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Firma electronica en Inventario.
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Historial de versiones

Fecha version Descripcion
20150216 Primera version.

1 Introduccion.

Para dar validez a los documentos obtenidos desde el mddulo de inventario, se permite firmar
electronicamente aquellos considerados de especial relevancia, asi como gestionar y enviar solicitudes de
firma electrdnica a un superior jerarquico.
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Para utilizar firma y tramitacidn electrénica es necesario que un usuario con perfil Administrador de Unidad
de Tramitacién (UT) configure la UT y gestione la tabla de firmantes.

Tenga en cuenta que los nombres que no se han pixelado en las imagenes que ilustran los ejemplos en todo
el documento son nombre ficticios.

2 Firma en Inventario.

2.1 Configuracion de la Unidad de Tramitacion.

Acuda al menu Administracion de la Unidad->Configuracion de la Unidad de Tramitacién, pestana
Organizativos, apartado “Tramitacion electronica”, marque la opcién Habilitar tramitacion electrénica y
pulse botén Guardar.

Egsﬁswé ¥ & ala

Guardar Cargar Exportar Inicio

Gestion de Inventario - Configuracion de valores por defecto para la Unidad H BEEs =
Tramitadora
H = H ] ] PO . O
m
Generales”Contabilidad anall’tica}
Organo Gestor por defecto
Codigo Descripcion Por defecto
_ [ | H B ®

Tramitacién electronica

Habilitar tramitacion "

electrdnica

Tipo de O A través de DOCEL () Directa
comunicacion - -

| Portafirmag externo Nombre | I |_I m

urd [ |

Trotms [ | veméntms [ | remamimpe [ |

Imagen 1. Habilitar tramitacién electrénica.

En el caso de que su Organizacién utilice un Portafirmas externo, distinto al portafirmas electrénico de la
IGAE (Docel WEB), péngase en contacto con la IGAE a través del buzén Sorolla2 @igae.minhap.es, al objeto
de conocer las especificaciones técnicas de su portafirmas, analizar y estudiar las distintas posibilidades que
se puedan ofrecer.

2.2 Mantenimiento de la tabla de firmantes.
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La gestion de firmantes permite dar de alta y configurar los roles de firma que utilizardn las personas
autorizadas a firmar los distintos tipos de documentos electrénicos disponibles.

Para realizar el mantenimiento de la tabla de firmantes acuda a la opcién de menu Administracion de la
Unidad-Gestion de Tablas-Firmantes.

2.2.1 Alta de firmantes.

Existen dos roles de firma predefinidos: Autorizante y Proponente. Si para su gestidon particular ve la
necesidad de incorporar nuevos roles de firma, pdongase en contacto con la IGAE a través del buzén
Sorolla2@igae.minhap.es justificando sus necesidades con la finalidad de analizar su incorporacién al
sistema.

Cada persona de su organizacidn que vaya a firmar o se le vaya a solicitar una firma sobre cualquiera de los
documentos disponibles, debe estar previamente dada de alta en la tabla de firmantes. Para cada uno de
ellos debe realizar un alta. Acuda a la opcién de menu Administracion de la Unidad->Gestion de Tablas-
>Firmantes, pulse sobre el botdn Alta y siga las indicaciones que se detallan a continuacién.

((1 D)
€
(o

Preautorizar usuarios  Alta  Tipos de Documento  Informe  Inicio  Ayuda

- SOROUE O @ EEO

Firmantes de la Unidad Tramitadora
(Version: 2.3.7.1-GA Fecha: 16/02/2016)
Ejercicio: 2014 &

Organo gestor =*** ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA GDI[~]

Cadigo

Cine ETLD de usuario

Tipo de Documento Rol de firma

No hay Firmantes para el Organo Gestor seleccionado
Imagen 2. Alta de un nuevo firmante.

e Documentos en papel y firma electrénica en Sorolla2: Seleccione ésta opcion si el firmante es un
usuario dado de alta en el médulo de Inventario. La firma de los documentos se realiza desde el
propio médulo.

e Documentos en papel y firma electrénica a través de portafirmas: Seleccione ésta opcidn si el
firmante es un usuario ajeno al médulo de Inventario al que se le enviaran solicitudes de firma al
portafirmas electrénico. En este caso previamente debe solicitar pre-autorizacion al Portafirmas
electronico de la IGAE, pulsando sobre el botén Preautorizar usuarios.
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Firmantes de la Unidad Tramitadora T
: (Version: 2.3.7.1-GA Fecha: 16/02/2016)

Ejercicio: 2014

Organo gestor =*** ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA GDI| v |

Codigo

de usuario Tipo de Documento Rol de firma

Nombre Cargo

No hay Firmantes para el Organo Gestor seleccionado

Imagen 3. Preautorizar usuarios.

Introduzca el NIF del firmante a preautorizar y en el campo observaciones cualquier otra informacién que
considera de interés.

igsﬁswii B @

Preautorizar usuario  Volver Ayuda

Preautorizaciones de usuarios de DocelWeb
_ - - (Version: 2.3.7.1-GA Fecha: 16/02/2016)

Ejercicio: 2014 %

"I a preautorizacién de accesos sélo se debe realizar a usuarios externos a la red de la
Administracién Presupuestaria. Fsta preautorizacion se realizard como paso previo a que el usuario
solicite el alta en la aplicacién Gal@".

Alta de preautorizacion

Observaciones

Preautorizaciones de DocelWeb solicitadas por la Unidad tramitadora

NIF Observaciones | Fecha de preautorizacion Borrar

Imagen 4. Alta de preautorizacion.
Una vez que el firmante disponga de cddigo de usuario en Gal@, deberd introducir dicho cédigo en el Alta
de firmante.

