
 

 

Manual del Usuario  

Marzo 2021 Ver. 2 .6 



 

Página 2 de 41 

ÍNDICE 
 
1. PRESENTACIÓN ......................................................................................... 4 

 
2. CARACTERÍSTICAS ................................................................................... 5 

2. 1. MEJORA EL PLAN DE LA COMUNICACIÓN ........................................... 5 

2. 2. SEGUIMIENTO DE LAS COMUNICACIONES ......................................... 5 

2. 3. TRAZABILIDAD DE LAS COMUNICACIONES......................................... 5 

2. 4. EVIDENCIA DE LAS COMUNICACIONES ............................................... 5 

2. 5. CUESTIONARIOS .................................................................................... 5 

2. 6. FIRMA DE DOCUMENTOS (CON CERTIFICADO DIGITAL) ................... 6 

2. 7. PORTAL DEL DESTINATARIO ................................................................ 6 

2. 8. AHORRO DE LOS COSTES .................................................................... 6 

2. 9. CONFIDENCIALIDAD .............................................................................. 6 

2. 10. LA PLATAFORMA Y LA TECNOLOGÍA ................................................. 7 

2. 11. WEB SERVICE ....................................................................................... 7 

 
3. FUNCIONALIDADES ................................................................................... 8 

 
4. MANUAL DE USUARIO DEL ñCANAL DE COMUNICACIčNò ..................10 

4. 1. DEFINICIONES .......................................................................................10 

5. ACCEDER AL CANAL................................................................................13 

5.1 ACCEDER AL CANAL COMO USUARIO ..................................................13 

5.2 ACCEDER AL CANAL COMO DESTINATARIO ........................................13 

 
6. PANTALLA INICIAL DEL CANAL ..............................................................14 

6.1 PANTALLA INICIAL ...................................................................................14 

 
7. MENÚ DEL CANAL ....................................................................................15 

7.1 MENÚ COMUNICACIONES ......................................................................15 

7.1.1 Comunicaciones  .................................................................................... 16 

7.1.1.1 Descripción de los iconos .................................................................... 17 

7.1.1.2 Filtros................................................................................................... 20 

7.1.1.3 Añadir nueva comunicación ................................................................. 21 

7.2 MENÚ CUESTIONARIOS .........................................................................24 

7.3 MENÚ MAESTROS ...................................................................................25 

7.3.1 Menú destinatarios ................................................................................. 26 

7.3.1.1 Opciones de menú............................................................................... 27 

7.4 MENÚ ADMINISTRACIÓN ........................................................................32 



 

Página 3 de 41 

7.4.1 Menú usuarios ........................................................................................ 33 

7.4.2 Configuración de correo ......................................................................... 34 

 
8. VISTAS .......................................................................................................35 

8.1 VISTAS FUNCIONAMIENTO EN GENERAL .............................................35 

 
10. FIRMA DE DOCUMENTOS ......................................................................36 

10.1 INTRODUCCIÓN .....................................................................................36 

10.2 TIPOS DE FIRMA  ...................................................................................36 

10.3 FIRMA DOCUMENTOS ...........................................................................37 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Página 4 de 41 

1. PRESENTACIÓN 
 
òCanal de comunicaci·nò es una solución SaaS desarrollada principalmente 

para poder cumplir de una forma fácil, con la comunicación de documentos, como 

por ejemplo, normas, políticas, procedimientos, comunicados internos, nóminas, 

facturas y contratos, que afectan a las diferentes capas normativas que aplican 

en una organización a las partes interesadas (empleados, socios, clientes, 

proveedores y otras partes que se relacionan con la organización). 

 

El canal dispone de un módulo de firma remota de documentos con firma 

electrónica simple y avanzada. 

 

Cada comunicación genera una evidencia electrónica con sello de tiempo, 

certificado por una empresa tercera de confianza. 

 

El uso de esta herramienta mejora sustancialmente los canales de comunicación 

de la organización, favoreciendo la integración y la participación tanto del personal 

interno como externo. También garantiza la confidencialidad, disponibilidad y 

trazabilidad de las comunicaciones.  

