FIRMADOC WEB

FIRMADOC es una aplicacion destinada a tramitar facturas y firmar los
documentos resultantes de esa tramitacion.

Las facturas llegan a FIRMADOC desde la aplicacion SICALWIN a los
usuarios defenidos en contabilidad , aqui se les asigna un grupo de apuntes
que es el que define a qué unidad gestora pertenecen.

En la implantacion de FIRMADOC se ha predefinido a qué cargos de cada
unidad gestora van a llegar las facturas y qué cargos son los encargados de
firmar los diferentes informes y de conformar el documento factura .



ENTRADA A LA APLICACION

Se recomienda acceder con INTERNET EXPLORER
Se accede desde la pagina web de la Diputacion
www.dacoruna.gal
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Firmadoc Web
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La pantalla de entrada nos ofrece varios desplegables :

Hola, Julia.bueno@dacoruna.gal

E,rtr"jj Diputacién de La Corufia

(@) DEPUTACION DA CORURIA

4 Administrador

tEJ Principal

" Gestion documental

Solo tendremos opcidn de cambiar el tercero y el quinto de ellos:

CARGO:

En el caso de que tengamos varios cargos y queramos elegir
con el que vamos a trabajar

MODO DE ENTRADA :
Gestion documental como modo general

Modo portafirmas en este modo solo se puede acceder a los
documentos pendientes de firma , es un formato més agil en el caso de que
solo vayamos a firmar



GESTION DOCUMENTAL

Pantalla principal : Lo importante en esta pantalla son los documentos que
tenemos pendientes de aprobar y las tareas que tenemos pendientes de
realizar

e —— S

Firmadoc Sesion  Archivo  Operaciones  Ayuda

=] HOY — |-, DOCUMENTOS PARA APROBAR

. Documento
C—> Documentos para aprobar (0)

| Por Tipos

s (%)) \ —
Aprobar  Rechazar Ampliar Cancelarrechazo Copia  Editar Eliminar A
2 | Por delegadion (0) =
Tipo de documento: | = TODOS = v Afio: |« TODOS > | w | Mes:
_ul Pendientes de recibir (0)
D Nombre Tipo documento

I::} Tareas pendientes de realizar (0)
E] Tareas delegadas (0)

ST S SR S

Las tareas pendientes se refieren a los tramites que tenemos pendientes de
realizar en las distintas facturas que nos pertenecen

Las documentos para aprobar nos indica los documentos que tenemos
pendientes de firmar



BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

En muchos casos es conveniente antes de tramitar o firmar ver el
documento del que se trata

Se pueden buscar los documentos de varias maneras :
1 -Numero de factura y la lupa

2 -Seleccionando la tarea y pinchando en la parte de abajo en informacion
adicional / documentos del proceso

3 - Archivo/Documentos/Buscar documentos



Firmadoc

| HOY
(... Documentos para aprobar (0)
L Por Tipos
# . Por delegacion (0)
L1 Pendientes de recibir (0)
B Tareas pendientes de realizar (0)
_a Tareas delegadas (0)
"™ Tareas con seguimiento (0)
%, Registro de Entrada

|+ Documentos recientes

™ Para seguimiento (0)
. Borradores (0)
o Avisos (52)

Archivo

" PROCESOS ENCONTRADOS

T B

Tipo de proceso: <TODOS >

1 [ FACTURA F/2019/4451 _ ASOCIACION COSTUMES DI En ejecucién

@ §%)Exportara Excel..» [ |Exportar a Word...»

B Datos del expediente

) Documentos del proceso & ———]

Iniciada por
ESTHER BOTANAC...

>
Mostrando 1 - 1 de 1




{2 Firmadoc BPM. JULLA BUENO - Administrador - DEPUTACION DA CORUN

F|rm adoc Sesion | Archivo = Operaciones  Ayuda

~Internet Exploragd

Lﬂ HOY Insertar archivo...
_ Expedientes > Generar documento...
.. Documentos para aprobar (Cy ~ \} ﬂ Buscar documentos. .. <um——
L Por Tipos Modificar aprobadores...