Imagen 5 Alta de un firmante, Jefe de seccién como autorizante de Certificados y Ficha de un bien a través de Portafirmas.
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* indica un campo obligato

Organo gestor * [ GRGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA GDI| v]
(") Documentos en papel y firma electrénica en SOROLLA2

(@) Documentos en papel y firma electrénica a través de Portafirmas b

Codigo de usuario - ;l m

Cargo [.' efe de seccio J @
Nombre | ‘ @
Tipo de Documento Rol de firma [ ] Por defecto Ante firma | Pie de firma
Jefe de seccidn o]
Autorizante n
Cerlificado de altas en inventario -
Proponente (] ]
Jefe de seccidn -
Autorizante O
Certificado de bajas en i tario
Proponente O O
Jefe de seccidn t
Autorizante O
Ficha del bien
Proponente [l Il

Imagen 6 Alta de un firmante, Jefe de seccién como autorizante de Certificados y Ficha de un bien a través de Portafirmas.

o Rellene las cajas de texto correspondientes al cargo que ocupa el firmante, asi como su nombre
y apellidos.
o Para cada tipo de documento a firmar:
o Seleccione el rol que ocupa el firmante.
o Utilice los botones que seiialan las flechas rojas en la siguiente imagen para copiar, el
cargo a la casilla Ante firma y el nombre y apellidos a la casilla Pie de firma.
o Finalmente pulsar “Guardar” para confirmar el Alta.

Ejemplos de Altas de firmantes en SOROLLA2.

Alta de firmante, con cargo Subdirectora Adjunta y rol de firma Autorizante. Recibird solicitudes de firma a
su portafirmas electrénico de los documentos, Certificado de altas y certificado de bajas en inventario.
Previamente se ha debido solicitar su preautorizacion.
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Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
Firmante - Alta H "HaE =
E N E I EaEE = = — =
[ [
brgano gestor* e [

@ Documentos en papel y firma electrénica en SOROLLA2

() Documentos en papel y firma gnica a través de

Cargo |La Subdirectora Adjunta | F_:.E h
Nombre [ana Pérez Fernandez | F_:E h

Tipo de Documento Rol de firma [ ] Por defecto Ante firma Pie de firma
La Subdirectora Adjunta Ana Pérez Fernandez
Autorizante * O
Certi de altas en i
Proponente O O
La Subdirectora Adjunta Ana Pérez Fernandez
Autorizante * O
Certificade de bajas eni
Proponente ] ]

Imagen 7. Alta de un firmante, Subdirectora Adjunta, con rol de Autorizante en la firma de documentos.

Alta de firmante, responsable del inventario con rol de firma Proponente para la firma de documentos,
Certificado de altas y Certificado de bajas en inventario. El firmante firma desde el propio médulo y no debe
ser preautorizado.

- SCROIE - % @ dde

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Firmante - Alta H'EE N |
HE = [ ] =] || [ |
Organo gestor * R e
(@) D en papel y firma Gnica en SOROLLA2
) D en papel y firma énica a través de
Cargo La Responsable del Inventario | h
Nombre |Paloma Suarez Garcia ] h
Tipo de Documento Rol de firma ] Por defecto Ante firma Pie de firma
Autorizante O O
Certificado de altas en i =
La Respensable del Inventario Paloma Suarez Garcia
Proponente * [l
Autorizante O O
Certificado de bajas en inventario
La Respensable del Inventario Paloma Suarez Garcia
Propanentc -‘ O

Imagen 8. Alta de un firmante, Responsable del inventario, con rol de Proponente en la firma de documentos.
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Alta de un firmante con Rol Proponente para la firma de la ficha de un bien inmueble. El firmante firma
desde el propio médulo y no debe ser preautorizado.

SOOI |- i a0

Guardar Limpiar Volver Inicic Ayuda
Firmante - Alta AN -
E EoE .
[
Ongano gestor+

(® Documentos en papel y fima elecirénica en SOROLLA2

O b en papel y firma bnica a fravés de

Cargo [Auiliar Contable | @ &
Nombre [Pepe Pérez Fernandez | @ “

Tipo de Documento Rol de firma ] Por defecto Ante firma Pie de firma.

Autorizante O O

Cerfificada de sltss en inventsrio

Froponente O (]

Autorizante m} (]
Cerfificad de bejss &n inventsri

Fropenente O (]

Autorizants: O O

Ficha del bien

[Ausdliar Cantable [Pepe Pérez Fernandez
Froponente * [m]

Imagen 9. Alta de un firmante, Auxiliar contable como Proponente de la ficha de un bien.

La tabla de firmantes muestra la informacidn con la que cuenta, a medida que vaya realizando el alta de los
diferentes firmantes con sus roles de firma para cada documento que firma.

Somuﬂéi = o

Alta Tipos de Documento Informe Inicio Ayuda

Firmantes de la Unidad Tramitadora —— o —— E—
L/— - — - R P | — J — . ||
e - —
Organo gestor | H v |
Nombre Cargo d:::::ll?:w Tipo de Documento Rol de firma
_Certlﬂca_do de altas en o —
; . . ) inventario
Ana Pérez Fernandez La Subdirectora Adjunta — -
Certificado de bajas en :
B . Autorizante
inventario
_Certlﬂca_do de altas en Proponente
. ) inventario
Paloma Suarez Garcia La Responsable del Inventario — -
Certificado de bajas en
. . Proponente:
inventario

Imagen 10. Tabla de Firmantes de la Unidad Tramitadora
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2.2.2 Tipos de documentos

En el botén Tipos de Documento permite consultar qué tipos de documentos se han considerado de especial
relevancia y pueden ser firmados de forma electrdnica.

Sﬁ:mwﬁi o

Alta Tipos de Documento Informe Inicio  Ayuda
Firmantes de la Unidad Tramitadora E N NN BN .

| [ B | IS E N _. ill._-.__-_.l--_-..

l-_i

rgano gestor Cm == ]

Imagen 11. Consulta de tipos de documentos a firmar.

Una vez realizado el alta de firmantes, puede obtener una relacidn de los tipos de documento a firmar y las

personas, cargos y roles que ocupan a la hora de firmar dichos documentos.

Cadigo
Tipo de Documento Rol de firma Cargo de o
) Pt Ana Pérez Fernandez La Subdirectora Adjunta
Certificado de altas en = e
inventario -
Proponente Paloma Suarez Garcia La Responsable del Inventano
i . PO Ana Pérez Fernandez La Subdirectora Adjunta
_Certlﬁca_do de bajas en i il — e [
inventario — -
Proponente Paloma Suarez Garcia La Responsable del Inventario
aorzate | et de secsén
Ficha del bien ; _ .
Proponente Pepe Pérez Fernandez Auxiliar contable

Imagen 12. Relacién de documentos, personas y roles de firma.

2.2.3 Informe

Puede obtener un informe de los firmantes de su unidad de tramitacion, con la informacién detallada en el
apartado anterior pulsando sobre el botén Informe.

