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1. OBJETO

Firmar electrénicamente lotes de documentos, enviarlos a custodia, asociar el DNI/NIE al
documento electrénico y remitirlo por email con verificacion de entrega y lectura.

. OBJETO

. PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS

. ENVIO A LA FIRMA

. ENVIO A CUSTODIA

. ENVIO POR MAIL DEL DOCUMENTO FIRMADO

aprwNE

2. PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS

1. Generar documentos independientes en PDF. Recomendable alguno de estos métodos
a) Generar PDF y partirlo en documentos individuales Acrobat PRO (caso de los
documentos tengan el mismo numero de paginas)
b) Generar documentos diferentes con un "guién" de Filemaker
¢) Generar documentos diferentes desde un programa de aplicaciones corporativas
(Peoplesoft, Cientia, etc.)

Los documentos se pueden generar con una de estas nomenclaturas

Tipo A. [DNI].pdf (ejemplo, 12345678D.pdf)

Tipo B. Con cualquier nombre de fichero que no se repita dentro del mismo lote.

2. Comprimir los documentos en ".zip" (WinZip, WIinRAR,...)

3. ENVIO A LA FIRMA

3.Subir el ".zip" a la firma de heraldo.unizar.es como cualquier documento. Mediante

Aplicaciones | Firma de documentos >
Opciones | Enviar una nueva peticién a circuito de firmas
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Aplicaciones Opciones Biblioteca Universitaria
#Lista Peticiones

» Crear peticién de firma en senvidor

»Enviar nueva peticidn a %uwtnﬁrmag I

»Incorporar documentos firmados
Bl * Agenda de confactos

#Manual de usuario

4. El resto de los campos cumplimentarlos como habitualmente (Datos generales de la

Tramitados:

Unidad Tramitacion:

Asunto:

Do gt s pio |

45474 - Envio de pebicion al Portalimmas (bomadaor)

Guardar Salir Bosrar Enviar
| 29085769 José Antonin Side Lirn
AA iblotecs Uniersiars
ArCess phrmiltido & cunlquesr tramitador -
| = wisid ) 1

peticion, Firma en portfirmas, Documentos a firmar, Documentos de apoyo (no firmables),
Firmantes, Interesados, Definir Metadatos). Subir el zip

-l Firma en

Mensaje para los Envio para firma de los certificados de alumnos de los

firmantes: cursos Mocdle de la BUZ del curso 15-16 de la biblioteca
de Ciencias|

Caducidad (dias): 7

Nivel de Importancia: Normal

Fig. 2

5. Subir el fichero ".zip"

Nombre Tamarfio

Tlpo‘

Descripcion

‘ Accion ‘ ‘ ‘

Subir documentos

ilename

buz_certificado.zip

4

Nombre Tamafio
Subir anexos
3 . 2/ En ¢
TED G2 e © 1 files queued
— Enj
Tipo administrativo:
Identificador Ap A o=

Descripcion:

Seleccionar documentos a cargar 8

449 kb @
Drag files here.
0% 449 kb
| Certificado v
Certificados Moodle 2017/10 |
Subir ficheros Cancel

Fig. 3

4. Tras pulsar [Subir ficheros] se obtiene una visiéon del lote de documentos similar a la Fig.

Fig.1



D afirmar: |>

Nombre Tamafio Tipo Deseripcion Accion
73008010K pdf 101087 Certificade Certificados Moodle 2017-2018 b
3456TE00F pdf 100783 Certificade Certificados Moodle 2017-2018 é
23458750 pdf 101202 Certificade Certificados Moodle 2017-2018 b
T2422050H. pdf 100851 Certificade v Certificados Moodle 2017-2018 b
12345678N. paf 101837 Certificado Certificados Moodle 2017-2018 _D
Subir documentos Flg 4

5. Cumplimentar el resto de los campos

Firmantes: }»

Tipo de firma: =/ En cascada. Los firmantes deben firmar en el orden establecido
En paralelo. Los firmantes pueden firmar en cuslquier orden
wentinicador Apallidos, Hombre cargo ¢ rol +
IZ2NH _ =ta _-‘dmir' =tracion Electronica -
Interesados: |—
Opciones: = Asignar mismos interesados para todos los documentos
MNombre del documento come identificador del interesado
Mentifcador Hombre o Razon Saclal +
Serie Documental: 0.4 NFORMACION @

Fig.5

Guardar Salir Borrar Enviar

6. El firmante los firma todos los ficheros sin poderlos separar. El tramitador recibe un aviso

iversidad de Zaragoza (Pruebas 05/05/2018 20:53:59
Todas En preparacion Pendientes Firmadas 18 Custodiadas Descartadas Archivadas
[[v] Fecha v Metodo Estado Asunto

