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1. INTRODUCCION

METAPOSTA Delivery es la solucion definitiva para digitalizar el envio, firma y custodia de informacién en la
empresa. Con un disefio sencillo e intuitivo, contiene todas las funcionalidades que una empresa necesita para
afrontar su transformacion digital.

Cualquier empresa u organizacion que se convierte en emisor puede enviar, gracias a METAPOSTA Delivery,
documentacién de forma segura, tanto a colectivos internos de la empresa (empleados, comité de empresa,
accionistas, etc.) como a colectivos externos de la misma (clientes, proveedores, etc.).

El aplicativo METAPOSTA Delivery pueden utilizarlo organizaciones de cualquier tamafio:
- No es necesario un departamento informatico para su instalacion.
- No hace falta tener un gran conocimiento técnico para su uso.

METAPOSTA Delivery ofrece a cualquier organizacidn una serie de servicios digitales avanzados, que permiten
ganar eficiencia y agilidad en la gestion diaria y crear oportunidades de diferenciacion.

TRANSFORMACION DIGITAL DE LAS COMUNICACIONES EN LA EMPRESA

EMPRESA 0 ENTIDAD
RELACIONES DOCUMENTALES

EXTERNAS

INTERNAS

GRUPOS
Y COMITES

CONSEJO DE
ADMINISTRACION

CLIENTES PROVEEDORES

JJAA

TRABAJADORES

Contratos, nominas 10T-s, normativas y planes, saldos de horas, Contratos, facturas, ordenes, pedidos,
actas, aprobacion de cuentas... validaciones, garantias...
T I
Pemeemmcmcmcmceesmma==a "
_ e ,
Reconocimientos, analisis clinicos  METAPOSTA APLIGACION PARA

certificados, “aptos/no aptos”, e delivery greaLizar Envios

contratos...
BUZONES DE PERSONAS

SOCIEDADES CENTROS DE ETTs FISICAS Y JURIDICAS
DE PREVENCION  FORMACION

CUSTODIA LEGAL DE LOS
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

ELEMENTOS EXTERNOS / COLABORADORES

VIETAFIRMA

METAPOSTA Delivery contiene todas las funcionalidades que una empresa necesita para implantar, con
garantias legales, una solucion digital de entrega de documentacion e interacciones con terceros.

Para comenzar a utilizar METAPOSTA Delivery es necesario tener la aplicacién instalada en el equipo desde el
que vaya a ser usada y contactar con METAPOSTA para que habilite a la entidad interesada como Emisor.

En las paginas siguientes de este manual, se explica el funcionamiento y manejo de METAPOSTA Delivery.
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2. INSTALACION DE LA APLICACION EN WINDOWS

La descarga del instalador de METAPOSTA Delivery esta disponible en la pagina web de METAPOSTA.

La instalacidn puede hacerse en el ordenador desde el que se trabajara con el programa o en red.

e El enlace de descarga de METAPOSTA Delivery para Windows esta disponible en la siguiente pagina
web: https://www.metaposta.com/es/metaposta-delivery.html

Para comenzar con el proceso de instalacién bastard con ejecutar dicho archivo y seguir los pasos del instalador
que se detallan a continuacion:

2.1. SELECCION DE IDIOMA DE LA INSTALACION

La ventana de seleccién de idioma permite seleccionar el idioma en el que se va a realizar la instalacién de la
aplicacidn entre las 2 opciones posibles: espaiiol o euskera.

r ™y
Seleccione el [dioma de la Instalacidn @
; Selecdone el idioma a utilizar durante la
instalacidn:
[Espaﬁol v]
[ Aceptar l ’ Cancelar ]

2.2. SELECCION DE CARPETA DESTINO

La ventana de seleccion de carpeta destino permite seleccionar el directorio donde se va a instalar la
aplicacién. La aplicacion se puede instalar tanto en local como en red (si se instala en red, hay que tener en
cuenta que no puede haber mas de una persona accediendo al programa en el mismo momento).

En la propia pantalla se indica el espacio que debe tener disponible el disco para poder continuar con la
instalacion.

& ™
[£]l Instalar - Metaposta Delivery versién 3.0.0 EI_IéJ

Seleccione la Carpeta de Destino
iDénde debe instalarse Metaposta Delivery? weaadsivery

J El programa instalara Metaposta Delivery en la siguiente carpeta.

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

C:\Program Files (x86) \Metaposta Deliver

Se reqguieren al menos 312,1 MB de espacio libre en el disco.

Siguienhe>] [ Cancelar
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A través del botén Examinar se abrira el explorador para seleccionar el directorio donde se ubicara la
aplicacion.

A través del botdn Siguiente se continlda con el siguiente paso de la instalacion.

A través del botdn Cancelar se interrumpe la instalacién.

