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¢ Para qué sirve?:
El objeto de este tipo de comunicacion e-CO es la remision interna de uno o mas documentos
que se van a firmar en el transcurso de la comunicacion.

Se caracteriza porque permite enviar a un organismo e-CO mas de un documento con la opcion
de seleccionar si se debe firmar o no. Al menos uno de los documentos que se tramiten deben
firmarse.

La Remision de Documentos con Un Firmante complementa al tipo de comunicacion N.R.l. que
posibilita la tramitacién de un solo documento firmado, la nota interna (acompafada o no de otros
documentos que no van a firmarse en en transcurso de la comunicacion), asi como al tipo Remisién
de Documentos con Dos Firmantes.

¢En qué casos puedo usarla?:

@ Siempre que necesite enviar a un 6rgano, servicio o unidad de la UCO incluido en e-CO un
documento firmado por el responsable de mi unidad (u otro firmante definido en ella).

@ Cuando vaya a tramitar un documento adjuntando otro y ambos deban firmarse.

@ Si voy a enviar una comunicacion con varios documentos del mismo tipo o que se refieran a la
misma persona o asunto, y algunos o todos ellos deben firmarse.

A través de estas paginas vamos a guiarte en la tramitacion. Puedes ampliar la informacion
consultando el Manual de uso de e-CO en la UCO.

Para empezar:

@ Accede a e-CO a través del icono de acceso directo en tu escritorio o en tu navegador en la
direccion: http://e-administracion.uco.es/eco/

@ Haz doble clic en autenticacion de usuario.
@ Selecciona tu certificado y pulsa aceptar.
@ Introduce la contrasefia que protege tu certificado.

iYa estas en e-CO! Un solo clic y veras tu bandeja de entrada.



http://e-administracion.uco.es/eco/

A continuacion, sigue estos pasos:

n Pulsa en el icono Alta. ﬂ
Alta

Elige la comunicacioén del tipo Remision de documentos con un firmante y pulsa Aceptar.
(Figura 1)

TIPO DE COMUNICACION

Antes de realizar el alta de la comunicacion debera indicar cual de los tipos de © icaciones dis ibles desea dar de alta en el sistema.
En funcién al tipo de c icacion que indi pasara a un formulario u otro para completar la grabacién de la misma.

= + Informacion
i REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA Remisidén de uno o varios documentos que van a

REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE: firmarse en el transcurso de la comunicacidn. Pueden ir
REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES | acompafiados de otros documentos que no se

NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.I.) firmaran.

ENVIO A PORT@FIRMAS

Ver el Procedimi

Chceptor

Figura1. Seleccién del tipo de comunicacion.

n Selecciona el Organismo de destino de la comunicacion (Figura 2), marcandolo
directamente en el arbol de organismos e-CO o tecleando su nombre en el buscador.
Recuerda que el organismo de destino es el destinatario final del documento firmado, y no el
firmante del documento. Elegiras el firmante en un momento posterior (paso n° 8).

Identifica con un Titulo la comunicaciéon y cumplimenta el campo Asunto. Debes poner en el
titulo un texto descriptivo para que sea facilmente localizable.

Pulsa Aceptar y, cuando el sistema te informe de que el alta se ha realizado, haz clic en
Tramitar. (Figura 2)

Alta de comunicacién

Selecciona el Organismo de Destino
Organismo de origen:  [Administradan Elecranica Cumplimenta Titulo y Asunto: Aceptar
Organismo de Destino: \ I

Marcar Hijos: (] | Universidad de Cérdoba j =
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2 /1) Con Receptor 4 [ (3Gobierno de la Universidad %
3/ [3 SinReceptor - L1 Consejo Social
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- W1 sra. Secretaria General
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Alta de comunicacidn

( ramitar D[ alta com. )

Titulo:

REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA El sistema proporciona un numero de
comunicacion con la fecha y la hora de
Aceptar_ o T, ”

Figura 2. Seleccion del organismo de destino e identificacién de la comunicacion.



Has llegado al escritorio de tramitacion (Figura 3). Haz doble clic en el botdn Incorporar para
adjuntar los documentos a la comunicacion.

