KAUDATU MANUAL DE USO
BY METAPOSTA

KAUDATU.COM

Digitaliza.
Optimiza.
Contribuye.

O



KAUDATU

indice de contenidos

1.

10.

11

Bienvenida

Instalacion de Kaudatu en Windows

Acceso a Kaudatu

Configuracién de Kaudatu

Afadir buzones

12

Suscriptores

15

Cambio emisor

19

Nuevo envio

20

Historial

30

Utilidades

33

Area de gestion

42




KAUDATU

1. Bienvenida

Kaudatu te facilita el envio, la firma y el archivo de documentos de manera segura, rapida y
sencilla. Disefiado para adaptarse a empresas de cualquier tamafio, es perfecto para gestionar

documentos estés donde estés y sin complicaciones técnicas.

Con Kaudatu, optimizas tu tiempo, reduces el uso de papel y das un paso mas hacia la
sostenibilidad. Todo desde una herramienta intuitiva y accesible que pagas solo cuando la usas.

¢Listo para transformar tus procesos? jEmpecemos!
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2.Instalacion de Kaudatu en Windows

;Listo para empezar con Kaudatu? Instalar la aplicaciéon en tu equipo es muy sencillo. Sigue
estos pasos:

2.1. Descarga la aplicacion

Haz clic en este enlace para descargar Kaudatu:
https://www.metaposta.com/mp00c/apps/metaposta_delivery.exe

2.2. Ejecuta el archivo descargado

Una vez descargado el archivo de instalacion, haz doble clic sobre él para comenzar el
proceso de instalacion.

2.3. Elige tuidioma

Al abrir el instalador, selecciona el idioma en el que quieres usar Kaudatu: espafiol o

euskera.
Seleccione el Idioma de la Instalacién x
Seleccione el idioma a utilizar durante la
Iﬂ instalacién,
Espariol w

2.4. Selecciona la ubicacién

A continuacion, se te pedira que selecciones la carpeta en la que deseas instalar Kaudatu.
Por defecto, se instalara en C:\Program Files. Si prefieres, puedes elegir otra ubicacion.

nstalar - KAUDATU Delivery versién 4.0.0 —

Seleccione la Carpeta de Destino

&Daénde debe instalarse KAUDATU Delivery? KH”'.]F”U

‘ [] El programa instalara KAUDATU Delivery en |a siguiente carpeta.

Para continuar, haga dic en Siguiente. 5i desea selecdonar una carpeta diferente,
haga dic en Examinar.

C:VProgram Files (x88)WALUDATU Delivery Examinar...

| Se requieren al menos 315,2 MB de espadio libre en el disco.

2.5. Atajos paratu dia a dia

El instalador te preguntara si quieres crear un acceso directo en el escritorio. Recomendado
si te gusta tenerlo todo a mano.


https://www.metaposta.com/mp00c/apps/metaposta_delivery.exe

KAUDATU

netalar - KAUDATU Delivery versién 4.0.0 —
Seleccione las Tareas Adicionales

£0ué tareas adicionales deben realizarse? KH“'.]F”U

Seleccione las tareas adicionales que desea que se realicen durante |a instaladion de
KAUDATU Delivery y haga dic en Siguiente.

Accesos directos adidonales:

B crear un acceso directo en el escritorio

Atrds Cancelar

2.6. Confirma e instala

Revisa la configuracion y pulsa "Instalar’. En pocos segundos, tendras Kaudatu listo para
usar.

nstalar - KAUDATU Delivery versidn 4.0.0 =

Listo para Instalar

Ahora el programa est3 listo para iniciar la instaladdn de KAUDATU Delivery en KHUl_]FﬂU
su sistema.

Haga dic en Instalar para continuar con el proceso o haga dic en Atrés si desea revisar
o cambiar alguna configuracién.

Carpeta de Destino:
C:'\Program Files (x86)WAUDATU Delivery

Tareas Adidonales:
Accesos directos adidonales:
Crear un acceso directo en el escritorio

Atrds Cancelar

2.7. iTodo listo!

Una vez instalada, podras abrir Kaudatu desde el menu de inicio o desde el acceso directo,
si lo creaste.
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Instalar - KAUDATU Delivery versién 4.0.0 -

Completando la instalacion de
KAUDATU Delivery

El programa completd la instalacidn de KAUDATU Delivery en
su sistema. Puede ejecutar la aplicadidn utilizando los accesos
directos creados.

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacién.

B Ejecutar KAUDATU Delivery

KAUDATU

BY METAPOSTA

Finalizar

. Consejo: Mantén la aplicacion actualizada para aprovechar todas las
funcionalidades.

nuevas
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3. Acceso a Kaudatu

El primer paso para empezar a utilizar Kaudatu es iniciar sesion correctamente. Aqui te guiamos
a través del proceso, paso a paso, para que accedas sin problemas y empieces a gestionar tus
documentos de inmediato.

3.1. Introduccién de datos de acceso

Cuando abras Kaudatu por primera vez, te encontraras con una ventana de inicio de sesion
donde tendras que ingresar la siguiente informacion:

e Cédigo de emisor: Este cddigo es Unico para tu organizacién y es proporcionado por
nuestro equipo de soporte. Recuerda que el cédigo de emisor solo lo introduces la
primera vez que accedes.

e Usuario y contraseia: Utiliza las credenciales que te hayan sido asignadas. Si no las
tienes, ponte en contacto con el administrador o con nuestro equipo de soporte.

Consejo: Si copias y pegas estos datos desde un correo o documento, asegurate de que
no haya espacios al principio o al final, ya que esto puede generar errores al intentar iniciar

sesion.
Empresa (*): Nuevo emisor ~ Cadigo emisor ()
Idioma (*): Castellano >
Usuario ()
I Contrasefia (*): @

ACEPTAR SALIR ) CONFIGURAR PROXY )

3.2. Sincronizacién y actualizacion de datos

Al iniciar sesion, Kaudatu realiza una actualizacion automatica de los datos para asegurarse
de que siempre tengas la informacion mas actualizada.

Si la conexion a Internet es estable y la actualizacion se realiza correctamente, veras un tick
verde junto a cada elemento que se haya actualizado. Una vez completada la
sincronizacion, pulsa "Aceptar” para continuar y acceder a la aplicacion.

alizando informacion
Actualizacion de configuracion )
Actualizacion de tipos documento o
Actualizacion de suscriptores

Actualizacion de paquetes

| |
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3.3. Configuracion inicial opcional
Durante este proceso de acceso, podras realizar algunas configuraciones opcionales:

e Idioma: Puedes elegir entre espafiol y euskera. Esta preferencia la podras cambiar
mas adelante en el menu de configuracion, pero es importante elegir el idioma en el
gue te sientas mas comodo desde el principio.

e Configuracién de Proxy: Si tu red utiliza un servidor proxy, Kaudatu te pedira que
introduzcas los parametros del proxy para asegurar una conexion estable. Si no
sabes qué es un proxy, puedes dejar esta opcion como estd, ya que la mayoria de los
usuarios no necesitan configurarlo.
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4. Configuracion de Kaudatu

Antes de comenzar a realizar envios, es importante que configures algunos aspectos clave de
Kaudatu para adaptarlo a tus necesidades.

Para acceder a las opciones de configuracién, haz clic en el icono de "Configuracion” en la
esquina superior derecha de la aplicacion y, de nuevo en "Configuracion”.

o . -
i+ Configuracién

&5 Proxy
Afiadir buzones »
Suscriptores *
[ ]

o Cambio emisor

Q salir

La pantalla de configuracion de Kaudatu permite personalizar los aspectos de los documentos
gue el emisor tiene permiso para enviar. A continuacién, te explicamos las opciones de
configuracién disponibles.

nfiguracién Nuevo envio  Historial Uriidades _Area de gestién_ Ayud
Kﬂ U I]ﬂ_l_U Actuslizacion suscriptores: 26/11/2024 10:23

BY METAPOSTA

Configuracion EMISOR: METAPOSTA SA

Exportar & Imporiar

Datos personales

Covige amisor  OBAAFCTABCATIECEFFASFAEZ

o sonar3zes EXPORTAR CONFIGURACION
Razén social METAPOSTA S4

IMPORTAR CONFIGURACION
Usuaria

Tipos documantos

Firmado en origen  Firmas on-line necesarias

Conf. firma
Comunicacion

Resumen Horas

Parte Horario -Firma Bisica-
Parte Horario -firma Méxil-
Nérmina

Contratos

Comunicacion -Fima Basica
Ada

‘GUARDAR ( cancear )

e Datos personales. En esta seccion podras consultar los datos con los que estas
conectado a Kaudatu, como el emisor y |la informacion de usuario.

e Tipos documentos. Este apartado permite configurar las caracteristicas de los distintos
tipos de documentos que el emisor tiene permiso para enviar a través de Kaudatu:

o Tipo documento:

Es la denominacion del tipo de documento o tipos de documento que Kaudatu
asigna al emisor. Si necesitas enviar un documento de otro tipo que no aparece
en este apartado, deberas solicitarlo al equipo de soporte de Kaudatu.
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o Firmado en origen:

Esta opcion determina si los documentos de ese tipo deben estar firmados
electronicamente antes de ser enviados. Si marcas esta opcién, Kaudatu
validara que los documentos estén correctamente firmados antes de proceder
con el envio.

o Firmas on-line necesarias:

Aqui puedes especificar cuantas firmas electronicas son necesarias en los
documentos de ese tipo tras ser enviados.

o Orden firmas on-line:

Este campo permite configurar el orden en el que los destinatarios deben firmar
el documento, salvo que no se requieran firmas.

o Documento publico:

Esta opcion permite que el documento sea accesible desde una web de
validacion mediante un cédigo de verificacion seguro (CSV). Si se marca esta
opcién, Kaudatu enviard automaticamente una copia del documento al buzén
del emisor para poder validarlo posteriormente.

o Buzén en copia:

Aqui podras configurar un buzon donde se guardard una copia de los
documentos de ese tipo.