2.3. SELECCION DE TAREAS ADICIONALES

La ventana de seleccién de tareas adicionales permite elegir si se desea crear un acceso directo de la aplicacion
en el escritorio.

a Instalar - Metaposta Delivery versign 3.0.0 l = i
Seleccione las Tareas Adicionales
£Qué tareas adiconales deben realizarse? waaa deiivery

Seleccione las tareas adidonales gue desea que se realicen durante la instalacidn de
Metaposta Delivery v haga diic en Siguiente.

Iconos adidonales:

Crear un icono en el escritorio

[ < Atrés ][ Siguienbe>] [ Cancelar ]

A través del botdn Atrds se vuelve al paso previo de la instalacion.
A través del botdn Siguiente se continula con el siguiente paso de la instalacion.

A través del botdn Cancelar se interrumpe la instalacion.

2.4. INSTALACION

La ventana de confirmacion de instalacion permite confirmar si se desea instalar la aplicacion en el directorio
que se muestra en pantalla.

a Instalar - Metaposta Delivery version 3.0.0 l = e e
Listo para Instalar
Ahora el programa estd listo para iniciar |a instalacidn de Metaposta Delivery en e ceiivery
su sistema.

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

Carpeta de Destino: "
C:\Program Files (x86)\Metaposta Delivery

Tareas Adiconales:
Iconos adicionales:
Crear un icono en el escritorio

< Afras ][ Instalar ] [ Cancelar
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A través del botdn Atras se vuelve al paso previo de la instalacién.
A través del botdn Instalar se inicia la instalacion.

A través del botdn Cancelar se interrumpe la instalacion.

Si la instalacion de METAPOSTA Delivery finaliza correctamente se mostrara la siguiente pantalla para poder
acceder a la aplicacion automaticamente:

Instalar - Metaposta Delivery versian 3.0.0 El_‘ﬁj

Completando la instalacion de
Metaposta Delivery

El programa completd |a instalacidn de Metaposta Delivery en
su sistema. Puede ejecutar la aplicacidn hadendo dic sobre el
icono instalada.

Haga dic en Finalizar para salir del programa de instalacidn,

Ejecutar Metaposta Delivery

Finalizar

La aplicacion estard accesible tanto desde el menu de inicio de Windows como del escritorio siempre y cuando
el usuario haya marcado esa opcidn.
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3. INSTALACION DE LA APLICACION EN LINUX y en MAC OS

Existen versiones de METAPOSTA Delivery para las plataformas de Linux y MAC OS. La descarga de los
instaladores para ambos sistemas no estd disponible en la web de METAPOSTA, pero la empresa que necesite
realizar una instalacién en este sistema operativo puede solicitar su instalador a través del teléfono 943 000
833 o del email metaposta@metaposta.com.

La instalacidn debe hacerse en el ordenador desde el que se trabajara con el programa.

En Linux, para comenzar con el proceso de instalaciéon bastara con ejecutar el archivo facilitado por
METAPOSTA, se abrira el centro de aplicaciones y al pulsar en el botdn instalar automaticamente se realizard la
instalacion. La aplicacién es operativa para distribuciones Linux tanto basadas en Debian como basadas en
Ubuntu.

En Mac OS, el proceso consistira también en hacer doble-click sobre el archivo instalador que abrirda una

ventana iniciando el proceso de instalacién. Siguiendo los pasos del instalador se finaliza con la instalacion de la
aplicacion.
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4. DESCRIPCION APLICACION

4.1. ACCESO APLICACION
4.1.1. ACCESO A METAPOSTA DELIVERY
La primera vez que se ejecuta la aplicacion, se solicita el cédigo emisor que METAPOSTA previamente habra

facilitado a la entidad.

Es importante, si se copian y pegan los datos a introducir, asegurarse de que no lleven espacios en blanco.

F Ty
Acceso a Metaposta Delivery

METAPOSTA
eeedelivery

Empresa (*): ’Nue\ro emisor VI Cadige emisor (*):
Idioma (*): lCastelI.anu V]
Usuaric (*):

Contrasefia () |

. 4

Una vez que se informa el codigo emisor, usuario y contrasefia, y mediante el boton Aceptar, se accedera a la
aplicacién descargandose toda la informacion relacionada con el emisor autenticado.

El usuario podrd seleccionar, ademas, el idioma con el que desea trabajar entre los dos disponibles: castellano
y euskera.

En posteriores arranques aparecera, en la desplegable “Empresa”, el nombre de la empresa y Unicamente se
deberd informar del usuario y la contrasena.

Si_se desea arrancar como otro emisor, debera seleccionar en el desplegable la opciéon “Nuevo emisor” e
introducir los datos correspondientes.

El botén Configurar Proxy Unicamente deberdn usarlo aquellos emisores cuya comunicacion se realiza a través
de un servidor proxy.

El botdn Salir permite salir de la aplicacion.