 

El canal está disponible en varios idiomas. 

 

 

                 PLATAFORMA DE COMUNICACIÓN 
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2. CARACTERÍSTICAS 
 

2. 1. MEJORA EL PLAN DE LA COMUNICACIÓN 
 

El canal de comunicación ayuda a mejorar las comunicaciones con las partes 

interesadas, con valor probatorio de recepción y de contenido de las 

comunicaciones, y permite hacer comunicados en 4 idiomas a la vez: 

 

es (español) - ca (catalán) - en (inglés) - fr (francés) 

 

2. 2. SEGUIMIENTO DE LAS COMUNICACIONES 
 

¶ Permite hacer el seguimiento en tiempo real de los comunicados. 
 

¶ Permite saber a qué destinatarios enviará la comunicación, antes de activar 
el envío. 

 

¶ Permite importar destinatarios directamente desde un fichero Excel. 
 

¶ Permite importar destinatarios directamente mediante un web service. 
 

 

2. 3. TRAZABILIDAD DE LAS COMUNICACIONES 
 

Todas las comunicaciones llevan implícitas una trazabilidad de todo el proceso de 

comunicación. 

 

2. 4. EVIDENCIA DE LAS COMUNICACIONES 
 

Todas las comunicaciones generan una evidencia electrónica. La empresa 

"firmaprofesional" o ñUanatacaò indistintamente, actúa como tercero de confianza 

al proporcionar y garantizar que las evidencias generadas se han producido en un 

instante de tiempo, pudiendo servir como prueba física en un proceso judicial. 

 

2. 5. CUESTIONARIOS 
 

Mediante el módulo de cuestionarios, se pueden configurar y gestionar 

cuestionarios de todo tipo. A todas las comunicaciones que se generen, se puede 

adjuntar un cuestionario para que el destinatario lo pueda contestar on-line. 
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2. 6. FIRMA DE DOCUMENTOS (CON CERTIFICADO DIGITAL) 
 

Mediante el módulo de firma de documentos, se puede enviar a firmar cualquier 

documento que requiera ser firmado. Hay 2 tipos de firma de documentos: 

 

¶ Firma remota simple (donde no se requiere un certificado digital por parte de 

la persona que firma, puesto que se basa en la recogida de evidencias del 

proceso). 

 

¶ Firma avanzada (donde sí se requiere un certificado digital por parte de la 

persona que firma). 

 

El proceso de firma controla el flujo de las firmas, priorizando el orden de firma y 

el envío del documento firmado a los intervinientes al final del proceso. 

 

2. 7. PORTAL DEL DESTINATARIO 
   

En el portal del destinatario se pueden ver de forma intuitiva, las comunicaciones 

recibidas, pudiéndose filtrar y ordenar por fecha, nombre del comunicado, 

categoría, tipo, estado, etc. 

 

2. 8. AHORRO DE LOS COSTES 
 

El canal de comunicación permite el ahorro de costes de envío de documentos 

que habitualmente se envían por correo postal. 

 

2. 9. CONFIDENCIALIDAD 
 

Se garantiza la confidencialidad de las comunicaciones entre los diferentes 

usuarios del canal, ya que cada usuario únicamente puede ver sus 

comunicaciones y sus destinatarios, manteniendo así la máxima confidencialidad 

de las comunicaciones.  

 

La confidencialidad de las comunicaciones está garantizada a los 2 lados de la 

comunicación (emisor y receptor), ya que cuando un destinatario ha recibido una 

comunicación no se puede borrar de la BBDD, así como tampoco se puede alterar 

la comunicación.  
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En cualquier momento que lo desee el destinatario de la comunicación, puede 

comprobar que el documento que ha recibido no ha sido alterado, haciendo una 

comprobación del sello de tiempo con la empresa tercera de confianza. 

 

2. 10. LA PLATAFORMA Y LA TECNOLOGÍA 
 

Es una plataforma desarrollada con las mejores técnicas, lenguajes y tecnologías 

vigentes de alto rendimiento para soluciones, proyectos web y de movilidad. 

