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1 Introduccion

El Portafirmas es un gestor centralizado que utiliza una apariencia similar a la del correo
electrénico, lo que permite firmar documentos de forma sencilla por parte de los usuarios. Los
documentos firmados en Portafirmas cumplen con los requisitos legales regulados en la Ley
39/2015 y se archivan electronicamente, lo que facilita su conservacion, custodiay verificacion
desde de la Sede Electrénica de la Universidad.

La aplicacion Portafirmas esta disponible en la siguiente direcciéon web_

https://portafirmas.usal.es

El presente documento tiene como objetivo definir el funcionamiento de la aplicacién para
crear peticiones de firma, asi como establecer lineas de firma de esas peticiones, filtrar o buscar
las peticiones existentes o bien simplemente consultar los estados por los que ha pasado un
documento.

Se podra acceder a portafirmas desde los navegadores: Google Chrome, Firefox 43.x o
superior, Microsoft Edge y Safari.

| opciones || avupa |

VNiVERSiDAD B SALAMANCA
Portafirmas

El Portafirmas es un gestor centralizado que utiliza una
apariencia similar a la del correo electronico, lo que permite Acceso restringido
firmar documentos de forma sencilla por parte de los
usuarios. Los documentos firmados en Portafirmas cumplen Usuario
con los requisitos legales regulados en la Ley 39/2015 y se
archivan electronicamente, lo que facilita su conservacion, I ‘
custodia y verificacion desde de la Sede Electrénica de la
Universidad. Contrasefia

El tnico requisito necesario es disponer de un certificado I ‘
digital valido y reconocido, instalado en el navegador o bien
en su lector compatible con el sistema. Si no dispone de

certificado, en la Sede Electrénica podra encontrar las
distintas formas de obtenerlo, asi como instalarlo en su
navegador.

A nivel técnico, los requisitos para poder hacer uso del Acceso SSO Cl@ve

Portafirmas son:

- BANDA ANCHA.
- CERTIFICADO DIGITAL RECONOCIDO (persona fisica o C I @ V e

juridica activo).

- CUENTA DE USUARIO DE ESTA APLICACION.

- NAVEGADOR WEB COMPATIBLE CON AUTOFIRMA.
- VERSION RECIENTE DE AUTOFIRMA

Si tiene problemas para utilizar este aplicativo, puede
ejecutar un Test de Firma Firma Digital para obtener
informacion detallada de su problema y podremos ayudarle
a través de la Herramienta de soporte.
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Copyright 2022, UNIVERSIDAD DE SALAMANCA
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2 Accesoy cierre de sesion

El acceso a port@firmas se puede realizar de dos formas: Mediante usuario y contrasena o a
través de la plataforma Cl@ve (PIN 24 horas, certificado digital).

2.1 Usuarioy contraseiia

Esta opcién permite el acceso con usuario y contrasefa preestablecidos al darle de alta en el
port@firmas.

Acceso restringido

Usuario

Contrasefia

ENTRAR

2.2 Cl@ve

Si deseamos autenticarnos utilizando para ello el certificado digital se pulsara sobre el icono:

Acceso SS0 Cl@ve

cl@ve

Se accederd auna pantallacomo lamostrada a continuacion y donde se ofrecen varias opciones
para autenticarse e informacion relativa a qué es Cl@ve y para que se utiliza. Seleccionar la
opcién “DNle/Certificado electrénico’.

[ﬁm C I@V B = £ Qut es Cive? Ayinda

Elija el método de identificacion

5i no transcunen mas de 60 minitos enfie autenticackones v Bamadas a Clive, s¢ ke audenticara aulomiticamente de forma fansparenic.

DNle / Contificado Clive PIN Cigvi pmanente Ciugadangs UE
electrdnico

e N\ o 5 a ~ o3 Y
| Accoder > | |, Acceder > ) | Acceder > | | Acceder > /!

Para usark 85 necesano

cl@ve

& Goblerno de Espafia - Ciive
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2.3 Cierredesesion

La sesién se puede cerrar con | ® cearan sesion

| en cualquier momento. Sin embargo y por

motivos de seguridad, tras 35 minutos de inactividad, aparecerd un mensaje advirtiendo de
que la aplicacion cerrara la sesion, automaticamente se redirige a la pagina de autenticacién, si

no pulsamos nada:

La sesion esta a punto de expirar

Seras redirigido a la pagina de login en 16 segundos.

&Quieres permanecer conectado?

