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Introduccioén

DocelWeb es un portafirmas electrénico bajo arquitectura web concebido como herramienta corporativa
a disposicion de todos los usuarios internos de la Administracion Presupuestaria y, también, de aquellos
otros usuarios externos que lo requieran a efectos de la documentacion tramitada por aplicaciones de la

Administracion Presupuestaria.

Este portafirmas puede recibir solicitudes de firma procedentes de aplicaciones de la Administracion
Presupuestaria o del propio usuario del portafirmas. Cada solicitud de firma puede comprender uno o

varios documentos, al menos uno de ellos objeto de firma.
La utilizacién de la aplicacién DocelWeb se plantea desde dos posibles escenarios:

1 El procedimiento habitual tiene su origen en otros sistemas de informacién que se han integrado
con DocelWeb como IRIS Intervencion, Sorolla2, etc. Desde dichas aplicaciones relacionadas

con la gestion, se envia una solicitud de firma de uno o varios documentos.

Es a partir de ese momento cuando el usuario entra en DocelWeb, revisa su Bandeja de
Entrada, procediendo a tramitar (firma o rechazo implicito) aquellos documentos que

corresponda, pudiendo mantenerlos en su bandeja de entrada el tiempo necesario.

Una vez tramitada la correspondiente solicitud, el usuario Devuelve la solicitud a la aplicacion

origen, que continda la tramitacion (bien como solicitud firmada, o como solicitud rechazada).

En este proceso de devolucién, la solicitud pasa de la Bandeja de Entrada a la Bandeja de
Salida.

1 DocelWeb también permite la incorporacion de solicitudes de firma por parte del propio usuario.
En este caso, el proceso comienza con una Nueva Solicitud que da de alta el usuario,

asociando uno o varios documentos a dicha solicitud.

Una vez grabada la solicitud, se muestra en la Bandeja de Entrada, permitiendo la firma por

parte del propio usuario de los documentos asociados a la solicitud.

Tras la firma de los documentos de la solicitud, el propio usuario puede descargarlos,
continuando la tramitacién de la solicitud por el mecanismo que corresponda (correo electrénico

u otros),

Después de la tramitacion, el usuario puede pasar la solicitud de la Bandeja de Entrada a la

Bandeja de Salida a través del proceso de Devolucion.
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@ Cuestiones generales

A Requerimientos para la firma electronica mediante certificado

Y

Y

>

Certificado electrénico reconocido, expedido por los prestadores de servicios de certificacion

comprendidos en la siguiente relacion:

http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-

ES/SolicitudAccesoSistemas/paginas/relacionprestadoresservicioscertificacion.aspx

Para el uso del DNIe sin problemas, se requiera tener instalada la Gltima versiéon del

maédulo criptogréfico del DNIle, que puede encontrar en http://www.dnielectronico.es/ (area

de descargas).

Importante: Por requisitos funcionales, para asegurar que soOlo puede firmar quien esta
conectado, sélo se permite la firma electrénica con un certificado electrénico cupo DNI

asociado coincida con el del usuario conectado a la aplicacién.

Para asegurar la correcta ejecucion del applet de firma electrénica, comprobar la matriz de
compatibilidad siguiente:

http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/Oficinavirtual/es-

ES/SolicitudAccesoSistemas/Paginas/firmaelectronica.aspx

Formato de los documentos

Los formatos admitidos de los documentos electronicos seran:

Y

Y

PDF. Compatibles con la Gltima version de la especificacion

TELCON. Para documentos contables, de acuerdo con las especificaciones establecidas al

efecto en la Instruccion de Operatoria Contable para la Administracién General del Estado.

http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-

ES/InformacionComplementaria/ClnEspecificaciones/Paginas/Default.aspx

TXT. Texto plano para documentos sin formato

XML. Para documentos estructurados

HTML. 4.01. Documentos con formato
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http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/SolicitudAccesoSistemas/paginas/relacionprestadoresservicioscertificacion.aspx
http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/SolicitudAccesoSistemas/paginas/relacionprestadoresservicioscertificacion.aspx
http://www.dnielectronico.es/
http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/Oficinavirtual/es-ES/SolicitudAccesoSistemas/Paginas/firmaelectronica.aspx
http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/Oficinavirtual/es-ES/SolicitudAccesoSistemas/Paginas/firmaelectronica.aspx
http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/InformacionComplementaria/ClnEspecificaciones/Paginas/Default.aspx
http://www.oficinavirtual.pap.minhap.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/InformacionComplementaria/ClnEspecificaciones/Paginas/Default.aspx

Y DOC. Compatible con la version Microsoft Office 2003 (sin macros)

La firma electrénica reconocida de aquellos documentos que la incorporen serd conforme a la
especificacion ETSI TS 101 903.

p>]

Entrada a la aplicacion

Se accedera directamente a la aplicacion DocelWeb asumiendo el usuario previamente validado por

Integracién de Sistemas.

p>]

Tiempo de sesidn. Desconexién por inactividad

Pasadas 3 horas sin actividad se producir la desconexién automética del usuario. Para reanudar el

trabajo debera cerrar el navegador y efectuar una nueva conexion.

p>]

Navegacién por pantallas

La navegacion a través por las pantallas de DocelWeb se realizard exclusivamente a través de los

botones de flechas propios de la aplicacién:

% Desconectar @ Volver

Por tanto, NO_ SE DEBEN UTILIZAR las flechas de desplazamiento a las ventanas anteriores o

siguientes incluidas en el propio navegador.

