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1 Alta de comunicacion interna

Para dar de alta una comunicacién interna debera acceder a la pantalla de alta de
comunicaciones internas desde el menu correspondiente:

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Inicio Introduccian de salidzs »  Introduccion de Salidas externas

Introduccidn de Comun. internas
Zonsulta de salidas

A continuaciéon debera cumplimentar toda la informacion que requiera la comunicacion
interna:

- Unidad organica origen (nos la muestra por defecto).
- Resumen de la comunicacion interna (cuerpo del escrito).

- Unidad orgénica destino (consignar la que corresponda).

Inicio | Ayuda | (cerrar)
E Registro de Entrada / Salida USUARIO - Gobiemo de Canarias
2610312012 1314

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Introduccion de icaci internas
Datos basicos

Fecha Registro I:l Hora Registro l:l Fecha de Salida I:l

Interesados

‘ | ™ Lista
Unidad organica origen

0 Joo Jo ]P0 J[E] ™ wMantener

|

Asunto l:l D Total documentosl:l céR;lg%rencia dl:le transpoﬁ

Resumen | Mantener

Descripcidn ‘

Observaciones

Caracteres: 0 Total(240)

Unidad organica destino
[0 Jfoo Jfoo Jloo | I:I ™ mantener

Asociacion de asuntos | | Asociar documento ¥ anexos | ‘ Enviar | | Firmar y Enviar
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1.1 Adjuntar un documento firmado electronicamente

Si se desea adjuntar un documento firmado electrénicamente, a la Comunicacién Interna
que va a crear, se pulsara en el botdn Asociar documento y anexos.

Inicio Ayuda [ (cermrar)
USUARIO - Gobierno de Canarias
E 29/02/2013 11:02

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

D 1to y adjuntos al

Documento

Si desea adjuntar al asiento un documento firmado electrénicamente, pulse sobre el siguiente botdn:

Adjuntar un documento firmado electrénicamente |

Anexos

Si desea adjuntar al asiento un anexo que desea firmar, pulse sobre el siguiente botdn:

| Adjuntar anexo que desea firmar electrénicamente ‘

Si desea adjuntar al asiento un anexo que no desea firmar, pulse sobre el siguiente botén:

[Adjuntar anexo que no desea firmar |

Si desea adjuntar al asiento un anexo firmado electronicamente, pulse sobre el siguiente botdn:
| Adjuntar anexo firmado electrénicamente |

Para volver a la pantalla anterior, pulse sobre el siguiente botdn:

Vaolver a la pantalla anterior

Se muestra en la pantalla de “Documento y anexos adjuntos al asiento” y se ofrecen
diferentes opciones para adjuntar:

Elegimos “Adjuntar un documento firmado electrénicamente”, al pulsar sobre este botdn se
accedera a la siguiente pantalla:

Inicio Ayuda | (cerrar)
USUARIO - Gobierno de Canarias
E 29/02/2013 12:10

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

o
n
L

Por favor, pegue a continuacién el CSV o la URI del documento firmado electrénicamente que ha copiado previamente.
[0sHVWmeH1IOKEYt=UiilMcg+HjnyRK2gN |

Introduzca un nombre para identificar el documento:

[Solicitud |

Pulse sobre el siguiente botdn para asociar el documento al asiento. Una vez realizada esta operacion se volvera a la pantalla anterior.
Guardar
Para volver a la pantalla anterior sin que s& realice ningln cambio, pulse sobre el siguiente boton-

Cancelar y volver

Aqui podemos elegir entre dos opciones:

- Copiar el codigo seguro de verificacion (CSV) que se muestra en la parte inferior del
documento firmado y pegarlo en esta pantalla.

- Acceder a nuestro Portafirmas, buscar el documento y pulsando sobre el icono de
“Auditoria”, copiar la URI y pegarla en esta pantalla.
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En segundo lugar debemos introducir un nombre o descripcién para el Documento Principal
y pulsar sobre el boton “Guardar”. Volvera a la pantalla de “Documentos y anexos adjuntos”

donde se mostrara el documento anadido.

