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eSigna”®

Gestor de Expedientes eSigna

“Gestione de forma
electronica sus
procedimientos
mediante una
herramienta
estandar, potente y

Plataforma para la ejecucion de los
procedimientos diagramados y procesados
mediante la herramienta eSigna® Designer.

Los procedimientos gestionados estaran
construidos siguiendo los estandares XML,

XPDL para la definicion de expedientes
(workflows) segun plataformas de
estandarizacion internaciones (WFMC,

OASIS, W3C, ETSI, etc.), que permite la
importacion-exportacién de diagramas de
procedimientos en notacion estandar XML.

La informacion o documentacion generada se
transmitira de una persona a otra, para que
realice cierta accion, de acuerdo con una
serie de reglas bien definidas.

La tecnologia incorporara la firma electronica
en cualquier estado del proceso permitiendo
la generacion, tramitacion y conservacion de
archivos electronicos, a fin de evitar la
necesidad de impresién para su firma antes
de continuar con el siguiente estado.

El sistema permitira la firma desatendida en
servidor, generacion de cdédigos de barras
PDF417 (modelo AEAT) conteniendo las
firmas electronicas, firma en cliente mediante
el navegador web, multi-firma, definicion de
circuitos de firma, sellado de tiempo,
autentificacion con certificados digitales,
consultas de revocacién por los meétodos
OCSP, CRL, CGl y webservice, etc.

Para los procesos reglados en base a un
modelo procedimental y documental, el motor
se encargara de controlar de forma
automatica la relacion entre las tareas de un
proceso, los formularios que se presentan y
los avisos generados. Adicionalmente, el
motor dispondra de ciertas acciones abiertas
mediante las cuales el personal con
competencia podra ordenar a quién debe
enviarse la informacién o documentacion
para su visualizacion, revisiébn o firma
electronica.

Avisos

0O0O0OOo

VIS

Seguimiento de tareas

El sistema dispondra de un modulo de
seguimiento de las tareas asignadas a un
usuario a modo de buzones o listados de
documentos y tareas pendientes.

Cada usuario tendra disponible un listado
con todos los procesos y documentos que
se encuentran bajo su responsabilidad,
pendientes de ejecutar cierta accion,
como por ejemplo la firma electrénica,
ordenados por prioridad y plazo de
vencimiento. Ademas se dispondra de un
cédigo semaférico que permitira identificar

visualmente (rojo, verde y amarillo) los
procedimientos segun el plazo de
vencimiento.

Tareas Filtrar ~

I} Proceso Estado Asunto Tarea Fechad.. Fechato

D =] Procedimiento de Con... Revision Solicitud 4/2009/MOCUAS - A. Revision Solicitud 0210720

D =] Procedimiento Cambi... Redaccion Subsanac... 92009¢CTITU - ut Redaccion Subsanac... 02/10/20...

[[] [ Procedimiento Cambi.. Redaccion Subsanac... 8/2009/CTITU -dfgdf  Redaccién Subsanac... 02/10/20...

[E] [E  Procedimiento Cambi.. Inicio Proceso de Apr... 7/2009/CTITU - sdf Inicio Proceso de Apr... 02/10/20...

D = Procedimiento Cambi Inicio Proceso de Apr... 8/2009/CTITU - sdfsdf Inicio Proceso de Apr... 02/10/20.

[[] [  Procedimiento Cambi.. Inicio Proceso de Apr... 5/2009/CTITU - rrr Inicio Proceso de Apr... 02/10/20

[ =l Brocadimisntn M ambi Fliminar Taras TM24 APONQUPTITL _afdf Fliminar Taraa TMR1 nzAnen

Paginal |dez1 | b K| Mostrar todos

Desde aqui el usuario podra visualizar todas
las tareas que tiene que realizar y acceder de
forma directa a toda la informacién que
necesite para ejecutar cada una de ellas.

Este listado estara incluido en el servicio de
“Tareas” y sera visible en la pagina inicial del
usuario cuando acceda a la plataforma,
donde se le indicaran, ademas, los
parametros de calidad asociados al workflow
como la fecha Ilimite, retrasos en la
tramitacion, etc.

