HER@LDO. INCORPORACION DE DOCUMENTO FIRMADO, ASIGNACION CSV Y ENVIO A TABLON

Cuando nos envien por correo electronico un documento firmado electrénicamente con una
aplicacion de escritorio como autofirm@, que tengamos que publicar en el e-TOUZ, tenemos
que introducirlo en la aplicacién HER@LDO vy realizar tres pasos: Incorporacién de documento
firmado, envio a custodia (dotarlo de CSV) y envio a publicar al Tablén de Anuncios.

Accedemos a la aplicacion HER@LDO. http://heraldo.unizar.es/

Seleccionamos la Unidad ya que se pueden tener varias.

% Universidad HER@LDO
4l Zaragoza Gestién de firma de documentos

e

Aplicaciones Opciones Coord. Adm. Apl. Infor. A RRHH { ", 15/12/2016 12:27:18 29108083L Silvia Beltén Pellejero _Q'-—-l

» Coord. Adm. Apl. Infor AR‘@
Todas 27 En preparacidn Pendientes Firmadas Custodiadas
Search:

PASO 1 Incorporacion de documentos ya firmados
Desde el menu Aplicaciones seleccionamos Firma de documentos

% Universidad HER@LDO

4lL Zaragoza Gestion de firma de documentos

Aplicaciones Opciones Coord. Adm. Apl. Infor. ARRHH I rD 16/12/2016 12:28:37 23108083 Silvis Beltrén Pellgjern _ﬁ-—l

#Circuita de firmas

R o Pendientes Firmadas Custodiadas
#Informacion del tramitador
»Informacion de la Unidad Search:
»Mantenimiento de ciudadanos Metodo Estado Ao Firmantes

»Firma de documentos 1 =z -
ncorporar custodiada Prueba custodia 2 B
#Publicar en Tablon Oficial

Desde el menu Opciones seleccionamos Incorporar documentos firmados

— = .
i Iilnwersldad HER@LDO
I . .
4l Zaragoza Gestion de firma de documentos
Aplicaciones | Opciones Coord. Adm. Apl. Infor ARRHH U?J 15/12/2016 12:32.28 28108083L Silvie Belirén Fellsjere _’R‘-—l
Todas 27 ~ rma en senidor Firmadas Custodiadas
» Enviar nueva peticion a porafirmas Search:
D »Crear circuito de firmas Estado Asunto Firmantes

+ Incorporar documentos firmados _\GUEZ .
1256 2014 tediada Prueba custodia Ml
»Manual de usuario 2 2 ‘ ‘

Pagina 1
09/02/2017



‘ HER@LDO. INCORPORACION DE DOCUMENTO FIRMADO, ASIGNACION CSV Y ENVIO A TABLON

% Universidad HER@LDO

4l Zaragoza Gestion de firma de documentos
Aplicaciones | Opciones | Coord Adm. Apl Infor ARRHH 15/12/2016 12:43:21
1261 - Incorporacién de documentos firmados (borrador)
Guardar Salir Borrar

-I Datos generales de la peticion: }

Tramitador: 291_|EJETD ‘
Unidad Tramitacion: ‘ SPE |
Acceso: Acceso permitido a cualquier tramitador -

Asunto: ‘ | ‘
Expediente: ‘ |

‘I Subir documento firmado: I

Debe aportar tanto el documento original como el documento firmado. En el caso de documentos PDF firmado con formato
PADES, basta con aportar el documento firmado

Firma ‘ pruebal_signed.pdf ‘

Documento original ‘ Mo se ha seleccionado ningtin archivo. ‘

Tipo Documental: Ada M
Descripcion: ‘ Docurnento de prueba ‘
_Incorporar firma
‘| Interesados original:
Opciones: ® Asignar mismos interesados para todos los documentos
© Nombre del documento como identificador del interesado
Identificador Nembre o Razon Social +

‘| Definir metadatos:

Serie Documental: ‘ H @

' Guardar Salir Borrar

Iremos cumplimentando los campos.

En el apartado Subir documento firmado anexaremos el documento firmado (El documento
firmado suele aparecer con la coletilla signed.pdf), cumplimentaremos el campo tipo
Documental y Descripcidn y haremos clic en el botdn Incorporar firma.

Te envia a otra pantalla en la que aparecen los apartados Documentos incorporados vy
Firmantes y el botén Enviar a Custodia.
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HER@LDO. INCORPORACION DE DOCUMENTO FIRMADO, ASIGNACION CSV Y ENVIO A TABLON

Cumplimentaremos en el apartado Firmantes el campo Cargo o rol, ya que sino no aparecera

en el documento impreso cuando lo dotemos de CSV.