Si

No

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA
Patio de Escuelas. 37008 Salamanca (Espafa) 5
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3 Bandejas de peticiones de firma

Esta seccion describe la pestaia Peticiones que permite gestionar las peticiones de firma
recibidas, enviadas y mensajes de difusién. El ciclo de vida de una peticién se compone de un
conjunto de estados que determinan en que bandeja aparecera una peticion.

El area de trabajo presenta diferentes zonas:

e Zonasdebotonesde accion —distintos seglin la bandeja donde se encuentre— y donde
dispondremos de las acciones a realizar sobre las peticiones.

e Peticiones, donde se mostraran los listados de peticiones.

e Detallede peticion, areabajo la lista de peticiones que aparecera tras pulsar sobre una
peticidn de la lista mostrando informacion detallada de la peticidon pulsada.

e Filtros, nos permitiran filtrar peticiones por diversos criterios.

A continuacion se detallan cada uno de los apartados que componen esta pantalla.

| & Redactar Plartila @ Etiquetss o Firmar/VistoBueno € Rechazar  ( Reenviar | I
i i i
I Todas las aplicaciones v Todos los tipos v Todas las etiquetas v Ultima semana v 2022 v I

7
) RECIBIDAS [m] Asunto + Referencia 4 Remitente Entrada ¢ Actualizado .
Pendientes [= ] ﬂ
Enespera
Terminadas
Anuladas
Caducadss
~ ENVIADAS No tiene ninguna peticién en la bandeja
Pendientes
Terminadas
Anuladas
Invitacianes
~ DIFUSION .
Mensaiesrecibidos (@) = Dol v 1= =

Las bandejas de Portafirmas permiten consultar peticiones de firma segln el estado en que se
encuentren. Cada bandeja permitira realizar acciones sobre las peticiones diferentes.

Las bandejas se agrupan en RECIBIDAS, ENVIADAS y DIFUSION
de mensajes. Esta Ultima bandeja no contiene peticiones de firma,

. .. . . . ) RECIBIDAS
sino mensajes informativos relacionados con Portafirmas.
Pendientes o
. . . . . E
El |cono| indica la bandeja seleccionada en cada momento. fEseErE
Terminadas
Junto a la bandeja de recibidas-pendientes aparece un contador Anuladas
que indica el nimero de peticiones pendientes de firma o aducadas
visto bueno. Importante consultar el estado de los filtros. Si
f)bs.erva. gue no aparecen el nimero de peticiones de firma que ~ ENVIADAS
indica dicho contador.
Pendientes
Todas las aplicaciones v Todos los tipos v Todas las etiquetas v‘ Ultima semana v 2022 v Terminadas I
X L X L o Anuladas
En difusién-mensajes recibidos aparece un contador que itaciones
indica el nimero de mensajes sin leer.
¢* DIFUSION

MMensajes recibidos o

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
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3.1 Recibidas

Contienen las peticiones de firma que el usuario recibié de otros usuarios de Portafirmas.

1. Pendientes: cuando estan disponibles para realizar la firma o visto bueno.

2. Enespera:cuando se es destinatario de la peticion, pero alin se estd a la espera que uno
0 mas destinatarios terminen de firmar o dar visto bueno.
Terminadas: cuando la peticién no necesita de ninguna accion por parte del usuario.

3.
4. Anuladas: aparecen peticiones que fueron anuladas.
5. Caducadas: peticiones caducadas al cumplirse su fecha de caducidad sin completar su

flujo de firma

3.2 Enviadas

Las peticiones de firma enviadas son aquellas que el usuario remitié a otros usuarios de
Portafirmas.
1. Pendientes cuando falta alguna firma que realizar o visto bueno.
Terminadas cuando la peticién no necesita de ninguna accion por parte del usuario.

2.
3. Anuladas aparecen peticiones que fueron anuladas.
4. Invitaciones aparecen peticiones que se enviaron con una nueva peticién invitacién.

& Documentos B, Anexos W Comentarios [EOEIELTIN

Ja Cg  3Cui 3", e firmd la peficion. 21/04/2022 17:04:54
el T 0T T ey la peticion. 21/04/2022 17:02:38

3.3 Difusion

Los mensajes recibidos de difusidon aportan informacion relacionada con el portafirmas. Se
pueden & Marcar como leido , I Eliminar 0o corresponda.