Saltar hito  Cancelar
#  Por delegacion (0)

) Tipo de proceso: < TODOS > v Afio: <TODOS> ¥ Mes: < |
_u. Pendientes de recibir (0) .
Nombre Estado Nombre expedi
B Tareas pendientes de realizar (0) 1 [ FACTURA F/2019/4451 _ ASOCIACION COSTUMES Dt En ejecucion
_ﬂ Tareas delegadas (0)
"™ Tareas con seguimiento (0)
=, Registro de Entrada v
() HISTORIAL + L 4 >
ﬁ BIBLIOTECA o . Pagina 1 de 1 v i .?;"' ExportaraExceI...v @ExpoﬂaraWord__.v
SELECCION + Informacion adicional
W VISTA PREVIA 2| A Datos del exnediente ||| Fases & hitos || -] Dactimentos del nrocesn

Esta opcidn nos permite hacer una bldsqueda mas avanzada



o5 para aprobar (0)

& Busqueda de documentos - Intermet Explorer ==

| Datosgemeraies | ] Moot | 1 Femas | & Crend | L s carncriens [
Nombre:
Tioo: v
Filtro extemo: v
o de ot

B
i

§
fit

1| Marcados para sequimiento

e (Comar ) Comen ]

Fecha regntro,

Usuare:

Cargor

Entidad:

) inoo | Insectar  Duefodepigna  Reteences  Comespondenca  Rewisr  Vita

= pe = .

4 conar SR i . A eusar
v TmesNewhomen - (14 - [ A W[ 1= - 1= - 8 BT | assoceoc| assbccoc AaBbC AaBb assbca AQB aasbee CcOr AGBBCCDN AaBbCcDN AIBBCCDC AGBBCCDY AGBBCCDN AMSECCDT AABACCDL S
PO opcromate | MK B e X Aacl(- Ac| (W W08 O | | rhoma [rseews. Twor | T2 | Thwed | Taul | Subtho | Etassstl Enfasis nfasisint., Tetoenn. G Ctadena Reterend.. | Reteenc. o Combr | B

i w5 rosse Pt 5 st o) osassan) |
[FERTINE |
2 Busqueda de documentos - Internet Explorer e&’

[ e | B et [ s [ 5 [ 1 oo s 5]




18097 | nasocene| assoceoe AaBbC: AaBb Assbcer AQDB 4asbce. acsbeo. acsbeed: Aasbeed AsBbCeDe AoBbCED AaBbCcD ASBSCCDL AABSCCDC
[ | 1voms |rsmesm

- | 8 Reemphnac
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Cthos+ | 4 seleccionar

st 5 taosn

1 Ot gt | ] Weradoron | 1) e | & Groader | L Ovascracimtins | 4

Crterios retativos a mi Firma
Indfererce
Delegados en mi por:

ir]

Facha hasta: C

Dias en su bandess:

(dias naturales)

Pigin 7 ge35  Palabrasi 1010 | 3 Espaiol (spafa trsdiciona)
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Tipo doc

Estado

& Busqueda de documentos - Interet Explorer

L) Dot gererales
o

Jecarqus:
Eiminados:
Impresiones:
Versién:

5D Metaditos | 0 Frmas || Qi Crosdr

Ambos: anexds y principales
Buscar 560 documentos activos
Indfecente

Indferente

& Otras caracteristicas |+

Fecha regntro,

Usuare:

Cargor




La busqueda nos ofrece una lista de los documentos que cumplen las
condiciones elegidas

Dando doble click en el documento que corresponde nos lo muestra

Aqui nos permite ver las firmas que tiene en la opcion de Actividad y
alguna informacién méas como el tipo de documento y los documentos y
fichas asociados en el Panel Info

FACTURA N° FV 190478

fTipo de factura 00 - Original Fecha de emision l05-06-2019
e deregistio . [2019017823504 Periodo de Facturacion [De01-03-2019 a31-05-2019
o N° de registro
echa de qu'::rt:rulén 2019-06-08 18:47:15 Contabilidad porsiares
Fecha d istre Fecha de registro 08/06/2019
@ 1e8isH O 2019-06-08 18:47:15 Contabilidad
fexterno

\CTURA F20182763 _ OZONA CONSULTING, SL.