Inicio Ayuda [ (cerrar)
USUARIO - Gobierno de Canarias
29/02/2013 11:05

1]
1

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

Documento y anexos adjuntos al asiento

Documento

olicitud : : 0sHvWmeH TtOKEYt+UiilMcg+HjinyRK2gN

Si desea eliminar este documento del asiento, pulse sobre el siguiente botdn (El documento dejard de estar asociado al asiento):

Anexos

Si desea adjuntar al asiento un anexo que desea firmar, pulse sobre el siguiente botdn:

| Adjuntar anexo que desea firmar electrénicamente |

Si desea adjuntar al asiento un anexo que no desea firmar, pulse sobre el siguiente botdn:

| Adjuntar anexo que no desea ﬁrmar|

Si desea adjuntar al asiento un anexo firmado electronicamente, pulse sobre el siguiente botén

| Adjuntar anexo firmado electrénicamente |

Para volver a la pantalla anterior, pulse sobre el siguiente batdn:

Volver a la pantalla anterior

Una vez anadido el documento debera pulsar sobre el boton “Volver a la pantalla anterior”,
que se muestra en la parte inferior de la pagina, y que volvera a la pantalla de alta de

Comunicaciones Internas.

En esta pantalla debera pulsar el boton “Enviar”.
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1.2 Adjuntar un anexo que desea firmar electronicamente

Esta opcion se utiliza para adjuntar anexos guardados en su ordenador a una Comunicacién

Interna firmada electrénicamente, pulsando en el botén “Adjuntar anexo que desea firmar
electronicamente”.

Inicio Ayuda [ (cermrar)
USUARIO - Gobierno de Canarias
E 29/02/2013 11:02

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

D 1to y adjuntos al

Documento

Si desea adjuntar al asiento un documento firmado electrénicamente, pulse sobre el siguiente botdn:

Adjuntar un documento firmado electrénicamente

Anexos

Si desea adjuntar al asiento un anexo que desea firmar, pulse sobre el siguiente botdn:

| Adjuntar anexo que desea firmar electrénicamente ‘

Si desea adjuntar al asiento un anexo que no desea firmar, pulse sobre el siguiente botén:
[Adjuntar anexo que no desea firmar |

Si desea adjuntar al asiento un anexo firmado electronicamente, pulse sobre el siguiente botdn:
| Adjuntar anexo firmado electrénicamente |

Para volver a la pantalla anterior, pulse sobre el siguiente botdn:

Vaolver a la pantalla anterior

Al pulsar sobre este boton se accedera a la siguiente pantalla donde se podra elegir un
documento que se encuentra en su ordenador, éste documento se firmara en el momento de
la firma de la Comunicacion Interna, se accedera a la pantalla siguiente:

[icio [ Ayuda [ (cerrar)
USUARIO - REGISTRO DE ENTRADA/SALIDA|
E 10/01/2013 12:55

Registro de Entrada / Salida

Anexo sin firmar

Por favor, seleccione el anexo sin firmar gue desea adjuntar al asiento pulsando sobre el boton Examinar. Solo se pueden adjuntar documenios PDF.

[C:\temp\AnexoParaFirmar. paf [ Examinar... |

Infroduzca un nombre para identificar el anexo:

[Anexo para Firmar |

Para volver a |a pantalla anterior sin que se realice ninglin cambio, pulse sobre el siguiente botén:

Cancelar y volver

Debera pulsar sobre el botén “Examinar” para buscar el anexo en su ordenador. Es
importante saber que solo se podran seleccionar archivos en formato PDF.
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A continuacién deberd introducir un nombre o descripcion para el anexo y pulsar sobre el
botén “Guardar”. Volvera a la pantalla de “Documentos y anexos adjuntos” en la que se
mostrara el anexo que se desea firmar en la lista de anexos:

Inicio Ayuda [ {cerrar)
USUARIO - Gobierno de Canarias

E 29/02/2013 11:07

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

Documento y anexos adjuntos al asiento

Documento

Solicitud - - 0sHvWmeH 1tOKEYt+UiilMcg+HjnyRK2gN

Si desea eliminar este documento del asiente, pulse sobre el siguiente botdn (El documento dejara de estar asociado al asiento)

Anexos
Anexo Firmar
si

Anexo para firmar ﬁ

Si desea adjuntar al asiento un anexo que desea firmar. pulse sobre el siguiente botén

[Adjuntar anexo que desea firmar electrénicamente |

Si desea adjuntar al asiento un anexo que no desea firmar, pulse sobre el siguiente botdn:

| Adjuntar anexo que no desea ﬁrmar|

Si desea adjuntar al asiento un anexo firmado electrénicamente, pulse sobre el siguiente botdn:

[Adjuntar anexo firmado electrénicamente |

Para volver a la pantalla anterior, pulse sobre el siguiente botén:

Volver a la pantalla anterior

Una vez anadido los Anexos necesarios pulsar sobre el boton “Volver a la pantalla anterior”,
que se muestra en la parte inferior de la pagina, y que volvera a la pantalla de alta de
Comunicaciones Internas.

