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OBJETO

Firmar electronicamente lotes de documentos, enviarlos a custodia, asociar el DNI/NIE al

documento electrénico y remitirlo por email con verificacion de entrega y lectura.

1. PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS

2. ENVIO A LA FIRMA

3. ENVIO A CUSTODIA

4. ENVIO POR MAIL DEL DOCUMENTO FIRMADO

1. PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS
1. Generar documentos independientes en PDF. Recomendable alguno de estos métodos

a) Generar PDF y partirlo en documentos individuales Acrobat PRO (caso de los
documentos tengan el mismo nimero de paginas)

b) Generar documentos diferentes con un "guién" de Filemaker

¢) Generar documentos diferentes desde un programa de aplicaciones corporativas
(Peoplesoft, Cientia, etc.)

Los documentos se pueden generar con una de estas nomenclaturas
Tipo A. [DNI].pdf (ejemplo, 12345678D.pdf)
Tipo B. Con cualquier nombre de fichero que no se repita dentro del mismo lote.

2. Comprimir los documentos en ".zip" (WinZip, WinRAR,...)

Pagina 1 de 9



Her@ldo: Envio de lotes a la firma masiva, envio a custodia y remision al interesado

2. ENVIO A LA FIRMA

3. Subir el ".zip" a la firma de heraldo.unizar.es como cualquier documento.

Aplicaciéon| Firma de documentos > Opciones | Enviar una nueva peticion a circuito de

firmas

% Universidad

m‘..i. Zaragoza L | i PR
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»ErwTrnIRa pat rr‘r:rﬁuu‘rm.l 1 tiradnd raroo o il
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pocns 1 Fig.1

4. El resto de los campos cumplimentarlos como habitualmente (Datos generales de la

peticion, Firma en portfirmas, Documentos a firmar, Documentos de apoyo (no
firmables), Firmantes, Interesados, Definir Metadatos).

:' Py =0 porpeirmes, ©
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Hiswl s impamanciy:  Forrdl Fig. 2

5. Subir el fichero ".zip"
| — [ [ | —— [ e | |
Erabis e im et Seleccionar documentos a cargar 0

Filrmamin Stz Sire
bur_certificads.sip 40 kb B

g | Tamafe

Drag files here.

Subir anexos

. = E
Tipo de firma: nt & Fles, puened 0% 449 kb
-/ Eng
Tipo administrativo:  Cernificade T
[ LT Bp o [ o .
Descripcion: Certificados Moodle 2017710

Subir Ticheras Cancel

Fig. 3
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6. Tras pulsar [Subir ficheros] se obtiene una vision del lote de documentos similar a la

Fig. 4

L) Thess [EoE Aciimn

LT T T T

Fig. 4

7. Cumplimentar el resto de los campos

Firmantes:

Tipo de firma:

En cascads. Las firmenies deben firar en =l orden =stablecida

— En paraielo. Lo= famantzs pueden firmes en cualquier orden

heantifis saar

Apalldoy, Mok e o 4l +

- || (W= e -

intereamdos: |—

':ngil;hnl:-: = A gnar mismo: nieesados para dos [0S Socumanios
' MNomiare del documends como iderfiSzadar del irferesad:
e W icador Hormbrs o Rexgn Socisl +
Dadiriir mefadartos: |—
Sariz Documental 04 ” INFORMACION | -

Guardar Salir Barrar Enviar

Fig.5

8. El firmante los firma todos los ficheros sin poderlos separar. El tramitador recibe un

aviso
Unfrersidad de Famgoa Pruskias () ) OEME2016 205359
Teedas En praparacitn Pandenles Frmadss i Cuslockadas [Ciass aracas Archivada
i Facha - Meioco Estado Agunba
12575 2045-05-05 202845 ciruikolnas fimada Carificanios Woods T Fig.6
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3. ENVIO A CUSTODIA

9. Una vez recibidos los documentos firmados cumplimentar datos para, Enviar a custodia

48086 - Envio de pedicion al circuito de firmas (firmada)

Guardai Salir Trazas Borrar
| .
| Detoe genaralos do lz petician:
Tramitadar; E B
Unidad Tramitacién: LIZ9 Liniversiiad da ZRragnza | Prisoaa) Flg. 7

