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Acceso ao buzdon de sinatura

O Buzdn de sinatura é accesible para todos os usuarios rexistrados do portal que tefian asignado o permiso
“Buzon sinatura”.

O acceso ao buzon farase dende a drea de “As mifias
aplicacions” que se atopa no centro da seccion de “Meu
eido” onde figurard o acceso directo configurado por
defecto para os usuarios que tefian permiso de acceso a

este servizo.

Na area“As mifias aplicacions”,
o0 usuario pode atopar un
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Novas

12112014 | Deputacién de A Con
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As mifias aplicacions

g b &R

Consula de #Concelos £
s pedectes Pasaxe!
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11 5o remido s scumdo frmado @

Rexstio £5 da
Xueta ce

acceso directo ao “Buzdn
sinatura” .

No caso de que o acceso directo non aparecese ou fose
eliminado e o usuario quixese volver a configuralo debera
facelo dende a opcidon de “Configuracion” (1) que aparece
no menuda seccionde “Meu Eido”.

Conii%n cion

# Buscador
#| Centro atencion ao usuario
¥ Taboleiro de avisos

Seccions que pode configurar:

0 Perfil 0 Xestion de usuarios

Engadir ligazon as mifias aplicacidns:

@ A mifia entid

32

SeNiZoSI—SeIectinne un servizo-

Cordoicone M EN 4

¥/ Destacamos

¥ Eventos

¥ Mifias aplicaciéns
¥ Novas

#/ Tempo

Gardar

-

Accesos web

Nome:

Ligazon ‘http:f’.-’

Cordoicono I EN

Engadir

Recatoxeral  OKCHRIN0 DOG-Envio  Buzén saida -
de contratetas de disposcions  Envios Kunta

@ Boletins  Seguenos en o

-]
]

Destacamos

2

Protocolo de adhesion Convenio
marco 060

Asencia Espafiols de Proteccion
de Datos (AEFD)

Dicionario enciclopédico en ia
sobre as tecnoloias da
informacion e.

b Plan eConcallos

Para engadir o servizo de buzén de
sinatura o usuario debera :

1. Premer na opcion de
configuraciéon do menu.
Premer no despregable.
Seleccionar o servizo do
que quere crear a ligazon,

-Seleccione un servizo-

-Seleccione un servizo-

Acceso Pasaxe! -

DOG - Envio de disposicions ou anuncios

Envios a |a Direccion Xeral de Administracidn Local
Buzdn saida - Envios Xunta

Guia local-Mantemento datos da entidade local
Xestién usuarios - Mantemento de usuarios
Rexistro E/S da ¥unta de Galicia

Servizos de certificacion

Traductor automatico GAID

“Buzdn sinatura”.
Seleccionar unha cor para
aicona.

Premer no botén engadir.

ligazén sera creada
automaticamente na area de “ As
mifias aplicacions”.




eidoloca | @

Portal da Administracién
Local de Galicia

n Buzdn de sinatura; caracteristicas

O servizo de “Buzdén de sinatura”serd concibido como unha ferramenta "portasinaturas" que proporciona a funcionalidade necesaria para
poder asinar documentos de xeito telematico e seguro. O usuario podera xestionar todos aqueles documentos que fose necesario asinar, e/ou
todos aqueles documentos susceptibles de ser incluidos nun proceso de envio a través do servizo de “Envios Xunta” de EidoLocal.

Caracteristicas

Permite a SINATURA DE DOCUMENTOS independentemente de
gue vaian ou non a ser incluidos nun envio asi como a a
MULTISINATURA (1), e dicir, permite que un mesmo
documento sexa asinado por varios asinantes. A sinatura
debera facerse con certificado dixital persoal (clase 2 CA), de
empregado publico (APE) ou DNI electrénico.

Recoméndase subir ficheiros dun TAMANO INFERIOR a 8MB
para o seu correcto funcionamento.

Inclue un BUSCADOR de documentos cun gran nimero de
filtros (2).

Informa do ESTADO NO QUE SE APTOPA UN DOCUMENTO, é
dicir, dinos se esta pendente de sinatura, asinado,...(3).

O “Buzdn de sinatura” é concibido como un buzén de entidade
permitindo a XESTION COMPARTIDA (4) de documentos con
outros usuarios da entidade, ainda que ,tamén permite a
XESTION PRIVADA (5) dun documento se o usuario que o
xestiona asi o decide.

Dispén de MENSAXERIA ASOCIADA, tanto no taboleiro de
avisos da seccién de “Meu Eido”como a través de correo
electrdnico, nos casos de solicitude, realizacion e rexeitamento
de sinatura (6).

