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1 Introduccidn

En el siguiente manual de usuario se explica la funcionalidad relativa a la firma de documentos en Raices.
Esta funcionalidad esta disponible para todos los usuarios de la plataforma.

La funcionalidad de Bandeja de firmas permite la gestion del proceso de firma tanto de los documentos
generados por el sistema que sean susceptibles de firma, como de documentos subidos al sistema por
parte de los usuarios.

Puedes acceder a la bandeja de firma:
1. Desde el panel informativo Pendiente en la pagina de inicio, pulsando en Ver todas
2. Desde el enlace a Utilidades en las opciones permanentes de la cabecera

3. Desde el menu principal, seleccionando Utilidades, Bandeja de firmas

ra'ces g Hota Davel | 1 parit o3 Desmocn y tu cantro o8 €5 - RAYUELA. R @ Q @i

* Ceantro

> Personal ! Avisos

Aescs mitomanos

1 om0z aream s
Pendiente == =i/ _z2nda <@
N
DoGumuntzs pandinnies de firma AN Agendy péocnal T —
Eventod
g i) e h e pondiantay
lﬁ-m dotumantus externes » W » N TRt ThEs
- . L » ] » i 4 *m
® 20 @ o
o H noD »
n P R AW
5 - . 5 L] L4 »
Ves toton I
€)= ’

Los manuales de Raices pueden sufrir actualizaciones por lo que se recomienda siempre
consultar la versién disponible en el &rbol de Documentos bajo el apartado Manuales y
Utilidades de Raices
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2 Labandejade firmas

La pantalla Bandeja de firmas te permitira consultar los documentos enviados a la bandeja de firma,
pudiendo seleccionar entre los pendientes de firma (mostrados por defecto), los firmados, los
rechazados o todos.

Bandeja de firmas E

Mostrar documentos: | pendientes de firma

Pendientes de firma
Firmados
Rechazados
Todos Seleccid
Fecha de . . . eleccion
Documento .. Estado Fecha firma Enviado a la bandeja por
generacion @ 4

El listado ofrecera detalles sobre el documento, su fecha de generacion y estado, la fecha de firma y la
persona que lo ha enviado a la bandeja de firmas.

Bandeja de firmas

Seleccidn

Documento fstado fecha firma Enviado a la bandeja por
N ackon

Desde el menu emergente del mismo, podras firmar el documento, si estd pendiente de firma,
seleccionando la opcién Firmar con certificado digital o Firma por aplicacién, detalladas en los
siguientes epigrafes.

2.1 Firma con certificado digital

La firma con certificado digital tendré todas las garantias que la entidad que expide el certificado digital
ofrece. Es importante tener en cuenta que el certificado sea uno de los reconocidos por la Comunidad de
Madrid para que el proceso avance correctamente.

Bandeja de firmas
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En la pantalla siguiente podrés elegir si deseas Firmar solo en la ultima pagina (por defecto, se firmaran
todas las péaginas del documento) y también si deseas Firmar mediante COVE.

El sistema verifica la identidad correcta del certificado, pide la contrasefia del mismo y podrés verificar
gue la firma consta en el documento y el mismo podra pasar a ser firmado por el segundo firmante.

Verificar identidad
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Una vez firmado, podras ver el documento con la/s firma/s requeridas en todas o solo en la primera pagina
y el COVE (cédigo de verificacion).

org.richfaces.resource.MediaOutputRe...

Comunidad do Madrid CONSEJERIA DE EDUCACION Y JUVENTUD
CPR INFPRISEC CASYI-B0ADILLA

DICTAMEN DE ESCOLARIZACION

DATOS DEL ALUMNO/A
Datos del alumno

2.2 Firma por aplicacién

Si eliges la Firma por aplicacion en el menu contextual de la bandeja de firmas, mostrara el documento
seleccionado y permitira firmalo mediante el boton Firma por aplicacion.

Verificar identidad < g § &N

icwa el Vi [ R e U . =
CHGINS! TSI P IV e 2 madants VR " 3280 o* 1 VR T Fomer

Mostrar documentos: | Dendiensss de firma v

Fecha de a
Documento g Estado Estado de ios firmantes
generacion
Dictzmen Escolarizacion Andrza Caraconads 25/032001 Dandiente tuisten firmantzs pandientes de frma

Firrmar con cerfificado digital

Dweficiejwp . 6
ume ado
Borrar e CONSEJERIA DE EDUCACION E
ok oareriid INVESTIGACION
[ —
1ES RAYUELA
ralices
Secretana del IES Rayuela del IES RAYUELA
Dofa Mana Péraz Viidensma
CERTIFICA
Que Dofa Pllar Rodnguez Martinez con DN 123456782 se
encuenia matriculada coma alumna oficial en esle centro, en las asignalures
corraspondiantes & curso "3° de £.5.0." en o aho acatémico 2017/2018
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El sistema pedird confirmacién de que se entienden los contenidos del documento que se va a
firmar.