= Sj el tipo de documento es publico, el buzén en copia serd el del propio
emisor y no se podra modificar.

= S el tipo de documento tiene al menos una firma on-line necesaria, el
buzén en copia serd el del propio emisor, pero podras modificarlo.

» Carpeta del buzén: Puedes indicar en qué carpeta del buzén de Kaudatu
se guardaran las copias de esos documentos. Si la carpeta no existe,
Kaudatu la creara automaticamente.

o Configuracion firma:

En este apartado podras configurar las caracteristicas de la firma electrénica
cuando sea realizada con Kaudatu.

Configuracién firma

Configuracién firma 1

Datos documento ‘

Tipo documento Comunicacién Formato documento PDF

Firma visible |

@ incluir firma visible en el documento PDF

Pagina para incluir la firma  primera pégina del PDF ~

Posicion de la firma Abajo derecha -’

Imagen de fonda EXAMINAR

Mostrar solo la imagen de fondo

[J Mo incluir fecha y hora

ACEPTAR CERRAR )

= Datos documento. Define los datos identificativos del tipo de
documento sobre el que se configurara la firma digital.

10
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»= Firma visible. Permite elegir si deseas que la firma electrénica sea
visible en el documento firmado. Si la firma es visible, podras configurar
lo siguiente:

e Pagina del documento: Selecciona en qué pagina del
documento se debe mostrar la firma (primera pdgina, Ultima
pagina o especificar un ndmero concreto).

e Posicion de la firma: Elige la ubicacion de la firma dentro de la
pagina. Las opciones son:

o Abajo derecha (esquina inferior derecha del PDF).

o Abajo izquierda (esquina inferior izquierda del PDF).

o Abajo centro (pie centrado del PDF).

o Arriba derecha (esquina superior derecha del PDF).

o Arribaizquierda (esquina superior izquierda del PDF).

o Arriba centro (cabecera centrada del PDF).

o Manual: Permite fijar una posicion exacta de la firma
mediante la indicacion de altura y anchura en cm.

e Imagen de fondo: Puedes elegir una imagen que se mostrara en
el PDF como la firma visible.

e Mostrar solo la imagen de fondo: Si marcas esta opcién, solo
se mostrara la imagen de fondo, sin mostrar ningdn detalle
adicional sobre el certificado con el que se ha realizado la firma.

e No incluir fecha y hora: Si prefieres que no se incluya la fecha y
hora de la firma, puedes marcar esta opcion.

e Importar configuracion/Exportar configuracion. Esta opcion te permite exportar e
importar toda la configuracién y el historial de envios asociados al emisor conectado en
ese momento. Esto es Util si necesitas realizar una nueva instalacion o migrar a otro
dispositivo.

o Exportar configuracion: Al exportar, se descargara un archivo .zip con toda la
informacion y configuracién de Kaudatu en tu equipo.

o Importar configuracion: Puedes utilizar este archivo .zip para recuperar la
configuraciény el historial de envios después de una nueva instalacion.

e Guardar o Cancelar. Una vez que hayas configurado las caracteristicas de los
documentos, podras optar por:

o Guardar: Para almacenar todos los cambios realizados en la configuracion de
Kaudatu.

o Cancelar: Para revertir los cambios y volver a cargar la Ultima configuracion
almacenada en el sistema.

11
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5. Anadir buzones

Permite generar buzones de manera masiva o individual, para poder enviar la documentacion.

Aungue haya destinatarios que ya dispongan de buzdn, es necesario que el emisor lo incluya en
el alta, como al resto, para que se realice la correcta suscripcion al emisor.

Cuando se genera una nueva alta se envia, automaticamente, la contrasefa al email que se ha
indicado. Si el usuario ya tiene un buzoén creado, no le llegara ninguna contrasefia a su email. En
el caso de no haber indicado los emails, sera la empresa emisora la que se encargue de entregar
las claves (por ejemplo, en papel).

Configuracion | Mueve envie  Historial  Utilidades  Ayuda

= . ..
&> Configuracign

i Proxy
Afiadir buzones v |G Alta masiva
Suscriptores 4 ; Alta individual

] . -
w Cambio emisor

€ salir

5.1. Alta masiva

Esta pantalla permite al emisor solicitar la creacién de multiples buzones a los que
posteriormente podra enviar documentacion.

Los nuevos buzones se crean a través de un Excel y las altas se generan en un plazo maximo de
24 horas. Cuando los buzones estan creados, Kaudatu envia las claves de acceso a los emails
indicados en el Excel. Si no se aportan los emails en el excel, la empresa emisora debe
encargarse de facilitar las claves de acceso a los usuarios.

K H U D HT u Actualizacion suscriptores: 26/11/2024 10:23

BY METAPOSTA

Alta masiva buzones EMISOR: METAPOSTA SA

ENVIAR ( cancear ) ( DESCARGAR PLANTILLAEXCEL )
Datos de aln
- I @RS @I

e Fichero de buzones

o Seleccion del fichero Excel. A través del botén Examinar el usuario podra
seleccionar el fichero Excel con todos los buzones que quiera crear y asociar al
emisor.

12
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o Enviar. Una vez seleccionado el fichero de altas en pantalla, el usuario debera
pulsar el botén Enviar para que la aplicacion procese el fichero.

El sistema avisara de cualquier error de formato que detecte en el fichero para
gue sea subsanado antes de realizar el envio.

El nimero maximo de usuarios a enviar por paquete tiene un limite de 999
usuarios. Si se supera este limite, el sistema avisara de que se tendra que dividir
el envio en lotes teniendo en cuenta dicho limite.

Una vez finalizado, se mostrara un mensaje indicando que la carga de buzones
se ha realizado correctamente y esta pendiente de procesar.

o Descargar plantilla Excel. El usuario podra descargarse la plantilla Excel vacia
para poder rellenarla con los nuevos usuarios que quiera dar de alta.

e Criterios de busqueda. A través de este apartado se pueden consultar todos los envios
para la generacién de buzones que ha realizado el usuario.

o Buscar. Mostrara en la tabla de resultados los envios que se han realizado entre
las fechas introducidas.

o Limpiar. Vacia los criterios de busqueda.

o Actualizar resultados. Cuando se realiza la busqueda de un envio de buzones
reciente, aparecerd como "“Pendiente". Esta respuesta se puede actualizar a
través de esta opcidn. (Esta actualizacion también se lanza automaticamente al
entrar a la aplicacion.)

e Resultados. Se muestran todos los envios de archivos Excel que el usuario segun los
criterios de busqueda.

o Paquetes Enviados. Cuando se carga un nuevo Excel de usuarios y se envia, se
genera un nuevo paquete. En esta primera pestafia se muestra la informacion de
los paquetes enviados. Al seleccionar uno de ellos o haciendo doble click, se
pueden ver los resultados de dicho paquete en la segunda pestafia: Resultados.

o Resultados. Dentro de los resultados se podréd consultar, por cada uno
documentos de identificacion cargados a través del Excel, la contrasefia que se
les asigna inicialmente y el estado del procesamiento del buzon.

5.2. Alta individual

Esta pantalla permite al emisor solicitar la creacion de buzones de manera individual e inmediata.

Actualizacién suscriptores: 26/11/2024 10:23

KauDaTU

BY METAPOSTA
Alta individual EMISOR: METAPOSTA SA

Dates de alta

Documenta de identificacion
Nambre

20 apelido

Telgfono mavil

Criterios de biisqueda
Fechaenvic  Desde ooz [ Hasta om0 &

Estado Tedas los resultadas BUSCAR

13
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o Datos de alta. El usuario debe informar los datos con los que quiere dar de alta el buzon.
Los campos sefialados con (*) seran obligatorios para poder realizar el envio.

