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1.- GENERALIDADES

Este Manual no viene a sustituir al Manual de e-CO elaborado por la
empresa proveedora y disponible en la Ayuda del propio sistema. Su
objetivo es ofrecer una visidn practica, tanto de la mecanica de su
funcionamiento como de las circunstancias y documentos en que se puede
y se debe aplicar en el ambito de la Universidad de Cérdoba. De usuario a
usuario, se ha redactado partiendo de la experiencia de las sesiones de
formacion impartidas a los funcionarios de la Universidad de Cdrdoba, asi
como de lo que hemos aprendido de los problemas reales que se nos han
planteado.

El Manual se basa en la version 1.6.1, vigente actualmente.

1.1 .- ({QUE ES e-CO? e-CO Y ADMINISTRACION ELECTRONICA

La Universidad de Cdérdoba lleva varios afios trabajando en la puesta en
marcha de la Administracidon Electrénica, cuyo marco legal, partiendo de
iniciativas y directivas comunitarias, se fundamenta en Espana en la Ley
11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos, que marca un hito al reconocer el derecho de los
ciudadanos a relacionarse con la Administracion por medios electrénicos y
la obligacién correlativa de la Administracion. Pero ademas, esta Ley vy el
RD 1671/2009, de 6 de noviembre, que la desarrolla parcialmente,
ofrecen un marco juridico general de referencia para la incorporacién
sistematica de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones a la
totalidad de las funciones administrativas.

La Administracion Electrdonica es un modelo de Administracion Publica
basado en el uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y que, con el apoyo de necesarios cambios organizativos,
juridicos y de mentalidad, persigue el objetivo de mejorar la eficiencia
interna y la reduccion de costes en beneficio del ciudadano. e-CO es una
de las herramientas de la Administracion Electronica en la Universidad de
Cordoba. Constituye un sistema de gestidén de comunicaciones internas,
diseflado para transmitir de forma telematica las comunicaciones entre
organos, servicios y unidades de la Universidad, de acuerdo con la
legislaciéon vigente en materia de procedimiento administrativo, firma
digital, administracion electronica y proteccion de datos.

Los objetivos que se pretenden conseguir con su implantacién son los
siguientes:
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- Evitar la circulacién e impresién de documentos en papel,
eliminando los costes econdmicos asociados.

- Reducir los tiempos de la tramitacion interna de los documentos,
evitando el traslado fisico entre edificios y campus.

- Simplificar la actuacion administrativa, conectando organos vy
unidades administrativas sin registros intermedios, en cumplimiento de
la legislacion en materia de procedimiento administrativo y del
Reglamento de Registro de la Universidad de Coérdoba.

Son sus principios la sencillez de uso, ya que cuenta con un entorno
amigable y de facil utilizacion, y la seguridad en las comunicaciones,
determinada por la utilizacion del certificado electrénico.

El sistema e-CO se ha desarrollado por la empresa GUADALTEL para la
Junta de Andalucia donde se utiliza en sus Consejerias desde hace unos
anos. e-CO es, no obstante, un sistema en evolucion, lo que nos aporta
una perspectiva de perfeccionamiento y ampliacidon de sus posibilidades.

Con la implantacion de esta y otras herramientas de Administracion
Electrénica, la Universidad de Cordoba avanza por el mismo camino que el
resto de universidades publicas andaluzas, marcado e impulsado por la
Junta de Andalucia, que se situa entre las comunidades auténomas mas
destacadas en el seguimiento del imperativo legal.

1.2 .- DIFERENCIAS ENTRE e-CO Y EL CORREO ELECTRONICO.

El sistema de comunicaciones internas e-CO tiene similitudes con el
correo electronico, podemos conseguir el mismo efecto, establecer una
comunicacién y adjuntar documentos, pero entre ambos sistemas existen
diferencias importantes que los sitian en planos completamente
diferentes:

e A través del correo electrénico se establecen comunicaciones
entre personas. En e-CO, la comunicacion es entre o&rganos,
servicios o unidades administrativas, y las comunicaciones quedan
integradas en cada érgano, servicio o unidad.

e Las comunicaciones establecidas en e-CO estdn respaldadas
juridicamente, puesto que se basan en el uso del certificado
electrénico.
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e e-CO tiene prevista su conexidn a un gestor documental que
permitird la conservacion y recuperacién de los documentos por la
unidad tramitadora.

e e-CO nos permite modelar distintos tipos de comunicaciones.
Actualmente estan definidos cinco tipos, pero podrian modelarse
otros.

e e-CO conecta con la aplicacion Port@firmas, que permite la firma
electrénica de documentos.

1.3 .- PARA QUE SIRVE Y PARA QUE NO SIRVE e-CO.

El sistema e-CO sirve para establecer comunicaciones internas entre
organos, servicios y unidades de la universidad.

No estd pensado para transmitir comunicaciones a:

e Miembros del P.A.S. considerados con independencia del 6rgano,
servicio o unidad a que pertenecen, es decir, en cuanto destinatarios
finales de un determinado documento a titulo personal.

e Profesores, salvo cuando ostenten cargos representativos de
organos integrados en el arbol de organismos de e-CO.

e Alumnos, porque no estan integrados en el sistema.

° ()rganos, servicios o unidades de otras administraciones publicas,
porgue no estan incluidos en el arbol de organismos de e-CO.

En estos casos, en los que no puede transmitirse a través de e-CO el
documento a su destinatario final, es util sin embargo utilizar este sistema
para la tramitacién y firma del documento que finalmente se entregara o
remitira a su destinatario por correo ordinario o electronico.

Ejemplo: Un profesor solicita a Secretaria General un certificado
acreditativo de su pertenencia a una determinada Comisién de Consejo de
Gobierno. Desde Secretaria General se tramita una comunicacion para que la
Sra. Secretaria General proceda a la firma del documento, que finalmente se
imprimira para su entrega al interesado.
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2.- TIPOS DE USUARIO: PERFILES.

Al empezar a trabajar con e-CO es comun y conveniente el
planteamiento de los siguientes interrogantes:

Dentro de cada unidad definida en e-CO, ¢(Todo el personal que
pertenece a ella tiene capacidad para dar de alta comunicaciones? {Todo
el personal de la unidad tiene acceso a las comunicaciones que tienen
entrada en la misma? éTodo el personal tiene acceso a las comunicaciones
de salida de esa unidad con independencia de quién las haya dado de
alta?

La respuesta a todas estas cuestiones es no.

Las acciones que puede realizar el usuario vienen determinadas por los
perfiles que se le hayan asignado al darle de alta en el sistema.
Basicamente podemos resumirlos en los siguientes:

e Redactor: Este perfil otorga la facultad de dar de alta
comunicaciones, incorporar documentos y enviar al Port@firmas del
responsable.

e Receptor: Otorga la facultad de acceder a todas las
comunicaciones que llegan a la unidad y de asignarlas a otros
usuarios de la misma.

e Validador: Este perfil es similar al referido anteriormente, pero
relativo a la Bandeja de Salida. Es decir, otorga acceso a todas las
comunicaciones que se den de alta en la unidad y la posibilidad de
asignarlas a otros usuarios de la misma.

En lineas generales podemos decir que el perfil de redactor se otorga
a todos los usuarios de un o6rgano, servicio o unidad. Y el perfil de
receptor y validador, a la persona de mayor responsabilidad dentro de
la unidad. Pero por cuestiones de operatividad y otras pueden otorgarse
estos perfiles a otras personas dentro de esa unidad. Cada odrgano,
servicio o unidad, decide la asignacién de perfiles a sus miembros.

Ademas, el sistema contempla la utilidad de asignacion de
comunicaciones, que permite que una persona acceda a comunicaciones
a las que no tendria acceso en funcién de su perfil. La asignacién de una
comunicacién que se encuentra en la Bandeja de Entrada la hara un
usuario con perfil “receptor”. La asignacion de una comunicacién de la
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Bandeja de Salida la hara un usuario con perfil de validador o el usuario
que la da de alta.

Puede consultarse la asignacion de comunicaciones en el apartado 3.6,
pagina 31 de este Manual.

Q Ideas resumen!:

# Las acciones que puede realizar el usuario vienen determinadas por
los perfiles que se le hayan asignado al darle de alta en el sistema, y
los decide el responsable de la unidad de acuerdo a criterios
organizativos de funcionamiento interno. La administraciéon de usuarios
se gestiona en la Unidad de Archivo y Registro.

# Si tengo perfil “receptor” puedo ver todas las comunicaciones que
se encuentran en la Bandeja de Entrada. Si no lo tengo, sdlo veré las
que me asigne un receptor.

# Si tengo perfil “validador” puedo ver todas las comunicaciones que
se encuentran en la Bandeja de Salida (tanto las que yo he dado de
alta como las que haya dado de alta cualquier usuario de mi érgano,
unidad o servicio). Si no lo tengo, sdlo veré las que yo mismo doy de
alta y las que me asigne otro usuario.

# La asignacién de comunicaciones es un instrumento para la
distribucién interna del trabajo.
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3.- PRIMEROS PASOS.

3.1 .-REQUISITOS DE USO.

El usuario de e-CO ha de tener instalado en su navegador un certificado
electréonico emitido por la FNMT, que no esté caducado ni revocado. Puede
accederse a informacion sobre el certificado electrénico en las siguientes
direcciones:

http://www.fnmt.es

http://www.uco.es/gestion/archivoyregistro/registro/certificado-digital

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

Es imprescindible asimismo estar dado de alta en la aplicacién soporte
de la Junta de Andalucia, Trew@. La administracion de usuarios (altas,
bajas, asignacion de perfiles etc.) se gestiona en la Unidad de Archivo y
Registro (correo electrénico e-administracion@uco.es , teléfono 957 21 20
98).

‘ 3.2.-ACCESO A LA APLICACION. PROBLEMAS COMUNES

Accedemos a la aplicacion haciendo doble clic sobre su acceso directo
o, en su defecto, a través de la siguiente direccion:

http//:e-administracién.uco.es/eco/

Es imprescindible que tengamos instalado nuestro certificado
electréonico en el navegador a través del que accedemos, porque nos
autenticamos con él. Para ello hacemos clic sobre el icono
correspondiente, que mostramos en la siguiente ilustracion:

e-CC%
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A continuacién, el sistema nos muestra una ventana en la que
apareceran los certificados que tengamos instalados en el navegador.
Seleccionamos el nuestro, introducimos nuestra contrasefia de uso, si la
tenemos asignada, y accedemos al sistema. Veamos a continuacién
algunos de los errores que pueden producirse al acceder.

3.2.1 .-Cuando intento entrar obtengo el mensaje: “Sdélo se permite una
entrada por sesion de navegador”

Nos aparecera este mensaje en la siguiente situacion: tenemos nuestro
navegador abierto, entramos en e-CO, nos salimos, y en un momento
posterior, volvemos a entrar en e-CO, permaneciendo abierto el
navegador. Simplemente tenemos que cerrar todas las ventanas que
tengamos abiertas en el navegador y volver a entrar.
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3.2.2 .-Cuando intento entrar obtengo el mensaje: “Su sesiéon ha caducado”.

Por razones de seguridad, el sistema esta configurado de manera que si
permanecemos inactivos en la aplicacion durante 35 minutos, cuando
intentemos reanudar la actividad, obtendremos el siguiente mensaje:

“Ha expirado su tiempo de sesién”.

Simplemente tendremos que entrar nuevamente en la aplicaciéon”,
cerrando todas las ventanas que tengamos abiertas en el navegador para
evitar el error descrito en el apartado anterior.

‘ e-C@
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3.3 .-BANDEJA DE ENTRADA

Una vez que nos hemos autenticado, el sistema nos conduce por
defecto hasta la BANDEJA DE ENTRADA. e-CO trabaja con los conceptos
de correo electrénico Bandeja de Entrada (las comunicaciones que se
reciben en la unidad) y Bandeja de Salida (las comunicaciones que se
envian desde la unidad).

En la Bandeja de Entrada se encuentran las comunicaciones que tienen
como destino el 6rgano, servicio o unidad al que pertenecemos. El acceso
de cada usuario a las comunicaciones de esta bandeja dependera del
organo, servicio o unidad al que esté asignado y de su perfil. Si tiene perfil
receptor, vera todas las comunicaciones que llegan a la unidad. Si no lo
tiene, sdlo vera las que otro usuario con ese perfil le haya asignado.

Este es el aspecto que presenta la Bandeja de Entrada:
e-C(ﬂ

H

ARRRRRRRRRRRRRD
PEPEEEHERNEDEEBE

tados: £l] Hoja de Calculo | ] XML | o] PDF
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Dentro de la Bandeja de Entrada encontramos tres pestafnas:

Pendientes: Todas las comunicaciones que entran en la unidad,

se sitlan dentro de esta carpeta.

Archivadas: Agrupa las comunicaciones a las que nosotros

hemos aplicado la opcién de archivar. Una vez archivada una
comunicacién, podemos des-archivarla en cualquier momento.

Todas: Recoge todas las comunicaciones que se encuentren en

las anteriores pestanas.

La Bandeja muestra las comunicaciones recibidas en la unidad, con la
siguiente informacion:

NUmero de expediente que el sistema asigna automaticamente.
Tipo de comunicacion.

Unidad de origen.

Titulo asignado en origen a la comunicacion.

Estado en que se encuentra, que puede ser: recibida o enviada
(dependiendo de si ya se ha ejecutado o no la transicién “Recibir
la Documentacion”). Para actualizar el estado de las
comunicaciones, pulsaremos el botdon REFRESCAR que se
encuentra en la barra superior de la bandeja.

J‘{_'\- |

L&

Fecha de alta.

Acciones que pueden aplicarse a las comunicaciones. Son las
siguientes:

Responder: Mediante esta opcidn enviaremos una
comunicacion de respuesta al emisor de la comunicacién de que
se trate. (Opcion similar al “responder” de los gestores del
correo electronico).

Pagina 14 de 106
e-C(ﬂ



Fecha: 22/06/2010
MANUAL DE USO DE e-CO EN LA UCO Version: 00

UNIVERSIDAD B CORDOBA Elaborado por: Unidad
de Archivo y Registro

Reenviar: Consiste en el envio de una comunicacion que

w | tenemos en nuestra Bandeja de Entrada, a otro destinatario.
(Opcidén similar al “reenviar” de los gestores del correo
electrdnico).

Importante:

Es recomendable el uso de estas dos opciones, RESPONDER y REENVIAR,
porque de esta forma estaremos enlazando comunicaciones que afectan a un
mismo asunto y quedara reflejada su trazabilidad, consultable desde el icono
“"RELACIONES DEL EXPEDIENTE”. (Ver apartado siguiente de este Manual,
pagina 24).

: Archivar / Des-archivar: Pulsando sobre este icono, la

=1 comunicacién pasara a la carpeta ARCHIVADAS de la Bandeja
de Entrada, desde donde podremos des-archivarla pulsando en
el icono correspondiente, lo que la situara de nuevo en la
carpeta PENDIENTES.

Escoger categoria. Esta utilidad nos permite asignar colores a
_| las comunicaciones, en orden a la categorizacidén predefinida en
la aplicacion.

Mediante la barra de exportacion que se encuentra en la parte
inferior de la bandeja, podemos obtener listados de las comunicaciones
que se encuentran en ella. Los formatos en los que es posible obtener
estos listados son:

o Hoja de calculo
o Xml
o PDF
o RTF
Cpoiones de Listados: 25 Hoja de Caloulo | €% | ¥ML | e PDF | RTF I
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3.4 .-BANDEJA DE SALIDA

En la BANDEJA DE SALIDA se encuentran las comunicaciones que se
dan de alta en el 6rgano, servicio o unidad de que se trate. El acceso de
cada usuario a las comunicaciones de esta bandeja dependera del érgano,
servicio o unidad al que esté asignado y de su perfil. Si tiene perfil
validador, vera todas las comunicaciones que se den de alta en la unidad.
Si no lo tiene, sélo vera las que él mismo haya dado de alta y las que otro

usuario le haya asignado.

Este es el aspecto que presenta la Bandeja de Salida:

‘ e-CO}

¥
’ ”

Entrada Salida

Nimero
EC0/2010/002123
EC0/2010/002111
EC0/2010/001885
ECO/2010/001715
EC0/2010/001254
ECO/2010/001206
EC0O/2010/000868
EC0/2010/000819
ECO/2010/000816

Opciones de Listados: &2

Hoja de Cleulo | 4

! o

8

Alta Configuracién

Procedimiento
REMISION DE DOCUMENT...
ENVIO A PORT@FIRMAS
REMISION DE DOCUMENT...
NOTA DE REGIMEN INTE...
REMISION DE DOCUMENT...
NOTA DE REGIMEN INTE...
REMISION DE DOCUMENT...
REMISION DE DOCUMENT...
REMISION DE DOCUMENT...
XML | | POF |

RTF

Ileda(tor._|
unidad De Archive Y Registro & _|m

Version: 1.6.1 | °

17 resultados (=] (=) 1,2 [»] [m

Destino
MULTIPLES DESTINOS
PORT@FIRMAS
MULTIPLES DESTINOS
Personal y Organizacisn Docente
Equipo de Conserjeria
Sra. Secretaria General
Unidad de Archivo y Registro
MULTIPLES DESTINOS
MULTIPLES DESTINOS

&N
Aumentar
Titulo
Aviso e-CO.
PRUEBA
Aviso e-CO

Cuadro de vacaciones.

