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- INTRODUCCION:

La Aplicacién (Base de Datos) de Portafirmas, sirve para la gestion de Documentos
electrénicos (tipo nota de régimen interior), firmados digitalmente, asi como la gestién del flujo
de notificaciones. Siendo la Base de Datos el almacén digital de todos los documentos que se
generan y firmen.

Esta Base de Datos permite la gestion de documentos de distintas dependencias y distintos
firmantes, siendo una aplicacién que permite iniciarse en la gestion electrénica de documentos,
en las relaciones internas de una organizaciéon como la Diputacion de Almeria.

El sistema solo permite una firma por documento, por lo que puede ser Util para los
responsables que firmen documentos de inicio, solicitud y comunicacion de tramites, evitando
la circulacion de papel, y realizando el flujo del documento de forma electronica.

El sistema gestionara documentes que tengan el flujo que se describe en la siguiente imagen:
[Visto Bueno] [Firmador]

[Editor]

Crear y
Modificar
Docurmerto

Firrnar
Docurmernto
. |—> DEPENDENCIA
T DESTING

DOCUMENTO
FIRMADD .

DEFEMDENCIA
ORIGEN

PENDIENTE -
R IRMAR

Se trata de la gestién de los documentos con la siguiente estructura:

Origen--> DE: Una Dependencia y un Responsable que firma el documento.
Destino --> A: Una Dependencia y/o Responsable
Asunto: Tema o asunto del documento

<Contenido del Documento>

Un solo Firmante.
el documento en su gestién pasa por las siguientes fases:

Fase 00- Borrador
Se generan los campos de gestion del documento, parametrizando el flujo del mismos,
asignando Usuarios de Visto Bueno, Firmante y Destinatarios, asi como se redacta el contenido
del documento.

Se envia el Documento al usuario que tiene que dar el Visto Bueno
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Fase 05-Pendiente VB
El documento se deposita en la bandeja de Visto Bueno del usuario correspondiente, para que
este lo compruebe y le de el visto bueno o lo rechace pasandolo a la fase anterior.

Se da el Visto bueno y se envia al usuario que debe firmar el documento

Fase 10-Pendiente de Firma
El documento se deposita en la bandeja Pendiente de Firma del usuario correspondiente, para
gue este lo compruebe y lo firme o lo rechace pasando a la fase anterior para su revision.
Se firma pasando a la siguiente fase y se envia al destinatario del documento, dejandolo en el Buzén
Departamental del destinatario.
Fase 20-Documento Firmado
El documento queda firmado por el Firmante y se queda almacenado en la Base de Datos y no
puede alterarse su contenido.
Queda a disposicion de que pueda ser consultado bien desde referencias en otros documentos o via
Intranet para comprobar su autenticidad.

e FORMATO DE LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documento en fase de confeccion y antes de la firma, visualizan informacién que se puede
modificar y que consta de las siguientes partes:

Campos de Informacion del documento, que determinara el flujo del mismo, destacando
la siguiente informacion:
Dependencia / Unidad: Datos de la Dependencia que gestiona el Documento, con;
Nombre de la Dependencia
Datos de las Lineas de Cabecera que saldran en el Documento
Email de destinatario del Acuse de Recibo una vez recibido en la Dependencia de
destino.
Datos del Autoridad Firmante del documento, con:
Nombre del Firmante
Cargo del Firmante
Datos sobre el Visto de Bueno antes de poner a la firma, con:
Decision si se pone a VB o se pasara a la Firma directamente
Decision de si los datos de la Persona que da el VB se pone o no en el pie de firma
del documento
Nombre de la Persona que dara el Visto Bueno
Decision de si se envia a los Autores Alertas en los cambios de Estado del documento
via Email.
Datos del destinatario del documento una vez firmado (Dependencia o Persona), con:
Dependencia de Destino
Cargo o Persona
Datos de notificacion por Email
Datos del documento con:
Categoria
Asunto o Titulo
Referencia
Observaciones, utilizada por el Firmante para anotar los motivos por los que rechaza la
firma del documento.

Campos de control, calculados segun las acciones que se realicen en el documento,
destacando:

Estado del documento

Datos de fecha y Autor de creacion del documento

Datos y fechas sobre VB del documento
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Fecha de Firma del documento.

ID del documento

Texto del documento, que sera el contenido propio del documento y el que sera visible

una vez sea firmado.

Documentacién Anexay

relacionada:

Documentos Anexos, documentos de cualquier tipo que se pueden anexar.
Vinculos o referencias de otros documentos firmados o de Notes.

e |IMAGEN CON FORMATO DE LA INFORMACION DE DOCUMENTO EN

BORRADOR

DIPUTACION
DE ALMERIA

Portafirmas de Curso Aula 01

DOCUMENTOS

|Papandancia/Unidad qua
Gesliona

Dependencia de Curso Aula01

\Lineas Cabecera

TArga de Prusha para Curso
"DependenciaAulall ;
“Teletono: 950 000000
“Email popp@pppp.es

|Email Acusa Racibo

DATOS FIRMANTE

\Nombra (Avioridad o
|Rasponsabla)

"Manuel Soler Hernandez ;=

“hanuel Soler Hemandez

Saleccione CategoriafPlantilia (Carga Firmante, VB, Destino, Plantilie. . el el

Seleccionar Firmante

Cargo

D, S

PROBACION (VB)
Comprobar (VB)

Visible VB en Pie de Firma

" Jete Aula 01 4

W Si

r Si

Cambiar Cargo

Cambiar Comprobador

\Pasar Comprobar (VB)} a

" Manuel Soler Hermandez

|Fecha Pasado Comprobar
)

Comprobado (VB) Por.

|Facha Comprobads (VB}
DATOS D ATARIO

INombre Clave

Seleccionar Destinatario

|Persona o Cargo

Buscar

|Dependencia Destino

|\Emrail Notificacion firma a
destinatario

A jos Auloras

A jos Aulores

DATOS DOCUMENTO
|Estado

NOTIFICAR POR EMAIL LA FIRMA

NOTIFICAR POR EMAIL LA FIRMA

00-Borrador

D Documents

IC52217DC1 1AABBFTC1 257 6ABD0GFCSEC

|Fecha Creacion

030142010

Creado Por

Manuel Soler Hemandez

|Fecha Firma

Tipo/Calagoria

Seleccionar Categoria

ASUNT O Titulo/Dascripcio)
7

\Resumen Documento Ty
[Refarancia 20104 4
\Prioridad

& Marmal © Alta

OBSERVACIONES

TEXTO DEL

DOCUMENTO

P
a

DOCUMENTOS ANEXOS (maximo 3 documenios}
FT
]
a

DOCUMENTOS REFERENCIADOS

\Documentas Aeferenciados

NOTA, Fara ver el documenio electranica, desde /a Infranet o Internet pinchar en

O en fa Seccion de Framifes Electonicos e

indroduzea fas siguientas refarencia (2 80 (BDBACKUP) y la siguiante refarencis elacionics del documento C52217DC11AABBF7C12576A6005FCSEC

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -5-




B

LArF

DIPUTACION DE ALMERIA

> .

Version 2.0

Manual de Portafirmas de Lotus Notes

¢ FORMATO DE UN DOCUMENTO FIRMADO

=t A da innovasion y Seeicie Muwcioakis
L] Sarvisi da e
=3 Emal; infarmeitics (Paipaine og

DIPUTACICON DE ALMERTA

Almeria a 26 de Febrero de 2009

E. [Manuel Soler Hernandez

Jefe Servicio de Informatica

Jefela de la Seccion de Contratacion

Seccion de Contratacion

MNTO: PROYECTO TRANSFEREMNCIA TECNOLOGICA
MINISTRACION ELECTRONICA

La implantacion de la Administracion Eleciranica (AE) ha de provesr a la
organizacian de un sistema que permita discurrr los procesos administratives
slecirdmicaments., por ko que =2 solicita s2 inice expediente de contratacian
para "EL PROYECTO DE TRAMSFEREMCIA TECMNCOLOGICA DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA. Adiunic se remiten caractenisticas
{&cnicas.

Jefe Servicio de Informatica

Cascurnants Fimds cos castifoade slectyenizo da la Pad Previncal da Cosusicidon (iagun
Earmviciz da Ferra Elwcleonics Ammrdads, aproabeds por rasolucos Mom 306 da 17002005
Mediboida gor saclicsn 1 E0E2008 de 20509 3 3B1007T Ja 0203 gor
Manuel Soler Hemandez

el Portafimas Flaniiie--2008Exp- 190

it che Diocimaeiios Ansaios

Bukarizacion Ehpl.t.uﬁ
I

MOTA Fava v documants actonicn, Gesss o infranal sanohar o Comoralanion Docienanins Elaciansnes
an ke Secolon de Tavmites Shecironions e war selvooonad iy Sose o Oelos comespandiania 2 este
dacemero (Poriefirnes Plartilia} séroduci- i sipaients redenancis alactronica def documants

TC1ADEFESF 1483F 1 C1 257568004824 820
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e ORGANIZACION DE LA BASE DE DATOS

La base de datos se organiza en las siguientes entidades o actores:

A Nivel de toda la Base de Datos:

5 Firmiarites 00000
Son las autoridades o responsables a los que se les permitira firmar documentos, a los que se
les confeccionaran los documentos de los que se notificaran para que los firmen.

u _
gix Dependenciaz-

Son los distintos Dependencias de la organizacion que depositaran sus documentos para que
sean firmados por los Firmantes. De forma que los documentos se almacenan por

Dependencias siendo cada Dependencia independiente del resto.

S Ugnariow o

Los usuarios son los actores que gestionaran la informacion de las Dependencias que le sean
asignadas, como minimo se les debe asignar una Dependencia.

A Nivel de Dependencia:

rﬂn TiposiCategorias -

Tipos o Categorias, que sirven para clasificar los documentos en funcién del cometido de los
mismos, y que permite definir la plantilla de confeccion de los mismos.

@ Destinatarios o

Son los Usuarios Autoridades, Responsables o Dependencias a los que se dirigen la
notificacién de los documentos que se vayan firmando.