Los campos de obligatorio cumplimiento vendran sefalados por (¥).

A Significado estandar de las imagenes

Cada imagen del botén muestra, al situar el cursor encima de él, una leyenda descriptiva de la

funcion que realiza. El significado general de las imagenes utilizadas es el siguiente:

g ALTA w ANULAR @ ARADIR I ARCHIVAR

-
##-‘ AYUDA I""‘I% BUSCAR w EE%@PAQE SUGE- = CALENDARIO

——=| | COPIA @ DESCARGAR % DESCONECTAR L@ DEVOLVER

IMPRIMIBLE
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javascript:controlarDobleClick('',%20'fracc-element-primer-click-07702428889460154',%20'Se%20está%20realizando%20la%20desconexión%20de%20la%20aplicación.',%20'/DOCEL-WEB/iconos.salir',%20'null',%20'/DOCEL-WEB/./desconectar',%20'Salir%20de%20la%20aplicación',%20'Desconectar');
javascript:controlarDobleClick('',%20'fracc-element-primer-click-07702428889460154',%20'Se%20está%20realizando%20la%20desconexión%20de%20la%20aplicación.',%20'/DOCEL-WEB/iconos.salir',%20'null',%20'/DOCEL-WEB/./desconectar',%20'Salir%20de%20la%20aplicación',%20'Desconectar');
http://prewls.central.sepg.minhac.age:8000/DOCEL-WEB/ServletAccion?ACCION=NAVEGAC&ESTADO=0&OP=BACK&IDPAG=-1
http://prewls.central.sepg.minhac.age:8000/DOCEL-WEB/ServletAccion?ACCION=NAVEGAC&ESTADO=0&OP=BACK&IDPAG=-1
javascript:nuevoUsuario();
javascript:anularSolicitudes();
javascript:asociarCentros();
javascript:archivarSolicitudes();
javascript:abreVentanaNav('/DOCEL-WEB/PAyuda/BuzonEntrada',%20'resizable=yes,width=500,height=400,scrollbars=yes,menubar=no,status=yes,toolbar=no,location=no,resizable=yes');
javascript:filtrar();
mailto:portafirmas@igae.minhap.es?subject=DocelWeb:%20Sugerencias
http://prewls.central.sepg.minhac.age:8000/DOCEL-WEB/ServletAccion?ACCION=VER_DOC&ESTADO=13&IDDOC=io0W6pMftzepZ7986noo1g%3D%3D&FORMATO=PDF&FILENAME=Documento%20Firma.htm
javascript:descargar();
javascript:controlarDobleClick('',%20'fracc-element-primer-click-06788550288925137',%20'Se%20está%20realizando%20la%20desconexión%20de%20la%20aplicación.',%20'/DOCEL-WEB/iconos.salir',%20'null',%20'/DOCEL-WEB/./desconectar',%20'Salir%20de%20la%20aplicación',%20'Desconectar');
javascript:devolverSolicitudes();

DOCUMENTO DOCUMENTO . EH%?\:AL,JA’\IQEYNE(SI\?IN i - E ENVIAR
| ADJUNTO = FIRMADO A FIRMAS
% FIRMA 71 @
FIRMAR ,‘ PENDIENTE M GRABAR INICIO
w LIMPIAR @ ﬁggERVAC'O' E ORIGINAL o ZE&R'DAD
@ VER VOLVER O QUI Fon
VALIDAR = DOCUMENTOS é TAR W | ANTERIOR
DOCUMENTO =
@ SIGUIENTE i SIN FIRMAR Y %‘ EQEBEJA DE EN-  B| VISORDOBLE
SIN FIRMAS

Estructura de las pantallas de la aplicacion

p>l

Las pantallas de la aplicacion DocelWeb estan divididas en dos zonas:
» En la parte superior se encuentran los botones que realizan alguna accion

En la parte inferior estan los datos propios de la pantalla a la que se haya accedido Entre las dos
zonas existe una franja, de color anaranjado que mostrara a la izquierda en qué pantalla de la

aplicacion se encuentra el usuario y a la derecha el usuario conectado

Doeel Wbt/

Buzon de entrada

A En A m R e

Buscar Limpiar Firmar Enviar Devolver Archivar Anular Inicio Ayuda
Usuario DEMO (PREPRODUCCION)

PARAMETROS DE FILTRADO:

Fec. alta desde : Fec. alta hasta :
= =

Solicitudes: Disponibles ~ Prioridad: - - Sistema: ~ Remitente:
= =

Pr. Fec. limite Fec. alta Sistema Descripcién de la solicitud Remitente Obs. Documentos

Ningan registro encontrado.