Memoria justificativa d...
Memoria justificativa d...

Aviso e-CO
Aviso e-CO
Aviso e-CO

u ; . ¥
(=
& \ n -
Disminuir 34 min Ayuda online Salir
-~
LE]
i‘ﬁ‘) I [ Buscar

Bisqueda avanzada

RECIBIDA
REDACCION
RECIBIDA
ANULADA
RECIBIDA
ANULADA
RECIBIDA
RECIBIDA
RECIBIDA

Estado
18 de jun
18 de jun
7 de jun
31 de may
29 de abr
27 de abr
12 de abr
8 de abr
7 de abr

Dentro de la Bandeja de Salida encontramos tres pestafnas:

e Pendientes: Agrupa las comunicaciones que tienen alguna tarea
pendiente de ejecutar.

e Mis

comunicaciones:
comunicaciones que él mismo ha dado de alta.

Muestra a

cada

usuario, las

e Todas: Recoge todas las comunicaciones que se encuentren en
las anteriores pestafias.

La bandeja muestra las comunicaciones con la siguiente informacion:

e NuUumero de expediente que el sistema asigna automaticamente.

e Tipo de comunicacién.

e-C@
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e Unidad de destino.
e Titulo asignado en origen a la comunicacién.

e Estado en que se encuentra, que en funcién del tipo de
comunicacién y de la fase en que esté puede ser: redaccion,
enviado a firma, pendiente de firma, firmada, enviada, recibida, o
anulada. Para actualizar el estado de las comunicaciones,
pulsaremos el botén REFRESCAR que se encuentra en la barra
superior de la bandeja.

-
e

e Fecha de alta

Al igual que se vio en la Bandeja de Entrada, se pueden obtener
listados de las comunicaciones que se encuentran en ella, a través de la
barra de exportacion.

Cpoiones de Listados: 28| Hoja de Caloulo | €3 | XML | A PDF | RTF |

Como se puede observar en la imagen de la pagina anterior, a las
comunicaciones que se encuentran en la Bandeja de Salida, no se les
puede aplicar las acciones que se vieron en la Bandeja de Entrada
(Responder, Reenviar, Archivar / Des-archivar, Categorizacion).
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3.5 .-ICONOS

Se muestran a continuacién una serie de iconos que siempre estan
disponibles, tanto en las Bandejas de Entrada y Salida, como en el
Escritorio de Tramitacion.

..'.,,5 Pinchando sobre este icono accedemos a la Bandeja
N g de Entrada.
Entrada
& Pinchando sobre este icono accedemos a la Bandeja
; de Salida.
Salida
I,
I Nos permite dar de alta una comunicaciéon y nos
— conduce al Escritorio de Tramitacion.
"y Acceso a los datos del usuario. Permite definir la
.ig: direccion de correo electrénico en la que se reciben

configuracisn  |0S mensajes de las nuevas comunicaciones.

-

A
o N Nos permite aumentar el tamafo de la fuente.
Aumentar
“a
SN Nos permite disminuir el tamafio de la fuente.
Disminuir
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-

34 min

Q

Ayuda online

.

Salir

Indica el tiempo restante de conexién en
inactividad. Por motivos de seguridad, si el sistema
permanece inactivo durante 35 minutos, se
desconecta.

Mediante este icono accedemos al manual de
usuario de e-CO proporcionado por la empresa
Guadaltel.

Para salir de la aplicacion.
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3.6 .- ALTA DE COMUNICACIONES Y ESCRITORIO DE TRAMITACION

En la tramitacion de las comunicaciones se pueden distinguir dos
partes:

- ElI alta, proceso comun a todas ellas. Se analiza a
continuacion.

- La tramitacién propiamente dicha, especifica de cada tipo de
comunicacidn. Se analiza detalladamente en el capitulo
siguiente de este Manual.

El primer paso para dar de alta una comunicacién es hacer clic sobre el
icono ALTA.
N

Alta

A continuacién se elige el tipo de comunicacién. Para saber qué tipo

utilizar en cada caso, puede consultarse el apartado 4, pagina 33 de este
Manual.

5 Redactors . - . .
Unidad De Archivo ¥ Regietro) B | a a ~ . e\
e:CO e ; F S
ersion: 1.6- iwe umentar  Disminui 23 online alir

1 N
9 % 5 &

Entrada  salida Alta  configuracién

TIPO DE COMUNICACION

de realizar el alta de la icacién debera indi de los tipos de isponil
En funcién al tipo de comunicacién que indique pasara a un formulario u otro para completar la grabacién de la

-[f] REMISICN DE DOCUMENTOS SIN FIRMA
{) REMISTON DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE
[} REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES
-[] NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L.)
] ENVIO A PORT@FIRMAS

(" Aceptar
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En la pantalla que se muestra a continuacién, se selecciona el

destinatario,

e-C(ﬁ

se asigna un titulo y un asunto y se pulsa ACEPTAR.

Redactor== "
Archivo Y Registro £ _lc

Versién: 1.5.1 |

AN [N e ™

12:35 Aumentar  Disminuir 23 min Ayuda online Salir

& & = ~
2 % 0 &

Entrada Salida Alta Configuracion

Organismo de Origen:
Organismo de Destino:
Marcar Hijos: O
Leyenda de Destinos
=3 /) Con Receptor
3/ [ Sin Receptor
3/ [} Externo
4,/ ) Cesado

Titulo:

El titulo (

‘ Unidad de Archivo y Registro

-0 ) Gestidn Econémica
0[] Servidio de Informatica de Gestion X
[ . Blsqueda répida:
@[} Servicio de Personal y Organizacion Docente
i +-0O[) Secretaria General
-0 Auditoria Interna Q
i--[0[[) Gabinete de Estudios y Organizacién
! O Cginstituto de Estudios de Postgrado
! L-0O[)) Oficina de Relaciones Internacionales

h O Emrcatean

o e D

Cuadro de vacaciones,

Adjunto se remite el cuadro de vacaciones del personal de esta Unidad. |

\: Aceptar H Cancelar \

puede tener hasta 250 caracteres) y el asunto (hasta 2500

caracteres) son campos obligatorios. Es recomendable la normalizacion de

términos en
unidad. El tit

el titulo y asunto de las comunicaciones dentro de cada
ulo es un campo que podremos utilizar para hacer busquedas,

por lo que conviene que sea suficientemente descriptivo.

En cuanto a la seleccion del 6rgano destinatario conviene tener en
cuenta lo siguiente:

e La seleccidon puede hacerse mediante su localizacion en el arbol
de organismos, o bien a través del buscador.

e ENn

las comunicaciones que conectan con la aplicacion

Port@firmas, es muy importante tener en cuenta que el organismo

de destino no es el firmante del documento que se quiere transmitir,

sino el

destinatario final del documento ya firmado.

e Se admite el multidestino: puede enviarse la comunicacion a mas

de un
siguien

destinatario al mismo tiempo, en cuyo caso aparecera el
te mensaje:
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Ha seleccionado mas de un destino para la comunicacién. Se creara una comunicacidon circular
(Comunicacidon tinica para miltiples destinatarios con recepcion comin). éiDesea continuar?

Las comunicaciones circulares, tienen las siguientes
particularidades:

. A estas comunicaciones no se les puede aplicar la accién de
“Archivar”, por lo que permanecen siempre en la pestana
“Pendientes” de la Bandeja de Entrada de los organismos
destinatarios.

- Ejecutada la transicién “Recibir la documentaciéon” en una
de las unidades destinatarias, la comunicacién pasara a estar
en situacién “Recibida” en todas ellas (no sdlo en aquella en
que se ejecuta).

En la siguiente ventana aparecera el mensaje: “Alta de comunicacién
realizada con éxito”. Indica ademas el nimero que se ha otorgado a la
comunicacion, la fecha de alta, y dos opciones: Tramitar y Alta Com.

1 .
N

2 % H| &

Entrada Salicda Alta Configuracion

ALTA DE COMUNICACION REALIZADA CON EXITO

i ™\
Una vez creado, el sistema
nos devuelve un numero de T Mamero de Expedienter ECO/2006,/000 158
identificacion asi como la ’__ Fecha de altar 19/07 /2006 12109122
fecha y hora de la creacién

Tramitar | [ Alta Com, |
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+ ALTA COM.: Para dar de alta una nueva comunicacién. Elegir
esta opcidn supone posponer la tramitacion de la comunicacion
en curso.

+ TRAMITAR: Si se elige esta opcién, se llega al Escritorio de
Tramitacion, donde se realizara la tramitacion especifica de la
comunicacion.

Los pasos descritos son comunes a todos los tipos de comunicaciones.
A partir de este momento, las tareas dependen del tipo seleccionado, y se
analizan detalladamente en los apartados 4.1, 4.2, 4.3, 4.4 y 4.5 de este
Manual (paginas 35, 44, 55 ,68 y 84 respectivamente).

El Escritorio de Tramitacion es el entorno en el que se realizan las
tareas de tramitacion de las comunicaciones que se dan de alta y de las
que se reciben, y el lugar desde donde accedemos a la descarga de los
documentos adjuntos a las comunicaciones.

Al Escritorio de Tramitacién se accede cuando se elige la opcion
TRAMITAR, y cuando se selecciona una comunicacion desde la Bandeja de
Entrada o de Salida. Presenta el siguiente aspecto:

Versin: 1.6.1 7% £ Aumentar  Disminuir 34 min  Ayuda online Salir

‘e_C® B A AN 0O € ™

L L a &

Entrada Salida Alta  Configuracion

@

~ Desde: 15/06/2010 12:44:37 é
Org. Origen: Unidad de Archivo y Registro 25

Org. Destino: |Sra. Secretaria General -

Titulo:(Solicitud de emision de informe por Asesoria Juridica

vt -

@ | N° Expediente: [EC0O/2010/000549 T ] ol
= reia A A A d

Tipo Expe: [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L) Transicion: INICIAR LA COMUNICACION @)

Asunto:Derecho de acceso

e‘ INCORPORAR
Documentos adjuntos ala comunicacion
No se han encontrado restitados, Q‘ EHEER

SPay O
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Veamos las partes que presenta:

1.

N© Expediente: ECO/2010/001715 V.
. |
Tipo Expe: [N.R.I. =
Org. Origen: |Archivo y Registro ‘3-'9

— Lo

. - Desde:
Org. Destino: Personal y Org. Docente

Otros Int.:
Titulo:Cuadro de vacaciones.

Asunto:Adjunto se remite el cuadro de vacaciones del personal de esta Unidad.

-

Datos de la comunicacion: Muestra informacién sobre la
comunicacién en curso: numero de expediente (asignado
automaticamente), tipo, unidad de origen, unidad de destino, titulo
y asunto.

Navegacion de expedientes, a través de las flechas podemos
situarnos en la comunicacion anterior o posterior. Ademas ofrece
informacion sobre la situacién en que se encuentra la comunicacién
en curso (redaccion, pendiente de firma, firmada, enviada, recibida,
anulada, etc.). También se encuentran en esta zona los siguientes
iconos con el siguiente significado:

Deshacer: Nos permite deshacer algunas de las ultimas tareas
que hayamos realizado.

Model@: Accedemos a la representacién grafica del modelado
del tipo de comunicacién en curso. Aparecera parpadeante la
fase en la que se encuentra la comunicacién.

Puede consultarse la representacién grafica de los cinco tipos de
comunicaciones actuales en los apartados 4.1.2, 4.2.2,4.3.2y
4.4.2 y 4.5.2, paginas 41, 52, 64, 81 y 90, respectivamente de
este Manual.

Relaciones del expediente: Muestra la conexidn entre
comunicaciones en los casos en que se utilicen las opciones de
RESPONDER O REENVIAR, tal como se muestra a continuacion:
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£C0/2010/000373: : ARCHIVO ¥ REGIST | SRA.SEC.GENERAL 1
€0/2010/000374: SRA.SEC.GENERAL | ASES. JURIDICA]
=T . [ECO/2010/000375: ASES. JURIDICA | SRA.SEC.GENERAL]

[ mFw: Informe emitido... [EC0,/2010/000375: SRA.SEC.GENERAL | ARCHIVO Y REGTST]

Evolucion: Muestra informacién de los wusuarios que han
intervenido en la comunicacion y de la fecha y hora en que lo han
hecho.

Si se trata de una comunicacidon que se encuentra en la Bandeja de
Salida, veremos la informacion relativa hasta la fase de recepcion:
quién y cuando ha redactado, enviado a firma, firmado, enviado,
recibido o anulado la comunicacién. Si se trata de una
comunicacién de la Bandeja de Entrada, sélo veremos la
informacion relativa al envio y recepcidn: quién envié la
comunicacién y quién la ha recibido en nuestra unidad

6 resultados [=] (<] 1 (=] (=]

Deshacer Con fecha La accién Did paso a la fase (metafase) Acto administrativo Fecha término Usuario Observaciones

445 RECIBIR LA DOCUMENTA,.. RECIE EPCION)
59:37 ENWIAR LA COMUNICACI... ENVIAI

FECHA DE FIRMA

PORT@FIRMAS ~ PENDIENTE DE FIRMA (FL...
AR EN A FIRMA (FIRMA)
S INICIAR LA COMUNICAC... REDACCION (REDACCION)

[Opciones de Listados: 22/ | Hoja de Calculo | €2 | XML | )| PDF | RTF
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3. Documentos adjuntos a Ila comunicacion: Muestra
relacionados, los documentos adjuntos.

Documentos adjuntos a la comunicacion

1 resultado [=] (=] 1 (] [*]
Nombre Documento Descripcion Fecha

modelo_semana_santa_20... Cuadro de vacaciones 31/05/2010 12:40:17 (=]

Pulsando en Acciones, se accede a un menu contextual cuyo contenido
no es siempre el mismo, pues depende de si la comunicacion lleva o no
firma, y de la fase en que se encuentre.

Si la comunicacién no conecta con aplicacion Port@firmas, y cuando
conecta pero aun no se ha ejecutado la transicion “Enviar a Port@firmas”,
aparecera el siguiente menu:

|¥| Eliminar Documento :
|g| Mas Informacion

| o | Descargar Documento

=

e Eliminar documento: Elimina el documento de la comunicacion. Esta
opcién desaparece cuando la comunicacién se ha enviado a su
destino y en las que conectan con Port@firmas, cuando se ha
ejecutado la transicion “Envio a Port@firmas”.

e Mas informacién: Ofrece datos sobre el propietario del documento y
otros.

e Descargar documento: Permite la visualizacion y descarga del
documento. Disponible en todos los tipos de comunicacién. No
incluye en ningun caso la firma electrdnica.
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Si la comunicacién conecta con Port@firmas y el documento ya esta
firmado, aparecera el siguiente menu:

B i

|@| Mas Informacian
|§| Informacion de Firma

| _I| Descargar Documento con Informe de Firma en

Bloque

| o | Descargar Documento

||;|| Descargar Documento con Informe de Firma

e Mas Informaciéon: Ofrece datos sobre el propietario del documento y
otros.

e Informacién de firma: Ofrece el informe que se genera tras la firma.

e Descargar Documento con Informe de Firma en Bloque: Permite la
visualizacion y descarga del documento con la firma electrdnica
incorporada.

e Descargar Documento: Permite la visualizacion y descarga del
documento. No incluye en ningln caso la firma electrénica

e Descargar Documento con Informe de Firma: Permite Ia
visualizacion y descarga del documento con la firma electrénica
incorporada.
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4. Incluir documentacion:

Incluir Documentacidn

™
r“ SEMERAR
Lo

En la parte inferior derecha tenemos
los botones que permiten adjuntar
documentos a la comunicacion:

e INCORPORAR: Nos permite

adjuntar documentos que vya
tenemos previamente
elaborados y guardados en
nuestro equipo.

GENERAR: Nos permite generar
una Nota de Régimen Interior en
el transcurso de la
comunicacién. (Soélo disponible
en N.R.I.).

La opcion “GENERAR” se analiza en el tipo de comunicacién N.R.I.

(Pagina 71 de este Manual).