Documentos:

Son los elementos fundamentales de la Base de Datos y que son gestionados por los usuarios
del sistema en funcién de los roles que se les asigne. Y que pasara por los siguientes estados:
00-Borrador
05-Pendiente VB
10-Pendiente Firma
20-Firmado

e ROLES DE LA BASE DE DATOS

Para la gestion de la base de datos, se definen Roles que se asignaran a los usuarios segun
las tareas a realizar por cada uno. Los Roles y las tareas para cada uno son las siguientes:

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -7-
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[Administrador] Rol que permite gestionar todos los parametros necesarios para el buen

funcionamiento de la Base de Datos
4ot Imicio
w = Admimstracion
& Pararmetroz
S0 Firmantes
gz Dependencias
2% Usuarios
FE- TiposiCategarias
S5 Destinatarios
w .| Geshion Documentos
| Borradores Todos
Fend. Cormprobar(B) Todos
¢ Pendiente Firmar Todos
J Firrnados Todos
J Firrnados Por Dependencias
w = Aszuses recibo

[Z Por Destinos

[Editor] Rol que permite la creacién y modificacion de documentos que se ponen en el sistema
para que sean firmados.
{5t Inicio
w = Datos Auxiliares
FE- Tipos/Categorias
S Destinatarios
# -_| Edicion de Documentos
L |Borradores del Usuario
Borradores Todos
Pendiente Comprobar (B}
Fendiente de Firmar
{7 Conzulta por Estado

[Visto Bueno] Rol que posibilita a los Usuarios que se les solicite den el Visto Bueno a los
documentos para pasarlos a la Firma.
{o¥ Inicio
v [ Gestion Comprobar [VB]
E‘;l Fendiente Comprobar (/E)
w" Comprobados (VB)

[Firmador] Rol que permite a los Usuarios que lo tenga que firmen los documentos de los que
sean firmantes.
fc_:‘t Inici|:'| ]
w = Gesgtion Firmas
:l FPendiente Firmar
.| Firmados Usuario

[Consultas] Rol que posibilita la consulta de documentos firmados.

& Irics
{at Inicio
w || Consultas

12 Por Destinos

Buzcar Por Referencia
ﬁpur Categoria

1=l Par Referencia
£ Por Firmante
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[C_Resoluciones] Rol que posibilita la consulta de Resoluciones de Presidencia, de su

Dependencia en BD de Resoluciones.

- :Consultar Besoluciones
' Buzcar Rezoluciones

Cuando un usuarios tienen mas de un rol, en la vista apareceran las vistas de todos los roles

juntos.

FLUJO DEL PROCESO DE FIRMA

EDITORES V.B. FIRMARDOR DESTINATARIOS
3, Mo Can
Inicio B
i
Creacion w !
Modificacion ¥
Locumento Comprobar
™ Documento y Comprobar
Madificar ™ Dacumenta v
Modificar
Mo
Na
] Si
! S0
gi Otro q
Ve Recepcion de
Flmar Documento v
Salicitar VB, Sl TR
Mo
Solicitar
. i
s Firma N Comkar
aoage
L g So.licitar
Firma
Fecepcion
Acusze

COMO ABRIR LA BASE DE DATOS

Para trabajar con la BD de Portafirmas desde el Cliente de Lotus Notes, se podra acceder a la
BD desde los accesos directos que se disponga en el cliente o bien desde el Menu - Archivo

-> Base de Datos - Abrir y aparecera la siguiente ventana:

Abrir base de datos

Servidor

[ ]
Abrir

[d1.dipalme. org/DipalmeES

Base de datos
@ Portafimas de Obias Publicas

Archiva

j Cancelar
Marcador.

Acerca de..

Portafimas0brasPublicas/PorFird

P.rst Examninar...

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica




=
(=l i .
i Manual de Portafirmas de Lotus Notes
DIPUTACION DE ALMERIA Version 2.0
e Ny

Donde se seleccionara el servidor

dl.dipalme.org y después la carpeta Portafirmas

seleccionar la carpeta de la Dependencia correspondiente y dentro de esta carpeta la BD de

Portafirmas que corresponda.

CONFIGURACION DEL PORTAFIRMAS (Rol=> Administrador):

La configuracion del portafirmas la pueden realizar los usuarios que tengan rol de
Administrador.

Para ver los usuarios que tienen acceso a la base de datos y con que rol, se debe consultar la
Lista de Control de Acceso de la Base de datos, para ello con la Base de Datos Abierta,
proceder del siguiente modo:
Pulsar en el barra de Menu en:
Archivo >
Base de Datos >
Control de Acceso...

Y aparecera:

Lista de control de acceso para: Portafirmas Innovacion y Servicios Municipales

k]

#) General

~| Tipa de usuaiia
Mivel de sccesa [ Lector -

-
-

[ Crear agentes privados

— Perzonas, servidares, grupos (RS N
@ Rolesid | -

[ Registro
) Avanzadas

-Default- -~
& Aiicia Mozos Hidalgo/Dipalme/E 5

& Anonymous

& Antaria Femandez Tomes/Dipalme/ES

& Antonio Restoy Carbajal/Dipalme/ES

W Ayuntamientos A8 [ Crear carpetas/vistas personales

W Ayuntamientos C6 -
W purtarierios L I~ Crear agentes LotusScript @ Java
W Apuntamientos M-P =

W Apuntamisntos R-U
W Apuntamientos V2
& Beatriz Garcia Pino/Dipaine/ES

¥ Crear documentos piblicas
¥ Fieplioar o copiar dosumentos

& Camen Palicia Gonzalez Fiomero/Dipalme/ES . [Administrader]
& CamenVila Castilo/Dipaime/ES - [C_Resalucianes]
£ i dipaime.org/Dipaime/ES ~ [Consultas]
[Editar]
Agregar | | [Firmadar]
Accesn efectiva L

Hambre complet

La Lista de control de acosso (LCA) define quisn pueds ver y editar [ base
de datos. Para definit 0 ver & acceso asighado a un nombre, seleceibnel.

Utimo cambie: Franciseo Jose Moreno Andujar (04/05/2010
Certficado por. Dipalme/C=ES

(figura 1)

Al abrir la Base de Datos por primera vez que no tiene ninguna configuracion, hay que abrirla
con un usuario que tenga Nivel de Acceso de Gerente y Rol de Administrador. Y aparecera en

el marco de opciones:
Cambiar Peri

para bdanuel Soler Hernandez

L Bes Carmbiar Perfil - ;
se deberéa pinchar en lissanllblil | sc desplegaran los distintos roles que tiene el

usuario, se debera seleccionar Cambiar a Administrador, y se desplegara en el marco de
opciones todas las opciones que puede realizar el Administrador. Para configurar
correctamente se deberan de ir confeccionando, los siguientes apartados:

< Admimztracion
& Parametros
£S5 Firmantes
w .
giz Dependencias
25 Uzuarios
'FE Tipos/Categorias
5 Destinatarios

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica
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& Pararmetroz

Por esta opcion se configura solo el parametro del Titulo de la Base de Datos, que sera
Unico para toda la Base de Datos. Para ello si el parametro no existe pulsar en el Boton
NUEVO, y se existe y se desea modificar pulsar sobre el valor. Aparecera el siguiente
formulario:

Portafirmas Curso aula0l

DIPUTACION

PARAMETROS

Nota Importante: Valores de Parametros no modificar sin asesoramiento tecnicos de Informatica

Clave Parameiro eS|
Dascripcion T
Valor Parameirg 1 "
Valor Parameirg 2 ™
Valor Paramairo 3 T

Donde se introduciran solo:
Clave del Pardmetro—> se seleccionara el valor : Titulo BD

Descripcion - se rellenara con una descripcion del propésito de la Base de Datos.
Valor Parametro 1 - se rellenara con el Titulo que deseamos tenga la Base de Datos

£ Firmantes

Por esta opcién se crearan los usuarios que podran firmar documentos, grabando la
informacidn necesaria para cada uno. Pero antes de proceder a configurar el firmante es
necesario dar acceso a la Base de Datos a ese usuario, para ello:

Pulsar en el barra de Menu en:

Archivo >
Base de Datos >
Control de Acceso...

Y aparecera la ventana de lista de control de acceso (figura 1), donde hay que dar de alta el

ly

Agregar...

usuario que deseamos poner como firmante, para ello pinchar en el botén |
aparecera:;

Agregar usuario

Perzonas, servidores, gipoz

|

| Aceptar | | Cancelar I

2 |

(figura 2)

pinchar en E‘ y seleccionar el usuario que desea configurar como firmante, y una vez
seleccionado, debera configurar con los siguientes datos::

Tipo de usuarno IPersona 'l
Mivel de acceso I Editor 'I

¥ Crear documentos
[ Eliminar documentos

[ Crear agentes privados ol I:l [.-i‘-.l:lministradl:ur]
[ Crear carpetas/vistas personales oles

™ Crear carpetasdvistas compartidas I:l [l:l:l.r'ISL-I":-EIS]
™ Crear agentes LotusScript o.Java I:l [Edlt':'r]

¥ | Leer documentos pliblizos E [FirITI-Eldl:lr]

[V | Crear documentas poblicos [ [iste Buena]

[+ Replicar o copiar documentos

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -11 -
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(Figura 3)

Una vez que el usuario a poner como firmante ya tiene el acceso correcto a la Base de Datos

se deberd proceder a dar de Alta al usuario como firmador.

