO Portafirmas

Organismo: Seccidn de Institutos TECMICO _Cambiar Espafiol Pruebas Automatizadas, Juan =]
Preparar documento - Paso 3 de 6
1 Preparar documento
Bandeja de firma 1 Fichero y proc 2 Tipo documents  (3) Metadatos 4 Firmantes 5 | Pos. firma Finalizar
1 Borradores
1 Pendientes de firma Edicion de metadatos
1 Firmados o Click para ver los

7 A Ayuda datos resumen

Bandeja de revisados ¥
1 Asignar revisores Estado de la preparacion]
1 Juan Espafiol Pruebas

Automatizadas — —
1 Ifiigo Aragones Prusbas Datos obligatorios ”Datos Dp:mna\esl

Automatizadas
1 LUCIA CASPE - CADUCADD Idioma del documento

FRUEBAS SUTOMATIZADAS 1 Fol @

1 Sancho Teruel Pruebas |Espafiol M)

Automatizadas Descripcidn (texto libre) del documento. Debe ser lo suficientemente explicative para distinguirlo entre un
1 Maria Carmen Martin 2 conjunto de documentos similares.

Pancrudo Prueba jmeter con revision de documento
1 Filar Zaragoza Prushas

Automatizadas |

1

Sin meter la descripcién

—
no se puede continuar al <<Anterior | Guardar | Sigui >
siguiente paso |

LNIGN EUROPES
Fondo Europeo de
Desarrollo Regional
(FEDER)

Construpends Europa desde Aragdn

Para guardar la descripcion,
También se puede guardar
con la tecla Enter.

Imagen 24: Edicion de metadatos.
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4.7.5 Seleccioén del firmante (Paso 4)

En esta pantalla se seleccionan los firmantes propuestos del documento. Ademas de seleccionar el
o los firmantes se podra agregar un texto de delegacion y una nota dirigida del preparador al firmante. Por
defecto se muestra la busqueda rapida, si desea buscar otros firmantes acceda a la opciéon Busqueda

avanzada.

1 | Fichero ¥ proc

Seleccidn del firmante

@ Ayuda

Total: 0200

Total: 0500

2 | Tipo documento

Bidsqueda rapida ”BL’quueda avanzada‘i

% | Metadatos

@ Firmantes

Pos. firma Finalizar

Si el firmante actia en delegacian o ausencia de otra persona, indique aqui las razones:

Si desea agregar una nota dirigida del preparador al firmante propuesto, indiquela aqui:

Javier Sénchez Aragdn

Oooooood

Juan Espafiol Pruebas Autornatizadas

LUCIA CASPE - CADUCADO PRUEBAS AUTOMATIZADAS

Zancho Teruel Pruebas Automatizadas
Francisco de Borja Ferrando Sdnchez

Pilar Zaragoza Pruebas Autornatizadas

Departamento de Economia ¥ Hacienda

Departamento de Economia y Hacienda

Diputacion PAEGA

Servicio de Montes

Secretarfa General Técnica de Educacidn y Emplea

Direccidn General de Educacidn

Selectionar Guar(l'..'ir los firmantes
selecci 1

Soporte de pruebas
Soporte de pruebas
Presidente
Empleado

Pruehas UTE

Director General

<< Anterior

Siguiente:> >

Imagen 25: Busqueda rapida de firmantes.
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En la busqueda avanzada se proporcionan criterios de busqueda para filtrar el listado de firmantes.
Se puede buscar firmante por nombres, apellidos, NIF y email. Para realizar la busqueda se debe introducir
por lo menos uno de los siguiente campos NIF o email o nombre y primer apellido.

Busqueda rapida IBﬁsqueda avanzada

Criterios de hisqueda

Nombre: Javier Apellido 1: Sanchez
Apellido 2: MNIF:
Email:

Busqueda firmante Quitar filios de
con los criterios _| Buscar | | Limpiar |_||f Jued

introducidos

Elemento encontrado:

Javier Sanchez Aragdn Diputacidn PAEGA Presidente

e | Guardar firmante seleccionado
Seleccionar

<< Anterior Siguiente: >

Imagen 26: Busqueda avanzada de firmantes.

