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1. INTRODUCCION

El Portafirmas es una herramienta para firmar documentos de forma electrénica que
cuenta con un mecanismo para verificar la validez de la firma, tanto en su version
electronica como en su version impresa, y facilita, ademas, la integridad de los documentos
firmados.

El Portafirmas soporta varios formatos de firma, todos ellos aceptados en el ENI para
firma de documentos digitales. Admite los certificados de personal al servicio de la
Administracién Publica para firmar los documentos utilizando @firma. Por ello, es previsible
gue cualquier ampliacién se incluya automaticamente.

El Portafirmas permite:

Disminuir los tiempos de respuesta en los procesos de firma.
La comprobacién del estado de la cadena de firma en los proceso de firma
multiple.

» Disponer de un punto Unico de verificacion de los documentos firmados, tanto
electrénicamente como por cotejo visual.
Ahorro en el coste de papel y almacenamiento.
Aumentar la seguridad en los procesos de firma.
Facilitar la adaptacion al estandar ENI de la documentacién y expedientes
asociados a los tramites.

2. IDENTIFICANDO MI PERFIL
Existen dos perfiles de usuario diferentes:
» Firmante: es quien procede a la firma o rechazo electrénicamente de los
documentos.
D Tramitador: es el encargado de gestionar los documentos involucrados en la
firmay el responsable de dar de alta los mismos.
Cada uno de estos perfiles puede realizar en el Portafirmas una serie de funciones
especificas, ademas de las funciones comunes a ambos perfiles.

Funciones
Cancelacian Consulta

Firma de Rechazo de Busqueda de de flujo de

de
documentos firma

documentos documentos documentos
Firmante v ’ x v J v ’
Tramitador
Preparador s x ¢ v J ’ '

Descarga de
documentos

Notificaciones

En este Manual profundizamos en todas las funciones del Portafirmas, que enumeramos a
continuacion:

2.1 Funciones de cada perfil

Cada uno de los dos perfiles de trabajo puede realizar en el Portafirmas las siguientes
funciones especificas:

» Perfil Firmante
Este perfil nos permite realizar la firma de los documentos que previamente nos han
sido asignados para firmar, asi como su rechazo. Al Firmante también se asocian
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determinadas notificaciones dentro del flujo de firma. Las funciones especificas del
Firmante son entonces:

» Firma de documentos: la aplicacion nos permite firmar uno o varios
documentos e incluso firmar masivamente. Durante el proceso de la firma
vamos viendo el estado de cada documento. Ademas, podemos reintentar la
firma de aquellos documentos que han resultado fallidos.

> Rechazo de documentos: la aplicacion nos permite rechazar uno o varios
documentos, e incluso realizar un rechazo masivo, especificando un motivo
genérico o particular para cada documento. Durante el proceso de rechazo
vemos el estado de cada documento. Ademas, podemos reintentar el rechazo
de aquellos documentos que han resultado fallidos.

> Notificaciones del Firmante: durante el flujo de firma de un documento se
envian alertas, via correo electrénico, a los firmantes, avisando de acciones
pendientes o eventos producidos en dicho ciclo.

» Perfil Tramitador
Es el encargado de gestionar los documentos involucrados en los circuitos de firma,
asi como el responsable de dar de alta los documentos en el sistema a través del uso
de los servicios web de Portafirmas. La aplicacion le permite realizar la cancelacion
de los mismos. Al Tramitador se asocian determinadas notificaciones dentro del flujo
de firma. Las funciones especificas del Tramitador son entonces:

> Cancelacion de documentos: la aplicacibn nos permite cancelar un
documento, varios, o bien cancelar masivamente. Durante el proceso de
cancelaciéon vamos viendo el estado de cada documento. Ademas, podemos
reintentar la cancelacién de aquellos documentos que han resultado fallidos.

> Notificaciones del Tramitador: la aplicacion se encarga de enviar alertas, via
correo electrénico, al tramitador o preparador del documento durante el ciclo
de firma del documento.

2.2 Funciones Comunes para ambos perfiles

Ademaés de las funciones propias de cada perfil, Firmante y Tramitador comparten estas
tareas en el Portafirmas:

» Busqueda de documentos. Esta opcion permite realizar una busqueda de
documentos utilizando distintos filtros, con matices en funcion del perfil.

e Perfil Firmante:

Firmante Tramitador MI PORTAFIRMAS
~ FILTROS DE BUSQUEDA
(*)Campos abligatorias

(*)Estado; 2 de 7 estados seleccionados

Fecha de alta desde: [ | g hasta| I=]

Fecha de firma desde [ | g nasta | =]

Fecha de inicio de validez desde: [ | g hasta | I=]

Fecha de caducidad desde [ | o nasta | =]
\

CsViguala

Tramitador: Todos

Aplicacion Torks < | Seleccione una aplicacidn paca cargar los campos de informacion personalizads para Ie bisqueds

————
Buscar Limpiar
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e Perfil Tramitador:

~ FILTROS DE BUSQUEDA

{*)Campos obligatorios
(*)Estado: 2de 7 estados seleccionados
‘ [y hasta ‘ |E
‘ [y hasta ‘ |E

\
\

Fecha de caducidad desde: ‘ ‘ 2 hasta ‘ | 5]
\

Fecha de alta desde:

Fecha de inicio de validez desde:

Csvigual a

Aplicacion Todas s | Seleccione una aplicacidn para cargar los campos de informacion personalizada para la bisqueda

Buscar Limpiar

» Consultade flujo de firma. Esta pantalla nos proporciona:

o el detalle de un documento, en el que se muestran su Informacién Basica (ID,
titulo, estado, tramitador, fecha de alta, fecha de vigencia) asi como su
Informacion Avanzada. Dependiendo del estado del documento pueden
aparecer mas campos.

o el flujo de firma de un documento con la estructura de las etapas de firma,
tanto las ya realizadas como las pendientes.

DETALLE DE FLUJO

INFORMACION BASICA

d: 212886 Thulo: JUZ 1°INSTA 002 - JVB 0000516/15 - DECRETO DE PRUEBA FINAL -
Estado: /' Pendiente de firma Tramitador. HUERTA SECRETARIO, FELIPE Tamaiio: 1878KB

Fecha dealta: 2men7 Fecha devigencia:  22/11/2017

INFORMAGION AVANZADA

Namero: 0000516 Tipo documental DIN Adio: 2015

Codigo: VB URL Visor documental: O

ESTRUCTURA DE FLUJO

ETAPA FIRMANTE OPERACION m INFORMACION ADICIONAL
1 R . .

HUERTA SECRETARIO, FELIPE

Descargar original Volver

D Descarga de documentos. Esta funcionalidad permite obtener, siempre gque no
haya pasado el tiempo de custodia del Portafirmas desde la finalizacion del flujo
de firma:

o eldocumento original, en cualquier estado del proceso de firma.
o eldocumento firmado para el estado finalizado.

3. DESCUBRIENDO PORTAFIRMAS

En este punto vamos a conocer como podemos acceder al Portafirmas, los tipos de
pantallas que nos vamos a encontrar una vez que hemos accedido, y el catdlogo de
botones, iconos y campos desplegables que nos ofrecen las distintas pantallas de la
aplicacion.

3.1. Como acceder

Para entrar en la aplicacién pulsamos el icono de acceso directo que tenemos en el
Escritorio de nuestro ordenador. Aparece la siguiente pantalla que nos permite acceder de
dos maneras diferentes:

09/01/2018 PORTAFIRMAS 2.5 - Material Didactico 3



SECRETARIA GENERAL -
DE LA ADMINSTRACION (5
GOBIERNO MINISTERIO LR .
DE ESPANA DE JUSTICIA . .
SUBDIRECCION GENERAL o,
DE Lis MUEVAS TECHoL0G1AS ....

DE L JUsTIC .

Acceso mediante Identificacion de Usuario
En este tipo de acceso introducimos nuestro Usuario y Clave y pulsamos el botdn
Iniciar Sesion.

INICIAR SESION [’t
/< DE ESPARA DGlSﬂGA

Usuario (NIF/NIE Acceso con centificado digital (B

Debemos tener en cuenta ciertas pautas a la hora de introducir nuestros datos de

acceso:

o Los campos de usuario y clave son obligatorios. Si intentamos acceder sin
usuario y/o contrasefia aparece un mensaje de advertencia.

INICIAR SESION o
[ Liomm =ms
Usuario (NIF/NIE) entificado digital @
el |
8

Iniciar con certificado

o Si accedemos con un usuario y contrasefia que no son correctos la
herramienta muestra el mismo mensaje de advertencia.

INICIAR SESION E L SOMERNO  MNETERO
b Sfai | Bejsic
Usuario (NIF/NIE) Acceso con certificado digital (D
SL DFAsDFAsDH x
clave [@\,-_I;I_

Acceso mediante certificado electrénico. Si disponemos de certificado, podemos
acceder siguiendo estos pasos:
1. Pulsamos en el boton Iniciar con certificado.

INICIAR SESION .
[#==
&
Usuario (NIE/NIE) Acoaso con certificada digital (3
&L
&
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2. Nos aparece una pantalla con los certificados disponibles. Seleccionemos
nuestro certificado, cumplimentamos el Numero de Identificacién Personal y
pulsamos el botén Aceptar.

Seguridad de Windows X Seguridad de Windows x

Seleccione un certificado

Tarjeta inteligente
El sitio formacioncas.justicia.es necesita tus credenciales:

~ Escriba su PIN.
Emisor: AC FNMT Usuarios PIN

Vaélido desde: 17/08/2017 hasta 17/08/2021

Haga clic aqui para ver las propiedades del | m

certificado

Mas informacion

Més opciones

3.2. Crear acceso directo desde el Escritorio

Si no disponemos de acceso directo desde el Escritorio podemos crearlo nosotros mismos
siguiendo estos pasos:

1. Accedemos a la Unidad APPJ que se encuentra en Mi PC y hacemos doble clic
sobre su icono:

Ver Favortos  Heamintas  Ayuda
Qass - () - (F| Doisaumes || camenns |'j.
Dreceién [ 1y EIE

Tareas de archivo y carpeta %

€ Publcar esta corpeta en Web
£ Enviarpor corren shectrénico os
a peta

Otros sitios ¥

Detalles £

3. Por ultimo, ejecutamos el acceso directo de la aplicacién haciendo doble clic sobre
ella. Si lo que queremos es copiarlo en el Escritorio hacemos clic, con el botdn
derecho del ratén, sobre el icono del Portafirmas. Se muestran distintas opciones,

nos ponemos sobre Enviar a y seguidamente sobre Escritorio (crear acceso
directo).

09/01/2018 PORTAFIRMAS 2.5 - Material Didactico 5
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4. A partir de este momento podremos acceder a la aplicacion Portafirmas
directamente desde el Escritorio de nuestro ordenador personal.

3.3. Tipos de pantallas

En este punto vamos a conocer los distintos tipos de pantallas que encontramos en la
aplicacion.

Pantallas con Pantallas de Pantallas con
. . Pantallas con
opciones de bisqueda y/o

listad mensajes de
menu introduccion de [SEHES

alerta/error
datos

Es la primera que
encontramos
cuando accedemos
con nuestro usuario
y clave

Permiten visualizar Muestran avisos de
la informacion de alerta, error,
manera resumida a informacion o
través de diferentes confirmacion
tipos de tablas referentes al
proceso realizado

1. Pantalla con opciones de menu

Cuando accedemos a la aplicaciéon (con nuestro usuario y clave o con nuestro certificado),
la primera pantalla que encontramos es la pantalla de Bienvenida. Cada perfil de usuario
visualiza, ademas de elementos comunes a ambos, su pestafia de entrada.