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
Patio de Escuelas. 37008 Salamanca (Espafa) 7 +34 923294400
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4 Peticiones de firma

4.1 Redactar

El botén de redaccién permite crear una peticion de firma. El botén responde a dos eventos
diferentes, cuando se enfoca y cuando se pulsa.

e Siseenfoca el botén con el cursor, aparece un menu con distintas opciones:

' Plantilla

Mueva peticidn
Mueva peticicn invitacicn

Desde plantilla
1

e Sisepulsa, aparece una pantalla equivalente a pulsar sobre la Nueva peticién del menu.

4.1.1 Nueva peticion

Las peticiones de firma se pueden crear desde la pantalla:

.
(‘ Enviar m Cancelar

Para &  Firma v

+
Asunto
Referencia

Mensaje B 7

=

Documentos

Anexos

Validaciones [ Tamaio de fichero

Seleccione ficheros

Seleccione ficheros

Tipode firma
® cascada O Paralela

[ Agregar Sello de tiempo
[0 Factura/Contrato

Configuracion de firma

Por defecto v

Prioridad

Normal v

Fecha Inicio Fecha Caducidad

= =

4 Opciones avanzadas

CANCELAR ENVIAR

Para poder enviar una peticién de firma es necesario cumplimentar, como minimo, el campo
Para con, al menos, un destinatario y adjuntar al menos un documento, de lo contrario, no podra
enviar la peticiéon y se mostrard el campo que es necesario cumplimentar con un mensaje en

rojo.

Para &  Firma

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA
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Para cada destinatario de la peticion se ha de seleccionar si se va a realizar una firma o un visto
bueno y opcionalmente, se puede elegir una accién que quedara reflejada en el posterior
informe de firma.

Para afadir destinatario(s) a la peticién puede comenzar a escribir sobre el campo de texto. Se
mostrard una lista de sugerencias de acuerdo con el texto introducido, en funcién del nombre
o del DNI del firmante.

| fernandez] X |
e = Bass Fernandez —mm
E = T - S = TEee . I _Sell oS Eee (= Femiandez 8 emmss me—m

e s e s (SoeBem Ceseaes ey il Femandez (B oaeo S aeas

Si queremos afadir mas de un firmante con este método, tendremos que pulsar ‘*' para ir
anadiendo campos.

Para - Firma w -
Firma A v o
Firma v ~ D
+

Excepto el primer destinatario, el resto se puede eliminar con ayuda del botén @ que aparece
asuderecha.

Para adjuntar un documento —que entrara en el flujo de firma que proporciona Portafirmas—

basta con pulsar sobre = Seleccioneficheros o |5 seccion Documentos, con lo que se abrird un

explorador de ficheros en el que podremos seleccionar el documento a adjuntar a la peticién.

~ . ., . . ., lecci fichel
Para afiadir anexos habra que realizar la misma accion, pulsando ~ Seleccieneficheres o9 vezenla

lineade Anexos pero NO entraraen el flujo de firma. En ambos casos, también se puede realizar
esta accién arrastrando los ficheros al recuadro sefialado. El tamafio maximo del archivo que
adjuntamos no puede superar los 7 Mb.

Documentos

Seleccione ficheros

Anexos
Seleccione ficheros

Lavalidacion del tamano del fichero estd activa de forma predeterminada por lo que, se marque
0 no esta opcidn, se realizard comprobacién de tamano de fichero. Si el documento excede el
[imite de 7 MB no sera admitido y no podra ser enviado a firma.

Existen opciones de la peticién que se muestran en la parte derecha de la pantalla de redaccion:

e Tipo de firma: Establece si la firma, en caso de ser multiple sera en Cascada (orden
establecido de firma) o Paralela (no existe orden de firma).

e Agregar sello de tiempo: Esta casilla debera estar desmarcada.

e Factura/ Contrato: Esta casilla debera estar desmarcada.

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
Patio de Escuelas. 37008 Salamanca (Espafa) 9 +34 923294400
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e Configuracion de firma: Deberemos dejar la opcién “Por defecto”.

e Prioridad: Al redactar peticiones de firma, se puede indicar laimportancia de la misma,
mediante una lista desplegable. Estos niveles de importancia en las bandejas de
peticiones se corresponden con signos de exclamacion dependiendo de su prioridad.

e Fecha Inicio: La peticién no aparecera en la bandeja del destinatario hasta la fecha
seleccionada.

e Fecha Caducidad: Establece una caducidad de la peticion, una vez pase la misma, la
peticién caducara automaticamente y el destinatario ya no podra firmarla. Si no se
indica una fecha, la peticion no caducara.