A Campos habilitados y deshabilitados

Cuando los usuarios accedan a la aplicacion tendran una serie de permisos. Los campos que su

acceso sea de solo lectura apareceran deshabilitados sin que se pueda trabajar sobre ellos.
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javascript:delegarSolicitudes('E');
javascript:firmarMultiple(document.getElementsByName('IDSOLCHK'),aSolicitudes);
javascript:grabarSolicitud();
http://prewls.central.sepg.minhac.age:8000/DOCEL-WEB/inicio?PILA=CLR
javascript:noFiltrar();
http://prewls.central.sepg.minhac.age:8000/DOCEL-WEB/ServletAccion?ACCION=VER_DOC&ESTADO=10&IDDOC=io0W6pMftzepZ7986noo1g%3D%3D&SUFNEGOCIO=
javascript:comprobarFirmas();
http://prewls.central.sepg.minhac.age:8000/DOCEL-WEB/ServletAccion?ACCION=NAVEGAC&ESTADO=0&OP=BACK&IDPAG=-1
javascript:doAnt();
javascript:doSig();

p>]

Formato automatico para campos de fecha

Los campos de fecha podréan rellenarse de dos maneras:

a) Introduzca la secuencia ddmmaaaa (donde dd es el dia con dos digitos, mm el mes con dos

digitos y aaaa el afio con cuatro digitos), sin separadores; la aplicacion formateara la fecha

automaticamente.

b) Presionando el boton =7, que esta a la derecha del campo aparecerd un calendario, donde

se debera seleccionar la fecha

A Ordenacion de resultados

Lu

15
22
23

Julio 2013

Ma Mi Ju Vi Sa

2
9
16
23
30

3 4 s|[ s
10/ 11][ 12] 13
17|/ 18/[18] 20
24| 25| 26| 27
31

Do

14
21
28

En las pantallas donde se devuelva una lista de resultados con varios campos, los resultados se

pueden ordenar por cualquiera de ellos, si estan subrayados.

Locs Wbt}

Buzon de entrada

PARAMETROS DE FILTRADO:

Solicitudes: Disponibles

Pr. Eec. limite Eec. alta

18/05/2011
18/05/2011
18/05/2011
7] 18/05/2011

16/05/2011

OO0OOOQ

09/03/2011

O

08/03/2011

~ Prioridad:

Sistema
DocelWeb
DocelWeb
Docelweb
Docelweb
DocelWeb

DocelWeb

Docelweb

7 Registros encontrados. Mostrando del 1 al 7

Al EH =2 Xm0

Buscar Limpiar Firmar Enviar Devolver Archivar Anular Inicio Ayuda

Fec. alta desde : Fec. alta hasta :
- E E Sistema:

Descripcién de la solicitud Remitente
Solicitud 4 N

Solicitud 3 V=ers

Solicitud 2 Usuario

Solicitud 1 Usuario

Factura electrénica Usuario
prueba 2 tcn 09/03/2011 D
Telcon 08/03/2011 N

Remitente (PREPRODUCCION)

~ Remitente:

Q
=
0

00000 0;

Documentos
Q documento

& documento

& Documento

# DOCUMENTO 1

~47I' Factura Electronica
Q 2tcn

[ Teleon 1
[£] Teleon 2

Q Telcon 3
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A Validaciones para los datos de la firma

La primera vez que se vaya a firmar un documento aparecerd la pantalla de firma, en la que

apareceran todos los datos, para posteriormente pulsar el botén

[ He leido todos los documentos que se van a firmar y FIRMO ]

Pantalla de firma:

CERTIFICADO CN=DESCRIPCION ENTORNO DESARROLLO PRUEBAS IGAE - ENTIDAD IGAE - CIF S2826015F, OU=500070015, OU=Publicos. OU=FNM'

ROL r
Cargo:
Unidad:

Organizacion:

INFORMACION ADICIONAL

Accién: r Firma El
DEVOLUCION AUTOMATICA v Devolver automaticamente al emisor cuando todos los documentos de la solicitud esten firmados y completados

COPIA ELECTRONICA [ Recibir Copia Electrénica de todos los documentos firmados por email.

DOCUMENTOS QUE SE VAN A FIRMAR

= TRPM201310161049584505. TSA XML

[ He leida todos los documentos que se van a firmar y FIRMO ]

Las siguientes veces que se vaya a firmar, la aplicacion mostrar4 los datos ya seleccionados

anteriormente.

CERTIFICADO: CN=DESCRIPCION ENTORNO DESARROLLO PRUEBAS IGAE - ENTIDAD IGAE - CIF 52826015F, OU=500070015, OU=Publicos, OU=FNMT Clase 2
CA, O=FNMT, C=ES#OU=FNMT Clase 2 CA, O=FNMT, C=ES#3CEE5480

Devolucién Automatica al emisor: Si.

Recibir Copia Electrénica de todos los documentos firmados por email: Si.

Modificar informacidn de firma

DOCUMENTOS QUE SE VAN A FIRMAR

+ TRPM201310161049584505.TSA. XML

He leido todos los documentos que se van a firmar y FIRMO
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ot

Los datos de la firma podran cambiarse pulsando Modificar informacion de firma

Modificar informacion de firma

Dudas e incidencias

Antes de reportar cualquier funcionamiento andémalo, verifigue que cumple los requerimientos

informaticos exigidos.