 

Se ofrece en modo SaaS/Cloud donde el cliente puede hacer uso de la misma en 

todo momento y desde cualquier lugar, donde disponga conexión de internet sin 

tener que invertir en infraestructura informática. Funciona perfectamente mediante 

el navegador web de un equipo Pc convencional, un equipo Mac, tablet o teléfono 

móvil. 

 

La arquitectura modular de la plataforma hace que sea 100% escalable y por tanto 

esté en constante evolución para ofrecer las mejores prestaciones y necesidades 

actuales y futuras de nuestros clientes. 

 

2. 11. WEB SERVICE 
 

Se proporciona al cliente un módulo web service, para poder gestionar 

destinatarios, comunicaciones y extraer las evidencias de las comunicaciones. 
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3. FUNCIONALIDADES 
   
Listado de algunas de las características principales: 

 

 

GENERAL 

¶ Interfaz multe idioma (español, catalán, inglés y francés) 

¶ Multi plataforma 

¶ Multi usuario 

¶ Multi empresa 

  

 

AVISOS DE NUEVA COMUNICACIÓN AL DESTINATARIO 

¶ Aviso de envíos vía E-mail 

¶ Aviso de envíos vía SMS 

  

 CREACIÓN DE COMUNICACIONES 

¶ Gestión de categorías de comunicaciones 

¶ Gestión de tipo de comunicaciones 

¶ Segmentación ilimitada 

¶ 3 modos de ejecución (Envío completado, continuo y 

discontinuo) 

¶ Comunicaciones auto-reenviadas 

¶ Clonación de comunicaciones 

  

 

RECEPCIÓN DE COMUNICACIONES 

¶ Envíos múltiples según el idioma escogido por el 

destinatario 

¶ Documentación adjunta en el idioma escogido por el 

destinatario 

¶ Confirmación de lectura del documento adjunto 

¶ Con cláusula de aceptación 

¶ Adjuntando un cuestionario 

¶ Envíos múltiples según el idioma del destinatario 
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GESTIÓN DE DESTINATARIOS 

¶ Idioma del destinatario 

¶ Partes interesadas 

¶ Perfiles de los destinatarios 

¶ Multi canal / empresa 

¶ Importación / modificación masiva de destinatarios desde 

excel 

¶ Integración de destinatarios mediante un web service 

  

 

EVIDENCIA ELECTRÓNICA 

¶ Documentos firmados con sello de tiempo 

¶ Firma de documentos y contratos (firma remota simple / 

avanzada) 

¶ Custodia de documentos 

¶ Seguimiento y trazabilidad de las comunicaciones 

¶ Recogida de las evidencias de las comunicaciones 

mediante un web service 

  

 

ANÁLISIS (ESTADÍSTICAS) 

¶ Estadísticas 

¶ SMS 

¶ Cuestionarios 

¶ Sellados de tiempo 

¶ Firma de documentos 

¶ Documentos enviados / recibidos / leídos / aceptados 

¶ Espacio ocupado en disco 
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4. -!.5!, $% 535!2)/ $%, Ȱ#!.!, $% #/-5.)#!#)s.ȱ  
 
Este manual le permitirá aprender a utilizar todas las funcionalidades básicas del 

canal de comunicación. 

 
4. 1. DEFINICIONES 
 

Usuario: Nombre con el que se denomina a la persona que posee las 

credenciales para poder acceder al canal, y que puede gestionar y enviar las 

comunicaciones que tienen que recibir los destinatarios. 

  

Destinatario: Nombre con el que se denomina a la persona que va a recibir 

comunicaciones. 

 

Subdominio canal: Es la URL de cada canal, que es diferente en cada caso, ya 

que comprende el nombre del subdominio que se ha asignado al crear el canal 

del cliente.  [Subdominio].canal-com.com 

 

Credenciales: Nombre y  contraseña para poder acceder al canal como usuario 

o como destinatario.  

El nombre de usuario puede ser una dirección de correo electrónico y/o un número 

de móvil (sin incluir el prefijo de cada país). 