» Perfil Firmante:

o FELIPE HUERTA SECRETARIO Necesita ayuda? P840
- Portal Portafirmas i W
i MINISTERIO DEJUSTICIA

Su Gitima acceso fue el 10/08/2017 08:39

Firmante MI PORTAFIRMAS

Ha accedido usted a la aplicacion Portal Portafirmas
Para acceder a las distintas posibilidades que ofrece el sistema, pulse en las pestafias
@ que componen el e

La aplicacion dispone de ayudas que pueden facilitar la cumplimentacién de los
distintos campos de datos

Los distintos enlaces y botones de navegacion tienen un significado y resultado
normalizado.

integradoras en |a plataforma, asequrando:
- Un proceso seguro, donde un usuario podra realizar dnicamente acciones acordes a
/ su perfil sobre los documentos a él asignados.
(] - Un proceso trazable, identificando las actividades realizadas por cada usuario y
manteniendo un registro de acciones auditadas por el aplicativo.

Q"‘L" | Este Portal web permite a los usuarios gestionar Ia configuracion de las aplicaciones
PORTAFIRMAS

Estd accediendo a un sistema de acceso restringido al servicio de la Administracion de Justicia Al acceder al sistema, acepta las siguientes condiciones

Las credenciales de usuario de acceso al sistama son personales e intransferibles. Queda prohibido e uso de la informacien existente en el sistama para beneficio propio o de tercaros y/o con na finalidad
distinta para la que fue recabada. Deberd tratar dicha informaci6n de manera confidencial, obligandose a no divulgarla, publicarla, revelarla de forma directa o indirecta, i ponerla a disposicidn de terceros
total 0 , sin aut previa. Esta obligacién d istird auin despues de extinguida su vinculacien como usuario del sistema. Queda prohibidatoda actividad dirigida a evitar o inhbir
10 mecanismos o controles de sequridad existentes. Cualquier actividad del usuario en el quedar registrada y deverificar el uso Deber comunicar
de forma inmediata, al Centro de Atencion al Usuario de [a SGNT., cualquier situacion detectada que sea susceptible de afectar ala seguridad de la informacion del sistema tf- 902 999 724 - email

cau@mju es

‘wiw_administraciondejusticia gob.es

09/01/2018 PORTAFIRMAS 2.5 - Material Didactico 6
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» Perfil Tramitador:
Portal Portafirmas ; Jr——— 284/0

MNISTERIO DE JUSTICI

Su it acceso foe f 12/01/2018 1338

Ha accedido usted a a aplicaciin Portal Portafimas.
Para acceder 2 las distintas posibiidades que ofrece el sistema, pulse en las pestaias
@ quecanponen i mend

La aphicacidn dispone de ayudas que pueden facilitar la cumplimentacion de los
distintos campos de datos.

Los distintos enlaces y botones de navegacion tienen un significado y resultado
normalizado.

Este Pontal web permate a los usuarios gestionar la configuracién de las aplicaciones
integradaras en a plataforma, asegurando.
Un proceso seguro, dande un usuario podré realizar Gnicamente acciones acordes a
su perfl sobre os documentos a & asignados.
] Un proceso trazable, identificando las actividades realizadas por cada usuano y
manteniendo un registro de acciones auditadas por el aplicativo

PORTAFIRMAS

whew administracondejusnoa gob.es

> Las opciones que aparecen en la cabecera de la aplicacion y que son comunes a
ambos perfiles son:

OPCIONES COMUNES

DE MENU EN LA PANTALLA DESCRIPCION
DE BIENVENIDA

Datos identificativos de la persona conectada (podemos
acompanfarlo de una imagen, accediendo a la
Configuracién personal de GDU).

FELIPE HUERTA SECRETARIO

Fecha de control: fecha y hora del Ultimo acceso del usuario
a la aplicacion

Suhimo acceso fue el 09/01/2018 13:32

—— Abre y/o guarda el Manual de Usuario de la aplicacion.
L [

b |

Da acceso a la Ayuda de pantalla de la aplicaciéon

Conduce, previa nueva identificacion, al area de
Configuracion Personal para su revision y modificacion.

]

Si estamos trabajando en otras pantallas de la
& aplicacion y lo precisamos, nos permite regresar a la
pantalla de Inicio.

Es el boton que pulsamos para Salir de la aplicacion,

o . AR
mostrandose la pantalla de identificacion.

www.administraciondejusticiagobes = | Enlace al Portal de la Administracion de la Justicia.

_ Acceso al area de personalizacion de determinadas
MI PORTAFIRMAS . . .z
funciones de la aplicacion

09/01/2018 PORTAFIRMAS 2.5 - Material Didactico 7
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Vamos a conocer mas en detalle qué tareas permite personalizar a ambos perfiles la opcion

Mi Portafirmas :

elegir los tramitadores que aparecen en los filtros de busqueda (maximo
100). Solo implica la visualizacién de los nombres de los tramitadores en los
desplegables, ya que por defecto se muestran los documentos que se
tengan pendientes de firma independientemente de su tramitador.

« elegir el numero de documentos por pagina en el listado inicial, atil cuando
se trabaja con un nimero de documentos superior al valor por defecto (10).

. elegir si desea recibir notificaciones por correo electrénico o no
(funcionalidad dependiente de la configuracion personal en GdU). En el caso
de elegir que si se desea, se debe especificar qué eventos de cada
aplicacion deben resultar en el envio del correo.

CONFIGURACION PERSONALIZADA

TRAMITADORES PREFERIDOS DOCUMENTOS POR PAGINA

Confirmar

> En el caso del perfil Firmante, visualizamos en esta pantalla el siguiente elemento
particular:
o Pestafia Firmante IHGLM: da acceso a las funciones del perfil
encargado de firmar electrénicamente los documentos.

> En el caso del perfil Tramitador, visualizamos en esta pantalla el siguiente elemento
propio del perfil:
o Pestafia Tramitador : da acceso para el encargado de dar de
alta y gestionar los documentos involucrados en la firma.

2. Pantallas con introduccién de datos/opciones de busqueda

Este tipo de pantallas muestran un formulario con varios campos para que podamos
introducir datos o un texto. Al pie del formulario encontramos distintos botones que nos
permite ejecutar acciones concretas. Durante el trabajo con la aplicacion encontramos las
siguientes pantallas de este tipo:

» Filtros de Busqueda (para el perfil Firmante):

~ FILTROS DE BUSQUEDA
(9Campos obligatorios
(*)Estado 2.de 7 estados seleccionados
Fecha de alta desde; I:| [ hasa I:l "
Fecha de firma desde |:| [ nasta I:l "
Fecha de nicio de validez desde: =L
Fecha de caducidad desde [ = L

CsViguala: [

Tramitador. Todos

Aplicacion Todas < Seleccione una aplicacion para cargar los campos de informacion personalizada para la basqueda

Buscar Limpiar

09/01/2018 PORTAFIRMAS 2.5 - Material Didactico 8
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D Filtros de Busqueda (para el perfil Tramitador):

~ FILTROS DE BUSQUEDA
(*)Campos obligatorios
(Estado: 2 de 7 estados seleccionados
Fecha de alta desde: |:| [y nasta: I:l B
Fecha de inicio de validez desde: I:l [y nasta: I:l =]
Fecha de caducidad desde: - L |-
CSVigual a [

Aplicacion T + | Seleccione una aplicacidn para cargar fos campos de informacion personalizada para la biisqueda

D Peticion de Motivo de Rechazo para un documento (sélo para el perfil Firmante):

Itrodunts o Molve & eCha ko i & Aot
createlnoument ok 1

Ayl o it ol i i 1HCRATS para EElE SaCuments|

D Peticion de Motivo de Rechazo para varios documentos (s6lo para el perfil
Firmante):

» Seleccion del certificado (solo para el perfil Firmante):

SELECCIONE SU CERTIFICADO

3. Pantallas con listados

En estas pantallas podemos encontrar diferentes tipos de listados donde se muestran los
documentos o los firmantes (en las filas) y sus principales caracteristicas (en las
columnas). Durante el trabajo con la aplicacién encontramos las siguientes pantallas de
este tipo:

» Lista de Documentos (para el perfil Firmante):

v FILTROS DE BUSQUEDA

LISTA DE DOCUMENTOS

412545678 b | or][mam QC

i FecuapEaa

13022017

a8

13/022017

IS

13/0272017

IS

1370272017

=

13/02/2017

130212017

I

1370272017

=

13/0272017

s

13/02:2017

@
@
(0]
@
(0]
@
@
@
@
@

kS

13/02:2017

fealizar operaciones
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D Lista de Documentos (para el perfil Tramitador):

LISTA DE DOCUMENTOS

d4r123456780 b ||a=a|al

PROGRESD i FECHA DE ALTA
20749 A r——— [ Peasiente de firma n @ 13022007 [}
20752 creseBocument okc | [ Cancelade o Io) Va0t G
20753 cremeDocument ok | Q Penciente de voE* n @ 137022007 a
20754 createDocument ok 1 wn @ 13022007 @
20755 createDocument ok | n [o] 13022007 a
20756 createDocument ok 1 o @ 13/02/2007 @
20757 createDocument oic 1 ) Finalzado o @ V3027 [}
20758 createDocumnt i | © Pendiente de VOB° 0 @ 1302207 @
20759 createDocumAnt 0k 1 K Rechazado o @ 137022007 a
20760 ¥ croateBocument ok | J Pendiente de firma o @ 13/02:2007 @

Fesulzados | - 10 de 85

» Flujo de Firma:

DE FLUJO

ETAPA FIRMANTE OPERACION FECHA INFORMACION ADICIONAL
1a

Moalina Palomino, Dante Joel 10/07/2017

2 Moalina Palomino, Dante Joel % Rechazado 1o/07/207 L J

D Confirmacién de Operaciones (para el perfil Firmante):

» Confirmacion de Operaciones (para el perfil Tramitador):

CONFIRMACION DE OPERACIONES

A CANCELAR
O S S
59752  prueba prioridad Pendiente de cancelacion
59753 prueba priondad Pendiente de cancelacion

4. Pantallas con mensajes de alerta/error

Cuando realizamos una consulta o cumplimentamos los datos en las pantallas de busqueda
o en los formularios pueden aparecer pantallas con avisos de alerta, de error, de
informacién o de confirmacién sobre el proceso que estamos realizando en ese
momento:

» Mensajes en el proceso de aceptacion/rechazo/cancelacion de documentos.

Documentas  fim

24488 Documento prusba concumencia paraieas (10)

Documentas  rechar

20139 Documents prueba Concurrencia paraielos (30}

09/01/2018 PORTAFIRMAS 2.5 - Material Didactico 10
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Catélogo de botones, iconos y menus desplegables

Distinguimos distintos tipos de elementos para facilitar el trabajo con la aplicacién:

» Botones

» lconos y Check
» Menus desplegables

Vamos a conocerlos mas detalladamente:

1. Botones

BOTONES

Aceptar

DESCRIPCION

Podemos usar este boton para la introduccion del motivo de rechazo particular o
comun de documentos (perfil Firmante)

Atrds

Pulsando este botdn podemos volver al listado de documentos desde la pantalla de
ejecucion de los procesos de aceptacion, rechazo o cancelacién de documentos.

Buscar

Podemos ejecutar desde este botén la blisqueda de documentos en funcién de los
criterios introducidos previamente en el formulario de bisqueda.

Cancelar

Podemos usar este boton para obviar la introduccién del motivo de rechazo
particular o comun de documentos (perfil Firmante)

Confirmar

Boton para confirmar los datos introducidos en la pantalla de alta o edicion del
correspondiente elemento (perfil Firmante)

De=zcargar firmado

Para descargar el documento firmado desde la pantalla del detalle de flujo de un
documento.

Descargar original

Si queremos descargar el documento original, lo podemos hacer desde este boton
del detalle de flujo de un documento.

Pulsamos este botén cuando queremos borrar los datos del formulario para la
blusqueda de documentos.

Realizar operaciones

Pulsando este botén realizar la confirmacion y la ejecucién de los procesos de
aceptacion, rechazo o cancelacion de documentos.

Es un botén para el reintento de los procesos de aceptacion, rechazo o cancelacién
de documentos que han resultado erréneos.