O @ & O

Alta Firmantes Informe Inicio Ayuda

e

N . W

SQI&SLLA&

Firmantes de la Unidad Tramitadora

B B EOEN _ooE e o e all-

brgano gestor

Imagen 13. Boton para obtener informe de firmantes.
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L% FIRMANTES DE LA UNIDAD TRAMITADORA
Organo gestor:
Tipo de documento Rol de firma Nombre Cargo decui‘::%?b
Certificado de altas en inventario Autorizante Ana Pérez Femandez La Subdirectora Adjunta
e — Jefe de seccion
Proponente Paloma Suarez Garcia La Responsable del Inventario
Certificado de bajas en inventario Autorizante Ana Pérez Femandez La Subdirectora Adjunta
| B | [ | Jefe de seccion o
Proponente Paloma Suarez Garcia La Responsable del Inventano
Ficha del bien Autorizante | B | | | Jefe de seccién
Proponente | Pepe Pérez Femandez Auniliar contable

Imagen 14. Informe de documentos y firmantes.

3 Posibilidades que ofrece el sistema para realizar la firma electronica de un
documento.

No olvide que para firmar electrénicamente un documento debe tener habilitado el indicador de

“Tramitacion electrdnica” en la configuracion de su UT, en caso de duda consulte con el administrador de la
UT en su organizacion.

3.1 Firma de la Ficha del bien de un inmueble. Pestaia e-Firma

Desde el menu Gestidn de bienes, seleccione y acceda a cualquier bien inmueble para generar su ficha
pulsando sobre el botén “Ficha Bien”.

- SCROIRY Y- M WA, @ EX PR

Operaciones amortizaciones Guardar Anular Baja Ficha Bien Volver Inicio

Gestion de Inventario - Gestion de Bienes e
Il BEE B D EEEE E EEE B : Il B E [ N e |

n" u s m

Organo gestor

| . . | S Estado Alta
Unidad tramitadora — - - - - -

Cadigo del bien H F s

Descripcion | BN S, —— 5B =

Codigo antiguo SOROLLA E‘

Naturaleza 2020 - Edificios

[U bicacién} [Desglose de valcres} (Costes} [Catastro} [Segu ros} [Registros} [Gastus} [O bservacio nes} [Ficheros adjuntos} [ef Firma}

Imagen 15. Generacion de la Ficha del Bien
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Informe para trabajo: Seleccione esta opcién siempre que no sea el documento definitivo que va a
firmar. En general se utiliza para verificar que los datos que presenta el informe con correctos antes de
generar el informe definitivo que se firmara electrénicamente. En este caso no es necesario rellenar los
campos sefialados como obligatorios. El informe se genera y envia a su buzén de usuario.

Seleccione una actuacion para el informe

Vo

Imagen 16. Seleccion del tipo de informe a generar

Informe para trabajo

Informe para firmar

Informe para firmar: Seleccione ésta opcidon cuando esté seguro que los datos son correctos y vaya a
firmarlo electrénicamente.

Capture los datos obligatorios: Provincia, municipio, fecha de expedicion y firmante.

Puede seleccionar datos adicionales que se incluiran en el informe.

Finalmente pulse el botéon “Generar”

El informe se genera y almacena en la Pestaiia E-Firma en la propia ficha del bien.

 SCROIE HE0

Generar Volver Info

Ficha del bien - Datos adicionales

EjeRticio: 2015 %/ _PRUEBAS-GDI-

Seleccione una actuacién para el informe

Informe para trabajo

( i“.
Informe para firmar (O] "

Datos para generar el informe

Provincia * ALICANTE V] Municipio

Firmas

Fecha de expedicion l:l
Firmante * Ejemplo Usuario (Usuario Pruebas) - Autorizante|§Sd

Opcionales

Mostrar Espacios
Mostrar Observaciones
Mostrar Datos generales de las operaciones

Mostrar Seguros

ORO®RO

Mostrar Datos de Costes

Imagen 17. Generacion del informe de la ficha de un bien inmueble

Acceda a la Pestaina E-firma, para consultar el informe generado.
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Puede firmar electrénicamente el documento o bien enviar el informe asociado a una solicitud de firma de
un superior jerarquico.

Mientras el documento no haya sido firmado se permite eliminarlo pulsando el aspa y volver a generarlo
siguiendo las indicaciones del apartado anterior.

ieneralesl[Ubicaci()n”Desglase de valores”Catastro”Seguros”Registms}[Gastos”Dbser\raciones”Ficheros adjuntos}

Envio al Portafirmas Ig_‘, (V]
Comprobar requisitos Firma-e f
Ficheros anexos
‘ Nombre ‘ Descripcion | D

Documentos a firmar

i Nombre Fecha
| Ver documento ! Firma papel | Situacion Reemplazar
N A 08272016 e | .
Ficha del bien * anzag! w
!

Imagen 18. Pestafia e-Firma.

Ademas en la pestafia e-Firma tiene disponible:

e Comprobar requisitos Firma-e: comprueba que la configuracion del equipo (versidon de Java,
certificado instalado, etc.) es la correcta para poder firmar electronicamente.

e Envio al Portafirmas: Envio de solicitudes de firma de documentos electronicos a un firmante dado
de alta en Docel Web. Una vez se de curso a la solicitud y se firme del documento, automaticamente
se devuelve al médulo de Inventario.

[Generales”Ubicacién”Desglose de valores"Catastr{:”Seguros]{Registr{:s}[Gastns}[Dbsewacinnes”Fichems adjuntos}

Envio al Portafirmas EIJ o l
Comprobar requisitos Firma-e j ‘

Imagen 19. Opciones disponibles en la pestafia de e-Firma

3.1.1 Firma papel

La firma en papel, pretende simular la firma manual de un documento. Unicamente utilice esta opcién si no
dispone de un certificado electrénico reconocido. Descargue e imprima el documento, firme manualmente.
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(& ? 1747, B
SURCLA B = | X
= Fimar Descargar Orginal Cemar
Documento Para Visualizar B T -
S| [ = @ | | Relleghry firmar | Comentario ‘
=** ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA *** UNIDAD TRAMITADORA DE PRUEBAS PARA
GDI FORMACION EN GDI
Datos generales
Codigo del bien 2007ES28-AA-1303-EB
Descripcion CTE EDIFICIO FEDERICO SALMON 10
Naturaleza 2020 - Edificios
N1 - Fdifirina adminietrativae ramarrialae Ada earviring v

Imagen 20. Deécérga del documento generado.