Para la comunicacién de incidencias relacionadas con el acceso a los sistemas de informacion de la
Administracion presupuestaria (ambito conjunto de la Secretaria General de Presupuestos y Gastos
T SGPG- vy de la Intervencion General de la Administracion del Estado i IGAE-) se debe utilizar el

procedimiento establecido.
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@ Menu para usuarios de la aplicacion

A Buzln de entrada

La pantalla mostrara, en una tabla, las solicitudes que hayan sido enviadas desde otras aplicaciones

para el usuario o que hayan sido dadas de alta por el propio usuario

Doce Web A En @ m XD

Buscar Limpiar Firmar Enviar Devolver Archivar Anular Inicio Ayuda

Buzon de entrada

PARAMETROS DE FILTRADO:

Fec. alta Fec. alta

desde : hasta :
Solicitudes:  Disponibles [x] Prioridad: [=] Sistema:
i i
B 1=
Pr. Fec. limite Fec. alta Sistema Descripcion de la solicitud
r 24/06/2014 Docelweb sig3cades.tcn
r 24/06/2014 DacelWeh orughad.ten
r 12/05/2009 12/05/2005  IRIS Intervencion hola
@ 13042010 12/05/2009  IRIS Intervencion EXP PRUEBAS
r 9 13/05/2009 12/05/2008  IRIS Intervencion Expediente de prusha

5 Registros encontrados. Mostrando del 1 al 5

Administrador de curso (DESARROLLO)

E Remit.:

Remitente
RX000002
Administrader de curso
Usuario RXO00007
Usuario RX000001

Usuario RX000002

Registros por pagina

Por cada linea, se mostrara una solicitud con la siguiente informacion:

» Check de seleccion

» Prioridad - Indicador de prioridad de la solicitud

» Fecha limite - Fecha limite de firma

» Fecha de alta - Fecha de entrada de la solicitud

Obs. Documentos
,Ifl' sig3cades.tcn

[2] prushad.ten

[ PrOPUESTA
& & memora
@ W

Actualizar

SECRETARIA DE ESADO
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» Sistema - Sistema que dio de alta la solicitud

» Descripcién de la solicitud - Sera un enlace que permitira ver el detalle de la solicitud.

(Explicado en el manual Detalle de la solicitud)

» Remitente - Remitente de la solicitud

» Observaciones

Si la solicitud contiene observaciones realizadas bien por los remitentes o por el usuario

aparecera la imagen - y al pulsar sobre ella mostrara la informacion.

Obzervaciones del remitente;
Documentacian para firma

» Documentos - Documentos asociados a la solicitud. Sera un enlace que permitira visualizar y

firmar los documentos (Explicado en el manual Visualizacion y firma de documentos).

Los documentos irdn acompafiados de los siguientes iconos:
A Documentos firmado por el usuario: D

A Documentos sin firmar, pero que contiene firmas: #

<l

A Documento sin firmas y que no contiene firmas anteriores:

A Documentos adjuntos, se tratan de documentos que no requieren firma: g

Cuando una solicitud tenga documentos asociados, mostrara el siguiente icono: =] (ver
documentos), que serd un enlace para poder visualizar los documentos (Explicado en el

manual Detalle de la solicitud).

En la parte inferior de la pantalla, debajo del listado, aparece el total de registros que se han

encontrado.

El resultado de la busqueda se presentara paginado siempre y cuando el total de registros

encontrados sea superior a 20 (registros mostrados por defecto en una pagina).

Desde esta pantalla se podran ejecutar las siguientes acciones:

10 SECRETARIA DE ESRDO
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4+ Buscar _“%

Al buzén de entrada de las solicitudes, se les puede aplicar un filtro por alguno de los campos

de la parte superior de la pantalla

PARAMETROS DE FILTRADO:

Fec. alta desde : Fec. alta hasta :
= =

Solicitudes: Disponibles * Prioridad: = Sistema: * Remitente:

1=

Una vez seleccionadas las condiciones de filtrado se pulsara el botéon Buscar

4 Limpiar filtro w

Para volver a visualizar la totalidad de las solicitudes existentes en el buzén de entrada,
después de haber solicitado un filtro, se pulsara el botén Limpiar

%+ Firmar %

Una vez seleccionado el o los documentos, se pulsara el boton Firmar (Explicado en el

manual Visualizacion y firma de documentos).

4+ Enviar f%

Para aquellas solicitudes que se quieren enviar a otros usuarios del portafirmas, se marcara la

casilla de verificacion para a continuacion pulsar Enviar. No utilice este botén en la

tramitacion asociada a la aplicacion Fondos 2007.

Lo Wet) B = f 0
Enviar Volver Inicio Ayuda

Enviar Solicitud(es) Remitente (PREPRODUCCION)

DATOS PARA ENVIAR:

Id. Destinatario:

Seleccionar

Nombre
Destinatario:

Notas:

SOLICITUDES A ENVIAR:

Fecha alta Sistema Descripcion de la solicitud Remitente Obs. Documentos

22/07/2013 DocelWeb DM-11-13 TRAMITACION ANTICIPADA.docx Usuario a #  DM-11-13 TRAMITACION ANTICIPADA.docx

1 SECRETARIA DE ESRDO

DE PRESUPUESTOS Y GASTOS

INTERVENCION GENERAL DE
LA ADMINISTRACION DEL ESTADO


javascript:filtrar();
javascript:noFiltrar();
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Al pulsar el boton Seleccionar, aparecera un listado de Usuarios pertenecientes al centro y

con permisos en DocelWeb.