La contraseña es la misma en ambos casos. 

 

Rol de usuario: Rol que tiene asignado cada usuario. Existen varios roles y cada 

rol tiene sus características. 

Roles disponibles: Administrador general, Administrador, Usuario avanzado, 

Usuario básico. 

 

Idiomas disponibles: Idiomas que al crear el canal se asignan como disponibles 

entre los siguientes: español, catalán, inglés y francés. 

 

Idioma de interface de usuario: Idioma que puede escoger el usuario al acceder 

al canal de comunicación.  Idiomas disponibles: español, catalán, inglés y francés. 

 

Idioma de interface de destinatario: Idioma que tiene asignado el usuario al 

acceder al canal de comunicación, y que puede cambiar entre los idiomas 

disponibles en cada canal.  Idiomas disponibles: español, catalán, inglés y 

francés. 

 
Perfiles: Es la suma de Empresas + Partes interesadas + Perfiles de destinatario, 
y sirven para asignarlos a los destinatarios y a las comunicaciones. 
 
Segmentación: Filtro que se ejecuta en una comunicación y está formada por el 
conjunto de todos los perfiles. 
 
Multi segmentación: Aplicaci·n de un filtro que se compone de ñnò perfiles. 



 

Página 11 de 41 

 
Cron: Servicio de tareas, que ejecuta una tarea de forma periódica. 

 
URL: Dirección específica que se asigna a cada uno de los recursos disponibles 
en la red con la finalidad de que estos puedan ser localizados o identificados. 
 
Id: Código único que se utiliza para identificar un registro de la base de datos 

(DDBB). 

 
Vista: Forma de presentar los datos en la pantalla de una tabla virtual a partir de 

un conjunto de tablas en una base de datos relacional. 

 
Actualizar vista: Icono que aparece en todas las vistas, y que sirve para 
actualizar la vista actual. 
 
Actualizar vista: Icono que aparece en todas las vistas, y que sirve para exportar 
los datos de la vista actual en formato CSV y Excel.      
 
Base de datos (BBDD): Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto 
y almacenados sistemáticamente para su posterior uso. La BBDD está compuesta 
de tablas, registros y campos. 
 
Tabla: Tipo de modelado de datos donde se guardan los datos recogidos por un 
programa. Su estructura general se asemeja a la vista general de un programa de 
hoja de cálculo, compuesto por filas y columnas. 
 
Registro: Corresponde a cada fila que compone la tabla. 
 
Campo: Corresponde al nombre de la columna. 
 
Integridad referencial: Propiedad de la BBDD, y en la práctica indica que no se 
puede borrar un registro de una tabla de la BBDD que esté vinculado a otra tabla. 
Para poder borrar el registro primero hay que desvincularlo de la tabla a la que 
está vinculado. 
 
Propietario: Nombre del Usuario que ha creado la comunicación, o al que se le 
ha asignado la comunicación. 
 
Asignar comunicación: El usuario con rol ñAdministrador generalò, tiene la 
capacidad de poder cambiar de propietario una comunicación, a este hecho se le 
denomina asignar una comunicación. 
 
Firma electrónica simple: Proceso de firma de un documento con firma 
electrónica que se basa en la recogida de evidencias 
 
Firma electrónica avanzada: Proceso de firma de un documento con firma 
electrónica mediante un certificado electrónico tipo software. 
 
Firma electrónica cualificada: Proceso mediante un certificado electrónico  con 
tarjeta criptográfica u otros dispositivos seguros de creación de firma. 
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Roles de los usuarios: En el canal se pueden crear usuarios con diferentes roles. 
Cada rol tiene sus atribuciones (permisos) para poder gestionar los diferentes 

apartados. 
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5. ACCEDER AL CANAL 
 
5.1 ACCEDER AL CANAL COMO USUARIO 
 
Para acceder al canal como usuario, es necesario disponer de las credenciales 

de usuario y contraseña que le han proporcionado al adquirir una licencia de uso 

de la plataforma SaaS Canal de comunicación. 