Escritorio de Tramitacion

Navegacion de Expedientes

ULAR A N® Expediente: [ECO/2010/000701
. COMUNICACION

Tipo Expe: |REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

Org. Origen: |[Administracién Electranica

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

Otros Int.: |

Titulo:REMISTON DE DOCUMENTOS CON FIRMA

Asunto: REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA o sz
Incluir Documentacién

[N
INC AR
¥ Tramitacién en Lote v @%

itos a.la comunicacion...|

Otras Informaciones Relacién de documentos adjuntos a la comunicacion
Mo se han encontrado resultados,

Figura 3. Escritorio de tramitacién. Opcién de incorporar documentacion

ﬂ Incorpora en primer lugar los documentos con caracter firmable, manteniendo en Tipo de

documento la opcion establecida por defecto, Adjuntar documento firmable. Pulsa
Examinar para localizar el archivo, que necesariamente tiene que estar en formato pdf.
Repite esta accidn por cada archivo a adjuntar y pulsa finalmente Grabar. (Figura 4)

Si quieres que cada archivo tenga su propia descripcion, habras de adjuntarlos de manera
independiente, grabandolos de uno en uno.

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:
[ADJUNTAR DOCUMENTO FIRMABLE

El documento que quieres insertar no es PDF. Se le recuerda que aquellos ficheros que no sean PDF
NO podran ser verificados con el informe de firma. iDesea incorporarlo de todas formas?

Ru cumento:
si No

o Resultado incorporar ficheros
Descripcion:

<<Escriba agui las ohservadones>>

% Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

Figura 4. Incorporacion de documentos que se firmaran.



n A continuacion, si ademas necesitas adjuntar documentos que no se tienen que firmar, haz de
nuevo doble clic en Incorporar. Elige en Tipo de documento |la opcion Adjuntar documento
no firmable. Pulsa Examinar para localizar el archivo, que no necesariamente tiene que
estar en formato pdf. Repite esta accién por cada archivo a adjuntar y pulsa finalmente
Grabar. (Figura 5)

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:
[ADJUNTJ\R DOCUMENTO NO FIRMABLE

El documento que quieres insertar no es PDF. Se le recuerda que aquellos ficheros que no sean PDF
NO podran ser verificados con el informe de firma. éDesea incorporarlo de todas formas?

Ru cumento:
5i No

Resultado incorporar ficheros
Descripcion:

<<Ezgiba aqui las ehssrvadenss>>

@ Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

@ 250  caracteres

Figura 5. Incorporacién de documentos que no se firmaran.

Finalizada la incorporacién de archivos, haz doble clic en Continuar y en la siguiente ventana
en Envio a Port@firmas. (Figura 6).

— | Escritorio de Tramitacion

b3 Navegacion de Expedientes

v N® Expediente: [ECO/2010/000701
(8¢ CONTINUAR
- Tipo Expe: [REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

LtLE & %

Entrada Salida Alta Perfil usuario Administrar

Escritorio de Tramitacion ¥

) Navegacion de Expedientes

N® Expediente: [ECO/2010/000701 ) :
Tipo Expe: [REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE
Org. Origen: [Administracién Electrénica o
Org. Destino: [Sra. Secretaria General f
Otros Int.: |

Titulo:REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA

Asunto:REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA i -
Incluir Documentacion

w Tramitacién en Lote v

|
Otras Informaciones Relacién de d o0s adj alac

1 resultado (@) (3 1 (=] ()
~ Nombre Documento

ecosdministracion.pdf Sin Descripcicn 06/08/2010 12:23:25

Figura 6. Ejecucién de las tareas Continuar y Envio a Port@firmas.


mailto:Port@firmas

u Estas en la pantalla de seleccion de firmantes (Figura 7). Puede haber varios firmantes
definidos en tu unidad. Usa los desplegables para localizar el que corresponda. Pulsa luego

en Envio a Port@firmas.

Se muestran lo documentos . . .
Espacio destinado a insertar notas.

adjuntos con indicacién de su
caracter firmable o no firmable

Firmantes definidos en la
unidad

Documentos

ecoAdminis tracion, pdf DOCUMENTO FIRMAR 03/08/2010

MNota Adjunta

Firmantes

1) Responsable Jefatura Servicio Unidad de Archivo y Registra Principal 13

[ Redactor Unidad de Archivo v Registra Principal

ibir un avise cuando la peticién sea firmada o devuelta (]

Mensaje emergente de aviso de haber R
realizado correctamente el envio a Portafirmas

C o cERRAR

Figura 7: Ventana de seleccion del firmante.