Escanee y sustituya el documento original por la versidon escaneada con la firma manuscrita.
Para ello pulse “Reemplazar documento”

Envio al Portafirmas @r o
Comprobar requisitos Firma-e ;
Ficheros anexos %
Nombre Descripcion |
Documentos a firmar
Nomb Fech: o
ombre a R 1 .
oo e I documento

. 011022016
Ficha del bien 10:35:04 = ‘ ®

Imagen 21. Reemplazar un documento por su version firmada y escaneada.

Seleccione el documento previamente escaneado y pulse “Agregar”. Tenga en cuenta que un documento
cuyas firmas se hayan realizado sobre el papel no podra enviarse en una solicitud de firma electrdnica a un
superior jerarquico.

= :
i@&fﬁ'.b\éi & & &
. Agregar Limpiar Volver

Ficheros anexos N PE EE PR EEEN

Fichero E|\\ert>-per—ocdd.oentral.sepg.minhac;age\FolderRedirec,tionDU!B\D- Examinar... || \

Imagen 22. Sustitucion de una documento por su version escaneada y firmada en papel.
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3.1.2 Firma electronica

Para firmar la ficha del bien de forma electrdnica, acuda a la pestafia E-firma, pinche sobre el informe para
visualizar el documento y pulse el botdn Firmar.

SoroLle S o
- SODIT B8 EX
Documento Para Visualizar ’ . -
& 4| Olo| = & | | V 4 Rellenar y firmar | Comentario
] -
i =+ ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA *=* UNIDAD TRAMITADORA DE PRUEBAS PARA
GDI FORMACION EN GDI =
Datos generales

Imagen 23. Firma de la Ficha del bien de forma electrénica

Seleccione el certificado con el que va a firmar el documento.
Si desea afiadir informacién adicional, pulse Modificar informacion de firma.

GDLInf_ficha_bien_DG0101211454667869652.pdf .

ESTADO DEL APPLET: Fima electionica habiltada &)

CERTIFICADO:

DOCUMENTOS QUE SE VAN A FIRMAR

+ GDLinf_ficha_bien_DGO101211454667869652.pdf

| He teido todos Ios documentos que se vana firmar y FIRMO. |

Imagen 24. Modificacion de informacion de firma electrénica en Inventario

Pulse sobre “He leido todos los documentos que se van a firmar y FIRMO”.

ESTADO DEL APPLET: Fima clctrnica habitadad

CERTIFICADO:

IDENTIFICACION

Grgano gestor ]
Undad ramtadora [F5 UNIDAD TRAMITADORA DE PRUEBAS PARA FORACION EN GDL ]
Gargo: ]
ACCION
Firma] v

INFORMACION ADICIONAL

DOCUMENTOS QUE SE VAN A FIRMAR

+ GDLInf_ficha_bien_DGO101211454667869652 pdf k
| He Ieido todos los documentos que se van a firmar y FIRMO

Imagen 25. Firma electrénica de un documento en Inventario.
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Se le pedira el pin de seguridad. Una vez firmado el documento, en la pantalla de la izquierda se presentan
los datos asociados a la firma.

s:&o'.u,’i B = X

Firmar Copia Electrénica Descargar Orginal Cemar

(@

i
i
Documento Para Visualizar

Erika Bz (FORMACONY FRUER.
Mostrar/Oc uitar Firmas

Documento firmado S | [ ] = & BB | Rellenar y firmar | Comentaric
Al tratarse ce una herram ienta de uso local, el proceso de vaiidacion de fitma puede infom ar, i
en algiin caso, de firma o vélida ai venficar esquemas, politicas de fima, recursos exfemos,
efc. H .
ﬁ' **** ORGANO GESTOR DE PRUEBAS PARA **** UNIDAD TRAMITADORA DE PRUEBAS PARA
1Firma q GDI FORMACION EN GDI
-
Firm ante: [ me.
Emisor: _.__ WWem
DIRECOOM GENERAL DELA POLICIA
DNE Datos generales
ES
Periodo de validez: ] mm v
Firmavilida Cédigo del bien 1990ES28-AA-1303-ES
Fechade firma: 2016-02-0113:25:59 CET Descripcion CDN NAVE INDUSTRIAL ARGANDA - GRANADOS, 10
Informacién adicional Naturaleza 2020 - Edificios
o TR o i ey, S )
Subnaturaleza 02 - Edificios industriales y almacenes
Familia 02 - CONSTRUCCIONES
Subfamilia

Imagen 26. Firma valida de la Ficha del bien

3.1.3 Solicitudes de firma. Envio a Portafirmas.

Para generar una solicitud de firma de un documento y enviarla a un firmante ajeno a la aplicacién, pulse
“Envio al Portafirmas”.

[Generales}[Ubicacién”Desglo&e de valores}[Catastro}[Seguros”Registros"Gastos][Obsewaciones”Fichems adjuntos]

Envic al Portafirmas = @
Comprobar requisitos Firma-e é@
Ficheros anexos
Nombre | Descripcion
Documentos a firmar
Firma
Nombre Fecha - T
Firma papel Situacion Reemplazar

Ficha del bien O aaie 0 %R

Imagen 27. Envio al portafirmas de una solicitud de firma.

Seleccione el Rol que ocupa la persona a la que va dirigida la solicitud de firma, (Autorizante o Proponente).
Seleccione el firmante. Puede indicar el nivel de prioridad y afiadir Notas si asi lo desea.

Puede afadir documentos como anexos a una misma solicitud de firma. Para cada uno de los documentos
enviados debe sefnalar la opcién:

e Sélo enviar (se envia al destinatario pero no se solicita la firma electréonica del documento).

e Enviary firmar (se envia al destinatario y se solicita firma electrdnica del documento).
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Una vez rellena la solicitud pulse “Enviar a la firma”

w «0

Enviar a la firma Cerrar Ayuda

(@) Firma electronica () Firma en papel

Descripcion de la
solicitud *
Rol de firma

[Firma de ficha del bien AA-1303-ED

Firmante

Prioridad

Notas

Documentos L - i
Ficha del bien O I

Imagen 28. Parametros de seleccion de envio al Portafirmas

La solicitud queda en Estado Pendiente a la espera de que el receptor la firme.