Guardar Salir Borrar Enviar a Custodia

‘I Datos generales de la peticion: _
Tramitador: [ Egm'

Unidad Tramitacion: _ SPB

Acceso: Acceso permitido a cualquier tramitador -

Asunto: Prueba .
Expediente: | 001

‘I Documentos incorporados: |

Hombre Tamano Tipo Descripcion Acciones

prueba’l_signed pdf 80048 Acta - | Documento de prueba =Sl ]

‘| Firmantes:

Identificador Apellidos, Hombre Cargo o rol

- — EI%: Director de Departamentol

‘{ Interesados:

Opciones: @ Asignar mismos interesados para todos los documentos
@ Nombre del documento como identificador del interesado
Identificador Nombre o Razon Social +
‘{ Definir metadatos:
Serie Documental: 0.2 PERSONAL @

Guardar Salir Borrar Enviar a Custodia

En Definir metadatos si conocemos la Serie Documental seleccionaremos la que corresponda
de la lista de valores.
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‘ HER@LDO. INCORPORACION DE DOCUMENTO FIRMADO, ASIGNACION CSV Y ENVIO A TABLON

Seleccionar la Serie Documental B

* GOBIERNO [+1
* REGISTRO GENERAL [+]
* PERSONAL [+1

» GESTION DEL PATRIMONIO [ +]

= INFORMACION [+1]

» RACIONALIZACION 4]

= INVESTIGACION [+1

* ALUMNOS  [+]

« CONSTRUCCIONES [ +]

= GESTION ECONOMICA [ +1

Le damos al botén Guardar.

Acceso al Manual de usuario de Firma de documentos

T Universidad

HER@LDO

Zaragoza ; ;
JIL 9 Gestion de firma de documentos
Aplicaciones Opciones Coord. Adm. Apl. Infor ARRHH 16/12/2016 14:30:45 23108083L Silvis Beltrén Pellejern R‘-—-l
»Lista Petidones
Todas . . Firmadas Custodiadas
. | - Crear peticion de firma en senvidor
» Enviar nueva peticién a portafirmas S
D * Crear circuito de firmas Estado Asunto Firmantes
»Incorporar documentos firmados g
1255 201§ ador
+Wanual de usuario
1254 201 ador

PASO 2 Envio a custodia.

La Universidad necesita depositar los documentos firmados en un sistema de custodia de
documentos que permita su verificacion de las copias en soporte papel. Hay que dotarlos de
informacién (metadatos). El proceso de envio a custodia asigna un CSV a cada documento,
generara una copia auténtica del mismo y junto con los metadatos lo enviara a la base de
datos de custodia para que pueda verificarse por terceros.

Haremos clic en el botén Enviar a Custodia.

Nos aparecera esta pantalla con este mensaje.

1582 - Incorporacidn de documentos firmados (firmada)

Revise curdadosamenie los documentos firmados que va & subir &l sistems oe cusiodia, su Gerlinencia 3 18 Univerzidad da
Zaragaza y 1a informacion complemeanians (firmanies, rcigs de firma, infersssdos, tipo de docimenio, sic)

E=la operacion no es reversible 5i delecta cuslguisr error o tiene dudas, pulse &l boton "Anwlar Envio® ¥ volvers 5 i3
nantalls de sdicién

~| Datos generales de la peticion: I

Tk | —— |
Unidad Tramitacion: | SPB |
Actesn: | Acceso permitido a cualquier tramitador v |

Asunto: Prusba |
Expediente: | 001 |
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‘ HER@LDO. INCORPORACION DE DOCUMENTO FIRMADO, ASIGNACION CSV Y ENVIO A TABLON

—| Documentos incorporados: I

Nomibirs Tamafio

prushal_signed pdr 0048 Aot

Documants e pouaba

—{ Firmantes:

dantificadorn

—{ Interesados:

Opciones:

—{ Definir metadatas:

Serie Documental:

Haremos clic en Confirmar Envio.