Declaro que entiendo el contenido del documento que me dispongo a
firmar.

For favor espere, el proceso de firma puede tomar algdn tiempo.

Aceptar Cancelar

Una vez aceptado este mensaje, el sistema mostrara en pantalla los datos de la firma realizada.
Pulsando Imprimir, podras ademas generar un documento con el detalle de la transaccion

s o~

Firma digital por aplicacion L S
e teeemnd)
Documenter Cartificados da mutncdier Fache de ganmescitn dal documents: 17007010 185547
Finma del documento
Fecha de fa linna cel documerss

Codigo Seguro da Veriticasidn  MisOSTalyM=

Mas tarde podras acceder a Documentos solicitados, en el menu de Utilidades.

Documentos solicitados
Y visualizar o descargar el documento.

Fecha Documents Descripcion Estade Porcentaje da
soficitud soticitado = generacon

Sistema Integral ' meetan oz
de Gestién Educativa CONSE
Comunidad de Madrid

raices

Documento: Firma digital de documentos externos
Fecha de ion del d 19/09/2018 11:43:00

e Visualizar el documento,
seleccionando la opcion Ver
Usuario: Blasco Ocafia, Maria . L,
Fecha de envio: 19/08/2018 11:43:00 documento, si el documento esta
pendiente de firma o rechazado;

Datos del usuario que envia el documento

Firma del d
Firmado por: CONSEJERIA DE EDUCACION
Fecha de registro del documento:

Cadigo de p on del en el Regl
Fecha de la firma del documento: 19/09/2018 11:40:15

Cadigo Seguro de Veriﬂca}ion: MkthOBTefyM=
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Ver documento

. 2 3e v
Firmante Fecha de firma CSV Rechazado
Mar 2 Parmr Vaxerramis «
Faoe Ran Codacie NO
DesFicFe jup 11 ¢ ’ -
Sisterna Integral
de Gestién Educative CONSEJERIA DE EDUCACION E
Commuinaad de Masnd INVESTIGACION
—_—
IES RAYUELA

raices

Secretaria del |[ES Ravuela del IES RAYUELA
Dofia Mavia Pérez Valderama

e Consultar el Detalle de la transaccion de los documentos firmados. Desde esta
pantalla, pulsando el botén Imprimir, podras ademas generar un documento con el
detalle de la transaccion que podras descargar mas tardes desde Documentos
solicitados.

Detalle de la transaccion

Documentor Certificados de

Fecha de generancn de! documenta; 27/0¢
Jatos O LSUANC Que envia &f JoCuMentn
Usupng: =

Fecha Co arwic

Firma del documento

Coags segurs de ver/licaodn del documentz. |

Fach
Firmante '“ noe csv
irma

Maria Perex Valdarrama 270672048 TH1127  MenDBTefyM

e Visualizar el documento firmado, seleccionando la opcién Ver documento firmado,
si el documento esta ya firmado. La pantalla incluir, bajo la imagen del documento,
los datos de la firma del documento;
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Firmante i’gcr_u de firma  CSV Rechazado

Maria Péres Valderamal 27/06/2018 17:11:31 MikehOETeSM= NO

Pedro Rato Contadila (X

DesFicFirjsp 1 /1 ¢ $ =
Stoms Megen) CONSEJERIA DE EDUCACION E
dvarnnpre e INVESTIGACION

m [ IES RAYUELA

Secretaria del IES Rayuela del IES RAYUELA

e Borrar el documento si esta pendiente de firma, en cuyo caso, el sistema pedira
confirmacion;

;Estd seguro que desea borrar el documento?

Aceptar Cancelar

e Y Rechazar aquellos documentos que por su naturaleza permitan esta opcion.

Los documentos a firmar pueden llegar a la bandeja de firmas por varias vias:

e La bandeja de Documentos Solicitados, desde la que podremos seleccionar un
documento generado por el sistema y enviarlo a la Bandeja de firma.

