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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 por dos personas.

Al igual que la Remision de Documentos con Un Firmante, permite enviar a un organismo e-CO
mas de un documento con la opcion de seleccionar si se debe firmar o no, pero con la salvedad de
que en este caso intervendran dos firmantes. Es conveniente al redactar el documento a firmar, que
hagas mencién a la calidad en que firman cada una de las personas. Mira el ejemplo de la pagina 7.

Recuerda que al menos uno de los documentos que se tramiten debe firmarse.

Este tipo de comunicacioén esta disponible bajo peticion. Contacta con nosotros si crees que seria
de utilidad en tu unidad.

Siempre que necesite enviar a un érgano, servicio o unidad de la UCO incluido en e-CO un
documento firmado por dos personas de mi unidad.

Cuando sea preceptivo el envio de un documento firmado por una persona de mi unidad, con
el visto bueno o visado del responsable de la misma.

Para la transmision de documentos firmados por el jefe de servicio y por el titular de un
organo correspondiente.

En la tramitacién de aquellos documentos de 6rganos colegiados en que se precise la firma
del secretario y el presidente.

En la tramitacion de documentos que vayan a firmarse por el secretario y decano o director de
un centro, o por el secretario y el director de un departamento.

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:

1. 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/

2. Haz doble clic en autenticacion de usuario.
3. Selecciona tu certificado y pulsa aceptar.
4. Introduce la contrasefa que protege tu certificado.

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

Los pasos son los siguientes :

Pulsa en el icono Alta.

Alta

Elige la comunicacién Remision de documentos con dos firmantes. (Figura 1)
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Antes de realizar el alta de la comunicacion debera indicar cual de los tipos de comunicaciones disponibles desea dar de alta en el sistema.
En funcidn al tipo de comunicacion que indique pasara a un formulario u otro para completar la grabacidon de la misma.
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REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES : comunicacion. Pueden ir acompafiados de documentos
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Figura1. Seleccion del tipo de comunicacion.

Selecciona el Organismo de destino (el destinatario de la comunicacion, no el firmante)
directamente en el arbol de organismos e-CO o en el buscador. Identifica con un Titulo la
comunicacion 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).
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Figura 2. Seleccién de destinatario e identificacién de la comunicacion.



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

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

Escritorio de Tramitacion
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Figura 3. Escritorio de tramitacién. Opcién de incorporar documentacion

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 accion 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.
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Tipo de Documento:
[ADJUNT&R DOCUMENTOS 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?

Ku§ Eicumenh:

B Resultado incorporar ficheros
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f Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

Figura 4. Incorporacion de documentos firmables.



% A continuacidn, si necesitas adjuntar ademas 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 Documeanto:
[ADJUNTAR DOCUMENTO MO FIRMABLE
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Figura 5. Incorporacién de documentos no firmables.

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

iy Navegacién de Expedientes Tareas a Realizar

N® Expediente: [ECO/2010/000703
Tipo Expe: [REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES

critorio de Tramitacion

Tramitacion Ay S
~

NO Expediente: ECO/2010/000703
) "d’ ENVO A PORT@FIRMAS
Tipo Expe: ‘REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES O -

Org. Origen: Administracion Electrénica

» Tramit Org. Destino: [Infraestructuras y Campus

I Otros Int.; ‘
Otras It

Titulo:{Informe técnico

Incluir Documentacién

A;untn:’};djuntu se remite Informe técnico

; - —

ion de doc tos adj ala

1 resultado (<) (¥) 1) ()

ecofdministracion pdf Sin Descripcion 10/08/2010 11:40:15

Figura 6. Ejecucion de las tareas Continuar y Envio a Port@firmas.
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Estas en la pantalla de seleccién de firmantes (Figura 7). Usa los desplegables para localizar

el que corresponda en calidad de firmante 1 (persona que firmara en primer lugar) y de
firmante 2 (persona que firmara en segundo lugar). Pulsa luego en Envio a Port@firmas.
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Figura 7. Ventana de seleccion de los firmantes.
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Firma de los documentos seleccionados como firmables. jEste paso no se realiza en e-CO,

T T

sino en Port@firmas! Los firmantes deben acceder a esta aplicacion, donde ya se
encuentran los documentos. (Puede consultarse la Guia basica de uso de Port@firmas).