Volver

Reintentar fallidos

Boton para volver, sin guardar ningun posible cambio introducido, a la pantalla del
listado de elementos. También aparece en la pantalla de confirmacién de
operaciones para regresar a la pantalla anterior.

SECRETARIA GENERAL <
DE LA ADMINSTRACION L&
DEpSTIC 'y
[ D
SUBDIRECCION GENERAL s 0.
DE LAs NuvAs TECNOLOG(s .0 Bl @
B LA RTA o®
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2. lconosy check

ICONOS Y CHECKS DESCRIPCION

E Calendario para seleccionar la fecha que se precise.

@ Si pasamos el ratdn por este icono se visualizan los metadatos del correspondiente
documento del listado.

Pulsando este icono podemos especificar el motivo de rechazo particular para un
documento del listado.

Ei‘ Si pasamos el ratén por encima del icono, podemos ver el motivo de rechazo
particular para un documento del listado.

a Descargamos el documento original.

ﬂ Podemos descargar el documento firmado.

. Al pasar el raton sobre este icono, visualizamos la informacién adicional de una

etapa de firma, de la estructura del flujo de firma de un documento.

°® Al pasar el ratéon sobre , visualizamos el mensaje que describe el error
encontrado en el proceso de aceptacion, rechazo o cancelacion.

Indicamos la ordenacién ascendente respecto a la columna del listado (ID, Titulo y
Fecha de Alta).

Indicamos la ordenacién descendente respecto a una columna del listado (ID,
Titulo y Fecha de Alta).

Recargamos el combo de certificados electrénicos para la realizacion de las
operaciones. También limpiamos los parametros de filtrado del listado de

Q| B E

basqueda.
& Exportamos los datos del listado de documentos a formato PDF.
() Exportamos los datos del listado de documentos a formato Excel.

Exportamos los datos del listado de documentos a formato CSV.

Se carga el resultado del filtro de bisqueda del listado.

O |E

L iaceseoe coer el | Son los controles de paginacion del listado: ir a una péagina, a la anterior o
posterior, a la primera o la ultima del listado.

Filtramos por columnas (ID y Titulo), introduciendo el valor de filtrado en el campo
de entrada.

% Se abre una nueva ventana que da acceso al Visor documental.

Puede visualizarse el motivo por el que se rechazdé un documento que tras ser
revisado, se ha vuelto a enviar a Portafirmas.

A Indica que el documento tiene una prioridad alta.

A J Indica que el documento tiene una prioridad baja.

09/01/2018 PORTAFIRMAS 2.5 - Material Didactico 12
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] [
O O

Marcamos los documentos del listado a confirmar/rechazar, individualmente o de
forma masiva (perfil Firmante)

Marcamos los documentos del listado a cancelar, de uno en uno o de forma masiva
[ (perfil Tramitador)

3. Menus desplegables

MENUS DESPLEGABLES DESCRIPCION

2 de 7 estados seleccionados
« Todos: X Ninguno:

Pendiente de firma
[ cancelado
[Jcaducada
[JRechazado
[Irinalizade
Pendiente de V°B*®

[ Firmado

*

Este desplegable permite seleccionar el estado de
un documento en las busquedas de documentos
(perfil Firmante).

2 de 7 estados seleccionados
+ Todos: X Ninguno:

Pendiente de firma
[[Jcancelado
[Ccaducado

[ pdte. notificacion
[JRechazado
[CIFinalizado

{¥ Pendiente de V°B®

Permite seleccionar el estado de los documentos en
las busquedas de los mismos (perfil Tramitador).

Por defecto
Por defecto

5

25

50 -

S:;Ei

Podemos seleccionar el nimero de documentos
por pagina que deseamos que aparezca en el
listado.

[/ 7 =]

(4] Mayo 2015 - []

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

4 5 6 7 8 9 10
112 13 14 15 18 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 el 28 29 30 31

Realizamos la seleccién de fechas en las
busquedas de documentos.

CRISTINA A2

FELIPE HUERTA

AN JCA

WEZ MIXTO

Marcades 5

ANGELA MARIA SAAVEDRA

Seleccionamos el/los tramitador/es de un
documento desde Filtros de Busqueda (s6lo para el
perfil Firmante).

Todas

Todas

Audiencia Nacional

FORTUNY

Minerva

SITRAM

Realizamos la seleccion de la/las aplicacion/es en
la busqueda de documentos.

NOMBRE GARCIA DE LOMANA GARCIA DIANA - NIF 25196553F

Elegimos el certificado del usuario que va a aceptar
o rechazar el documento (sélo para el perfil

SECRETARIA GENERAL
DE LA ADMINSTRACION
DEASTICIA

SUBDIRECCION GENERAL ®
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MENUS DESPLEGABLES | DESCRIPCION

Firmante).

1 de 3 preparadores seleccionados

v [ o] s

MINURIA A
[_IDiana Garcia de Lomana

Permite determinar desde Mi Portafirmas los
tramitadores que se desea que aparezcan en los
filtros de busqueda (s6lo para el perfil Firmante).

<> 0.

4. UTILIZANDO PORTAFIRMAS

Ya hemos entrado en contacto con el Portafirmas. Conozcamos ahora cémo trabajar con la
aplicacion.

4.1. Funcionalidades Comunes

Hemos visto que el Portafirmas dispone de una serie de funciones comunes para ambos
perfiles. Vamos a conocerlas en detalle.

41.1. Busqueda de documentos

Esta funcionalidad permite realizar la busqueda de documentos especificos, utilizando
distintos filtros. Los pasos a seguir para realizar una bisqueda son los siguientes:

1. Pulsamos, en la pantalla de Bienvenida, en la pestafia correspondiente a nuestro perfil:
Firmante o Tramitador.

Perfil Firmante:

o Portal Portafirmas FEHPEHORRIRSHE e (Mecesita ayuda? A0

MINISTERIO DE JUSTICIA Su dltima acceso fus o 10/08/2017 08:39

Firmante

Perfil Tramitador:

1P FELIPE HUERTA SECRETARIO ¢Necesita ayuda? ? Q ‘. (D

MINISTERIO DE JUSTICIA Su itimo scceso fue ¢ 10/08/2017 08:%9

2. Pulsamos en la barra Filtros de busqueda para desplegar los campos que nos
permiten acotar la busqueda.

I N F"prl 1EDA I
LISTA DE DOCUMENTOS

12345678 PIM|[or [@@m|QC

3. Se despliega una pantalla con una serie de filtros, que varian segun el perfil con el que
hemos entrado (Firmante o Tramitador).

09/01/2018 PORTAFIRMAS 2.5 - Material Didactico 14
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e Perfil Firmante:

~ FILTROS DE BUSQUEDA
(9Campos abligatarios|
2 de 7 estados seleccionados
@ s [}
e~ s
[ Je==__Jm
[ Jam=[__ m

Tramitador Todos

Aplicacin Todas + | Sedeccione una a cargar los campos pata la bisqueds

o Perfil Tramitador:
Fimante TS
A FILTROS DE BUSQUEDA
(¥)Campos obligatorios
(YEstado 2de7 estados seleccionados
Fecha de ata desdle [ L I -
Fecha denicio de validez desde. [ L |
Fecha de caducidad desde [ L |
CsViguala [
Aplicacion: Todas los. la busqueda

Vamos a analizar los diferentes Filtros que componen la basqueda de documentos:

» Estado: al desplegar el combo nos aparece un listado con los diferentes estados de
los documentos. Este listado, que es obligatorio cumplimentar, es diferente
dependiendo de si somos Firmante o Tramitador. Debemos seleccionar al menos
un estado para poder realizar la blusqueda. Las opciones Pendiente de firma y
Pendiente de Visto Bueno vienen seleccionada por defecto.

Perfil Firmante Perfil Tramitador

2 de 7 estados seleccionados # 2 de 7 estados seleccionados $

+ Todos: ¥ Ninguno: [x] + Todos: 3 Ninguno: (]
Pendiente de firma Pendiente de firma ~

~

[Jcancelado [Jcancelado
[caducade [caducade
[JRechazado [ Pdte. natificacién L
[ Finalizado [IRechazado L
Pendiente de V°B® w [ Finalizade v
i Firmado | F ! Pendiente de VoB® |

» Fecha de alta del documento: nos permite acotar la busqueda usando una fecha
desde/hasta, o desde, o hasta.

» Fecha de firma del documento (solo para el perfil Firmante): nos permite acotar la
bdsqueda usando una fecha desde/hasta, o desde, o hasta.

» Fecha de inicio de validez del documento: nos permite acotar la busqueda usando
una fecha desde/hasta, o desde, o hasta.

Fecha de inicio de validez desde: I:I Q hasta I:I E

09/01/2018 PORTAFIRMAS 2.5 - Material Didactico 15
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Fecha de caducidad del documento: nos permite acotar la busqueda usando una
fecha desde/hasta, o desde, o hasta.

echa de caducidad desde I:l hasta I:l

Fecha de finalizacion del documento: nos permite acotar la basqueda usando una
fecha desde/hasta, o desde, o hasta. Este filtro solo esta disponible en el caso de
seleccionar el estado Finalizado, ya que sélo afectard a los documentos en ese
estado.

Fecha de finalizacidn desde I:I hasta l:l Este campo solo afectard a documentos en estado finalizado
Fecha de cancelacion del documento: nos permite acotar la bdsqueda usando una
fecha desde/hasta, o desde, 0 hasta. Este filtro solo esta disponible en el caso de
seleccionar el estado Cancelado, ya que sélo afectar4 a los documentos en ese
estado.

Fecha de cancelacion desde: l:l hasta I:I Este campo solo afectara a documentos en estado cancelado

Fecha de rechazo del documento: nos permite acotar la busqueda usando una
fecha desde/hasta, o desde, o hasta. Este filtro solo esta disponible en el caso de
seleccionar el estado Rechazado, ya que sélo afectara a los documentos en ese
estado.

Fecha de rechazo desde | | hasta | | Este campo solo afectard a documentos en estado rechazado

Todas las fechas podemos cumplimentarlas pulsando en el icono del calendario, o
introduciendo la fecha manualmente.

CSV del documento. Se introduce, completo, el Cédigo Seguro de Verificacion
para la busqueda del documento.

C5Vigual a: | |

Tramitador del documento. Esta opcidn esté soélo disponible para el perfil Firmante:
el combo nos permite seleccionar a uno o Todos los tramitadores de documentos.
Ademés el combo permite realizar un filtro si previamente introducimos caracteres
contenidos en el nombre del tramitador. Recuerda que desde la opcion Mi
Portafirmas podemos personalizar el listado de tramitadores del desplegable.

Tramitador Todos

— o
Todos

JUEZ AUD

VICTOR MANUEL BAENA

CRISTINA DIAZ

FELIPE HUERTA

JUAN JCA

JUEZ MIXTO

Aplicacién asociada al flujo: el combo nos permite seleccionar una o Todas las
aplicaciones para las que el usuario posee documentos. Al seleccionar una
aplicacion se cargan los campos personalizados asociados a dicha aplicacion.

09/01/2018 PORTAFIRMAS 2.5 - Material Didactico 16
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Aplicacion: | Todas + | Sefeccione una aplicacicy cargar los gr iz la busqueda

[ |

Audiencia Nacional

FORTUNY

== |

| SIJTRAM

» Campos personalizados del documento. Al seleccionar una aplicacion en el combo
anterior, aparecen otros filtros relativos a esa aplicacibn para acotar mas la
busqueda si se precisa. Por ejemplo, si seleccionamos Minerva, se despliegan los
siguientes campos personalizados para esta aplicacion:

Aplicacion: I Minerva : fefxcta're una aplicacion para cargar los campos de informacion personalizada para la busqueda

(Campos personalizados

Afio igual a ‘.’nfroa’uzra Unicamente caracteres nUMericos

Codigo igual a

D i

contiene

por el sig

N@mero de pieza iqual a

|

| |

| |
Nomero iual a [ |

| \

| |

Tipo documental igual a

4. Una vez que hemos introducido los filtros pulsamos el boton Buscar para obtener
nuestra lista de documentos. Si deseamos borrar los datos del formulario y cargar la
busqueda por defecto pulsamos el boton Limpiar.