<2 & 4 ~—
. e N T | 1
Documentos solicitados o U
Fecha Documento R Porcoentaje du  Fecha fin Fecha Fecha Sorray
Descripcién  Estado . =
solicitud solicitade generacion generadan descarga aviso &~ x

LA LiacY SRS )
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Algunos documentos requeriran la firma secuencial de varias personas. Dichos documentos solo
estaran visibles para el primer firmante cuya firma esté pendiente. Una vez firmado por este, el
documento pasara a la bandeja de firmas del siguiente firmante.

La subida de un documento externo al sistema, desde el boton Afladir documento
a firmar.

Bandeja de firmas e B <<

Al pulsarlo, accederas a la pantalla Nuevo documento para firmar digitalmente, en la que

podras introducir una descripcion del documento, localizar y seleccionar el documento en tu equipo
y pulsar Aceptar para subirlo.

Nuevo documento para firmar digitalmente

Descripcion del documento: * | Documento para firmar

MNota: Aguellos documentos que formen parte de un preceso de firma deben ser enviados
y firmados desde la pantalla de ‘Documentos sclicitados’

Documento pdf a firman Seleccionar archivo | Documento pa..mardocpdf

El documento a subir debe tener formato PDF y no superar 3,14 MB

Desde la botonera de la pantalla Bandeja de firmas también podras:

realizar un borrado masivo de los documentos. Para ello, selecciona los

documentos a borrar mediante las casillas en la columna Seleccion y pulsa el boton
Borrado masivo de documentos.

Bandeja de firmas

. fFecha de
Documento

Selaccion
btado

& X

Fecha firma
generacion

Enviado a la baodeda por

Y pulsa Aceptar en el mensaje de confirmacién del borrado

;Estd seguro que desea borrar los documentos seleccionados?
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Solo podras borrar los documentos que no hayan sido firmados o rechazados.

Existen documentos gue no han sido borrados
porgue ya habian sido firmados

firmar varios documentos a la vez. Para ello, pulsa el botén Firma masiva de
documentos.

Bandeja de firmas

Firma masrve de documentos |
Tooos

Dacumenic

Sedeccion
Fecha de ch
Estado Fecha fiema Envlado a la bandeja por
Qenersatan

(& 3

Accederas a la pantalla Firma digital masiva en la que deberas especificar el tipo de documento
e introducir una descripcién para la firma masiva. Tras esto, pulsa el botén Firma por aplicacién.

Firma digital masiva <

Seleccione un tipo de documento: * | Firma digital de documentos externos

Descripcin de la firma masiva: * | Firmado por el director

v
sFirmar?
< Fecha d

Documento echa ge. Enviado a la bandeja por
G/} pod generacion
” Matriculacion 15/06/2018 10:06:17
v

Pérez Rojo, Juan Antonio

Pérez Rojo, Juan Antonio

Documento para firmar 15/06/2018 10:06:31

El sistema mostrara la pantalla Firma digital por aplicacion para que revises los documentos a
firmar. Si el listado es el correcto pulsa en Aceptar.

Firma digital por aplicacion

@ <A

Firmar por aplicacién

Revise los documentos listado abajo y pulse Firmar por aplicacion para continuar

Documentos a firmar

Documento

Matriculacion

Documento para firmar

Y pulsar Aceptar en el mensaje de confirmacién de la firma.
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Declaro que entiendo el contenido del documento que me dispongo a

firmar.

Por favor espere, el proceso de firma puede tomar algin tiempo.

Al completar la firma, el sistema mostrara el resultado del proceso. Si se ha completado con éxito
mostrara el CSV de la firma.

Firma digital por aplicacion (& <

Firma de los documentos realizada correctamente.

Firma del documento

Fecha de la firma del documento: 15/06/2018

Documentos firmados

Documento csy Observaciones
Matriculacion MkthOBTefyll=
Documento para firnar MkthOETefyhi=

Si se ha producido algun error, se especificara en el apartado observaciones.

Firma digital por aplicacion

Se ha realizado Ia firma de los documentos, pero se ha producido algdn error al firmar alguno de ellos

Firma del documento

Fecha de |a firma del documento: 14/06/2015
Documentos firmados
Documento csv Observaciones
prueba Codigo de error: 11055125
prueba? Codigo de error: 11055126

2.3 Circuitos de firma (varios firmantes)

En los casos en que sea necesario establecer un circuito de firmas porgque, formalmente es preciso, por
ejemplo, en el ambito de Orientacion. El sistema tiene preestablecido el circuito atendiendo a las
indicaciones establecidas por la Consejeria (tipo de centro y nimero de unidades).