Una vez completados los campos necesarios, a través del boton Enviar se solicitara el
alta del buzon.

Con el botén Limpiar se vacian los datos del alta.

e Criterios de busqueda. A través de este apartado se pueden consultar todas las altas
individuales que ha realizado el usuario.

o Buscar. Mostrara en la tabla de resultados las altas individuales que se han
realizado cumpliendo con los criterios de busqueda introducidos.

e Resultados. Se muestra, por cada una de las altas solicitadas, los datos introducidos, la
contrasefa inicial generada, y un mensaje asociado a la solicitud del alta. Ademas, se
podran visualizar los datos del alta solicitada, clickando con el botén derecho del raton
sobre la fila y pulsando en la opcién "Ver detalles”.

o Exportar datos a hoja Excel. Este botén permitird la exportacion a Excel de la
tabla de resultados con los datos del alta y las contrasefias para cada buzon.

14
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©. Suscriptores

Kaudatu permite, a través de esta opcion del menu, consultar los suscriptores asociados al
emisor que esta conectado y gestionar sus agrupaciones.

| Configuracién | Muevo envio  Historial  Utilidades  Ayuda

i, - - o
it Configuracion

&5 Proxy
Afadir buzones ]
Suscriptores v | M Agrupacién

" r{ Consulta suscriptores

w  Cambio emisor

€ salir

6.1. Agrupacion

Esta pantalla permite al emisor gestionar grupos de suscriptores con el objetivo de facilitar
posteriormente el envio de documentos a un grupo de suscriptores concreto. El emisor podra
crear los grupos que necesite y asociar los suscriptores del emisor a los diferentes grupos
creados previamente.

Unicamente se trata de una herramienta para facilitar los envios de documentos vy, por lo tanto,
no es necesario que los suscriptores estén asociados a un grupo para poder realizar un envio.
Asi mismo, un suscriptor podra estar vinculado a varios grupos, si la gestion del emisor asi lo
necesita.

BY ME

Actualizacion suscriptores: 26/11/2024 10:23

STA

Agrupaciones de suscriptores EMISOR: METAPOSTA SA
Criterios de bissqueda

Dax. Identificacion Him, Doc

Pombre 10 Apelido

28 apelido Agrupacion

Cansego de administracion 4 ACTIVO
Camité g empresa H ACTVO
Provsedares ® ACTVO
Personal 953 ACTIVO

e Criterios de busqueda. A través de este apartado se pueden consultar todas las
agrupaciones de suscriptores que responden a los criterios de busqueda introducidos.

o Buscar. Mostrarg, en la tabla de resultados, las agrupaciones del emisor que
cumplen con los criterios de busqueda introducidos. Asi mismo, dentro de cada
agrupacion también mostrara los suscriptores en base a los criterios de
busqueda introducidos.

o Limpiar. Vacia los criterios de busqueda.

15
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e Resultados. Se muestran las agrupaciones que ha creado el emisor y los suscriptores
relacionados por cada una de ellas que responden a los criterios de busqueda
introducidos:

O

Agrupaciones. En esta primera pestafia se muestra y gestiona la informacion de
las agrupaciones creadas por el emisor.

A través del botén Nuevo se habilitard una fila de la tabla para poder crear una
nueva agrupacion.

A través del botén Modificar se habilitara la agrupacion seleccionada en la tabla
para poder modificar tanto el nombre de la aplicacion como su estado.

A través del boton Borrar se elimina la agrupacion seleccionada en la tabla. Sila
agrupacion tiene suscriptores asociados también se eliminara dicha asociacion,
pero en ningun caso se eliminaran los suscriptores asociados.

A través del botdn Guardar se almacenan las modificaciones realizadas sobre la
agrupacion seleccionada en la tabla.

A través del boton Cancelar se cancelan las modificaciones de la fila editable en
la tabla.

= Suscriptores. Por cada agrupacion seleccionada en la pestafia
Agrupaciones, o haciendo doble click sobre cada una de ellas, se podran
consultar y gestionar los suscriptores que forman parte de dicha
agrupacién: Documento de identificacion: NIF, CIF, NIE o Pasaporte.

=  Numero de documento. Nimero de documento de identificacion del
suscriptor.

= Nombre y apellidos. Nombre y apellidos del suscriptor asociado a la
agrupacion.

A través del botdn Asociar se navega a una pantalla de bulsqueda de
suscriptores que muestra la totalidad de suscriptores asociados al emisor y
permite seleccionar/asociar suscriptores sobre la agrupacion seleccionada
previamente.

A través del botdn Desasociar se eliminan de la agrupacion seleccionada los
suscriptores marcados en la tabla.

[ serarmstion ¢ = merroe=

\

Asociacion de suscriptores

Criterios de busqueda
Doc. Identificacién ~  Nim. Doc

Nombre 1° Apellido

2¢ Apellido Agrupacién

BUSCAR LIMPIAR ACTUALIZAR SUSCRIPTORES IMPORTAR FICHERO DE SUSCRIPTORES

Resultados (949)

Nombre y apellido |
@ nF RS T NOMBRE_USUARIO |
8 nNF * NOMEBRE_USUARIO
@ ~F NOMBRE_USUARIO
8 NF T NOMEBRE_USUARIO
@ nF LEF T NOMEBRE_USUARIO
8 nNF REST NOMBRE_USUARIO
@ ~F ST NOMERE_USUARIO
@ nNF EErT NOMBRE_USUARIO
8 nF REST NOMEBRE_USUARIO
@ nNF BT NOMBRE_USUARIO
@ NF RECT NOMBRE_USUARIO
@ nNF REFT NOMBRE_USUARIO
8 nF 1 NOMBRE_USUARIO
M ooue noonwmask micasno sssoeses taoso

[C) Ver Solo Seleccionados

Camam )

Ademas de poder seleccionar suscriptores mediante las opciones de busqueda,
se permite asociar una lista de suscriptores a partir de un archivo Excel por
medio del boton “Importar Fichero de Suscriptores”. Pulsando en este botdn,

16
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permitira seleccionar un archivo Excel que debera contener una Unica columna
con la lista de Numeros de Identificacion (NIF, NIE, CIF...) de los suscriptores que
se desean incluir en una agrupacion.

6.2. Consulta de suscriptores

Esta pantalla permite al emisor consultar los suscriptores que tiene asociados, es decir, los
buzones a los que podra enviar documentacion. El listado de suscriptores es dinamico en
funcion de las altas y bajas de suscriptores que va realizando el emisor y se actualiza cada vez
que el usuario se autentica en la aplicacion.

B o 5

BY METAPOSTA

Actualizacion suscriptores: 26/11/2024 10:23

Consulta suscriptores EMISOR: METAPOSTA SA

Criterios de bisqueda

Doc. 1gentficacion ~  NOm.Doc
MNombre 1© apelide

20 apelido Agrupacién

LImPLAR ACTUALIZAR SUSCRIPTORES

Resultados (0)

O NE xr NOMBRE_USUARIC
0 e NOMBRE USUARIC
0 NE NOMBRE_USUARIG
NIE NOMBRE_USUARIG
O nF NOMBRE_USUARIC
O ne NOMBRE_USUARIO
O nE NOWMBRE_USUARIC
O e NOMERE_USUARIC
O ne NOMBRE USUARIC
O e HOMBRE_USUARIG
O e NOMBRE_USUARIC
(BN NOMBRE_USUARIC
O nNE NOMBRE_USUARIG
O e NOMBRE_USUARIC
O NOMBRE_USUARIC
O ne NOMBRE_USUARIC
O nE NOMBRE_USUARIC
O e NOMBRE_USUARIC
O NF NOMBRE_USUARIC
O e NOMBRE_USUARIC
O e NOMBRE_USUARIC
(B NOMBRE_USUARIG
O e ez NOMBRE_USUARIC
O ne Erumr HOMBRE_USUARIC

- -
MODIFICAR SUSCRIPTOR (__Basn pE suscrieToR )

e Criterios de busqueda. A través de este apartado se pueden consultar los suscriptores
asociados al emisor que responden a los criterios de busqueda introducidos.

o Buscar. Mostrara en la tabla de resultados los suscriptores que cumplen con los
criterios de busqueda introducidos.

o Limpiar. Vacia los criterios de busqueda.

o Actualizar suscriptores. Se sincronizan los suscriptores del emisor dentro de la
aplicacion con los suscriptores que el emisor tiene asociados.

e Resultados. Se muestran los suscriptores (buzones) asociados al emisor. Sobre cada
uno de los resultados se pueden realizar las siguientes acciones:

o Modificar _suscriptor. Permite modificar la informacién del suscriptor.
Seleccionado en la tabla de suscriptores y pulsando en dicho botdn, o haciendo
doble click sobre la fila, se abre una ventana donde poder aportar el email del
suscriptor si se ha recibido autorizacion por parte del mismo.