Buscador de documentos

Nome/ Cadigo |

Tioo e e )

Fruzccsce

desde

documento

T ce

Estsco
e —

Os meus documentos
Pendentes da miha sinaturs
Asinados por min

Limpar

Engadir documento

PIE ¢ Codigo

52_- 507_202_0 0. pdf

41218_15078_202_000_D000.pdf
'424_- 5078_202_0 0. pdf

141121_15075_101_000_00D0. pdf

Homa @ Usuaric s

Art 503 pdf secretario.santiago 221272

Real decreto 1774 2004 do 30,

. o
de xullo.pdf ‘akakie. santiago 1812724

Dioc_8.pdf alealds santiago 24117,

Documenta?. pdf alealds santiago 211174

141117_15075_202_000_popp.per  Cokcsl Biblioteca y skakesantisgo 1711
servicios. pdf

141117_15075_101_000_00DD.pdf SE::?;'—;?“"‘“‘ ¥ shakesantisge 171120

141030_15075_303_000_00D0.xlsx  enviosDXAL xlsx akaliesantiage 3010204

DOCUMENTO DE PRUEBA

141125_15078_101_000_0000.docx oo

alealds santiago 25011724

4 PENDENTE DE
SINATURA ApelidoZ

PENDENTE DE
SINATURA

4 PENDENTE DE
SINATURA

4 PENDENTE DE
SINATURA

4 PEnDENTE DER
SINATURA e

4 PENDENTE DE
SINATURA

FENDENTE DE |, - ors
SINATURA e

4 SINATURA
REXEITADA

Dats sstade o Asinantss

Eetado 3 .
Alakdes Apsliidol

1272014

secretano Apeliidol

o
W e

11172014

secretano Apellidol

Apeliidol, secretano
Apeliidol Apellides2
interventor Apeliidot
Apeliidol, secretano
Apeliidol ApeliidosZ

secretano Apeliidol
Apeliidos 2

Administrador
Eidolecal

Alcalde Apeliidol
Apeliido2, interventor
Apellidol ApelidoZ,
secretano Apeliidol
Apeliidos2

po/ 1172014

0 usuario Alcalde Apellido1 Apellido2 solicita a siia firma para o seguinte documento: Acceder a0 documento

Tipo

Potificacion
B
i

émesemo o

*Non conteste a esta direcién de comeo. Esta mensaxe xerouse uf

% XuNTA
¥ decaLicia

Solicitaselle a sinatura dun documenta: 1 5074
Solicitaselle a sinatura dun documento: 1408 074

fle a sinatura dun documento: 140908_1507:

L dle a sinatura dun documenta: 14081 507.

2
1
2
}
}
}
2
2

L le @ sinatura dun documento. 140908 _1507

MNotficacion

documento pasa ac estado firma rexsitada)’ prueba141104 docx @

6

3_101_000_0000.prg @)
a_202_000_0000 tet
8_202_000_0000 txt
6_202_000_0000 palf @
8_202_000_0000.txt




Local de Galicia

Fluxo da sinatura dixital de documentos

1. Sube documento 2. Notifica ao asinante \
ao buzdn e solicita ao que se lle require E

a sua firma sinatura

BUZON DE
USUARIO XESTOR SINATURA ASINANTE
DO DOCUMENTO < <

o J . L \_ )

4. Notifica ao solicitante a 3. Asina ou rexeita

aceptacion ou rexeitamento a sinatura do
do documento e permite a documento

descarga do documento
asinado é g
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Usuario xestor: usuario dunha entidade local responsable da creacion (carga) e/ou xestién dun documento no buzén de sinatura.
Usuario Asinante: usuario que asina dixitalmente un documento no buzdn de sinatura.
Envios Xunta: servizo existente no portal Eidolocal que permite a unha entidade local el envio telematico de documentacidn a unidades da Xunta.

Documento: cada un dos ficheiros que se sube ao buzdn para a sua sinatura. Ao subir un documento ao buzdén de sinatura o usuario debera clasificalo nunha
tipoloxia das definidas (tipos de documento) como por exemplo: acta de pleno, actas de comisidn, actas de xunta de goberno, orzamentos, liquidacions,
cadro de persoal, decreto, outros, etc. En xeral calquera documento que se suba ao buzdn e non vaia ser incluido posteriormente nun envio & Xunta a través
da funcionalidade de “Envios Xunta” de EidoLocal, deberase clasificar como tipo “Outros”.

Envio: paquete formado polo documento ou grupo de documentos que se remiten 4 Xunta pola funcionalidade de “Envios Xunta”. Os envios clasificaranse en
distintas tipoloxias (tipos de envio) como por exemplo: actas, cadro de persoal, comisidn de servizos, solicitude de acumulacidns, etc. Ao subir un documento
ao buzon de sinatura o usuario debera clasificalo nunha tipoloxia das definidas (tipos de documento) establecéndose automaticamente o tipo de envio no
que poderd ser incluido posteriormente na funcionalidade de “Envios Xunta”. En xeral calquera documento que se suba ao buzén e non vaia ser incluido

nn

posteriormente nun envio 4 Xunta a través da funcionalidade de “Envios Xunta” de EidoLocal, se clasificara automaticamente como tipo de envio “Outros””.

Privacidade dun documento:
v Persoal: sé permite a visibilidade e xestidon do documento ao usuario que o subiu ao buzdn de sinatura.
v’ Entidade local: permite a visibilidade e xestién do documento a todos os usuarios, con permiso de acceso ao buzén, da entidade d que pertence o
usuario que o subiu ao buzdn de sinatura.

Propietario do documento, os propietarios dun documento dependerdn da privacidade do mesmo:
v’ Serd o usuario que o subiu ao buzén de sinatura se o documento é de privacidade persoal.
v’ Serd a entidade local & que pertence o usuario que subiu o documento ao buzén de sinatura se o documento é de privacidade de entidade local.