Firmante Tramitador Mi PORTAFIRMAS

~ FILTROS DE BUSQUEDA
(9)Campos obligatorios

(*)Estada: 2de 7 estados seleccionados

Fecha de ala desde l:l ) hasta I:l o

Fecha de fima desde: l:l ) hasta I:l &)

Fecha de inicio de validez desde: :l £ hasta I:I =]

Fecha de caducidad desde C Jame &
\

CSViguala
Tramitador Todos
Aplicacion Todas + | Seleccione una aplicacidn para cargar Ios campos de informacion personalizada para la bUsqueds

| suscar || umpiar |

5. Al pulsar Buscar se muestra una Lista de documentos coincidente con los filtros de
busqueda que hemos introducido, ordenada en columnas que nos muestran diferente
informacion.

e Perfil Firmante:

LISTA DE DOCUMENTOS
d412345678 P |0 |@mm|QC
] Tiuo TRAMITADOR ESTADO PROGRESO |  FECHADEALTA : r ACCIONES
20749 A createDocument ok 1 Molina, Dante Joe! { Pendiente de firma o ® oo ¢}
20752 createDocument ok | Molina, Dacte Joel { Pendiente de firma o ® w07 a
20753 createDacument ok | Mokina, Dante Joel ) Finalizado w ® 3022017 [}
20754 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel ] Pendiente de fima on (o) 13/02/2017 A G
20755 createDocument.ok 1 Molina, Dante Joel [ Pendiente de fima on ® o7 a
20756 createDacument ok | Molina, Dante Joel / Pendiente de fima on [6) 13/02/2017 A a
20757 createDocument ok | Malina, Dante Joe! % Rechazado i © e # [
20758 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel [ cancelado s ® o7 A a
20759 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel / Pendiente de fuma o0 ® 13/02/2017 v a
20760 Y createDocument ok 1 Molina, Dante Joel [ Pendiente de fuma o0 @ 13022007 A a
Resultados 1-10de 73

Realizar operaciones |
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Perfil Tramitador:

LISTA DE DOCUMENTOS

C 4123 00423 b Py e=a Qe

D

13023

13025

13026

13027

13031

13022

13034

13082

13109

13119

TITULD

JUZ 12INSTA 002 - JVB 0000499/15 - DECRETO 00012/2017 Est Resolucién Firmada
JUZ VDO 001 - DPA 0000345/15 - PROV. ACUERDA PERICIAL PREVIA CONFRONTACION VISUAL

JUZ VDO 001 - DPA 0000345/15 - AUTO MEDIDAS PROTECCION TESTIGOS ¥ PERITOS.

JUZ VDO 001 - DPA 0000345/15 - AUTO ACORDANDO PRACTICAR DILIGENCIAS INVESTIGACION

JUZ 1°INSTA 002 - JVB 0000016/17 - DECRETO 2.

JUZ 1°INSTA 002 - JVB 0000016/17 - DECRETO 2.

JUZ 1°INSTA 002 - DCT 0000008/17 - AUTQ ADMITE DEMANDA SEP/DIV/NUL MATRIMONIO 753/770
DICTAMEN - CONTESTACION (ICP 0000017/2017 0905342002)

JUZ 1°INSTA 002 - MON 0000393/15 - CED.REQUERIMIENTO DE PAGO. ARTICULO 815.1

PRORROGA INSTRUCCION (DPA 0000066/2017 0905243001)

hesultados 411 - 420 de 436

ESTADO

® Rechazado
/ Pendiente de firma
/ Pendiente ge firma
/ Pendiente de fima
% Rechazado
/ Pendiente ge firma
% Rechazado
% Rechazado
/ Pendiente de firma

% Rechazado

PROGRESO

[CHCNCHCNCNCHNCNCNCNC] ~

s

FECHA DE ALTA

24/11/2017
24/1172017
241172017
24/1172017
24/1172017
241172017
24/1172017
28/11/2017
30/11/2017

01/12/2017

‘GOBIERNO
DE ESPANA

[m]

MINISTERIO
DE JUSTICIA

ACCIONES

%G
% (3
% (1
%G
%0
% (1
% (1
a
% (1

SECRETARIA GENERAL
DE LA ADMINSTRACION (5
oEpTIC: ®-

[ D
SUBDIRECCION GENERAL P ...

T )
B L)

Sobre el listado resultante de blsqueda, aparecen las siguientes herramientas que nos
va permitir hacer determinadas funciones:

e Filtrar por columnas (ID y Titulo): introducimos el valor de filtrado (numero
identificador o al menos parte del Titulo del documento) en el campo de entrada
que aparece sobre la cabecera de la correspondiente columna y pulsamos Enter o

el icono de la IupaQ .

LISTA DE DOCUMENTOS

20749 A
20752
20753
20754
20755
20756
20757

20758

20759 createDs
20760 ¥ createDocument ok 1

Resuhtados 1-10 de 73

ESTADO

/ Pendiente de firma

PROGRESO

[CHCHNCNCHCHMCNCONCONCNC)

FECHA DE ALTA

v
L]
13/0222017
13/0222017
13/022017

13/02/2017

13/02/2017

a
a
a
a
a
a
a
a
a
a

ACCIONES

Realizar operaciones I

e Exportar a PDF/EXCEL/CSV: pulsando sobre los iconos o oes e podemos
obtener el listado en cada uno de estos tres formatos.

e Paginar: buscamos una pagina concreta del listado escribiendo en el campo [ O

(s6lo en el perfil Tramitador). También podemos pulsar en un nimero de pagina
concreto, avanzar o retroceder por las paginas, e ir a la primera y a la tltima de ellas

d4123456_8010 ) ]

e Seleccionar el numero de resultados por pagina que queremos visualizar: por
defecto se visualizan hasta 10 resultados. Esta configuracion se puede cambiar
desde el desplegable disponible:

L[]
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[I Ten en cuenta

Recuerda que puedes personalizar el nimero de resultados por pagina que aparecen
por defecto desde Mi Portafirmas.

e Cargar el resultado de la basqueda por filtros Q

e Limpiar los parametros de filtrado C

e Ordenar de forma ascendente /descendente los resultados de algunas de las
columnas ID, Titulo y Fecha de alta: para ello hacemos clic en la cabecera de la
columna correspondiente una vez para el orden ascendente -~ , 0 dos veces para
el descendente F. Una tercera vez devuelve el listado al estado original.

LISTA DE DOCUMENTOS

d41234567 P |10 |@mm|QC

D TiTuLo TRAMITADOR ESTADO PROGRESO |  FECHADEALTA ’: § ACCIONES
20749 A createDocument ok 1 Molina, Dante Joel / Pendiente de firma o ® w27 o a
20752 createDocument ok 1 Molina, Dacite Joel 1 Pendiente de fima on ® 13/02/2017 e [}
20753 createDocument ok 1 Mokina, Dante Joel 8 Finalizado SN 0 13/02/2017 £ [}
20754 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel 1 Pendiente de fuma 0n ® 13/02/2017 & ]
20755 createDocument.ok 1 (7] Moling, Dante Joel 7 Pendiente de fima on ® 13/02/2017 & a
20756 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel / Pendiente de fima on ® oan? 1 a
20757 createDocument, ok 1 Moling, Dante Joel ¢ Rechazado n ® 13/02/2017 = a
20758 createDocument.ok 1 Molina, Dante Joel [ cancelado mos ® 1302207 & a
20759 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel / Pendiente de fuma on (6] 13/022017 v a
20760 Y createDocument.ok 1 Molina, Dante Joel 1 Pendiente de fuma on (6] 13/02/2007 & a

Resultados 1-10de 73

Realizar operaciones |

La lista de resultados obtenidos aparece ordenada en columnas que nos van a
mostrar informacién sobre el documento. Algunas de estas columnas son diferentes
dependiendo de nuestro perfil:

Perfil Firmante:

LISTA DE DOCUMENTOS
ddrzsasere b or|meam| QC
D TiTuLo TRAMITADOR ESTADO PROGRESO |  FECHADEAUTA ": f ACCIONES
20740 A createDocument ok 1 Milina, Dante Joel / Pendiente de fima on ® 13/02/2017 ] a
20752 createDocument. ok 1 Miolina, Dante Joel F Pentiente de fma an lo] 13/02/2017 & @
20753 createDocument. ok 1 Maoling, Dante Joel 4] Finalizado wn (0] 13/02/2017 ] a
20754 createDacument.ok 1 Molina, Dante Jodl / Pendiente de fima an ® 3T ] a
LISTA DE DOCUMENTOS
412385678 b | 0r|mam|Ql
] i ESTADO PROGRESO i FECHA DE ALTA = ACCIONES
20749 A createDocument ok 1 / Pendiente de firma on ® 13/02/2007 a
20752 createDocument ok.1 % Cancelado on @ 13/02/2087 G
20753 createDocument ok 1 © Pendiente ge voB® on o) 13/022017 G
20754 cresteDocument ok 1 / Pendiente de firma o1 o) 1302207 a
20755 createDocument.ok 1 / Pendiente e firma on @ 13/02/2017 a
20756 createDocument ok 1 / Pendiente de firma on ® 13/02/2007 G
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Vamos a conocer estas columnas con la informacion que contiene cada una:

» |D: es el identificador del documento. Puede llevar asociado el icono de Prioridad

Alta A (estos documentos aparecen al principio de la lista) o Baja A4 (estos
documentos aparecen al final de la lista). Pulsando sobre el ID accedemos al
Detalle de flujo de firma del documento que hemos seleccionado, y que
explicamos en el correspondiente punto de este Manual paso a paso.

LISTA DE DOCUMENTOS
dd4r1234567ePP|rov|mmm|QC
] TiTuLo TRAMITADOR ESTADO PROGRESO |  FECHADEALTA './ f ACCIONES
bo7aa A || createDocument ok 1 Molina, Dante Joel / Pendiente de fima on ® 13/0272017 e a
bo752 createDocument ok 1 Mokina, Dante Joel 1/ Pendiente de fima on ® 13/02/2017 4 Qa
20753 createDocument ok.1 Molina, Dante Joel ) Finalizado . ® 13/0272007 A G
bo7s4 createDocument.ok 1 Moling, Dante Joel ] Pendiente de fuma on ® 13/02/2017 A Qa
20755 createDocument ok 1 ' Mokina, Dante Joel / Pendiente de fuma on @ 13/02720017 4 G
0756 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel / Pendiente de fuma o ® 13/02/20017 ] a
o757 createDocument.ok.1 Molina, Dante Joel % Rechazado vz ® 13/02/2017 =z a
bo7ss createDocument ok 1 Molina, Dante Joel [ cancelado s ® 13/02/2017 4 a
20759 createDocument ok 1 Mokina, Dante Joe! / Pendiente de fuma on @ 13022007 A G
boreo ¥ || createocument ok 1 Motina, Dante Joel ] Pendiente de fima on ® 13/02/2017 A a
JResultados 110 de 73

» Titulo: se muestran el érgano y el procedimiento al que pertenece el documento,
y el tipo del documento.