Existen una serie de opciones adicionales de la peticién que se muestran pulsando sobre el

4 Opciones avanzadas

botén se despliega un menu que permite configurar ciertas opciones. En este
caso deberemos dejar las opciones que aparecen marcadas por defecto.

Marcar como

[] Firmado

Motificar a

® Todos () sélaremitente

Ayisar cuando
Lelda
Firmado
Visto Bueno

Devuelto

= Opriones avanzadas

En la parte inferior derecha de la ventana Redaccién contaremos con dos botones:

4 Envi . P , Yy N
e Elboton I ™A | realizara el envio de la peticién de firma una vez rellenos todos los
campos.

e Al pulsar sobre e |2 peticion quedara descartada Portafirmas redirige a la

Bandeja de peticiones enviadas.
4.1.2 Desde plantilla

La tercera opcion del menu redaccion, es una leyenda, a partir de la cual, se listan los nombres
de las plantillas dadas de alta por el usuario. Al pulsar sobre cualquiera, se abrird una pantalla
de redacciéon con parametros definidos por el usuario tal y como se explica en el apartado
Plantilla.

4.2 Detalle de la peticion

En la bandeja de peticiones de firmas ENVIADAS, al pulsar sobre una fila de cualquier peticién
de firma, aparece una ventana superpuesta con el detalle de la peticién. Dicha ventana le

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
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permite navegar por las peticiones de firma de su bandeja de entrada y recorrer los
documentos de la peticidn sin tener que cerrarla.

Para la navegacion por peticiones se deben pulsar los iconos € y . Para navegar por los
documentos, basta pulsar en la fila correspondiente al documento.

Detalle de la peticion de firma ®
W5 »
CETETE Maria Teresa Calvo MOYa | & Reenviar peticion (" Enviar por email Destinatarios
HEITI Peticion nimero 6 de firma

Linea 1 de firma °

¥
Juan Carlos Garcia Pérez

VAL W B Anexos M Comentarios /1) Histdrico

documento_para_subir. pdf TIPO DE DOCUMENTO GENERAL | B Documenio € Firma & Justifcant= I

n

— + e €§3

ill
ol

El Consejo de Gobierno de la Universidad de Salamanca, en sesin celebrada el dia

29 de septiembre de 2016, aprobd el Reglamento para la aplicacion en la Universidad de
Salamanica de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin
de las Administraciones Publicas, y de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, sobre Régimen
Juridico del Sector Publico. La disposicion final segunda de este Reglamento establece
que entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el «Boletin Oficial de Castilla

y Ledn» motivo por el cual este Rectorado ha resuelto su publicacion.

Se puede acceder a la informacion propia de la peticidén, botones de accién (distintos segtin la
bandeja donde se encuentre), lineas de firma (distintos destinatarios de firma o visto bueno),
seccion documentos (donde se pueden descargar los archivos asociados a la firma), anexos
(archivos relacionados con la peticién pero que no entran en el flujo de firma), comentarios
(que pueden crear y borrar los distintos usuarios que participan en el flujo de firma) y un
histérico que registra el flujo de los estados por los que pasa la peticién de firma.

4.2.1 Informacion

La informacion revela detalles caracteristicos de la peticién de firma tales como el estado,
remitente, asunto, referencia, tipo de firma, fechas de entrada y actualizacion, aplicacion que
laremite, prioridad y configuracion de firma. Parte de la informacion aparece ocultay se puede
visualizar pulsando sobre ¥.

4.2.2 Botones

En la seccién correspondiente a botones puede aparecer botones —segun la bandeja en la que
esté situado— vy realizaran las funciones que se detallan en el apartado Firma y siguientes,
sobre aquellas peticiones que se halla seleccionado marcando su correspondiente.

4.2.3 Lineasdefirma
Una linea de firma es la agrupacion de uno o mas destinatarios de una peticion de firma.

Cuando uno de los componentes de la linea de firma, realiza la accién de firma o visto bueno,
se considera que la linea de firma completa su objetivo de firma y es cuando aparece la marca

Se pueden dar dos situaciones en funcion del tipo de firma configurado:

e Cuando el tipo de firma es en cascada, una linea de firma solo podra completar su
objetivo de firma cuando la anterior linea de firma haya alcanzado su objetivo. Esto es,

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA USALES
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la peticion aparece en la bandeja en espera hasta que los anteriores firmantes cumplan
su objetivo, entonces pasara a la bandeja de pendientes.

e Cuandoeltipodefirmaesenparalelo, todalinea de firmaesta disponible para alcanzar
su objetivo de firma, luego para todos los destinatarios aparece en la bandeja
pendientes.