Una vez se hayan seleccionado los firmantes se muestra una pantalla con los firmantes propuestos
del documento. Ademas se podran realizar diferentes acciones tales como afiadir nuevo firmante,
modificarlo o eliminarlo.
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1 | Fichero ¥ proc 2 | Tipo documento 2 | Metadatos @ Firmantes 5 | Pos. firma Finalizar

Seleccion del firmante

(7] Ayuda

Estado de la preparacion

Fichero:
Procedimiento:

Tipo de documento:

DocumentoSubsanar.pdf (19,53 KBytes)
404 - AYUDA CONTRATOS AGRARIOS
ACTE

Prioridad: = Prioridad Media
Blogue: dfdf
Firmantes seleccionados:
[ ]
O Juan Espafiol Pruebas Automatizadas Soporte de pruebas

Afiadir firmante Maodificar  Eliminar

Departamento de Economia ¥ Hacienda

<< Anterior Siguiente >

Imagen 27: Seleccion del firmante.

Anadir firmante: Redirige a la pagina de seleccién de firmantes.
Modificar firmante: Para modificar los textos de la delegacion y la nota.
Eliminar: Elimina el firmante propuesto del documento del sistema.
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4.7.6 Posicién de la firma (Paso 5)

En este paso se selecciona la ubicacion de la firma. Por defecto se muestra activada la opcion sin
pie de firma.

Preparar documento - Paso 5de 6

1 | Fichero ¥ proc 2 | Tipo documento 3 | Metadatos 4 | Firmantes @ Pos. firma Finalizar
Posicion de la firma

5] Ayuda

Estado de la preparacion

O seleccionar ubicacién de la firma

O Texto reemplazable {el documento debe contener el tag "#PosicionFirma#")

@ sin pie de firma

8L ¢l ool H O I

Documento de prueba para DIePArar con Jmeter.

Imagen 28: Posicion de la firma.

Al escoger la opcion Seleccionar ubicacién de la firma, se pueden arrastrar las firmas al
documento. Para ello hacer click sobre la firma y arrastrarla hasta el sitio donde se desee poner.
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Preparar documento - Paso 5 de 6

1 | Fichero y proc
Posicidon de la firma

5] Ayuda

Estado de la preparacion

2 | Tipo documento

® seleccionar ubicacion de la firma

QO sin pie de firma

Ls un documento de prueba PFL

En Zaragoza. Soporte de prusbas LUCIA CASFE -
CADUCADO PRUEBAS AUTOMATIZADAS #

@ Pos. firma

3 | Metadatos 4 | Firmantes Finalizar

Texto (arrastrar sobre documenta)

Tewxto {arrastrar sobre documento)

Imagen 29: Posicionar firma.

Al pie del documento apareceran dos opciones:
— AfAadir nueva pagina: Afadir una pagina al documento.
— Eliminar posicion firmas: Deshacer las posiciones de firmas que se habian guardado.

Seleccion de pagina

de 1l

Arrastrar texto hasta el
documento

Anadir nueva pagina

Eliminar posicion firmas

Imagen 27: Posicion de la firma.
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4.7.7 Finalizar preparaciéon (Paso 6)

En el ultimo paso de la preparacién, se debe introducir la fecha limite para la firma del documento y
las firmas obligatorias, ademas de indicar si s6lo se permite firmar a tantos firmantes como indique el
quorum. Si sélo se permite las firmas minimas obligatorias, una vez alcanzado el quorum, el documento

pasara a estado Firmado.

En caso de que se permitan mas firmas que las minimas obligatorias, una vez alcanzada la fecha
limite de la firma el documento se cambiara a estado firmado si se ha cumplido el niumero de firmas
obligatorias, de lo contrario se eliminaran las firmas del documento que ya estén asociadas y se dejara en

estado borrador.

1) Fichero y proc 2) Tipo documenta

Revisar datos de documento

3) Metadatos 1) Firmantes 5)pos. firma (8 Finalizar

@ ayuda
Estado de la preparacién
Fichero: Roles de relaciones entre Documentos.pdf (29,79 KBytas)
Procedimiento: 12 - SOLICITUD AYUDAS INTERNACIONALIZACION EMPRESAS ARAGONESAS (PYMES COMERCIALES)
Tipo de documento: ACUERDO
Prioridad: = Prioridad Media
Bloque: -
Firmantes: LUCIA CASPE - CADUCADQ PRUEBAS AUTOMATIZADAS (Micepresidencia)
Pilar Zaragoza Pruebas Automatizadas (Planfficaciones de Eventos de Navarra, S.L.)
Posicion de la firma: Sin pie de firma

Fecha limite: [16/06/2013 [

Firmas obligatorias: |1

Permitir sdlo las firmas obligatorias: M

<< Anterior  Pasar a pendiente de firma

Imagen 30: Finalizar preparacion

Una vez que se haya verificado que todos los datos de la preparacién son correctos, presionar el boton
Pasar a pendiente de firma, si la operacion se efectua correctamente se redirige a la bandeja de
pendientes de firma donde se encontrara el documento que ha sido preparado.
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4.8 Firma de documentos

En la bandeja pendientes de firma esta la opcién firmar seleccién para firmar los documentos
seleccionados y firmar todos que firma todos los elementos filtrados. Una vez que se seleccione una de
estas opciones se mostrara una pantalla de firma de documentos.