Para crear nuevos firmantes pulsar en el botén Nueva v bara modificar datos de un
firmante seleccionar el firmante. Aparecera un formulario con los siguientes datos:

... DIPUTACION
'_‘: DE ALMERIA

Portafirmas de Curso para Alumno 01

FIRMANTES

Nombre Firmanie fAuloridad o =l
Responsable}
" No

Cargo (peril 0}

Cargo (perfil i}

Salio de firma

Es necesario rellenar todos los datos, y el campo Sello Firma se debera incluir una imagen con
la firma manuscrita del firmante, que servira para incluir en el pie de firma de los documentos
que firme. El formato y tamafio de esta imagen sera como la siguiente imagen:

gix Dependenciaz

El portafirmas lo podran utilizar distintas Dependencias, que seran independientes de
forma que los documentos generados en una Dependencia no se vean por otra. (Ej: En el Area
de Personal y Régimen Interior, deberan existir dos Dependencias, Servicio de Personal y
Servicio de Régimen Interior, con usuarios distintos para cada una, de forma que los
documentos los podra firmar todos el/la Delego/a del Area pero de forma que una Dependencia

no ve los de otra).

Por esta opcién se configura los datos de las distintas Dependencias que van a utilizar
el portafirmas, los datos para cada Dependencia sera:

"~ DIPUTACION
3 DE ALMERIA

Portafirmas de Curso Aula 01

DEPENDENCIAS

Dependencia que gesliona T
linaas de Cabacara T
"l
e
4
Email Acuse "=
Pasar Comprobar (VB) a "=l
Pasar a Firmar a "=
\ctivar Datos Firma y VB en - s
Catagorias/Planiifias
Notificar Firma por Email Avlores - s
imagen { ogotipo Ty

Los datos a introducir son:

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica
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- Dependencia que gestiona: Sera el Titulo de la Dependencia.

- Lineas de Cabecera: Seran las Lineas que Apareceran en la parte superior derecha de
todos los documentos.

- Email Acuse: Correo donde deseamos que se envié Acuse cuando el Documento es
recibido por el Destinatario una vez que ha sido firmado.

- Pasar Comprobar (VB) a: Direccion de correo para avisar a quien debe comprobar los
documentos antes de pasar a la firma. (Es necesario que el Usuario que se ponga
tenga acceso a la BD y que este de alta en el Control de acceso de la BD, como se
explico para el Firmante. Ver figuras 1,2 y 3)

- Pasar a Firmar a: Direccién de correo para avisar a la persona que debe firmar el
documento, para que proceda a la firma. (Es necesario que ya este dado de alta el
firmante)

- Activar Datos de Firma y VB en Categorias /Plantillas, activar Si si se van a
confeccionar Plantillas con datos de VB Y Firma

- Notificar Firma por Email autores, pulsar Si si se desea que cuando se firme el
documente se notifique por eMail a los Autores.

- Imagen Logotipo: Imagen del Logotipo que aparecera en los documentos en la parte
superior Izquierda. Y que sera parecida a la siguiente imagen:

T
o
DIPUTACION DE ALMERIA
e

25 Uzuarios

Todos los usuarios que gestionen el portafirmas, debera de tener acceso a la Base de
Datos, hay que darlo de alta en la Lista de Control de Acceso de la BD (figura 1) y se debera
poner el nivel de acceso de Editor y el rol correspondiente (figura 3). Una vez que este dados
de alta los usuarios para acceso a la BD ya se pueden introducir los datos en este Apartado.

Los datos que se deben dar para cada usuario son los que aparecen en el siguiente
formulario:

Portafirmas Area de Innovacion ¥ Servicios Municipales

USUARIOS

DIPUTACION
; DE ALMERIA

Nombra Usuario T
Dependencia |
Dapandancia da defacio =

Comprobar (VB) de documenios

s

Parfil Defacio "Taodos =l

Nombre Usuario: Se seleccionara el usuario a dar de Alta (es necesario que ya este de alta ene
| control de acceso de la Base de Datos. Ver figura 1,2 y 3)

Dependencia: Se seleccionara una o varias de las Dependencias para las que el usuario puede
gestionar documentos.

Dependencia de defecto: Se pondra la Dependencia en la que trabajara por defecto, si solo
tiene acceso a una esta sera la misma.

Comprobar (VB) de documentos. Activar Sl, si el usuario va a realizar comprobacion (VB) de
documentos antes de que sean firmados, en caso contrario no activar.

Perfil Defecto: Sera el perfil que se le abrird por defecto, entre los distintos a los que tiene
acceso.
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FE- TipoziCategarias

En este apartado se configuran las distintas Categorias y Tipos de documentos con los
gue se van a trabajar, y se definen las plantillas de esos documentos (esta opcién también la
tendran los usuarios con el perfil de Editor. Los datos a introducir son los del siguiente
formulario:

Pontafi Areade | ion y Servicios Munici
| DIPUTACION
J DE ALMERIA CATEGORIAS
|Usuario [Manuel Soler H d |
|2 i |"Senvicio de Energia =1 —> Selecaions Ds para dande crear Categona |
Nombre C: 7 T
\Pasar Comprobar (VB a S
Tum
\Pasar a Firmar a
=
ak=l Seleccionar Firmante
=
El Cambiar Cargo
\Destinatario
I
cl Seleccionar Desfinatario
I am
|Asumio Defeclo e
(Prantifia
F

a

Los datos que hay que rellenar seran:

Dependencia: Se seleccionar la Dependencia a la que pertenecera esta Categoria.

Nombre Categoria: El nombre con el que se denominara a la Categoria.

Pasar a Comprobar VB: Si se va a pasar a comprobar VB y quien es la Persona que va a
comprobar.

Pasar a Firmar: Persona que va a firmar el documento cuando se utilice esta Plantilla.

Cargo: Cargo de la persona que va a firmar, se puede poner un Cargo distinto a los que tiene
como firmante. Esto se puede utilizar para Firmantes que tengan mas de 2 cargos.
Destinatarios: Datos de los Destinatarios a los que se enviara los documentos que utilicen esta
Plantilla cuando se firmen.

EmAIl del Destinatario: Correo Electronico a los que se enviara el documento una vez firmado.
Asunto Defecto: Sera el titulo del Asunto que se cargara por defecto en los documentos que se
creen de esta Categoria

Plantilla: Sera la plantilla base que se cargara en los documentos que se generan de esta
Categoria.

25 Destinatarios
Por esta opcién se configuraran los datos de los distintos destinatarios a los que se

remitiran documentos con frecuencia (esta opcion también la tendran los usuarios con perfil de
Editor). Los datos a introducir son los del siguiente formulario:

Portafirmas de Curso para Alumno 01

DIPUTACION

). D12 UL DESTINATARIOS
{suario Manuel Soler Hernandez
Dependencia "Dependencia de Prueha Aula 01 =] —> Sefeccione Pependencia para donde crear Desfinatarios
NMombra Clave {no se puade repaiir} |©
Cargo -
Nombre Depandancia Dastino ¥
EmAil |

Dependencia: Se seleccionar la Dependencia a la que pertenecera el destinatario.

Nombre Clave: sera una clave para distinguir el Destinatario no se puede repetir en la misma
Dependencia.

Cargo: Cargo del Responsable de la Dependencia a la que se envia el documento.

Nombre Dependencia Destino: Nombre de la Dependencia de Destino.

Email: Buzén departamental o personal al que se enviar un enlace al documento una vez que
se ha firmado.
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GESTION DE BORRADORES (Rol-> Editor):

El perfil de EDITOR, esta pensado para la generacion de documentos que van a ser firmados,
y pasarlos a VB o a la Firma y tendra visible las siguientes opciones:

{o¢ Inicio
¥ = Datos Auziliares
FE- TipoziCategorias
A3 Destinatarioz
w# | Edicion de Documentos
L |Borradores del Usuario
Borradores Todos
Fendiente Caomprobar (WE)
Pendiente de Firmar
17l Conzulta por Eztado

" Datos Auxiliares

Este apartado de opciones, también las tiene el perfil Administrador, y es donde se van
definiendo, los Tipo/Categorias de los distintos documentos a gestionar asi como las plantillas
de dichos documentos para facilitar la generacion de nuevos documentos. Y también donde
podemos definir los datos de las dependencias destinatarias de los documentos que se van a
gestionar para facilitar la confeccion de los documentos.

A continuacién se describen las opciones de este apartado, que también se han
descrito en el punto anterior donde se describié las posibilidades del perfil Administrador.

FE- TipoziCategarias

En este apartado se configuran las distintas Categorias y Tipos de documentos con los
que se van a trabajar, y se definen las plantillas de esos documentos (esta opcién también la
tendran los usuarios con el perfil de Administrador. Los datos a introducir son los del siguiente

= Po Area de | y Servicios
...| DIPUTACION
i3 DE ALVERIA CATEGORIAS
\Usuafiu ‘MEHUE| Solert \
|Pep i |"Servicio de Energia =1 > Selecione D para donde crear Categoria |
Nombra Ci ji T
\Pasar Comprobar (VE} & r s
it
\Pasar & Firmar a
=
a= Seleccionar Firmants
=
d Cambiar Cargo
\Destinatario
d
E Seleccionar Destinatario
el |
[Asunio Defacio i
Prantifia
F

a

Los datos que hay que rellenar seran:

Dependencia: Se seleccionar la Dependencia a la que pertenecera esta Categoria.

Nombre Categoria: El nombre con el que se denominara a la Categoria.

Pasar a Comprobar VB: Si se va a pasar a comprobar VB y quien es la Persona que va a
comprobar.

Pasar a Firmar: Persona que va a firmar el documento cuando se utilice esta Plantilla.

Cargo: Cargo de la persona que va a firmar, se puede poner un Cargo distinto a los que tiene
como firmante. Esto se puede utilizar para Firmantes que tengan mas de 2 cargos.
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Destinatarios: Datos de los Destinatarios a los que se enviara los documentos que utilicen esta
Plantilla cuando se firmen.

EmAIl del Destinatario: Correo Electronico a los que se enviara el documento una vez firmado.
Asunto Defecto: Sera el titulo del Asunto que se cargara por defecto en los documentos que se
creen de esta Categoria

Plantilla: Seré la plantilla base que se cargara en los documentos que se generan de esta
Categoria.