El flujo de firma se completara y pasara a terminadas, cuando todas las lineas de firma hayan
cumplido su objetivo de firma, es decir, hayan sido firmadas por uno de los componentes de
cadalinea.

4.2.4 Documentos

En la pestafia documentos aparecen los documentos sobre los que se realizara la firma digital
o el visto bueno y sobre los que luego estaran disponibles el informe y otros documentos
asociados.

A SN B Anexos B Comentarios ‘1) Histdrico

documento_para_subir.pdf TIPO DE DOCUMENTO GEMERAL P, Diocumanis é’, Firmz @, Justifieane

Aparecera el nombre del documento, tipo de documento y una serie de iconos con distintas
opciones:

1. Feooemes descarga del documento original.

2. % Fem descarga de la firma generada

3. Qo descarga de informe de firma, también justificante de firma o informe CSV
4.2.5 Anexos

En la seccién de anexos se pueden ver y/o adjuntar documentos que no se firmaran, pero se
pueden previsualizar sin necesidad de descargarlos. Ademas esto se puede hacer de forma

S . . + Nuevo .
dindmica una vez creada la peticion de firma con =" y que mostrara la ventana

siguiente.

Nuevos Anexos x

Descripcion para los ansxos
adicionales

Elegir archivos | Ni...ec.

CANCELAR GUARDAR

La descripcion del anexo es opcional y después de seleccionar el documento con M

Guardar ,
basta pulsar y el documento quedard anexado.
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4.2.6 Comentarios

Los comentarios son notas que puede agregar cualquier usuario relacionado con la peticién.

4 Ni . . .
Pulsando sobre 2 se abre la ventana siguiente, donde se puede redactar el comentario

y elegir que usuarios tendran acceso a dichos comentarios.

Edicién de comentario x

| Usuarios

[CIPortamobile Apellido1 Apellido2 (Remitente/s)
[ L = (Firmante)

Cancelar Guardar

4.2.7 Histoérico

El histérico es una pestana que muestra informacioén relativa al ciclo de vida de la peticién de
firma y el momento del cambio de estado, quién la leyd, quién la firmd, quién la rechazo, etc.

4.3 Plantilla

Esta opcién permite crear y gestionar plantilla de redaccién de peticiones de firma en las que
el usuario puede configurar campos por defecto —destinatario, tipo de firma, configuraciéon de
firma, etc.—y guardarla con un nombre para utilizar seglin Desde plantilla.

4.3.1 Crearnueva

Al pulsar sobre esta opcion se abre una pantalla que permite guardar € Guad@ar con yn
nombre una plantilla para utilizar en la redaccién de peticiones por defecto.

¢ Guardar ﬁ Cancelar

Nombre de plantilla

T 2 Fima v v Tipodefirma

@ Cascada O Paralela
+

Asunto (] Agregar Sello de tiempo
MR Configuracion de firma
Mensaje B/ U Par defecto R
Prioridad
Normal ~

& Opciones avanzadas

4.3.2 Administrar plantillas

., . . Musva .

Esta opciéon edita una pantalla que permite crear una nueva , modificar (f) y
eliminar(m) plantillas.
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5 Informes

Los informes de firmas (Justificantes) de un documento no contienen las firmas del mismo pero
indican las firmas asociadas a ese documento, con los datos necesarios para poder identificarlo
y el Codigo Seguro de Verificacion (CSV) para poder localizarlo a través de la Sede Electrénica
de la USAL.

Podemos obtener el informe de firma (justificante) por las siguientes vias:

5.1 Obtencion del informe de firma (justificante) de un documento

Podemos obtener el informe de firmas de cada documento de una peticién de firma haciendo
doble clic sobre la peticién ya firmada para abrir el detalle de la misma. Una vez dentro

deberemos pulsar & ussicsn= situado a la derecha del documento en cuyo caso se descargara
un unico documento sin comprimir:

Femitentz Maria Teresa Calvo Moya € Reemviarpelisisn (7 Enviarporemai  Destinatarios

LD prueba con 4 ficheros

Linea 1 de firma °

Maria Teresa Calvo Moya

CalvoMoyaMariaTerssa_Aportacion.pdf  TIPO DE DOCUMENTO GENERAL B Documento €3 Fimea | @B} suscate
CalvoMoyaMariaTeresa_Aportacion? pdf  TIPO DE DOCUMENTO GENERAL [ Y . ——
CalvoMoyaMariaTerssa_Aportaciend.pdf  TIPO DE DOCUMENTO GENERAL B Documerts 3 Fivra | @B} Joscate
CalvoMoyaMariaTeresa_Aportaciond pdf  TIPO DE DOCUMENTO GENERAL [ Y . —
1>
= |1 el Q - + | &

Aportacién 2 para premios doctorada

5.2 Obtencion del informe de firma (justificante) de todos los
documentos de la peticion

Podemos obtener, de una vez, todos los informes de firma de todos los documentos firmados

en una peticién haciendo clic sobre el icono el situado a la derecha de la peticién, en nuestra
bandeja e ENVIADAS y terminadas.