Si se hace doble clic sobre "INCORPORAR"” aparecera una ventana con

el siguiente aspecto:

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:

I IMCORPORAR DOCUMENTS A FIRMAR
Ruta del documento:

DescHpcion:

==<Escriba aqui las cbservaciones=>

e-C(ﬁ
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En “Tipo de Documento” aparecera un desplegable con distintas
opciones segun el tipo de comunicacion de que se trate.?

Haciendo clic en EXAMINAR, se podra localizar el archivo que se desea
adjuntar a la comunicacién, al que opcionalmente se le podra asignar una
descripcién que haga referencia al documento.

La versién 1.6.1 de e-CO introduce una mejora ampliamente
demandada por los usuarios de la aplicacion, y es la posibilidad de
adjuntar varios archivos, sin salir de esta ventana. Para ello se pulsa
EXAMINAR por cada archivo y finalmente, GRABAR.

En el caso de hacer uso de esta posibilidad, es importante tener en
cuenta que los archivos incorporados de esta forma seran del tipo
seleccionado en “Tipo de Documento” y que compartirdan la misma
descripcion.

Si la incorporacién de los documentos no se ha realizado correctamente
aparecera el siguiente mensaje:

Resultado incorporar ficheros

Los ficheros seleccionados no s& han podido incorporar. Una de las
A siguientes condiciones obligatoras no se cumple:
-ECO_DOCUMENTOS_INFORME_PARAM

1 Salvo en el tipo “Remision de documentos sin firma” y en el “Envio a Port@firmas”, en los que sélo
aparecera una opcién en “Tipo de documento”.
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Si la incorporacion se ha realizado correctamente aparecera el siguiente

mensaje:

Resultado incorporar ficheros

W Los ficheros seleccionados se han incorporado cormrectamente.

5. Tramitacion:

CONTINUAR

t & AMNULAR LA COMUNICACION
o

En la parte superior izquierda
aparecen las posibles transiciones a
realizar, que varian en funcién del
tipo de comunicacién y del estado en
que se encuentre. Entre otras
pueden ser:

CONTINUAR

ANULAR LA COMUNICACION
ENVIAR LA DOCUMENTACI('),N
RECIBIR LA DOCUMENTACION.

e-C(%
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6. Otras informaciones: Relativas a:

Otras Informaciones

e USUARIOS ASIGNADOS :

R R S0 L L Accedemos a informacién relativa

_ al usuario que ha dado de alta la
a e comunicacion y a la de todos los
" usuarios con perfil receptor de la

unidad de destino (Estos usuarios
s6lo se visualizan una vez que la
comunicacién ha sido enviada).

Pulsando en Anadir, se accede a la relacién del resto de usuarios de
la unidad, pudiéndose marcar a aquellos a los que se quiere asignar
la comunicacién.

Listado de usuarios a asignar a la comunicacién

Busqueda: |

&

13 vesultados (9] (<) 1, 2 (=) (=)
o Nembee=' o Apelidez | Marcar
MANUEL AREMAS ALIAGA =l
Fernands Blasco Macizs -
IEMAEL CAMPANAR IO CABRERA |
JEL FERNANDEZ FONTAN -
FRANCISCC GALINDO WIDAL =
RUBEN GARCIA COLCHERO |
rRaberto Lépez Pascual —
PANUEL. MARTIN SORTA I
AN MAVASCUES FERMANDEZ-VICTOR, ., o
CONCERPCION. COCALA TINEO . - m|
[[Asignar |ivolver|

£

e MENSAIJES: Posibilita la creacion de mensajes internos (no de correo
electrénico) y la lectura de los mismos.
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7. Tareas a realizar.

E

Otras posibles tareas a realizar:
Envio a Port@firmas, en el caso de
las comunicaciones que incluyen
conexion con la aplicacién
Port@firmas.
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4.- TIPOS DE COMUNICACIONES

Actualmente tenemos en produccién cinco tipos de comunicaciones:

*

*

Remision de documentos sin firma: Sirve para remitir uno o

varios documentos que no van a firmarse en el transcurso de la
comunicacion.

Remision de documentos con un firmante: Sirve para remitir uno

o varios documentos, algunos de los cuales, a nuestra eleccién.
van a firmarse por una persona en el transcurso de la
comunicacion.

Remisién de documentos con dos firmantes: Sirve para remitir

uno o varios documentos, algunos de los cuales, a nuestra
eleccién, van a firmarse por dos personas en el transcurso de la
comunicacion.

Nota de Régimen Interior (N.R.I.): Sirve para generar una Nota

de Régimen Interior que se firmard en el transcurso de la
comunicacién por una persona. La nota podra ir acompafada de
otros documentos, pero éstos no van a firmarse.

Envio a Port@firmas: Esta utilidad nos permite obtener la firma

electrénica de uno o varios documentos cuyo destinatario no esta
incluido en e-CO.

La siguiente tabla refleja sindpticamente las caracteristicas de cada tipo
de comunicacién:

éConecta con Documentos que Documentos que NUmero de personas
Port@firmas? pueden transmitirse | pueden firmarse en |que firman los
en cada cada comunicacion documentos
comunicacion
RD SIN FIRMA No Uno o varios - -
RD UN FIRMANTE Si Uno o varios Uno o varios Una
RD DOS FIRMANTES Si Uno o varios Uno o varios Dos
N.R.I. Si La Nota de Régimen |Exclusivamente la Una
Interior, que puede |Nota de Régimen
ir acompafiada de Interior.
otros documentos.
ENVIO A PORT@FIRMAS Si Uno o varios Uno o varios Una
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Para saber qué tipo de comunicacion se ha de seleccionar en cada caso,
puede ayudar la consulta del siguiente esquema:

(Eldocumento tiene que ir firmado?

Tipo de comunicacion:
FRemision de Documentos sin firma”

(El firmante esta definido como tal en mi unidad?

|
‘ (El destinatario final del documento esté incluido
-Tipo de comunicacion: en el arbol de organismos de e-CO?

“Remision de documento sin firma” ‘
- Destino: Unidad a la que pertenece el firmante o

No

La unidad que recibe la comunicacion,
“RESPONDE” con una comunicacion del tipo
“REMISION DE DOCUMENTOS Utilidad “Envio a Port@firmas”
CON UN FIRMANTE”
Asi se recibira el documento firmado en
la unidad de origen (Eldocumento tiene que llevar una
firma o dos firmas?

Em 000

Una Nota de Régimen Interior Uno o Varios documentos
firmados
‘ ‘ Tipo’de comunicacion:
“REMISION DE DOCUMENTOS
: . Tipo de comunicacion: CON DOS FIRMANTES”
{iEe def"m”f?camom “REMISION DE DOCUMENTOS
NRI CON UN FIRMANTE”
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4.1 .- REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA

El objeto de este tipo de comunicacién es la remisién de uno o varios
documentos que no se van a firmar en el transcurso de la comunicacién.

4.1.1 .-Descripcion y pasos en su ejecucion

Esta comunicacion sirve para remitir uno o varios documentos desde un
organo, servicio o unidad a otro érgano, servicio o unidad, sin pasar por el
Port@firmas, por lo que no van a llegar firmados, salvo que se trate de

documentos previamente firmados en el transcurso de una comunicacion
anterior.

Los pasos a seguir para tramitar este tipo de comunicacién son los
siguientes:

e Se pulsa el icono ALTA.

J

Alta

e Se elige el tipo de comunicacion y se pulsa ACEPTAR.

_ _ SRedactoriem e = a “a v a3
.C& Unidad De Archivo v Registro| & |G - aN a N "1
ersién: 1.6. trew mentar Disminuir alir

D

L A ]
Y P 0 &

Entr. Salida Alta  Configuracién

TIPO DE COMUNICACION

Antes de realizar el alta de la icacion deberd indi de los tipos de icaci isponibles desea dar de alta en el sistema.
En funcién al tipo de comunicacién que indique pasaré a un formulario u otre para completar la grabacién de la mism

@ REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA
-.[] REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE
[} REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES
[} NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.I.}
[3 ENVIO A PORTEFIRMAS

| Aceptar |
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e En la siguiente ventana?:
o Se selecciona el organismo de destino de la comunicacion.
o Se introduce el titulo y el asunto.
o Se pulsa ACEPTAR.

eCO) et EERET 5.5 0. ®

Aumentar Disminuir 34 min Ayuda online salir
is 4 F 2]
¥ v 4 &

Entrada  Salida Alta  Configuracién

Organismo de Origen:

Unidad de Archivo y Registro

Organismo de Destino: Arbol de Organismos:
i ]

farcar Hifos. Universidad de Cardoba |
- 4 Universidad de Cérdoba
Leyenda de Destinos &g
(3 /) con Receptor,
3/ [ sin Receptor
3/ [} Externo
3/ [ cesado
Titulo: [ mEMORLA ANUAL
237
Asunto: ADJUNTO SE REMITE LA MEMORIA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD ITE A 2010]
2421

N
e )
N———

e En la siguiente ventana, se pulsa TRAMITAR.
o C@ .(E":E:.,;mlg;_:m 3) ) 2 @ e M

Versién: 1.6.1

F \j e
Entrada Salida Alta Configuracion
ALTA DE COMUNICACION REALIZADA CON EXITO

Nimare de Comunicacion: ECO/2010/000508
Fecha de alta: 10/08/2010 13:43:45

2 Mas informacion sobre este punto en el apartado 3.6, pagina 20 de este Manual.
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e Elegida la opciéon TRAMITAR, se llega al Escritorio de Tramitacion.
Comienza ahora la tramitacion especifica de la comunicacién. Se
hace doble clic en el botén INCORPORAR, para adjuntar los

documentos.?
e'CO) el S I

$3$Ed

Entrada  Salida Alta  Configuracién

N9 Expediente: [EC0,/2010/000508
[ - ANULAR LA COMUNICACION

Tipa Expe: REWTSTON DE DOCUNENTOS STN FIRMA

Org. Origen: Unidad de Archivo y Registro

0Org. Destina: [sra. Secretaria General

Otros Int.: |

Titulo{MEMORIA ANUAL

Asunto{ADIUNTO SE REMITE LA MEMORIA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD CORRESPONDIENTE A 2010

e Se llega a la ventana de Incorporaciéon de Documentos:

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:
[ADJUNT&R DOCUMENTACICON

Ruta ﬁgcumenm:

Descripcion:

4

3 En este momento también se puede anular la comunicacion, haciendo doble clic en el boton rojo ANULAR LA
COMUNICACION.
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o Se pulsa EXAMINAR para localizar el archivo.
o Se le asigna una descripcion. (Opcional)

o Finalmente se pulsa GRABAR, con lo que se vuelve al Escritorio
de Tramitacidn.

La nueva version 1.6.1 de e-CO introduce una mejora
ampliamente demandada por los usuarios de la aplicacion:
permite seguir adjuntando archivos desde esta ventana. Para ello
se pulsa EXAMINAR, por cada archivo que se vaya a adjuntar y
finalmente se pulsa GRABAR.

En este caso, la descripcion afectard a todos los archivos
incorporados. Si se quiere que cada archivo tenga su propia
descripcién, habran de adjuntarse de manera independiente:
EXAMINAR, asignacion de la descripcion, GRABAR, y de nuevo en
el Escritorio de Tramitacién, doble clic en INCORPORAR repitiendo
los pasos descritos.

Si el archivo incorporado no tiene formato .pdf, el sistema
mostrara el siguiente mensaje:

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.
¢Desea Incorporarlo de fodas tormas?

Si No
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En este tipo de comunicacién, el archivo que adjuntemos puede
tener cualquier formato, aunque es recomendable utilizar el formato
pdf si el documento no se va a modificar en destino.

Finalizado el proceso de incorporacion de los documentos, aparecera
la siguiente ventana.

Resultado incorporar ficheros

@ Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

—

e En la siguiente ventana, se hace doble clic en ENVIAR LA
DOCUMENTACION.*

e-CO% |

L3 Ea

Entrada  Salida Alta  Configuracién

No Expediente: [£C0/2010/000508

P T
¥ vien s pocumarTACIOn |

Tipo Expe: [REMISION DE DOCUMENTOS STH FIRMA

0Org. Origen: [Unidad de Archivo y Registro

0Org. Destino: [Sra, Secretaria General

Otros Int.: |

Titulo:MEMORTA ANUAL

Asunto:ADIUNTO SE REMITE LA MEMORIA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD CORRESP ONDIENTE A 2010

4 En este momento también se puede anular la comunicacién, haciendo doble clic en el boton ANULAR LA
COMUNICACION.
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e En este momento ha finalizado la tramitacion de la comunicacion,
gque ya se encontrard en la Bandeja de Entrada de la unidad
destinataria. En la unidad remitente ya no existe ninguna tarea vy el
Escritorio de Tramitacidon presentara el siguiente aspecto:

—
" | " [E Redactor :I_ A @ @
) —_— = Unidad De Archivo ¥ Registro| & | s s & m
e C@,\ ay Version: 1.6.1 ] Ee——— ey i Avwdaoelive  Solir

L e

Entrada  Salida Alta Configuracidn

N° Expediente: [£c0/2010/000508

Tipo Expe: [REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA

0rg. Origen: Unidad de Archivo y Registro

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

ITE LA MEMORIA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD

Relacién de documentos adjuntos a la cor

< adjuntos a .
tresultado (@) (3] 1 () ()

e En la unidad destinataria, se seleccionara la comunicacion en la
Bandeja de Entrada, y en el Escritorio de Tramitacion, se hara doble
clic en el botén RECIBIR LA DOCUMENTACION. De esta forma la
comunicacién pasara del estado “Enviada” a “Recibida”.

elcO) S R e

Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién

renitede @@ 166
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4.1.2 .-Representacion grafica. Fases y tareas

La representacion grafica del modelado de la “Remisién de Documentos

sin firma” es la siguiente:
3 Aplicaciones Lugares _sistema (@ @9 = N

14 °C # mar 2 de mar, 08:18 [§]

Apiplaalaelaleh sl Flrsi.s =)

d t - 226 tion.uco es:8080/e cofinicioComunica. do

[ 4
x
R
¥
9
S
&

NICIO

oF#EHE . 2F

TERMINADA REDACCION |

ANULADA ANULAR REDACCION )

) |

Termina: d

S:FJVIAR
)
RECEPCION

ENVIADA
&)

RECIBIR

RECEPCION

RECIBIDA

o
(=) [[= IPantallazos eco - Na... |[@ eco -MozlaFirefox | @ Applet Model@ - Mozill

+ Informacién e

Remisién de uno o varios documentos que no van a firmarse
en el transcurse de la comunicacian,

Vver el Procedimiento en Model@

=

@)

A la representacion grafica de las
comunicaciones se accede a través del botdn
de la aplicacion Model@, visible en la ventana
de seleccién de la comunicacion.

Y también desde el Escritorio de
Tramitacion. En este ultimo caso, mostrara
parpadeante la fase en la que se encuentra la
comunicacion.
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Se muestra a continuacion una tabla que refleja las fases y estados por
los que atraviesa este tipo de comunicacion y las tareas y transiciones que
pueden realizarse en cada una de ellas. Las transiciones son acciones que

provocan cambios de situacién. Asi,

por ejemplo, si ejecutamos la

transicion ANULAR LA COMUNICACION, esta pasarad de estar en situacion
de REDACCION, a estar en situacion ANULADA. Si ejecutamos la transicion
ENVIAR LA COMUNICACION, pasara de estar en situacion de REDACCION,
a la situacion ENVIADA.

REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA
FASES O TAREAS TRANSICIONES
ESTADOS
Redaccidn INCORPORAR uno o mas ANULAR la comunicacion.
documentos. ENVIAR la comunicacion.
Enviada RECIBIR. Esta tarea
corresponde al
destinatario de la
comunicacion.
Recibida No hay tareas asociadas a esta
fase.
Anulada No hay tareas asociadas a esta
fase.

e-C(ﬂ
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4.1.3 .-Guia rapida de ejecucion

De manera resumida, los pasos a seguir para tramitar una comunicacién
del tipo REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA son los siguientes:

¥ Clic sobre el botén ALTA.

# Eleccidn del tipo de comunicacién (Remision de documentos sin firma)
2 Seleccidn del destinatario o destinatarios en el arbol de organismos.

2 Asignacion del titulo y asunto de la comunicacion.
¢ ACEPTAR
¢ TRAMITAR

% Doble clic sobre el botén INCORPORAR. En la siguiente ventana:

¥EXAMINAR para localizar el archivo.
+0pcionalmente, asignacion de descripcion.
+GRABAR.

% De nuevo en el Escritorio de Tramitacion, doble clic en el botéon ENVIAR

LA DOCUMENTACION.

# En la unidad de destino, doble clic en el botéon RECIBIR LA

DOCUMENTACION.
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4.2 .-REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

El objeto de este tipo de comunicacién es la remision de varios
documentos que en el transcurso de la comunicaciéon se van a firmar por
una persona.