Estado do documento :
v Creado: cando se subiu o documento ao buzdn de sinatura pero ainda non foi asinado por ninguén.
v Pendente de sinatura: cando o documento estd pendente de sinatura por todos ou por algin dos asinantes.
v" Asinado: cando o documento foi asinado por todos os asinantes.
v’ Sinatura rexeitada: cando se rexeitou a sinatura do documento por todos ou algtin dos asinantes.
v Eliminado: cando o documento foi eliminado por un usuario, non permitindose a sta xestién, sé a sua visualizacién.

Observacidns: campo no que se poderdan indicar comentarios sobre o documento ou a sta xestion.
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@ Buscador de documentos

o (7] A PANTALLA PRINCIPAL do “Buzén de sinatura”

Tipade e [Todos ¥ | Tipadedocumano [Todas ¥ F— , : :
S = - - e 1 estrutdrase do seguinte xeito:

ASIN300E pOT min

Limpar Buscar 1. O buscadorde documentos permite a busca
2 dos mesmos a través de determinados

Cata craacion: Ala
desde

criterios configurables como : “Tipo de

& Usguario % Dalaeclado & Acinanizs # Aookne # documento” ”Estado “« ”Data de Creacién"
’ ? ’

etc.

Engadir documanto I“

DOCUMENTODEPRUSEA _ PENDENTEDE... .., doioce
1ldocat e 2 SINATURA Do 11ad1 @ L8

As xestions de documentos que se poden
Doc_Epdt seadz satap SoNDENTE O samtran @8 realizar dende o buzdn de sinatura (e que se
desenvolverd nas fichas seguintes) poden

Documenta? pdf scadesamap  2NAME o ioonTECE oy e ®8 .
consistir en:

SINATURA

TTTTETE Intervaniar Apsiidal
scaide saiagn A e TN Apemdal secrstae B
e Apsilldo! Apsiildos2

Fiibord ERokeez Y S — PR
&b 151117_15075_101_000_0000 pat Sidaoca_Bmilaica y a-:.a-:lesg;p 1Teme ToRDENTEDE oyppyy  BEUEERADEAN oom

SiHocal_SIaNSca ¥

- 200 1
& 121117_15773_202_000 0000 sermios ot

Engadir un documento (premendo
nesta opcidén podemos crear un
documento no buzdn)

sarvicios pdt SIMATURA Apaiidas2
Administrador Sidolocal,

PENDENTEDE secretaria Apsiidal

smaTURA DUV e Acade @ /8
Apsiidal Apaiidn?

PENDENTE

& 121030_15173_303_007 0000 xdsx aicaida santiags 302N Lol SIS Aaminstakr Bodioca @ )
SIMATU

&k 12110315075 _202 000 0D000.docx seorclaiasaniagn 03112012

| Engadir documento |

Visualizar/editar ®

& 1411241507320 000 0000 pdr scadesaam 29112012 CRSADO 251014 @8
121104_15073_303_000_0000 dacx : secratario sant ASINADG i i Ll
|_15073_303_000 ¢ 3 Sihar

SINA Pantalla de “Creacion
REX

dun documento no
buzdn de sinatura”

. .
&b 121125 15078_101_000_0000 dacx 25112M4 Eliminar @

3. Na areaderesultados aparecen os
resultados das buscas e é onde poderase
o FE— comprobar o estado dos documentos, a sua
R —— ° privacidade, asinantes, usuario xestor do
documento, etc.

@ Creacidn dun documento no buzdn de sinatura




Portal da Administracidn
Local de Galicia

n Engadir un documento ao buzon. eldolocalke)

A pantalla principaldo “Buzén de sinatura “ incluiraunha
ligazén a funcionalidade de creacién (carga) dun novo
documentono buzdn:

v" Clicando no botén “Engadir documento” (1) abrirase unha
ventd emerxente na que se vai visualizar o formulariode
“Creacion dun documentono buzon de sinatura”.

@ Buscador de documentos

Nome/Cadigo e
Tipe de envie | Todos Tipo de

Os meus documentos

No novo formulario deberase seleccionaro “Tipo” de _ documento Pendentes da mifia sinatura
) . Privacidade | Todos Estado
documento de entre os tipos que figuran ao premer no NP .
combo E' (2). O tipo de documento “Outros” cosde Hmear Busesr
seleccionarase no caso de que se queira subirao buzén un |[egarsed e | 1
documento non asociado a ningln envio a realizar polo
servizo de “Envios Xunta”.

Asinados por min

Premer no botdn “Seleccionar arquivo” (3) e seleccionar

0 arquivo que queremos engadir e que figura no noso

ordenador. @ Creacion dun documento no buzon de sinatura

Tipo 2 [ ectss e comisicn ] Privaci 4 | e 1 0
Elixir a “Privacidade” que queremos que tefia o Foreio 3 TR iRe ) " sinantes (1= g
documento de entre os tipos que figuran ao premer no Obseruacions 3 G (200381 secrstario plidot apelidos? - s Jta
com boEI (4) (ver glosario ficha 4). P

rio.santiago |

Indicar as persoas que deben asinar o documento 7
“Asinantes” (5) (ver ficha 10).

Unha vez seleccionado o asinante premer no signo (6).
Para engadir mais asinantes, basta con repetir a mesma
operacion.