En esta pantalla debera pulsar el boton “Firmar y Enviar”.
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1.3 Adjuntar otros anexos

Esta opcién permite adjuntar documentos que no se desean firmar o que han sido firmados
por otro entorno distinto a PLATINO y que tenemos almacenados en nuestro ordenador, a
comunicaciones internas firmadas electronicamente. Se accedera desde “Documentos vy
anexos adjuntos al asiento”.

Inicie Ayuda | {cemar)
USUARIO - Gobierno de Canarias
E 29/02/2013 11:02

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

D 1to y adjuntos al

Documento

Si desea adjuntar al asiento un documente firmado electronicamente, pulse sobre el siguiente botén:

[Adjuntar un documento firmado electrénicamente |

Anexos

Si desea adjuntar al asiento un anexo que desea firmar, pulse sobre el siguiente boton:

| Adjuntar anexo que desea firmar electrénicamente \

Si desea adjuntar al asiento un anexo que no desea firmar, pulse sobre el siguiente botén:

[Adjuntar anexo que no desea firmar |

Si desea adjuntar al asiento un anexo firmado electronicamente, pulse sobre el siguiente boton:

| Adjuntar anexo firmade electronicamente |

Para volver a la pantalla anterior, pulse sobre el siguiente boton:

Volver a la pantalla anterior

Una vez que se ha pulsado en el botdén de adjuntar anexo que no se desea firmar, se ofrece
la pantalla siguiente, en la que debera pulsar sobre el botén “Examinar” para buscar el
anexo en su ordenador. Es importante saber que solo se podran seleccionar archivos en
formato PDF.

Inicio [ Ayuda [ (cerrar
a USUARIO - Gobierno de Canarias

10/01/2013 18:55
Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Anexo sin firmar

Por favor, seleccione el anexo sin firmar que desea adjuntar al asiento pulsando sobre el botdn Examinar. Solo se pueden adjuntar documentos PDF.

[C:templ\AnexoParaNoFirmar. pdf [ Examinar... |

Introduzca un nombre para identificar el anexo:

[Anexo para no firmar |

Para volver a la pantalla anterior sin que se realice ningin cambio, pulse sobre el siguiente botdn:

Cancelar y volver

A continuacién deberd introducir un nombre o descripcion para el anexo y pulsar sobre el
boton “Guardar”. Volvera a la pantalla de “Documentos y anexos adjuntos” donde se
mostrara el anexo en la lista de anexos.
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Inicio Ayuda [ {cerrar)
USUARIO - Gobierno de Canarias

E 29/02/2013 11:12

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

Documento y anexos adjuntos al asiento

Documento

Solicitud : : 0sHvWmeH 1tOKEYi+UiilMcg+HjnyRK2gM

Si desea eliminar este documento del asiente, pulse sobre el siguiente botén (El documento dejara de estar asociado al asiento):

Anexos

Anexo Firmar
Anexo para firmar Si
Anexo para no firmar « No

Si desea adjuntar al asiento un anexo que desea firmar. pulse sobre el siguiente botdn:

| Adjuntar anexo que desea firmar electrénicamente |

Si desea adjuntar al asiento un anexo que no desea firmar, pulse sobre el siguiente botdn:

[Adjuntar anexo que no desea firmar]|

Si desea adjuntar al asiento un anexo firmado electrénicamente, pulse sobre el siguiente botén

[Adjuntar anexo firmade electrénicamente |

Para volver a la pantalla anterior, pulse sobre el siguiente botén:

Volver a la pantalla anterior

Una vez anadido los Anexos necesarios pulsar sobre el botén “ Volver a la pantalla anterior”,
que se muestra en la parte inferior de la pagina, y que volvera a la pantalla de alta de
comunicaciones internas.

En esta pantalla debera pulsar el botén “Firmar y Enviar”.
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1.4 Adjuntar anexo firmado electronicamente

Esta opcion se utiliza para adjuntar un anexo que ya esta firmado electronicamente a una
Comunicacion Interna.