4.2.1 .-Descripcion y ejecucion

La “Remisiéon de documentos con firma” sirve para transmitir uno o
varios documentos, algunos de los cuales, a nuestra eleccidn, se firmaran
por una persona en el transcurso de la comunicacion.

Con este nuevo tipo de comunicacidon se da respuesta a una demanda
frecuente de los usuarios de la aplicacion: la posibilidad de remitir
firmados varios documentos en una sola comunicacién, en lugar de tener
que tramitar tantas comunicaciones como documentos cuya firma se
pretende obtener.

Los pasos a seguir para su tramitacion son:
e Se hace clic en el icono ALTA.
|
Alta

e Se selecciona el tipo de comunicacién: Remision de documentos
con un firmante.

Unidad De Archivo ¥ Repiotre] B s a a 2, ‘ r-
e-C(ﬂ Y — - @ Q
L A [ @
7 7 & &

i
g

Salida

[ Aceptar ]

Pagina 44 de 106
e-C@



Fecha: 22/06/2010
MANUAL DE USO DE e-CO EN LA UCO Version: 00

UNIVERSIDAD B CORDOBA Elaborado por: Unidad
de Archivo y Registro

e En la siguiente ventana®, se selecciona el organismo de destino
de la comunicacidn, se introduce el titulo y el asunto y se pulsa

ACEPTAR.
o) o 2 e P
zYR!

Aceptar | [ Cancelar |

Muy importante!: El organismo de destino es el destinatario final del
documento ya firmado, no el firmante del documento. Este se selecciona mas
adelante

e En la siguiente ventana se pulsa TRAMITAR.
(6icO) S 0 .e D

Entada  salida Alta  configuracién

=
Tramitar [t com

5 Mas informacion sobre este punto en el apartado 3.6, pagina 20 de este Manual.
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e Elegida la opcion TRAMITAR, se llega al Escritorio de Tramitacion.
Comienza ahora la tramitacidén especifica de la comunicacion. Se
hace doble clic en el botdon INCORPORAR, para adjuntar los
documentos.®

Redactor == m—
t

6:CO)) m— o 0D e @

L3 8@ a4

Entrada  salida Configuracién

Titulo:Remisién de documentos con firma

Asunto{Remision de documentos con firma

e Se llega a la ventana de Incorporacién de Documentos:

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:
[.ﬂDJUNTAR DOCUMENTO A FIRMAR -

Ruta del documento:

Descripcién:
<<Escriba aqui las ebservacianss>>

6 En este momento también se puede anular la comunicacién, haciendo doble clic en el botén rojo ANULAR LA
COMUNICACION.

Pagina 46 de 106
e-CO}




UNIVERSIDAD B CORDOBA Elaborado por: Unidad

Fecha: 22/06/2010
MANUAL DE USO DE e-CO EN LA UCO Version: 00

de Archivo y Registro

En

“Tipo de documento” aparece un desplegable con dos

opciones:

o

"Adjuntar documento a firmar”, que permite la incorporacién
de uno o mas archivos que pasaran a Port@firmas. Habran de
estar en formato pdf.

“Adjuntar documento no firmable”, que permite adjuntar otros
documentos que no van a firmarse. No es necesario que estén
en formato pdf.

Para adjuntar los documentos que van a firmarse:

o

En “Tipo de documento” se deja la opcidn que aparece por
defecto: “Adjuntar documento a firmar”.

Se pulsa EXAMINAR por cada archivo que se vaya a adjuntar.
Se le asigna una descripcidon. (Opcional)

Finalmente se pulsa GRABAR, con lo que se vuelve al Escritorio
de Tramitacidn.

Si el archivo incorporado no tiene formato .pdf, el sistema
mostrara el siguiente mensaje’:

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.
i Desea incorporarlo de todas formas?

7 El sistema avisa, pero no impide la incorporacion de un archivo que no esté en formato pdf. Este archivo no
podra ser firmado.
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Si ademas de documentos que van a pasar a Port@firmas se
quieren remitir documentos sin firma, se repetirdn las acciones
descritas en el paso anterior, eligiendo en este caso en “Tipo de
documento” la opcién “Adjuntar documento no firmable”.

Finalizada la seleccion de los documentos, el sistema mostrara el
siguiente mensaje:

Resultado incorporar ficheros

Q;? Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

Importante:

# La “Remisiéon de documentos con un firmante” permite adjuntar uno o
varios documentos que pasaran a Port@firmas. Todos ellos habran de
adjuntarse con la opcién “Adjuntar documento a firmar”.

2 También pueden remitirse documentos que no pasaran a Port@firmas.
Todos ellos habran de adjuntarse con la opcién “Adjuntar documento no
firmable”.

# Es importante tener en cuenta que no es posible incorporar archivos de
ambos tipos al mismo tiempo: primero han de incorporarse los de un tipo y a
continuaciéon los del otro, en el orden que se quiera, pero de forma
independiente.
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e Finalizado el proceso de incorpora

cion de documentos a la

comunicacion, se hace doble clic en el boton CONTINUARS.

Redactor == S
Archivo ¥ Registro Em—-—

g

......... 34min  Ayuda online Salir

¥

Entrada Cos

&

&

=

NO Expediente: [£C0/2010/000458

Tipo Expe: [REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA

Org. Origen: [Archivo y Registro

Org. Destino: [Informética de Gestion

Otros 1nt.s |

Navegacion de Expedientes

Titulo:Remisién de documentos con firma

Asunto{Remisién de decumentos con firma

Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién
1resultade (9] (3) 1 (=) ()
in Descri

peian 04/06/2010 09:59:32

e En Ila siguiente ventana se hace
PORT@FIRMAS".

doble clic en “ENVIO A

Redactor = S—
Archivo ¥ Registro &

=

......... 34min Ayuda online salir

28

Entrada Configuracién

NO Expedienta: [ECO/2010,/000458

Tipo Expe: [REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA

Ory. Origen: [Archivo y Registro

Orp. Destino: [Informatica de Gestion

Otros Intu: |

Tareas a Realizar

envio A porTariRmAs |

P —
[ErvioAFT I_ @FIRMAS

Titulo:Remisién de documentos con firma

Asunto:Remizién de documentos con firma

Incluir Decumentacidn

Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién
1 resultado (@) (3) 1 () ()
T Reha

04/08/2010 09:59:32

En este momento también podrd anularse la comunicacién, haciendo doble clic en el botén ANULAR LA

COMUNICACION.
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e La siguiente ventana muestra:

o Documentos: los documentos adjuntos de la comunicacioén,
con indicacidn de si se van a firmar o no.

o Nota Adjunta: espacio destinado a insertar notas.

o Firmantes: refleja los firmantes definidos en la unidad, de
entre los que se seleccionara el que en cada caso corresponda.

En reslizacién S @ O

M) Redactor Archiva y Registro Principal |

B)Responsable Jefatura Servicio

e Aparecera el mensaje “Envio a Port@firmas correcto”. Se pulsa
CERRAR.

Envio a Port@Firma Comecto
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e Una vez firmados los documentos, se continuara la tramitacion de
la comunicacién, seleccionandola en la Bandeja de Salida. En el
Escritorio de,Tramitacién se hace doble clic en ENVIAR LA
COMUNICACION.? A partir de este momento, la comunicacién se
encontrara en la Bandeja de Entrada del destinatario.

"" ~ neda_dm | S—
BlICON Tys et —— SN 0 e ™

e En la unidad de destino, se seleccionara la comunicacion, y en el
Escritorio de Tramitacion, se hara doble clic en el botén “"RECIBIR
LA DOCUMENTACION".

oo e

9 Si pese a estar firmados los documentos la comunicacion aparece en situacion “Pendiente de firma”, se
utilizara la utilidad “Refrescar” para actualizar su estado.
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4.2.2 .-Representacion grafica. Fases y tareas

La representacion grafica de la Remision de documentos con firma es la

siguiente:

+ Informacién i
Remisién de une o varios documentos que van a firmarse en
el transcurse de la comunicacién, Pueden ir acompafiados de
otros documentos que no se firmaran.

Ver el Procedimiento en Model@

=

@)

?

REDACCTON S| AMILADA

lm vvvvv

ENVIO A FIAMA

= A

7]

o 6

@

PENDIENTE BE FIARA

RECIEI0N

A la representacion grafica de las
comunicaciones se accede a través del botdn
de la aplicacion Model@, visible en la ventana
de seleccidon de la comunicacion

Y también desde el Escritorio de
Tramitacidon. En este Uultimo caso, mostrara
parpadeante la fase en la que se encuentra la
comunicacion.

e-C@
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Se muestra a continuacion una tabla que refleja las fases o estados por
los que atraviesa este tipo de comunicacién y las tareas y transiciones que
pueden realizarse en cada una de ellas. Las transiciones provocan cambios
de fase en la comunicacion. Asi por ejemplo, cuando se ejecuta la
transicion ENVIAR LA COMUNICACION, ésta pasara de estar en situacion

“Firmada” a

“Enviada”.

Cuando en destino se ejecuta

la transicion

“RECIBIR LA DOCUMENTACION” el estado pasard de “Enviada” a

“Recibida”.

REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

FASES O TAREAS TRANSICIONES
ESTADOS
Redaccion - INCORPORAR uno o varios| - ANULARLA
documentos. COMUNICACION.

«  CONTINUAR

Envio a firma

+  ENVIAR A PORT@FIRMAS.

Pendiente de
firma

estado.

No existen tareas en e-CO en este

No existen transiciones en e-CO
en esta fase. La transicién la
realiza el firmante (firmar o
rechazar) y se ejecuta en otra
aplicacién: Port@firmas.

fase.

Firmada + ENVIARLA
COMUNICACION

Enviada « RECIBIR LA ]
DOCUMENTACION. Esta
tarea corresponde al
destinatario de la
comunicacion.

Recibida No hay tareas asociadas a esta

fase.
Anulada No hay tareas asociadas a esta
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4.2.3 .-Guia rapida de ejecucion.

De manera resumida, los pasos a seguir para tramitar una comunicacion del
tipo REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA son los siguientes:

¥ Clic sobre el icono ALTA.

# Seleccién del tipo de comunicacién (REMISION DE DOCUMENTOS CON UN
FIRMANTE).

¥ Seleccién del destinatario en el &rbol de organismos, asignacién de titulo y
asunto. ACEPTAR y TRAMITAR.

# Se adjuntan los documentos que van a firmarse. Para ello:
¥ Doble clic en INCORPORAR.

# En “Tipo de documento”, se elige la opcién “Adjuntar documento a firmar”
(Opcion que aparece por defecto).

# Mediante EXAMINAR se localiza el archivo, que necesariamente habra de
estar en formato .pdf. Se repetira esta operacion por cada archivo que se
desee adjuntar.

# Asignacion de descripcion al documento. (Opcional)
¥ GRABAR.

% Opcionalmente se pueden adjuntar otros documentos a la comunicacion,
documentos que no pasaran a Port@firmas, por lo que no es necesario que estén
en formato .pdf. Para ello se realizan los pasos descritos en el punto anterior. La
opcidon que habra de elegirse en “Tipo de Documento” sera “Adjuntar documento
no firmable”

< Doble clic sobre el botén CONTINUAR.

¥ Doble clic sobre el botén ENVIO A PORT@FIRMAS. Se selecciona el
firmante. Clic sobre el botén “Enviar a Port@firmas” y a continuacion en CERRAR.

% Firmados los documentos por el firmante, se localiza la comunicacién en la
Bandeja de Salida. En el Escritorio de Tramitacion, doble clic en el botén ENVIAR
LA COMUNICACION. Si es necesario, se utilizard previamente la opcién
REFRESCAR para forzar el cambio de estado (de "“Pendiente de firma” a
“Firmada”).

#* En la unidad de destino, se hara doble clic en el botén RECIBIR LA
DOCUMENTACION.
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4.3 .- REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES

El objeto de este tipo de comunicacién, que viene a sustituir a la
anterior “N.R.I. DOBLE FIRMA” es el envio de uno o varios documentos
gue se van a firmar por dos personas en el transcurso de la comunicacion.

4.3.1 .-Descripcion y ejecucion.

Este tipo de comunicacidon sirve para transmitir uno o varios
documentos que se firmaran por dos personas en el transcurso de la
comunicacién, y que opcionalmente, puede ir acompafado de otros
documentos que no van a ser firmados.

Este tipo de comunicacion no estarad disponible hasta tanto el érgano,
unidad o servicio de que se trate haya comunicado quiénes seran las
personas que tendran el perfil de firmante, y se les haya dado de alta
como tales. Estos firmantes se configuran como “firmante 1” y “firmante
2", determinando el orden de la firma. Se podrd definir a mas de una
persona como “firmante 1” y “firmante 2”, pero en cada comunicacién sélo
firmard una de ellas en calidad de “firmante 1” y otra en calidad de
“firmante 2”.

La comunicacion es similar a la “Remision de documentos con un
firmante” ya vista, con la salvedad de que en ésta, los documentos se
firmardn por dos personas. Ejecutada la transicion de “ENVIO A
PORT@FIRMAS”, se seleccionaran dos firmantes.

Se detallan a continuacion los pasos a seguir para su tramitacion:

e Se hace clic sobre el icono ALTA.
I

Alta
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e Se selecciona el tipo de comunicacién y se pulsa ACEPTAR.
‘ 6:CO)) s AN O e ™

Version; 1.6.1 "

e Aumentar  Disminuir 34 min__ Ayuda online  Salir

U .
£ $ A &

Entrada  Salida Alta Configuracion

TIPO DE COMUNICACION

Antes de realizar el alta de la comunicacién debera indicar cual de los tipos de comunicaciones disponibles desea dar de alta en el sistema.
En funcién al tipe de comunicacién que indique pasara a un formulario u otro para completar la grabacién de la misma.
=

{3 REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA

{1 REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE
i REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES
0
0

NOTA DE REGIMEN INTERTOR {N.R.T.Y
ENVIO A PORT@FIRMAS

Ver el Procedimiento en Model@®

<

—
(| Aceptar |)

e En la siguiente ventana®® se selecciona el organismo de destino
de la comunicacion, se introduce el titulo y el asunto y se pulsa
ACEPTAR.

EN e AN A D € ™

Version: 1,6.1 7 25 Aumentar  Disminuir 34 min _ Ayuda online  salir
| y
Yy % &
Entrada  Salida Alta  Configuracin
Organismo de Origen: Unidad Técnica
Organismo de Destino: = Organi
. () Sra. secretaria General
Leyenda de Destinos 4 [ Cavicarrectorades : -
£ /D) con Receptor [) Vicerractor de Comunicacisn v Coordinacisn Institucional Busgueda rapida:
3/ (3 Sin Receptor [} Vicerrectora de Espacio Europeo de Educacion Superior y Estudios de Grado ho Y
2/ Externo () Vicerrector de Estudiantes y Cultura
2./ 0 Cesado ) Vicerrector de Estudios de Postarado y Formacién Continua

[} vicerrector de Gestién, Presupuestos y Sociedades
- [¥l ) vicerrector de Infraestructuras y Campus

[) Vicerrectora de Internacionalizacién y Cooperacién

[) Vicerractor de Planificacién y Calidad

Asunto: Adjunto se remite Informe técnicol

< Aceptar Cancelar

Muy importante!: El organismo de destino es el destinatario final del

documento ya firmado, no el firmante del documento. Este se selecciona mas
adelante.

10 Mas informacion sobre este punto en el apartado 3.6, pagina 20 de este Manual.
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e En la siguiente ventana se pulsa TRAMITAR:
e-CC)WiI e

%2 &

Alta de comunicaci

)

e Elegida la opcidn TRAMITAR, se llega al Escritorio de Tramitacion.
Comienza ahora la tramitacidon especifica de la comunicacion. Se
hace doble clic en el botén INCORPORAR, para adjuntar los
documentos.!!

X « 1| » & Redactorem mm— e (2
e.cd s (:_ [ =S Unidad Técnical® | e m— o N\ &\ ]
b ~ s Version: 1,6,1 |7 D m——— ‘Aumentar  Disminuir 34min _ Ayuda online  Salir

L3

&

Entrada  Salida Alta Configuracién

Escritorio de Tramitacion

Navegacion de Expedientes

\NULAR LA No Expediente: [EC0/2010/000550 o
MIEEiTel Tipo Expe: REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES @l
Org. Origen: [Unidad Técnica &
0Org. Destino: [Infraestructuras y Campus o

Otros Int.: |

Tituloz[Informe técnico

Asunto:Adjunto se remite Informe técnico

¥ Tramitacion en Lote v

[ Documenios adiunios ala comun |

Otras Informa Relacion de documentos adjuntos a la comunicacion
No se han encontrade resultados.