LISTA DE DOCUMENTOS

ddrz23as567eb o | mmwm| QC

Tiuwo 1 FECHA DE ALTA
20749 A | JUZ VDO 001 - DPA 00D0366/15 - INCOACION DPA SOBRES PARCIAL| Mclina, Dante Joel / Pendiente de fima an @ 137022017 4 [
20752 DICTAMEN - CALIFICACION (DPA 0000058/2017 0905943001) Mokina, Dante Joel { Pendiente de fima on (6] 1302207 % a
20753 DICTAMEN - CONFORME (DPA 0000013/2017 0905343001) Molina, Darte Joul 4 Finalizado £ ] [6] 13/02/2007 # [

e Podemos saber si un documento procede de la revision de otro que ha sido
rechazado anteriormente, pues en ese caso le acompaia el icono Motivo de

Rechazo ' . Deslizando el cursor sobre él podemos ver el motivo por el
gue se rechaz6 un documento que tras ser revisado, se ha vuelto a enviar a

Portafirmas.
] TiTULD TRAMITADOR ESTADO PROGRESO l. FECHA DE ALTA : f ACCIONES
20749 A createDocument.ok 1 Miolina, Dante Joel / Pendiente de fima o ® 13702207 o [
20752 createDocument.ok. Miohing, Dante Joel { Pendiente de fima (4] ® 13/02/2017 £ G
20753 createDocument ok | Maling, Dante Joel & Finalizado n ® 13/02/2007 ] @
20754 createDocument.ok 1 Molina, Dante Joel " Pendisnte de fima 01 (i) LEIL I A fl
20755 createDocument ok 1 : . . "
20756 createDocument.ok 1 -
20757 createDocument ok 1

¢ Pulsando sobre el Titulo podemos visualizar el documento original, que se
abre en formato PDF.
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SUBDIRGCCION GENERAL P
D6 LAS MUEVAS TECHOLOGAS . 0 B @)
DE LA JUSTICIA.

JDO.DE INSTRUCCION N.1
BURGOS

ADMINISTRACION
DE JUSTICTA

UNIDAD PROCESAL DE APOYOD DIRECTO

EDIFICIO JUZGADOS, AVENIDA REYES CATOLICOS 53
Teléfono: 947284055 Fax: 847234328
Equipo/usuario: NAR

Modelo: 742500

DPA DILIGENCIAS PREVIAS PROC. ABREVIADO 0000154 /2016
N.I.G: 0505% 43 2 2018 000024%

Delito/Delito Leve: LESIONES
Denunciante/Quersllante: JOSE LUIS PEREZ AMADOR
ocurador/a:

Abogado:

Contra: FRANCISCO RUIZ FEREZ

Procurador/a:

Abogado:

CEDULA DE CITACION

Por haberse asi acordado en resolucién dictada en el
procedimiento arriba referenciado, deberd comparecer ante este
6rgano Judicial, el préximo dia // a las horas, a fin de
prestar declaracién en calidad de , sobre LESIONES ocurrido el
de RRRRRRRR de en

La visualizacion del documento original es una funcionalidad sujeta a la
disponibilidad del documento para Portafirmas. Cuando haya pasado el
tiempo relativo al periodo de custodia de Portafirmas desde la finalizacién
del flujo, la visualizacion del documento debe estar disponible mediante la
consulta a un servicio web publicado por la aplicacion integradora. En caso
contrario se muestra un mensaje informativo indicando que la aplicacién no
tiene acceso al documento.

I A Fortafirmas no tiene acceso al documento solicitade, estd cusiodiado por la aplicacion gestora. Puede consultar el documenio en dicha aplicacion, I

W FILTROS DE BUSQUEDA
LISTA DE DOCUMENTOS
Udr1z23a56 P00~ |@=m| QC

] TiTuLo TRAMITADOR ESTADO PROGRESD | FECHADEALTA "-’ r ACCIONES
20667 creaieDocument ok.1 Molina, Dame Joel & Finalizaso n @ 13/02/2017 4 [y
20692 createDocument ok Malina, Dante Joel n ® 13/02/2007 1 ae
20693 createDocument ok | Molina, Dante Joel n @ 13/02/2007 1 am
20694 createDocument ok | Molina, Dante Joel n @ 13022017 # fam
20695 createDocument ok 1 Moalina, Dante Joel & Finalizado n @ 13/022007 L] GG
20696 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel & Finalizago n @ 13/02/2007 A aGe
20697 createDocument.ok | Molina, Dante Joel & Finalizado n @ 13/02/2007 4 fam
20698 createDocument ok 1 Moalina, Dante Joel & Finalizado n @ 13/022007 L] GG
20699 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel & Finalizago n @ 13/02/2007 # A

> Tramitador (sOlo para el perfil Firmante): se muestra el nombre del tramitador del
documento.

LISTA DE DOCUMENTOS

d4r2345678 | 10ov/|maEm|QC

o TiTuLo TRAMITADOR ESTADO PROGRESO i FECHA DE ALTA '-l E ACCIONES
20749 A createDocument ok.1 Molina, Dante Joel 7 Pendiente de fima on ® w0207 4 a
20752 createDocument ok 1 Mofina, Dante Joel 1 Pendiente de fuma on ® 13/02 £ G
20753 createDocument ok 1 Molin, Dante Joet Brinsizado n ® 13/02 4 a
20754 createDocument ok 1 Moina, Dante Joel 1 Pendiente de fima on ® 13/02/2007 4 a
20755 createDocument ok.1 Motina, Dante Joel 1 Pendiente de fima on ® 13/022017 1 G
20756 createDocument ok | Molina, Dante Joel / Pendiente de fuma o1 ® A a
20757 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel X Recnazado 7S o =z a
20758 createDocument.ok.1 Molina, Dante Joel % Cancelado s ® 4 a
20759 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel 7 Pediente de fiuma on ® 13/02 e G
20760 ¥ createDocument ok 1 Molina, Dante Joel 1 Peniente de fima on ® 13022017 % a
Resultados 1 -10de 73
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> Estado: es la situacién en la que se encuentra el documento con respecto al
flujo de firma.

LISTA DE DOCUMENTOS

ddr2345678 P |0y |m=am|QC

20749 A createDocument oling, Dant ] Pendiente de fiuma on ® 13/022007 4 G
20752 ot 1 Pendiente de fma on ® 13/02/2017 a
20753 &) Finalzado w ® 13/0272017 a
20754 1 Pendiente de fima o [0} 13/02/2017 a
20755 Mokina, Dante Joel 7/ Pendiente de fiuma on ® 13/02/2017 a
20756 Molina, Dante Joel / Pendiente de fuma on (o) 13/022017 a
20757 ts Moling, Dante Joel % Rechazado 2 ® 13/02/2017 i1 [}
20758 t.C % Cancelado s ® 13/02/2017 a
20759 createDocument ok 1 / Pendiente de fuma on ® 13022017 v a
20760 ¥ createDocument ok 1 Molina, Dante Joel 1 Pendiente de fima on @ 13/02/2017 a
Resultados 1 -10de 73

El Portafirmas contempla los siguientes estados:

ESTADOS PERFIL

/ Pendiente de firma Estado para Firmante y Tramitador

B caducado Estado para Firmante y Tramitador
@ Finalizado Estado para Firmante y Tramitador
X Rechazado Estado para Firmante y Tramitador
E Cancelado Estado para Firmante y Tramitador

° Pendiente de V°B® Estado para Firmante y Tramitador

&/ Firmado Estado para Firmante

Pendiente de notificacién | Estado para Tramitador

I]Ten en cuenta

Los estados Caducado y Pendiente de Visto Bueno apareceran cuando las
anlicacinnes intenradas cnn el Partafirmas tennan dicnnnihles dichne ectadns
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» Progreso: se visualiza el contador del flujo de firmas de un documento, indicando
el numero de firmas que tiene el documento frente a las necesarias para la
finalizacion del flujo. A la indicaciébn numérica se suma la indicacién grafica del
progreso mediante una banda azul.

LISTA DE DOCUMENTOS
der12345678 P P|ov/|m=me|QC
I
0 TiTuLo TRAMITADOR ESTADO PROGR SO FECHA DE ALTA r ACCIONES
20749 A createDocument ok.1 Moling, Dante Joel / Pendiente de firm| on ® 13/02/2017 4 a
20752 createDocument ok 1 Moking, Dante Joel 1 Pendiente de fim) on ® 137022017 & a
20753 createDocument ok 1 Moling, Dante Joel &) Finalizado s o 13/02/2017 .4 a
20754 createDocument ok 1 Moling, Dante Joel 1 Pendiente de fumy o ® 130022017 4 a
20755 createDocumentok 1 [7 Molina, Dante Joel 7/ Pendiente de fim on ® 13/02/2017 1 a
20756 createDocument.ok | Molina, Dante Joel / Pendiente de firm| on ® 13/02/2007 e a
20757 createDocument ok 1 Mokina, Dante Joel % Rechazado 2 ® 13022017 Iz a
20758 createDocument.ok.1 Molina, Dante Joel [ cancelado | B ® 13/02/2007 “ a
20759 createDocument.ok.1 Molina, Dante Joel / Pendiente de fir @ 13/02/2017 e a
20760 ¥ createDocument ok 1 Molina, Dante Joel / Pendiente de fima on ® 13/02/2017 A a
Resultados 1 -10 de 73
=

» Informacion personalizada -: en esta columna se aporta informacién adicional

de cada documento. Si deslizamos el cursor sobre el icono @ vemos el listado de
los metadatos propios del documento.

LISTA DE DOCUMENTOS
[ D423 a3sssarasae b by @=mlQc
D TiTULO TRAMITADOR ESTADO PROGRESO  §  FECHADEALTA ': § ACCIONES
213033 JUZ 19INSTA 002 - JVB 0000016/17 - DECRETO 00013/2017 Est Resolucion:Firmada  HUERTA, FELIPE @ Finalizado " ©®  wmneot % %G®

JUZ 1%INSTA 002 - DCT 0000008/17 - AUTO ADMITE DEMANDA SEP/DIV/NUL

1
213034 MATRIMONIO 753/770 HUERTA, FELIPE % Rechazado o ® 241172017 = %@

213035 .FlAj; ‘]UIAN}Z[DAMZ DCT 0000008/17 - CEDU EMPLAZAMIENTO DEMANDADO DCHO HUERTA, FELIPE @ Finalizado " m 201172017 ] % G S
JUZ 1%INSTA 002 - DCT 0000002/17 - AUTO ADMITE DEMANDA SEP/DIV/NUL Aplicacion: Minerva
213080 MATRIMONIO 753/770 HUERTA, FELIPE & Finalizado L @ csv- E04799402-M1-yzdX-3dX5-duvH-nchd W o (i (8
Aiio: 2017
213110 JUZ 1°INSTA 002 - MON 0000393/15 - CARATULA HUERTA, FELIPE & Finalizado " G| codigo origen: ORD o (3 0
Nimero origen: 0000960
291 JUZ T*INSTA 002 - JVB 0000499/15 - CARATULA HUERTA, FELIPE @ Finalizado n @ codigo: DCT g
Ndmero: 0000008
213136 JUZ VDO 001 - DPA 0000366/15 - INCOACION DPA SOBRES.PARCIAL HUERTA, FELIPE / Pendiente de firma on al Tipo doc e %3
Aiio origen: 2015
JUZ PEN 001 - EJ 0000211/15 - EXHORTO PARA EJECUTORIAS N .
213256 PPPEPPPPPPRPPRRPPPRP HUERTA, FELIPE } Pendiente de firma on gl %M1
213257 ;g:pfgnngm -EJ0000280/15 - DECRETO INCOANDO EJECUTORIA CIUDAD REAL HUERTA, FELIPE / Pendiente de fima on O 19122017 ] O % G

Resultados 381 - 389 de 389

» Fecha de alta; muestra cuando fue enviado a firma el documento.