Listado de Usuarios pertenecientes a mis centros y con permisos en Docelweb. ®

Nombre: m

Login Nombre Cargo
S5GCC Equipo de DocelWeb Equipo de DocelWeb
5GCC Jefe Proyecto Jefe Proyecto
SGCC Jefe de seccién Jefe de seccion
5GCC Jefe de drea Jefe de drea
scee Subdirector General de Aplicaciones Subdirector General de Aplicaciones

de Contabilidad y Control de Contabilidad y Control
SGCC Analista programador Analista programador
SGCC Jefe de proyecto Jefe de proyecto
DG Pruchas Gal@ Pruebas Gal@
SGECC Grupo Desarrollo Grupo Desarrollo
EXCC Consultor externa Consultor externo

Al pulsar Enviar, la aplicacion pedira la conformidad de la operacion

Envio de Solicitud(es) ®

A Sedispone a enviar las solicitudes selecccionadas. ;Desea continuar con
la operacion?

Aceptar Cancelar

%+ Enviar Corinto E

Para aquellas solicitudes que se quieren enviar mediante Corinto, se marcard la casilla de
verificacion para a continuacion pulsar Enviar Corinto.

- a

Enviar Corinto  Volver Inicio Ayuda
DocelWeb - Enviar Solicitud Corinto Remitente (PREPRODUCCION,

DATOS PARA ENVIAR

Cddigo centro

destinatario:
Centro remitente: v

Notas del envio:

SOLICITUDES A ENVIAR

Fecha alta Sistema Descripcion de la solicitud Remitente Obs. Documentos

13/02/2013  DocelWeb Prueba validar Prueba =] des

Al pulsar el botén Seleccionar, aparecera un listado de centros a los cuales podemos enviar
mediante Corinto
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javascript:delegarSolicitudes();

Listado centros destinatarios. x

Identificador Descripcion
T ABOGACIA GENERAL DEL ESTADO - DIRECCION DEL SERVICIO
JURIDICO DEL ESTADO
E02061503 S.G. DE APLICACIONES DE CONTABILIDAD Y CONTROL
E03136503 SECRETARIA GENERAL

Al pulsar Enviar, la aplicacion pedira la conformidad de la operacion

Mensaje de pégina web [ % |
A Sedispone a enviar las solicitudes selecccionadas. ;Desea continuar con
¥ la operacion?
Aceptar ] [ Cancelar

+ Devolver %

Para aquellas solicitudes que se quieran devolver, se marcard el check y posteriormente se
pulsara el boton Devolver. La aplicacion solicitarda confirmacion, pudiendo incluir

observaciones al remitente original.

Devolucion de Solicitudes x

Se dispone a devolver al origen las solicitudes marcadas. ;Desea continuar con la
operacion?

Observaciones al remitente original:

< [0 | +

Aceptar Cancelar
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javascript:devolver();

+ Archivar

El usuario dara por archivada una solicitud, cuando éste sea el propietario de la solicitud y
considere que no va a llevar a cabo ninguna otra tramitacion con la misma y por ello desea que

no se siga visualizando en el buzén de entrada como si estuviera alin pendiente.

+ Anular W

El usuario podra anular solicitudes. Esta anulacion conllevara la anulacion de los documentos
originales, por ello es imprescindible que ninguno de los documentos de la solicitud se

encuentre firmado.

3 Visualizacion y Firma de documentos

La firma de documentos puede ser multiple o individual.
FIRMA MULTIPLE
Al marcar el check de varios documentos, se procedera a la firma de todos ellos.

Al pulsar el botén Firmar, aparecera la pantalla de validacién de firma (Explicado en el

manual: Validaciones para datos de la firma), e igualmente mostrard todos aquellos

documentos que vayan a ser firmados.

Para aumentar la velocidad de la firma, sobre todo al firmar solicitudes con muchos
documentos o al firmar muchas solicitudes a la vez, la Ultima parte se realiza en diferido.
De esta forma al firmar, automaticamente redirige a la bandeja de entrada para poder
continuar con otras operaciones mientras que la firma se termina en segundo plano. Si se
quieren visualizar los documentos firmados muy rapidamente puede ocurrir que el
proceso de firma no haya terminado y aparezca un mensaje de que el fichero se esta
almacenando. Si transcurrido un minuto, el mensaje sigue apareciendo se ha producido
algun error en la firma, y habr& que contactar con portafirmas como indica el mensaje de

la pantalla.

FIRMA INDIVIDUAL

Al pulsar sobre el nombre de un documento sin firmar # se accede a la pantalla de

visualizacion y firma de documentos.
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Dol Web/

+ ENTORNO DESARROLLO PRUEBAS
IGAE

Fecha de firma:
2014-10-14 13:23:32 CET

Firma documento.

0 & d B & 8B Beaed &8 O

Visor Doble Anterior Siguiente Copia Imprimible V;'xlidar Descargar Original Volver Inicio Bandeja Enfrada A}ud‘a

DocelWeb- DOCUMENTO prueba 1- ficheroPDF.pdf Usuario DEMO (PREPRODUCCION)

pagina 2 o 3

Estado de ej ion de indi i a 05/05/2010

POperativo: Programa Operativo FEDER de Andalucia

Beneficiario: Direccion General de Fondos Europeos (AN)

Indicadores NO CORE

[

[ EJecucion rsalizada |

|ﬁc|nm-|co¢| Nombes |w|w|m|m|nlo|m||mzlm|v¢: |"°""°°|lli:ml

0

Al pulsar el boton Firmar, aparecera la pantalla de validacién de firma (Explicado en el

manual: Validaciones para datos de la firma).