11 En este momento también se puede anular la comunicacion, haciendo doble clic en el boton rojo ANULAR LA
COMUNICACION.
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e Se llegara a la ventana de Incorporacién de Documentos:

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:

[ADJUIITAR DOCUMENTO FIRMABLE

ar

Descripcion:

?ﬂﬂ‘el ﬂﬁtm{entn:

En

250 caracteres

“Tipo de documento” aparece un desplegable con dos

opciones:

[e]

"Adjuntar documento firmable”, que permite la incorporacién
de uno o mas archivos que pasaran a Port@firmas. Habran de
estar en formato pdf.

“Adjuntar documento no firmable”, que permite adjuntar otros
documentos que no van a firmarse. No es necesario que estén
en formato pdf.

Para adjuntar los documentos que van a firmarse:

o

En “Tipo de documento” se deja la opcidon que aparece por
defecto: “Adjuntar documento a firmar”.

Se pulsa EXAMINAR por cada archivo que se vaya a adjuntar.
Se le asigna una descripcion. (Opcional)

Finalmente se pulsa GRABAR, con lo que se vuelve al Escritorio
de Tramitacién.

Si el archivo incorporado no tiene formato .pdf, el sistema
mostrara el siguiente mensaje*?:

12 El sistema avisa, pero no impide la incorporacion de un archivo que no esté en formato pdf. Este archivo no

e-C@
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El documento que quieres insertar no es PDF. Se |e recuerda que aquellos
ficheros que no sean PDF NO podran ser verificados con el informe de firma.
¢Desea incorporario de todas formas?

Si ademas de documentos que van a pasar a Port@firmas se
guieren remitir documentos sin firma, se repetiran las acciones
descritas en el paso anterior, eligiendo en este caso en “Tipo de
documento” la opcién “Adjuntar documento no firmable”.

Finalizada la seleccién de los documentos, el sistema mostrara el
siguiente mensaje:

Resultado incorporar ficheros

Q? Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

podra ser firmado.
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Importante:

¥ La “Remision de documentos con dos firmantes” permite adjuntar uno
o varios documentos que pasaran a Port@firmas. Todos ellos habran de
adjuntarse con la opcién “Adjuntar documento firmable”.

# También pueden remitirse documentos que no pasaran a Port@firmas.
Todos ellos habran de adjuntarse con la opciéon “Adjuntar documento no
firmable”.

2 Es importante tener en cuenta que no es posible incorporar archivos de
ambos tipos al mismo tiempo: primero han de incorporarse los de un tipo y a
continuaciéon los del otro, en el orden que se quiera, pero de forma
independiente.

e Finalizado el proceso de incorporacion de documentos a la
comunicacién, se hace doble clic en el boton CONTINUAR.?® .

e dactor s Srm— P .
rchive Y Registrs &_| G a a (S
e( o . p— e s\
- Aumentar Disminuir 34min Ayuda online salir
J \ | Ny
3 5 -
y % B &
Entrada  Salida Alta  Configuracion
x
N Expediente: [EC0/2010/000458
Jzore/ REDACCION L) y
i
Tipo Expe: [REMISION DE DOCUMENTOS CON FIRMA INICIAR LA COMUNICACION =
_ 04/06/2010 03:58:30
. Origen: hivo y Regis! wis )
estino: [Informatica de Gestion -
n

Q‘ INCORPORAR

1resultado (4] (<) 1 (-] ()

Descripcion Fecha

®

in Descripcién 04/06/2010 09:59:32

13 También podra anularse la comunicacion, haciendo doble clic en el botén ANULAR LA COMUNICACION.
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e En la siguiente ventana se hace doble clic en “ENVIO A

PORT@FIRMAS”.
A.:h.vnv';:::.::.::ﬁ ——— ‘a “a Fa. N
eC& versién: 1.1 (73 20 i @ .,g sair
. R N

Situacion: Elvio A FIRMA o D
renTos con FiRmn Teamcins oI @ _
Desde: 04/06/2010 10:00:10 é o= Pr—
<) [Erovio PO RMAs]

-

= con firma

s con firma

1resultado (@) (@ 15 &
Daseripein Facha
in Descripcion 04/06/2010 03:59:32 (&

e Se llegara a la ventana de seleccidn de los firmantes, que muestra:

o Documentos: los documentos adjuntos de la comunicacién, con
referencia a si se van a firmar o no.

o Nota Adjunta: espacio destinado a insertar notas.
o Firmantes: refleja los firmantes definidos en la unidad.

INFORME TECHICO.pdf DOCUMENTO FIRMABLE DOBLE FIRMA 16/08/2010 En realizacién L I R @

) Fimante | Unidad Técnica Principal

) Firmante 2 Unidad Téenica Principal

Desea recibir un avis cuando la peticign sea firmada o devushta ]

Se selecciona a las personas que habran de firmar en calidad de
firmante 1 y de firmante 2. Se pulsa “Enviar a Port@firmas”.
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e Aparecera el mensaje “Envio a Port@firmas correcto”. Se pulsa
CERRAR.

Enwic a Porbt®2Fima Commrecto

e Una vez firmados los documentos, se continuara la tramitacion de la
comunicacién, seleccionandola en la Bandeja de Salida. En el
Escritorio de Tramitacion se hace doble clic en ENVIAR LA
COMUNICACION.** A partir de este momento, la comunicacién se
encontrard en la Bandeja de Entrada del destinatario.

| EMdathj—\n T a G M
Y Campus| b O
e:CO) T o — e e
Versién: 1.6.1 ) G Aumentar Disminuir F4min Ayuda online Salir

Entr: salida

Ne Expediente: ECO/2010/000550

"r" RECIEIR LA
S Tipo Expe: REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES

Org. Origen: [unidad Técnica

Org. Destino: Infraestructuras y Campus
Otros Int.: |

Tituloz[Informe técnico

Asunto:|Adjunto se remite Informe técnico

(Do i ltos.ala |

Relacién de d adjuntos ala
1 resultado @@ 15 &
INFORME TECNICO.pdf Sin Descripddn 16/06/2010 08:39:36

4

14 Si pese a estar firmados los documentos la comunicacidn aparece en situaciéon “Pendiente de firma”, se
utilizara la utilidad “Refrescar” para actualizar su estado.
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Importante!:

% Para poder utilizar la REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS
FIRMANTES, cada drgano, unidad o servicio, debera comunicar a la Unidad de
Archivo y Registro la identidad de sus firmantes, a quienes habra de
otorgarse los perfiles correspondientes.

F*En la REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES, el envio a
Port@firmas es Unico, se hace una sola vez.

#2Ambos firmantes reciben el documento en Port@firmas al mismo
tiempo, pero el “firmante 2” no podra firmar hasta tanto haya firmado el
“firmante 1”. Mientras tanto, sélo podra consultar el documento, que
aparecera en la pestana “En espera”.

#2Cuando el “firmante 2” se disponga a firmar, visualizard un documento
sin firma electrénica. Pero podra ver el documento firmado pulsando en el
botén “Firmantes”.

F#Firmado el documento por ambos, se mostrard la firma electrénica en
una Unica tabla que reflejara los datos de ambos firmantes.

Ejemplos de uso de la REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES:

7% Firma de las Actas de 6rganos colegiados por el Secretario y Presidente,
actualmente en uso para las Actas de Consejo de Gobierno.

7% Firma y tramitacion de informes técnicos visados por el jefe de servicio o
responsable de la unidad correspondiente.

#¥ Firma y tramitacion de documentos por el jefe de servicio y sancionados por
Vicerrectorado correspondiente o por la Gerencia.

7z Firma y tramitacion de documentos por el Secretario y Decano o Director de
un Centro.

7 Firma y tramitacion de documentos por el Secretario y Director de un
Departamento.

+ También puede utilizarse para los documentos que necesiten la firma de una
persona y el visto bueno de otra, en cuyo caso es conveniente afadir al
documento la mencién de la calidad en que firma cada persona™.

15 Puede consultarse el apartado 6.8, pagina 104 de este Manual.
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4.3.2 .-Representacion grafica. Fases y tareas.

La representacion grafica del modelado de esta comunicacion es la

siguiente:

OEFFEE |»

+ Informacién

Remisién de uno o varios documentos que van a firmarse
por dos personas en el transcurse de la comunicacian,
Pueden ir acompafiados de documentos que no van a
firmarse,

Ver el Procedimiento en Model@

=

@)

b AL RGO RS adD
?
accton S

A la representacion grafica de las
comunicaciones se accede a través del botdn
de la aplicacion Model@, visible en la ventana
de seleccidén de la comunicacion

Y también desde el Escritorio de
Tramitaciéon. En este Ultimo caso, mostrara
parpadeante la fase en la que se encuentra la
comunicacion.

e-C@
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Se muestra a continuacion una tabla que refleja las fases o estados por
los que atraviesa este tipo de comunicacién y las tareas y transiciones que
pueden realizarse en cada una de ellas. Las transiciones provocan cambios

de fase en la comunicacion.

REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES

FASES O TAREAS TRANSICIONES
ESTADQOS
Redaccion « INCORPORAR uno o mas| -« ANULAR la comunicacion.

documentos.

- CONTINUAR

Envio a firma

- ENVIAR A PORT@FIRMAS.

Pendiente de
firma

No existen tareas en e-CO en este

estado.

No existen transiciones en e-CO
en esta fase. La transicion la
realizan los firmantes (firmar o
rechazar) y se ejecuta en otra
aplicacién: Port@firmas.

Firmada + ENVIARLA
COMUNICACION

Enviada +  RECIBIR LA ]
DOCUMENTACION. Esta
tarea corresponde al
destinatario de la
comunicacion.

Recibida No hay tareas asociadas a esta

fase.
Anulada No hay tareas asociadas a esta

fase.
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4.3.3 .-Guia rapida de ejecucion.

De manera resumida, los pasos a seguir para tramitar una comunicacién
del tipo REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES son los

siguientes:

¢ Clic sobre el icono ALTA.

% Seleccién del tipo de comunicacién (REMISION DE DOCUMENTOS CON
DOS FIRMANTES)

¥ Seleccion del destinatario en el arbol de organismos.

% Asignacion de titulo y asunto. ACEPTAR y a continuacién TRAMITAR.

# Se Adjunta el documento que va a firmarse. Para ello:
# Doble clic en INCORPORAR.

# En “Tipo de documento”, se elige la opcién “Adjuntar documento a
firmar”. (Opcidén que aparecera por defecto)

# Mediante EXAMINAR, se localiza el archivo en nuestro equipo.
Necesariamente habra de estar en formato .pdf. Se repite esta accidon por
cada archivo que se desee transmitir firmado.

¥ Se asigna una descripcion al documento (Opcional).

¥ GRABAR.

# Opcionalmente se pueden adjuntar otros documentos a la
comunicacién, documentos que no pasaran a Port@firmas, por lo que no es

necesario que estén en formato .pdf. Para ello:

¥ Doble clic en INCORPORAR.

# En “Tipo de documento”, se selecciona la opcién “Adjuntar documento
no firmable”.

¥ Mediante el boton EXAMINAR se localiza el documento.

# Se asigna una descripcion al documento (Opcional).
¥ GRABAR.

%% Doble clic sobre el botén CONTINUAR.

% Doble clic sobre el botén ENVIO A PORT@FIRMAS.

Pagina 66 de 106

e-C@


mailto:PORT@FIRMAS
mailto:Port@firmas

Fecha: 22/06/2010
MANUAL DE USO DE e-CO EN LA UCO Version: 00

UNIVERSIDAD B CORDOBA Elaborado por: Unidad

de Archivo y Registro

# Se Seleccionan los firmantes y se hace clic sobre el botén “Enviar a
Port@firmas” y a continuacién en “Cerrar”.

¥ Firmado el documento por ambos firmantes, se localiza la comunicacidn
en la Bandeja de Salida, y, en el Escritorio de Tramitacion, se hace doble clic
sobre el boton ENVIAR LA COMUNICACION. Si es necesario, se utilizara

previamente la opcion REFRESCAR para forzar el cambio de estado (de
“Pendiente de firma” a “Firmada”).

* En la upidad de destino, se hard doble clic en RECIBIR LA
DOCUMENTACION.
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4.4 .-N.R.l

El objeto de este tipo de comunicacidn es la generacion o incorporacién
de una Nota de Régimen Interior, que va a ser firmada por una persona en
el transcurso de la comunicacion. Puede acompanarse de otros
documentos que no van a firmarse.

4.4.1 .-Descripcidn y ejecucion.

Las siglas N.R.I. responden al desarrollo de Nota de Régimen Interior,
que es como en algunos organismos se denomina a la Nota Interior,
definida en el Manual de documentos administrativos del Ministerio de
Administraciones Publicas. (De-Para en la UCO). La denominacion de la
comunicacién responde a la posibilidad que ofrece de generar una nota de
este tipo.

Se detallan a continuacion los pasos a seguir para su tramitacion:
e Se hace clic sobre el icono ALTA.

Alta

e Se selecciona el tipo de comunicacién. Nota de Régimen Interior
(N.R.I.). Se Pulsa ACEPTAR.

‘ e-CC%

AN 0 € ™

Aumentar  Disminuir 34 min__ Ayuda online salir

TIPO DE COMUNICACION

n debera in P
municacion que indique pasara a un ulario u otro para completar la grabacién de la misma.

dicar cual de los tipos de comunicaciones disponibles desea dar de alta en el sistema.
a a un formulari; e la mi

{31 REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA

{3 REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE
{3 REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES
@ NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L.)

{1 ENVIO A PORT@FIRMAS

»
2
i
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e En la siguiente ventana'®:Se selecciona el organismo de destino
de la comunicacion, se introduce el titulo y el asunto y se pulsa
ACEPTAR.

GC® Unidad De Arcmvot\lr':zeedgﬂig:o :‘T — - ;fl\ :_\ @ e iAo

Version: 1.6.1 "% = Aumentar  Disminuir 34amin  Ayuda online  Salir

-
L 3 i &

Entrada Salida Alta Configuracion

Organismo de Origen: Unidad de Archivo y Registro

Organismo de Destino:

ar Hijos: O Universidad de Cérdoba |

Leyenda de Destinos “ [8lCguniversidad de Cérdoba Busqueda rapida:
Leyenda e Destinos i [ Cacentros s
/D) Con Receptor| 4[] 3Gobierno de la Universidad ht
3/ [ Sin Receptor [) Consejo Sodial
/[ Externo H [) Gerente y Vicegerente
3,/ [} Cesado {10 Rector

I [} Sra. Secretaria General

[gvicerrectorados
(-gServicios Administrativos Centrales

Titulo:

196
Asunto:

2483

Derecho de accesd|

Muy importante!: El organismo de destino no es el firmante del documento
que queremos transmitir, sino el destinatario final del documento ya firmado.
El firmante se selecciona mas adelante.

e En la siguiente ventana se pulsa TRAMITAR.

= Redactor — = ol G (> -

e:CO)) ntgnaoe arni Y e ) S Al & e
Version: 1.6.1 " — Aumentar Disminuir 34 min Ayuda online Salir

b \ S
Y $ 5 &

Tramitar_}) ((Alta Com. ]

16 Mas informacion sobre este punto en el apartado 3.6, pagina 20 de este Manual.

Pagina 69 de 106
? e-C@



Fecha: 22/06/2010
MANUAL DE USO DE e-CO EN LA UCO Version: 00

UNIVERSIDAD B CORDOBA Elaborado por: Unidad
de Archivo y Registro

e Elegida la opciéon TRAMITAR, se llega al Escritorio de Tramitacion.
Comienza ahora la tramitacion especifica de la comunicacién. Se
hace doble clic en el botdn INCORPORAR (si ya se ha elaborado
previamente la nota interna) o en GENERAR (si la nota va a
generarse en este momento).?” Se detallan a continuacién las dos

opciones:
.
= Redacto s ‘a (a > Fe
e_c@ Unidad De Archivo ¥ Registro £_| = - o\ o\ t :
Version: 16,1 7% *_ o w20 Aumentar  Disminuir 34 min_ Ayuda online  Salir
3 T
» 9 O &
Entrada  Salida Alta Configuracién
.51
o Ferice
@ | Ne® Expediente: ECO/2010/000549 Situacién:  REDACCION o &J
Tipo Expe: [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L) Transicién:  INICIAR LA COMUNICACION
i : . . Desde: 15/06/2010 12:44:37 3
Org. Origen: [unidad de Archivo y Registro 9
Org. Destino: |Sra. Secretaria General s
Otros Int.:
Titulo:/Solicitud de emision de informe por Asesoria Juridica
Asunto:[Derecho de acceso
e‘ INCORPORAR
{55, a01un1o8. 818 ComuNIGacion
No se han encontrada resuftados Qi GENERAR )
Usuarios Asignados =
——

.-

Mensajes

e Si la nota ya se ha elaborado previamente, se hara doble clic en
INCORPORAR. En la ventana de Incorporacién de Documentos, en
Tipo de Documento, se dejara la opcion que aparece por defecto:
“Adjuntar nota interna”. Se pulsara EXAMINAR para localizar el
Archivo que habra de estar necesariamente en formato pdf y
finalmente se pulsara GRABAR.