25 Destinatarios
Por esta opcion se configuraran los datos de los distintos destinatarios a los que se

remitirdn documentos con frecuencia (esta opcién también la tendran los usuarios con perfil de
Administrador). Los datos a introducir son los del siguiente formulario:

Portafirmas de Curso para Alumno 01

;2. DIPUTACION

% BRI DESTINATARIOS
Usuario Manuel Soler Hernandez
Depandencia "Dependencia de Prueha Aula 01 | x]—> Sefeccione Depandencia para donde crear Desfinatarios
Mombre Clave {no se puade repaiir) |©
Cargo -
Nombre Dependencia Desling "
EmAil |

Dependencia: Se seleccionar la Dependencia a la que pertenecera el destinatario.

Nombre Clave: sera una clave para distinguir el Destinatario no se puede repetir en la misma
Dependencia.

Cargo: Cargo del Responsable de la Dependencia a la que se envia el documento.

Nombre Dependencia Destino: Nombre de la Dependencia de Destino.

Email: Buzén departamental o personal al que se enviar un enlace al documento una vez que
se ha firmado.

== .
__|Barradares del Usuario

Por esta opcion se veran los documentos en estado Borrador que ha creado el
Usuarios, en la siguiente vista.

[t2swario |[Manuel Soler Hernandez

A Muevo

Fecha Creacion Titulo Categoria Firmante

v INFORAMATICA Auviald?

08/01/2010 ADQUISICION DE EQUIPDS  SOLICITUD DEIG Jefe Aula 01
20:20:07 INFORMATICOS FARA
DEFEMDEMCIAS

Para la creacion de un nuevo documento desde esta vista se pinchara en el boton

(el Nuwc y aparecera un formulario nuevo que cargara una informacion por defecto en
funcién de los parametros de la Dependencia en la que trabaje el usuario que esta
creando el documento, este formulario tiene las siguientes secciones:
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DEPENDENCIA/UNIDAD:

UNIDAD

Dependancia/finidad gue |INFORAMATICA Aulall
Gasliona

linaas Cabacara TCabeceral Porsfirrnas Curso 01
"Cabecera 2 Portafirmas Curso 01 4

" Cabecera 3 Ponafirmas Curso 01
"Cahecera 4 Ponafitmas Curso 02 4
Email Acuse Recibo "Informatica =1

en esta seccidn se configuran los datos de la dependencia origen del documento, si no
estamos conformes con la informacion cargada, se puede:

- Cambiar de dependencia pulsando en el boton [[Cambar Dependenc | y seleccionando la
gue se desee de la lista (ver figura siguiente) que se presente, y que

corresponderan a las que el usuario tenga permisos.
Dependecias para Manuel Soler Hernandez D

Seleccione Dependencia

Dependencia ‘ Aceptar |
Senicio de Informatica

- Modificar los Datos que aparecen para la Dependencia seleccionada y que son:

o Datos de la Linea de Cabecera, que son los datos que apareceran en la
cabecera del documento en la parte superior derecha.

o Email acuse de recibo, que corresponde al correo electrénico al que
deseamos se remita el Acuse de Recibo (Minuta) del Destinatario del
documento una vez que lo reciba firmado y que pulse al boton Minuta.

CARGAR PLANTILLA/CATEGORIA CON DATOS DE FIRMANTE,
COMPROBANTE, DESTINATARIO Y PLANTILLA

Salacciona Catagoria/Plantiffa (Carga Firmanta. VB Dastino Planiilla. Plartilla/ Categoria

Si se han creado las Plantillas (Ver apartado como crear plantillas en Manual de Portafirmas)
con todos los datos de Firmante, Comprobador, Destinatario y Plantilla, pulsando el boton

Flantilla./ Categoria  seleccionando una de la lista que sale en la ventana, se cargaran
todos los datos en el formulario, y solo serdn necesario comprobar los datos cargados (segun
se indica en los siguientes apartados) y completar el texto del documento. En el caso de no
usar esta opcién debera rellenar los datos siguiendo lo que se describe en los siguientes
apartados.

DATOS FIRMANTE:

DATOS FIRMANTE Seleccionar Firmante

Nombre fAuforidad o "Manuel Soler Hemandez

[Responsablia)
-
Jefe Aula 01 4 Cambiar Cargo

Cargo
en esta seccidn se configura los datos del Firmante, donde se carga el firmante que este
configurado por defecto, y donde se puede modificar:

- Cambiar el firmante, para ello se pinchara en el botdn [Ssiecoonar Fimane y aparecera
una lista (ver siguiente figura), con los firmantes que estén activos en el
portafirmas, y se seleccionara el que se desee.
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FirmanktesActivos

Seleccione Firmante

Nombre |Cargu Aceptar |

anuel Soler Hermandez lefe del Sk
[B |
harcelo Lopez Valverde Delegado
bunicipale

Cambiar el cargo del firmante, esto se puede realizar escribiendo el cargo que se
desea o seleccionando pinchando el boton femsetese | y seleccionando en la lista
que aparecera (ver siguiente figura) el cargo que se desea para el firmante
seleccionado, por defecto a todos los firmantes se le pueden designar 2 cargos.

FirmantesActivosCargos

Seleccione Cargo

Cargo Aceptar |
Delegado del Area de Innovacion v Servicios

.7 Cancelar
Municipales

DATOS COMPROBACION (VB):

DATOS

Cambiar Comprobador

COMPROBACION (VB)

Comprobar (VB

Visibie VB en Pia de Firma

¥ Si

r Si

Pasar Comprobar (VB a

"hanuel Soler Hernandez

VE}

Facha Pasado Comprobar

Comprobado (VB) Por.

Fecha Comprobado (VB}

en esta seccion se configuran los datos de la persona que va comprobar el documento
antes de pasarlo a la firma, se cargaran los datos configurados por defecto, y se podran
modificar los siguientes datos:

Comprobar (VB), donde se seleccionara el check ' si se desea que se realice
comprobacion del documento antes de firmarlo, y se desmarcara en el caso que
el documento se vaya a pasar directamente a la firma.

Visible VB en pie de firma, se debera seleccionar el check = ™' si se desea que
aparezca en el pie de firma los datos del Usuario que ha realizado el VB. Esto se
debe realizar para documentos o informes en los que es necesario que se el VB
debe ir acompafiando a los datos del firmante en el pie de Firma.

Pasar comprobar VB a, donde se seleccionara la persona que se desea
compruebe el documento en el caso que se haya seleccion SI en Comprobar
(VB), para ello se pinchara en el boton | Cembe Compbed | y aparecera una ventana
con la lista de personas que pueden comprobar para esa dependencia (ver
siguiente figura) donde se buscara la persona que se desea compruebe (VB) el
documento antes de firmarlo.
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UsuariosPorDependencias¥B

Seleccione Usuario Servicio de Informatica

Nombre Usuanos

Aceptar

Ines Arana Fipoll

banuel Soler Hernandez
barcelo Lopez Yalverde

Cancelar

el resto de campos de esta seccidn se crearan de forma automatica por el portafirmas

conforme se vayan generando.

DATOS DESTINATARIO:

DATOS DESTINATARIO Seleccionar Destinatario I
Nombre Clave T
Parsona o Cargo -

4 Buscar
\Dapandencia Dasiino o
Email Notificacionfirma a ||~ g

destinalario
B

JE

en esta seccion se selecciona los datos de la Dependencia donde se enviara el
documento una vez que se firme, se pueden rellenar los datos de forma directa o
seleccionando entre las que estén previamente configuradas para ello se pulsara el boton

| Sescoemmbemneinns |y aparecerd una lista (ver siguiente imagen), en la que se seleccionara

la Dependencia destino del documento.

Seleccione Destinatario Servicio de Informatica

FATRIMOMIO Y COMNTRATACION

FERZOMAL

Mombre Clave |Cargn Aceptar |
COMNTRATACION Delegada de |

Interiar
FATRIMOMNID Delegada de |

Interior
Diputada del £
Regimen Interi
Delegada de |
Interior

los datos que se pueden modificar son los siguientes:

- Nombre Clave: es una palabra que identifique el destinatario, solo se utiliza
cuando se realice la seleccion de la lista.

- Persona o Cargo, Nombre de la Persona o Cargo del responsable de la
dependencia de destino, se puede modificar escribiendo directamente o bien

Buscor

pulsando al boton

y en la ventana (ver siguiente figura) que apareceréa se

buscara la persona responsable de la Dependencia Destino.

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica
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Seleccionar nombres D D
Libreta de direcciones IHeg_ nombres de Dipalme j
Buscar nombres que I
empiecen por Mombres
& Abad bartin, Moelia |ﬂ & Mombres:
& Abad Mifiarro , Jose Antonio |_|
& Abad Ortega ., Antonio
& pbadia Fuster, Javier
& Acin Cajal, Yolanda
& ACL Radio
& Acosta Gallardo, baria Dolores
T ElE
Agregar nombre que
ho st en la lista
| Elirviirar | | Elirninar todosl
Aceptar I Cancelar I

- Dependencia de destino: Denominacion de la Dependencia de destino segun el
Organigrama de la organizacion.

- Email de notificacion: Se activara el check " *' si se desea enviar un correo
electrénico a la Dependencia de destino, en caso contrario no se activara.

- Nombre del Buzon departamental donde se enviara el correo en caso que se haya
seleccion Si en el Check anterior, para ello se pinchara en el boton de seleccion
=1, y en la ventana que aparecera (ver imagen anterior) se realizara la busqueda
del buzon de destino.

NOTIFICAR POR EMAIL LA FIRMA,
NOTIFICAR POR EMAIL LA FIRMA

4 los Aufores r s

En este apartado se pinchar en ] " 7 si se desea que se notifique a los autores del
documento por Email cuando se firme el documento.

DATOS DOCUMENTO:

Esiado 00-Borrador

/D Documenio wB59BE1AESZ96F7FCT 2576A3007EB3EE
Facha Craacion 060172010

Craado Por Manuel Soler Hemandez

Facha Firma
Tipo/fCatagoria

Seleccionar Categoria

ASUNT O/ Titnlo/Descripei ™ 4
on

Resumen Documenio 4
Reforancia R
i) & Mormal ¢ Alta

en esta seccidn se introducird la informacién relativa al documento que sera
firmado, se divide en dos tipos de datos y que es la siguiente:
- Campos que se rellenan de forma automatica:
o0 Estado: Este campo va variando en funcion del estado del documento,
puede tomar lo siguientes valores:
00-Borrador
05-Pendiente VB
10-Pendiente Firma
20-Firmado
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o ID Documento: Es cédigo de Identificacion del documento, y es Unico
para cada documento, y sirve como cddigo de validacion del documento
para validarlo por la Intranet.