EIFIC!F E 15834872 EIFICIF 1P1500000C FIC. USUARIO - PACTURA <§5CL_JUS SCL_JUS_R!

azén Social(0zona Consulting,S.L. Eubn Social Diputacién Provincial da Coruiia HELTR M ]
Direcciéon vda. San Marcos, 318 ireccion Wlférez Provisional, 2

C.P. 15890 |Localidad |Santiago de Compostela €. P. 15006 Localidad A Coruiia
Pais EsP__ |Provincia A Corua Pais Sp ovincia A Coruiia
0000671 - OG- Presidente de la
Organo Gestor Ei itadiba
{LAD000680 - OC - Servicio de
Oficina Contable lcontabilidad
ILA0000679 - UT - Area de Personal y
Unidad Tramitadora | /=~ © "

eferencia ha del ef. Operacién Fecha Ope. P F VA } s |Base
xpediente iente  Receptor eceptor SERISCIa(EUR) %) REFUS) 0s.(%) imponible(EUR
enovacion Licencias Citrix desde 01/03/2019 a 31/05/2019

%2017 [ | [ 1,00 610761 P1,00 [ le.107,61

icio SAC desde 01/03/2019 a 31/05/2019
%3117 [ | [ [100 171250 2100} 3 [L71250

de horas desde 01/03/2019 a 31/05/2019

posj2017 [ I [ [14,00}41,32 1o | 3 57848

Ord-~ [Cargo Estado, Fecha Motwo Notas Repsros o
1 WL lefelo Sevico Sistemas y Sop— Firmado electrénicamente  201906/11 211 P —

Firmas pendientes.

Orden | Cargo. ccién Motivo
4 FACTURA 20152763 _ OZONA CONSULTING, S
(/] NFORME PROPUESTA FACTURA FR01S27ES ARE
incorporado junto £ Extonsitn, cesabe
| FICHA FACTURA CORRECTA REQUIERE SFORME
Orden | Firmante Emor del cersicado Fecha %

Bl eololale =]




Posicionandose encima de la linea del documento correspondiente se
pueden ver las firmas que tiene realizadas y pendientes , el proceso
asociado y los documentos anexos

727 Fimadoc 6P UL BUEHO - Aaministasor - DEPUTACION DA CORUR - Itemmet Explrer
Firmadoc  sein  Aciwo o

SeEcCIon
¥

| Documentos sncontrados i

16 Excedientes encorirados i T [re— H
] Tarsas encontrads: — £
g Procesos encontrados. g

Piges 1o 2 E|Eworaratu - 7)Expoara word N
Informacien adicionat
e Actvdad || () Expeente |1, AnexcfRelococadn | Qg Faoe & o | 1] FAC_INFORME PROPUESTA U G. GLOBAL CON PROVECTO | 18 FAC INFORM . GuoaaL | 2 FAC_INFORME PROPUESTA UG, IRPF CON PROVECTO | i FAC %
[—— Fecha o "
ere m

G [ZToTale ] LT




REALIZACION DE TAREAS

Firmadoc tiene un modo de funcionamento que podriamos definir como
secuencial , es la propia aplicacion la que nos va indicando en nuestras
tareas pendientes lo que debemos hacer en el orden que tiene
predeterminado , nosotros no podemos variar este orden.

El proceso consiste en que una vez que la factura entra en firmadoc y
contabilidad le asigna un grupo de apuntes pasa a los cargos que se ha
definido que deben ser los receptores en esa unidad gestora y éstos ven ya
la primera tarea en su panel de tareas pendientes.

Cuando una de las personas con este cargo inicie el proceso ya no lo
tendran los demas en su panel.

Basicamente el proceso es el siguiente:
¢FACTURA PERTENECE A SU UNIDAD GESTORA?
ASIGNAR USUARIO
¢PROCEDE TRASLADO A CONTRATACION?
¢FACTURA CORRECTA?PEDIR INFORME CONFORMIDAD
REALIZAR INFORME DE CONFORMIDAD
APORTAR DOCUMENTACION
REALIZAR INFORME PROPUESTA DE PAGO
FIRMAR INFORME PROPUESTA DE PAGO
CONFORMAR FACTURA

Habria que hacer la salvedad de las facturas que tienen un informe
propuesta de pago de planes en cuyo caso hay que subirlo a subtel y la
aplicacion lo coge de alli en vez de hacerlo es usuario



Las tareas se iran realizando situandose encima de la linea correspondiente
y pinchando el icono que corresponda segun la tarea que sea (en unos casos
propone realizar y en otros decidir )

. Por delegacién (0)
S 79 de process:
11 Pencientas da recibe (0)
Toea e Process & Comeezs  Amgwedss  Fechals meo Segurmerss Gosarciones
B ° pencierie
(2) Tareas delegatas (0) P © Peniente
™ Tareas con segumiento (0) 3 @ PACTURA CORRECTA ;PERTENE ce Pendiente
[T ASIGNAR USUARIO UNIDAD GESTORA Pencients
 HiSTORIAL
 sisuoTECA < >
seecaon Phges 16 ) Exportr s Exc Exportar a Word. Moswando - 4004
— 3 Maga clck pra obtener Informacon adicionsl

Firmadoc s

o000

1 Decsion-neret xpores I [

Ela 1a opcicn que desea realzar

Proceso: FACTURA F/2019/2763 _ OZONA CONSULTING, S.L.