Si se desea adjuntar documentos a la nota, se hara nuevamente
doble clic en INCORPORAR: En tipo de documento, la opcién
disponible sera ahora “Incorporar documentacion”.

e Si se desea generar la nota interna mediante la herramienta
Weboffice, se hard doble clic en GENERAR, y se seguiran los
pasos que se describen a continuacion.

17 En este momento también se puede anular la comunicacion, haciendo doble clic en el botdn rojo ANULAR LA
COMUNICACION.
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e Se hace doble clic en GENERAR'® para crear la Nota de Régimen
Interior, que conlleva tres pasos: generacion del archivo, edicion

del documento y conversién a pdf.

Aparecerd una ventana en la que se puede introducir una
descripcién para el documento. Pulsando en GRABAR se habra
generado un archivo que se adjunta a la comunicacion.

GENERACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento: | GEHERAR HOTA INTERNA =

jg;:[:‘:tﬁ[ll OE EMISION DE [HFORME POR ASESORIA
ST [ cancetar |
e El Escritorio de Tramitacion mostrara ahora en Documentos

Adjuntos a la comunicacién, el archivo generado, en formato odt.

& Redactor] — < 3 /,
Unidad De Archivo ¥ Registro 4| (ft\

e-CC%

J 5 n
< 0 &
Entrada  Salid Alta Config
N® Expediente: [ECO/2010/000549 Situacién: REDACCION
Tip [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L.) Transicién:  INICIAR LA COMUNICACION

Desde: 15/06/2010 12:44:37

‘ Fa.
o N
minuir 34 min Ayuda online Salir
el
-
)
dy

-

a‘ INCORPORAR

18 También puede adjuntarse una nota previamente elaborada mediante el boton INCORPORAR, utilizando la

opcion “Adjuntar Nota Interior” en “Tipo de documento”.
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e A continuacién se hace clic en el icono ACCIONES vy se elige la
opcidon EDITAR DOCUMENTO.

\ et ctor] mmy m— a -

Version; 1,6,1 P Aumentar Disminuir 34 min Ayuda online Salir

3

Entrada  Salida Alta Configuracion

Escritorio de Tramitacion
! ) CONTINUAR }

.r'! ANULAR LA
. COMUNICACION

No Expediente: [ECO/2010/000549

Tipo Expe: [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L.)

Org. Origen: [Unidad de Archivo y Registro

Org. Destino: [Sra. Secretaria General
Otros Int.:

Titulo:/Solicitud de emision de informe por Asesoria Juridica

Asunto:Derecho de acceso

[x] Eliminar Documento

Do ik s Mésmfurmamdn

Otras Informaci Relacién de d adjuntos a la
1 resultado [« (3 1 (=) (=)
[ NombreDocumento | Deseripcion | Fecha [ ]

2069_ECO002,0dt Sin Descripcion 15/06/2010 12:45:08

¥ Tramitacién en Lote v

ditar Documento

nvertir a PDF

@ Eliminar Documento
Mas Informacian
Convertir a PDF

e Aparecera la ventana de Open Office con el mensaje “Editando
documento con Open Office”. Se dejan transcurrir unos segundos.

OPEN OFFICE

itando documento con Opelgf_ﬁsp
Haga click en esta venftana si desea salir
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e Aparecera una ventana que muestra la Nota Interna generada. Se
introduce el texto y se pulsa el icono "Reemplazar variables”.

ono Reemplaza
Variables

C
0E! Webothce[FEdiciont | 2069 TECO0 02 od T Q

Archivo Edicidén Herramientas Configuracién  Ayuda

= B a a4 B @ R S S A

I EEEEI SIS Tarea iniciada hace 00m 01s

Ej [Predeterminado [ =] [Palatino [~ [z [~] & 4 é. % - & =
L vl 200300 -4 --5---6---7---8---9---10--ll--12--83---114--15;-16-117-618--19--- el
o

UNIVERSIDAD

-

R 'D C -

- OMUNICACION INTERNA
,;u CORDOBA
™ =
-

Z $$DOCFECHACREACIONES
o
E;, Para: $SEXPORGDESDESCRIPCIONSS
~ De: $$SEXPORG ORIDESCRIPCION$$
w0
o < Introduzca aqui su texto . >
~ —
- B
o (@

3)

4] [+]
Pagina 1/1 Predeterminado Esparfiol (Espafia) L00% [NSERT | STD
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e Reemplazadas las variables, apareceran los datos de la unidad de
origen, de destino y la fecha, como se muestra a continuacion. Se
pulsara el icono GUARDAR:

i Webofrce [ Edicion 20690 ECO002 00t ===
Archivo Edicién Herramientas Configuracién Ayuda |
Icono Guardar = s d = A 55 & o : 2| Q, 2 vE £
=ls AT AL Tarea iniciada hace 00m 01s
Ej [Predeterminado [ +| [ Palatino =] (12 [-) & 4 é % - - )j
L v "1"'2" 3¢"4'i'5"i6"'z ' Sl---Q-lw-lO--l-ll '1L2"'13L"14'1"15"116'"13'&'18"lg' =l
: UNIVERSIDAD
- B C .
- OMUNICACION INTERNA
o CORDOBA

: /_’_,.----""

- martes 15 de junio de 2010

I

G; Para: Sra, Secretaria General

~ \De: Unidad de Archivo y Registro

o Se solicita que por parte de los servicios juridicos de esta umversidad se emita

/

. informe sobre.

L —
Rl

A 5
[E3

[l [+]

Pagina 1/1 Predeterminado Espafiol (Espafia) 100% |NSERT | STD |*
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e Aparecera el mensaje: “Documento guardado con éxito” Se pulsa
ACEPTAR. Se cierra la ventana a través del aspa de WebOffice y
se sale haciendo clic en cualquier parte de la pantalla de Open
Office.

1110

martes 15 de junio de.

Para: | Sra, Secretaria General

De: Unidad de Archivo y Registro

Se solicita que por parte de los servicios juridicos de esta universidad se emita
informe sobre

HRIEM

<

[Pagina 1/1

Terminado

| Predeterminado Espafiol (Espafia)

[100% INSERT SO | | |

<3 Aplicaciones Lugares sistema (@@ & [Eig-q] 23°C w9 mar 15 de jun, 12:45 [§]
o WeboOffice [ Edicién 1 2069_EC0002.odt [=Jlalx] (== ]lx]
Archive Edicién  Herramientas Configuracién  Ayuda a3
T —— T =
B8 B a &3 l» el4 [ OLlaqQ % [a]l: [=) @=[owa- a

I Tarckameicindaidad D0n00ds 015

[Predeterminado [~] [Palatino 5] ad4ah &-F-
o] [ ] L1 R 3. 4.5 .67 8.8 10 11 12 13 14 15 16 17,18 18 | =

- UNIVERSIDAD

- P = UEBOTTCE D beamentorguard| x|

- o “2HN INTERNA

& CORDOBA ‘

B Documento guardado con éxito

[©_(5andeja de entrada -

J[4 teme) J[@ eco - mozilla Firefox ][ l=s USBDISKPRO - Naveg... [ weboffice [ Edicin 2. |

e De nuevo en el Escritorio de Tramitacion. Se hace clic en el icono
ACCIONES vy se pulsa “Convertir a pdf”.

e-C(ﬁ |

= Redacto! Bl o
Unidad De Archivo ¥ Registre & G !f
Versidn; 1,6,1 [ T ———= Aumentar

N .
Disminuir 34 min _ Ayuda online  Salir

L3

~
Salida

Entrada

Escritorio de Tramitacion

¥ Tramitacién en Lote v

Otras Informaciones

3

Alta Configuracién

Navegacion de Expedientes

No Expediente: ‘ECDIZ[III]I[II]I]S!!Q

Tipo Expe: ‘NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L.)

Org. Origen: Unidad de Archivo y Registro

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

Otros Int.: |

Titulo:/Solicitud de emisién de informe por Asesoria Juridica

Asunto:Derecho de acceso

(o Document isaia |
Relacién de documentos adjuntos a la comunicacién
1 resultado (@) (@) 1 6) 6)

2069_ECO002.0dt Sin Descripcion 15/06/2010 12:46:08

Incluir Documentacion

[ ] Eliminar bocumento

Més [nformacicn

Editar Documenta

1| Convertir a PDF
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e Transcurridos unos segundos, desaparece la regla del documento.
Se cierra entonces la ventana y se hace clic para salir del editor
de Web Office. El Escritorio de Tramitacidon mostrara ahora en
Documentos Adjuntos a la comunicacion, el archivo generado, en
formato pdf.

# Redacto — = (a (a m
e'C@ Unidad De Archive Y Registro| E e — a N\ &N\ i)
Version: 1.6.1 | = 11 Aumentar  Disminuir 34 min Ayuda online Salir

£ 3L9d

Entrada  Salida  Alta Configuracion

Escritorio de Tramitacion

oy Navegacion de Expedientes C=)

A . 1 N® Expediente: ECO/2010/000549 -
L . 4 Tipo Expe: [NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L.)
ﬁ ANULAR LA Org. Origen: Unidad de Archivo y Registro oz
-5 Org. Destino: [sra. Secretaria General g
Otros Int.: |

Titulo:/Solicitud de emision de informe por Asesoria Juridica

Asunto:Derecho de acceso = ia
Incluir Documentacién

¥ Tramitacion en Lote v
Documens los.ala.

Otras Informaciones Relacion de documentos adjuntos a la comunicacion

9 1 resultado (9 (<) 1 (=) (=)
i
2060_ECO002. pdf Sin Descripion 15/06/2010 12:46:08

Como puede observarse en la imagen anterior, una vez creada la
nota, desaparecera el botdn GENERAR, quedando activo
INCORPORAR, que permitird adjuntar otros documentos a la
comunicacién, documentos que en ningln caso pasaran a
Port@firmas, por lo que no van a transmitirse firmados, salvo que
se trate de documentos firmados en una comunicacion anterior.
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e Haciendo doble clic sobre INCORPORAR, aparecera la siguiente
ventana:

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:

[ INCORPORAR DOCUMENTACION

Ruta del documento:

<<Escriba aqui las observaciones=>

e Mediante el botén EXAMINAR se localiza el documento, al que
puede asignarsele una descripcion. Se repite esta accion por cada
archivo que se desee incorporar. Finalmente, se pulsa GRABAR para
completar el proceso.

Ejemplo: Damos de alta una comunicacion tipo N.R.I. con destino a Sra.
Secretaria General, solicitando la emisidn de un informe por parte de la Asesoria
Juridica. Mediante la opcion GENERAR, creamos una nota interna en la que se
solicitara la emisién del informe. Esta nota es la que va a pasar al Port@firmas del
responsable de la unidad solicitante. Mediante la opcion INCORPORAR,
adjuntamos los documentos que sirven de base para la emision del informe. La
unidad destinataria recibird dos archivos: uno con la nota interna (firmada) y otro
u otros con la documentacién aportada (llegaran sin firma, salvo que se trate de
documentos previamente firmados en comunicaciones previas)
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e Finalizado el proceso de incorporacién de documentos se hace
doble clic en CONTINUAR®,

= Redactol ——— ‘a [/
'e'-‘C@)!:;c it o oY e ) A A O e ™
o IS version: 16,1 e — Aumentar  Disminuir 34 min__ Ayuda online  Salir
iguracion

Entrada  Salida
Escritorio de Tramitacion

P Navegacion de Expedientes Tareas a Realizar

N Expediente: [ECO/2010/000549
Tipo Expe: NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L)

Org. Origen: [Unidad de Archivo y Registro

Ora. Destino: [Sra. Secretaria General
Otros Int.: |

Titulo:/Solicitud de emision de informe por Asesoria Juridica

Asunto:Derecho de acceso " s
Incluir Documentacién

()

b
INCORPORAR
[ T Y-

Relacién de d adjuntos a la
1 resultado (%) (3) 1) ()
[ Nombre Documente [ Descripdén [ Fecha [ ]

2069_ECO002,pdf Sin Descripcisn 15/06/2010 12:46:08

e En la siguiente ventana, se hace doble clic en el botén ENVIO A
PORT@FIRMAS.

ecO T e D
LLa® d @

No Expediente: [ECO/2010/000549

Tipo Expe: NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L)

Org. Origen: [Unidad de Archivo y Registro

Org. Destino: Sra. Secretaria General 1

Otros Int: |

Titulo:[Selicitud de emisién de informe por Asesoria Juridica

Asunto:Derecho de acceso

Relacion de dn entos adjuntos a la

" o Ey@lE]E\ municacion
___-mm_

2069_ECO002 pdf Sin Descripcion 15/06/2010 12:46:08

19 En este momento también podemos anular la comunicacién haciendo doble clic en el botén ANULAR LA
COMUNICACION.
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e La siguiente ventana muestra:

o Documentos: los documentos adjuntos de la comunicacion,
con indicacién de si van a ser firmados o no.

o Nota Adjunta: espacio destinado a insertar notas.

o Firmantes: refleja los firmantes definidos en la unidad, de
entre los que se seleccionara el que en cada caso corresponda.

@ N0 PoTtehirma= Mozl hirerox: @@@
http:/fecodsr.gestion.uco.es:8080) Jafl Tarea do?pkexp=160: licitad fi
2069_ECO002pdf 1IRI GENERADO 15/06/2010 En realizacidn == ®
) Responsable Jefatura Senvicio Unidad de Archivo y Registro
) Redactor Unidad de Archivo y Registro
Dess

e Seleccionado el firmante, se pulsa el boton Enviar a
Port@firmas y aparecerd el siguiente mensaje:

Envio a Porb@Firma Comecto

A partir de este momento, el firmante ya tendra disponible el
documento en la aplicacidon Port@firmas.
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e Una vez firmados los documentos, se continuara la tramitaciéon de
la comunicacidn, seleccionandola en la Bandeja de Salida. En el
Escritorio de Tramitacion se hace doble clic en ENVIAR LA
COMUNICACION.?® A partir de este momento, la comunicacion se
encontrara en la Bandeja de Entrada del destinatario.

\e-C@,’; s e e s e ) S ANOA O e ™

Version: 1.6.1 | T mm——— Aumentar  Disminuir 34 min  Ayuda online  Salir

< S 5

Entrada  sSalida Alta Configuracion

Escritorio de Tramitacion

A Navegacion de Expedientes -

N© Expediente: [ECO/2010/000549 O
Tipo Expe: NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.1.)
Org. Origen: Unidad de Archivo y Registro Sis
Org. Destino: (Sra. Secretaria General @‘

Otros Int.: |

Titulo:(Solicitud de emisién de informe por Asesoria Juridica

Asunto:Derecho de acceso 0 ia
Incluir Documentacién

|

Relacion de d. adjuntes a la
1 resultado (9 () 16 &

2069_ECO002 peff Sin Deseripcisn 15/06/2010 12:46:08

e En la unidad de destino, se seleccionara la comunicacién, y en el
Escritorio de Tramitacion, se hara doble clic en el botén "RECIBIR LA
DOCUMENTACION",

Aumentar Disminuir 3amin  Ayudaonline  Salir

Relacién de documentos adjuntos = la comunicacion
1 resultado () (3) 1 () 53
' dombreDocuments | Deserpcén [ Fecha

2085_gcoo02 3 in an 15/06/2010 12:48:08

4

20 Si pese a estar firmados los documentos la comunicacion aparece en situacion “Pendiente de firma”, se
utilizara la utilidad “Refrescar” para actualizar su estado.
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4.4.2 .-Representacion grafica. Fases y tareas.

Las comunicaciones atraviesan diferentes fases, y dentro de cada fase,
se pueden realizar unas determinadas tareas, definidas en su modelado.

La representacion grafica de la N.R.I. es la siguiente:

&
5

=

@ | <o

OEFEEHE v

+ Informacion

Generacién o incorporacién de una Nota de Régimen Interior
que va a ser firmada en el transcurse de la comunicacién, a

la que se pueden acompafiar documentos que ne van a

firmarse,

Ver el Procedimiento en Model@

=

@)

A la representacion grafica de las
comunicaciones se accede a través del botdén
de la aplicacion Model@, visible en la ventana
de seleccién de la comunicacion

Y también desde el Escritorio de
Tramitacion. En este Ultimo caso, mostrara
parpadeante la fase en la que se encuentra la

comunicacion.
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Se muestra a continuacion una tabla que refleja las fases o estados por
los que atraviesa este tipo de comunicacion y las tareas y transiciones que
pueden realizarse en cada una de ellas. Las transiciones son acciones que
provocan cambios de fase en la comunicacién. Asi por ejemplo, ejecutada
la transicion “Enviar la comunicaciéon”, la situacion pasara de “Firmada” a

“Enviada”.