0 Creado Por: Es el nombre del Usuario que creo el Documento,

o Fecha Firma: Es la fecha en la que se firmara el documento.

- Campos que se rellenan de forma automatica:

Tipo/Calagoria Seleccionar Cateqoria

Al pinchar en se seleccionara una de
las categorias de la lista, tal y como aparece en la siguiente imagen se cargaron los datos que
tenga esta plantilla.

%
Seleccione Categonia INFORAMATICA Aulall
Tipo I Categoria Azunto Defecto Aceptar
IG BOMITA, SOLCITUD DE
INFORME DE GASTO A L_Caneelar_|
INTERWVEMCION
RESOLUCION PRESISDEMNCIA EJECUCION DE LA,
RESOLUCION MU,
SOLICITUDDE IG Solicitado 1G ...

ASUNTO/ Titulo/Descripcio ¢, e campo se debera introducir el ASUNTO/Titulo (Nota
es aconsejable en todos los documentos poner el mismo Titulo, cuando no se utilice
referencia).

Resumen Documenio | En este campo se introducird un pequefio resumen de la
Propuesta para que el firmante de la misma se pueda hacer una idea de que va el Documento.

|Prioridad En este campo se dejara prioridad Normal o si tuviese
urgencia la firma del Documento se pondra prioridad Urgente.

OBSERVACIONES

Observaciones Firmanie  Este campo de Observaciones es para que el que comprueba
o el firmante pueda poner alguna observacién en el caso que devuelva el documento, 0 no este
conforme con el mismo.

TEXTO DEI

DOCUMENTO

En el campo de texto del documento es donde se debe realizar la trascripcién del Documento,
por defecto si se tiene plantilla se cargaran los datos de la plantilla. Si no se tiene plantilla se
pueden teclear los datos o copiarlas de un documento Word o similar.

=

DOCUMENTOS ANEXOS {maximo ¥ documenios)
r 4
i
En el apartado de Documentos Anexos, en el caso de que se deseen Anexar documentos que

hayan sido escaneados, u otro tipo de documentos Word, OpenOffice o PDF que deban

A
acompafar al documento se pinchara en el botén L[JJ y se anexaran hasta un maximo de 3
documentos.

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -21-




=
(=l i .
Ei Manual de Portafirmas de Lotus Notes
DIPUTACION DE ALMERIA Version 2.0
e Ny

DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Cacimanios Sefaranciasos r Si

En este apartado se relacionan una
referencia a los documentos electrénicos que formen parte del expediente y deban acompanar

) ¥ Si . .
a la Propuesta, para ello pincharemos en , realizando a lado de la referencia
comentario de que trata el documento como en el ejemplo de la siguiente imagen:

DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Dlacwmanias Sefaranciados ¥ Si

T

[(—0Orden de Proceder con Infarme Tecnico, Prescripciones Tecnicas v Oferta de econormica
Ci-Informe de Gasto Positivo Intervencian
O Informe juridico

Asi desde el Documento se podra acceder a todos los documentos que se relacionan.

) @Guardaw Salir
Una vez completados todos los datos pulsaremos sobre el botén Yy nos
aparecera en borradores del usuario, como se muestra en la siguiente imagen:

Mueva
Fecha Creacion Titulo Categona Firmante
¥ Senvoio Juridico y Administrative de Obras Pubficas

0EMm1/2010 EXFEDIENTE DE FPROFPLESTA FIMNAL Delegado del

23309 CONTRATACZION MENOR Y Area de Obras
ADJUDICACION DE FPuklicas
SERMICIO COMSISTEMNTE
ENMESTLDIO SOBRE

Enviar Documento para su comprobacion.

El siguiente paso una vez confeccionado el texto y datos del Documento es pasarlo para que
se compruebe antes de pasarla a la firma, para ello se abre el documento, pinchando tal como
se ve en la imagen anterior sobre la linea del documento y aparecera:

mEditardocumento CopiarVincqu Elorrar "H Salir

Portafirmas del Area de Obras
DIPUTACION Publicas

*] DE ALMERIA
DOCUMENTOS

DEPENDENCIA /

UNIDAD
Depandancia/Unidad gue
Gasfiona

{incas Cabacara Area de Obras Publicas

Servicio Juridico w Administrativo de Obras Publicas

Servicio Juridico y Administrativo de Obras Publicas

Email Acuse Racibo Servicio Juridico v Administrativo de Obras Publicas

Pinchamos sobre el botén pTEd'tar documenta | o) jocumento se pondra en modo de edicion
de forma a que se pueden realizar modificaciones, se comprobaran todos los datos del mismo
y sobre todo los datos de la persona que va a comprobar que en nuestro ejemplo es:

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica -22-




(&

i Manual de Portafirmas de Lotus Notes

DIPUTACION DE ALMERIA Versién 2.0
e

DATOS Cambiar Comprobadar
COMPROBACION (VB)

Comprobar (VB ¥ Si

Visibie VB an Pia de
Firma

Pasar Comprobar (VB} a

r Si

" Francisco Maresca Garcia-Esteller

. . AP C bar (VB
Si se esta conforme con estos datos, se pulsa en el boton asara Comprobar (VE) para

enviar el Documento de la Propuesta para que se compruebe, en el caso de que no se este
conforme con el nombre de la persona que va a comprobar se podra modificar pulsando en el

boton | Camhbiar Comprobador |

acy p C bar (VE :
Una vez pulsado el bot6n asara Comprabar (VE) el documento cambiara de estado

pasando de 00-Borrador a 05- Pendiente de VB, pasando de la carpeta de

' |Barradaores del Usuario
. |Barradores Todos A la carpeta E Pendiente Comprabar (VB)

Y se enviara un mensaje de correo electronico al buzén de la persona que debe comprobar la
Propuesta.

EI Borradores Todos
Por esta vista se veran todos los documentos que estan en estado Borrador en la Dependencia

por defecto del usuario (para cambiar de Dependencia se pulsara en el botén =1 que hay en el
campo Dependencia), siendo el formato de la vista como se muestra en la siguiente imagen:

Lisusrio Manuel Soler Hernandez
Depandencia "INFORAMATICA Aula0l =] —> Selecoione Dependencia para var Bomadores
n Muevo
Fecha Creacion |[Titulo Categoria Firmante
* Manuel Soler Hernandez
09/01,/2010 ADQUISICION DE EQUIFOS  SOLICITUD DE 1G Jefe Aula 0
20:20:07 INFORMATICOS FARA,
DEFEMNDEMCIAS

E} Fendiente Comprobar (/E)

Por esta vista se ven los documento en estado Pendiente de VB, de la Dependencia de defecto
del Usuario que accede a la vista(para cambiar de Dependencia se pulsara en el boton =1 que
hay en el campo Dependencia), tal y como se muestra en la siguiente imagen:

|Pendientes V8. de Usvario  |Manuel Soler Hernandez

Fecha Creacion Firmante Titulo Pri. Categoria
* INFORAMATICA Aulal1
n9/01/2010 Manuel Soler ADQUISICION DE SOLICITUDDE IG
20:20:07 Hernandez EQUIFOS
INFORMATICOS FARA,
DEPEMNDEMCIAS
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D Fendiente de Firmar

Por esta vista se ven los documento en estado Pendiente de Firmar, de la Dependencia de
defecto del Usuario que accede a la vista (para cambiar de Dependencia se pulsara en el boton

=1 que hay en el campo Dependencia) , tal y como se muestra en la siguiente imagen:
e Portafirmas de Curso Aula 01

.. DIPUTACION PENDIENTES DE FIRMAR

" DE ALMERIA

suario Manuel Soler Hernandez
Depaendancia "INFORAMATICA Aulall =] —r Selecoione Fependencia para ver Doc. Pendianfas
firma
Fecha Creacion |Titulo Pri. Categoria Cargo Firmante

]_| Conzulta por Estado

Por esta vista se podra realizar consulta de documento perteneciente a la Dependencia por
defecto del Usuario (para cambiar de Dependencia se pulsara en el boton =1 que hay en el
campo Dependencia), y cambian en el radio boton Borrador/Pendiente VB/Pendiente
Firma/Todos se podran ver los documentos segin su estado, tal y como se muestra en la
siguiente imagen:

Portafirmas de Curso Aula 01

.. DIPUTACION DOCUMENTOS POR ESTADO

') DE ALMERIA

Usuario Manuel Soler Hernandez
Depandancia T"INFORAMATICA Aulall =i —> Sefeccione Dependencia para ver Documentos
Var Documanios
" Borrador I~ Pendiente ¥B " Pendiente Firma * Todos
Fecha Titulo F Datoes Acuse Pri_ Pase |V_BE_ Firmado HNum. Fecha Pase Fecha VB
Documento VB Acuse VB

¥ Servicio Aufa 2

*Manuel Soler Hernandez
* 14410/2009 EJECUCION DE LA W " 1 n4A0/2009
RESOLUCIGM MU,

041 0/2009-kanuel Soler Hermandez
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COMPROBADOR VB (Rol=> Visto Bueno):

El perfil de VISTO BUENO, esta pensado para los usuarios que tiene que dar VB a
documentos que se han generados por usuario con perfil BORRADOR que se los han remitido
para que den el visto bueno, las opciones para este perfil son:

v (3 Gesztion Comprobar [YEB]

Eﬂ Fendiente Cormprobar (WE)
_ % Comprobados (VB)

Eﬂ Pendiente Comprobar B

Por esta vista se ven los Documentos que el usuario tiene pendientes de Comprobar (VB),
siendo el formato de la vista el siguiente:

|Pendientes V5. de Usuario  |Manuel Soler Hernandez

Fecha Creacion Firmante Titulo Pri. Categoria
* INFORAMATICA Aulal1
09/ /2010 kanuel Soler ADQUISICION DE SOLUCITUD DE I1G
22007 Hernandez EQLUIFOS
INFORMATICOS PARA,
DEFPEMDEMCIAS

pinchando sobre un documento que aparece en la vista se abrira el documento para
comprobarlo.