! Documentos para aprobar (0) FICHA ASIGNACION USUARIOS TRAMITACION
FACTURA

5 por Tipon
i o delegacén (0) 12 o en s o i)
1 Penientes 6 recib (0)
B
) Tareas celegadas (0) Usuario 11 oy
™ Tarsas con sequmisrto (0) Y052 s 8, e wasia
B Regitro e Enracs Um0 E | o S de Sessmas St (OSESINA RARREIRD, SUSANA MARCD
= Sl Seccon sosencs Irfomatc (PHGLO RAMOS GONTALED)
) Docmentas recentes
™ Para sequmiento (0) e/ S e St et (ENRIQUE GAACIA)
o Servi Sctems y Sporte (RAPAEL POSSE FESNANOEZ
23 Boradares (5) o 4

e de Ares de Orgarizscin y Stamas
visos (38) oeoe

G isTomiaL -
8 msuoreca -
saEccion >
vt | cancser
o VISTA PREVIA x

i Documentos para aprobar (0)
3 por Tipos
. Por delegacién (0)

W Pendientes e recibir (0)

8] Tareas pendientes de realizar (4)
15) Tareas dslegadas (0)
™ Tareas con seguimiento (0)

1% Registro 2 Entrada

J Documentos recientes

Segurments  Actuaicar

- Procesa & F Comeszo. antgiedsa Fecnasimas Seguarianes Seserciones
Pendente  FACTURA Fi20n -

@ FACTURACORRECTA 4

Penciente
™ Para sagumiento (0)

3 Borradores (5)

o nisos (38)

TAREAS PENDIENTES x

© misToRIAL T
8 msuoreca +f| « >
seecaon s

poctnr s Word_+ Mostanco 1 - 404 &




& Firmadoc 871
Firmadoc

o
&5 Documentos para aprobar (0)
5 por T B @ @ 33 » o
ok Camelar Mehacer Avgnar Apora Fraaia  Segumirto  Actiskcar
. Por delegacidn (0) = =
% i Tores Euado Proceso Expeciente. F Comienzo. Anngueand Foche Nmte: Observacones.
8 Tareas pendientes derealzar (1) || @ procene Penserts 0Z0NA CON o0a00n0rss
(5] Tareas dalegadas (0)
"™ Tareas con segumiento (0)
1 Registro G Entrada
1) Documentos recentes
™ Para sequmiento (0)
| Borradores (9)
o wvisos (0)
O isTorsaL 5
seeccion S04 pigee vdet s sl @ E|Ewotwaxel - [F)Expode s Word. - Moswando 1- 1081
R & €3 Maga dlick para btener informacién adicional
Firmadoc

Tareas pend!

& Decoion - Interet

| €392 1a opciin que deses resiizar

Proceso: FACTURA F/2019/2763 _ OZONA CONSULTING, SL.
Expediente: (Ninguro)

Tarea: (PROCEDE TRASLADO A CONTRATACION-RESOLUCION?

TRASADO A CONTRATAGION
TRAMITACION EN LA UNIDAD GESTORA




) Documentos para aprotar (0)

2 poc s 3 e
. Por delegacién (0) Toode =
. Pendientes e recibir (0)
T [ proceso [~ ¥ Comenzo Fecnatinse Segumento Ovsenacines
8 w (s S BT EndmrmsE
) Tareas elegadas (0)
™ Tareas con segumiento (0)
1 Registro de Entrada
) Documentos recientes
™ Para sequmiento (0)
Ll Borradores (9)
o Avisos (0)
Phgns 1081 s 4| @ [E)EwotsraEwel » ) ExortaraWord v Mostrando 1108 1
Informaci sdkcionst
[:) W Faces ¢ hitcs
(58 FACTURA CORRECTA+REQUIERE INFORME OTRA UNIDAD  Rellenarficha
7 : e T
Situscign: Prents Fmahzada:
proceses, PACTURA FECIS/2763_OONA CONSATING, .
Expediente: (V730
P
Descripiin: Notax:
& sl = No hay més informaciin
SELECCION +
 viSTA PREVIA 3

i Dacumentos para aprobar (0)