Finalmente premer no botén “Crear” (7).
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A busca dun documento realizase na pantallaprincipal do “Buzén de sinatura “:
v' Completar os seguintes campos despregables (1) que se desexen para establecer os criterios da busca :
* Nome/Cédigodo documento.
* Tipode envio. O tipo de envio “Outros” seleccionarase no caso de busca dun documento non asociado a ningln envio.
(ver glosario ficha 4).
Tipo de documento. O tipo de documento“Outros” seleccionarase no caso de busca dun documento non asociado a
ningun envio (ver glosario ficha 4).
Privacidade (ver glosario ficha 4).
* Estado do documento (ver glosario ficha 4).
* Datade alta do documento (data dende e data ata).
* Seleccionando, se asi o desexa, algtin dos indicadores (premendo no checkbox do indicador desexado ).
v' Finalmente premer no botén “Buscar” (2) para despregar a taboa cos resultados da busca (3).

@ Buscador de documentos

Neme/Codigo | 1 o

Tipo de envio | Todos Tipode | Todos Os meus documentos .

documents o Indicadores
Pendentes da mina sinatura

Privacidade | Tedos Estado | Todos Asinados por min

Data creacion: | Ata | 2 |

desde: Limpar Buscar
ﬁﬁ-
Engadir documento

& Data & Estado @ Data estado @ Asinantes & Accions &

interventer Apelide

Apelide2,

Administrador Eidolecal,
DOCUMENTG DE PRUEBA alcalde.santiago 26M1/2014 PENDENTEDEz&'ﬂa’ZDM juan perez, Alcalde @ f ﬁ
10.docx SINATURA ; ’

Apelidel ApelidoZ,

secretaric Apelidod

Apelidos2

FPEMDENTE DE secretario Apelido1

#%  141124_15078_202_000_0000.pdf Doc_6.pdf alcalde santiago  24/11/2014 gt S 24112014 PR

.l 141126_15078_400_000_0000.docx

. PENDENTE DE secretario Apelidol
[ 141121_15078_101_000_0000. pdf Documente2. pdf alcalde.santiago 21M11/2014 SINATURA 21M11/2014 Apelidos2
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n Editar/visualizar un documento

O acceso a edicidn /visualizacién dun documentofarase dende a taboa de resultados da busca do “Buzén de sinatura”:

v Dende a pantalla principal de “Buzén de sinatura” bliscase o documento que se quere editar.

v Natdboa de resultados prémese naiconaver do documento (1).

v’ Accederase a pantalla de “Edicién dun documento no buzén de sinatura“ visualizindose , no caso de documentos en formato PDF,
directamente o documento no visor da parte inferior da pantalla. No resto de formatos serd necesario descargarse o documento para
visualizalo.

v" A modificacién do campo Privacidade sé poderd facela o usuario que engadiu o documento ao “Buzén de sinatura” (2).

v Os seguintes campos sempre poden ser obxecto de modificacidn polo usuario que engadiu o documento ao “Buzén de sinatura” e polo resto
de usuarios da sua entidade cando o documento ten privacidade de Entidade local :

* Ficheiro: sé cando o documento se atope no estado CREADO (3).
* Asinantes (4). Ao engadir ou modificar o asinante estd a solicitarse ou modificarse a sinatura dese documento a unha nova persoa,
tamén se pode solicitar a sinaturaa mdis dun asinante (ver ficha 10).
* Observacions (5) (ver glosario ficha 4).
v' Finalmente é necesario premer no botén “Gardar” para gardar os cambios realizados (6).
v’ Para descargar o documento premer no botén “Descargar documento” (7).

() Edicién dun documento no buzén de sinatura

coag [r21122 35079 302 _aua_agaa.par

[F5978) savTiaco oE commosTEs e

[arizaie 51 |

O N oy ey

&) Buscador de documentos -

o

==

[razzane 137 |

Mome/Codigo ‘

Too de envo

Data creacion:
desde

Engadir documento

FIE¢ Codigo

‘ 141126_15078_400_000_0000 docx
- - - 10.docx

4 141124_15078_202_000_0000.pdf

DOCUMENTO DE PRUEBA

T de

documente

Esato
Ma ]

@ Data @ Estado

26M1/2014

alcalde santiago CINATURA

PENDENTE DE

241112014

alcalde.santiago SINATURA

Os meus documentos
Pendentes da mifia sinatura
Asinados por min

Limpar Buscar

¢ Datzestado @ Asinantes @ Accions @

interventor Apellido1
Apelido2,

PENDEMTE DE

26/11/2014  juan perez, Alcalde’
Apelidol ApelidoZ,
secretario Apelido1

Apelidos2

secretario Apelido1

241112014 Apelidos2

Noms
e

Actas de comiskin v

[Eecmemaasie | froim ovio seeconzoe 3

[5

2
4

Avista do exposto e en aplicacion do artigo 5.1.k) da Lei 3/2012, do deporte de Galicia,
que establece que ponde & Administraci ica recofiecer e cualificar novas
i e iali deporti

asi como establecer os criterios e requisitos

para o seu recofiecemento,

RESOLVO:

Primeiro. ‘como i deporti Galicia o kickboxing, e autorizar a
sua inscricién no Rexistro de Entidades Deportivas de Galicia.

Segundo. Ordenar a publicacién desta resolucion no Diario Oficial de Galicia para
xeral cofiecemento de todos os interesados.

