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¢ Para qué sirve?

Este tipo de comunicacién sirve para remitir uno o varios documentos a través de e-CO sin
enlazar con Port@firmas . Los documentos que adjunta la comunicacién NO se firmaran, aunque
pueden venir firmados de una comunicacién anterior.

¢En qué casos debo utilizarla?
@ Cuando necesite trasmitir documentos sin firmar.

@ En aquellos casos en que el documento se genera en mi unidad y se va a poner a la firma del
responsable de otra diferente. Es el caso de los documentos que se preparan en un servicio
administrativo y los firma el titular del 6rgano correspondiente. En este supuesto, en el que el
firmante esta dado de alta en otra unidad, deben usarse dos comunicaciones e-CO enlazadas
(Remision de documentos sin firma + Remisién de documentos un firmante o Remision de
documentos doble firma).

A través de estas paginas vamos a guiarte en la tramitacion de una Remisiéon de documentos sin
firma. Puedes ampliar la informacion consultando el Manual de uso de e-CO en la UCO.

Para empezar:

@ Accede a e-CO a través del icono de acceso directo en tu escritorio o en tu navegador en la
direccion: http://e-administracion.uco.es/eco/

@ Haz doble clic en autenticaciéon de usuario.
@ Selecciona tu certificado y pulsa aceptar.

@ Introduce la contrasefia que protege tu certificado.

Ya estas en e-CO! Un solo clic y veras tu bandeja de entrada.



mailto:Port@firmas
http://e-administracion.uco.es/eco/

A continuacioén sigue estos pasos :

- Pulsa en el icono Alta. ﬂ

Alta

n Elige la comunicacion Remision de documentos sin firma y pulsa Aceptar. (Figura 1)

TIPO DE COMUNICACION

Antes de realizar el alta de la comunicacion debera indicar cual de los tipos de comunicaciones disponibles desea dar de alta en el sistema.
En funcion al tipo de comunicacion que indique pasara a un formulario u otro para completar la grabacion de la misma.

. + Informacion
REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA; Remisidn de uno o varios documentos que no van a
REMISION DE DOCUMENTOS COMN UN FIRMANTE firmarse en el transcurso de la comunicacian,
REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES
NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.L.)

ENVIO A PORT@FIRMAS

Ver el Procedimiento en Model@

@)

)

Figura1. Seleccién del tipo de comunicacion.

n Selecciona el Organismo de destino de la comunicacion, marcandolo directamente en el

arbol de organismos e-CO o tecleando su nombre en el buscador. Identifica con un Titulo la
comunicaciéon y cumplimenta el campo Asunto. Recuerda poner en el titulo un texto
descriptivo para que sea facilmente localizable. Pulsa Aceptar y, cuando el sistema te informe
de que el alta se ha realizado, haz clic en Tramitar. (Figura 2)
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MEMORIA ANUAL

El sistema proporciona un numero de
ADJUNTO SE REMITE LA MEMORIA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD CORRESPONDIENTE A 2010 comunicacion con la fecha y la hora de alta:

Tramitar
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Figura 2. Seleccién de destinatario e identificacion de la comunicacion.



Has llegado al escritorio de tramitacion (Figura 3). Haz doble clic en el boton Incorporar para
adjuntar los documentos a la comunicacion.

_Escritorio de Tramitacion

Navegacién de Expedientes

fl, ANULAR LA No Expediente: [ECO/2010/000700
(LAl Tipo Expe: [REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA

Org. Origen: [Administracién Electrénica

Org. Destino: [Sra. Secretaria General

Otros Int.: |

Titulo:MEMORIA ANUAL

Asunto: ADJUNTO SE REMITE LA MEMORIA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD CORRESPONDIENTE A 2010 o ™
Incluir Documentacion

INCi
w Tramitacion en Lote v

Documentos adjunios a la comunicacidn J

Otras Informaciones Relacion de documentos adjuntes a la comunicacion
No se han encontrado resultados,

Mensajes

Figura 3. Escritorio de tramitacion. Opcién de incorporar documentacion.

u Pulsa Examinar por cada archivo que necesites localizar, y finalmente Grabar. (Figura 4)

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipo de Documento:

[ADJUNT‘“R B ELIN BNl ELAD El documento que quieres insertar no es PDF. Se le recuerda que aquellos ficheros que no sean PDF
NO podran ser verificados con el informe de firma. £Desea incorporarlo de todas formas?

RME Ei:umento: =
] si Ho

Se puede asignar una
descripcion al fichero

Resultado incorporar ficheros

Descripcisn:
<<Escriba aqui las ebservacionss>=

@ Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

{ Aceptar W

Figura 4. Incorporacién de documentacion.

Si quieres que cada archivo tenga su propia descripcion, tendras que adjuntarlos de manera
independiente, grabandolos de uno en uno.

En este tipo de comunicacién no es necesario que el archivo esté en PDF, puesto que no se
va a firmar, pero es recomendable convertirlo a ese formato si el documento no se va a
modificar en destino (en la imagen puedes ver el mensaje de aviso proporcionado por el
sistema, pulsa no si quieres pasarlo a pdf antes de enviarlo, pulsa si para conservar el
formato original).

Pulsa Aceptar una vez el sistema te avise del éxito de la incorporacién de ficheros.



Finalizada la incorporacion de documentos haz doble clic en Enviar la comunicacion.
(Figura 5)

Escritorio de Tramitacion

N® Expediente: ECO/2010/000700

‘t - ENVIAR LA DOCUMENTACION l
1 Tipo Expe: REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA

‘! ' ANULAR LA COMUNICACION Org. Origen: Administracion Electronica

0rg. Destino: [Sra. Secretaria General

Otros Int.: |

Titulo:MEMORIA ANUAL

Asunto:ADJUNTO SE REMITE LA MEMORIA DE ACTIVIDADES DE LA UNIDAD CORRESPONDIENTE A 2010
Incluir Documentacién

Do TP

Relacion de d adjuntos ala

2 resultados (@) (¥ 1 &) ()

imagen1.odt Comunicacién 05/08/2010 10:25:47

Comunicacion_TCO-293-2... 05/08/2010 10:25:45

Figura 5. Envio de la comunicacion.

iYa has terminado! Observa el Escritorio de Tramitacién (Figura 6): no existe ninguna tarea
pendiente que puedas ejecutar y la situacién de la comunicacion es Enviada.

Pasa a situacion de
ENVIADA

Escritorio de Tramitacion
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No Expediente: EC0/2010/000700
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Documentos adjuntes & la comunicacion

Otras Informaciones Relacion de documentos adjuntos a la comunicacion
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imagenl.odt Comunicacién 05/08/2010 10:25:47
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Figura 6: Comunicacion en situacion enviada.

La comunicacién ha llegado a su destino, donde un usuario receptor seleccionara la comunicacion
en la Bandeja de entrada, y ejecutara la tarea pendiente, haciendo doble clic en el boton Recibir Ila
documentacion, pasando la situacion de la comunicaciéon de Enviada a Recibida.
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