49575 2018-0505 20:20:46 circuitofirmas firmada Certificados Moodle 72422 F | g 6



4. ENVIO A CUSTODIA

7. Una vez recibidos los documentos firmados cumplimentar datos para, Enviar a custodia

48686 - Envio de peticion al circuito de firmas (firmada)
Guardar Salir Trazas Borrar

I Datos g les de la peticion:

Tramitador: ‘ 72 - - ‘

Unidad Tramitacion: ‘ UZ9 Universidad de Zaragoza (Pruebas) ‘ Flg . 7

8. En Interesados, cambiar de la manera indicada en la Fig. 3. Pulsar [Asignar interesados]

‘I Interesados:

Opciones: ) Asignar mismos interesados para todos los documentos

Nombre del documento come identificador del interesado

Esta opcion permite seleccionar automaticamente un interesado especifice para cada uno de los documentos. la seleccidn
del destinatario se hace a partir del nombre del documento. Para asignar o reasignar interesados a cada documento pulse
el botén Asignar Interesados.

[ Asignar interesados

Ly

Documento Identificador Nombre o Razon Social

Fig. 8

9. Cumplimentarlo como se indica en Fig. 9



Asignar interesado a cada uno de los documentos

nombre del docume
a cada documento |

Para asignar interesados de forma automatica a cada documento puedes optar por usar un patrdn permita extraer del

nto los criterios para calcular cada uno de los destinos, o utilizar un fichero de mapeo donde se asigne
a informacion del interesado (identificador, nombre y apellidos)

*{ Asignar mediante patron: I

Patron:

‘{ Asignar mediante fichero de mapeo: |

Separador de campos: © Punto y coma © Cumaabuladur

Seleccion de campos: O Por pnsicionPor nombres especificados en primera linea

Fichero de mapeo: Examinar... (o se ha seleccionado ningtn archivo.

v

Asignar Anular asignacién Volver Fig. 9

10. En [Examinar] se debe seleccionar un fichero que asocie el nombre del fichero al DNI|NIE
del interesado y a otros atributos o metadatos y pulsar [Asignar]. El fichero debe estar en
formato Solo texto separado por tabuladores ";" u otros. Las cabeceras deben ser
exactamente como las que se indican. En el caso de que documentos sean de Tipo B en la
columna Documento debe figurar el nombre del documento (p.ej. certificado_moodle_001.pdf)

identificador nombre apellidol apellido mail documento doc_tipo doc_desc

12345678N Ana Garcia Lopez xxxxx@unizar.es 12345678N.pdf TD11 Asistencia congreso
23456789) Luis Olvido Nada yyyyy@unizar.es 23456789).pdf TD11 Asistencia congreso
34567890P Maria Vente Ya zzzzzz@unizar.es 34567890P.pdf TD11 Asistencia congreso
72422050H Rafael Nube Lluvia www@unizar.es 72422050H.pdf TD11 Asistencia congreso
73096919K Rosa Jana Reno  vvvw@gmail.com 73096919K.pdf TD11 Asistencia congreso

Cabeceras:

identificador>
nombre*

apellidol
apellido2
mail*

documento*
doc_tipo

doc_desc

Dni/nie del interesado

Nombre de la persona. Puede incluir el nombre completo y los apellidos y
quedar vacios los campos siguientes

Primer apellido o vacio

Segundo apellido o vacio

la direccion de mail del interesado. Si no existe, el certificado no podra
enviarse por mail al destino

el nombre del pdf

Tipo documental. los certificados seran siempre TD11 (equivalente la Tipo
Administrativo de HERALDO al subir ficheros)

Descripcion del documento. Por ejemplo: Certificado de lo que sea
(equivalente a la Descripciéon de HERALDO al subir ficheros)



Si todos los ficheros tienen una linea en el fichero aparecera este resultado:

Opciones:

Interesados:

Docume 2 Nombre o Razo
73098018k pd TI0EER19K Jana Reno, Rosa
34587890F pdf 345672008 fents Y3, Mariz
23456738, pdf 23456739 Clvido Nada, Luis
724220504, pdf 724220504 MNube Lluvia, Rafae
1234567 8N pdf 12345673M

Garcia Lopez, Ana Flg . 10

11. Pulsar [Enviar a custodia] y [Confirmar el envio]. Aparecera los siguiente (CSV de
cada documento y posibilidad de descargar el original, el documento firmado y el documento
con CSV)