10. En Interesados, cambiar de la manera indicada en la Fig. 3. Pulsar [Asignar
interesados]

e

Opciones:

o
£ Asignar mismas interesados para todas los documentos
@ Maornbre del documents como identificador ded interesado
Esta opcidn permite seleccionar automaticameants un interzsado especifice para cada uno de los documentos. [a ssleccidn

del destinatano se hace a partir del nombre del documento. Pare asignar o reasignar interesados a cada documenta pulse
al batan Asignar Interesados

r
Asignar Intere:ndng I

Do o Tk Hombse o Razon Soolal
Fig. 8
11. Cumplimentarlo como se indica en Fig. 9
Asignar interesado a cada uno de los documontos
Para asigrar inkeresados da forma automatica a cads documents puedas opdar por usar un patran permita exiraer ded
riombre dal documenta los crilerics para calowar cada uno de los destnes, o utifizar un fichero de mageo donda 58 asi__rrm
a cada documentn L3 informacion del inkeresadn [identificador, nombre v apellidos)
-| Asignar mediante parrin: I
Patrdn:
-Iﬂﬂgrwmdhmeﬁdmodemapenri
Separador de campos: 2 Puntoy coma & o 'r'a;'t'"iudm
Seleccion da campos: D Por p:usac-:r:F-'or nombres especificados en primera linea
Fichero de mapeo: ' i 38 ha selecoonado nngdn anchiva.
signar Anular asignacifn Vaker Fig. 9
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12. En [Examinar] se debe seleccionar un fichero que asocie el nombre del fichero al DNI|
NIE del interesado y a otros atributos o metadatos y pulsar [Asignar]. El fichero debe

estar en formato Solo texto separado por tabuladores ";

u otros. Las cabeceras deben

ser exactamente como las que se indican. En el caso de que documentos sean de Tipo

B en

certificado_moodle_001.pdf)

la columna Documento debe figurar el

identificader nombre apellidol apellido mail

12345678N Ana Garcia Lopez xxxxx@unizar.es

234567821 Luis Olvida  Mada  yyyyyEunizar.es

34567890P Maria Vente Ya zirzr@unizar.es

F2422050H Rafaal Mube Lluvia wwwi@unizares

F3096919K Rosa lana Reno  wwwwil@gmail.com
Cabeceras:

identificador* Dni/nie del interesado

nombre* Nombre de la persona. Puede
y quedar vacios los campos siguientes

apellidol Primer apellido o vacio
apellido2 Segundo apellido o vacio
mail*

enviarse por mail al destino

documento* El nhombre del pdf

doc_tipo

Administrativo de HERALDO al subir ficheros)
doc_desc

(equivalente a la Descripcion de HERALDO al subir ficheros)

documento (p.€j.

doc_tipo doc_desc

nombre del
documento
12345678M. pdf TD11
23456789) pdf TD11
34567800P pdf TD11
T2422050H. pdf TD11
73096519k pdf TD11

Asistencia congrasa
Asistencia congresa
Asistencia congresa
Asistencia congresa
Asistencia congresa

incluir el nombre completo y los apellidos

La direccion de mail del interesado. Si no existe, el certificado no podra

Tipo documental. los certificados seran siempre TD11 (equivalente a Tipo

Descripcion del documento. Por ejemplo: “Certificado de curso”

Si todos los ficheros tienen una linea en el fichero aparecera este resultado:

e Ty R TS [ T IEE S T I e TR e T

Eta opcion permite sshed cionar aulomaticaments un interes-ado espec fico
ala e - art T e ded docume Fara
&l bolon Asignar Interesados.

Asignar interesados

Interesados;

damthraios Wombre o Razoe Goci
febr) P TINERIRE Jana Rano. Ross

HSETR00R pet REL Warie Vo Mana

33453780 pof J3858TES) Chiico Mecie, Lais

T2423015 0. pad T T2E3I050H Muts Lusia, Ralas

123458 Tk pod 24Z6TEN Gara Lapez Ana

Fig. 10

Pagina 5 de 9



Her@ldo: Envio de lotes a la firma masiva, envio a custodia y remision al interesado

13. Pulsar [Enviar a custodia] y [Confirmar el envio]. Aparecera los siguiente (CSV de cada
documento y posibilidad de descargar el original, el documento firmado y el documento