Desde Kaudatu Unicamente se podran modificar los buzones generados por un
emisor. Para ello, se accede al detalle del mismo y se permite modificar
cualquier dato excepto el tipo de documento de identificacion y el numero de
este. Para hacer la modificacion, serd necesario que rellene los dos campos
relativos al email sefialados con (*) ya que son obligatorios para poder realizar el
envio. En el campo Aportar email se debera introducir el email del suscriptor y
repetirlo en el campo Verificar email. El sistema comprobara al enviar que la
direccién de correo electronico sea la misma para permitir la modificacion.
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o

Modificacién de suscriptor

Modificacién de suscriptor

Datos buzén

‘ Documento de identificacion Mimero de documento () 04707331)
Nombre NOMERE_USUARIO_METABOX
1¢ Apellido
2@ Apellido
Aportar email

Werificar email
Apaortar maovil
Werificar mavil

ENVIAR ( CERRAR )

» Enviar. Una vez rellenados los datos es necesario pulsar el botdn enviar
y, a continuacion, los cambios se reflejaran en el aplicativo.

= Cerrar. Se cerrara la ventana de detalle de suscriptor.

Baja de suscriptores. Permite desasociar del emisor el suscriptor seleccionado
en la tabla de suscriptores. No se dara de baja el buzén de ese usuario, sino que
quedarad desuscrito al emisor, es decir, el emisor no podra enviarle mas
documentos a partir de ese momento.
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/. Cambio emisor

La pantalla de cambio de emisor permite al usuario de Kaudatu cambiar el emisor a través del
cual se estan realizando los envios. Para empezar a trabajar con un nuevo emisor, es necesario
conocer su cédigo de emisor, facilitado por el equipo de soporte de Kaudatu. La informacion que

se muestra en la aplicacion es la relacionada con el emisor con el que se ha hecho la
identificacion.

Cambio emisor

‘ Empresa (*): Nuevo emisor «  Codigo emisor (*): ‘

Idioma (): Castellano v
Usuario (*):
Contrasefia (*): *

ACEPTAR CANCELAR ) CONFIGURAR PROXY
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8. Nuevo envio

El mend Nuevo envio agrupa las distintas opciones que ofrece Kaudatu para poder realizar
envios de documentacion a los buzones. Recomendamos consultar con el equipo de Kaudatu
qué opciodn se ajusta a la necesidad de la entidad.

e Paquetes. Esta opcion ofrece 2 funcionalidades diferenciadas en otras tantas pestafas:
envio de paquetes y difusion. El envio de paquetes esta indicado para enviar una gran
cantidad de documentos o para entidades que disponen de una conexion lenta de
Internet. Este tipo de envios agrupa todos los documentos que se van a enviar en un
paguete y, este paquete, se procesa y envia sin necesidad de tener abierta la aplicacion.

El envio por difusién esta indicado para realizar el envio de un mismo documento a una
lista de destinatarios. El paguete también se procesa y se envia sin necesidad de tener
abierta la aplicacion.

e Documentos. La opcién de envios por documento es indicada para envios de cantidades
pequefias de documentos. El emisor puede cargar todos los documentos a enviar de una
sola vez, pero tiene que esperar a que se vayan enviando uno por uno a cada uno de los
destinatarios. Inmediatamente después de terminar este proceso, los destinatarios
tendran los documentos en su buzén.

Muevo envio  Historial

=F Paguetes

Documentos

8.1. Nuevo envio: Paquetes

Este apartado se divide en dos secciones, a las que se puede acceder a través de dos pestafias:
Envio de paquetes y Difusion.

8.1.1. Envio de paquetes

Actualizacion suscriptores: 200112024 10:23

KAUDATU

BY METAPOSTA

Nuwvo envio paguete de documentos

ety ekt smnts [ acrmiea )
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o Directorio de trabajo. El usuario de Kaudatu tendra creado en su ordenador un directorio
de trabajo donde debera dejar los documentos que desea enviar. Los documentos de
este directorio deben cumplir los siguientes requisitos.

o Nombre de documento. El nombre del documento debe ser de la forma
numDocldentificativo_NombreDelDocumento.ext. Donde:

= numbDocldentificativo: es el n® del documento identificativo (DNI; NIE; CIF o
numero del pasaporte) del usuario al que se desea enviar el documento.

= nombreDocumento: es el nombre del documento con el que aparecera en el
buzon del receptor.

= ext: Eltipo de fichero debe ser PDF.

Por ejemplo, 11111111B_némina octubre 2024.pdf

o Tamafio paquete. El tamafio total méximo permitido de un paquete es de 2 Gb.

Cada vez que haya un cambio en el directorio de trabajo se debe presionar el botén de
Actualizar para que la pantalla recoja y muestre los cambios.

Seleccidén de destinatarios. El usuario debera seleccionar los destinatarios a los que quieren
realizar el envio. Por defecto, siempre estaran seleccionados todos los suscriptores que el
emisor tiene asociados. A través del botdn Modificar podra restringir este filtro navegando a
la pantalla de seleccion de suscriptores.

Empresa. El usuario podra realizar un envio de paquete con copia al buzén de la empresa
indicando el CIF de esta en el campo creado para tal efecto. De este modo, todos los
documentos integrados en el paquete que se estd confeccionando, se enviaran al
destinatario correspondiente y a su vez, al buzén de la empresa.

Seleccion del tipo de documento. El usuario debera seleccionar de esta lista el tipo de
documento del envio. Si se desean enviar documentos de diferente tipo es necesario realizar
envios diferentes.

En la pantalla de configuracion general se define por cada tipo de documento si debe estar
firmado antes de ser enviado. Para los tipos de documentos que necesitan estar firmados, la
pantalla de creacion de paquetes mostrara un mensaje recordatorio al usuario:

LOS DOCUMENTOS DEBEM LLEVAR FIRMA ELECTROMICA VALIDA

Datos de envio. Una vez que el usuario ha seleccionado tanto el directorio de trabajo, como
los destinatarios y el tipo de documento de envio, la aplicacion leera los documentos del
directorio de trabajo y tratara de validarlos. Los documentos validados se mostraran en la
tabla inferior de la pantalla.

Ademas de la tabla de documentos se actualizaran los siguientes datos de la pantalla:

o Numero de documentos paquete: contiene el numero de documentos validados de la
tabla inferior y que formaran el paquete.

o Numero Documentos Directorio: contiene el nimero de documentos encontrados en
el directorio de trabajo.
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o Archivos no validos: contiene el nimero de documentos del directorio de trabajo que
no cumplen con el tipo de documento seleccionado. A través del boton Ver se
accedera a una pantalla de consulta donde se mostraran los archivos no validos.

o Archivos sin destinatarios: contiene el nimero de documentos del directorio de
trabajo cuyo destinatario no esta seleccionado, o no consta en la lista de
suscriptores del emisor, o la nomenclatura del documento no esta bien formada. A
través del boton Ver se accederd a una pantalla de consulta donde se mostraran los
archivos que no tienen destinatario seleccionado.

De esta lista, se obtendran los DNIs a comprobar con la lista rellenada en el Excel por
el emisor para envios postales, en el caso de que lo necesitase.

o Destinatarios sin documento: contiene el nimero de destinatarios seleccionados
gue no tienen documento en el directorio de trabajo seleccionado. A través del botdn
Ver se accederd a una pantalla de consulta donde se mostraran los destinatarios
gue no poseen documento.

e Enviar. Al presionar el botén de Enviar, la aplicacidon por una parte empaqueta y envia los
documentos. Se podré consultar cada uno de los documentos que formaran el paquete
clickando en la fila con el botéon derecho del ratéon y pulsando en la opcion “Visualizar
contenido del documento”.

A través del boton Cancelar se vacia toda la pantalla para poder confeccionar un nuevo
envio.

8.1.2. Difusion

KH U []ﬂ]_u Actualizacion suscriptores: 26/11/2024 10:23

BY METAPOSTA

Nuevo envio paquete de documentos EMISOR: METAPOSTA SA

Envia de paguetes | Difusiér

Sclaccione el documenta que necesita difundir y las usuarios destinatarios:

SELECCIONAR VER DOCUMENTO

Destinatarios

ENVIAR ( LIMPIAR )

e Seleccion del documento a difundir. El usuario de Kaudatu tendra que seleccionar de su
ordenador el archivo PDF que quiere difundir. Los documentos de este directorio deben
cumplir los siguientes requisitos:

o El nombre del documento no debe contener acentos ni caracteres especiales (por
ejemplo: 428 C@#-S~%&()=2!i*)
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o Tamafio documento. El tamafio maximo de documento no debe sobrepasar los 2
Gb.

e Seleccién de destinatarios. El usuario debera seleccionar los destinatarios a los que
quieren realizar el envio. Por defecto, siempre estaran seleccionados todos los
suscriptores que el emisor tiene asociados. A través del boton Modificar podra restringir
este filtro navegando a la pantalla de seleccién de suscriptores.