Las tareas seran notificadas al usuario por
correo electréonico de forma inmediata, una
vez le hayan sido asignadas por el sistema.
En cada estado de un proceso se puede
configurar un sistema de avisos o
recordatorios periddicos, tanto al responsable
de la tarea como a las personas encargadas
de controlar la correcta ejecucién de todo el
proceso. Dicho sistema de avisos permite
enviar notificaciones por correo
electrénico.

Filtrar

Estado
REDACCION FORMULARIO Q0S

Asunto De

Aviso general eSigna, Adm

FIRIMA NSTRUCTOR Aviso de solicitud de informe: Empleado, Usuario

REDACCIGN INFORME JURDICO Aviso de solicitud de informe. Empleado, Usuario

REDACCION INFORME JURDICO Aviso de solicitud de informe. Empleado, Usuario
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Gestor de Expedientes eSigna

El Gestor de expedientes estara accesible
para el personal a través del navegador web,
como un servicio mas de la intranet.

El usuario accedera al portal con su
certificado digital o DNI electrénico.

Almacén de certificados

E

Seleccionar certificado

Seleccione

Emisor

Normbre I
seniitradar A
Tarjetas criptograficas
< DNI electrénico

) Sysgillo (Camara de Comercio Camerfirma)

Certificados en software

o}

Ver Certificado Aceptar | [ cancelar

Una vez registrado en la plataforma, el
usuario accedera a una vista inicial con todas
sus tareas pendientes.

De esta forma, se aglutinara en un mismo
listado todo aquello que se debe realizar,
evitando tener que navegar por multiples
vistas o pantallas.

Dependiendo del rol del usuario, el sistema
cargara en esta vista inicial una serie de
paneles y buzones, en los que
adicionalmente podran visualizarse listados
con los documentos pendientes de firmar, un
calendario de eventos, etc.

/& Plataforma oSigna - Windows Internot Explorer =%
ge- | )% 0E
frchivo Edeién Yer Favortos Heramientas  Ayuda

G (@ apraniento [ B B @ v [ rsans v G teramentas +

Con la cumplimentacion del formulario de
inicio, se generara el expediente y se iniciara
el proceso de ejecucion del workflow.

El sistema cargara los formularios y las
plantillas en cada uno de los estados para la
ejecucion del proceso y enviara los avisos a
las personas correspondientes mediante
correo electronico.

| Plataforma oSigna - Windows Internet Explorer

00- [ Ho)x

archivo Ediin  Ver Favorkos Heramientas  Avuda

BE]%)
ol

W & | @ ayutamiento - B @# - [Psgna + (G Hemamientas v
Portal para la Gestion Electrénica de Expedientes abandonar sesién B
LOGOTIPO
AYUNTAMIENTO

Informacién Document tos Auditoria Notas Avisos

ESTADO: Redactar intervencion material o formal del pago

N° Expediente  12/2009/CON_MEN Asunto Asunto 1
Solicitante eSigna, Adm.. Fecha solicitud  16/10/2009 11:53
Tipo Contratacién Estado REDACTAR INTERVENCION
uscador e i
Iniciar Expediente
Listado General _
Tarea Actual Redactar Intervencién Dependencia Ayuntamiento
Listado por Grupos Material o Formal del Pago Interesada
Listado por Solicitudes
Plantillas
Redaccién de
Documento Usuarios Acciones
INFORME- Adm. ver Editar U8 Publicar (O, Enviara ... Crear Nota ...
TESORERIA.doc eSigna & /7 et o *
Intormne o
(Version del documento)
lusto @ internet % 100%

La primera seccion (cabecera) dispone de 6
pestafas en las que se incorpora la
informacion general del expediente, los
documentos que contiene hasta la fecha, un
histoérico con todas las acciones realizadas
sobre el expediente, notas que se hayan