Firma de los documentos. jEste paso no se realiza en e-CO, sino en Port@firmas! El firmante
debe acceder a esta aplicacion, donde ya se encuentran los documentos. (Puede consultarse
la Guia basica de uso de Port@firmas)
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m Selecciona la comunicacion en la bandeja de salida de e-CO y accede al escritorio de
tramitacion. Si la situacién de la comunicacién fuera Pendiente de firma, pulsa en el icono de
actualizacion para que cambie a Firmada.

Para visualizar los documentos firmados, pulsa Acciones y selecciona la opcion Descargar
documento con informe de firma. (Figura 8)

Ne Expediente: ‘ECOIZOIDIODO?UZ Actualizar
Tipo Expe: ‘REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE @
Org. Origen: [Administracion Electronica
Org. Destino: Sra. Secretaria General i
Otros Int.: |
Titulo:REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA Mas Informacidn
Asunto:REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA Informacion ds Firma
Descargar Documento con Informe de Firma en
- Posumenios acjunias a i comunicacion__| Bloque
0 Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién Descargar Documento
1 resultado (<) (<) 1 =) (]
| Nombre Documento | Descripcion | Accio| Descargar Documento con Informe de Firma
ecoadministracion pdf Sin Descripaidn 06/08/2010 12:39:42 [E]_

Navegacion de Expedientes

Figura 8: Actualizacién de la situacion y descarga del documento firmado.

El documento firmado electrénicamente presenta un aspecto similar al que se muestra en la
figura 9:
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Cocdsba, 14 da jutia da 2010

Ceafomms ol Calandario Elestensl sprobeds o bs Rasclucion do
Couvecmoris do Eleccioass do reasvacion do los disdinios grapos

LA SECRETARIA DE LA COMISION ELECTORAL

Figura 9. Documento firmado electronicamente.



La firma electronica se representa graficamente en una tabla que muestra el nombre y
apellidos del firmante, la fecha de realizacion de la firma, el numero de paginas del documento, su
cddigo de barras y el Codigo Seguro de Verificacion (Figura 10). A través de este cdédigo se podra
comprobar la autenticidad del documento. En el caso de documentos de la Universidad de Cérdoba
firmados a través de la aplicacion Port@firmas, en la direccioén:

http://e-administracion.uco.es/verifirma/

Cadigo Sequro de verificacion: /R10ZGvwUBGUGg+6bQZ3YQ==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccian: http://e-administracion.uco .esiverifirma/
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo ala Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR ANGULO ROMERO LA FECHA 15/07/2010
ID. FIRMA firmas.gestion.uco.es \ /A10ZGVWUBGUGS+6bQ%370== PAGINA | 101

/B10ZGVWUBGUGG+6bQZIYQ==

Figura 10. Firma electrénica.

Para finalizar, sélo tienes que hacer doble clic en Enviar la comunicacién, que pasa a
situacion Enviada. (Figura 11)

Escritorio de Tramitacion

Navegacion de Expedientes

: 1 N® Expediente: [EC0/2010/000702
‘ | - ENVIAR LA COMUNICACION

Tipo Expe: REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

Org. Origen: [Administracin Electronica

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

oOtros Int.: |

Titulo:REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA

Asunto:REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA
Incluir Documentacion

¥ Tramitacién en Lote ¥ B YT

otras Informaciones Relacién de documentos adjuntos a la comunicacion

1 resultado (@) (@ 1) &)
[ NembreDocumento

ecoAdministracion.pdf Sin Descripcidn 06/08/2010 12:39:42

Nawvegacion de Expedientes

Figura 11: Envio de la comunicacion.

iHas terminado la tramitacién! La comunicacién ya ha llegado a su destino, donde un
usuario con perfil receptor debera ejecutar la tarea Recibir la documentacion.


http://e-administracion.uco.es/verifirma/
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En el organismo de destino, las tareas a realizar seran las siguientes:

Selecciona la comunicacion en la bandeja de entrada, y en el escritorio de tramitacion, haz
doble clic en botén Recibir la documentacion. De esta forma la situacion de la comunicacion
pasara de Enviada a Recibida.

0 Para visualizar los documentos adjuntos a la comunicacion pulsa el icono Acciones y elige la
opcion Descargar documento con informe de firma cuando se trate de documentos
firmados y Descargar documento cuando se trate de documentos que no se han firmado.
Desde las ventanas de visualizacion podras guardar los documentos.
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