%" Comprobados (VB

Por esta vista se mostraran todos los documentos a los que el usuario ha comprobado (VB), tal
y como se muestra en la siguiente imagen:

|V B de Usuario |Manuel Soler Hernandez

Fecha Creacion Firmante Pri. Firma Titulo Categoria

* Dependencia de Curso Aulall

nafn1s2010 banuel Soler + EXPEDIENTE DE TRASLADO DE
14:24:57 Hernandez COMTRATACION RESOLUCION
MEMOR Y
ADJUDICACION DE
SERVICIO
* INFORAMATICA Aulall
n4/10/2004 Manuel Soler «  EJECUCION DE LA RESOLUCION
15:21:57 Hernandez RESOLUCION MUK, FRESISDEMNCI

Enviar Documento para firmarlo.

El siguiente paso una vez que se comprueba el documento confeccionado es pasarlo para que
se firme, para ello se puede hacer des dos origenes distintos:

1.- Desde el Portafirmas desde la vista [ Pendiente Comprobar (VE} tal y como se ha descrito
en el apartado anterior.
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2.- Desde el Correo electronico del usuario que tienen que realizar la comprobacién VB, que
recibird un mensaje como el que se muestra en la siguiente imagen:

~ Remitente ~ Asunto = Fecha ~ |Tamz V|«
kdanuel Soler Forafirmas:Docurmento Pendiente 09701520710 20:32 1157
Hernandez de Comprobar WB) Azunto—>
ADGUISICION DE EQUIPOS

pinchando sobre el mensaje aparecera:

Portafirmas:Documento Pendiente de Comprobar (VB) Asunto--> ADQUISICION DE EQUIPOS INFORMATICOS PARA
DEPENDENCIAS PROVINCIALES-->Solicitado 1G

Manuel Soler Hernandez Manuel Soler Hemandez 09/01/2010 20:32

Mostrar detalles

Documento Pendiente de Comprobar (VB):
DE: Manuel Soler Hernandez
Jefe Aula 01
A Jefe Aula 02
Servicio Aula 02
ASUNTO: ADQUISICION DE EQUIFOS INFORMATICOS PARA DEFENDENCIAS PROVINCIALE 3—>Solicitado 1G
Resumen Documento

Parair al documenta Pulse —>: CIWER EL DOCUMENTO)

Asi por una de las dos opciones anteriores se abrird el documento que se tienen que
comprobar y al abrirlo aparece:

mEd\tardUcumanlu Cupiar\f'inculu Iz'%Elurrar @Verpmp\edades *EI Salir

Portafirmas de Curso Aula 01
DIPUTACION

*i] DE ALMERIA

DOCUMENTOS

DEPENDENCIA f
UNIDAD

Dependencia/Unidad gue |INFORAMATICA Aula0l
Gasfiona
Lireas Cabocera Cabeceral Porsfirmas Curso 01
Cabecera 2 Portafirmas Curso 01
Cabecera 3 Portafirmas Curso 01
Cabecera 4 Portafirmas Curso 02

Para poder modificar el documento, se debera pinchar en el botén PTEd'tar CloEUTCHD
el documento se pondra en modo edicién, se comprobara el contenido del Documento,

realizando las modificaciones que se deseen en el contenido del texto, y se podra realizar una
de las siguientes opciones.

y asi

. , 9= Pasar a Firmar
- Pasar el documento a Firmar para ello se pulsara el boton

. P Volver a Borrador
- Volver el documento a Borrador, para ello pulsar el boton
Pasar el documento a que lo compruebe otro usuario para ello se debera cambiar el

. ) Cambiar Comprobador
nombre del usuario que comprueba pulsando en el botdn

de la seccién de DATOS COMPROBACION (VB) y después pulsar en el

botén 9=y Pazar a Comprobar (YE) .

Segun la opcidn realizada el documento pasara a Pendiente de Firmar. Borrador o Pendiente
de Comprobar, enviando un mensaje al usuario que tiene que realizar el siguiente paso.

En el caso de Pasar a Firmar (caso mas comun), se enviara un mensaje electronico al usuario

que debe realizar la firma del documento de la Propuesta. Y el documento pasara de la
Carpeta.

B Pendiente Cormprobar (WEB) A la carpeta :l Pendiente de Firmar
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FIRMA DE DOCUMENTOS (Rol-=> Firmador):

El perfil de FIRMADOR, esta pensado para los usuarios que tiene que Firmar documentos que
se han generados por usuario con perfil BORRADOR y que han sido comprobados por
usuarios con perfii COMPROBADOR VB, que se los han remitido para que se firmen, las
opciones para este perfil son:

w % Gestion Firmas
:_l Fendiente Firmar
| Firmados Usuario

'_l__IF'endiente Firmar

Por esta vista se ven los Documentos que el usuario tiene pendientes de Firmar, siendo el
formato de la vista la siguiente:

|Pendienie de firmar por Usuario |Manuel Soler Hernandez

Fec.Creacion Titulo Fec ¥B Pri. Categoria Cargo Firmant
* INFORAMATICA Aulall
na/01,2010 ADQUISICION DE EQUIFOS  09/01,/2010 SOLICITUDDE 1G Jefe Aula 01
IMFORMATICOS PARA,
DEFEMDEMCIAS

pinchando sobre el documento se abrira el documento para firmarlo.

| Firrmados Usuario

Por esta vista se mostraran todos los documentos a los que el usuario ha Firmado, tal y como
se muestra en la siguiente imagen:

|Documeanios firmados por UsuariolManuel Soler Hernandez

Fecha Creacion Titulo Num. Categoria Fecha Firma 1
¥ Dependencia de Curso Z

17/06/2009 Solicitado 1G pra Adguisicion SOLCITUD DE IG 17/06/2009 5

23:44:13 de Equipos Informaticos I

18/06/2009 Solicitado G Para Frueba SOLCITUD DE 1G 18/06/2009 5

12:16:01 I
¥ Dependencia de Curso Aulall 7

oaf01/2010 EXFEDIEMTE DE TRASLADO DE naf1/zo10 N

14:24:57 COMTRATACION MENOR Y RESOLUCION

ADJUDICACION DE

Firmar Documento.

El siguiente paso es firmar el documento, para ello se puede hacer desde dos origenes
distintos:

1.- Desde el Portafirmas desde la vista L Fendiente Firmar a1y como se ha descrito en el
apartado anterior.
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2.- Desde el Correo electronico del usuario que tienen que firmar, que recibird un mensaje
como el que se muestra en la siguiente imagen:

| |v Rernitente -~ Asunto - Fecha ~ |Tamz V|A
kdanuel Saler Fartafirrmasz:Docurmenta Pendiente 099071720010 20:54 113
Hernandez de firma Asunto—> ADCAUNSICIOMN

DE EQUIPOS INFORMATICOS
y pinchando sobre el mensaje aparecera:

Portafirmas:Documento Pendiente de firma Asunto—-> ADQUISICION DE EQUIPOS INFORMATICOS PARA

DEPENDENCIAS PROVINCIALES-->Solicitado 1G

Manuel Soler Hernandez hanuel Saler Hermandez 09/01/2010 20:59
Mostrar detalles

Documento Pendiente de firma:
DE: Manuel Saler Hemandez
Jete Aula 01
A Jefe Aula 02
Servicio Aula 02
ASUNTO: ADQUISICION DE EQUIPCS INFORMATICOS FARA DEPENDEMNCIAS PROVINCIALE S—>Solicitado I1G
Resumen Documenta:

Para it al documenta Pulse —»: EIVER EL DOCUMENTO

Asi por una de las dos opciones anteriores se abrira el documento que se tienen que firmary al
abrirlo aparece:

MEd\tardocumemo %CDD\EI’VII’\CMO I%E’orrar F\rmarConferme @Ver?ropledades "EI Salir

OBSERVACIONES
(Observaciones Firmante ||
TEXTO DEL
DOCUMENTO
By Cabeceral Porfafirmas Curso 07
102 = Cabacera 2 Portafirmas Curso 07
i Cabecera 3 Porfafirmas Guiso 07
i/ Cabecera 4 Porfafirmas Curso 02
DIPUTACION DE ALMERIA
e
DE: Manuel Soler Hernandez
Jefe Aula 01
A Jefe Aula D2
Servicio Aula 02
ASUNTO: ADQUISICION DE EQUIPOS INFORMATICOS PARA DEPENDENCIAS
PROVINCIALES-->Solicitado 1G

Ejercicio:

1G 2009

Se realizara la comprobacién del documento y si se esta conforme se procedera a la firma del

. ) Firr‘nar Conforme , .
mismo para ello se pulsara en el boton , Y aparecera un mensaje que
indicara que se va a proceder a la firma del documento.

Si no se esta conforme con el contenido del documento se, se debera pinchar en el boton

PT Editar documents s el documento se pondra en modo edicion, y se podra devolver al
comprobador del documento pinchado en el botén Volver a Comprobar, y si se desea antes de
devolver se podra anotar en el campo |@servaciones Firmanie  |” 1 |os comentarios
que se desee sobre el documento.