Una vez seleccionado el certificado el documento quedara firmado
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Docel Web 7 ooGe 8 uHBea &8 O

Visor Doble Anterior Siguiente Copia Imprimible Validar Descargar Original Volver Inicio Bandeja Entrada Ayuda

DocelWeb- DOCUMENTO prueba 1- ficheroPDF.pdf Usuario DEMO (PREPRODUCCION)
Firmas: Informacién de Detalle =

+ ENTORNO DESARROLLO PRUEBAS
IGAE

Fecha de firma:
2014-10-14 13:23:32 CET

Firma documento.

pagins 2 G 2

Estado de ej on de indi it a 05/05/2010

POperativo: Programa Operativo FEDER de Andalucia

Beneficiario: Direccion General de Fondos Europeos (AN)

Indicadores NO CORE

[ Indicador [ e

Iq.[rm|co¢| Nomers |unm¢| 2007 I 2008 I msl 2010 | zml mz| 013 | Total |"'°"“'°’I"';'“°"|

Los botones Anterior y Siguiente mostraran el documento anterior o siguiente de la

solicitud.

» Certificado Caducado -> En el momento de la comprobacién del certificado, el certificado
esta fuera del periodo de validez. Este periodo de validez esta indicado dentro del
certificado por una fecha de inicio y otra de fin, y se genera en el momento de creacion del
certificado. Esto no significa que, en el momento de la firma del documento, el certificado

estuviese caducado, sélo que en el momento de la verificacion si lo esta.

» Certificado Revocado -> El certificado se encuentra revocado en la Lista de Certificados
Revocados de la entidad emisora, es decir, en el momento de la comprobacion ya no es
vélido, pero fue valido hasta un determinado momento en que se revocd. Como en el caso
anterior, no significa que, en el momento de la firma del documento, el certificado estuviese

revocado, sélo que en el momento de la verificacién si que lo esta.
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» Certificado no valido, el certificado no es de confianza. -> El certificado no pertenece a
una entidad emisora de certificados, de la que se tiene instalado el certificado puablico de la
entidad en el repositorio de Entidades emisoras de certificados raiz de confianza del

navegador, contra el que se pueda comprobar que el certificado no ha sido modificado.

» Certificado no validado. CRL caducada. -> Este mensaje indica que al intentar verificar el
estado del certificado contra la Lista de Certificados Revocados, donde se comprueba si el
certificado esta revocado o no, la lista obtenida estd caducada, es decir, no tenemos datos
actualizados, fiables, de los que podamos saber si el certificado es correcto o esta
revocado. Cuando se muestre este mensaje avise a su administrador para que actualicen

las listas.

# Certificado no validado. Sin conexion a la CRL. -> Este mensaje indica que por algun
motivo no se ha podido obtener la Lista de Certificados Revocados (CRL) con la que

comprobar si el certificado es correcto o esta revocado.

Generalmente este mensaje aparece cuando no tenemos conexion a la red y, por tanto, la
aplicacién no puede conectarse y obtener la lista con la que comprobar la validez del

certificado.

» Certificado no validado -> Este mensaje indica que como existe un error en alguno de los

certificados o firmas anteriores, no se ha podido comprobar el estado del certificado actual.

3 Visualizacién de documentos en paralelo

Para la visualizacién de documentos en paralelo en primer lugar hay que activar la casilla en

Personalizacion de buzén A Otros A Visualizar los documentos en paralelo
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Buzon  Informacidn de Firma m

Visualizacion

¥ Visualizar los documentos en paralelo.

Sistemas asignados:

+ CBI

+ DoceliVeh

+ RiSintervencion
» S0

Centros asignados:

» Centro UNO - MODIFICADO
« Centrode prueba
» Usuarios extermos

Version XAdES

Version XAGES: Versién 12.2 hd

IGAE Informalica Presupuestaria

De esta forma cuando la solicitud tenga mas de un documento se mostraran dos documentos a la

vez.

La pantalla de revisién de documentos en ventanas paralelas estd compuesta por cinco areas: ventana

del documento 1, ventana del documento 2, area de notas, Explorador de documentos y barra superior

de botones de la pantalla.