15. Poner fecha de envio y texto del mensaje

con CSV)
DOCINmenmIns,
Homione Tamana PO C &V o Descripaion Aoowonss
THIEE 1 101557 Cerfiicads Lo Bodbon dded 50 DESEA0 4028 aT4=042 1
JAEATRROF poF T Cerfiicads L=AdE02c 5485 28 5d1 =755 i GuaB2E a1
+3ETER p 0 Certiicads 7 EwdEh0751 41k THEL £ B=fhEcAlk: o
TI4ZI05H pdf 100G Dertiizade TaaalelEllbdBEE Paliall ToaBITEE
254 and pdf 01 X7 Cerricado abdathaTad£d SdalnslE - Tdimbds "
Fig. 11
4. ENVIO POR MAIL DEL DOCUMENTO FIRMADO
14. Pulsar [Ejecutar una accion] y [Enviar al interesado por email].
Do i Wl an B Nica o HWombre o Rlarom Sodis
FADEED G pd TADEEE g Jans Aang, Raza
B4EETLE0R poi JesETEE0R Warb= 'va, Mana
ZI4EETEG pof 2R4EETEG Divids Nada, Lu=
F242H0E0H pdf 2N 0H Mube Luva Rafae
1SI4EET7AM, pdi 1 2HEETEN Garzia Logaz, Ana
Ejecutar una accion
Descargar Peticion
Crear Comunicacion Intarma
Crear Comunicacion Resenvada
Sarie Documenial: 0.4 HIFORMACION Crezr Salids par Registno
'\i Publiear en Tabldn Chicia
Enviar al interesado por mai
\‘* Emviar a carpeta del inleresado
Salir Trazas Ejecutar una accion
Fig. 12
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Fecha Envio: | F018-05-11 23:01:41 |
Py— | Berceso permitido & cualguier tramacor v
Agunto: | Coertilic adkos Moodle |
[ Mensase: |-
B I UIT-MFh - - Ex®=E=E==9 = F

Le anwin los certificatos dal curso del curso de Moodle realizado entre 10s digs 1 v 10 de ottubre de 2017 enla
Farwitad de Filosofia v Letras

Fig. 13

16. Asignar el fichero de direcciones de correo electrénico. Normalmente sera el mismo que
el del apartado 10.

I ASIREr DEHWIH”DS-‘F

Para esignar destinatio de forma automatic a a cada documento puedes optar par usar un patron que permita extraer
del nombre del documento los nos para calcular cada uno de los destines o ulilizar un fichere de mapeo donde
58 3signe 3 cada documento |3 direccion de mail del destinataro.

Bl ficheme de mapeo debera contensr como minimo los campos mal (direccion de desting) y documento (nombre del
dioc umenbo)

Mo s= podra enviar el mensaje hasta que todos los documentos fengan asignado un desting

I ASTQIar modianme Datron |—

Patron:

| Asignar mediants fichero ds mapeo: |

Separador de campos: Punto y coma |:'.I"I':O" bulador

Seleccion de campos: Por ;mi:i:OFﬂ' nombres espec ilicados en primera Enes
i : sils_geriific sdo_moodie. i1
Fichero de mapeo; | 15 ile_ceriiie sdo_mes b

Fig. 14
"
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17. . Tras pulsar [Asignar] aparecera un resultado como el de la Fig. 15. Pulsar [Enviar]

ARIgnar

l Docurnentos sdjunios. |'

Documants Declinataiic Detaripes Anzice
HEK pdf ..-r'-;:gﬂ-ll Lom artficmdes Mondle 2097-2008 -ﬂ‘
TR [ T —— Carificados koodl= 2017-208 o
TMBETHE e Eurizar es | Certifc o Moodi= 2017-201 o
TRAZI0E0H gl [ -!-' danizares [ :“:.I: ficados oodle '_':I.'_ 2013 -ﬂ
ARATEMN g '-.i-.i;;.l;_.-l = [ ::...n.-u_a -I.-'._':.-_'I: '_::I"'-L:-I;. -ﬁ

Subir adjuntos

Cancelar Envio Confirmar Envio

Guan:i Borrar

18. A medida que van siendo leidos va apareciendo la fecha.

Ealir

Fig. 15

Opciones | Lista de peticiones > [Seleccionar la peticion] > [Ejecutar una accién] >
Enviar al interesado por mail

Filogofa v Ledras

Le envio oS certiicados del curso del curso de Moodie realizado enlre 0s dizs 1y

0 de o¢hubre da 2017 &

Momsaje!

3 Facultad de

Destings: |—

DErwccidn i L B 1 Estada Leido Descangado
aranE urizan e 2EASETEG polf e ido T013-05-08 33:37452 101308405 T3 3355
jaranpeEng iz ey ToAT20E50H pdf enyads
gaemnan zaas 1ZIHEETAN, pdf recibids 2013-05-05 23:20 41 20 18-05-05 T3 2k 47
jaranpenGg mail com FILAE0T . pf recibids 2018-05-05 23:23-12 2018-05-05 2% 2315
sranswgiunzanes FEEATES O pdf enwads

Fig. 16
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AGRADECIMIENTO por su colaboracion en la puesta en marcha del Envio de lotes a la firma
masiva y en la elaboracion de este manual a Luis Miguel Gracia Casafial y Jose Antonio
Simoén Lazaro.

Historia

01/03/2020 v 1.2 Revisién

01/10/2018 v 1.1 Version con funcionalidades mas simplificadas

05/05/2018 v 1.0
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