Documentos a firmar

Ficha del bien 1%12:2_}6 O Pendiente

Envios a la firma

10/0212016 Ficha del bien ) Pendiente .

Imagen 29. Estado de solicitud de envio a firma

El firmante recibe un correo notificdndole que ha recibido una solicitud de firma en su Portafirmas.

De: Sistema SOROLLA?2 - GDI

Enviado el: miércoles, 10 de febrero de 2016 11:28
Para: destinatario@dominio.es

Asunto: DocelWeb, nueva solicitud de firma

Por favor, consulte su buzon de entrada en DocelWeb, ha recibido una nueva solicitud de firma electronica
del sistema SOROLLA?2 - GDI.
Si la solicitud contiene documentos firmados, se le enviardn las copias electronicas de manera individual,
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si asi lo tiene configurado.

Remitente: Usuario. Descripcion de la solicitud: Firma de ficha del bien AA-1303-ED
- Documento numero 1: Ficha del bien

En DocelWeb, la solicitud de firma estd disponible en la bandeja de entrada del firmante.

; 1 -
Docel Web 7 \ A 8 . o
Buscar Limpar Fimar Enviar Devoheer dochivar Andar Inido  Apuda
Buzon de entrada )|
FARAMETROS DE FILTRADOY
= -
Salicitudes: Disponiblen | Prisridsd: ] Fec_ alta desde : % Fer. alts hasta : » Sistema: ) Remit.:
Basear BusqUE por GesCrpeion de Solicitud o nambne del BENBrs NMIEING0 |05, PrIMENDs CAraCteres:
Ll Br o<, limite oo alla. Sislema Descrieciin de s selicitud Bemitents Obs. Documenos
! 1002006 SOROLLAZ - GOY Eriks Blaz Wl Ficha del been
o 1511272005 SOROLLAT - GDY Ana Cafabate =1 @ richa del bien
2 Registres encontrades. Mostrands del 1 32
A
Registros por piging Actuslizar

Imagen 30. Buzén de entrada de Docel Web

Una vez tramitada la solicitud pasa a la bandeja de salida del portafirmas.

Docel Web 7 =

- V. shoctr b habdlads
CERTIFICADO CN-DESCRIPCION ENTORNG DESARROLLO PRUEBAS IGAE - ENTIDAD IGAE - CIF S2E26015F, OID 2 5.4 5-SIE26016F . O-NTERVENCION GENERAL DE LA ADMINS TRACION DEL ESTADC, | -MADNSD, G- SAU-AC Comgon: v |
HOL
Carge: —
birinladd v
Organtsecse; .

INFORMACION ADICIONAL

nfesrmna: sien silbs bsmal da fomss propia del firmants. S6ks we inluys esta mlormasidn on ls firmas de sgeellon ded umastss que mo tengen ansiada ya mlormaniin adisonal da firma propss dol dossments .

DEVOLUCION “}

COPIA BLECTRONICA | Wil Canpia Dmsgerimible do Dindios las o wmentos firmadis pas smail

| Dewabrar si emines camda tedon fer de ia [ ——

DOCUMENTOS QUE SE VAN A FIRMAR

* DOSEAR.CON ini_flche_bhen DGO 01211455062 5774 pal

e

Imagen 31. Firma en DocelWeb

Un proceso automatico consulta las solicitudes pendientes de notificar y las devuelve al sistema solicitante.
Una vez firmado el documento y durante el tiempo que tarda el proceso automatico en devolver la solicitud
no se permitira la anulacién del documento.
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Docel Wit 7 YRR EE

Buscar Limpiar Anularemio  Recuperar solicitudes  Inicdo  Bandeja Entrada Ayuda

Buzén de salida

PARAMETROS DE FILTRADO:
Solicitudes:  Dewsitss | Foc. alta decde : = Fac. aita hasta : = Sistema: ~ Remitente: (I 5bko dltima semana

Buscar: Busque por descripcion de solicitud o nombre del fichero Indicando los Primeros caracteres:

FILTRO ACTIVO

E. Entrada E.baveluckin Estemd \m Corae

Remitents obs. Decumentas
10/02/2016 10/02/2016 SOROLLAZ - GOI PEMOIENTE v Elez [<] (B Fichs del bien
18/12/2015 18/12/2015 SORODLLAZ - GOI 18/12/2015 Erika Elez Gutérmez L s Ficks dol bisn
20/11/2008 /112005 SOROLLAZ - GOI PEMONNTE  FrmadeRchadelbienAA303EE L [~] [£] Ficha del bien
031172015 03112015 Sercitaz PENOIENTE . Ana Canab - § Ireteircts

[ 20152 - Contfeads de eondormidad
03/11/2015 031172015 Sorcllaz PENDIENTE Factura 12/253 ana Caisbate - [E] 20151 - Cotificads de conformided

5 Registros encontrados. Mastrando del 1 al 5

Registros por phgine Actualizar

Imagen 32. Buzoén de salida de DocelWeb

En su buzdn de usuario recibird una notificacion indicando que la solicitud de firma se ha procesado.

Consulta de buzones

Comunicacion UT Expedientes
Comunicaciones IGAE

Contabilidad analitica
Exportaciones/Actualizaciones Masivas

Informes "'
Portafirmas Electronico (1)

Proceso de Amortizacion

Descripcion

Imagen 33. Consulta de buzones

Acceda a la Ficha para visualizar la firma electrénica efectuada.