09/02/2017

Anular Envio

Confirmar Envio
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‘ HER@LDO. INCORPORACION DE DOCUMENTO FIRMADO, ASIGNACION CSV Y ENVIO A TABLON ‘

1566 - lmorporaciﬁn de documentos firmados (custodiada)
Salir FCiarutar nna accian

e 7

Tramitador: | e Ty ‘

Unidad Tramitacion: ‘ P8 ‘

Aebean | Acceso permitido @ cualguier tramitador -

Asunto: Prieba ‘

Expediente: ‘ 001 ‘

) |
‘I Documentos incorporados: [
Nombre Tamafio Tipo C3V o Descripcion Acciones
proebal_signed pdf 50048 Acta S8ed30FdfeSabbldfEa bl ofbllTI6eE . e
‘| Firmantes:
Identificador Apellidos, Nombre Cargo o rol

| — | AR Director de Departamento
—| Interesados:

Opciones: 18 Asignar mismos interesados para todos los documentos

MNombre del documento como identificador del interesado
Identificador Nombre o Razon Social

—| Definir metadatos:

Serie Documental: | 0.2 H PERSOMNAL

Salir FCiarutar nna accidn

En el apartado Documentos incorporados se visualiza el CSV del documento firmado.

Nos aparece el botdn Ejecutar una accién. Al hacer clic estaran disponibles las acciones mas
comunes a realizar con los documentos firmados.
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‘ HER@LDO. INCORPORACION DE DOCUMENTO FIRMADO, ASIGNACION CSV Y ENVIO A TABLON

PASO 3 Publicar en Tablon Oficial.

% Universidad HER@LDO
Jil @

Zaragoza

e

Aplicaciones Opciones Coord. Adm. Apl. Infor ARRHH (i) 1512/2016 13:19:44

1261 - Incorporacién de documentos firmados (custodiada)

Gestioén de firma de documentos

291080831 Silvie Belirén Pellejero

Datos les de la peticion:

D

‘ 20108083L Sivia Beltrdn Pelejero

Ejecutar una accién

gar Peticion

Publicar en Tablén Oficial

Tramitad
" Crear Salida por Registro

Unidad T ED

Enviar al interesado por mail
R | Acceso permitdo = cuslquier tranitador

Enviar a carpeta del interesado
Asunto: ‘ Prueba
o I ‘ prueba

Documentos incorporados:

m

%~

09/02/2017

Guardar Trazas Borrar Enviar

‘| Datos de origen:

Unidad Tramitacion: | 5PB ‘
‘I Datos de la publicacién: |

Fecha Modificacion: 15-12-2016 13:22-06 ‘

Organo Emisor: ‘

Titulo: Prueba ‘

Expediente: prueba ‘

Resumen:

e
Fecha Publicacion:
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HER@LDO. INCORPORACION DE DOCUMENTO FIRMADO, ASIGNACION CSV Y ENVIO A TABLON

Fecha Retirada:

Categoria Clasificacion:  ersonal de Administracion y Servidoes

Anuncio [esv): 5e1h8011281 157320F7832116c595243 :
Mo existe C5V

—I Anexos a la publicacion: I

Nombre Tamafic  Tipo Dascripcion Aocion

Subir anexos

Guardar Trazas Borrar | .E‘ E

Cumplimentaremos los datos y haremos clic en Enviar.

Peticion de publicacién en Tablén Oficial 230 (borrador)

Revise cuidadosamente la informacion aportada en esta publicacion. Si es correcta pulse el bolon "Confirmar Envio®
Una vez confirmada, se enviara a registro General para su validacidn y publicacion
Si detecta cualquier error 0 fiene dudas, puise el boton "Anular Envio® y voivera a la pantalla de edicion
Anular Envio Confirmar Envio
‘{ Datos de origen:
Tramitador: - |
Unidad Tramitacion: ‘ SPB ‘
Nos aparece este mensaje de Confirmacion.
Haremos clic en Confirmar Envio
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HER@LDO. INCORPORACION DE DOCUMENTO FIRMADO, ASIGNACION CSV Y ENVIO A TABLON

Peticién de publicacién en Tablén Oficial 230 (enviada)

Esta publicacion esta pendiente de ser revisada y aprobada por Registro General

Trazas Anular Envio

‘{ Datos de origen:

Unidad Tramitacion: ‘ SPB ‘

Nos aparecera que esta pendiente de ser revisada y aprobada por Registro General. Cuando se
publique el tramitador recibird aviso por correo electrénico.

Acceso al Manual de usuario de Publicacion en Tablon Oficial

T Universidad HER@LDO
JIL Zaragoza Publicar en Tablon Oficial de Anuncios

Opciones Coord. Adm. Apl. Infor. ARRHH (i)  15M2/2016 14:28:01

281080831 Silviz Beltrén Pellsjero _ﬂi—-.

#Listado de Publicaciones

En preparacion Archivadas.
#Nueva Publicacion

»Wanual de usuario

Buscar:

Autor: Coordinacion Informética de RRHH

Version/fecha: 1.0 09/02/2017
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