8 por Toos FICHA UNIDAD GESTORA
) o5 camps on smarh
1 por delegaciéa (0) [t
1 Pendientes & rece (0)
1
B 1n 5

2] Tareas dslegadas (0)
»

1% Registro 2 Entrada
) Documentos recentes

™ Para sequmiento (0)
(REQUIERE INFORME OF OTRA UNIDAD GESTORR? 5
13 Borradores (9) L]

o wvisos (0)

Celelee

(U HISTORIAL :

W VISTAPREVIA 0




== _ 3] TAREAS PENOUNTES

4 Dacumentos para aprobar (0) " ~
o Tios 3 2]

. por delsgacién (0)
14 Pendientes de recibe (0)
¥ Tareas pendientes de realizar (1)

Tpa de procesc:

Taren Expeaarte ¥ Comienzo

Py P—
AREQUER:
(2 areas delegacas (0)
™ Tareas con seguimiento (0)
1% Regisro ds Entrada
J Documentos recientes
™ Para segumiento (0)
. Borradores (9)
o Avisos (0)
TAREAS PENDIENTES x
9, Desea finalizar 13 tarea FACTURA CORRECTA +REQUIERE INFORME OTRA
3/ iaoaoe
s ™
hgs Tt Expertn s vt Mostndo 11081
Infarmacin sdiciansl
3 Datos ek tares = ®
8 FACTURA CORRECTA+REQUIERE INFORME OTRA UNIDAD Rellenar ficha. 1
o i pars e s
. Pensente Timshzad:
Proceso: P G 5
Notas:
U MisTORIAL 3
seEcaion s

W VISTAPREVIA 2

En algunas tareas en vez de preguntar si queremos finalizar nos marca el
icono de arriba para que finalicemos

Firmadoc peracones  Ayude

il Documentos para aprobar (0) o <
o Tioos 8B 2 9 @ 3@ »* o

persr Cancelr Ranacar portsr Feaizar Sequmerts Actustcar
. Por delegacién (0) e =
1 Pendientes e recbi (0)
oo xaso Proceso Expeciente F Comienzo Avsgoecea Focna imee Segumanto Goservaciones
B ) i@ Pendenie  FACTURA F201S2763_O20NA CON. coa400n03 08"
15) Tareas dslegadas (0}
™ Tareas con segumiento (0)
£, Registro d Entrada
) Documentos recentes
™ para segumiento (0)
1 Borradores (9)
o wisos (0)
Phgne 16e1 || @ EEpertaratxel + 7)Esporara o - Mosando 11081
informacion adsconsl
© Datos de la tarea cumerton dave | 7 Faces e haca
"% APORTAR DOCUMENTACION ~ Avortardocumentacion
e iridada. ube Tricer
Situacidn: Perents Finalizada:
procesns PACTURA F2015/2063 _ OZONA CONSIATING, 5.
Expetenter (N0urc)
Usiarios (MARIA JOSE LOPEZ FRAGR)
Descripidn: Notas:
© HisToRIAL £11 1 No ey més ormacidn
seLeccion +

o VISTAPREVIA 2




| LEE
Introduzca los datos para el nuevo documento

Iatormacson del documento & wertar

Datos del documento

|:>m- e ok e e i
el ey
Noras:

Fechagestion:  10/6/2019  Estad: -

1doms: v

Cleves de dentifcaciin
DY

3;

Conteniso grifico
Inserte documento desde archiv:

Inserte documento desde su esciner: D

Undad orgsmica respossable.
AREA DE CRGANIZACION Y SISTEMAS

Seleccions cescenents | Selecsicoas cualquiers

ata Ol

Extension

Instalacion

Abonado

349810801330
osvdicoruna

TLN349810801330,

Gastos de llamada

Informe individual por extensiones

18122017 11:07:35
Pagina 1

11.12.2017 00:00:00
17.12.2017 23:59:59
Todo

INCOMING, INTERNAL
OUTGOING, T2T,
BREAKOUT OUTGOING,
OUTONNET, UNKNOWN,
STATISTICS, BREAKOUT
INCOMING, INONNET

Direccion Fecha Tiempo Duracion  Numero Localidad Unidades Importe
INONNET 11122017 08:34:49 0:00:00 0 0,00000 €
INONNET 11122017 08:34:59 0:00:00 0 0,00000 €
INONNET 11122017 083510 0:00.00 0 0,00000 €
INONNET 11122017 08:3517 001:18 0 0,00000 €
INONNET 11122017 08:56:46 0:00:00 0 0,00000 €
INONNET 11122017  08:56:55 0:00:00 0 0,00000 €
INONNET 11122017 085715 00000 0 0,00000 €
INONNET 11122017  08:57:24 0:00:00 0 0,00000 €
INONNET 11122017  08:57:44 0:00:00 0 0,00000 €
INONNET 11122017  08:57:46 0:00:14 0 0,00000 €
INONNET 11122017 09.0140 0:00:00 0 0,00000 €
INONNET 11122017 09:01:50 0.00:00 0 0,00000 €
INOMNET 11429047 000200 0000 o n.nnnon €

RISl LRSI - N B S W TEaaa——— W)

Es importante en esta tarea tener en cuenta que se debe elegir como tipo de

documento

'FAC_DOCUMENTACION APORTADA POR LA U.GESTORA!

5 e - it
Introduzca fos datos para el nuevo documento

Intormacion del documento a msertar

: Oatos del documento

hormte

Notas:

Fecha gestn
1 Informe de operacién x

or
| Puede tardar unos seguncos en reear los cambios en ¢l
sstoma.

' Acests
Cantemdo grifica

Inserte documento desde archivo:

Tnserte documento desde su esciner:  Coptaicas

Unidad orpanica respamsable

AREA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS




TAREAS PENDIENTES.

.......

(U HISTORIAL
SELECCION

“ VISTAPREVIA

Es importante que en esta pregunta le digamos que si para que guarde el
documento que hemos aportado , si le decimos que no lo sustituira por el
siguiente que aportemos

Seré en la siguiente pregunta cuando finalizaremos la tarea

TAREAS PENDIENTES
Desea redizar otra vt esta tarea?

......

() HISTORIAL
SELECCION




14 Documentos para aprobar (0)
3 Por Tipos
. por delzgacién (0)
10 Pendientes de recib (0)

== e e o pome e P e
e | = oacon eomorss

) Tareas delegadas (0)
"™ Tareas con segumiento (0)
14 Registro 2 Entrada
) Documentos recentes

™ Para sequmiento (0)

11 Borradores (9)
o misos (0)
Phges et s 4l @ K)Ewotsauel v [F)Exporara Ward v Mosando 11081
informacion adsconsl
() N e
[/ INFORME-PROPUESTA DE PAGO CG ~ Geneardocumento
e . P Tricia
Stuacin: Perdents Finabizada:
procesas] FACTURA F2015/2763 _ O20NA CONSLLTING, 5.
— )
Usaariae (MARIA JOSE LOPEZ FRAGA)
Descripada: Notas:
) HISTORIAL 3
seeccion .
W VISTAPREVIA 3

Firmadoc

tes de realizar (1) & Generar documento - Internet

El5a una plantilla para generar el documento =

/53 DRUTACON DE LA CORVIA
EIFAC_NFORME PROPUESTA U. GESTORA R5F
'E1PAC_WFORME PROPUESTA U. GESTORA GLOBAL CON PROYECTO
S1FAC_NFORME PROPUESTA U. GESTORA RPF CON PROVECTO
'] AC_HFORNE PROPUESTA U. GESTORA OTROS DESCUENTOS CON PROYECTO
] PAC_NFORVE PROPUESTA U GESTORA SMIPLE CON PROYECTO
Z]FAC_NFORNE PROPUESTA U. GESTORA OTROS DESCUENTOS
EIFAC_NFORME PROPUESTA U. GESTORA SWPLE
EIPAC_NFORME PROPUESTA U. GESTORA GLOBAL

Nombre del documento 2 generar:

Estado pubicacdn 2
Claves de dentificacsn

Notas:

Generar documento

Generas documents || Cancelr
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Pulsado 'p' nos da un desplegable con las lista de partidas presupuestarias

en la que se puede filtrar para seleccionar la que corresponda
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En este momento el documento pasaria a la bandeja de la persona a la que
le corresponde firmarlo



FIRMA DE DOCUMENTOS

Para firmar los documentos se debe ir a
‘documentos para aprobar’
en donde nos indicara qué documentos tenemos pendientes de firma

Una vez revisado el documento, lo seleccionaremos y pulsaremos sobre el
boton Aprobar o Rechazar

Tendremos dos posibles pantallas segin si hemos entrado en modo

gestion documental o en modo portafirmas
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Se abrira una ventana Aprobar documento que lanzara Autofirma para la
seleccion del certificado (si solo disponemos de un certificado valido, lo
seleccionara automaticamente), seleccionamos el certificado y pulsamos
en el boton  Aceptar

:-——‘;', Aprobar documento - Internet Explorer | = | =] | =3 |

A Puede afadir anotaciones si lo desea.