Inicio Ayuda [ (cermrar)
E USUARIO - Gobierno de Canarias

29/02/2013 11:02
Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

D 1to y adjuntos al

Documento

Si desea adjuntar al asiento un documento firmado electrénicamente, pulse sobre el siguiente botdn:

Adjuntar un documento firmado electrénicamente

Anexos

Si desea adjuntar al asiento un anexo que desea firmar, pulse sobre el siguiente botdn:

| Adjuntar anexo que desea firmar electrénicamente ‘

Si desea adjuntar al asiento un anexo que no desea firmar, pulse sobre el siguiente botén:

[Adjuntar anexo que no desea firmar |

Si desea adjuntar al asiento un anexo firmado electronicamente, pulse sobre el siguiente botdn:

| Adjuntar anexo firmado electrénicamente |

Para volver a la pantalla anterior, pulse sobre el siguiente botdn:

Vaolver a la pantalla anterior

Al pulsar este boton, se accedera a una pantalla siguiente:

TNICIo | Ayuda | (Cerrar
USUARIC - Gobierno de Canarias
@ 10/01/2013 19:01

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

Anexo firmado

Por favor, pegue a continuacion el anexo firmado que ha copiado previamente.
[0sHvWmeH 1tOKE Yt+UyylMcg+HjnyRK2gN |

Intreduzca un nombre para identificar el anexo:

|Anexo firmado ‘

Pulse sobre el siguiente botén para asociar el documento al asiento. Una vez realizada esta operacién se volvera a la pantalla anterior

Para volver a la pantalla anterior sin que se realice ningtin cambio, pulse sobre el siguiente botdn:

Cancelar y volver

Aqui podemos elegir entre dos opciones:

- Copiar el codigo seguro de verificacion (CSV) que se muestra en la parte inferior del
documento firmado y pegarlo en esta pantalla.

- Acceder a nuestro Portafirmas, buscar el documento y pulsando sobre el icono de
“Auditoria”, copiar la URI y pegarla en esta pantalla.

10
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A continuacion debe introducir un nombre o descripcion para el anexo firmado y pulsar sobre
el botén “Guardar”. Volvera a la pantalla de “Documentos y anexos adjuntos” donde se
mostrara el anexo firmado que ha anadido.

Inicio Ayuda [ {cerrar)
USUARIC - Gobierno de Canarias

E 29/02/2013 11:13

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

Documento y anexos adjuntos al asiento

Documento

Solicitud : : 0sHvWmeH 1tOKEYi+UiilMcg+HjnyRK2gN

Si desea eliminar este documento del asiente, pulse sobre el siguiente botén (El documento dejara de estar asociado al asiento):

Anexos

Anexo Firmar
Anexo para firmar Si
Anexo para no firmar No
Anexo firmado : 0sHyWimeH 1tOKEYt+UiilMcg+HinyRK2gN * No

Si desea adjuntar al asiento un anexo que desea firmar, pulse sobre el siguiente botdn:

[Adjuntar anexo que desea firmar electronicamente |

Si desea adjuntar al asiento un anexo que no desea firmar, pulse sobre el siguiente botén:

[Adjuntar anexo que no desea firmar|

Si desea adjuntar al asiento un anexo firmado electrénicamente, pulse sobre el siguiente botén

[Adjuntar anexo firmado electrénicamente |

Para volver a la pantalla anterior, pulse sobre el siguiente batdn:

Volver a la pantalla anterior

Una vez anadidos el documento y los anexos necesarios deberd pulsar sobre el boton
“Volver a la pantalla anterior” que se muestra en la parte inferior de la pagina, y que volvera
a la pantalla de alta de comunicaciones internas.

En esta pantalla debera pulsar el botén “Firmar y Enviar”.

11
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1.5 Comunicacion interna sin adjuntar documentacion

Para dar de alta una comunicacién interna sin adjuntar documentacion, se accedera a la
pantalla de alta de comunicaciones internas desde el menu correspondiente:

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Inicio Introduccian de salidgs »  Itroduceion de Salidas externas

Introduccidn de Comun. internas
Consulta de salidas

A continuacion se introducira toda la informacién que requiera la comunicacion interna:
- Unidad organica origen (nos la muestra por defecto).
- Resumen de la comunicacién interna (cuerpo del escrito).

- Unidad orgénica destino (consignar la que corresponda).

Inicio | Ayuda | (cerrar)
@ Registro de Entrada / Salida USUARIO - Gobiemo de Canarias
2610312012 1314

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Introduccion de icaci internas
Datos basicos

Fecha Registro I:l Hora Registro l:l Fecha de Salida I:l

Interesados
‘ | ™ Lista
Unidad organica origen
0 Joo Jo ]P0 J[E] ™ wMantener
|
Asunto l:l D Total documentosl:l céR;lg%rencia dl:le lranspoﬁ
Resumen | Mantener

Descripcidn ‘

Observaciones

Caracteres: 0 Total(240)

Unidad organica destino
[0 Jfoo Jfoo Jloo | I:I ™ mantener

| Asociacion de asuntos | | Asociar documento ¥ anexos | ‘ Enviar | | Firmar y Enviar ‘

Después se pulsara sobre el boton “Firmar y enviar” para crear la comunicacién interna y
firmarla.