Fecha Descripcion Ll L
Leido |Borrar
1040272016 . : ; .
11-52-00 Se ha firmado el documento Ficha del bien en el Portafirmas. El documento comesponde a la ficha del bien con codigo AA-1303-ED. D D

Imagen 34. Acceso a la Ficha del bien firmada
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SOROUE |- B = X

Copia Electrénica Descargar Original Cerrar

Documento Para Visualizar HlE B E B

lostrar/ Ocultar Firmas

Documento firmado (% ‘ E /2 ‘ ‘ E = Rellenar y firmar Comentario

Al fratarse de una herramienta de uso local, el ] A |
proceso de validacion de firma puede informar, en
algin caso, de firma no valida al verificar —& —
esquemas, politicas de firma, recursos externas,
efc.
1° Firma Daios gemerales
ENTORNO DESARROLLO PRUEBAS IGAE Codigo del blan 19ESES2E-AA-1303-2D
Entidad: | Dagcripeion CTE LOCAL AVDA. PLAZA DE TOROS, 4 (MADRID)
Emisor: FMMT-RCM n
AC Componentes Informaticos Naturaleza 00 E
ES subnaturalsza D1 - Ecificios adminSiraivs, comeniales, 02 Senvidos ¥
Wiodo de valiﬁ: I O m Familia 2 - CONSTRUCCIONES
subtamilia =
Firma valida ___ Unidad responaabla 02 - EDIFICIOS DE OFICINAS Y SERVICIOS =

Fecha Incorporacion D1D11965
15 - CTE - Centro de Tecnologia del Especticulo
Datos de ubicacicn

Fecha de firma: 2016-02-10 11:49:43 CET

Imagen 35. Documento firmado

3.1.3.1 Incluir ficheros anexos en una solicitud de firma.

Para incluir un documento como anexo a una solicitud de firma pulse sobre el icono carpeta en el panel de
Ficheros anexos.

(Genera Ies] (Ub\cacién] [Desglnse de valm’es} {Catastrcw {Segumsw [Registmsw [Gasto s} (Obse Nacinnes} {Ficheros adjuntos]

Envio al Portafirmas @, (%)

. . Tipos de ficheros admitidos: PDF, TXT, TCN, DOC, DOCX, XLS, XL5X,
Comprobar requisitos Firma-e f

XSIG, XML, BDE, TSA, JPG, JPEG, TIF, TIFF

Ficheros anexos l(
Nombre | ipcid |

Descripcion

Documentos a firmar

=
Nombre Fecha = = I"“.-.
Firma papel Situacién
3 . 01/02/2016
Ficha del bien 13:27:48 Ll

Imagen 36. Inclusion de anexos en una solicitud de firma

Seleccione el fichero y afiada una descripcion. Pulse “Agregar”
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Scfﬁ'_!_r‘\éi o

Agregar Limpiar Volver
Ficheros anexos N E o e
HE N EEE m 5§ §E N E NN ] el BT O TR B O

Fichero Werc-per-cedd.central.sepg.minhac.age\FolderRedirection008\DC  Examinar...

Descripcion * |Ficher0 Anexo de Prushal =

Imagen 37. Agregar fichero como anexo a una solicitud de firma

3.2 Certificados electronicos. Generacion.

Desde el menu Consultas e Informes —> Informes —> Certificados en este momento dispone de dos
certificados en los que se permite firma electrdnica.
e Certificado de Altas presupuestarias por Expediente/Factura (para ilustrar esta guia, se toma como
referencia este Certificado)
e Certificado de Bajas.

* 2 L o |G AX B ) ‘.
G e
yg-qe:...u.::m C L TRy
= & Posuicas ST Desconectar amortizaciones Ayuda
Menu principal | || ||
| | I

Gestion de Bienes

Gestién de Operaciones
) 0 entradas en el buzén

Actualizaciones masivas

Administraciéon de la unidad

Consultas e Informes @l consultas

utilidades

Certificado de Altas
Mi configuracion » | presupuestarias por

Expediente/Factura
Certificados de Bajas
Comprobacién migracién
§ Otros

Imagen 38. Acceso a generacion de documentos electronicos.

3.2.1 Certificado de Altas presupuestarias por Expediente /Factura

Capture los datos para generar el informe: Fecha de contabilidad, N2 de Expediente, N2 Justificante...

Tiene la opcidon de Exportar el Informe a Excel o a PDF.

La idea es obtener ambos certificados para solicitar la firma electrénica del documento en PDF y afiadir la
exportacion del detalle de las operaciones en formato Excel como anexo a la solicitud de firma.

Al incorporar el fichero excel a la solicitud de firma, aporta ademds mayor informacién a la hora de firmar
electréonicamente el documento recibido.
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S i
S~ N i
& Q)&n&'..b, i 2 =
Xportar portar g A .
- informe a PDF  informe a Excel Wiy e
Gestion de Inventario - Informes Altas presupuestarias por expediente/factura —_—— ——
[, TN, SRS ST . ... 8 [ j‘)I | -
* indica un campe obligatoric
Organizacion
Organo gestor * | H N -
Fecha contabilidad desde hasta Incluir no contabilizadas
]
N° Expediente (®)[10000026 [1025002  [2015 [oooooooo | s N° Justificante Gasto/N® Factura
= o
N° Expediente Libre Ol | N° Justificante Gasto/N® Factura ]

Imagen 39. Generacion de Informes de Altas presupuestarias por expediente/factura

Al igual que la ficha del bien, se permite generar:

e Informe para trabajo: Seleccione esta opcion siempre que no sea el documento definitivo que va a
firmar. En general se utiliza para verificar que los datos que presenta el informe con correctos antes de
generar el definitivo para firmarlo electronicamente. En este caso se genera el Informe se recibe en su
buzén de usuario.

Fecha —_— —_— o
s R == N — Leido

Descripcion | |

‘1) | os enlaces a ficheros recibidos en su buzén estarin dizponibles un maxime de 30 dias desde |a fecha de entrega.

Leido| Borrar|

09/02/2016| INFORME ALTAS POR EXPEDIENTE/FACTURA - 01/01/2014 - 3112/2014 - finalizado &l proceso de generacion. Puede consultar el documento en el siguiente D D IE
10:38:58 |enlace: pulse aqui.

Imagen 40. Certificado de alta de trabajo recibido en el buzén de usuario.

¢ Informe para firmar: Seleccione ésta opcidén cuando esté seguro que los datos son correctos y vaya a
firmar electréonicamente.
Capture los datos obligatorios: Provincia, municipio, fecha de expedicién y firmante.
Finalmente pulse el botdon “Generar”
El informe se genera y almacena en la opcidon de menu que gestiona los documentos electrdnicos.
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(@I 5
SoroU% o
Generar Volver Ayuda
Il E E

Informe - Certificado de Altas en Inventario
N s § I a N s
H 'H 'H

Seleccione una actuacion para el informe

Informe para trabajo (@)
Informe para firmar [C)] ‘

Datos para generar el informe

Provincia * ALMERIA Municipic [adra
Firmas

Fecha de expedicion

Firmante * |Ana Pérez Fernandez (La Subdirectora Adjunta) - Autorizante

Imagen 41. Generar certificado de alta para firma electrdnica.