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

INCORPORAR uno o mas

documentos

FASES O TAREAS TRANSICIONES
ESTADQOS
Redaccidn - GENERAR una nota interna « ANULAR la comunicacion.

CONTINUAR

Envio a firma

ENVIAR A PORT@FIRMAS.

fase.

Pendiente de|No existen tareas en e-CO en este|No existen transiciones en e-CO
firma estado. en esta fase. La transicion la
realiza el firmante (firmar o
rechazar) y se ejecuta en otra
aplicacion: Port@firmas.
Firmada - ENVIARLA
COMUNICACION
Enviada - RECIBIR. Esta tarea
corresponde al
destinatario de la
comunicacion.
Recibida No hay tareas asociadas a esta
fase.
Anulada No hay tareas asociadas a esta

e-C(ﬂ
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4.4.3 .-Guia rapida de ejecucion

De manera resumida, los pasos a seguir para tramitar una comunicacién del
tipo N.R.I. son los siguientes:

% Clic sobre el icono ALTA.

¥ Seleccién del tipo de comunicacién (N.R.I.)

¥ Seleccién del destinatario en el &rbol de organismos.

% Asignacion de titulo y asunto. ACEPTAR y a continuacién TRAMITAR.

% Doble clic sobre GENERAR para crear la nota interna a través del Web
Office. Conlleva tres pasos:

< Creacion de la nota.
< Edicion de la misma.
¥ Conversion a pdf.

% Si se dispone de una nota interna previamente elaborada, se adjuntara
haciendo doble clic en INCORPORAR. En “Tipo de documento” se elegira la opcion
“Adjuntar Nota Interna”. (que aparece por defecto). Mediante EXAMINAR se
localizara el archivo, se le asigna una descripcidon (opcional) y finalmente se pulsa
GRABAR.

% Tanto en un caso como en otro, opcionalmente se pueden adjuntar otros
documentos a la comunicacién, haciendo doble clic en INCORPORAR. La opcién
gue estara disponible en “Tipo de documento” sera “Incorporar documentacion”.
Estos documentos no pasaran a Port@firmas y no es necesario que estén en
formato pdf. Mediante EXAMINAR se localiza el archivo, se le asigna una
descripcién (opcional) y finalmente se pulsa GRABAR.

¥ Doble clic sobre el botén CONTINUAR.

# Doble clic sobre el botéon ENVIO A PORT@FIRMAS. Se Selecciona el
firmante.

% Firmado el documento, se selecciona la comunicacién en la Bandeja de
Salida, y en el Escritorio de Tramitacion, se hace doble clic sobre el boton ENVIAR
LA COMUNICACION. Si es necesario, se utilizard previamente la opcion
REFRESCAR para forzar el cambio de estado (de "“Pendiente de firma” a
“Firmada”).

#* En la un,idad de destino, se hara doble clic en el boton RECIBIR LA
DOCUMENTACION.
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4.5 .-ENVIO A PORT@FIRMAS

El “ENVIO A PORT@FIRMAS” es una utilidad que nos permite conectar
con la aplicacion Port@firmas y obtener la firma electrénica en uno o
varios documentos cuyo destinatario final no esta incluido en el arbol de
organismos de e-CO, por lo que no se le puede transmitir el documento
por esta via. Puesto que el documento no se transmite a su destinatario
final a través de e-CO, se considera el “"ENVIO A PORT@FIRMAS"” como
una utilidad, no como una comunicacion propiamente dicha.

4.5.1 .- Descripcion y Ejecucion.

Mediante el ENVIO A PORT@FIRMAS, obtenemos la firma electrénica en
uno o varios documentos cuyo destinatario final no estd incluido en el
arbol de organismos de e-CO. Hasta ahora este efecto se conseguia dando
de alta una comunicacién con destino a la propia unidad. Ahora se
consigue de una forma mas simple. El documento o documentos firmados
se guardaran para enviarlos por correo electrénico o se imprimiran para su
envio a través de correo postal o entrega en mano al interesado.

Los pasos a seguir para su tramitacion son los siguientes:
e Se hace clic en ALTA.

I,
Alta
e Se elige el tipo “"ENVIO A PORT@FIRMAS”,

= b 0 .e

=R

| e:cO) e
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e En la siguiente ventana, aparece por defecto un organismo
destinatario al que se ha denominado PORT@FIRMAS. Se asigna
el titulo y el asunto. Se pulsa ACEPTAR, y a continuacién
TRAMITAR.

e-’C@ji‘ ::

e En el Escritorio de Tramitacién, se hace doble clic en
INCORPORAR para adjuntar el documento o documentos que van
a pasar a Port@firmas.

e-’COw‘ 1' Z

$eod

e Tramitacion
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e En la siguiente ventana:

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:

[ADJUIITAR DOCUMENTO A FIRMAR = ]

Ruta del-documento:
“\

:\\__,_ - -7--’/:

Descripcién:

<<Escriba aqui las ohservaciones>=

Se pulsa EXAMINAR para localizar el archivo, que
necesariamente habra de estar en formato pdf. Se repite esta
accion por cada archivo que se desee adjuntar.

Se le asigna una descripcion. (Opcional)
Finalmente se pulsa GRABAR. Aparecera el siguiente mensaje:

Resultado incorporar ficheros

Q? Los ficheros seleccionados se han incorporado cormrectamente.

e-C@
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e En la siguiente ventana se hace doble clic en CONTINUAR.

eco)t S

Entrada

224

Alta  Configuracia

N9 Expediente: [EC0O/2010/000500

Tipo Expe: [ENVIO A PORT@FIRMAS

0Org. Origen: [Unidad de Archivo y Registro

Org. Desting: [PORTEFIRMAS

Otros Int. |

Titulo:ENVIO A PORTAFIRMAS

Asunto{ENVIO A PORTAFIRMAS

DoGuTENios AGNo8 18 COmUnICAsian.

Certificado 1.pef sin

Dacai

peién

' 1 resultado @A@‘ﬂn [Gic)

08/06/2010 13:39:55

e En la siguiente, doble clic en ENVIAR A PORT@FIRMAS.

ecO)

PN v N A D e ™

$L4a8a

Entrada  Salida Alta__Configuracién

N° Expediente: [Ec0/2010/000500

Tipo Expe [ENVIO A PORTGFIRNAS

Org. Origen: [unidad de Archivo y Registro

Oro. Destina: [pORTe FIRMAS

Otros 1nt.: |

Titulo{ENVIO A PORTAFIRMAS

AsuntodENVIO A PORTAFIRMAS

Certificado Lpdf

Relacién de documentos adjuntos a la comunicacion

esaipcién

1resuitado (@) (3) 1) ()

05/08/2010 13:39:55
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e La siguiente ventana muestra:

o Documentos: los documentos adjuntos de la comunicacion,

con indicacidon de si se van a firmar o no.

o Nota Adjunta: espacio destinado a insertar notas.

o Firmantes: refleja los firmantes definidos en la unidad, de
entre los que se seleccionara el que en cada caso corresponda.

Hota interna, pdf DOCUMENTO FIRMABLE [ En realizacidn

Archivo y Registro Principal

) Redacor

) Responsable Jefaura Sevicia Principal

Archivo y Registro

ibir un aviso cuando la peticidn sea firmada o devuelta [ ]

e Aparecera el mensaje “Envio a Port@firmas correcto”. Se pulsa

CERRAR.

Envio a Port@Firma Comecto
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e Firmado el documento o documentos en Port@firmas, se
selecciona la comunicacién en la Bandeja de Salida. En el
Escritorio de Tramitacion?!, se hace clic en el icono ACCIONES, vy
se elige la opcidon “Descargar Documento con Informe de Firma”.
Se obtendra en pantalla el documento con la firma electrénica.
Pulsando en el icono correspondiente, podemos guardarlo o
imprimirlo.

Escritorio de Tramitacion

&) Navegacion de Expedientes

NO Expedients: [ECO/2010/000507

ipo Expe: [ENVIO A PORT@FIRMAS

Org. Origen: Unidad de Archivo y Registro

0Org. Destino: [PORTEFIRMAS

Otros Int.: |

Titulo:ENVIO DE PETICION A PORTAFIRMA

‘Asunto:ENVIO DE PETICION A PORTAFIRMA Mas Informacién

| Documentos adjuntos.a la i |

Relacién de documentos adjuntos ala comunicacion

1resultado (i) (1) 1)
~ NombreDocumento  Descipcign  Fecha

Certificado 1.pdf Sin Descripeion 10/06/2010 12:37:46

21 Si pese a estar firmados los documentos la comunicacion aparece en situacion “Pendiente de firma”, se
utilizara la utilidad “Refrescar” para actualizar su estado.
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4.5.2 .-Representacién grafica. Fases y estados.

La representacion gréafica del ENVIO A PORT@FIRMAS es la siguiente:

ARy

A Q D% & @ 5 ‘

&

&

(X}

+ Informacion

Utilidad que nos permite obtener la firma elecrénica de uno

o varios documentos cuyo
e-co,

|
(Iimu

REDACCION

TERMINADA

)
REDACCION s T
o FNOAR ANULADA
&)

ICONTINUAR

FIRMA

ENVIO A FIRMA

&) |
ENY PFIRMA
FIRMA
‘)

PENDIENTE DE FIRMA RECHAZAR

)

IFIRMAR

FIRMA

FIRMADA

" A la representacién grafica de las
desmnme e s ndude = compunicaciones se accede a través del botdn
de la aplicacion Model@, visible en la ventana
de seleccién de la comunicacion

Ver el Procedimiento en Model@

<y
Y también desde el Escritorio de
Tramitaciéon. En este Ultimo caso, mostrara
[
_J“‘-“* parpadeante la fase en la que se encuentra la

comunicacion.

e-C@
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Se muestra a continuacion una tabla que refleja las fases o estados por
los que atraviesa este tipo de comunicacién y las tareas y transiciones que
pueden realizarse en cada una de ellas. Las transiciones son acciones que
provocan cambios de fase en la comunicacién. Asi por ejemplo, si se
ejecuta la transicion “"ENVIAR A PORT@FIRMAS”, la comunicacion pasara
de la situacion “Envio a Firma” a “Pendiente de Firma”.

ENVIO A PORT@FIRMAS

o documentos a firmar.

FASES O TAREAS TRANSICIONES
ESTADQOS
Redaccion + ANULARLA
«  INCORPORAR el documento COMUNICACION.

+  CONTINUAR

Envio a firma

- ENVIAR A PORT@FIRMAS.

Pendiente de
firma

No existen tareas en e-CO en este
estado.

No existen transiciones en e-CO
en esta fase. La transicién la
realiza el firmante (firmar o
rechazar) y se ejecuta en otra
aplicacion: Port@firmas.

Firmada

Anulada
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4.5.3 .-Guia rapida de ejecucion.

Clic en ALTA.
Seleccion del tipo “ENVIO A PORT@FIRMAS”.

No es necesario seleccionar destinatario: aparece un destino
ficticio denominado Port@firmas. Se asigna el titulo y asunto.

ACEPTAR, y a continuacion TRAMITAR.

Doble clic en INCORPORAR para adjuntar el documento que va a
pasar a Port@firmas. En la siguiente ventana:

EXAMINAR para localizar el archivo. Se puede seguir adjuntando
archivos, pulsando nuevamente en EXAMINAR.

Finalizada la incorporacion de archivos, se pulsa GRABAR.
Doble clic en CONTINUAR.

Doble clic en ENVIAR A PORT@FIRMAS. Se Selecciona el
firmante, se pulsa “Enviar a Port@firmas” y a continuacion CERRAR.

Firmado el documento, se selecciona la comunicacion en la
Bandeja de Salida. En el Escritorio de Tramitacion, se refresca su
estado si es necesario (para que pase de “Pendiente de Firma” a
“Firmado”) y en ACCIONES, se utiliza la opcidon “Descargar Documento
con Informe de Firma”. Se obtendra en pantalla el documento con la
firma electronica. Pulsando en el icono correspondiente, podra
guardarse o imprimirse.

XN % X% NN
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5.- ASPECTOS COMUNES EN LAS COMUNICACIONES
QUE CONECTAN CON LA APLICACION PORT@FIRMAS

En todas las comunicaciones que conectan con la aplicacién
Port@firmas, conviene tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e En cuanto a los firmantes, que éstos son las personas que estan
asi definidas en cada d6rgano, unidad o servicio por tener un mayor
nivel de responsabilidad en ellas o por corresponderle una funcion
especifica que asi lo aconseje (por ejemplo, la emisidn de informes
técnicos). En cada organismo, podra estar definida una sola persona
0 varias, pero en cada comunicacién, firmara una sola de ellas, la
que se elija.

En el caso de la comunicacién “Remision de documentos con dos
firmantes”, firmaran dos personas, una en calidad de firmante 1 y
otra en calidad de firmante 2 (en ambos casos, de entre todas las
gue puedan estar definidas como tales).

Si el firmante del documento no esta definido como tal en el
organismo que ha de transmitirlo firmado, no podra utilizarse una
comunicacion de este tipo, sino una “Remisién de documentos sin
firma” con destino al organismo a que pertenece la persona que ha
de firmar el documento. Puede consultarse el apartado 6.3, pagina
98 de este Manual.

e En cuanto a su tramitacion, es importante tener en cuenta lo
siguiente:

o Que cuando se da de alta la comunicacion y se selecciona el
destinatario de la misma, no se esta eligiendo el firmante de los
documentos, sino el destinatario final de los documentos
firmados. El firmante se elige mas adelante, en el Escritorio de
Tramitacion.

o Si el firmante seleccionado no ha entrado nunca en la aplicacién
Port@firmas, el sistema mostrara el mensaje:
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El usuario s eessssaaneeet no estd dado de alta en Port@ firmas

Una vez que el firmante haya entrado en la aplicacion
Port@firmas, se retomara la tramitacion, seleccionandolo de
nuevo en la ventana de selecciéon de firmantes.

o Si en la ventana de seleccion del firmante no se selecciona
ninguno de ellos, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

ERROR: Mo se ha elegido ningun fimante

o Firmados los documentos, para continuar en e-CO con la
tramitacién de la comunicacion, se recupera en la Bandeja de
Salida, no en la de Entrada.

o Es frecuente que pese a estar firmados los documentos, la
comunicacidén aparezca en situacion “Pendiente de Firma”. Para
cambiar el estado a “Firmada”, se utilizard el botén “Refrescar”
del Escritorio de Tramitacion.

o La recuperacién de los documentos firmados se hara entrando en
el Escritorio de Tramitacidon. En el menu ACCIONES, se utilizara la
opcion “Descargar Documento con Informe de Firma”.

Pagina 94 de 106
e-C@



Fecha: 22/06/2010
MANUAL DE USO DE e-CO EN LA UCO Version: 00

UNIVERSIDAD B CORDOBA Elaborado por: Unidad
de Archivo y Registro

P e

|g| Mas Informacian
|§| Informacidn de Firma

| _.| Descargar Documento con Informe de Firma an

Blogque

| ¥ | Descargar Documento

K ! J/\
| n |<E;,,escargar Documento con Informe de Firma >
_|| =Seargar Dotumento con thiorme ¢e firma

e En cuanto a los documentos que se incorporan para pasar a
Port@firmas:

o Los archivos que los contienen habran de estar necesariamente
en formato pdf. Si no lo estan, el sistema avisara con un
mensaje??, pero no impedird que se adjunten, en cuyo caso no se
firmaran.

o Si el archivo contiene mas de una pagina, quedaran firmadas
todas ellas. La firma refleja el nUmero de paginas del documento
(en el formato “1/10”, siendo 1 el nUmero de pagina actual y 10
el numero total de paginas del documento).

o No se deben incorporar archivos con mas de una pdagina relativos
a personas o asuntos diferentes, porque no es correcto
juridicamente validar con una sola firma varios documentos. Por
ejemplo el archivo resultante de una combinacién de
correspondencia, en el que aparecen documentos relativos a un
grupo de personas. Véase el apartado 6.7, pagina 101 de este
Manual.

o La firma también refleja la fecha en que se ha realizado, lo que
habra de tenerse en cuenta en situaciones de cambio de
titularidad del firmante.

22 “El documento que quiere 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?
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o La firma electrénica presenta el siguiente aspecto:

Cadiga Seguro da verd:a:nn 3b2FzI5FdGIIRRaGgFwIEQ==. Permile la verificacian de | inegridad de una

topiE sleCiTimica en 13 dirsceian; I'n1p a-admini stracion uco.esherilima/
Este documanto i |rmrp:ura 1|rrr'a ela-;nc-m:a reconacida de acuardo & I Ley 5872003, de 18 de diciembre, da frma electrdnica.