abandonar sesion
LOGOTIPO
AYUNTAMIENTO

E] (& Tmprimic * e
Tareas Fitrar ¥ (SR
B Proceso Estado Asunto Tarea Fechadeata v | Fi
[] [l Comatacién o Process Aprobacion|l  122008iCON_HE.. iicio Proceso Aprobacién | 18/102009 1351 |4
[] [ Contratacion  Adjuntar RC Provisional 1/2008/CON_NE... Adjuntar RC Provisional 161102009 11:51
Buscador ] E comatmcién  Aduntar RC Defnitva 10/2008/CON_NE.. Adjuntar RC Defintiva 161072008 1143
Iniciar Expediente O contrat Aduntar RC P ] ©2008/CON_MEN... Adjuntar RC P ] 1871012000 11:48
Litat Ganeral ] ontratacion juntar RC Provsiona Lu juntar RC Provisiona
Listado por Grupos [[] [ Contratacién  Aduntar RC Definiiva 82008/CON_MEN... Adiuntar RC Defnitiva 18102009 10:49
},Eﬁﬂﬁ;g” Solicitudes ||/ [] convatacin  Redactar nforme Necesidad  7I2003/CON_WEN... Redactar nforme Necesidad 1611012009 09:38
£ O Commmssén  RegsirorSwadaractus  S200BCONMEN.. RejsiarEniacaFacura  1ST0ZMR17ST |

afiadido y avisos.

La seccion posterior es el area de trabajo del
usuario. En esta seccion se encontraran las
acciones que debe realizar el usuario en el
expediente para el estado concreto del
workflow.

Ademas de las acciones a realizar para una
determinada tarea, el Gestor de expedientes
eSigna® ofrece la funcionalidad de realizar
acciones adicionales sobre los documentos
para dotar al sistema de una maxima
flexibilidad:

[ m ] B

4 4 pegralt lde2 | b K Vostrar todos Mostrando datos del 1219 de 12
Ayuntamicnto
Adm. =Signa @ = — (% Imprimic & e

Avisos Fitrar v (SR

B Esiado Asunto De Fechad

[[] g MCIOPROCESO APROBACIONN  Aviso de solicitud de informe eSigna, Adm 18710120,

| | Pigra[l |de1 | b bl Mostrar todos | Seleccionar todo Mostrando datos del 12l 1de 1

Lt @ 1ot S0 -

El usuario podra iniciar una solicitud desde el
menu correspondiente. Durante el ciclo de
vida de los expedientes, podran ser
visualizados, firmados electronicamente y
descargados por los usuarios con permisos
suficientes.

. Visualizacion, edicion y firma de
documentos.

. Envio de documentos y avisos

. Afadir una nueva version del

documento, reemplazandolo por otro.
. Imprimir.

. Enviar una copia al interesado, a
tesoreria, a la entidad bancaria, etc.
. Afadir notas.

. Registrar de Entrada/Salida
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Gestor de Expedientes eSigna

“Disefo sus
procedimientos
electronicos mediante
una herramienta
estandar, potente y
sencilla”

eSigna® Designer es una aplicacion que
permite trasladar cualquier procedimiento
administrativo a wun diagrama, tras la
identificacion de las tareas que componen su
flujo de trabajo, los documentos y formularios
asociados a dichas tareas y los usuarios que
intervendran en el proceso.

Una vez diagramado un procedimiento, se
procesa para que pueda enviarse a la
Plataforma eSigna® para su ejecucion en el
Gestor de expedientes.

Diagramacion visual de procedimientos

El sistema que se implantara permitira
disefiar los circuitos mediante una intuitiva
herramienta que podra ser utilizada por el
personal, sin necesidad de disponer de
conocimientos de programacion.

La herramienta permitira realizar las
siguientes tareas:

. Definicion de estados y actores.

. Asignacién de documentacion vy

eventos a cada uno de los estados.

. Definicién de transiciones, que pueden
ser manuales o automaticas.

= B
iﬁ%“
Vo1

Portal para la Gestion Elactrénica de Expedientes ahandanar sesidy
lsubvenciones / Iniciar Expediente

Para diagramar los circuitos administrativos
se utiliza al estandar BPMN (Business
Process Modeling Notation). Los
procedimientos gestionados estaran
construidos siguiendo los estandares XML,

XPDL para la definicion de expedientes
(workflows) segun plataformas de
estandarizacion internaciones (WFMC,

OASIS, W3C, ETSI, etc.), que permite la
importacion-exportacién de diagramas de
procedimientos en notacion estandar XML.

Las principales ventajas de la utilizacion de
éste estandar son:

. Sencillez: facilta y unifica las
representaciones graficas de objetos y
conexiones en los diagramas.

. Independencia: no se depende de
Indenova para disefiar  nuevos
procedimientos en el futuro.

. Facilita la comprension del proceso.