Seleccién del tipo de documento para envio. El usuario debera seleccionar de esta lista
el tipo de documento del envio. Si se desean enviar documentos de diferente tipo es
necesario realizar envios diferentes.

Una vez que el usuario ha seleccionado el documento, los destinatarios y el tipo de
documento de envio, la aplicacion leera el documento seleccionado y tratara de validarlo.

e Enviar. Al presionar el botdn de Enviar, la aplicacion por una parte empaqueta y envia el
documento. Se podra consultar el documento por medio del botén "Ver documento”.

A través del boton Cancelar se vacia toda la pantalla para poder confeccionar un nuevo
envio.

8.2. Nuevo envio: Documentos

8.2.1. Envio de Documentos

KH u []H_I_u Actualizacion suscriptores: 26/11/2024 10:23

BY METAPOSTA

Nuevo envio avanzado (documento) EMISOR: METAPOSTA SA

Envio de Dosumentos . Emos Firma en Lote | Envios Firma Miliple

Envio

Tioo documents envo ) Destnatario slccionados (953

Datos envio
Documentos en directorio Documentos selaccionados
&rchivas ne validos Archivos sin destinatarios Destinataries sin documento

Datos de copia al segundo buzén de Metaposia
NF/CIF buzén en copia Carpeta

Documentos seleccionados

Dacs. emvio
Docs. firma invilida

Documentos procesadas

ENVIAR ( cancear ) ( amas )

e Seleccion de directorio. El emisor tendra creado en su ordenador un directorio de
trabajo donde debera dejar los documentos que desea enviar. Los documentos de este
directorio deben cumplir los siguientes requisitos.

o PDF: El documento debera ser un .pdf

o Tamafio documento. El tamafio maximo de documento no debe sobrepasar los
5 Mb.

e Seleccion del tipo de documento. El usuario debera seleccionar de la lista el tipo de
documento del envio. Si se desea enviar documentos de diferente tipo es necesario
realizar envios diferentes.
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Recuerde que esta lista contiene los tipos de documentos que el emisor ha configurado
en Configuracion general.

e Seleccién de destinatarios. El usuario debera seleccionar los destinatarios a los que
quieren realizar el envio. Por defecto, siempre estaran seleccionados todos los
suscriptores que el emisor tiene asociados. A través del boton Modificar podra restringir
este filtro navegando a la pantalla de seleccion de suscriptores.

e Envio certificado. El envio certificado permite un seguimiento mas exhaustivo de los
documentos enviados, proporcionando informacién detallada sobre cada estado del
documento (enviado, accedido al buzdn, abierto, firmado).

o Para realizar estos envios es necesario seleccionar la opcion "Envio
Certificado”.

o Para realizar un envio certificado, es necesario configurar un buzén que
reciba una copia del documento (buzdn en copia).

o Para hacer el seguimiento de los envios certificados, accede al menu
"Area de gestion”,

e Datos de envio. Una vez que el usuario ha informado tanto el directorio de trabajo, como
los destinatarios y el tipo de documento de envio, la aplicacion leerd los documentos del
directorio de trabajo y tratara de validarlos.

o Numero Documentos Directorio: contiene el ndmero de documentos
encontrados en el directorio de trabajo.

o Numero de documentos seleccionados: contiene el numero de
documentos .pdf que se muestran en la tabla inferior.

o Archivos no vélidos: contiene el nimero de documentos del directorio de
trabajo que no cumplen con el tipo de documento seleccionado. A
través del boton Ver se accedera a una pantalla de consulta donde se
mostraran los archivos no validos.

o Archivos sin destinatarios: contiene el nimero de documentos del
directorio de trabajo cuyo destinatario no esta seleccionado. A través del
boton Ver se accedera a una pantalla de consulta donde se mostraran
los archivos que no tienen destinatario seleccionado.

Si se desea enviar a los destinatarios que aparecen en la lista, es posible
darlos de alta de manera inmediata a través del "Alta individual".

o Destinatarios sin_documento: contiene el nuimero de destinatarios
seleccionados que no tienen documento en el directorio de trabajo
seleccionado. A través del botdn Ver se accederd a una pantalla de
consulta donde se mostraran los destinatarios que no poseen
documento.

Cada vez que haya un cambio en el directorio de trabajo se debe presionar el boton de
Actualizar para que la pantalla recoja y muestre los cambios.

e Documentos seleccionados. Los documentos validados se mostrardn en la tabla
Documentos seleccionados.
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Si el tipo de documento sobre el que se va a realizar el envio permite firma a través del
movil, se ofrece la posibilidad de indicar el nimero de mavil al que se quiere realizar el
envio a través de la columna N° Movil.

Documentos seleccionados

Cartrate Buzon 3 SIGNED - copia.pdf
_Cantrato Buzon 3_5IGNED.pdf oK
|_Cantrato Buzon 4.5IGNED - copia.pdf o

Al pulsar el nimero de mavil aparecera la siguiente pantalla donde poder editarlo, en el
caso de que sea un usuario de creado por un emisor:

_ Mimero de movi

Numero de movil

Mimero de identificacion Teléfono mavil EFCSOEIET

i ACEPTAR ( CANCELAR )

Desde este apartado podran seleccionarse los documentos que se desean enviar. Por
defecto apareceran marcados todos los documentos que contenga la carpeta
seleccionada y que sean validos para enviar.

e Datos de copia al segundo buzoén. El emisor puede realizar el envio de documentos con
copia a un segundo buzén.

Si el tipo de documento ha sido configurado como publico en la pantalla de
Configuracién o requiere la firma del destinatario, el buzdén en copia aparecera
predefinido como el del propio emisor.

e Enviar. Una vez que el usuario considere que la lista que se muestre en pantalla contiene
los documentos que desea enviar, debera presionar el botdon de Enviar para que la
aplicacion envie los documentos. Se podra consultar cada uno de los documentos que
se van a enviar, clicando en la fila de la tabla Documentos seleccionados con el botdn
derecho del raton y pulsando en la opcion “Visualizar contenido del documento”.

Al pulsar en enviar se abrira una ventana que muestra el estado del proceso de envio.

Una vez finalizado el envio, se mostraran en la tabla Documentos procesados, todos los
documentos enviados con la siguiente informacion:

o Numero de documento del destinatario.
o Nombre y apellidos del destinatario.
o Nombre documento enviado

o N°de movil al que se ha realizado el envio (Unicamente en el caso que el tipo de
documento esté preparado para firma mavil)

o Estado. Indica si el envio se ha realizado correctamente (OK) o se ha producido
algun error (ERROR).

o Mensaje. Se muestra el mensaje asociado a cada documento enviado.
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A través del boton Cancelar se vacia toda la pantalla para poder confeccionar un nuevo
envio.

8.2.2. Envios firma en Lote

El envio de firma en lote permite enviar multiples documentos para ser firmados por un
destinatario de una sola vez, optimizando el proceso y ahorrando tiempo.

Kﬂ u []H_I_u Actualizacion suscriptores: 26/11/2024 10:23

BY METAPOSTA

Nuevo envio avanzado (documento) EMISOR: METAPOSTA SA

Envio de Documentos | Envios Firma en Lote . Emvios Firma Miltiple

Envio

Diretoiade abaj EEEIID @G

Tipo documento emio (7

Destinatario () == e Ml

WIF/CIF buzén en copia Carpeta

Documentos seleccionados

Peso tatal documentos (KE)
Docs. emio

Docs. firma invilida

Documentos procesados

ENVIAR ( cancear ) ( amas )

1. Directorio de trabajo. El emisor debera seleccionar un directorio de trabajo donde estan
los documentos que desea enviar en modo lote. Los documentos de este directorio
deben cumplir los siguientes requisitos:

a. PDF: Los documentos deberan ser archivos de tipo .pdf.

b. Tamafo documento: El tamafio maximo de la agrupacion de documentos no
debe sobrepasar los 5 Mb.

c. Numero de documentos: La agrupacion de documentos no debe sobrepasar los
6 documentos.

2. Seleccion del tipo de documento. El usuario debera seleccionar de la lista el tipo de
documento del envio. Ese tipo de documento queda asociado a todos los documentos
de la agrupacion.

3. Seleccion de destinatario. Se debera seleccionar el destinatario Unico para el envio en
lote.

4. Enviar. Una vez que el usuario considere que la lista que se muestre en pantalla contiene
los documentos que desea enviar, debera presionar el botdn de Enviar para que la
aplicacion envie los documentos.

Al pulsar en enviar se abrira una ventana que muestra el estado del proceso de envio del lote.