LISTA DE DOCUMENTOS
ddr2345678 b P|rov [m=ma|QC
0 TiTuLo TRAMITADOR ESTADO PROGRESO |  FECHADEALTA './ f ACCIONES
20740 A createDocument ok | Molina, Dante Joel / Pendiente de fuma on ® 13/02/2017 4 a
20752 createDacument ok 1 Mokina, Dante Joel | Pendiente de fuma L ® 13/02/2017 % (€}
20753 createDocument ok 1 Molin, Dante Joel Erinalzado s o 13022017 4 Q@
20754 createDocument ok | Molina, Dante Joel ] Pendiente de fuma on ® | 302207 4 a
20755 createDocument ok 1 [2 Molina, Dante Joel ] Pendiente de fuma on [0} BRE 7L 4 G
20756 createDocument, ok 1 Molina, Dante Joel ] Pendiente de fuma on O ro2emr 1 Q
20757 createDocument.ok.1 Molina, Dante Joel X Rechazado i (0] 13/02/2017 Z a
20758 createDocument.ok.1 Molina, Dante Joel [% cancelado oo ® 13/02:2017 “ [t}
20759 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel / Pendiente de fuma on ® 13/02/2017 v @
20760 ¥ createDocument ok 1 Molina, Dante Joel ] Pendiente de fuma on [0} BRE A a
Resultados 1 -10 de 73

=
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» Seleccion de Documentos: en funcién de nuestro perfil vemos columnas distintas.
Vamos a conocerlas:

» Firmante: visualizamos las columnas de Aceptacion / Rechazo EEH
para seleccionar los documentos sobre los que se precisa realizar
operaciones referentes a la Firma.

LISTA DE DOCUMENTOS
der234567ePP|rov|wa2m|QC
I
o TiTuLo TRAMITADOR ESTADO PROGRESO |  FECHADEALTA : f ACCIONES
20749 A createDocument ok | Molina, Dante Joel / Pendiente de fima on ® o207 4 a
20752 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel / Pendiente de fuma o ® 13/02/2017 4 a
20753 createDocument ok.1 Molina, Dante Joel & Finalzado =l 0 13/02/2007 A a
20754 createDocument.ok 1 Molina, Dante Joel { Pendiente de fiuma o ® 130272017 A a
20755 createDocument ok 1 [2 Molina, Dante Joel / Pendiente de fuma on (0] 13/02/2017 4 a
20756 createDocument ok 1 Molina, Dante Joel / Pendiente de fuma 01 ® 13/02/2017 A a
20757 createDocument ok.1 Moling, Dante Joel % Rechazado 72 ® 13/02/2017 = a
20758 createDocument ok 1 Molina, Dante Jool [ cancetado s ® 13/02/2017 G
20759 createDocument ok. 1 Molina, Dante Joet / Pendiente de fuma o ® 13/02/2017 oA (¢
20760 ¥ createDocument.ok 1 Molina, Dante Joel [ Pendiente de firma on ® 13/02/2017 A a
Resultados 1 - 10 de 73
= P

e Podemos seleccionar, tanto para la Aceptacion de Firma como
para el Rechazo de la operacion:

e documentos de uno en uno: pulsando en su correspondiente
check.
e todos los documentos de la pagina: pulsando en el check de

v x
la cabecera de la columna .

e Si superamos el numero de documentos
seleccionarse, se muestra el siguiente mensaje:

gque pueden

Tinuo TRAMITADOR i FECHA DE ALTA ::
20749 creaeDocurmseat o 1 S T n (6] 13022017 o o G
HITE createDocument ok | ehe e i e 4 ot s pucen n @ [— @ oo a
HTET creseDocurment ok | A, sebiccionat piali e rechae n (0] 130262017 2 o A
HTE4 cresteDocurme ok | _ i (6] 130202017 ) o i
20755 crestoDocume ok 1 Ao | i ®  woest B OF C
e En la operativa de Rechazo de Firma podemos indicar un motivo
de rechazo particular sobre un documento:
1. Pulsamos en el icono del documento al que queremos
rechazar la Firma:
1] TiTno TRAMITADOR ESTADD PROGRESD f' FECHA DE ALTA :, ¥ ACCIDNES
20740 A reateDociment ok 1 Molina, Dante Jos! | Bendiente de firma m QO ozt ] G
20782 createDucument ok.1 ialina, Dante Joel m @ 1302417 IEI ﬁ
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2. En la ventana que se abre introducimos el motivo particular de
rechazo para ese documento y pulsamos Aceptar. Si
finalmente no se va a introducir un motivo, pulsamos Cancelar.

droaiuscs ol moires de rciana pars #l decumens
arpabelvturrenl ob 1

.--.-" 2 i r\-'l-\.'.h..i

. . # . . .
3. El icono cambia de color a & y puede visualizarse el motivo
de rechazo introducido deslizando el ratén sobre él.

e En la operativa de Rechazo de Firma, en caso de seleccionar uno
0 mas documentos para su rechazo y no especificar un motivo
particular para cada uno de ellos, la aplicacién solicita un motivo
de rechazo genérico:

1. Seleccionamos los documentos a los que queremos rechazar
la Firma, sin especificar un motivo particular de Rechazo:

J
0 Tirwo TRAMITADOR [ESTADD FROGRESO f FECHA DE ALTA " r ACCIONES
20749 A erisate OSUMERT ok ] Molina, Dante Joel | Peadiente de firma [} @ 13002007 ¥ ﬁ
20752 createDocument ok ) Molina, Dante Jol 1 Pendiente de firma an @ 13022017 4 G

[y B OB BERONES

2. Pulsamos el botén Realizar operaciones

3. En la ventana que se abre pulsamos Cancelar si finalmente
deseamos cumplimentar un motivo particular de rechazo para
cada documento, o cumplimentamos un motivo genérico y
pulsamos Aceptar.

Existen documentos a rechazar para los que no se ha indicado un motivo de rechazo

Pulse Cancelarsi desea indicar una razén de rechazo particular para cada documento o introduzca un motivo de rechazo comiin a continuacion y pulse el botén Aceprar

e La seleccion de documentos y los motivos de rechazo introducidos
se mantienen durante la navegacion por las paginas del listado.
Si se realiza una nueva busqueda mediante los campos del
formulario y se pulsa de nuevo Buscar, la seleccion se elimina.
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Foealizas Opeaciones

e Si se pulsa el boton Realizar operaciones
sin haber seleccionado ningin documento la aplicacion muestra
un mensaje advirtiéndolo:

LISTA DE DOCUMENTOS

Paci25 swonnznudhlor|e=aQC
o moorso  §  rcwpema @ X acoows
Py a8
w z G
o s &
" s @
s G8
=

5
O0OPOOOOOO

» Tramitador: visualizamos la columna Cancelacion, que nos permite la
seleccion de los documentos en estado pendiente de firma y pendiente de
notificacion sobre los que se precisa realizar la cancelacion.

[ LISTA DE DOCUMENTOS
dd4rzzas67as b |or |@m@EaQC

i reowmoean O ACCIONES
20749 A on ® 13022017 [
20752 o ® fep— I
20753 o ® 13/02/2017 a
20754 o0 ® 1370272007 a
20755 on o] 17022017 a
20756 o ® 3022017 [
20757 n @ 137022007 a
20758 o @ 1370272017 a
20759 on [6] 137022017 @
20760 ¥ o ® 1370272017 G

Resuliados 1 - 10de 85,

e Podemos seleccionar para su cancelacion:

e documentos de uno en uno: pulsando en su correspondiente
check.

e todos los documentos de la pagina: pulsando en el check de
la cabecera de la columna .

e Si superamos el numero de documentos que pueden
seleccionarse, se muestra el siguiente mensaje:

i x

=
0T createDooument ok 1 Menmje de pégina web an @ 13022017 = G

! | i i

20752 createbiocument ok | f 50h st nimas msmsde s e s ot o @ 13/02/2017 = Ga
20753 createDoTument ok | R, semocionas paca la cunesiacion o (6] 1300272017 W G
20754 comareDocument ok | Wi 0] 0N T = [
20755 [ —— (A o @ 1300272017 7 f

1

e La seleccion de documentos y los motivos de rechazo introducidos
se mantienen durante la navegacion por las paginas del listado.
Si se realiza una nueva busqueda mediante los campos del
formulario y se pulsa de nuevo Buscar, la seleccion se elimina.
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e Si se pulsa el boton Realizar operaciones -
sin haber seleccionado ningiin documento la aplicacion muestra el
siguiente mensaje:

Fimane Tramazgar MIPORTAFIRMAS
v FILTROS DE BUSQUEDA
LISTA DE DOCUMENTOS

D 44123 ccossosiann b I [[o[v][mem|QC

» o TRAMTADOR [ ocness | mowmveats 4 B acoows
213207 FSCAITO v PRESENTACION QUE/DEN (DIF 0000057/2016 005974000) HUERTA, FELIPE " o} 1anzamr Gm
217208 CRITO Y PRESENTACION QUE/DEN (DIF 0000048/2016 0905974000) HUERT A, FELIPE an 6] 141202017 O o [c]
23209 ¥ PRESENTACION QUE/D 005812016 0905974000) HUERTA, FEUPE an @ iz = [
219210 ¥ PRESENTACION 1004942016 0905974000 HUERTA, FEUPE " o] N7 am
nam UERTA, FELIPE an O womr ] [
Nan2 CRITO ¥ PRESENTACION /2016 0905974000} HUERTA, FELIPE o] 112zm7 O O @
212212 ESCRITOY PRESENTACION QUE/DEN (DIF GODBO36/2016 030S974000) HUERTA FEUPE Qw7 o a
23218 ESCRITOY PRESENTACION QUE/DEN (DIF 0000030/2016 0905074000} HUERTA, FEUPE 7 Pendiene g trma ©  wizar 0O | ¢}
213218 ESCITO Y PRESENTACKON DEMANDA (DIS 000001 4/201 5 0305974000) HUERTA, FELIPE 1 Pendtients ge rma @ w2 OO [d
23219 ESCRITO Y PRESENTACKIN QUE/DEN (DIF 00000607201 6 0905974000) HUERTA, FELIPE / Pendiente de tima (0] 15122007 (=] [u] [}

Resutados 671 - 680 de 635,

e el |

> Acciones: muestra, mediante iconos, distintas acciones que podemos realizar
sobre el documento:

S Descargar firmado: permite descargar el documento ya firmado.

(3 Descargar original: permite descargar el documento original.

Vemos en detalle la Descarga de Documentos en el correspondiente punto de
este Manual.

% URL Visor documental: abre, en una nueva pagina, la aplicacion Visor
documental, o Expediente Documental en el caso de la Audiencia
Nacional.

o Perfil Firmante: puede visualizar:
o los documentos pendientes de firma que deban ser firmados por él, y
o todos los documentos en cualquier estado que hayan sido firmados por
él.
o Perfil Tramitador: puede visualizar todos los documentos, en cualquier estado,
gue hayan sido dados de alta por él.
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41.2. Consulta de flujo de firma

Esta funcionalidad, disponible para el Firmante y para el Tramitador, nos permite
consultar:

D Lainformacién del documento (Basica y Avanzada)
D El flujo de firma de un documento con la estructura de las etapas de firma, tanto las
ya realizadas como las pendientes

Para la consulta del flujo de firma los pasos a seguir son éstos:

1. Buscamos el documento del que queremos consultar el flujo de firma y pulsamos su
Identificador (Revisar la funcionalidad comun de “Busqueda de documentos”).

LISTA DE DOCUMENTOS

der2325678 P10y |mam|QC

0 ESTADO PROGRESO |  FECHADEALTA '.l f ACCIONES
20749 A cre ] Pendiente de fuma on ® 13/0272017 4 G
/ Pendiente de fuma on ® 13/02/2017 a
20753 c n ® 130272017 a
20754 on ® 130272017 a
20755 on ® 13/0227 a
20756 / Pendiente de fima on ® 13/02/2017 a
20757 3¢ Rechazado \Ir3 ® 13/02/2017 =z a
20758 % Cancelado s ® 12/02:2017 a
20759 Molina, Dante Joel / Pendiente de fuma on ® 13/022017 @A (¢
20760 ¥ olina, Dante Joel on ® 13/02/2017 a
Resultados 1 - 10 de 73

2. Se muestra la pantalla Detalle de Flujo en la que se diferencian tres secciones:
informacion basica, informacién avanzada y estructura de flujo, que vamos a ver a
continuacion.