. Supone una herramienta fundamental

para obtener mejoras mediante el
redisefio del proceso o el disefio de
uno alternativo.

. Identifica problemas, oportunidades de
mejora y puntos de ruptura del
proceso.

Las transiciones entre tareas pueden

ejecutarse de forma automatica a partir de los
datos previamente introducidos en los
formularios.

También se podran asignar documentos vy
formularios a las tareas. Los formularios
disefiados se mostraran automaticamente
cuando se ejecute la tarea a la que van
asociados para su cumplimentacion.

Informacién Documentas Auvditoria Notas Avisos

ESTADO: Redaccién documentacion inicial

N° Expediente  2/2008/SUBV_

Asunto Asunto Ejemplo

Solicitante eSigna, Adm. Fecha solicitud  05/10/2009 16:30
Tipo Convocatoria Estado REDACCION
DOCUMENTACION INICIAL
Tarea Actual Redaccidn Documentacién Dependencia Participacién Ciudadana
Inicial Interesada

Redaccién de Documentos

Documento Usuarios Acciones

EIV_SUB_01_P3.doc - Propuesta (0) Adm. § S B ¢ & Crear

EIV_SUB_01_P2.doc - Informe (0] Adm. i T Lo}

=] 2 &
€Signa o cueae publicar Enviar  Nota ...
a..
4 Crear

- —_—
eSigna V- Editar Publicar Enviar Nota ...
a..



Gestor de Expedientes eSigna

La herramienta eSigna Designer, consiste en iy onis | [ fomunegusen Femis
una plataforma inteligente de modelado de e N Wl | e
procesos administrativos y de trabajo, _ : : I et
disponiendo de esta forma de tipos de tareas E Q_'[T‘;;"ﬁ —— Jj—@"‘
ya tipificadas y creadas en el sistema como i v
por ejemplo: | reliie
= '
. Revision de la  documentacion
entregada por el interesado. prsus
" Generacion, redaccion y firma E feor] s for
electronica de documentos. f irame
E -
. Envio del expediente para su F e
resolucion en Organo competente (p.e.
Juntas de Gobierno Local, Plenos,
Juntas DireCtivaS, Comltés,) BUZON ELECTR()NICO DE LOS
USUARIOS
. Generacion de actas automaticas de
érganos. Al acceder un wusuario al portal, podra
consultar en la seccion “Tareas pendientes”
R Gestion de Subprocesos, ... los circuitos en ejecucion para los cuales el
usuario debe realizar cierta accion.
. P Ty PO ==5
GENERACION DEL MANUAL DEL v o P 58 6 D O

PROCEDIMIENTO

Tareas y avisos / Tareas pendientes

8 Aore expedente @

La herramienta permite una vez finalizado la ax
diagramacién y catalogacion del e Ermr—

procedimiento generar un manual

Estado~ Asunio Tarea Fechageats

5 14072009 1212

TR T2
Fima de doeumentos oferas Femarcocumentos  10/0772008 18:46

3 Crouto de frmas Fima de documentos Crouto 10 JUL0 Fimar documentos 100072009 0927

Tareas pendient
areas pendientes Fo PV »

Dicho manual permitird disponer de una guia

completa del procedimiento, la cual puede

enviarse a todos los intervinientes en el > s

proceso para que tengan una documentacion

completa, permitiendo ademas, documentar Junto a las tareas se muestra un icono que

de una forma sencilla todos los tiene asociado un codigo semaforico para

procedimientos, permitiendo cumplir indicar rapida y visualmente al usuario el

certificaciones de calidad, como la ISO 9001. plazo de que dispone para realizar el
proceso.

Desde los listados de documentos

DESPLIEGUE EN LA PLATAFORMA pendientes de firma el wusuario podra
ESIGNA seleccionar una o varias tareas de firma de

documento, con el fin de firmar
El despliegue de los procedimientos sobre la electrénicamente los mismos.

Plataforma eSigna® se realizara mediante el
fichero .ewf generado con la herramienta
eSigna® Designer. Este despliegue consistira
en seguir una serie de pasos (mediante un
sencillo asistente) para incorporar el nuevo
procedimiento al Gestor de expedientes.

[Tareas y avisos / Pendientes de Firma.

Una vez desplegado el procedimiento, éste
eSigna'E' estara disponible para los usuarios (roles)
que se haya especificado.
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