Esta resolucion esgota a via administrativa e contra ela podese interpor recurso potes-
tativo de reposicién ante 0 mesmo érgano que a ditou no prazo dun mes, ou interporier di-
recurso inistrativo ante a Sala do € i

«do Tribunal Superior de Xustiza de Galicia no prazo de dous meses contados a partir do

Eliminar




n Eliminar un documento

A eliminacion dun documento do buzén de sinatura
sempre poderafacela o usuario que engadiuo
documentoao “Buzdn de sinatura” e o resto de
usuarios da entidade cando o documentoteiia
privacidade de Entidade local (ver glosario ficha 4).

v Dende o taboleiro de resultados da pantalla do
“Buscador de documentos” o usuario pode
eliminar undocumento premendonaicona de
eliminar (1a) onde o documento se
eliminara automaticamente ou premendona
iconade visualizar (1.b) abrindose neste
caso un formulariode “Edicion dun documento
no buzén de sinatura” onde debera premer no
boton “Eliminar” (2).

O documento pasara ao estado eliminadoe sé
poderaser obxecto de consulta.

No caso de que o documento estea pendente de
sinatura por algun dos asinantes, estes recibiran
unha notificacidén no seu correo electrénico e no
taboleiro de avisos de “Meu eido” indicando a
eliminacién do documento.

eidoloca | @
m;taalldliaéﬁ:mi:istrﬂciﬂn

() Buscador de documentos

Nome/Codigo |

2

Tipe de envio [ Todos

Tipe de | Todos

documento

) os meus documentos

da mifia sinatura

Pr [Fodos

Estade | Todos

por min

Ata

Data creacién: |
desde

Engadir documento
FIE ¢ Codigo

2  141126_15078_400_000_0000.docx

& 141124_15078_202_000_0000 pdr

scador d

DOCUMENTO DE PRUEEA

10 ok alcalde santiago

alcalde santiago

26/11/2014

24/11/2014

& Dataestado @ Asinantes

PENDENTE DE
SINATURA

PENDENTE DE
SINATURA

Limpar

26/11/2014

24/11/2014

& Acciéns @

interventor Apeliido?
Apelido2,
Administrader Eidelecal,
juan perez, Alcalde
Apelidot ApellidoZ,
secretario Apellido
Apelides2

secretario Apelidol

Apelides2 =@

Mome/Cadigo |

Tipe de envio | Tedes

Tipo de | Todes

v]

documento

@

)" Os meus documentos

da mifia sinatura

Frit [ Todes

Estado |Tocos

v]

por min

Ata |

Data creacién: |
desde

Engadir documents
PIE ¢ Cédigo

& 141126_15078_400_000_0000.docx

@25 141124_15078_202_000_0000.pdf

DOCUMENTC DE PRUEBA

10.docx alcalde santiago

alcalde santiago

() Edicién dun documento no buzén de sinatura

Cédigo

[i21125_35075_=00_o00_oo00-doc

Propistario

Usuaric

[[2e5461 Alcalde Apellidet Apellidoz

Data ata

Estado

[PENDENTE OE StRATURA

Data estado

Mome

[DocumEnTo D= PrUESA T0-doex

26/11/2014

24/11/2014

¢ Dataestado @& Asinantes

PENDENTE DE
SINATURA

PENDENTE DE
SINATURA

Limj

26/11/2014

24/11/2014

par

& Acciéns @

interventor Apelido1 1 b
Apelido2,

Administrador Eidolocal
juan perez, Alcalde o &
Apelidol Apelido2, T
secretario Apelidol 3
Apelidos2 &

secretario Apeliido1
Apelidos? =8

[(ze54€1 Alcalde Apailidot Apellidez

26/11/2014 11:23
pe/11/2014 1122

Tipe [Stre=

Asinantes

[30132] juan perez @

[26946] Alcalde Apelidol Apelide &
[26970] interventor Apelidol Apelido2 &
[27109] Administrador Eidolocal &
[26956] secretario Apelidol Apelidos2

J

descargar per separado.

# O documento a descargar non contén as sinaturas (funcién soio dispoiiible para os PDF). Sen embargo, pbdense

Descargar documents

Descargar sinaturas

Etimins

Reixaitar

,




10 Solicitar sinatura na creacion dun documento eidol 4!

Portal da Administracién
Local de Galicia

A solicitude de sinatura dun documento pode facerse de dous xeitos diferentes :

A. No momento de crear (cargar) un documento no “Buzén de sinatura” (pantalla de “Creacién dun documento no buzén de sinatura”).

B. Edicion dun documentoxa creado (cargado) previamente no buzén de sinatura (formulario de “Edicion dun documento no buzén de
sinatura”). Esta modificacion a pode realizar o usuario que creou previamente o documento ou, se a privacidade do documento é de
Entidade local, tamén o poderdn facer o resto de usuarios da entidade con permiso de acceso ao buzoén.

A. Na creacion (carga) dun documento no buzdn de sinatura (ver ficha 6)

v Ao comezar a escribir o nome das persoas que deben () Creacién dun documento no buzén de sinatura
asinar o documento “Asinantes” (1), os resultados Tipo [ Actes de comimin v] Privacdade [ Entidads local v o
seran visualizados de xeito dindmico nun listado Ficheiro s | Ningin srctiuo seiecs T 3
despregable que, de modo pFEdiCtiVO, ird mostrando os Observacions 2 I[ZEQ?U] interventor Apellidol Apellido2 - int\_entor.santiago
L . . ) ~
resultados coincidentes co texto introducido (2).

e

Unha vez seleccionado o asinante premer no signo Voiver
(3).