Una vez finalizado el envio, se mostrara un registro con una linea para el envio en lote con sus
datos.
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8.2.3. Envios firma Multiple

Kﬂ u []ﬂ_I_U Actualizacion suscriptores: 26/11/2024 10:23

BY METAPOSTA

Nuevo envio avanzado (documento) EMISOR: METAPOSTA SA

Envio de Documentos | Envios Firma en Lote | Envios Firma Muliple

Envio

Directorio de trabajs () ACTUALIZAR

Tipo documento emvia

Destinatarios

Destinatario 1 e Mol
Destinat M Ne Mol
Destinatario 3 N° hsl

NIF/CIF buzdn en copia Carpeta

Documentos seleccionados

Dacs. envio
Dacs. firma invélida

Documentos procesados

ENVIAR ( cancear ) ( amas )

1. Seleccién de directorio. El emisor tendra creado en su ordenador un directorio de
trabajo donde deberéa dejar los documentos que desea enviar. Los documentos de este
directorio deben cumplir los siguientes requisitos.

o PDF: El documento debera ser un .pdf

o Tamafio documento. El tamafio maximo de documento no debe sobrepasar los
5 Mb.

2. Seleccion del tipo de documento. El usuario deberd seleccionar de la lista el tipo de
documento del envio. Si se desea enviar documentos de diferente tipo es necesario
realizar envios diferentes.

Recuerde que esta lista contiene los tipos de documentos que el emisor ha configurado
en Configuracion general y que ademas Unicamente se mostraran en dicha lista tipos de
documento de tipo firma movil y de tipo firma bdsica que son los permitidos para el
envio de firma multiple.

3. Seleccion de destinatarios. El usuario debera seleccionar los destinatarios a los que
quiere realizar el envio pulsando en el boton Seleccionar. Para poder realizar el envio, es
obligatorio la seleccion de un minimo de 2 destinatarios (Destinatario 1y Destinatario 2),
permitiéndose un maximo de 3 (Destinatario 3).

Destinatarios

| w
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A través del boton Seleccionar podra buscar el destinatario navegando a la pantalla de
seleccion de suscriptores. En esta pantalla, una vez realiza la busqueda, sélo podra
seleccionar un destinatario. Una vez hecha la busqueda, pulsando en el botén Asociar, se
cargaran los datos del destinatario en su apartado correspondiente de la pantalla
principal.

Si la seleccion de algun destinatario no fuera la deseada, se puede realizar una nueva
seleccion pulsando en el mismo botén Seleccionar. Esta nueva seleccion sustituira a la

anterior.

Si se seleccionase un Destinatario 3 y no fuera necesario porque solo es un envio para
dos destinatarios, se puede pulsar en el botén Limpiar para que se deshaga esta
seleccion del tercer destinatario. El boton Limpiar Unicamente se habilita cuando hay un
tercer destinatario seleccionado.

Si el tipo de documento sobre el que se va a realizar el envio permite firma a través del
movil, se mostrara el nimero de movil del destinatario seleccionado si lo tuviera
registrado en el sistema. Si no tuviera nimero de maovil, se mostrara un enlace con el

texto Afladir para poder registrar su maovil.

Destinatarios

Destinatario 1 () [ Nombre prucba Apeliido prucba ] NeMévil  Adiodir
e [ noMEBRE_USUARIO_METABOX ] N Mévil - E5B5555E]
| ]

Pulsando en el enlace con el nimero mavil o en el enlace Afadir se le abrird una ventana
donde podra modificar o afiadir un ndmero maévil en el caso de que sea un usuario con
buzén generado por un emisor:

Numero de movil

Mumero de identificacion Teléfono mavil EFCOEIIT

i ACEPTAR ( CANCELAR )

4. Documentos seleccionados. Los documentos validados se mostrarén en la tabla
Documentos seleccionados.

Desde este apartado podran seleccionarse los documentos que se desean enviar. Por
defecto aparecerdn marcados todos los documentos que contenga la carpeta
seleccionada y que sean validos para enviar.

Docs. Envio: se muestra el nimero de documentos seleccionados en la tabla.
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Docs. Firma invalida: se muestra el nimero de documentos seleccionados que tienen
una firma que no es valida para el envio del tipo de documento seleccionado.

5. Datos de copia al segundo buzén. El emisor puede realizar el envio de documentos con
copia a un segundo buzén.

Si el tipo de documento ha sido configurado como publico en la pantalla de
Configuracion, automaticamente el buzdn en copia sera el del propio emisor; si no es asi,
se puede indicar cualquier otro buzdn, siempre y cuando se encuentre dentro de los
destinatarios del emisor.

6. Enviar. Una vez que el usuario considere que la lista que se muestre en pantalla contiene
los documentos que desea enviar, debera presionar el botén de Enviar para que la
aplicacién envie los documentos. Se podra consultar cada uno de los documentos que
se van a enviar, clickando en la fila de la tabla Documentos seleccionados con el botén
derecho del ratén y pulsando en la opcidn “Visualizar contenido del documento”.

Al pulsar en enviar se abrird una ventana que muestra el estado del proceso de envio.

Una vez finalizado el envio, se mostraran en la tabla Documentos procesados, todos los
documentos enviados con la siguiente informacion:

o Numero de documento del destinatario 1.
o Nombrey apellidos del destinatario 1.

o Numero de documento del destinatario 2.
o Nombre y apellidos del destinatario 2.

o Numero de documento del destinatario 3.
o Nombre y apellidos del destinatario 3.

o Nombre documento enviado.

o Estado. Indica si el envio se ha realizado correctamente (OK) o se ha producido
algun error (ERROR).

o Mensaje. Se muestra el mensaje asociado a cada documento enviado.

Los envios realizados se podran consultar en la pantalla de histdrico de envios a la que
se accede mediante la opcion de menu Historial>Documentos.

A través del boton Cancelar se vacia toda la pantalla para poder confeccionar un nuevo

envio.
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9. Historial

El menu Historial agrupa las distintas opciones que ofrece Kaudatu para poder consultar los
envios de documentacion que el emisor ha realizado desde la aplicacion.

Historial  Utilidades A&,
= Paguetes

Documentos

9.1. Paquetes

Esta ventana mostrarad una relacion de los paquetes enviados por el emisor, tanto los realizados
desde la opcidn Nuevo envio / Paguetes como desde la opcién Nuevo envio / Difusion.

e Criterios de busqueda. A través de este apartado se pueden consultar todos los
paquetes de documentos que ha enviado el usuario desde que se instalé el aplicativo
Kaudatu

o Buscar. Mostrara en la tabla de resultados envios de paquetes que se han
realizado cumpliendo con los criterios de busqueda introducidos.

o Limpiar. Vacia los criterios de busqueda.

o Actualizar resultado paquetes. A través de este botdn el usuario puede actualizar
el resultado de los envios realizados y que aun se encuentren en estado
PENDIENTE, es decir, cuando el envio se ha recibido correctamente y se
encuentra pendiente de procesar. Esta actualizaciéon también se lanza
automaticamente al entrar a la aplicacion.

e Resultados. Se muestran todos los envios de paquetes que ha realizado el usuario
desde que se instal¢ el aplicativo Kaudatu y que responden a los criterios de busqueda
introducidos:

o Paquetes Enviados. En esta primera pestafia se muestra la informacion de los
paquetes enviados: Nombre del paquete, Cantidad, Fecha de envio y Estado.

o Resultados. Por cada paquete seleccionado en la pestafiia Paquetes enviados, o
haciendo doble click sobre la fila, se podra consultar el estado de cada uno de
sus documentos en funcién del estado del paquete.

o Exportar datos a hoja Excel: exporta a un archivo con extension CSV los
resultados del envio seleccionados en la tabla. La seleccién puede hacerse por
paquete o por envio individual.

o Generar justificante de envio: genera un archivo PDF con los envios
seleccionados en la tabla. La seleccion puede hacerse por paquete o por envio
individual. Para poder generar este PDF los envios seleccionados tienen que
haberse realizado correctamente.

9.2. Documentos

Esta ventana mostrara una relacion de los documentos enviados por el emisor a través de la
opcién Nuevo envio / Documento.
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EMISOR: METAPOSTA SA
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e Criterios de busqueda. A través de este apartado se pueden consultar todos los envios
de documentos que ha enviado el usuario desde que se instald el aplicativo Kaudatu.

o

o

Buscar. Mostrara en la tabla de resultados los envios de documentos que se han
realizado cumpliendo con los criterios de busqueda introducidos.

Limpiar. Vacia los criterios de busqueda.

e Resultados. Se muestran todos los envios de documentos que ha realizado el usuario
desde que se instald el aplicativo Kaudatu y que responden a los criterios de busqueda
introducidos:

Numero de documento del destinatario.

Nombre v apellidos del destinatario.

Tipo de Documento y Documento enviado.

Numero de movil al que se ha enviado el documento para los envios de firma
movil.