pruetad icn
Ol BeBas= | @ | B&s | Q@
. ope. 12M5.6.78.0.0.1204599  Fac, contab. 07022012 N. ope.: 00150.2.01.1.0.1000001 Fac. contab.: 20032011
hD- 2012000000021 N 1
OFICINA CONTABLE MD Cédigol OFICINA CONTABLE |, 00150 RC
Codi
fiks L] S o [100]
- 0 o 0
Recticacion del saia0 micial 08 Ret :
CONTABILIDAD DEL | [eremscmonsce obligaciones reconocidas CONTABILIDAD DEL | [osmomnecz 00150.2.01.1.0.1000001 gastar
PRESUPUESTO DE GASTOY | cyrenmne aumento FRESUPUESTO DE GASTOS |\, o ocpenre EXP2011.1234
EJERCICIOS CERRADOS | [resmmcones 4 esmcen 2012 EJERCICIO CORRIENTE | |iessucscoes 1 asmceo . 2011
AR DEL PRESUPUESTO | secoin 4 RO DEL PRESUPUESTO 2011 SECCION 15, _Descrpoiin de i secsiin
ORGANICA PROGRAMA ECONGMICA MPORTE ca Poce ORGANICA PROGRAMA ECONGMICA PoRTE
1 1 1 111.111,00 15 04 sLac e 450000
TIFUESTOS HORECTE:
IMECATE (on ltra. . dol Arazn MPORTE
OCHD MIL QUINENTOS EURDS
- 500,00
TPORTE (on l7a) En cao 58 33 08 & spacarcnes consgnar s Fipori 108 58| Aners MPORTE
CIENTE S b CENTE SHCE EURGE
111.111,00
NTERESADO CODIGOPROYECTO GASTO | (1123.45.678.9012.34 WEXTE GasTo | 4444
Notas.

 Ventana del documento 1.

ol oruetodsen
QM & sowcden
aq — sigooctean
aq  sgtocaiznasig

Situada en la mitad izquierda de la pantalla contiene:
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pruebad tcn

Ba = | 0

N. ope.: 12345.6.78.9.0.1234599  Fec. contab.:07/02/2012

OFICINA CONTABLE

NID: 2012000000021

MD

signo [ Posmivo | [o]

m

Cadigo

CONTABILIDAD DEL OPERACION ENLACE

PRESUPUESTO DE GASTOY |- cxpcomnme

EJERCICIOS CERRADOS N° APLICACIONES 1 EERCICI0 2012

Rectificacion del saldo inicial de
obligaciones reconocidas

aumento

ANO DEL PRESUPUESTO SECGION 1

ORGANICA PROGRAMA ECONGMICA
1 1 1

IMPORTE

111.111,00

Cta. BGCP

TMPUESTOS INDIRECTO

IMPORTE (en |stra). En case de mas de 5 aplicaciones consignar &l importe total del Anexo.

CIENTC ONCE MIL CIENTO ONCE EUROCS

IMPORTE

111.111,00

0 Barra con el nombre del documento que muestra.

o0 Barra de botones de esta ventana.

A

Siguiente y anterior. Cambia el documento que muestra esta ventana y

actualiza el indi cador d

t oM

e documenton-vi suas

o
Descargar. Permite la descarga al PC del documento con sus firmas.

Original. @ Permite la descarga al PC del documento original, sin firmas.

Firmas. Al posicionarse con el cursor encima del botén, si esta firmado,

muestra informacién del nombre del certificado de firma.

Imprimir. (=) Muestra en una ventana independiente un documento en formato

pdf con la Copia imprimible.

Correcto.OAct ual i za el

ndi cador de docxdment c

plorador de documentos®b.

Observaciones. 't/ Actualiza el indicador de documento con observaciones en

el O6Explorador de documentos6.
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1 Ventana del documento 2. Situada en la mitad derecha de la pantalla contiene los mismos ele-
mentos que la ventana del documento 1 pero referidos al documento presentado en esta venta-

na.

1 Area de notas. Situada en la mitad inferior izquierda de la pantalla consta de dos columnas (des-
cripcion/valor) para escribir o copiar desde los documentos, y posteriormente comparar, infor-

macioén de distintos documentos.

Notas

9 Explorador de documentos. Situado en la mitad inferior derecha de la pantalla, contiene una lis-

ta con los documentos. Para cada documento tendremos la siguiente informacién en distintas

columnas:
Q pruebad.tcn
Q @ sigdoc3.ten
Q Q sigdocten.tcn
Q Q sigdoc3.ten.xsig

o Mostrar en ventana 1. <L Al pulsarlo muestra el documento en la ventana 1, cambiando

la imagen del bot6n a EI

0 Mostrar en ventana 2. 4 Al pulsarlo muestra el documento en la ventana 2, cambiando

la imagen del boton a @

o0 Resultado de la revision. Muestra una imagen indicativa.

A O El usuario ha marcado el documento como correcto.
A 1) El usuario ha indicado que el documento no es correcto.
A @ gl sistema indica gue hay incidencia con la firma.

o Firmado. Indica que el documento tiene firma electronica.
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o0 Para firmar. Columna tipo check que deberd marcar el usuario para indicar que el do-
cumento va a ser firmado.

o Descripcion. Identificacidn con la ruta y nombre del documento.

1 Barra superior de botones de la pantalla.

o Firmar. Nos presenta | a pantalla de O6Firma m¥ult

para firmar. Todos | os documentos selecciona
confirmada por el usuario.

Firmar

o Ver sélo doc. izda. y derecha. Muestra la visualizacién individual del documento de la

izquierda o de la derecha respectivamente.

| A

Ver solo doc izda.  Ver sélo doc dcha.