E posible engadir mais asinantes , basta con repetir a (© Creacion dun documento no buzon de sinatura
mesma operacion.

Tipo | Actas da comisién v | Privacidade | Entidade local
Ficheiro CALENDARIO ELECTORALIT].paf Asinantes [Engadir nove te
Tamén pddense suprimir asinantes premendo no [26870) intervertor Apelido1 Apelitio2 -

interventor.santiago (-]

signo : que aparece ao carén do nome (4). [zsssa]secrmrio%m Apelidos2 -

4

secretario santiago

Observacions

Finalmente premer sempre no botén “Crear” (5) para
gardar os cambios. Neste momento os asinantes
recibiran unha notificacién no seu correo electrénico e -
no taboleiro de avisos de Meu eido requirindolles & o 5
sinatura.

Cando a sinatura do documento se faga efectiva polos asinantes, 0
usuario que solicitou a sinatura recibira un aviso no seu
taboleiro da seccion “Meu eido” asi como un correo
electronicoindicando que o documento foi asinado.




Solicitar sinatura na edicién dun documento eidolo o @

Portal da Administracién
Local de Galicia

B. Edicion dun documento xa creado (cargado) previamente no buzon de sinatura

(%) Buscador de documentos

v Dende a pantalla principal de “Buzén de sinatura”
. . . Nome/Codigo
buscase o documento que se quere editar, despois no - " | : e
po e enic Thode P —

documento .
Pendentes da mifa sinatura

taboleiro de resultados prémese naicona ver do _
Privacidade [Todoz v Botado [Tods 7] Asinados por min
documento | @ | (1). Daereacen [ ] L .
| Buscar

desde Limpar

Engadir documento

@ Data @ Estado & Dataestado ¢ Asinantes & Accions ¢

v Abrirase o formulario de edicién do documento e ali no
campo “Asinantes” se procedera a escribir o nome das PE® Cidigo
persoas que deben asinar o documento (2), os resultados e
Administrador Eidglia.! _
el a

seran visualizados de xeito dindmico nun listado & 141126_15078_400_000_0000.docx ?é)‘fuﬂ‘mm DEPRUEBA 4\ ade.santiage 261112014 Zﬁ:ﬂi’:{f PE26/m1/2014  juan perez, Alcald
Qg A2 . Apelidot ApelidoZ,
despregable que, de modo predictivo, irda mostrando os P
PENDENTE DE seorctari Apeliiol o =

resultados coincidentes co texto introducido (3). 3 141124 15075_202_ 000000 pet acstesomiogo 24117014 PENDRMTEOR 341y, eweare

v Unha vez seleccionado o asinante, premer no signo

() Edicién dun documento no buzén de sinatura

(4).

Propietario |[26946] Alcalde Apellide Apellido2

|
z . . . : . u calde Apellido: ido Data at
v E posible engadir mais asinantes, basta con repetir a e A o iR | oeeete e
Estado [penDENTE DE SINATURA | Data estado
|

mesma operacion.
Nome |DOCUMENTO DE PRUEBA 10.docx

Codige [141126_15078_400_000_0000.docx

Tipo [Otros Privacidade | Persoal

v
|
v" Tamén pddense suprimir asinantes premendo no signo sonanies [ 14

que a pa rece ao Ca rén ClO nome (5), 3 [26970] intewenturﬁpe\\idnl Apellido? - irk.‘.lentur.santiagnl
[26946] Alcalde Apelid ||bd]i 5

[27109] Administrador Eidolocal
[26958] secretario Apellido1 Apell u'

v Finalmente premer sempre no botén “Gardar” (6) para
gardar os cambios realizados. Neste momento os
asinantes recibiran unha notificacidn no seu correo
electrénico e no taboleiro de avisos de Meu eido
requirindolles a sinatura.

Observacions

Volver Descargar documento Descargar sinaturas Eliminar Reixeitar

=716

Cando a sinatura do documento se faga efectiva polos asinantes, 0 usuario que
solicitou a sinatura recibird un aviso no seu taboleiro da seccién “Meu eido
asi como un correo electrénico indicando que o documento foi asinado

”

Vba wvncs )
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Antes de asinar un documento o usuario ten que
asegurarse de que :
1. Ten un certificado C2, APE ou DNle non
caducado instalado no navegador.
2. O NIF do seu usuario de Eidolocal
coincide co NIF do certificado.

v A notificacion do requirimento de sinatura
chégalle ao usuario a través do taboleirode
avisos da seccion de “Meu Eido” (1a) asi como a
través dun correo electrénico (1b). Para
proceder a sinaturado documento debe premer
na ligazén correspondente.

No caso de que o documento teiia privacidade
persoal a ligazén levara ao formulario de “Asinar
documento” e ali o usuario debera premero
boton “Asinar” (2a). No caso de que o
documentoteiia privacidade de Entidade Local
a ligazén levara ao formulariode “Edicion dun
documentono buzon de sinatura” e ali o usuario
debera premero botén “Asinar” (2b).

O usuario debera seleccionar o certificado co
que quere asinar e premer no boton “Aceptar”

(3).