Fecha de envio del documento.
Estado. Estado del envio del documento.

Mensaje. Se muestra el mensaje asociado a cada documento enviado. Este
mensaje dependeré del estado con el que haya finalizado la peticion de envio.

Ver Detalles. Clickando con el boton derecho del raton y pulsando en la opcion
“Ver detalles”, se accedera a la pantalla de detalle del envio de documento, para
consultar los datos con los que se ha realizado la peticion.

Exportar datos a hoja Excel: exporta a un archivo con extension CSV los
resultados del envio seleccionados en la tabla.
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o Generar justificante de envio: genera un archivo PDF con los envios
seleccionados en la tabla. Para poder generar este PDF los envios seleccionados
tienen que haberse realizado correctamente.
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10. Utilidades

El menu Utilidades agrupa las distintas opciones para poder adaptar los documentos con los que
los emisores trabajan en su dia a dia, a las necesidades de Kaudatu.

| U'I:iridades| Ayuda
L) Divisor PDF
é_l Renombrador PDF

54 Firma electrénica

Firma biométrica

]

a,

9.3. Divisor PDF

El DIVISOR permite dividir un archivo PDF en tantos documentos como paginas tenga y en
funcion de los numeros de documento de identificacion (NIF, CIF, NIE, Pasaporte) encontrados
en ellos. Los archivos deben ser en formato texto, el programa no permite este proceso en
formato imagen.

Kﬂ u [] H _I_U Actualizacion suscriptores: 27/11/2024 00:20

BY METAPOSTA

Divisor PDF EMISOR: METAPOSTA SA

Patrones
anr NNNNNNNNA

8 ANNNNNNAN
ane ANNNNNA

Datos fichera PDF

Fichero PDF (')

Destine:

Clave fichero; Criterio de Division: sufijo Gnico Titulo base de los ficheras:

Fichero analizado

ANALIZAR POF

Para cada tipo de documento de identificacion podemos indicar una expresion o formato que se
ajuste a cOmo aparece en nuestros archivos.

Los caracteres que pueden ser usados en estas expresiones son exclusivamente:
e N (para digitos del 0-9)
e A(para caracteres alfabéticos a-z mayusculas o mindsculas)
e guidn(-)
e punto()

e espacio en blanco ()
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Por ejemplo:

e Si nuestro documento de identificacion aparece como H-05364328; sefialaremos el
patron A-NNNNNNNN.

e Siaparece como H.05364328, sefialaremos el patron A NNNNNNNN.
e Siaparece como H 056364328, sefialaremos en el patron A NNNNNNNN.

Ademas, podemos indicar una serie de nimeros de documento que seran excluidos del analisis.
Los nimeros de documento excluidos deben ir separados por punto y coma ()

Si el archivo PDF que se encuentra en la carpeta origen indicada esta protegido, se debera
escribir la contrasefa antes de comenzar el proceso division en el campo “Clave Fichero".

Una vez configurado el analisis, debe pulsar en el botdn “Analizar PDF".

Una vez realizado el analisis del archivo se mostrara un arbol con las paginas resultantes y sus
documentos identificativos. Solo se tienen en cuenta aquellos archivos con extension PDF.

e Si se muestran paginas en Rojo: sin documentos de identificacion validos, se deben
revisar las expresiones de analisis.

e Si se muestran paginas en Azul: son dudosos, se deben revisar. Si una pagina tiene
varios numeros de documento se deben eliminar los innecesarios seleccionandolos y
pulsando la tecla Supr.

e Sise muestran paginas en Negro: son correctos. Puede comprobar el documento al que
corresponden, desplegando en su arbol.

Si los resultados del andlisis son los esperados por el usuario se deberan completar los
siguientes campos:

e Destino. La carpeta donde se guardaran los archivos resultantes

e Titulo base. El nombre comun que llevaran todos los archivos. (Ej: Némina_Mayo, genera
un archivo con el nombre completo H05364328_Nomina_Mayo.pdf).

Pulsando el botdn 'Dividir PDF' se crearan los ficheros en la carpeta destino indicada.
9.4. Renombrador PDF
El RENOMBRADOR permite renombrar los PDF que se encuentren en una carpeta en funcién de

los nimeros de documento de identificacion (NIF, CIF, NIE, Pasaporte) encontrados en ellos. Los
archivos deben ser en formato texto, el programa no permite este proceso en formato imagen.
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Kﬂ u [] H_I_u Actualizacion suscriptores: 27/11/2024 00:20

BY METAPOSTA

Renombrador PDF

EMISOR: METAPOSTA SA
Patranes

Bur HINNNNIND Exchuidos separadas por '

[ 1= ANNNANNINN Patrdn de exclusion separados por 7
e ANNNNNNNA

Datos ficheros PDF

Grigen ()

Destina:

Clave fichero Critrio de Renombrads: S inico Thulo base de o ficheros

Ficheros analizados

ANALIZAR ORIGEN

Para cada tipo de documento de identificacion podemos indicar una expresion o formato que se
ajuste a como aparece en nuestros archivos.

Los caracteres que pueden ser usados en estas expresiones son exclusivamente:
e N (para digitos del 0-9)
e A (para caracteres alfabéticos a-z mayusculas o minusculas)
e guion (-)
e punto()
e espacio en blanco ()

Por ejemplo:

e Si nuestro documento de identificacion aparece como H-05364328; sefialaremos el
patron A-NNNNNNNN.

e Siaparece como H.05364328, sefalaremos el patron A NNNNNNNN.
e Siaparece como H 05364328, sefialaremos en el patron A NNNNNNNN.

Ademas, podemos indicar una serie de nimeros de documento que seran excluidos del analisis.
Los numeros de documento excluidos deben ir separados por punto y coma ()

Si el archivo PDF que se encuentra en la carpeta origen indicada esta protegido, se debera
escribir la contrasefa antes de comenzar con el analisis, en el campo “Clave Fichero".

Una vez configurado el andlisis, debe pulsar en el botdn "Analizar origen”.

Una vez realizado el anélisis de la carpeta se mostrara un arbol con los archivos detectados y
sus resultados. Sélo se tienen en cuenta aquellos ficheros con extension PDF.
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e Si se muestran archivos en Rojo: sin documentos de identificacion validos, se deben
revisar las expresiones de analisis.

e Si se muestran archivos en Azul: son dudosos, se deben revisar. Si un archivo tiene
varios numeros de documento se deben eliminar los innecesarios seleccionandolos y
pulsando la tecla Supr.

e Sise muestran archivos en Negro: son correctos. Puede comprobar el documento al que
corresponden, desplegando en su arbol.

Si los resultados del analisis son los esperados por el usuario debera completar los siguientes
campos:

e Destino. La carpeta donde se guardaran los archivos resultantes

e Titulo base. El nombre comun que llevaran todos los archivos. (Ej: Némina_Mayo, genera
un archivo con el nombre completo H05364328_Ndémina_Mayo.pdf).

Pulsando el botén 'Renombrar PDFs' se crearan los ficheros en la carpeta destino indicada.
9.5. Firma electrénica
Esta pantalla permite al emisor firmar documentos electronicamente. Este médulo de firma

podra ser utilizado por el emisor tanto para firmar los documentos que va a enviar a través de
Kaudatu como para firmar otro tipo de documentos.

Kﬂ U ﬂ Actualizacion suscriptores: 27/11/2024 00:20

BY ME

a1l

0

EMISOR: METAPOSTA SA

TS GETTTED comnseta o
Civectoria destia (% [ examnan )

Tipo firma () POF Tipo dacumento:

Datos documentos
Ne documentos origen e documentos a firmar: N documentos firmados:

Documentos a firmar

Documentos firmados

[ rroue ] (" cancerar

e Seleccion del directorio origen. El emisor tendra creado en su ordenador un directorio
de trabajo donde deberd dejar los archivos que desea firmar. Para poder firmar, el
tamafo maximo de un documento no puede superar los 5 Mb.

e Seleccion del directorio destino. El usuario debe seleccionar la carpeta donde se dejaran
los archivos firmados electrénicamente.

e Ver configuracion firma. Este mddulo solo estara disponible cuando el usuario elija
como tipo de firma la opcion PDF. En este caso, al seleccionar un tipo de documento, el
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PDF firmado electrénicamente aplicara las caracteristicas de la firma definidas en la
pantalla Configuracion firma, para ese tipo de documento concreto.

Desde esta pantalla se tendréd acceso a la misma pantalla de Configuracion firma a la
gue se accede desde la pantalla de Configuracion general.

Si el usuario quiere firmar un documento ajeno a Kaudatu, podra configurar la firma
desde este punto, sin asociarla a ningun tipo de documento.