Firma de documentos

(=3 'H CSVIEBKWE25QGAPD1PFI
Descripcidn: Procedimiento de pago de la tasa Xxx Descargar 1
documento

Tipo Documento: ACTA Ver documento
Preparador: Juan Espafiol Pruebas Automatizadas

Firmantes: Juan Espafiol Pruebas Automatizadas

Prioridad: =

Permite sello: Permitida

NOMBRE ESPAHOL PRUEBAS AUTOMATIZADAS JUAN - NIF 11111111H +

Firmar con sello Firmar todos Firmar paso a paso

Yolver

Imagen 31: Firma documentos

En la firma de documento apareceran las opciones:
— Firmar con sello: Firmar con el sello de organismo.
— Firmar todos: Firma todos los documentos en pantalla.
— Firmar paso a paso: Se firma documento por documento.

4.8.1 Firmar con sello

Para la firma con sello de 6rgano se firmara un documento en el que se autorice a la firma con sello
del conjunto de documentos.

Una vez finalizada la operacién de sellado de los documentos se realizan las siguientes acciones:
— Los documentos sellados correctamente pasan a estado Firmado y los que no, pasan a estado
Pendiente de firma, y se veran desde la correspondiente bandeja.
— Se genera un documento de resumen
— Se manda un aviso tanto al firmante como al preparador

Desde el detalle de los documentos se tendra acceso tanto al documento de autorizacion como al
documento de resumen.
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Portafirmas

Organismo: Servicio de Dependencia y Discapacidad JEFE DE SERVICIO _Cambiar

Firma con sello de érgano

Espaiiol Pruebas Automatizadas, Juan =f]

1 Preparar documento

Bandeja de firma CSy: CSVFP2KOVNIPGAPO 1PFT Descargar

1 Borradores

1 Pendientes de firma Descripcion: DOCUMENTO DE AUTORIZACION

1§ Firmados

Bandeja de revisados

1 asignar revisores

Documentos a firmar

Documento 1

Descargar

1 de

autorizacién
wer docurnento

=5 B &-

mm ® o 69,5% | = -

(&) Estéviendo este dacumento en modo PO/,

oy da

Perstrrer.

=== GOBIERNO
==DE ARAGON

DOCUMENTO DE AUTORIZACION: CSVFP2KOVN1PGAPO1PFI

Peticion al servicio de creacion de documentos electronicos de la emision
automatizada de los siguientes documentos:

-CSV: CSV1EEKWB25QGAP01PFI: Procedimiento de pago de la tasa XXX,

Para la firma de dichos documentos se utilizara el sello del organismo: Servicio de
Dependencia y Discapacidad.

Seleccione certificadn para firma: Firmar documento

NOMBRE ESPARIOL PRUEBAS AUTOMATIZADAS JUAN - NIF 11111111H v

Imagen 32: Firma con sello de 6rgano
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4.8.2 Firma paso a paso

Portafirmas

arganismo: Servicio de Dependencia y Discapacidad JEFE DE SERVICIO  Cambiar Espafiol Pruebas Automatizadas, Juan ﬁ

Firma paso a paso - Documento 1 de 2
1 Preparar documenta e 5
| Siguiente documento> > |—| Ifavegacl:)n entre CSYYCHOIRISQRADO1PFL
Bandeja de firma PR,
1 Burra_dwes CSv: CSWCSOIRIBQRADO1IPFI
1 Pendientes de firma P .
1 Firmadas Descripcion: Procedimiento de pago de la tasa xxx THacer click em ol icamd
g g Tipo de documento: ACUERDO . del documento que se
Bandeja de revisados Preparador: Juan Espafiol Pruebas Automatizadas desea mostrar
1 Asignar revisores Prioridad: -
Estado: Pendiente de firma
CSVYBH7SWV1G4Q7aD01PFI
Juan Espafiol Pruebas Automatizadas Mo
Cambiar vista
del pdf
Acciones |
Descargar Cambiar visor
Seleccion de pagina
Esun docusete o prichn PH ]
Ira (1 |de Navegacién en las|
[ | paginas del
Siguiente documento

NOMBRE ESPAROL PRUEBAS AUTOMATIZADAS JUAN - NIF 11111111H

Redirige a la
irmar documento Finalizar pagina de
pendientes de

firma

nerts: Rechazar

@ informacian
UNIGN EURCPEA

Fondo Europeo de
Desarrallo Regional
(FEDER)

Construyendo Europa desde Aragon

Imagen 33: Firma paso a paso
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Con esta opcion se puede firmar documento por documento, viendo su detalle y el contenido del

mismo.