FIRMADO POR POLO GOMEI MARIA JOSE FECHA 270172010
10 FIAKA firma5.gestion.uco.es 3bIFeISFdGIIRRAGEF W F= PAGINA 1/4

3b2FzISFdGJIRRaGgFwl ==
La firma protege el documento firmado, de tal manera que en
cualquier momento, podra comprobarse su autenticidad a través del
Cddigo Seguro de Verificacion, en la direccion web correspondiente.
En el caso de documentos de la Universidad de Cérdoba firmados a

través de la aplicacién Port@firmas, en la direccién:
http://e-administracion.uco.es/verifirma/
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6.- CASOS PRACTICOS. SITUACIONES FRECUENTES.

6.1 .- Quiero enviar un documento y no sé qué tipo de comunicaciéon
tengo que elegir.

Para saber qué tipo de comunicacién ha de seleccionarse en cada caso,
puede consultarse la tabla y el grafico contenidos en el apartado 4,
paginas 33 y 34 de este Manual.

6.2 .-Necesito enviar un documento y tiene que ir firmado por el
responsable de mi servicio (u otro firmante definido en el mismo).

Para saber el tipo de comunicacién a seleccionar, habra de tenerse en
cuenta:

- Si se quiere transmitir firmada una Nota de Régimen Interior, sola
o acompafiada de uno o mas documentos sin firma, se elegira la
comunicacién “N.R.L.”

Ejemplo:

Un centro solicita a la Secretaria General la emision de un informe
por parte de Asesoria Juridica.

Se utilizara la “Nota de Régimen Interior (N.R.I.)”, con destino a Sra.
Secretaria General.

. Si se quiere transmitir una Nota de Régimen Interior y uno o
varios documentos mas, algunos o todos ellos firmados, se
elegira el tipo “Remisién de documentos con firma”.

Ejemplo:

Un departamento quiere enviar a Secretaria General una nota interna
a la que adjunta su Memoria Anual. Ambos documentos iran firmados
por el Director del Departamento.

Se utilizara la “Remision de Documentos con un firmante”

Pagina 97 de 106
? e-C@



Fecha: 22/06/2010
MANUAL DE USO DE e-CO EN LA UCO Version: 00

UNIVERSIDAD B CORDOBA Elaborado por: Unidad
de Archivo y Registro

- Si se quieren transmitir uno o mas documentos, algunos o todos
ellos firmados por una persona, se utilizard la comunicacién
“Remisidon de documentos con firma”.

Ejemplo:

La Unidad de Archivo y Registro ha de enviar el cuadro de vacaciones
de su personal al Servicio de Personal.

Se utilizara la “*Remision de documentos con un firmante”

- Si se quieren transmitir uno o mas documentos, algunos o todos
ellos firmados por dos personas, se utilizara la comunicacién
“Remisidon de documentos con dos firmantes”, segun corresponda.

Ejemplo:

La Unidad Técnica ha de transmitir al Vicerrectorado de
Infraestructuras un informe que deben firmar dos técnicos de la
unidad.

Se utilizara la “Remision de documentos con dos firmantes”,

6.3 .- Necesito que un firmante, que no esta definido como tal en mi
unidad, me firme un documento.

En ocasiones, los documentos se generan en un érgano, unidad o
servicio y la firma corresponde al responsable de otro érgano, unidad o
servicio. Es el caso de documentos generados en un servicio y cuya firma
corresponde al Vicerrector correspondiente. Se procede de la siguiente
forma:

e En primer lugar, desde la unidad que genera los documentos, se
da de alta una comunicacién del tipo REMISION DE DOCUMENTOS
SIN FIRMA con destino al érgano o unidad a la que pertenece la
persona que ha de firmar. Ya se vio en el apartado relativo a esta
comunicacién, que no es necesario que los archivos estén en
formato pdf, pero en este caso, como el destino final de los
documentos es pasar a Port@firmas, es conveniente que los
enviemos ya en este formato.

Para la tramitacion de esta comunicacién puede consultarse el
apartado 4.1, paginas 35 y siguientes de este Manual.
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e En segundo lugar, en el érgano, unidad o servicio de destino, se
utiliza la opcién RESPONDER a esta comunicacién. Se elige el tipo
REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE y se marca la
casilla que permite adjuntar los documentos de la comunicacion
anterior. De esta forma se genera una nueva comunicaciéon con
destino al remitente de la comunicaciéon anterior, (y va a firmar el
responsable de la unidad que da de alta esta comunicacién, en el
ejemplo anterior, el Vicerrector correspondiente).

Para su tramitacién puede consultarse el apartado 4.2, paginas 44 y
siguientes de este Manual.

Ejemplo:

Desde el Servicio de Personal y Organizacion Docente se da de alta una
comunicacién del tipo “Remisién de Documentos sin Firma” con destino
al Vicerrectorado de Profesorado y Organizacion Académica.

En el Vicerrectorado, se recibe la comunicacion, y utilizando la utilidad
RESPONDER, se da de alta una comunicacidon del tipo “Remision de
documentos con firma”. En el transcurso de esta comunicacién, el
Vicerrector firma el documento o documentos en la aplicacién
Port@firmas.

Finalmente, el Servicio de Personal recibird la comunicacion en su
Bandeja de Entrada con el documento ya firmado.

Cuando el destinatario final del documento firmado sea una tercera
unidad, ademas de la opcién RESPONDER, se podria utilizar la opcién
REENVIAR, con una comunicacion del tipo “Remision de documentos con
firma”. La ventaja seria que la unidad de origen se evitaria un paso
(recibir la comunicacidon y reenviarla a su destinatario final) pero con el
inconveniente de que esta unidad no tendria acceso al documento ya
firmado.

Si el volumen y frecuencia del tipo de documentos que se estan
tramitando lo aconseja, y se considera oportuno, se puede definir como
firmante en el érgano, unidad o servicio generador de los documentos al
firmante de los mismos. Siguiendo el ejemplo que hemos visto
anteriormente, se podria dar de alta como firmante al Vicerrector en el
servicio de gestién correspondiente, si se considera oportuno desde el
punto de vista organizativo.
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6.4 .- He pasado a firma un documento y no lo encuentro en la Bandeja
de Entrada para continuar su tramitacion.

Partimos de la situacion siguiente: se ha dado de alta una comunicacion
gue conecta con la aplicacion PORT@FIRMAS, teniendo constancia de que
el firmante o firmantes ya han firmado. Para continuar con la tramitacion,
se intenta localizar la comunicacidon en la Bandeja de Entrada, pero no
esta.

La razon de no encontrarla es que estamos partiendo de un
presupuesto erréneo: que el firmante nos envia la comunicacion. Esto no
es asi, la comunicacidon sigue encontrandose en la Bandeja de Salida,
puesto que es la misma comunicacién. La firma es una mas de las tareas
definidas en el modelado de la comunicacidon, que aun no ha salido del
servicio de origen.

Véanse los apartados 4.2, 4.3, 4.4 y 4.5 paginas 44, 55, 68 y 84 y las
siguientes respectivas de este Manual.

6.5 .-He abierto una comunicacién para transmitir firmado un
documento y no llega a su destino.

Con cierta frecuencia, los usuarios que se estan iniciando en el uso de
la aplicacibn se encuentran en esta situacién, que se describe a
continuacion.

Ocurre cuando el organismo remitente de la comunicacién es un érgano
de gobierno unipersonal. Se ha abierto la comunicacién y en lugar de
elegir como destinatario al drgano, unidad o servicio a quien se quieren
transmitir los documentos firmados, se elige al propio érgano remitente
(ejemplo, Vicerrectorado, en la creencia de que en ese momento se esta
seleccionando el firmante y se le estd enviando el documento a
Port@firmas).

En este caso se ha abierto una comunicacién en la que coinciden el
organo remitente y el destinatario. Los documentos firmados se
encuentran en la Bandeja de Salida y en la de Entrada de la unidad
remitente.

Solucidon: Puede seleccionarse la comunicacién en la Bandeja de
Entrada y aplicarsele la opcidn “Reenviar”, seleccionando el tipo “Remisién
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de Documentos sin firma”, dirigida al oérgano, unidad o servicio
destinatarios.

6.6 .- Tengo varios documentos que necesito pasar a firma y me
gustaria poder adjuntarlos todos en la misma comunicacién, en lugar
de tramitar una comunicacién por cada archivo.

El modelado de las nuevas comunicaciones “Remision de documentos
con un firmante” (firmard una sola persona) y “Remision de documentos
con dos firmantes” (firmaran dos personas) permiten adjuntar varios
archivos, y elegir si se quiere que pasen a Port@firmas o no. Ya no es
necesario tramitar una comunicacién por cada documento que haya de
transmitirse firmado.

Los documentos que se quieran transmitir firmados se incorporaran
mediante la opcién “Incorporar documento firmable”, y los que no
necesiten ir firmados, mediante la opcién “Incorporar documento no
firmable”.

Para la tramitacién de estas comunicaciones pueden consultarse los
apartados 4.2 y 4.3 paginas 44 y 55 y siguientes respectivas de este
Manual.

6.7 .-Tengo que pasar a la firma varios documentos del mismo tipo
pero relativos a diferentes interesados. ¢Puedo generar los
documentos mediante combinacién de correspondencia para su
posterior tramitacion por e-CO?

Hay unidades que generan mediante combinacién de correspondencia
documentos de caracter personal, por ejemplo certificados de asistencia a
un curso de formacion. Para pasar a firma electrdnica estos documentos,
es imprescindible que cada uno esté en un archivo, puesto que no es
correcta desde el punto de vista juridico, la firma de un Unico archivo que
contenga mas de un documento.

Writer, el procesador de textos de Open Office, permite en el proceso
de combinacién de correspondencia, generar un archivo por cada registro
combinado. Para ello, partimos de un documento, en el que ya se tendran
insertados los campos de la base de datos o de la hoja de calculo que se
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utilizara como base de la combinaciéon. A continuacion se hara lo
siguiente:

e En el mend HERRAMIENTAS del procesador, se elige la opcidn
ASISTENTE PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA.

e Se siguen los pasos que va marcando el asistente, eligiendo las
opciones que interesen, y cuando se llega al ultimo paso, el numero
8, relativo a “Guardar, imprimir o enviar”, se eligen las siguientes
opciones:

o Donde dice “Seleccione una de las siguientes opciones”, se
marca “Guardar documento combinado”

o Donde dice: “Guardar documento combinado”, se marca la
opcién “Guardar como documentos Unicos”.

e A continuacidon, se pulsa el boton “Guardar documentos”, que
llevard a una ventana donde se senalara el nombre y la ubicacidn
gue se quiera dar a los archivos resultantes de la combinacion. Muy
importante: hay que elegir el formato de los archivos que se van a
generar: pdf. (Este es el formato que han de tener los archivos que
van a pasar a Port@firmas). Por ultimo se pulsa FINALIZAR.

Como resultado de esta operaciéon, se habran guardado tantos
archivos como registros tuviera la hoja de célculo o base de datos
utilizada. Todos ellos tendran el nombre que se le haya asignado en
el paso anterior y el sistema le afiade un nimero a partir del 0. (Ej.
Certificado-0, Certificado-1 y asi sucesivamente). Ya estan
generados adecuadamente los documentos. Ahora pueden
adjuntarse todos en una misma comunicacién, del tipo “Envio a
Port@firmas”, “Remision de documentos con un firmante” o
“Remisidon de documentos con dos firmantes” segun corresponda.

Ejemplo de Envio a Port@firmas:

En Secretaria General se generan los certificados de asistencia de alumnos
a determinadas Jornadas, cuya firma corresponde a la Sra. Secretaria General.

El paso previo sera generar los certificados de forma que cada uno esté en
un archivo independiente, tal y como se ha descrito anteriormente.
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A continuacion se abrira la utilidad “Envio a Port@firmas” y se incorporaran
todos los archivos generados. Firmados los documentos, podran guardarse
para su envio por correo electrénico o imprimirse para su entrega en mano o
envio por correo postal al interesado.

Ejemplo de Remisidon de documentos con dos firmantes:

En el Servicio de Formacion se generan los certificados personales de
asistencia a los cursos de formacién del P.A.S. que habra de firmar el Gerente
con la conformidad del Jefe del Servicio de Formacién.

El paso previo sera generar los certificados de forma que cada uno esté en
un archivo independiente, tal y como se ha descrito anteriormente.

A continuacién se abrira una comunicacion del tipo “Remision de
documentos con dos firmantes”?? dirigida al propio Servicio de Formacion, a la
gue se incorporaran todos los archivos. En el transcurso de la comunicacion,
los documentos quedaran firmados por los dos firmantes definidos al efecto, el
Gerente y el Jefe de Servicio.

Firmados los documentos, podran guardarse para su envio por correo
electréonico o imprimirse para su entrega en mano o envio por correo postal al
interesado.

23 En este caso, los destinatarios finales de los documentos ya firmados no estan incluidos en el arbol de
organismos de e-CO.
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6.8 .-Necesito que un documento lleve la firma de una persona y el
Visto Bueno de otra.

En este caso puede utilizarse la comunicacion del tipo “REMISION DE
DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES”.

El documento incluird la firma electrénica de dos personas. Se
recomienda incluir en el pie de pagina del documento, la mencion de la
calidad en que firma cada uno de ellos. Ejemplo:

Fdo: Nombre y apellidos. Cargo (Persona predefinida como “firmante 1)
Visto Bueno: Nombre y apellidos. Cargo. (Persona predefinida como
“firmante 2”)

Para la tramitaciéon de esta comunicacién puede consultarse el apartado,
4.5 paginas 84 y siguientes de este Manual.

6.9 .- Quiero enviar un documento firmado electronicamente a un
organismo no incluido en el directorio de e-CO, para su entrega o
envio por correo postal o electrénico.

Como ya se vio en el apartado 1.3 (Para qué sirve y para qué no sirve
e-CO), pagina 7 de este Manual, cuando el destinatario final del
documento no estad incluido en el arbol de organismos, no podemos
transmitirle el documento a través de e-CO, pero si podemos utilizar la
herramienta para realizar algun tramite, en concreto la firma del
documento, y remitirlo luego por correo postal, electronico o entregarlo en
mano.

Este supuesto aborda la remision de documentos firmados a los
siguientes destinos:

Servicios o unidades de la Universidad de Cérdoba que aldn no
estan incluidos en el arbol de organismos de e-CO.

Otras instituciones y administraciones publicas (ministerios,
comunidades autdnomas, ayuntamientos, universidades...)

Interesados, miembros o no de la comunidad universitaria.

En estos casos, se procedera de distinta forma, segun que el firmante
esté o no definido en la unidad que genera los documentos.
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e 1° supuesto: el firmante del documento esta definido como tal en
el drgano, unidad o servicio gue lo ha generado:

o Se selecciona la utilidad “Envio a Port@firmas”. Para su
tramitacién puede consultarse el apartado 4.5, paginas 84 vy
siguientes de este Manual.

Ejemplo: Desde el Vicerrectorado de Politica Cientifica se quiere
enviar a la Consejeria de Hacienda de la Junta de Andalucia un
documento firmado electrénicamente por el Vicerrector.

Se selecciona la utilidad “Enviar a Port@firmas” y se incorpora el
documento que se quiere firmar. Una vez firmado el documento, se
localizara la comunicacion en la Bandeja de Salida, se selecciona y
en el Escritorio de Tramitacién, en ACCIONES se elige la opcion
“Descargar Documento con Informe de Firma” y se guarda para
luego poder enviarlo por correo electrénico o se imprime para su
envio por correo ordinario.

e 29 Supuesto: el firmante del documento no esta definido como tal
en el drgano, unidad o servicio gue lo ha generado.

o En el Servicio que genera el documento, se abre una
comunicacion del tipo REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA
con destino al 6rgano, unidad o servicio al que pertenece el
firmante.

o Recibida esta comunicacién en destino y mediante la opcig’m
RESPONDER, se da de alta una comunicacion del tipo REMISION
DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE, marcando la casilla que
permite adjuntar los documentos de la comunicacion primitiva.

En el servicio de origen se recepciona la comunicacidon y se
guarda el archivo para adjuntarlo a un correo electrénico o se
imprime para su envio por correo postal o entrega en mano al
interesado.

Ejemplo: En Doctorado se genera un documento personal relativo a
un interesado cuya firma corresponde a la Sra. Secretaria General,
gue no esta definida como firmante en esa unidad.
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Se abrird una comunicacion del tipo “Remisiéon de documentos sin
firma” con destino a Sra. Secretaria General.

Recibida al comunicaciéon en Sra. Secretaria General, se utilizara la
opcidn “Responder” con una comunicacion del tipo “Remision de
documentos con un firmante”.
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