12
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FIRMA DE LA COMUNICACION INTERNA
Una vez pulsado el boton “Firmar y Enviar” accedera a la pantalla donde firmara el asiento.

En este momento es posible que el navegador parezca bloqueado durante varios minutos,
pero es algo normal que solo ocurrird la primera vez que se acceda.

Para comenzar a firmar, en primer lugar debera seleccionar el certificado digital con el que
desea firmar la comunicacion interna. Si solo tiene un certificado digital instalado en el
navegador, ya aparecera seleccionado.

Después tendra que pulsar sobre el botén Firmar:

TNICIo | AyUdaE | (CErar)
USUARIO - REGISTRO DE ENTRADA/SALIDA

a 10/01/2013 12:02

Registro de Entrada / Salida

Introduccion de comunicaciones internas

Se esti p la comunicacién interna, debe firmarla para poder enviaria.

Seleccione el certificado con el que desea firmar la comunicacion interna:

Usuario [-] [Firmar]

A continuacién se llevara a cabo el proceso de firma. Este proceso puede durar varios
segundos:

Tnicio [ Ayuda | (cemar)

USUARIO - REGISTRO DE ENTRADA/SALIDA

@ 10/01/2013 12:02
Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

Introduccion de comunicaciones internas

n

Firmando documento 1 de 1

13
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Finalmente se muestra el resultado del alta, firma y envio de la comunicacién interna,
ademas de los numeros y fecha del asiento creado:

Inicic [ Avuda | (Cemar)
USUARIO - REGISTRO DE ENTRADA/SALIDA|
E 10/01/2013 12:05
Registro de Entrada / Salida
Entradas Salidas Informacion Distribucién

Introduccion de comunicaciones internas

La Comunicacion Interna ha sido creada, firmada y enviada correctamente.

Numero General: 0
N° Registro: DGNT/54
Fecha: 10/01/2013 12:00:04

Podréa consulta el documento firmado de la comunicacion interna y su justificante desde la
consulta de salidas, como esta explicado en el apartado Consultar comunicacién interna
firmada y justificante.

Si se muestra un error como el siguiente o, tras esperar varios minutos no se muestra la
pantalla de resultado del alta, significara que se produjo algun problema al firmar la
comunicacion interna:

[NiCio [ AvUda [ (Celrar)
USUARIO - Gobierno de Canarias,
E 10/01/2013 13:47|

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Introduccion de comunicaciones internas

La comunicacién interna ha sido creada pero no ha sido enviada porque ocurrié un error durante la firma. Hasta que no se encuentre firmada no podra ser enviada.
Puede volver a intentar firmarla, localizando el asiento a través de la consulta de comunicaciones internas.

Numero General: 0
N° Registro: COPT/M
Fecha: 10/01/2013 13:40:42

Puede volver a intentar la firma y envio del asiento desde la pantalla de consulta de salidas,
como estéa explicado en el apartado Firmar desde la consulta de salidas. En este caso, hasta
que la comunicacion no esta firmada no se enviara a su destino.
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2 Consultar comunicacion interna firmada y justificante

Para poder visualizar el documento de la comunicacion interna que se ha firmado o el
justificante, debera acceder a la pantalla de consulta de salidas, desde el menu

correspondiente:

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Inicio Introduccion de salidas »

Consulta de salidas

Se mostrara la pantalla de busqueda de salidas externas y comunicaciones internas. En
esta pantalla debera introducir la informacién necesaria para poder localizar el asiento que

se ha firmado:

Tnicio | Ayuda [ (cerrar)
USUARIO - Gobierne de Canarias

E 1170172013 10:44

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Consulta estandar de salidas

Tipo de salida
' Externas © Comunicaciones Internas ®  Ambas
Registro
| [=]
Criterio de seleccion
Desde Hasta
Namero General
N® Reg. Salida
Contador U.O.
Fecha de Salida
Estado firma Todos E'

[Ampliar criterios de busqueda| [Buscar| [ Limpiar]