El documento o documentos pasaran al Port@firmas de ambos firmantes al mismo tiempo,
pero para la persona que se haya definido como firmante 2, el documento permanecera en la
pestafia En espera de Port@firmas, desde donde podra consultarlo, pero no firmarlo, dado el
orden de firma establecido.

Una vez firmado el documento por la persona que se haya definido como firmante 1, pasara
automaticamente a la pestana Pendiente de Port@firmas del firmante 2, momento a partir
del cual podra firmarlo.

El documento, aunque ya esté firmado por el firmante 1, va a aparecer sin firma al firmante
2. La razén es que la representacién grafica de la firma electronica se plasmara en el
documento una vez que hayan firmado las dos personas, y recogera los datos de ambas en la
misma tabla.
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Selecciona la comunicacién en la bandeja de salida de e-CO y accede al escritorio de
tramitacion. Si la situacién de la comunicacion fuera Pendiente de firma, pulsa en el icono de
actualizacion para que cambie a Firmada. (Figura 8)

Para visualizar la solicitud firmada, pulsa Acciones y selecciona la opcion Descargar
documento con informe de firma. (Figura 8)
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Figura 8: Actualizacion de la situacién y descarga de los documentos.

El documento firmado electronicamente por dos personas presenta un aspecto similar al que
se muestra en la figura 9.

UNIVERSIDAD
i
(CORDOBA

(CONCURSO PUBLICO CONTRATOS CON CARGO A PROGRAMAS
(CONCRETOS DE CARACTER TEMPORAL. PROGRAMA PILOTO
DE EXTENSION DE LA ADMINISTRACION ELECTRONICA EN LA
UNIVERSIDAD DE CORDOBA

(Resolucién de 14 de diciembre de 2009)

Finalizado el plazo de presentacion de reclamaciones y resuelias las
presentadas, la Comision Evaluadora del Concurso ha resuelto hacer piblica a lista
definitiva de aspirantes selecci D)y elevar ion al
Excmo. Sr. Rector Magnifico de la Universidad de Cordoba, en los términos previstos
en la base 12 de la convocatoria,

Cordoba 29 de abril de 2010

Firmado: Angeles Montes Zugadi. Secretaria de la Comision Evaluadora
Visto Bueno: Maria José Polo Gomez. Presidenta de 1a Comision Evaluadora

Firmado: Angeles Montes Zugadi. Secretaria de la Comision Evaluadora
Visto Bueno: Maria José Polo Gomez. Presidenta de la Comision Evaluadora

Figura 9: Documento firmado electronicamente por dos personas. Detalle del pie de firma.



La firma electronica se representa graficamente en una tabla que muestra los nombres y
apellidos de ambos firmantes, fecha de realizacién de la firma, el nimero de paginas del
documentos, su cédigo de barras y su Cdodigo Seguro de Verificacion. (Figura 10). A través de
este codigo se podra comprobar la autenticidad del documento. En el caso de documentos de
la Universidad de Cordoba firmados a través de la aplicacién Port@firmas, en la direccion:

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

Codigo Seguro de verficacian: T7/7I0X1diXo+9=dr5Nvfw==. Parmite la wrficacion da la infegrdad de una
copia da esie documanto elacirdnico an la direccion : hitp:/ie-administracion uco.es/venfma/
Este documento incorpora firma electrdnica reconocida de acuerdo a la Ley 582003, de 18 de diciembre, de firma elecirdnica.

POLD GOMEZ MARIA JOSE FECHA
MONTES ZUGADI MARIA ANGELES
firmab.gastion.ucoes | T7/TIOKIdi Ko+ Sed r5Nv Fw= PAGINA
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Figura 10: Firma electronica.

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


http://e-administracion.uco.es/verifirma
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QSeIecciona la comunicacion en la bandeja de entrada, y en el escritorio de tramitacion, haz
doble clic en el boton Recibir la documentacion. De esta forma la situacion de la

comunicaciéon pasara de Enviada a Recibida.

QPara 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 no firmados. Desde las
ventanas de visualizacién podran guardarse los documentos.
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