O & Peticion de firma de un lote de 5 documentos Juan Carlos Garcla Pérez i;ff;};zgzz if?;ﬁ;zz
En este caso se generard un documento comprimido que contendratodos los informes de firma
de todos los documentos firmados en esa peticidn. Se almacenardn en un fichero comprimido
por lo que, para guardarlo, se solicitard un nombre. Deberemos indicar el nombre del fichero

comprimido y pulsar sobre el botén GUARDAR.

Guardar como

informes_de_fima

GUARDAR I CANCELAR
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6 Etiquetas

Las etiquetas son texto creado por el propio usuario, para etiquetar peticiones de firma de
manera personalizada para dotarlas con aspectos para su facil identificacién. Para asociar una

etiqueta a una peticion, se debe seleccionar dicha peticion —marcando su correspondiente bl

— vy después pulsar sobre la etiqueta que interesa en el menu ‘ y entonces
Portafirmas recargara la pantalla, mostrando las peticiones con la asociacién creada.

& redactar Pt @y o FimarVistoBueno ¢ Rechazar  ( Reemia
4 4 A

Musva stiqueta .
Todes los tipos ~ Todas las etiquefas v Ultima semana ~ 2022 v
Administrar etiquetas

"} RECIBIDAS Falts documertacion Asunto 4 Referencia  # Remitente Entrada ¢ Actualizade 4
Pendientes @ ocmm
Urgeni=s ST
Jeticitn smern 4 de fama Maria Teresa Calvo Moya 21/04/2022 15:39:39 21/04/2022 15:39:39
Enespers
Terminadas ici
] * Peticion ndmero 3 defirma Marfa Teresa Calvo Moya 21/04/2022 15:3%:16 21/04/2022 15:39:16
Anuladas
Caducadas =] # Peticion nimero 2defirma Marfa Teresa Calvo Moya 21/04/2022 15:38:14 21/04/2022 15:38:14
~* ENVIADAS ici
O # Peticion ndmero 1defirma Marfa Teresa Calvo Moya 21/04/202215:37:44 21/04/2022 15:37:44
Pendientes

Terminadas

50 w ded 1w

Anuladas

Invitaciones

~* DIFUSION

Mensajes recibidos o

Ojo con no confundir el menu para asociar etiquetas en ‘ con el filtro de etiquetas,
que existe para el filtrado de peticiones de firma.

Todas las aplicaciones Todos los tipos

2018 [~]

O Asunto & Entrada -

6.1 Eliminar etiqueta asociada de una peticion de firma.

Se puede eliminar la asociaciéon de una etiqueta con una peticién, abriendo el Detalle de la
peticidn, pulsando sobre el icono ¥, se despliega informacién extra de la peticion de firma, que
incluye las posibles etiquetas asociadas. Si se pasa el cursor por la esquina superior izquierda,
aparecera un aspa blanca, sobre la que pulsando, permite eliminar la asociacion.

Remitente Maria Teresa Calvo Moya
Asunto Peticion nimero 4 de firma
Estado # Peticion de Firma solicitada

Tipo de firma Cascada

Entrada 21/04/2022 15:39:39

Actualizado 21/04/2022 15:43:13
Aplicacion PORTAFIRMAS
Prioridad Normal

Configuracion PADES

de firma -

Etiquetas

6.2 Nueva etiqueta

Es un atajo para mostrar en la ventana de administracion de etiquetas con la opcién de crear

Mueva

etiqueta activada. Equivale a pulsar en la ventana de Administrar etiquetas.
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6.3 Administrar etiquetas

Esta ventana permite crear etiquetas pulsando el botén i guardarlas (8 ) después de

insertar nombre y seleccionar color de fondo, modificar ( 6’) y eliminar ().

Administrar etiquetas ®

MNusva

- =0

-]

¢ 0

¢ o
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