Documentos: |»

lombre Tam Tipa C5V o Desci 0 A nes
73085 d 01887 Certificad lefedSceddedEel 0SS €3049a28aT 4038
AEETEBDF. pd DOTE Certificad 1odd202e502518%85d1 7952255228255
TI4EATEL) pd 01202 Certificad 12624660751 £d1bThE 16222 cfhcd1bd
T24ZINE50H . pdf D08 Certificad 232205 f43bdSE55c08a32TcaB2 7555
ZI458TEN. pd 837 Certificad 26435b8TA4E2E32e0a£IBE665=T4ebic

5. ENVIO POR MAIL DEL DOCUMENTO FIRMADO

12. Pulsar [Ejecutar una accion] y [Enviar al interesado por email].



\

Publicar en Tablon Oficial

Documento Identificador Nombre o Razon Social

T30960 198 pdf 730960106 Jana Reno, Rosa

345878007 pdf 345878007 Vents Ya, Maria

23456780 pdf 234567200 Clvide Mada, Luis

724220504, puf 724220504 Mube Lluvia, Rafag

12:345678MN. pdf 12345878N Garcia Lopsz, Ana
Ejecutar una accion
Descargar Peticion
Crear Comunicacién Interna
Crear Comunicacion Reservada

Serie Documental: 04 INFORMACION Crear Salida por Registro

Enviar al interesado por mail
Enviar a carpeta del interesado

Salir ﬁ

Ejecutar una accion

13. Poner fecha de envio y texto del mensaje

Fecha Envio:

Acceso:

Asunto:

5]
(=)
)

18-05-11 23:01:41

Acceso permitido a cualquier tramitador

Cerificados

Moodle

Mensaje:

B r u T-rFTg i= i= £ &

0 = in

Le envio los cerfificados del curso del curso de Moodle realizado enifre los dias 1y 10 de octubre de 2017 enla
Facultad de Filosofia y Letras

Fig. 12

Fig. 13

14. Asignar el fichero de direcciones de correo electronico. Normalmente sera el mismo



que el del apartado 10.

| Asignar Destinatarios: |~

ze asigne a cada documento [a direccion de mail del destinatario.

documentao).

No se podra enviar el mensaje hasta que todos los documentos tengan asignado un destino.

Para asignar destinatio de forma automatica a cada documento puedes optar por usar un patron gue permita extraer
del nombre del documento los criterios para calcular cada uno de los destinos o utilizar un fichero de mapeo donde

El fichero de mapeo debera contener como minimo los campos mail (direccion de destino) y documento (nombre del

| Asignar mediante patron: |—

\§eleccionar archivo ’
e —

Fichero de mapeo: gilz_certificado_moodle. td

Patron:

I Asignar mediante fichero de mapeo: |—
Sepa rador de campos: Punto y coma CO|T|OEEU|3CD'
Seleccion de campos: Por posic cOFar nombres especificados en primera linea

15. Tras pulsar [Asignar] aparecera un resultado como el de la Fig. 15. Pulsar [Enviar]

Asignar

Asignar

| Documentos adjuntos: |~

Documento Destinatario Descripcion Accion

006K, pdf -&r@gmail com Certificados Moodle 2017-2018 | _ﬂ

4567 E00F pof o @ unizar.es Cerificados Moodle 2017-2018 . O

ZI4EETER paf .s@l.lnizar £5 Certificados Moodle 2017-2018 | -ﬂ

T24ZH050H pdf - @unizares Cedificados Moodle 2017-2018 | _o

123456TEN. pd = @unizar.es Certificados Moodle 2017-2018 L -ﬂ
Subir Adjuntos

Guarda @ Borrar Salir

Fig. 14

Fig. 15



Cancelar Envio

Confirmar Envio

16. A medida que van siendo leidos va apareciendo la fecha.

Opciones | Lista de peticiones > [Seleccionar la peticion] > [Ejecutar una accidon] > Enviar al

interesado por mail

ados curso del curso de Moodle realizado e os dias 0 de octubre de 2017 en la Facultad de
Desﬁnos:|~
Direccion Documento Estado Leido Descargado

aranai@unizares 23456738 pd recibido 2013-05-05 23:22:52 2018-05-05 23:22:55
jaranpen@ivnizares T2422050H. pdf envisdo

parana@unizares 1234567 8N pdf recibido 2018-05-05 23:20:41 2018-05-05 23:20:47
jaranpeng@igmail.com TI09G601 9. pdf recibido 2018-05-05 23:23:12 2018-05-05 23:23:15
aranaurg{@unizar.es 34587800F pdf enviado

AGRADECIMIENTO por su colaboracion en la puesta en marcha del Envio de lotes a la firma
masiva y en la elaboracién de este manual a Luis Miguel Gracia Casafal y Jose Antonio

Simén Lazaro.

Historia

01/10/2018 v 1.1 Version con funcionalidades mas simplificadas

05/05/2018 v 1.0

Fig. 16