Automaticamente no documento aparecera un
botdn gris de “Xa esta asinado”(4).

Asinar un documento através do aviso

eidoloca

Portal da Administracién
Local de Galicia

Tipo
Nofificacién

bo

0 envio 944 foi validado T

Notificacion

Empreqo local: 23 praza(s) de Oferta a publicar en teletipo y en Avisos de usuarios de Noia (NOIA)

Empreqo local: 34 praza(s) de Probando que la ofera se inserta solo en teletipo (AMES)

0 documento foi asinado pola persoa requerida: DOCUMENTO DE PRUEBA 10.docx ®

1o ho bo he 5o 5o
(SN N N

Solicitaselle a sinatura dun documento: prueba docx [

|0 usuario io Apellido1

llidos2 acaba de firmar o d\

: Acceder ao d

[1229451 sicaice aputiice: apuiicoz

1b

d ta.es: 70

E-mail: oficina.econcellos@xunta.es

jahcm

© Edicién dun documento no buzén de sinatura

=3

[26958] secreario Apelido! Apelidos2

Codigo [141103_15078_202_000_0000.doex

Propietario  [[15078] SANTIAGO DE COMPOSTELA

e

Usuario [(269581 secretario Apellidot Apellidos2

Dataalta pantrz01a 1437 |

Esao  penpeNTEDE SIATURA

Dataestado  [o3jiija01a 14:37 |

D [prusba.docx

Tipo [Actas de comision T

Privacidade  [Entidade local

Asinantes ‘ adir novo asinante ‘o

(27109] Administrador Eidelocal ©
126958] secretario Apellido Apelidos2 @
(26945 Alcalde Apeliido1 Apeliido2 @

2b

Obsenvaciéns

4

Volver Descargar documento Eliminar

ruacions

Di

iglogo de Sequridade

Reixeitar Gardar

P |
T |

Seleccione un certificado

Confirme o certificado pulsando Aceptar. Se non & este o certificado
pulse Cancelar.

I NOMBRE
‘ Emisor: FNMT Clase 2 CA
= Valido dende: 19/11/2014 ata 19/11/2017

Faga clic aqui para ver as propiedades do certificada

(© Edicion dun documento no buzén de sinatura

Godigo 141104 15078 303 000_0000.d0cx

Propietai[[15075] SANTIAGO DE COMPOSTELA

Usuario [i26838] secretario Apeliidet Apellidos2

Data ata [oarnarzo1a 12:8 |

Estado [psmano

Dataestado  [ae/1v201417:13 |

(o [prueba.docx

TR e

Privacdade [ Entidade local

Asinantes

[26958] secretario Apelidol Apelidos2

Observacions ’Aini da Xunta de Gobarno 3 asina o sacratario 2 o alcalde

# 0 documento a descargar

descargar por separado.

Descargar documento

Descargar sinaturas




Asinar un documento dende o buzon de .
sinatura eidolocal

Portal da Administracién
Local de Galicia

() Buscador de documentos

A sinatura dun documento tamén pode facerse Nomeicics | ()
Tipo de envio | Todos Tipode | Todes os

dende o “Buzdn de sinatura” no listado de de T eamen e

Privacidade | Todos v Estado | Todes

resultados do “Buscador de documentos”. ot [ L

Asinades por min

Limpar Buscar

Engadir documento

v Nese caso ao lado do correspondente bee cain o e P I
dOCU mento aparecera’ a iCOI‘\a de Sinatu ra £ 141218 15078202000 0000 paf R eCrElo 177420040030 e antago 11202014 CHDCNTE D yg1ogq,  SECTElario Apelidot %
@ &

de xullo.pdf SINATURA Apellidos2

PENDENTE DE ‘secretario Apelido

(1). 4% 141124_15078_202_000_0000.pat Doc_6.pdfl alcalde santago 24112014 g Tho . 24/112014  Apelidos2, Alcakde
Apelidel Apelido2

v" Premendo nela accederase directamente ao
formulario de “Edicion de documento no buzdn
de sinatura” e ali o usuario debera premero
botdn “Asinar” (2).

O usuario deberaseleccionar o certificado co
qgue quere asinar e premer no botén “Aceptar”

(3).

Automaticamente no documento aparecera un
botdn gris de “Xa esta asinado”(4).

=
[26958] secretario Apelido1 Apelidos2

rvacions [141104_15078_303_000_0000. docx Propietario  [15078] SANTIAGO DE COMPOSTELA
Didlogo de Sequridade W Usuario [i26958] secretario Apellidot Apellidos2 Data atta lo4/11/2014 12:46
Estado Lnsmmm Data estado 26/11/2014 17:13

Nome [prueba.docx

Seleccione un certificado

Confirme o certificado pulsando Aceptar. Se non € este o certificado
pulse Cancelar.