Una vez que el usuario ha informado tanto el directorio origen como el tipo de
documento, la aplicacion leerd los documentos del directorio origen y se mostraran en la
tabla inferior denominada Documentos a firmar los documentos compatibles con el tipo
firma seleccionado. Clickando sobre el botén derecho del ratdon sobre una fila de la tabla,
y pulsando en la opcion “Visualizar contenido del documento”, podra visualizar cada uno
de estos archivos.

Ademés de la tabla de documentos a firmar se actualizaran los siguientes datos de la
pantalla:

o Numero documentos origen: contiene el nimero de documentos encontrados
en el directorio origen.

o Numero de documentos a firmar: contiene el ndmero de documentos
compatibles con el tipo de firma seleccionado.

Firmar. Una vez que el usuario compruebe que tanto los documentos que se muestran
en la tabla Documentos a firmar, como el tipo de firma y sus caracteristicas asociadas
son correctos, debera presionar el botén de Firmar para que la aplicacion comience con
el proceso de firma.

Se ofrece la posibilidad de realizar firma electronica sobre PDFs protegidos con
contrasefa, para ello el usuario debera introducir la contrasefia en el campo Contrasefia
PDFs protegidos. Dicha contrasefa se aplicara a todos los PDFs del directorio origen.

Para realizar la operacion de firma electronica es necesario estar en posesion de un
certificado electronico, y por lo tanto la aplicacion se ha de ocupar de la correcta
seleccion del mismo dentro del "repositorio de certificados". También estan soportados
los certificados alojados de forma externa en lo que se conoce como tarjetas
criptograficas (Ej. DNI electrénico).

La pantalla Lista de certificados presenta el listado de certificados electrénicos
disponibles en el equipo para que el usuario pueda seleccionar el que desee y realizar la
firma.

Lista de certificados @

Seleccione certificado

[]ZENPE 5.4.-CIUDADANC FICTICIO ACTIVO [89f52] vl

Con el botdn Aceptar comenzard el proceso de firma, indicando mediante una barra de
progreso el estado del mismo.

Una vez finalizado el proceso de firma, se mostraran en la tabla Documentos firmados,
todos los documentos firmados con la siguiente informacién:
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o Nombre documento firmado

o Resultado. Se muestra el mensaje asociado a cada documento firmado.
Clickando con el botén derecho del ratén y pulsando en la opcién “Visualizar
contenido del documento”, se puede ver el documento firmado.

A través del boton Cancelar se vacia toda la pantalla para poder confeccionar un nuevo
proceso de firma.

9.6. Firma biométrica

Actualizacién suscriptores: 27/11/2024 00:20

ATl

BY METAPOSTA

__

EMISOR: METAPOSTA SA

( cancear )

Esta pantalla permite firmar documentos biométricamente a través de una tableta digitalizadora
gue debe tener conectada al ordenador. Kaudatu soporta firmas realizadas con el siguiente
modelo de tableta digitalizadora: Wacom STU-430. Si se desea realizar firmas con otra tableta,
es necesario contactar con el equipo de soporte de Kaudatu.

La firma que cierra el proceso de firma biométrica es una firma PAJES-LTV. El formato PAdES-
LTV es un formato de firma de documentos PDF que permite la custodia y validacion a largo
plazo (LTV, Long-Term Validation).

e Seleccion PDF a firmar. El usuario de Kaudatu podra seleccionar el PDF sobre el que se
quiere realizar una firma biométrica. Para poder firmar, el tamafio maximo de un
documento no puede superar los 5 Mb.

e Seleccion del directorio destino. El usuario debe seleccionar la carpeta donde se dejaran
el archivo firmado biométricamente.

e Contraseiia de PDF. El usuario debera insertar la contrasefia del PDF a firmar (solo en el
caso de que el PDF la requiere).

e Tipo de documento. Esta lista mostrara todos los tipos de documentos que disponga el
emisor. Por cada tipo de documento el usuario tendra la posibilidad de tener
almacenada cierta informacién como el certificado con el que se firma y la posicion de la
firma.
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e Firmante. Indica el nombre del firmante que quedara asociado a la firma biométrica. En
caso que el nombre del documento a firmar cumpla el formato que Kaudatu requiere
para sus envios (DNI o CIF por delante), automaticamente se ofrecera el nombre del
suscriptor al que ira dirigido el envio. No obstante, siempre se podra modificar a través
de la aplicacion si asi se desea.

e Certificado pre-seleccionado. Se muestra una pantalla que permite al usuario pre-
seleccionar un certificado de entre los disponibles en el almacen de certificados. Este
certificado es el que realizara la firma PAdES-LTV:

Lizta de certificades ﬁ

Seleccione certificado

’]ZENPE 5.A.-CIUDADAMNO FICTICIO ACTIVO [B3f52] v]

o Con el botén Aceptar comenzara se almacena el certificado para ser siempre
utilizado en el proceso de firma biométrica.

o Con el botén Cancelar se cierra la pantalla de seleccion de certificados.

e Posicion firma. En este apartado se muestra la posicion de la firma grafica (imagen)
dentro del tipo de documento seleccionado:

o Numero de péagina: Se almacenara el nimero de pagina en la que se situara la
firma biométrica en el PDF. Por defecto su valor sera la primera pagina del
documento.

o Tamafio de la pagina. Como su mismo nombre indica, se especifica tanto la
altura como anchura de la pagina del PDF seleccionado.

o Posicion de la firma. Se almacena en el tipo de documento seleccionado la
posicion del recuadro de firma seleccionado por el usuario en pantalla de
configuracién de firma.

o Tamafio de la firma. Se almacena también el ancho y alto del recuadro de firma
seleccionado por el usuario.

e Configurar posicién firma. A través de la opcién Configurar posicién firma es posible
configurar dicha posicion sobre el propio visor PDF:
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o El usuario tendra la opcion de navegar por el documento utilizando para ello las
flechas situadas a cada lado de la pagina del documento.

o Una vez el usuario se haya situado en la pagina deseada, se debe seleccionar la
region donde se incrustara la firma a través de un rectangulo en el documento.
Para ello, deberad pulsar con el ratén en la pagina visible del documento v,
mientras lo mantiene pulsado, arrastrarlo hasta conseguir el recuadro deseado.
El rectangulo tiene un tamafio minimo, el cual sera visible mientras el usuario
arrastra el puntero del ratén. Mientras el usuario crea el rectangulo, este
cambiara de color rojo a color negro para indicar que el rectangulo indicado es

valido.

e Firmar. Cuando el usuario haya informado en pantalla los campos obligatorios, se
habilitara el botén que iniciaré el proceso de firma. Para ello, se mostrara, como en el
caso de configuracion firma, el visor PDF. En este caso, si se ha pasado por la pantalla
de configuracion de firma, se mostrard el recuadro donde se incrustard la firma
biométrica. En caso contrario, el usuario podra configurar el recuadro de firma en esta

pantalla, de la misma forma que en el configurador de firma.

o Insertar firma. Este botdn iniciara la pantalla de firma en la tableta (debe estar
previamente conectada al ordenador). En la tableta digitalizadora se mostrara
una interfaz con la siguiente informacion:

©

WACOM dentro del PDF seleccionado.

Aceptar. Para incrusta la firma realizada por el firmante en la
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Q Borrar. Para borrar la firma y poder realizar una nueva firma sobre el
; mismo documento y ubicacion.

® Cancelar. Se cancela el proceso de firma y se vuelve al visor de
firma biométrica.

Una vez insertada la firma biométrica el usuario podra arrastrarla por la pagina con
el ratén para situarla en el lugar deseado.

¢ Eliminar firma. Mediante este botdn el usuario podra eliminar la firma y el recuadro
creados anteriormente, para volver a empezar de cero.

e Cancelar. Pulsando este botdn el usuario cancelara el proceso de firma y cerrara
esta ventana, volviendo al panel de firma biométrica inicial.

e Aceptar. Mediante este boton el usuario procedera a firmar biométricamente el
documento PDF solicitado. Este botdn solo estara habilitado en el caso de tener una
firma ya incrustada en el documento que se muestra en pantalla. Al igual que ocurre
en la firma electrénica, la firma requiere un certificado, por lo que si el usuario no lo
ha seleccionado en la pantalla inicial de firma biométrica (en certificado pre-
seleccionado), se mostrara una ventana de seleccion de certificado:

Lista de certificados @

Seleccione certificado

’]ZENPE 5.4.-CIUDADANGO FICTICIO ACTIVO [89f52] v]

Una vez finalizado el proceso de firma, se cerrara la pantalla del visor de firma, y se volvera a la
pantalla inicial de firma biométrica.
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1. Area de gestion

El menu Area de Gestién da acceso a los emisores a una pagina web que incluye distintas
funcionalidades de utilidad, como la gestion de documentos no firmados, historiales, acceso a
documentos compartidos por los usuarios...

Para mas informacion, es necesario contactar con el equipo de soporte de Kaudatu.
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