URL para acceder al canal como usuario: admin.canal-com.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 ACCEDER AL CANAL COMO DESTINATARIO 
 
Para acceder al canal como destinatario, es necesario disponer de las 

credenciales de usuario y contraseña que le han proporcionado al recibir la 

primera comunicación del Canal de comunicación. 

URL para acceder al canal como destinatario:  [subdominio].canal-com.com 
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6. PANTALLA INICIAL DEL CANAL 
 

6.1 PANTALLA INICIAL 
 
Una vez se ha accedido al canal como usuario aparece la siguiente pantalla. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

En la parte superior aparecen los datos del usuario con su rol.  

En la parte izquierda aparece un menú con las opciones desplegables, en la parte 

inferior del menú aparece el icono para que el soporte técnico, en caso de 

necesitarlo. 

En la parte derecha aparecen las estadísticas del canal. 
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7. MENÚ DEL CANAL 
 
7.1 MENÚ COMUNICACIONES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

Las comunicaciones se organizan en dos niveles, 
por categorías y tipos. 
 
Categorías: Permiten crear las categorías para 
organizar las comunicaciones. 
 
Tipos: Es un subnivel de las categorías, y sirven 
para organizar las comunicaciones. 
 
Es importante crear las categorías y los tipos 
antes de crear una comunicación, ya que al crear 
una comunicación será necesario asignar una 
categoría y un tipo. 
 
Comunicaciones: Permite gestionar las 
comunicaciones, para que posteriormente se 
puedan activar. 
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7.1.1 Comunicaciones 
 
Pantalla principal de las comunicaciones 
 

 
 
 

 

  

Descripción de las columnas de la vista de las comunicaciones para su 

comprensión. 

 

Se pueden aplicar filtros en cada una de las columnas de la vista, 

introduciendo el valor a filtrar en la cabecera de cada columna. 

 

Se puede cambiar el orden de las vistas (ascendente - descendente), 

haciendo Clic en la cabecera de la columna que se quiere ordenar. 

 

Id: Número del registro de la BBDD. 

 

Estado: Es el estado de la comunicación. Opciones (Pendiente, inactiva, 

activa, finalizada, en pausa). 

 

Modo: Es el modo de ejecución de la comunicación. 

 

Acciones: Diferentes iconos que sirven para gestionar las comunicaciones, 

opciones: iniciar, pausar, informe, añadir documentos personalizados, 

clonar i borrar comunicaciones. 
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7.1.1.1 Descripción de los iconos 
 
 

Estado Diferentes estados de una comunicación 

 
Comunicación pendiente de iniciar 

 
Comunicación inactiva, se ha editado y se ha desactivado 

 
Comunicación Activa, se ha iniciado 

 
Comunicación finalizada 

 Comunicación pausada 

 

Modo Diferentes modos de ejecución de una comunicación 

Contínuo La comunicación se enviará a todos los destinatarios actuales 
o futuros mientras esté activa. 

Envio 
completado 

La comunicación se enviará a todos los destinatarios actuales 
que coincidan con la segmentación y finalizará 
inmediatamente. 

Confirmación 
completada 

La comunicación se enviará a todos los destinatarios actuales 
o futuros hasta que todos los destinatarios hayan leído la 
comunicación. 

 
Discontínuo 

La comunicación se enviará a todos los destinatarios actuales 
o futuros mientras esté activa. Pero hay que escoger los 
usuarios a los que se quiere enviar la comunicación de forma 
manual. 

 

Acciones Diferentes acciones que se pueden ejecutar de una 
comunicación 

 
Indica que no se puede iniciar la comunicación por que no 
hay ningún documento adjunto 

 Iniciar comunicación  

 
Pausar comunicación 

 
Reanudar comunicación 

 
Comunicación finalizada 

 
Informes 

 

No contiene documentos personales, permite añadir 
documentos personales. 



 

Página 18 de 41 

 
Si contiene documentos personales. 

 
Si contiene documentos personales, pero hay algún 
documento que no coincide con la segmentación. 

 
La comunicación no tiene ningún documento adjunto. 