3.3 Gestion de documentos electronicos.

Dirijase al menu Consultas e Informes —> Documentos electronicos

- q = . HIEEE BN §OEw
Meni principal
| | [ | | || N m n I

N I SR [ ]
. AW EuE .y m

Gestion de Bienes

Gestion de Operaciones .
0 entradas en el buzén

Actualizaciones masivas

Administraciéon de la unidad

Consultas e Informes Consultas

utilidades Informes

Mi configuracidn Documentos Electronicos

Imagen 42. Gestion de documentos electrénicos

Seleccione el tipo de documento generado que quiere gestionar.
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SoROIR /& @0

Comprobar Firma-e Envio al Portafirmas Inicio Ayuda
Documentos electronicos [ i
- [T H = [ I,
[
‘Organo gestor

Seleccione el tipo de documento

59} Ficheros

| Nombre | Descripcién | D |

Imagen 43. Gestion de documento electrénicos. Seleccion del tipo de certificado.

Una vez generado el certificado, podra firmar y/o generar solicitudes de firma a un superior. Mientras el
documento no haya sido firmado podrd eliminarlo pulsando el aspa.

- SCROUE - s & @0

Comprobar Firma-e Envio al Portafirmas Inicio Ayuda

Documentos electronicos I |
I ] N BN . L
Organo gestor B
Sel eltipode d |Certiﬁ:ado de altas en inventario
i Ficheros anexos
| Nombre | Descripcion | E

Documentos a firmar

Firma
Fecha = = —
Ver documento Firma papel Situaciéon Reemplazar
- - 09/02/2016
Certificado de altas en Inventario h— 11:00:45 L] @

Imagen 44. Opciones disponibles en la gestion de documentos electronicos.

3.3.1 Firma en papel

La firma en papel, pretende simular la firma manual de un documento. Unicamente utilice esta opcién si no
dispone de un certificado electrénico reconocido. Descargue e imprima el documento, firme manualmente.

!Swsu,’i g = X

Fimar Descargar Original Cemar
Documento Para Visualizar

Bo| s @b [=x]]]|HE ]

& N

CERTIFICADO DE ALTAS EN INVENTARIO

RellerLry firmar Comentaria

Ana Pérez Ferindez, La Subdirestora Adjunta

Certifica: Que los bienes que se indican a continuacion han sido dados de alta en Inventario.

N® Expediente 10000026-102600-2014-00000007 Suministrs de Una pizarra blanea vitificada magnétics para ol Servicio de

e los Servisios
NS Justificante o factura __ 2014-37 PAGO FACTURA
Tipa Operaci

Cusnta Fecha Valorcontable  Facha Etiqueta Ubicado en
i i contable

Imagen 45. Descarga de un certlﬁcadoparafirma manual.
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Escanee y sustituya el documento original por la versidon escaneada con la firma manuscrita.
Para ello pulse “Reemplazar documento”

Organo gestor

el tipo de [certificado de altas en inventario

Ficheros anexos

Nombre | Descripcion | -

Documentos a firmar

Firma

Nombre Fecha - -
Firma papel Situal fecrnplszar documento (2K

. . 09/02/2016 -
Certificado de altas en Inventario 11:00-45 I'l\ 8

N

Imagen 46. Reemplazar versiones de documentos.

Seleccione el documento previamente escaneado y pulse “Agregar”. Tenga en cuenta que un documento
firmado en papel no podra enviarse de forma electrénica a la firma de un superior jerarquico.

ESQ;QLL;& Fl-A e

Agregar Limpiar Volver

Ficheros anexos " ™l
S "L "' [ E mmE S =
L N_EE I n

Fichero minhac.age\FolderRedirection00$\D1  Examinar

Imagen 47. Agregar nuevo version de documento para su reemplazo.

3.3.2 Firma electronica

Visualice el Certificado de Altas pinchando sobre su enlace y pulse el botén Firmar.

!So;ﬁo"_uxé B =X

Fimar Descargar Original Cemar

Documento Para Visualizar , u H = q

=) | @[] = @ [we]-]| B |3 £ Rellenar y firmar | Comentario

iﬁ% . um H N s EEEN

CERTIFICADO DE ALTAS EN INVENTARIO

Ana Pérez Fernindez, La Subdirectora Adjunta

Certifica: Que los bienes que se indican a continuacién han sido dados de alta en Inventario.

N Expediente  10000025-1026002-2014-00000007 Suminisiro d una pzarra toa pars Informétics de los Srvicios Canirales dal Catastro.

N Justificante ofactura 201437 PAGO FACTURA

Imagen 48. Firma de un Certificado de Altas de forma electrénica
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Seleccione el certificado con el que va a firmar el documento. Pulse Modificar informacion de firma si
desea anadir informacién adicional.

S ) -\
::o)s,foi_l_féi -

GDI_Inf_altas_expe_factura_DG0101211455012044264.pdf e o EE .
ESTADO DEL APPLET: Firma electrénica habiltadabd
CERTIFICADO: I~]
Modificar informacion de firma

DOCUMENTOS QUE SE VAN A FIRMAR \

+ GDI_Inf_altas_expe_factura_DG0101211455012044264 pdf

He leido todos los documentos que se van a firmar y FIRMO_|

Imagen 49. Aiiadir informacion adicional

Pulse “He leido todos los documentos que se van a firmar y FIRMO”.