A continuacién debe pulsar sobre el botdn “Buscar” para realizar la consulta y mostrar el
resultado. Después tendra que seleccionar el asiento que se firmd haciendo clic sobre el
mismo en la lista de resultados. En este momento tiene dos opciones: abrir el documento de
la comunicacién interna que ha firmado o generar el justificante a fecha y hora actual. A
continuacion veremos como llevar a cabo estas dos acciones.
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Documento con la comunicacion interna firmada

Debera pulsar sobre la pestafa “Documentos y anexos”, situada en la parte inferior de la
pagina, donde se muestra el detalle de la comunicacién interna seleccionada. En esta zona
de la pantalla podra visualizar el nombre del documento firmado de la comunicacion interna,

como puede ver en la siguiente imagen:

Inicio [ Ayuda [ (cerrar,
USUARIO - Gobierne de Canarias
11/01/2013 10:31

gistro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

Listado de salidas

Resultado
[Eecutar acdon [+
Tipo N° General Contador N°® Registro E.Registro E.Salida Resumen
oEN] (Sin ndmero) COPT 825 ornaro2 07212012 FIRMA CI
Detalles de la salida
Asuntos Unidad organica origen
Asunto Descripcion del asunto Hist. salida 19 | [10 | [1o | [oo |
Sin asunto CONSEJERIZ DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES
VICECONS. DE INFRAESTRUCTURA Y PLANIFICACION
O [RPOYO VIC. INFRASTRUC Y PLANIF.
General Otros datos Origen/Transporte Documento y anexos
Documento:

omunicacién interna COPT/825:umn:uuid:2680fe2f-3133-41af-8f8e-7e3300dd9bi4

Imprimir | | Cancelar

Tan solo sera necesario pulsar sobre el enlace de descarga del documento que se muestra
sefalado en la imagen anterior.
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Se abrird el documento firmado de la comunicacién interna en su visor de documentos PDF:

an
Gobierno
de Canarias

COMUNICACION INTERNA

Ejercicio: 2013

N de COPT/681
Fecha de 11/04/2013
Hora de
Referencia de
Numero de
Unidad organica 19.20.10.01

CONSEJERIA DE OBRAS PUBLICAS ¥ TRANSPORTES
5GT.C.OBRAS PUBLICAS ¥ TRANSPORTES
APOYOSGT COFTTE

UNIDAD DE REGISTEOQ S.G.T.COPTTF

Resumen CIFEMADA

Unidad orginica destino:

CONSEJERIA DE OBRAS PUELICAS T TEANSPORTES

19.13.20.

 D.G.DE AGUAS
AFREA DE AGUAS

Verficacion: 0+NyDRHGreqSvIBLvEDT25RZugdiTES

Este documento ':,DH:-c-ra firma electronica de acuerdo a la Ley 58/2003, de 19 de diciembre de firma elecirdnica. Codige Selgurt: de
3iT6584. Permite |a verificacion de la mtegridad de esta copia del documents e

ctronico en la

direccion: htip:iwwei-pre_goblemeodecananas.org/regisires lectronico/

 [Fecha: 110412013 11:47:48

|=‘égina.s

Firmade per: USUARIO RODRIGUEZ

D+NyIRHEMSVELVEDTIERZUGETESRS

REGISTRO INTERHO - N° Regstro: COPT / 88172012 - Fecha

1170402013 11:22:47
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Justificante de comunicacion interna

Debera seleccionar la opcién “Justificante” en la lista de acciones, como se muestra en la
imagen a continuacion:

Tnicio [ Ayuda [ (cemar
E USUARIO - Gobierno de Canarias

11/01/2013 10:31
Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacién Distribucion

Listado de salidas
Resultado

Ejecutar accién [~]

EietCTltEf ZC‘ii‘i”--i‘d General Contador N° Registro E.Registro F.Salida Resumen
etalles de la salida
Histérico de Salida mero) COPT 825 071122012 07122012 FIRMA CI
Anulacion de Salida
Asociacion de asientos
Firmar

Unidad organica origen
bl asunto Hist. salida 19 [0 [0 Jpo ]

CONSEJERIA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES
VICECONS. DE INFRAESTRUCTURZ ¥ PLANIFICACION
IAPOYO VIC. INFRASTRUC Y PLANIF.

Sin asunto

General Otros datos Origen/Transporte Documento y anexos

Documento:

Comunicacion interna COPT/825:urn:uuid:2680fe2f-3133-41af-8i8e-7e3300dd9bf4

Imprimir Cancelar

Antes de generar el justificante de la comunicacién interna debera comprobar que la misma
haya sido validada por la unidad de destino.