 
La comunicación tiene algún documento adjunto. 

 
No contiene ningún cuestionario 

 Contiene un cuestionario 

 
Editar la comunicación 

 
Clonar comunicación 

 
Borrar comunicación 

 

 

 

 

Icono informes 

 
Informes (al clickar en este icono sale la siguiente pantalla) 

 

 

En esta pantalla se puede visualizar toda la información de la trazabilidad de la 

comunicación. 

En la parte superior hay las estadísticas de la comunicación. 

Se pueden poner filtros en todas las columnas, y en pasando el ratón por encima 

de los iconos de la trazabilidad aparece información de la comunicación. 
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En la parte superior hay un menú  

 

 

Se pueden activar / desactivar filtros 

 

 

 

Se pueden ejecutar diferentes acciones 
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7.1.1.2 Filtros 
 
Permite activar o desactivar diferentes filtros que se aplican sobre la vista para 

mostrar los registros correspondientes. 
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7.1.1.3 Añadir nueva comunicación 
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Información de las diferentes secciones de la ficha de comunicaciones. 

 
Sección: Datos generales 

En esta sección se reflejan los datos generales de la comunicación. 

 

Propietario: Nombre de Usuario que ha creado o al que se le ha asignado 

una comunicación. 

 

Envío de SMS: Opci·n de activar o desactivar el env²o de smsôs en esta 

comunicación en concreto. 

 

Sellado de tiempo: Opción de activar o desactivar el sellado de tiempo al 

abrir un documento en esta comunicación en concreto. 

 

Modo de ejecución: Permite escoger el modo como se va a realizar el 

envío de la comunicación. 

 

Período de reenvío días: Intervalo de días, que va a esperar para enviar 

un aviso de que el destinatario tiene una comunicación pendiente de abrir. 

 

Número de reintentos: Número de reintentos del período que avisará al 

destinatario mientras la comunicación esté pendiente de abrir. 

 

Fecha inicio comunicación: Fecha en que la comunicación va a iniciarse 

sola, si está pendiente de iniciar. (Controlado mediante un Cron) 

 

Fecha final comunicación: Fecha en que la comunicación va a finalizar 

sola, si está activa. (Controlado mediante un Cron) 

 

Activa: Activa o se desactiva una comunicación. 
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Sección: Destinatarios 
 

 
Sección: Textos 
 

 
 
Sección: Documentos adjuntos 

 
 
Sección: Cuestionarios 

 

En esta sección se crean los filtros para determinar los destinatarios que 

vas a recibir la comunicación. 

 

El filtro de se compone de 3 campos: 

 

Empresa    -    Parte interesada  -   Perfil de destinatario 

 

Se pueden a¶adir tantos filtros como sean necesarios. (ñnò filtros).  

En esta sección se pueden completar los diferentes textos de las 

comunicaciones. Todas las comunicaciones llevan implícito un texto 

introductorio de la comunicación. 

Se pueden añadir textos según los idiomas que estén disponibles en el 

canal.   

Si no se quieren introducir los diferentes idiomas y se opta por introducir un 

idioma solo, se puede poner el texto en el apartado ñCualquier idiomaò. 

Los destinatarios van a recibir las comunicaciones, los textos introductorios 

y los ficheros adjuntos (si se han subido al canal), en el idioma que tengan 

seleccionado en la ficha de destinatario. 

 

El filtro de se compone de 3 campos: 

Empresa    -    Parte interesada  -   Perfil de destinatario 

 

Se pueden a¶adir tantos filtros como sean necesarios. (ñnò filtros).  

En esta sección se pueden subir los documentos en los diferentes idiomas 

que se van a comunicar. 

Se pueden añadir documentos según los idiomas que estén disponibles en 

el canal.   

En esta sección se puede escoger el cuestionario que se va a adjuntar a la 

comunicación, para poder ser contestado por del destinatario on-line.  
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7.2 MENÚ CUESTIONARIOS 
 
Es un módulo que permite la gestión de cuestionarios, check-list, encuestas, listas 
de verificación etc. 
 