( ] Las anotaciones son firmadas junto con el documento original.
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Nos indicara el certificado que vamos a usar para la firma del documento,
introduciremos la informacion que consideremos necesaria, si queremos
firmar varios documentos de golpe, seleccionaremos Aprobar lote sin
preguntar, y pulsaremosen ~ APROBAR AHORA

‘= Aprobar documento - Internet Explorer EI [=] @

Aprobar o firmar documento
Puede afiadir anctaciones si lo desea.
Las anotacicnes son firmadas junto con el documento criginal.
Documento a aprobar:
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JUAN CAMARA ESPAROL emitido por CN=Camerfirma AAPP II - | Detalles |
2014, L=Madrid (see current address at
hittos: /fwwew.camerfirma.com/address.2.5.4.5=#1309413832373433323837.0=AC

Detalles de firma Notas privadas Datos del documento
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| o APROBAR ah | C |
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Si el certificado seleccionado requiere Contrasefia o PIN, la introduciremos
y pulsaremos en  Aceptar

-

Se estan firmande datos con su clave privada de intercambio @

lUna aplicacian estad solictando acceso a un elemento
protegido.

Cortrasefia para:
Clave privada de CryptoAF |
[| Recordar contrasefia

[ Aceptar J[ Cancelar H Detalles. ..




Nos mostrard un mensaje indicando que la firma del documento se ha
realizado. Pulsaremos en  Aceptar




La primera vez que utilicemos el certificado no mostrard una pantalla para
que lo asociemos a nuestro usuario

Debemos indicarle la contrasefia (si ho la hemos cambiado sera un punto
ortografico) y el cargo adecuado

Pulsaremos aceptar

Usuario: nombre. apellido@ayunta

Contrasefia: . @
Cargo: N~ | @

Aceptar Cancelar




DELEGACION FIRMA Y TAREAS

Firmadoc nos permite delegar nuestra firma y nuestras tareas para que las
pueda realizar escepcionalmente otra persona , en ambos casos tanto los
documentos pendientes de firmar como las tareas pendientes de realizar los
vera la persona en quien hemos hecho la delegacion y la persona
propietaria

sesion /preferencias / delegacion
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DELEGACION DE FIRMA

Se puede hacer una delegacidn general que sera efectiva hasta que se
elimine o una delegacion especifica en la que se pueden determinar las
fechas de principio y de fin de dicha delegacion
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DELEGACION DE TAREAS

La delegacion de las tareas siempre se hace indicando la fecha de
principio y de fin de dicha delegacion
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Delegacion especfica por oo ds procedimiento

«««««

v

aaaaaaa

Eo ooglelE

Es importante tener en cuenta que desde el administrador solo se puede
realizar una delegacion general de firma y no se puden delegar las tareas
por lo que es importante que en la medida de lo posible si un usuario sabe
que se va a ausentar haga la delegacion previamente con su usuario



ANEXAR DOCUMENTOS

Existe la posibiliad de anexar documentos a una factura cuando ya se ha
pasado la tarea de aportar documentacion

Para ello hay que pinchar en la la barra ‘anexar/relacionar’
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Cuando la ventana de anexar esté abierta arrastrar el documento factura al
panel de documentos seleccionados y pinchar en el simbolo '+' del panel de
documentos a anexar
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Documento(s) a anexar o relacionar

Se nos abrirad la misma ventana de la tarea de aportar documentacion
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Cuando hayamos elegido el documento y lo hayamos guardado veremos el
nombre del documento en el panel de ‘documentos a anexar" y
pincharemos en ‘anexar’
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MODO PORTAFIRMAS

En este modo solo se puede acceder a la bandeja de entrada para

aprobar o rechazar documentos . Es un formato mas agil en el caso de que
no se quiera tramitar.
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