A continuacion se generara el justificante de la comunicaciéon interna que contiene la
siguiente informacion en el mismo orden, a fecha y hora actual:
- Histdrico de la comunicacion interna.

- Relacién de asientos que tuviera asociados (si se rechazo, reasigndé o hay cambio de
contador).

- Se pueden dar estos dos casos:
a) Sise ha firmado, aparecera la propia comunicacién interna firmada.

b) Si no se ha firmado, aparecera el documento principal asociado a la
comunicacion interna.
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e
Gobierno GobCan
de Canarias Gobierno de Canarias

S.G.T. C. OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES TF
JUSTIFICANTE DE COMUNICACION INTERNA

Estado y asientos asociados a la commnicacidn interna COPT/682 a dia 12 de abril de 2013 y hora 11:47:03:

FechaHora Motivo Unidad orginica destino
11/04/2013 11:36:45 Alta AREA DE AGUAS
11/04/2013 12:09:46 AREA DE AGUAS
FechaHora N Registro Unidad organica destino Proceso
11/04/2013 12:11:29 COFT/2 APOYO 5.GT. COPT TF Mamal
11/04/2013 12:11:29 COFT/3 APOYO VIC. INFRASTRUC Y PLANIF. Mamal
Gobierno
de Canarias

2 Tnidad opginica destinn: 199220
CONSEIERIA DE ORRAS PUSLICAS Y TRANSPORTES
DG DE AGLAS

AREA DE AGUAS

COMUNICACTON INTER™A
Tipe lutera

Ejercicio: (13

N de COPTISEL

Fecha de LI 2013

Haora de 11:24:37

Referenchy de

Miamern de

Uwmidad orgamica 19.20.10.01
CONSEJEFL DE OBRAS FUBLICAS Y TRANSPORTES
SGT.C. OBRAS FUBLICAS Y TRAMSPORTES
APOYO S.G.T. COFT TF

UNIDAD DE REGISTRO SGTOOPT TF

Resmmen CTFRMADA

Esia documanio incorpora fima slecintnics de aeedrdo 3 la Loy 5002003, de 19 da dickmbee d fima secininica. Sodigo Seguro da
erfcacian: 0=MyIRHOmgiwBLvED7z 32w STRSES. Permie b verifcacsn ce Ly ntegridad o= esta copa del cooumenis sectimnee enfa
i regcicn: hop: www-pee 0o mode LN s 0 ig neg gl o

LARID ACORIGUES Fecha: 110413003 11

Ba ORI T L T ERR R AR TR R
REGISTRD INTERKQ - N* Regaire: COPT /881 / 2013 - Fecha: 110412013 10. 2347

T

Pag.  1/1
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3 Firmar desde la consulta de salidas

Si en el momento de firmar una comunicacion interna se produjo algun error, es posible
volver a intentar firmar el asiento desde la consulta de salidas. Sera necesario acceder a
esta pantalla desde el menu correspondiente:

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Inicio Introduccion de salidas »

Consulta de salidas

Se mostrara la pantalla de busqueda de salidas externas y comunicaciones internas. En
esta pantalla debera introducir la informacién necesaria para poder localizar el asiento que
se ha firmado. Se puede afinar la busqueda seleccionando el estado de firma “Pendiente de
firmar y no enviadas”, para que solo se muestren aquellas comunicaciones internas que
decidié firmar pero por algin motivo no pudo completar la firma, como se puede ver en la
siguiente imagen:

Tnicio | Ayuda | (cerrar
USUARIO - Gobierno de Canariag

E 1170172013 10:3

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Consulta estandar de salidas

Tipo de salida
' Externas ©  Comunicaciones Internas @ Ambas
Registro
Criterio de seleccion
Desde Hasta
Nimero General
N® Reg. Salida

Contador U.O
Fecha de Salida
Estado firma

[Argffar Bgprios de busquedg |
||

Pendientes de firmar y no enviadas

B '[cdnsA

andienta
Enviadas

A continuacion tendra que pulsar sobre el boton “Buscar” para realizar la consulta y mostrar
el resultado.
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En este momento debera seleccionar el asiento que esta pendiente de firmar de la lista de
asientos encontrados. Podra observar que el asiento se encuentra pendiente de firma, en la

pestana General:

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Listado de salidas

Registro de Entrada / Salida

TRicio | Ayuda [ (cerrar
USUARIO - Gobierno de Canarias

11/01/2013 10:36

Resultado
[Eecutar accign.___ ]
Tipo N° General Contador N° Registro E.Registro E.Salida Resumen

o B | (Sin nimero) COPT 822 07122012 07122012 FIRMA CI

Detalles de la salida

Asuntos Unidad orgénica origen

Asunto Descripcion del asunto Hist. salida 19 | ‘10 | ‘10 | ‘DU |
Sin asunte CONSEJERIA DE OBRAS PUBLICAS ¥ TRANSPORTES
VICECONS. DE INFRAESTRUCTURA Y PLANIFICRCION
[APOYO VIC. INFRASTRUC Y PLANIF.
Gen;atra\ Otros datos Origen/Transporte Documento y anexos
Registro

[Registro Interno

Salida

Horas

Interna Alta Pendiente de firmar
Resumen

Hora Registro |10:50:16 Hora de Salida (10:45:58

FIRMA CI

Interesados

Unidad organica destino

19.20.10.00 - APOYQ S.G.T. COPT TF

Unidad organica propuesta

21




3

Gobierno Consejerfa de Presidencia, HIPERREG
de Canarias Justicia e Igualdad Sistema Intercomunicado de
Registros de Entrada y Salida

Eé{:gﬁgﬁ;;ﬂﬂie de documentos de la APCAC

y Nuevas Tecnologlas

Version: 01.01

Manual de alta de comunicaciones internas

A continuacion, debera seleccionar la accion “Firmar” en la lista de acciones que se muestra
en la parte superior de la pagina:

TAicio | Ayuda [ (cerrar
USUARIO - Gobierno de Canarias

E 11/01/2013 10:40

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Listado de salidas
Resultado

[Eecuaracain 7]
Ejecutar accién General Contador N°® Registro E.Registro E.Salida
Detalles de la salida

Histéricn de Salida mera)  COPT 822 0711212012 071212012 FIRMA Cl
Anulacign da ida

eCidcion de asientd

Firmar ] Unidad erganica origen

mdsunto ___® Descripcion del asunto Hist. salida 19 [0 [0 Jpo ]

in asunte CONSEJERTA DE OBRAS PUBLICAS ¥ TRAWSPORTES
[VICECONS. DE INFRARESTRUCTURA Y PLANIFICACION
[APOYO VIC. INFRASTRUC Y PLANIF.

Resumen

General Otros datos Origen/Transporte Documento y anexos
Registro
[Registro Interno
Salida Horas
‘Imema | ‘Alta ||Pendienle de firmar Hora Registro |10:50:16 Hora de Salida [10:4%:58
Resumen
FIRME CI

Interesados Unidad organica destino Unidad orgéanica propuesta

19.20.10.00 - APOYO S.G.T. COPT TF

Se accedera a la pantalla donde podra firmar el asiento.

En este momento es posible que el navegador parezca bloqueado durante varios minutos,
pero es algo normal que solo ocurrird la primera vez que se accede.

En primer lugar debera seleccionar el certificado digital con el que desea firmar la
comunicacion interna. Si solo tiene un certificado digital instalado en el navegador, ya

aparecera seleccionado.

Después tendra que pulsar sobre el botén “Firmar” para realizar la firma del asiento:

TNICIo | AyUdaE | (CErar)

USUARIO - REGISTRO DE ENTRADA/SALIDA

a 10/01/2013 12:02

Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacion Distribucion

Introduccion de comunicaciones internas

Se esti p la comunicacién interna, debe firmarla para poder enviaria.

Seleccione el certificado con el que desea firmar la comunicacion interna:

Usuario [-] [Firmar]
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A continuacién se llevara a cabo el proceso de firma y envio. Este proceso puede durar
varios segundos:

TAICIO | AYUda | (Cemar)
USUARIO - REGISTRC DE ENTRADA/SALIDA

E 10/01/2013 12:02

Registro de Entrada / Salida

Introduccién de comunicaciones internas

Z
"

Firmando documento 1 de 1

Finalmente se muestra el resultado de la firma y envio de la comunicacién interna:

[nicic T Ayuda | (Cerrar)

USUARIO - REGISTRO DE ENTRADA/SALIDA|

@ 10/01/2013 12:05
Registro de Entrada / Salida

Entradas Salidas Informacion Distribucién

Introduccion de comunicaciones internas

La Comunicacion Interna ha sido creada, firmada y enviada correctamente.

Numero General: 0
N° Registro: DGNT/54
Fecha: 10/01/2013 12:00:04

Podra consultar el justificante firmado de la comunicacion interna desde la consulta de
salidas, como esta explicado en el apartado Consultar comunicacion interna firmada y

justificante.