Los cuestionarios se pueden añadir en las comunicaciones, de forma que además 
de incluir un fichero en formato pdf, se puede añadir también un cuestionario que 
se podrá contestar on-line, después de abrir el documento adjunto. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los cuestionarios se organizan en dos niveles, por 
categorías y tipos. 
 
Categorías: Permiten crear las categorías para 
organizar las comunicaciones. 
 
Tipos: Es un subnivel de las categorías, y sirven 
para organizar las comunicaciones. 
 
Es importante crear las categorías y los tipos 
antes de crear un cuestionario, ya que al crear un 
cuestionario será necesario asignar una categoría 
y un tipo. 
 
Cuestionarios: Permite gestionar los 
cuestionarios, para que posteriormente se puedan 
añadir a las comunicaciones. 
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7.3 MENÚ MAESTROS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Los ficheros maestros se dividen en 3 partes. 
 
Empresas: Permiten crear empresas o 
delegaciones, para poder asignarlas a los 
destinatarios y a las comunicaciones. 
 
Partes interesadas: Permiten crear las partes 
interesadas, para poder asignarlas a los 
destinatarios y a las comunicaciones. 
 
Perfil de destinatario: Es un subnivel de las 
partes interesadas, y permiten crear los perfiles de 
destinatario, para poder asignarlas a los 
destinatarios y a las comunicaciones. 
 
Destinatarios: Permiten crear los destinatarios, a 
los que hay que asignar el perfil que se compone 
de: 
 

Empresa 

Parte interesada 

Perfil de destinatario 

 
A cada destinatario se le pueden asignar múltiples 
perfiles. 
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7.3.1 Menú destinatarios 
 
Es una de las tablas más importantes del canal. 

 

 
 

 
Descripción de los iconos: 
 

 
Edición del destinatario 

 Enviar nueva contraseña a un destinatario que ya se ha logueado 

 Enviar nueva contraseña a un destinatario que aún no se ha logueado 

 Indica que no se puede enviar nueva contraseña al destinatario 

 Indica que el destinatario no tiene comunicaciones pendientes de leer 

 Indica que el destinatario si tiene comunicaciones pendientes de leer 

 Indica que el destinatario aún no ha recibido ninguna comunicación 

Informes de las comunicaciones 
 

  Haciendo click, en el icono se genera un informe de las  
comunicaciones del destinatario 

Se pueden aplicar filtros en cada una de las columnas de la vista, 

introduciendo el valor a filtrar en la cabecera de cada columna. 

 

Se puede cambiar el orden de las vistas (ascendente - descendente), 

haciendo Clic en la cabecera de la columna que se quiere ordenar. 

 

Registros de color gris: Indica los destinatarios que aún no han recibido 

ninguna comunicación. 

 

Registros de color verde: Indica los destinatarios que ya han recibido 

alguna comunicación. 

 

Registros de color rojo: Indica los destinatarios que están desactivados, 

con lo cual no pueden recibir comunicaciones, ni tampoco pueden acceder 

al canal de comunicación. 
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Ejemplo de un informe de comunicaciones 
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7.3.1.1 Opciones de menú 
 

 
 
Vistas: Permite activar o desactivar la vista para mostrar el detalle los perfiles del 

destinatario. 

 

 
 

 
 

Filtros: Permite activar o desactivar diferentes filtros que se aplican sobre la vista 

para mostrar los registros correspondientes. 

 

 
 

 
 
 

Acciones: Permite ejecutar diferentes opciones que se ejecutan sobre el total de 

la tabla de destinatarios. 
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Importacionesé: Permite importar los destinatarios a partir de un fichero Excel.  

 

 

El fichero Excel se puede obtener descargándolo del enlace de la imagen anterior. 

 

Estructura del fichero Excel: 

Pestaña DESTINATARIOS 

 

Se pueden importar los destinatarios de forma masiva, asignando los perfiles 

correspondientes. 