3 Ver detalle de la solicitud

Permite la consulta de todos los datos de una solicitud y actualizacion de algunos

campos, dependiendo si se accede desde el Buzén de entrada o el Buzén de salida.
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B & 8§  a X &ad

Detalle de solicitud

Descripcion: | pDocumentos para firma y adjuntos

Sistema: | pocelWeb Prioridad:  pApg
Remitente:  syario Fecha limite:
Fecha de o
alta: 23/07/2013

Observaciones del remitente original:

Decumentos que necesitan firma y documento de informacién

Observaciones al remitente original:

Notas personales:

Notas de envio de firma:

DOCUMENTOS:
Nombre Quitar Firma Descripcion

OO0AA-01-2013.doc @ 00AA-01-2013.doc

O0AA-06-2013.doc 9§ 00AA-06-2013.doc

A Buzén de salida

Aquellas solicitudes que hayan sido devueltas, enviadas o archivadas por el usuario o anuladas por

el remitente pasaran a la Bandeja de salida.

Ty

Buscar Limpiar Inicic Ayuda
Buzon de salida Remitente (PREPRODUCCION)

PARAMETROS DE FILTRADO:

Fec. alta desde : Fec. alta hasta : P
Solicitudes: Dewellas ~ B & sistema: ~ Remitente: Esdla altima
semana
E. Entrada F.Devolucién Sistema E.Notificacién Correo Descripcién de la solicitud Remitente 0Obs. Documentos
[0 =20/07/2011  29/07/2011 DocelWeb N/A #7918 preproduccién 10:43 M. E ﬁ’ p3
IRIS F
. - - EXP_3239
[T o03/03/2011 03/03/2011 T i 03/03/2011 01 - Contr. obras - 0,00 Euros @ —
IRIS F
[@ os3/03/2011 03/03/2011 AR S 03/03/2011 01 - Contr. obras - 0,00 Euros E exe_3230
IRIS 03 - Contr. consult. asistencia - 0,00 L
R M EXP_718
[@ o0z/03/2011 03/03/2011 e O 03/03/2011 Administrador & —
@ eropuesTA
[ 21/02/2011  03/03/2011 [t . o3/03/z011 S/T - Exp. sin tipificar - 10,00 Euros  Administrador @ 5 rcioo

5 Registros encontrados. Mostrando del 1 al 5

(Pantalla de solicitudes devueltas)

En la parte superior, se encuentran los pardmetros por los que se puede filtrar la consulta.

22 SECRETARIA DE ESADO

DE PRESUPUESTOS Y GASTOS

INTERVENCION GENERAL DE
LA ADMINISTRACION DEL ESTADO



Dependiendo de la eleccion realizada por el usuario en el parametro solicitudes, la busqueda
devolvera aquellas solicitudes que hayan sido devueltas, anuladas, enviadas o archivadas a una

fecha o durante la ultima semana.

En la parte inferior de la pantalla, debajo del listado, aparece el total de registros que se han

encontrado.

El resultado de la busqueda se presentard paginado siempre y cuando el total de registros

encontrados sea superior a 20 (registros mostrados por defecto en una pagina).
El usuario, navegara sobre las diferentes paginas para poder consultar el listado completo.
De cada solicitud se mostraran los siguientes datos:

@ Fechaentrada

@ Fecha devolucion / anulacién / envio / archivo (dependiendo del estado)

@ Sistema

@ Fecha notificacién (para solicitudes devueltas)

@ Correo (para solicitudes devueltas)

Cuando el remitente de la solicitud tenga asociada una cuenta de correo, aparecera la

imagen [~ para correos enviados correctamente 6 ] para correos fallados

Para: Error: El e-mail no fue enviado correctamente,
Aszunto: Motificacion de solicitud de firma. Para:

Contenido: Aszunto: Motificacion de solicitud de firma.

La siguiente solicitud de firma ha finalizado su Contenido:

tramitacign en DocelWeb, La siguiente solicitud de firrna ha finalizado su

trarnitacidn en DocelWeb.
Descripcian: Varios docurmnentos

Remitente: Usuario para el manual Descripeign: DOCO0033.ten
Fecha de alta: 2008-03-17 Remitente: Usuaric para el rnanual
Fecha de finalizacion: 2008-10-29 Fecha de alta: 2008-04-10
Documentos: Fecha de finalizacidn: 2008-10-29

- RecepExp_DocPapel.pdf === Mo firmado. Docurnentos:

- TipoExpedientes.pdf ==> Mo requiere firma. - DOCO0033.tcn ==> Mo firmado,

@ Descripcion de la solicitud

@ Remitente (para solicitudes devueltas, anuladas o archivadas)

@ Destinatario ((para solicitudes enviadas)
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@ Observaciones

Observaciones del remitente:
Campo de cbservaciones del remitente - Usuaric para
el manual

@ Documentos

Documentos asociados a la solicitud. Serd un enlace que permitira visualizar los
documentos. (Explicado en el manual Visualizacién y firma de documentos)

Los documentos, podran llevar asociadas dos imagenes: D indicara que es un documento

firmado, # indicara que es un documento no firmado.

Cuando una solicitud tenga varios documentos asociados, mostrara el icono , y se

mostrar4 el icono @ para documentos adjuntos.
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A Nueva solicitud

En esta pantalla se permite afiadir una nueva solicitud, con los siguientes campos:
Descripcién
Observaciones
Indicador de Prioridad alta
Documentos

Se pulsara Crear Documento y se indicara si Necesita firma, o bien se pulsara Crear Carpeta para

indicar una ruta.

Para eliminar el documento se pulsara Eliminar Documento
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