DETALLE DE FLUJO

INFORMACION BASICA

Wt 208989 Thulo AP CIV 002 -RPL 0000278/15- PRUEBA

Estado: & Finalizado Tramitador: HUERTA SECRETARIO, FELIPE Fecha de alta: 211032017

Fechadevigencia: ~ 21/03/2017 Fecha de finalizacion: 12/05/2017 Id. Evidencia: 1287275

INFORMACION AVANZADA

csv: E04799402-MI:HqT ke NNNy-MOwWt-B1UN-K Codigo: RPL Nimero origen: 0001125

Tipo documental:  SOL Adio origen: 2015 Codigo origen: VB

Adio: 05 URL Visor documental: 9 Namero: 0000278
ESTRUCTURA DEFLUJO

ETAPA FIRMANTE OPERACION FECHA INFORMACION ADICIONAL
1 HUERTA SECRETARIO, FELIPE / 12/05/2017 -

Descargar firmado Descargar original Volver

» En la seccion superior aparece la Informacion Basica, que muestra los
datos esenciales del documento. Los campos que visualizamos son estos:
o |d: identificador del documento.
o Titulo: titulo del documento.
o Estado: estado del documento con respecto al flujo de firma:
= Pendiente de Firma: el documento se encuentra en una etapa
del flujo en la que el usuario actual debe firmar.
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= Pendiente de V° B°: el documento se encuentra en una etapa
del flujo en la que el usuario actual debe dar su visto bueno.

= Pendiente de Notificacion: el documento contempla una
fecha de inicio del flujo que todavia no se ha alcanzado con la
fecha actual.

= Firmado: el documento ha sido firmado por el usuario actual
pero todavia no ha sido finalizado el flujo (existen todavia otros
usuarios pendientes de firmar).

= Finalizado: el documento ha finalizado su flujo, firmando todos
los usuarios que eran necesarios para ello.

= Rechazado: el documento ha sido rechazado por un usuario
firmante del flujo.

= Cancelado: el documento ha sido cancelado por el usuario
tramitador del flujo.

= Caducado: el documento contempla una fecha de fin de flujo
gue ha sobrepasado la fecha actual.

o Tramitador: nombre del usuario que ha dado de alta el documento.

o Fecha de alta: fecha en la que el documento fue dado de alta en el
sistema.

o Fechade vigencia: fecha de inicio de validez del documento.

Estos campos varian en funcién del estado del documento:

1. En caso de buscar un documento en estado Pendiente de Firma o Firmado
los campos que aparecen son los basicos mas el campo:

o Tamano: si el flujo sigue activo o aun no han pasado 30 dias desde la finalizacion
del mismo visualizamos el tamafio del documento.

2. En caso de buscar un documento en estado Cancelado los campos que
aparecen son los mismos mas el campo:

oFecha de finalizacion: si ha terminado el flujo de firma relativo al documento
aparece esta fecha.

3. En caso de buscar un documento en estado Rechazado o Finalizado los
campos que aparecen son los mismos mas el campo:

oFecha de finalizacion: si ha terminado el flujo de firma relativo al documento
aparece esta fecha.

olD Evidencia: es el identificador correspondiente a la evidencia del documento
firmado en la plataforma de firma (Portafirmas). Unicamente aparece este campo
cuando el documento se encuentra en estado Finalizado.
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» En la seccion central se muestra la Informacion Avanzada que hace
referencia a informacién propia del documento que se afiade a la basica:

CSV: cédigo seguro de verificacion.

Codigo: codigo del tipo de procedimiento.

Numero origen: del procedimiento.

Tipo documental: tipo de documento

Afo origen: del procedimiento

Caodigo origen: del procedimiento

Afo: del procedimiento

URL visor documental: enlace a los metadatos del Visor.
Numero del procedimiento.

Revisado por: comentarios afiadidos a la informacién del
procedimiento.

O O O 0 O O O O O O

Estos campos pueden variar en funcion de la informacién personalizada que se haya
afiadido al documento.

» En la seccioén inferior se muestra la Estructura de Flujo en la que aparece el
nodo del flujo de firma, con los datos organizados en las columnas:

Etapa: indica el orden del flujo de firma.
Firmante: muestra nombre y apellidos del firmante en cada etapa.

o Operacion: es la accion realizada por el Firmante sobre el
documento (Firma o Rechazo). Este campo sé6lo se completara
cuando el firmante haya operado sobre el documento.

o Fecha: muestra la fecha en la que se realiz6 la operacion
especificada en la columna anterior.

o Informacion Adicional: se muestra un icono L indicando que
existe informacién adicional relevante sobre la etapa. Si ponemos el
raton sobre el icono aparece un mensaje con dicha informacion.

En la parte inferior derecha de la pantalla aparecen botones desde los que podemos
realizar las siguientes acciones:
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Firmante Tramitader MI PORTAFIRMAS

DETALLE DEFLUJO
INFORMACION BASICA
I 208989 Trulo: AP CIV 002-RPL 0000278/15 - PRUEBA
Estado: & Finalizado Tramitador. HUERTA SECRETARIO, FELIPE Fecha de alta: 21703207

Fechadevigencia  21/03/2017 Fecha de finalizacion: 12/05/2017 Id_ Evidencia: 1287275

INFORMACION AVANZADA

csv: ED4799402-MI:Ha1k-NNNy-MOWE-SIUNK Codigo: RPL Namero origen: 0001125
Tipodocumental:  SOL Ao origen: 015 Codigo origen: e

Adio: 2015 URL Visor documental: O, Namero: 0000278

ESTRUCTURA DE FLUJO

ETAPA FIRMANTE OPERACION FECHA INFORMACION ADICIONAL
1 R

HUERTA SECRETARIO, FELIPE 12/05/2017

Descargar firmado Descargar original

Se descarga la Ultima versién del documento que esta

firmado.

Descargar original

Se descarga el documento original.

Regresamos a la pantalla anterior del listado de documentos.

41.3. Descarga de documentos

Hemos visto que podemos descargar el documento original y el firmado, tanto con perfil
Firmante como con el de Tramitador, de distintas formas:

D Podemos descargar el documento original integrado en el sistema de firma:

(3

e pulsando el icono situado en la columna de Acciones de la lista de

documentos.

Descargar criginal

e pulsando el boton
firma.
e pulsando sobre el Titulo en la Lista de Documentos.

situado en la Consulta de flujo de

» Podemos descargar el documento firmado, siempre y cuando se cumpla la
siguiente condicion: el documento tiene que estar en estado Finalizado, es decir,
tiene que haber sido firmado por todos los integrantes del flujo de firma.

Para descargar el documento firmado tenemos dos opciones:

e pulsamos el icono G‘ situado en la columna de Acciones de la lista de
documentos.

Diescargar firmado

e pulsamos el botén
firma.

situado en la Consulta del flujo de
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La funcionalidad de descarga del documento (tanto original como firmado) esta sujeta a la
disponibilidad del documento para Portafirmas. Cuando haya pasado el tiempo relativo
al periodo de custodia de Portafirmas desde la finalizacion del flujo, ya no estara disponible
en la aplicacion y mostrard un mensaje informativo indicando que Portafirmas no puede
mostrar el documento y que se puede consultar en el servicio web publicado por la
aplicacion integradora.

l A Portafitmas no tiene accesa al documenta solicitado, esta custodiado por |a aplicacidn gestara. Puede consultar el documento en dicha aplicacion I

DETALLE DE FLUJO
INFORMACION BASICA
W 208389 Titulo: AP CIV 002 - RPL 0000278/15 - PRUEBA
Estado: & Finalizado Tramitador: HUERTA SECRETARIO, FELIPE Fecha de alta: 21/03/2017

Fecha de vigencia=  21/03/2017 Fecha de finalizacion: 12/05/2017 I, Evidencia: 1287275

INFORMACION AVANZADA

csv: E04799402:MI:Hg1 k-NNNy-MOWL-BIUN-K Codigo: RPL Mimero origen: 0001125
Tipo documental soL Adio origen: 2015 Codigo origen: VB

Adio: ms URL Visor documental: S, Numero: 0000278

ESTRUCTURA DE FLUJO
ETAPA FIRMANTE OPERACION “ INFORMACION ADICIONAL
1 HUERTA SECRETARIO, FELIPE 12/05/2017 -

Descargar firmado Descargar original Volver

4.2. Funcionalidades del Perfil de Firmante

Ademés de las funciones comunes a ambos perfiles, el Portafirmas dispone de funciones
propias para el perfil Firmante.

4.21. Firmay Rechazo de firma

La aplicacion nos permite realizar la aceptacion y/o rechazo de la firma de un uno o varios
documentos y la aceptacion y/o rechazo masivo de documentos. A lo largo del proceso
visualizamos de forma dinamica el estado de cada documento, y se permite el reintento
con aquellos documentos que hayan resultado fallidos.

Los pasos a seguir para aceptar o rechazar una operacion de Firma son los siguientes:

1. Buscamos el documento o documentos a Aceptar o a Rechazar su Firma,
utilizando los filtros de busqueda (revisar la funcionalidad comun de “Busqueda de
documentos”). Si el documento esta en estado rechazado no podemos hacer nada
en él hasta que nos lo vuelvan a enviar a firma.

LISTA DE DOCUMENTOS
ddr2345678 b Do/ |mmalQC

i R e
o 4 a
(0] a
(0] a
(0] a
[0) a
® €
[9) FEECH |
® [}
[0} v a
® a
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2. Seleccionamos el check de Aceptacién o Rechazo correspondiente a cada
documento con el que queremos trabajar. La aplicacion nos permite seleccionar
uno o varios documentos a la vez, y también una seleccion en bloque de todos los
documentos de la pagina, para realizar el proceso su aceptacion o rechazo.

3. Pulsamos el botén Realizar operaciones.

der23as

10 Tiuo

20749 A createDocument ok.1
20752 createDocument ok 1
20753 createDocument ok.1
20754 createDocument.ok 1
20755 createDocument ok.1
20756 createDocument ok 1
20757 createDocument.ok. 1
20758 createDocument ok 1
20759 createDocument.ok 1
20760 Y createDocument ok 1

Resultados 1 -10de 73

12345678 P |00v]|@ea|QC

0 T

20749 A createDocument ok |
20752 createDocument ok 1
20753 createDocument ok.1
20754 createDocument ok |
20755 createDocument okl [*
20756 createDocument.ok |
20757 createDocument ok.1
20758 createDocument.ok.1
20759 createDocument.ok.1
20760 Y createDocument ok 1

Resultados 1-10de 73

s7s b P|rwov|w=a|lQC

LISTA DE DOCUMENTOS

TRAMITADOR

Moling, Dante Joel
Mokina, Dante Joel
Moling, Dante Joel
Molina, Dante Joel
Mokina, Dante Joel
Molina, Dante Joel
Mokina, Dante Joel
Molina, Dante Joel
Molina, Dante Joel

Molina, Dante Joel

=

ESTADO

/ Pendiente de fuma
1 Pendiente de fima
Brinsizado
1 Pendiente de fima
1 Pendiente de fma
/ Pendiente de fima
X Rechazado
[ cancelado
1 Pendiente de fuma

1 Pendiente de fuma

LISTA DE DOCUMENTOS

TRAMITADOR

Molina, Dante Joel
Mokina, Dante Joel
Molina, Dante Joel
Molina, Dante Joel
Molina, Dante Joel
Molina, Dante Joel
Mokina, Dante Joel
Molina, Dante Joel
Molina, Dante Jool

Molina, Dante Joel

Ten en cuenta

ESTADO

| Pendiente de fima
{ Pendiente de fima
£ Finalizado
| Pendiente de fiuma
| Pendiente de fima
| Pendiente de fima
X Rechazado
[ cancelado
{ Pendiente de fiuma

| Pendiente de firma

i

0}
0}
®
0}
®
®
0}
0}
0}
®

1

© ©0 00000000

FECHA DE ALTA f

13/022017
13/02/2017
13/022007
1370272007
13/02/2017
13/02/20017
13/0272017
13/02/2017
1310272007

137022007

ACCIONES

SRS IR R S s |

«

N O N S i i S g
2 )

«

FECHA DE ALTA

13/0220017
137022017
13022007
13022007
13/02/207
13/022007
13/022007
13/022007
131022007

131002007

v
"

Realizar operaciones

ACCIONES

=

7

SN G R S
2 a9

[t ¢
1 0

e @
G

I Realizar operaciones I

Si se pulsa el botén Realizar operaciones sin haber seleccionado ningun
documento se muestra un mensaje de error en la parte inferior de la pantalla:

Debe indicar al menos una operacion de firma o rechazo 3 realizar.