Para importar varios perfiles por destinatario, es necesario duplicar los registros 

indicando en cada caso su ID EMPRESA, ID PARTE y ID PERFIL, cuyo ID hay 

que buscarlo en las tablas (Empresas, Partes interesadas, Perfil de destinatario). 

Pestaña AYUDA 
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Pantalla de importaciones que permite asignar los campos del fichero Excel a 

cada campo de la BBDD, esta asignación solo es necesario hacerla la primera 

vez que se importan datos de destinatarios.  

 

 

 

 

Añadir nuevo destinatario: Permite añadir, modificar, borrar destinatarios de 

forma manual. 

 

 
 

Datos generales: Información general de un destinatario.  

Si se añade una fecha de baja (que debe ser > a la fecha del sistema), el 

destinatario quedará como inactivo cuando se llegue a la fecha de baja, debido a 

que hay programado un Cron que cada día a las 5 de la mañana recorre la BBDD 

y cambia el estado a Inactivo del destinatario cuando corresponda. 
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Datos de perfil: Aquí se debe de añadir los perfiles correspondientes a cada 

destinatario. Como se puede observar, se pueden a¶adir tantos perfiles (ñnò 

perfiles) como sean necesarios para cada destinatario. 

 

Cuando se crea una comunicación, también se pueden a añadir tantos perfiles 

(ñnò perfiles) como sean necesarios, para decidir que destinatarios van a recibir la 

comunicación.  
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7.4 MENÚ ADMINISTRACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

 
Usuarios: Permiten la gestión de los usuarios del 
canal. 
 
Configuración de correo: Permite configurar un 
correo alternativo al del canal, des de el que se 
envían los avisos de las comunicaciones a los 
destinatarios. 
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7.4.1 Menú usuarios 
 
Permiten la gestión de los usuarios del canal. 

 

Añadir nuevo usuario: Permite gestionar los usuarios, asignar roles y 

empresas, la firma escaneada para incluir en la carta de cada comunicación y 

también la imagen del logo de cada usuario. 
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7.4.2 Configuración de correo 
 
Configuración del servidor de correo electrónico por parte del cliente para enviar 
las notificaciones a los destinatarios. 
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8. VISTAS 
 
8.1 VISTAS FUNCIONAMIENTO EN GENERAL 
 
 

 
 
 

Todas las vistas funcionan de la misma forma. 

 

Se pueden aplicar filtros en cada una de las columnas de la vista, 

introduciendo el valor a filtrar en la parte superior de cada columna. 

 

Se puede cambiar el orden de las vistas (ascendente - descendente), 

haciendo Clic en la cabecera de la columna que se quiere ordenar. 

Estos filtros y cambios permanecen activos en el navegador des de donde 

se ha activado. 

 

Registros de color gris: Indica los registros que aún no están vinculados 

a otra tabla. 

 

Registros de color verde: Indica los registros que ya están vinculados a 

una tabla, al mantener la integridad referencial de la BBDD, no se puede 

borrar sin primero desvincularlo de la tabla donde esté vinculado. 

 

Registros de color rojo: Indica los registros que están desactivados. 

 

Columna en uso: Indica el número de comunicaciones que utilizan este 

registro. 
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10. FIRMA DE DOCUMENTOS 
 
10.1 INTRODUCCIÓN 
 
Módulo que permite la gestión de firma de documentos, mediante 2 tipos de firma 

electrónica, firma electrónica remota simple y firma electrónica remota avanzada. 

 

Todo el proceso de firma está trazabilizado, y al final del proceso los firmantes 

reciben un e-mail con el documento firmado. 

 

 

 
 
 
 
10.2 TIPOS DE FIRMA 
 

Firma electrónica simple: Proceso de firma de un documento con firma 
electrónica que se basa en la recogida de evidencias 
 
Firma electrónica avanzada: Proceso de firma de un documento con firma 
electrónica mediante un certificado electrónico tipo software. 
 
Firma electrónica cualificada: Proceso mediante un certificado electrónico  con 
tarjeta criptográfica u otros dispositivos seguros de creación de firma. 
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10.3 FIRMA DOCUMENTOS 
 

 

 

  