ESTADO DEL APPLET: Firma electronica habilitadabe
CERTIFICADO: B B E = [ ] [ | || H . || vl

IDENTIFICACION

Grgano gestor:

Unidad tramitadora: = mmEm |
Cargo: | |
[ ] ACCION
[Firma[ ]

INFORMACION ADICIONAL

DOCUMENTOS QUE SE VAN A FIRMAR

- GDI_Inf_altas_expe_factura_DC0101211455012044264 pdf

He Ieido todos los documentos gue se van a firmar y FIRMO ‘

Imagen 50. Firma electrénica de un Certificado en Inventario

Introduzca el pin de seguridad. Una vez firmado, a la izquierda del documento, tendra disponible los datos
de la firma electrdnica.
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Documento Para Visualizar
Mostrar/Ocultar Firmas
Documento firmado
Al tratarse de una herramienta de uso local, el proceso de validacién de firma puede
informar, en algiin caso, de firma no vélida al erificar esquemas, politicas de fimma,

recursos extemas, efc

1°Firma

Firmante: - N -
Emisor: [l ]

3
Periodo devalidez: | [l I = B
Firma valida h—

Fechade firma: 2016-02-09 13:19:37 CET

Informacién adicional

Unidad tramitador = IR I

MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

SECRETARIA DE ESTADO
DE PRESUPUESTOS Y GASTOS

INTERVENCION GENERAL DE
LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

@ 6 8=

Fimar Copia Electrénica Descargar Original Cemar

Erika ez (FORMACIONYFRUEBAS)

Rellenar y firmar Comentario

@ [ | =@ (]| 5]

i

Ana Pérez Fernindes, La Subdiectora Adjunta
Certifica: Que Ios bienes que s indican a continuacién han

B&=|

CERTIFICADO DE ALTAS EN INVENTARIO

sido dados de alta en Inventario.

magnétioa para e Servicio de Coortinacién Informética e 105 Servicios Centrales del Catasto.

N Expediente pizara

N Justificante o fact 2014-37 PAGO FACTURA

Tipo Operacion _ Gorigo bien, vemta reona T Valrenobe et Edawn Ubicadoen Espacio Maca  Modclo  Meserc

01101 Alta 20142800-AA-0343V0 218 1a0an0ts 10515 13032014 105083 1000ES28AA02087H 0080C01150

Pizarma blanca vibicara magnética

TOTAL JUSTIFICANTE 201437 19515

TOTAL EXPEDIENTE 10000026-1026002-2014-00000007 19515

Imagen 51. Firma valida del Certificado de Altas

3.3.3 Envio al Portafirmas

Para generar una solicitud de firma de un Certificado de alta y enviarla a un firmante ajeno a la aplicacién,

pulse “Envio al Portafirmas”.

'S¢ / @ a0
\_)\JJ' &HJ--—J- ) . @
Comprobar Firma-e  Envio al Portafirmas  Inicio Ayuda
Documentos electronicos —I "BS muemay
Il ENE Bm B IEE B HE HNE B = |
! -
Organo gestor
Seleccione el tipo de documento |Cer'tiﬁcad0 de altas en inventario LI
i Ficheros anexos
Nombre | Descripcidn |
Documentos a firmar
Firma
Nombre Fecha = =
Firma papel Situacion Reemplazar
. . 09/02/2016
Certificado de altas en Inventario 13:20-12 (|

Imagen 52. Envio a la firma de un superior.

Debe seleccionar el Rol que ocupa la persona que firmara la solicitud (Autorizante o Proponente).
Seleccione el firmante. Puede indicarle el nivel de prioridad y afadir Notas si asi lo desea.
Puede afadir varios documentos como anexos a una misma solicitud de firma. Para cada uno de los

documentos enviados debe sefialar la opcidn:

25

Sélo enviar (se envia al destinatario pero no se solicita la firma electrdnica del documento).
Enviar y firmar (se envia al destinatario y se solicita firma electrénica del documento).
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Una vez rellena la solicitud pulse “Enviar a la firma”.

En el ejemplo que se muestra a continuacidn, se puede observar que el Certificado de Altas es enviado para
firmar mientras que el anexo llamado Detalle de Operaciones, solo se envia pero no se requiere su firma.

Scm'_.u\éi % 0

Enviar a la firma Cerrar Ayuda

Enviar a la firma - Parametros de seleccion |
| SEEEE .

(@) Firma electrénica () Firma en papel

Descripcion de la

solicitud * |Firma de Certificado de Altas en Inventario
Rol de firma —
. Nombre Cargo
Firmante Cafiabate Gil, &na Jefe de seccitn | (® e
Prioridad () Alta(8) Mormal A—
Adjunto Detalle de Operacioned
Notas —
[]

MNombre Electronico

Enviar| Firmar |

Detalle de Operaciones

Documentos Certificado de altas en Inventario

Certificado de altas en Inventario

Certificado de altas en Inventario

O®(E O
& OO 0| E

~
-

=OOgiQ

Certificado de altas en Inventario

Imagen 53. Envio al Portafirmas de un Certificado de Alta con anexo

Si la solicitud se genera y envia correctamente, recibe confirmacién del sistema.

SOROUE’ o &

] Cerrar Ayuda
Enviar a la firma O e -
= DN BN u NN BN 'H N

B L -

El envio a la firma ha sido realizado

Imagen 54. Envio a firma

3.3.3.1 Incluir ficheros anexos en una solicitud de firma
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Para incluir un documento como anexo a una solicitud de firma pulse sobre el icono carpeta en el panel de
Ficheros anexos.

Eq)p\ﬁ Ve # & O

Comprobar Firma-e Envio al Portafirmas Inicio  Ayuda
Documentos electrénicos T
- . — -

Organo gestor

[ B

Tipos de ficheros admitidos: PDF, TXT, TCN, DOC, DOCX, XLS, XLSX,

Seleccione el tipo|

XSIG, XML, BDE, TSA, PG, JPEG, TIF, TIFF

9] Ficheros anexos

[ Nombre ] Descripcion

ID\]

Ducumenh)s a firmar

Imagen 55. Ficheros anexos a la s011c1tud de firma

Seleccione el fichero y afiada una descripcion. Pulse “Agregar”

(&
i@cm__f" \éi v & &
Agregar Limpiar Volver
Ficheros anexos

.
| B | || | EfEEEER HE I § N Em HEEE

Fichero i F‘terc -per-codd central sepg. minhac.age\FolderRedirection005'\D1 - Examinar... E

Descripcion * |Del3||e de Operacicnes

Imagen 56. Agregar fichero anexo

Puede comprobar que se ha agregado el fichero correctamente.

()rgano gestor

e B N e el V|

Seleccione el tipo de documento |Certiﬁcad0 de altas en inventario

i Ficheros anexos /

MNombre

Descripcion

\\erc-per-ccdd.central.sepg.minhac.age\FolderRedirection00$4\DG010121\Desktop\Librol.xlsx

%[y

Detalle de Operaciones

Documentos a firmar

Imagen 57. Fichero anexo
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