L 0 o
Una vez firmado el documento desaparece de la carpeta L Fendiente Firmar 'y go anviara
en correo electrénico al buzén de todos los destinatarios que se hayan puesto en el
documento.
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CONSULTAS DE DOCUMENTO (Rol=> Consultas):

El perfil de CONSULTA, esta pensado para permitir a los usuarios realizar consultas por
distintos criterios, tendra visible las siguientes opciones:

o Irari
izt Inicio
w |_ | Consultas

Buzcar Por Referencia
12 Por Destinos
17| Por Categoria

1=l Par Referencia
£ Por Firmante

= Busear Por Referencia por esta opcion se puede consultar todos los documentos firmados
que tienen la misma Referencia esta opcidn es muy Util para dependencias que utilizan
referencia en sus documentos. Al pinchar aparece la siguiente pagina:

P,
T T

... DIPUTACION
'_‘Z DE ALMERIA

Portafirmas de Curso Aula 01
BUSCAR DOCUMENTOS
FIRMADOS POR REFERENCIA

Lisuario Manuel Soler Hernandez
HRefarancia T |—» Seleccione Beferancia para ver Documenias Firmadas

Buscar Documentos

tecleando la referencia (Ej: 2009-1111) aparecen los documentos con esta referencia, tal y
como aparece en la siguiente imagen:

|suario |Manuel Soler Hernandez
|Referencia a Buscar [2o09-1111
Fecha Firma Titulo Num. Categoria Estado Doc. Fec.Creacion Cargo Firmante
¥ INFORAMATICA AulaD1 7
¥ Manuel Soler Hernandez 7
0451042009 EJECUCION DE LA RESOLUCION 20-Docurnento 0441072009 Jefe Aula 01
RESOLUCION NUM. PRESISDEMCIA, Firmadao
@ For Destinos Por esta opcién se ven los documentos firmados ordenado por las
Dependencias destinatarias, tal y como se muestra en la siguiente imagen:
Lsuario Manuel Soler Hernandez
Deapeandancia "INFORAMATICA Aulall x| —> Seleccione Dapendancia para ver Documantas
Finmados
Fec. Creacion|(Titulo MNum_ Categoria Fecha Firma Car
¥ Sendcio Aufa 02 5
* Manuel Soler Hernandez 5
n4/10/2009 EJECUCION DE L& RESOLUCION 041042009 Jefe
RESOLUCION MUM. FRESISDEMNCIA
04102009 Solicitado 1G SOLCITUD DE IG 041042009 Jefe
ABAAAANSASPIBIN,
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17l Por Categoria

14 Por esta opcién se pueden consultar los documentos firmados

ordenados por Categoria del documento, tal y como se muestra:

tisuario Manuel Soler Hernandez
Dapandencia "INFORAMATICA Aulall x| —> Seieccione Dapendancia para ver Documenios
Firmados
Fec. Creacion Titulo Num. Categoria Fecha Firma (
¥ RESOLUCION PRESISDENCIA !
¥ Manuel Soler Hernandez 7
04102009 EJECUCION DE LA RESOLUCION n4.10/20049
RESOLUCION MU, PRESISDEMNCIA,
v SOLICHTUD DE IG 4
¥ Manuel Soler Hernandez 4
041042009 solicitado |G SOUCITUD DE 1G o4 0/2004
B Y LYY VLYY

=l Por Referencia por esta opcion se pueden consultar los documentos firmados ordenados

por referencia del documento, tal y como se muestra;

Uisuario Manuel Soler Hernandez
Peapandancia TINFORAMATICA Aulall =] —> Seleccions Jependencia para ver Documentfos
Finmradoz
Fec.Creacion [Titulo MNum. |[Categoria Fecha Firma Car
v 2009-1111 ]
¥ Manuel Soler Hernandez 7
0411042009 EJECUCION DE LA RESOLUCION 0411042009 Jefe
RESCOLUCION MUK, FRESISDEMNCLA,
v 2009-4444444444 7
* Manuel Soler Hernandez
o4nn/2009 Solicitado 1G SOLICITUDDE G o4n0/2009 Jefe
44444444444444444

&0 PorFirmants  por esta opcion se pueden consultar los documentos firmados ordenados por

usuario que han firmado, tal y como se muestra:

tisuario Manuel Soler Hernandez
Dapandencia "INFORAMATICA Aulall x| —> Jeleccione Dependencia para ver Documentas
Fimrado s
Fecha Firma Fec.Creacion Titulo Num. Categoria Ca
¥ Manuel Soler Hernandez 5
* 2009/{(10) Octubre 4
044102009 41020049 EJECUCION DE LA RESOLUCION Jer
RESOLUCION MUK, PRESISDEMNCIA,
04102009 04/10/2009 Solicitado 1G SOLCITUDDEIG Jer
BB R ASPD SNBSS
0410/20049 04102009 Solicitado 1G SOUCITUD DE IG Jer
44444444444444444
044102009 04/10/2009 Solicitado 1G SOLCITUDDEIG Jer
4AQ4qugqqqooqaogqy
« 20104/{01) Enero K
0g/020ma 09/012010 ADQUISICION DE EQUIFOS SOLCITUDDEIG Jer
INFORMATICOS PARA,
DEPEMNDEMCIAS
PROYVINCIALES—>Solicitado
I
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Como buscar un documento:

Se puede buscar un documento en cualquier vista para ello, estando sobre cualquier vista, se
pincha en el boton de menu i y aparece la siguiente ventana:

Busgcar vI

» Dpciones de basqueda...

| Siguiente || Cerar I

en la que se introduce el texto que se desea buscar y al pulsar en el botdn Siguiente, el cursor
se ira al primer documento que contiene el texto buscado.
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CONSULTAS DE RESOLUCIONES (Rol=> C Resoluciones):

El perfil de C-Resoluciones, esta pensado para permitir a los usuarios realizar consultas de las
Resoluciones de Presidencia que el Email del Destinatario corresponda con el Buzon
Departamental de las dependencias a las que usuarios tenga permisos para gestionar

documentos.

- :Consultar Resoluciones

' Buzcar Rezoluciones

Al pinchar en la opcidn Buscar Resoluciones aparece una Vista con las Resoluciones de la
dependencia a la que se tiene acceso, ordenadas decreciente por fechas, tal y como se

muestra en la siguiente imagen.

DIPUTACION
DE ALMERIA

Portafirmas Area de Innovacion y Servicios Municipales

CONSULTAR RESOLUCIONES

[Usvario [Manuel Soler Hernandez
\Dependenciﬂ ‘rOblﬂS Publicas =] —* fefecoione Pependencia para ver fas Aesolucionss
Afo N.Resolu. Titulo Dependecia Destinoe Fecha Firma Firmante Cargo Firmante Categoria

2010 582 - CERTIFICACION MUM. 1 MNegociado de 04;/05/2010 Luis Matias Perez Presidente Acctal. RES-VICEPRESIC *
ULTIMA DE L& OBRA “FELIX. Ejecucidny hontoya de la Corporacion
OTRAS DEPENDENCIAS™  Liquidacian Provincial
MUk, 57 DEL PLAM
PROVINCIAL DE OBRAS Y
2010 578.- ESTIMACION RECLAMACION Servicio Juridico y 04/06/2010 Luis Matias Perez Presidente Acctal. RES-VICEPRESIC
FATRIMOMNIAL FCO. MANUEL Administrativo de hontoya de la Corporacidn
BALASTEGLI Ohras Fuhlicas Provincial
20mo 562.- Emergencia cuevas Servicio Juridicoy 30/04/2010  Juan Carlos Usero Lopez Presidente dela RES-PRESIDENT
almanzora Adrministrativo de Corporacion
Ohras Fuhlicas Provincial
2010 R0 FINALIZACION DEL Seccion de Actuacion  30/04/2010 Juan Carlos Usero Lopez  Presidente de la BES-PRESIDENT

FROCEDIMIEMNTO
SANCIONADOR INCOADO
FRENTE A DON JACINTO

Administrativa

Corporacion
Provincial

Si un usuario tiene acceso a mas de una dependencia, seleccionando la dependencia puede

consultar las Resoluciones de esa Dependencia.

Pinchando sobre la que se desee entrara a ver el documento de la Resolucién.

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica
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OPCIONES DE UN DOCUMENTO FIRMADO:

Cuando se abre un documento firmado con el cliente de Lotus Notes, lo primero que aparece
es el siguiente mensaje:

2 e recibo

Documento firmado v no puede modificarse, Pinche boton <Aceptar= v para generar Acuse de Recibo si es el destinatario del

Mensaje, pinche en icono MIMUTA
Acepkar

asi si tal como se indica en el mensaje es la Dependencia Destinataria del Mensaje despues de
1

. . b 1 d ibo (hAIMIITR,
pinchar en el boton Aceptar, deber pinchar en el boton cuse de recibo { :'.

Cuando se abre el documento aparece: B

f =
Cnpiar\u"inculn mAcusederec\hn(MlNUTA) @Enviarpanmail @VErFirma &Imprimir &Impnmirprnpiedades @Verprnpiedadas @thcusas

=y Cabeceral Porfafirmas Curso 07
g Cabecera 2 Porfafirmas Curso 07
=l Labecera 3 Porfafirmasz Curso OF

Cabecera £ Porfafirmaz Curso 02
DIPUTACION DE ALMERIA

e
Almeria a 9 de Enero de 2010
DE: Manuel Soler Hernandez
Jefe Aula 01
A Jefe Aula 02
Servicio Aula 02
ASUNTO: ADQUISICION DE EQUIPOS INFORMATICOS PARA DEPENDENCIAS
PROVINCIALES-->Solicitado 1G

1G 2009

aparecen en la parte superior del documento una serie de botones cuya funcion pasamos a
describir:

Cu:upiar"-.finculu:u . . .
= Este boton sirve para copiar el vinculo del documento para pegarlo en otro
documento y poder acceder a este documento desd ele otro.

rdacuse de recibo (MINUTA) . . -
; Genera un mensaje de acuse de recibo de haber recibido el

documento.

Erviar por Ernail . . .
pinchando este boton se podra enviar un mensaje de correo que incluye

enlace a este documento, cuando se pincha aparece la siguiente ventana:

Ermail al que enviar menzaje formata usuano@dipalme. org? Aceptar

| Cancelar

el formato de la direccion de correo es formato Internet ej: msolerhe@dipalme.org.
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Yer Firma

X]

Chi=Manuel Soler Hernandez/O=Dipalme/C=E3

Acepkar
& [rmprirmir

desee sacar una copia a papel del documento.