De este modo, es sencillo para el primer firmante iniciar el circuito para que, de forma automatica, el
documento firmado pase a la bandeja del responsable que corresponda para su firma.

e Primer firmante: inicia el circuito firmando el documento

e Segundo firmante: sea el director, coordinador, jefe recibira el documento en su bandeja de
firmas y finalizard el circuito con todas las firmas necesarias.

Todos los firmantes de un circuito deben utilizar el mismo tipo de firma: firma con certificado
electrénico o bien firma por la aplicacidn. Por tanto, es conveniente conocer si el responsable
gue firma en segundo lugar tiene o no certificado electrénico reconocido por la Comunidad de
Madrid

Bandeja de firmas v2.0 10
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3 Opciones de firma desde Documentos solicitados

La pantalla Documentos solicitados, disponible en el menu de Utilidades, cuenta con las siguientes
opciones de firma:

e Enviar un documento generado por el sistema a la bandeja de firma. La opcion
Enviar a bandeja de firma, disponible en el mend emergente de los documentos
solicitados, enviara el documento a la bandeja de firmas del firmante pertinente del
mismo.

Documentos solicitados

Enviar a la
. = kandai» de Sarmar
Peccentsje de  Fedha fin Fetha  Focha )

' firmas
otud solicitado pnenaon gonesacion descargs  aviso

Algunos documentos no seran susceptibles de firma por lo que no tendran habilitada la opcién
Enviar a bandeja de firma.

El sistema mostrara un mensaje de que se ha enviado el documento a la bandeja de firmas en
la que se mostrara el documento como pendiente de firma.

Avisos
14 Bandeja de Firmas
Junic
El documento ha ddo enviado a su bandeja de Mimas

Una vez enviado a la bandeja de firma, el documento desaparecera de la pantalla Documentos
solicitados.

e Enviar varios documentos de forma simultanea a la bandeja de firmas. Para
ello, selecciona los documentos a enviar en la columna Enviar a la bandeja de
firmas y pulsa el botén homénimo.

O TR R
. (f —=r
Enviar s la
Focha :::,:’..;.JJ de Borrar
aviso o & X
@ X

2TRARPP018 773538 v

v

v
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Firmar un documento generado por el sistema. La opcion Firma por aplicacién,
disponible en el menu emergente de los documentos solicitados, permitira firmar el
documento sin tener que enviarlo previamente o a la bandeja de firmas. El proceso

de firma es el descrito anteriormente.

Documentos solicitados

Invarais
Fecha Sache Dandeja de Borrar
'
descaga aviso s x
v v

&z X

Fachs Documents o Porcantaje 2o Fachs fin
Deszripcion Estads

solicitud solicitado genandon generacion

locumame
sncargar docimmentn

o n Bandefn dw frme

g phiacn |

Una vez firmado, se enviara a la Bandeja de firmas con estado Firmado.

Si el documento es susceptible de firma, pero el firmante no es el usuario que lo ha generado,
solo se mostrara habilitada la opcién Enviar a bandeja de firma.

Consultar los documentos enviados a firma. Para ello, pulsa el botdn
Documentos enviados a la bandeja de firma.

) gji%é U <\

Documentos solicitados

La pantalla Documentos enviados a la bandeja de firmas mostrara el listado de documentos
enviados a firma, detallando entre otros datos, la fecha de envio, el destinatario, asi como la
fecha de firma y el codigo seguro de verificacion (CSV) de la firma si esta se ha realizado

Documentos enviados a la bandeja de firmas

Documento Fecha de generacién  Fecha de envio Destinatario Fecha de firma Ccsv

13/06/2018 17:2618 MithOETefyM o

MicthOBTefiM =

Meth0ETetyM =

Documento a valider

Docemento 3 validtar
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4 Avisos de firma pendiente

Cuando accedas a la aplicacion, si hay documentos pendientes de firma, Raices mostrara una ventana
de aviso informando sobre el nUmero de documentos pendientes en la bandeja de firma.

FAICES @ ol Dt i purtl es Criasny i oot e (15 - BAVOIA X e o 0

Avisos % Solicitudeg Im

i FE—

" Bandea de Firmas

jous £ w0 Darsdege (o Tl Py 7 ocumanmans peidorites oo Hema Pare
roceber a s e soceda o Uulidades -« Bandegi te Mimas

Pendiente : Agenda
i1 poaaban o L6 Aeotia m Aot persandl &
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