Si el documento se firma correctamente se mostrara el icono en la parte superior derecha:

4.8.3 Firmar todos

CSWCS0IRIBQRADO1PFI

4

Firmado

Imagen 34: Firma OK

Firma todos los documentos mostrados en la pantalla de firma.
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Portafirmas

Organismo: Departamento de Economia y Hacienda SOPORTE DE PRUEBAS  Cambiar

Firma de documentos

Teruel Pruebas Automatizadas, Sancho ﬂ

1 Preparar documento

4

1 Borradores
1 Pendientes de firma

Firmado

CSv:

Descripcion:

CEW2K1KV4IZRKA4D 1PFT

2012-09-27T16:18:47.0072_bnulSE9seh

A

1 Firmados Tipo Documenta: ACTA Yer documento
Bandeja de revisados Preparador: Sancho Teruel Pruebas Automatizadas
1 Asignar revisores
No LUCIA CASPE - CADUCADO PRUEBAS AUTOMATIZADAS -
Mo Sancho Terusl Prusbas Automatizadas v
Prioridad: =
Permite sello: Mo permitido
CSY: CEVIHSCWI40RTAGOLPFI

Ha ocurrido un
emor en el Error
proceso de

Descripcion:
Tipo Documento:

Preparador:

Firmantes:

Prioridad:

Permite sello:

2012-09-27T15:33:42.5852_sOII 1IStUR
ACTA

Sancho Teruel Pruebas Automatizadas

Sancho Teruel Pruebas Automatizadas

Errar al consultar el procedimiento del documento

A

Yer documento

Error

CSV:
Descripcidn:
Tipo Documento:

Preparador:

Firmantes:

Prioridad:

Permite sello:

CEVBD2X4UNBQZAB01PFT
2012-09-27T15:32:33.012Z_jCglaPgCTh
BCTA

Sancho Teruel Pruebas Automatizadas

Sancho Teruel Pruebas Automatizadas

Error al consultar el procedimiento del documento

A

Yer documento

Volver

Descargar
[documento a
firmar

UNIGN EUROPEA
5 Fondo Europen de
IO ' rrollo Regional
i (FEDER)

Construpends Europa desde Aragén

Imagen 35: Firmar todos
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4.9 Verificar firma

Permite verificar que la firma o firmas asociadas son validas. Se puede verificar desde el boton

Verificar Firma ubicado en el detalle

GOBIERNO

DE ARAGON

del documento.

Portafirmas

Organismo: Departamento de Economia y Hacienda SOPORTE DE PRUEBAS  Cal

Verificacién de firma

Teruel Pruebas Automatizadas, Sancho ﬂ

1 Preparar documento

[Werificacidn de firma

Bandeja de firma

1 Borradores
1 Pendientes de firma
1 Firmados

Bandeja de revisados

1 Asignar revisores

Fecha firma:
Fecha consulta:
Estado del documento original:

M Firma correcta

03/10/2012 17.02
09/10/2012 09:32
0K

Firmantes

U=AC
444444448, APE,0=FNMT- OK

03/06/2011 03/06/2015
6

TERUEL PRUEBAS AUTOMATIZADAS SANCHO / !
Ty 14:26 1412
ou=aC 03/06/2011 03/06/2015
CASPE - CADUCADD PRUEBAS AUTOMATIZADAS LUCIA SEEEEEEEN APE,O=FNMT- OK f d
= 14:31 14:31
RCM,C=E5
Yolver

LINION EUROPES
Fondo Europeo de
Desarrollo Regional
(FEDER)

Construpendo Europa desde Aragon

Imagen 36: Verificar firma
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5 Descripcion de posibles errores asociados a cada operacién

Al invocar un servicio externo, si éste no estuviese disponible se mostrara un mensaje error. Esto
puede ocurrir al finalizar la preparacion de un documento y al firmarlo.

USERINTERCEPTORPRIV _INTERCEPT_0Z - El servicio de Portafirmas no puede atender su peticidn, inténtelo
mas adelante o contacte con el administrador. Disculpe las molestias

Imagen 37: Mensaje de error
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