Yer Propiedades

Pinchando sobre este boton aparece una ventana con todas las

propiedades del documento, tal como se muestra en la siguiente imagen:

-

X

DATOS CREACION

Autor= Ch=Manuel Soler Hernandez) O=Dipalme/C=E5
Creado el= 09/01/2010 20:20:07
Fecha Pasar a Compraobar (WB)= 09/01/2010

DATOS Comprobacion (WE)

Ver (VWB) en pie Firma=
Comprobado (WB) Por= Manuel Soler Hernandez-09)/01 2010
Fecha Comprobacion (Y&)= 09/01/2010

DATOS FIRMAMNTE

Autoridad Responsable=Manuel Soler Hernandez
Zarga Firmante= Jefe Aula 01

Fecha Firma= 02/01/2010
Firmado Por= CN=Manuel Soler Hernandez/O=Dipalme/C=E3

DATOS DESTINATARIO

Mombre Clave= INFORMATICA Aula 02
Destino a= Jefe Aula 02

Dependencia Destino= Servicio Aula 02
Email Motificacion= Informatica

[um, Acuses=

DATOS DOCUMENTO

Estado= Z0-Documento Firmado
Prioridad= Mormal
Categoria= SOLICITUD DE IG

OBSERVACIONES

Ohszery, Firmanke=

ED DEL DOCUMENTO ORIGIMNAL

BD'= Portafirmas Curso aulall

BD Titulo= Partafirmas de Curso Aula 01

BD Fichero= Portafirmas)CursosiPFaulall .nsf
BD Backup= Inkranet)InformaticalBackuphF . nsf
Servidor BD Backup= d1.dipalme.org

Codigo BD Backup= EDEACKUP

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica

al pinchar sobre este boton aparece una ventana con los datos de la persona
gue a firmado, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

al pinchar este botén se abre la ventana de dialogo de imprimir para cuando se
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ﬁ\:"erﬂcuses . , , .
pinchado sobre este botdn aparecera una ventana con los usuarios que han
visto el documento y en que fechas, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

x|

L
\!{) 09/01/2010 -- Manuel Soler Hernandez

Acepkar

& Irmprimir Propiedades . . .
pinchado en este boton aparece una pagina con todas las

propiedades del documento, asi como con la lista de usuarios que lo han visto (para que se
ueda imprimir), tal y como se muestra en la siguiente imagen

Pontafirmas de Curso Aula 01

PROPIEDADES DE DOCUMENTOS FIRMADOS

fD Documento Firmada

BFEDD281ADA5BECCCT 2576AB006A3668

23 Manuel Soler Hernandez
Hefe Aula 01
£ Wefe Aula 02
Servicio Aula D2
ASUNTO MDQUISICION DE EQUIPOS INFORMATICOS PARA DEPENDENCIAS

PROVINCIALES—>Solicitado 1G

DATOS CREACION
\Aerfor

Manuel Soler Hernandez

Fecha de creacion

0970152010 20:20:07

Fecha de pazara V8
DATOS COMPROBACION VB
Comprobado VB por

0970172010

Manuel Soler Hernandez-09/0152010

Fecha Comprobacion VB

095012010

VB8 en pie firma
DATOS FIRMA
lAuiforrdad gue firma

Manuel Soler Hernandez

Largo Firmante

Hefe Aula 01

Fecha Firma

0970172010 00:00:00

Uswario Firma
DATOS DESTINATARIO
Clave Destinatario

CN=Manuel Soler Hernandezf0=DipalmefC=ES

INFORMATICA Aula D2

DATOS DOCUMENTO
£sfado

[Destinatario tefe Aula 02
Dependencia Destino Servicio Aula D2
[EAaii Notificacion Informatica

20-Documento Firmado

Prioridad

MNormal

Lafegoria

SOLICITUD DE IG

dbzenaciones Firmanie
DATOS BD DATOS

B8 Partafirmas Curso aulall

B Tifulo Paortafirmas de Curso Aula 01

B Fichero Portafirmas\Cursos\PFaula0l.nsf
20 Backup IntranetlnformaticalBackupDF . nsf
Sernvidor 80D Backup d1_dipalme.org

Codigo B BAckup

BDBACKUP

Dafor de Uswarios que han accedido af documento. Fecha y Nombre de Usvario

09J01/2010 — Manuel Soler Hernandez
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COMPROBAR EL DOCUMENTO FIRMADO POR INTRANET:

Cualquier copia de un documento firmado, se puede comprobar en la intranet para ello el
documento dispone de una identidad digital y referencia de como poder comprobarlo por la
intranet, estos datos aparecen al final del documento, como se indica en la siguiente imagen:

NOTA: Fara ver ef documenio efecironico, dasde fa infranef o Infarnaf pinchar en Comprobacion Documenios Elecfronicos en fa Seccion de Tramites Electromicos a
indroduzea lar siguienies referencia /D B0 (BDBACKUP) v fa siguiente referencia electronica del documents SFEDD281AD95B6CCC12576A6006A3668

asi los datos necesarios para la

ID. BD (BDBACKUP)

comprobacion son:

referencia electronica del documento 9FEDD281AD95B6CCC12576A6006A 3668

en la Intranet de Diputacion y de la Red Provincial de comunicaciones, existe la opcion que se

muestra en la siguiente imagen:

TRAMITES
ELECTRONICOS
Solicitud de Alta

Acreditacion de Usuarios

Solicitud de Baja de
Usuarios en ks RPC

Sclicitar Reactivacion de
Usuarios

Solicitud de Regeneracion
de Contrasefias

Consultas Accesos
Aplicacicnes

-+

Inventaric del Equipo
Ver MAC del Equipo

Solicitud Trabajo a
Imprenta

Solicitud de VPN
Solicitud uso ID en
nombre Diputacicn

Comprobar Documentos
Electronicos

si se pincha en la opcion de Comprobar Documentos Electronicos aparece la siguiente pagina:

e

Diputacion Provincial de Almeria
Servicio de Informatica

Visualizacion y Comprobacion de
Documentos Firmados con ID de

Manuel Soler Hemandez
Diputacion Provincial de Almeria
Servicio de Energia
Hermanos machado
930.211.710

msolethe

Notes

Manuel Soler Hernandez — Servicio de Informatica

Consultar Documentos Electronicos Firmados con Aplicacion Portafirmas de Lotus Notes
Pagins par consultsr documentos lectronicos fismados con Aplicscion Portsfirmas de Lotus Notes

Consultar Documentos de BD Registro Certificados v Usuarios Apli Externas
Pagins pars consultsr 12 informscion da uns solicitudes de Gestion da Certificados de Personss Fisices ¥ Juridices introduciendo ol ID dal
Documento

DOCUMENTOS DE DIPUTACION
Consultar documentos electronicos de BDPortafirmas Lotus de Delegado de Innovacion

Pagins par: consultar docomentos Firmados en Portsfirmas Lotus de Delegsdo de Innovacion introduciendo 2| ID del Docoments

. Consultar documentos electronicos de BDPortafirmas Lotus de Servicio de Informatica
Pagins pars consultar docomentos Firmados en Portsfirmas Lotus de Servicio de Informatics introduciendo &l ID del Docomento

DOCUMENTOS DE AYUNTAMIENTOS Y OTRAS ENTIDADES

-36 -
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pinchado sobre la opcion:

Consultar Documentos Electronicos Firmados con Aplicacion Portafirmas de Lotus Notes

DPapins pars consultsr documentos electronices frmados con Aplicscion Portafirmas de Lotus Notes

aparece la siguiente pagina:

Diputacion Provincial de Almeria
Usuario: Manuel Soler Hernandez
Consulta documentos electronico de

BD de Portafirmas de la RPC con Lotus Notes
introduzca los datos de ID de Base de Datos y ID del documento a consultar

ID_BaseDatos: | |

ID Documento: | |
(Introduzca ID documento de 32 caracteres)

donde introduciendo los datos de ID_BD y ID_Documento, que vimos en el apartado anterior y
pulsando en el boton aceptar aparecera el Documento electrénico.
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ACTUALIZAR APLICACION DEL PORTAFIRMAS:

El portafirmas es una BD, de la que se disponen tantas como Areas o Diputados/as que firman,
por lo que cada BD es independeiente del resto. Es por ello que es muy importante que todas
la BD esten en la misma veriosn, para ver la version de la BD, se pulsara sobre la opcion de la
vista fatlInicio  y anarecera la siguiente pagina:

ey

Diputacion de Almeria
Servicio de Informatica

Usuario-> Manuel Soler Hernandez . con Rol de ->[Administrador] [Firmador] [Editor] [Consultas]
[¥isto Bueno]

Wersion 2.1.0(10/11/2009)

en la parte inferior apareced la Version y fecha de la misma con lo que podemos ver si esa
version es la misma que la de cualquier otra BD de Portafirmas.

Como actualizar el Portafirmas:

Para actualizar el Portafirmas con la BD del portafirmas abierta, se pulsara en el Menu del
Cliente de Lotus Notes:

Archivo - Base de Datos - Reemplazar Disefio

Y aparecera la siguiente ventana:

Reemplazar el disefio de la base de datos Por1DD

Servidor de plantillas

[l dipaime. org/Dipaime/ES -] | Reempiazar |
& Plantila Notario Documentos Firnados ~ Cancelar

& Plantila Portafirmas

& Plartila Resoluciones

m Application Libram (8]

R Biblinteca - Motes p web (V3]

m Corea 5.0 ht

Acercade.. | Portafirmas/Plantilas/PlaPoFir. ntf

I~ Mostrar plantilas avanzadas
-
I Oculkar farmulas y LotusS cript

seleccionaremos el servidor d1.dipalme.org y la plantilla Plantilla Portafirmas y tras pulsar el
boton Reemplazar aparecera el siguiente mensaje:

otus Mo

S e

2 Si sustituye el disefio de la base de datos, sus vistas (excepta las privadas), formularios, agentes, campos v rolas
\-'q) seran suskituidos por los de la plantilla. éDesea continuar?

s | o |

tras pulsar el botén Si, tras unos segundos se actualizara la aplicacion.
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