Hay que especificar un motivo de rechazo, bien para cada documento de
forma individual, bien un motivo genérico
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4. Accedemos a la pantalla de Confirmacion de Operaciones, en la que visualizamos
el listado de los documentos seleccionados, con la operacion a realizar sobre

CONFIRMACION DE OPERACIONES

DOCUMENTOS A FIRMAR
213021 JUZ vDO 001 - DPA 0000345/15 - AUTO EMBARGO BIENES/ASEGURAMIENTO PRUEBAS UE Pendiente de firma
213027 JUZ ¥DO 001 - DPA 0000345/15 - AUTO ACORDANDO PRACTICAR DILIGENCIAS INVESTIGACION Pendiente de firma

DOCUMENTOS A RECHAZAR

_ TITULD MOTIVO DE RECHAZO ESTADO
213032 JUZ 18INSTA 002 - JVB 0000016/17 - DECRETO 2 Pendiente de rechazo

SELECCIONE SU CERTIFICADO

[NOMBRE Huerta Secretario Felipe - NIF 99733377H v

Visualizamos cada documento que queremos Firmar o Rechazar la Firma,
acompafado de la siguiente informacion:

o |D: identificador del documento.

o Titulo del documento.
Estado del proceso de firma del documento, seguin corresponda:
Pendiente de firma y Pendiente de rechazo. Puede mostrarse un
error en el caso de que intentemos firmar el documento al mismo
tiempo que otra persona que consta como firmante en paralelo del
mismo. En este caso el segundo firmante en acceder debe volver al
listado de documentos y reintentar la operacion tras unos minutos.

CONFIRMACION DE OPERACIONES

o Motivo de Rechazo: s6lo para los documentos rechazados. El motivo
se visualiza al colocar el cursor sobre el icono ' “

CONFIRMACION DE OPERACIONES
Documento:

mmm I—TT—

211673 4UZ INSTR 00] - DPA 0001 234/15 - DECLARACION DE DENUNCIANTE/PERIUDICADO/TESTIGO Pendiente de rechaz:

L
consignados.

En la parte inferior de la pantalla encontramos los botones que nos permiten
realizar las siguientes acciones:
e Recargar el combo de certificados para la realizacion de las operaciones,

pulsando sobre el icono C
e Realizar las operaciones de firma y/o rechazo indicadas, pulsando

Realizar operaciones

e Atrés: volver al listado de documentos anterior pulsando el botén
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5. Seleccionamos el certificado con el que vamos a trabajar en el desplegable y
pulsamos el botdn Realizar operaciones.

SELECCIONE

I TRAMITACICN PROCESAL ADI - JUE:

6. Durante el proceso de aceptacion y/o rechazo visualizamos en la columna Estado

el simbolo -

7. Si la/s operacidn/es NO se han realizado correctamente, en la columna Estado

de cada documento fallido se muestra la pareja de iconos ' @? . Si pasamos el
cursor por encima de la interrogacion se muestra el mensaje que describe el error
encontrado. Ademas aparece el boton Reintentar fallidos que podemos pulsar
para volver a iniciar la ejecucién de todos los procesos que hayan resultado fallidos

CONFIRMACION DE OPERACIONES
r boc FIRMAR
25242 prusba paralelo &
=
r A RECI
Mmoo o
24472 createDocument ok.2 o

Qo

[ SELECCIONE SU CERTIFICADO

LETRADO DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA - JU-ES-L000DDD002A - ADMINISTRACION ¥ C I Reintentar fallides .

8. Si la/s operacion/es Si se han realizado correctamente, en la columna Estado
de cada documento aceptado se muestra el icono ¥'. Ademas, el boton Realizar
operaciones, o Reintentar fallidos segun el caso, aparece desactivado. Esta
activo el boton para volver a la pantalla del listado de documentos.

DOCUMENTDS A FIRMAR

[T [ o
24472 createDocument ok 2 J

r A RECY
D womoox e
25242 prueoa paralelo o J

DOCUMENTOS A DAR EL WSTO BUEND

25265 prusba paralelo <
r ANO DAR EL VISTO
CR T T
25266 prusba paralelo o J

SELECCIONE SU CERTIFICADO

TRAMITACION PROCESAL ADINISTRATIVA - JU ESTO060U000TW - ADMINISTRACION 0E v | (¥
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4.2.2. Notificaciones del Firmante

Dentro del flujo de firma de un documento, en el caso del perfil Firmante, la aplicacion
envia alertas, via correo electronico, en las siguientes situaciones del documento:

» Documento pendiente de firma: se envia un correo notificando al usuario que un
documento esta pendiente de su firma.

» Documento cancelado: se envia un correo notificando al firmante que se ha
procedido a cancelar un documento pendiente.

D Estado de un documento que ha caducado: se envia un correo al firmante
informando que ha caducado un documento pendiente (si bien las aplicaciones que
generan este estado aun no hacen uso de él)..

» Documento rechazado: se envia un correo al resto de firmantes del flujo cuando se
rechaza un documento.

» Documento finalizado: se envia un correo al firmante cuando se completa el flujo
de firma del documento.

» Documento pendiente de Visto Bueno: se envia un correo al firmante cuando el
documento esta Pendiente de Visto Bueno (si bien las aplicaciones que generan
este estado alin no hacen uso de él).

4.3. Funcionalidades Tramitador

El perfil Tramitador cuenta en el Portafirmas con funciones especificas de este perfil, que
detallamos a continuacion.

4.3.1. Cancelacion de documentos

La aplicaciébn nos permite realizar la cancelacion de uno o varios documentos, o la
cancelacion masiva de documentos. A lo largo del proceso de cancelacién visualizamos
de forma dinamica el estado de cada documento y se permite el reintento de cancelar
aguellos documentos que hayan resultados fallidos.

Los pasos a seguir para proceder a Cancelar documentos en el Portafirmas son los
siguientes:

1. Buscamos elllos documento/s que queremos cancelar utilizando los filtros de
busqueda (revisar la funcionalidad comin de “Busqueda de documentos”). Si el
documento esta rechazado no podemos hacer nada en él hasta que no se vuelva
a tramitar.

LISTA DE DOCUMENTOS
123as67ss b M| [0r|meEm| QC

~-
[ I B I R RS = =

)
bl

oploo e o 66 66

&
=

Realizar aperaciones
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2. Seleccionamos el check de cancelacién correspondiente al documento con el
que queremos trabajar. Podemos seleccionar uno o varios documentos a la vez, y
también una seleccién en bloque de todos los documentos de la pagina, hasta un

maximo, para realizar el proceso de cancelacion.

41234567 b0/ |mem| QC

[}

20749 A
20752
20753
20754
20755
20756
20757
20758
20759
20760 Y

TiTuLo

croateDocument okl
createDocument ok |
createDocument ok |
createDocument okl
ereateDocument ok |
CrRATEDOCUMNE i1
createDocument ok
createDocument okl
createDoCument ol

croateDocument ol

Resuliados 1 - 10 de 85,

LISTA DE DOCUMENTOS

ESTADD

{ Penmiente de firma
[ cancelago
P P—
| Pentiente de firma
/ Pendiente de firma
| Pentiente de firma
) Fingizado
19 Pentiente g voE*
% Rechazado

{ Pentiente de fima

3. Pulsamos el botén Realizar operaciones.

412356780 bIV|os]|mm@am| Qe

n

20749 A
20752
20753
20754
20755
20756
20757
20758
20759
20760 ¥

createDocument ok 1
ereateDocument ok 1
CrRateDoCUment ok 1
ereateDocument ok 1
createDocument ok 1
createDocument ok 1
createDocument ok 1
createDocument ok 1

createDocument ok 1

Resulados 1 - 10.de 85

LISTA DE DOCUMENTOS

ESTADD

§ Pendiente de fima
% Cancelato

© Pendiente de voB®
/ Pendiente de firma
£ Pendiente de firma
/ Pendiente de firma

4 Finalizado

1 Pendiente de voB®

M Rechazado

7 Pendiente de firma

i

@
@
@
@
o]
@
@
@
@
@

13/022007
13/022M7
V1022017
13/022m7
130207
1302207
1ornT
[ETLEF
10T

13/022017

FECHA DE ALTA

13/027207
1302207
137027207
1302207
13702727
13/027207
1302207
137027207
1370227

13702207

ACCIONES

S B T = = = = T = =

ES RS = IS RS S S S RS s |

:

Si se pulsa el boton Realizar operaciones sin haber seleccionado ningun

documento se muestra un mensaje de error en la parte inferior de la pantalla:

Debe indicar al menos una oparacidn de cancefacion 3 realizar,

4. Accedemos a la pantalla Confirmacién de Operaciones, en la que visualizamos el
listado de los documentos a cancelar.

DOCUMENTOS A CANCELAR

_ TiTuLO ESTADO

CONFIRMACION DE OPERACIONES

20749 createDocument.ok.1

20752 createDocument.ok.l

Pendiente de cancelacion

Pendiente de cancelacion

Realizar operaciones Atras

En la parte superior de la pantalla visualizamos los documentos a cancelar, que se
muestran en un listado con los siguientes datos:
o |ID: codigo que identifica al documento.
o Titulo del documento.
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o Estado del proceso de firma del documento, que debe ser Pendiente
de cancelacion.

En la parte inferior de la pantalla encontramos los siguientes botones:

o Realizar las operaciones . iniciamos el proceso de

cancelacion.

e Atras : volvemos al listado de documentos anterior a esta pantalla.

5. Pulsamos el botén Realizar operaciones.

CONFIRMACION DE OPERACIONES

DOCUMENTOS A GANCEL

- TR

20749 createDocument.ok.1 Pendiente de cancelacidn

20752 createDocument ok.1 Pendiente de cancelacion

6. Durante el proceso de cancelacion visualizamos en la columna Estado el simbolo

[
]
s

7. Si la/s operacidn/es NO se han realizado correctamente, en la columna Estado

de cada documento fallido se muestra la pareja de iconos 09 g pasamos el
cursor por encima de la interrogacion se muestra el mensaje que describe el error
encontrado. Ademas aparece el boton Reintentar fallidos que podemos pulsar

para volver a iniciar la ejecucion de todos los procesos que hayan resultado fallidos
previamente.

CONFIRMACION DE OPERACIONES

8. Si la/s operacion/es se han realizado correctamente, en la columna Estado de
cada documento cancelado se muestra el icono . Ademas el botén Realizar
operaciones, o Reintentar fallidos segun el caso, aparece desactivado. Esta

activo el boton para volver a la pantalla del listado de documentos.

CONFIRMACION DE OPERACIONES

DOCUMENTOS A CANCELAR

20749 createDocument.ok.] ,

20752 createDocument.ok.1 ,

=

4.3.2. Notificaciones del Tramitador

Dentro del flujo de firma de un documento, en el caso del perfil Tramitador, la aplicaciéon se
encarga de enviar alertas, via correo electrénico, al tramitador del documento en las
siguientes situaciones:
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» Documento Cancelado
Se envia una notificacion al Tramitador cuando cancela un documento cuyo
estado no sea pendiente de notificacién y que ya se haya enviado a firma. En este
caso el documento queda en estado Cancelado.

» Documento Finalizado
Se envia una notificacion al tramitador cuando se completa el flujo de firma de un
documento y queda en estado Finalizado.

» Documento Rechazado
Se envia una notificacién al tramitador cuando el firmante rechaza la firma del
documento. El documento queda en estado Rechazado.
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