Tipo [Actas de Xunta de Goberno v | Privacidade | Entidade local

A4
— Asinantes [Engadir novo asinante )
[ NOMBRE .
| Emisor: FNMT Clase 2 CA. [26958] secretario Apeliide1 Apelidos2
O Valido dende: 19/11/2014 ata 19/11/2017
Faga dlic aqui para ver as do certificado Observacions A acta da Xunta de Goberne a asina o secretario e ¢ alcalde

Aceptar | | Cancelar )

ETEETEran
08 informes sobro a execucion da medica @ as s0as incidencias, o sobre a evolucion persoal dos g i . . i
mencres sometidos a elas: os permisas ordinarics e extracrdinarios de que poderd desirutar o T O documento a descargar non contén as sinaturas (funcion solo dispofiible para os PDF). Sen embargo, podense
menar internado; os requisitos para trasladar o menor de centro fora da comunidade autdnoma; o
Aarnitn d manor 2 sa comunicar ihramanta cos Sais nais @ Bmilams. & 2 dasia da Saidas @ EER G P T

| i || | oo DRI -




Rexeitar sinatura dun documento oy o

Portal da Administracién
Local de Galicia

O rexeitamentode sinatura farase dendeo
propio documento, ao que se accede
premendo na ligazdén que figura no aviso de
requirimento de sinatura recibido no correo
electrénico ou no taboleiro de avisos da seccidn =

de “Meu Eido” (ver ficha 12) ou dendeo ik R
resultado da busca no “Buzdn de sinatura” : - . B pamerece sunax

frusha.docx

premendo na iconado | <@ |. S e i — Y s 5 ereceer [

Asinantes o

(©) Edicion dun documento no buzén de sinatura

Propietano  [1507§) SANTIAGO DE COMPOSTELA

Data ata pazna1asr |

Dataestado  [53/31/2014 14137

[27109) Administrador Eldolocal @

v" Nos dous casos o usuario debera premero i
botdn “Rexeitar” (1a, 1b). P—

Reixeitar firma

Para proceder a reixeitar a firma, por favor,

indigue o motive:

Aparecerd unha mensaxe emerxente na B — e =
pantalla onde debera indicarse o motivo do dor Eidaiocal § 2

Apellido Apellid

rexeitamento (2)- sllido Apellido?

Cancelar | Aceptar

No formulario de “Ediciéon de documento no
buzdn de sinatura “o usuario que rexeitaa

sinaturaa pa receraenvermello (3) . () Edicion dun documento no buzén de sinatura
documento Asinar
Cédigo [141103_15078_202_000_0000.docx Fropietario  [[15078] SANTIAGO DE COMPOSTELA

Ademais enviarase un correo electrénico ao * e R -
. . . . Esiado SINATURA REXEITADA Data estado __15/12f2n14 17:48
usuarioque solicitoua sinatura } —
prucba.docx

notificdndoselle o rexeitamento asi como Tio e Piacitae G o
unha notificacién no seu taboleiro de avisos e " et

& Apallidos2

[y H ” 4958 a &
de “Meu eido”.

Obsenacions

Nome




eidoloca | @

Portal da Administracién
Local de Galicia

A descarga do documento farase dende o propio documento, ao que se accede premendo na ligazén que figura no aviso recibido (no correo electrénico
ou no taboleiro de avisos da seccion de “Meu Eido” ) indicando que o documento foi asinado ou dende o resultado da busca no “Buzén de sinatura”

premendo naicona do | <& |

v' Abrira

se entdén o formulario de “Edicion dun documento no buzén de sinatura”.
Se o documento asinado se atopa en formato PDF o usuario deberd premer no botén “Descargar documento” (2a). O documento PDF
descargado xa conterad incrustadas as sinaturas.
Se o documento asinado non se atopa en formato PDF o usuario debera premer no botén “Descargar documento” (2b) e despois no botén
“Descargar sinaturas” (2c) porque o documento descargado non contén as sinaturas incrustadas xa que esta funcion so é valida para os
documentos en PDF.

© Avisos

Tipe
Notificacion

| W4
} W
icion aun
Cadge
Usuaria
Estado
Nama
Tipa
Aznaniss

Notificacion

: Acceder ao d

des.xunta.es:70°

E-mail: oficina.econcellos@xunta.es

ocumento no buzon de sinatura e Jzallcm

[r22137 15078 202 ana_nana pat [izs078) sanTiaca oe comrosTELA

(=) Edigidn dun decumento no buzén de sinstura

Codga [21126_15078_s00_o00_o00a.do=x PropEana [[26948] alkcakde apeiidal apetidaz

[EE2e5) Aiade pmiar amiaa

[Errre oe sowrons

[Fooca saimea y s 2at

[actes de comisssn ¥ | [ Entidade taca

| e Jzuarla [[26925] Aleside apsiidal apstidaz Saadta 6/11/2014 11:23
[25959] secretari Apsdo! Apamidos2 @ S:tady [penoEnTE DE SnaTURA S Enn 6/11/2014 11:23

[25571] ervernar Ap=iidol Apeida2

Hamz [pocumenTo DE PRUERA 10.dacx

prusna

[[Otres

[
pElapanpre @

[25925] Alcaide Apsiida] Apaiida2 @
[25958] secratana ADSIlGa1 ADSiGos2

125971 Imarvanior Apelidy] Apalidn2 @
[27109] Administradr S @

i O documania a descangar nan comén as sinaturas (funcian solo dispolitis para o5 POF). Sen embarga, pidensa
descangar por saparata.

‘dvar blhmqa d.mrnanml Imma #inaturas emlnu
2 ke ! 2
‘Gardar

FEFFEEFEEEFEEEFEEE

# O documant POF a dascargar xa conién as
inaturas.

wwza m ENmInar ‘Garoar