4.1.2. ACTUALIZACION DE INFORMACION

La actualizacién de informacién se realizara cada vez que se acceda a la aplicacién para garantizar que los datos
siempre se encuentren sincronizados.
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I ™
Actualizando informacian

Actualizacion de configuracion o
Actualizacién de tipos documento o
Actualizacion de suscriptores o
Actualizacion de paguetes o

Si la conexion es correcta y las actualizaciones se completan, aparecera un tick verde al lado de cada una de

ellas.

El boton Aceptar permite acceder a la aplicacidon una vez que la informacion del emisor ha finalizado su
actualizacién.

4.1.3. ACTUALIZACION DE VERSION

En el acceso a la aplicacidén siempre se comprueba si existe una versidon superior de METAPOSTA Delivery en
METAPOSTA vy, de ser asi, aparece un mensaje informativo para que el emisor la descargue.

4.2. MENU CONFIGURACION

El menu configuracién agrupa las opciones relacionadas con la configuracion necesaria para que el emisor
trabaje con METAPOSTA Delivery.

= i ..
cos  Configuracién

&5 Proxy
Afadir buzones >
Suscriptores >

o Cambio emisor

€ Salir
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4.2.1. CONFIGURACION

METAPOSTA Actualizacion suscriptores: 29/04/2019 09:10

eeedelivery

Configuracion EMISOR:
Datos personales Exportar e Importar

Cédigo emisor

aF Exportar configuracion
Razén social "
Importar configuracién

Usuario —

Tipos documentos

[w]

Comunicacion Aiiadir
Adadit
Afiadir
Adiadit
Afiadir
Adiadit

PRL-Firma Mévil- 1 Destinatario 1° en firmar

Némina

Contratos -Firma Movil- 1 Destinatario 1° en firmar

Contratos

EEEREED
O O
ooooo

Certificados Académicos

La pantalla de configuracion de METAPOSTA Delivery, permite configurar las caracteristicas de los distintos
tipos de documentos que el emisor tiene permiso para enviar a METAPOSTA.

e Datos Personales. El emisor podra consultar los datos con los que se encuentra conectado.

e Tipos Documentos. Se muestran en la tabla los tipos de documentos que el emisor puede enviar a
través de METAPOSTA para poder configurar las caracteristicas propias de cada uno de ellos: (Ver
Tipos de Documento en ANEXO 1)

o Tipo documento. Denominacién del tipo de documento que viene dado por METAPOSTA y
que el usuario no podra modificar. En el caso de necesitar enviar documentos de otro tipo, el
emisor debe solicitarselo a METAPOSTA.

o Firmado en origen. Esta opcion indica si los documentos de ese tipo deben estar firmados

electrénicamente antes de ser enviados. En el caso de marcar esta opcién, a la hora de
realizar un envio, METAPOSTA validara que los documentos estén correctamente firmados.

o Firmas on-line necesarias. NUmero de firmas electréonicas que se realizaran, online, en los

documentos de ese tipo, tras ser enviados. Cuando se completen todas las firmas indicadas,
METAPOSTA se encargara de hacer la custodia legal del documento.

o Orden firmas on-line. Indica el orden en el que debera firmar el destinatario del documento o

si, por el contrario, el destinatario del documento no debe firmar.

o Documento publico. Indica si se podra acceder al documento desde una web de validacion, a

través de un codigo de verificacidon seguro (CSV) que estara disponible para el destinatario. Si
los documentos se marcan como publicos, automaticamente se envia una copia del
documento al buzdn del emisor para poder realizar posteriormente la validacion.

10
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(@]

(@]

Buzén en copia. A través de esta opcidn se podra configurar por tipo de documento, un
buzén al que le llegard una copia de todos los documentos que el emisor envie a sus
destinatarios (los documentos de ese tipo).

Si el tipo de documento es publico, el buzén en copia sera el del propio emisor y no se podra
modificar.

Si el tipo de documento tiene al menos una firma on-line necesaria, el buzén en copia sera el
del propio emisor, aunque se podra modificar.

A través del campo Carpeta, se podra indicar la carpeta del buzén de METAPOSTA en la que
se guardardn esas copias de documentos. Si la carpeta informada no existe dentro del buzon,
METAPOQOSTA Delivery la creard automaticamente.

Configuracién firma. A través de esta opcidn, se configura para cada tipo de documento, las

caracteristicas que tendra la firma electrdnica cuando sea realizada con METAPOSTA Delivery.

-
Canfiguracién firma

METAPOSTA

eeedelivery

Configuracion firma

Datos documento

Tipo documento PRL-Firma Mévil- Formato documento PDF

Firma visible

Incluir firma visible en el documento PDF

Pagina para incluir la firma [U\tima pagina del PDF 'I

Posicién de la firma [Manual v]

Tamario de firma Anchura {cm) 42 Altura (cm) 42
Previsualizar Anchura {cm) 151 Altura (cm) 35

Mostrar solo la imagen de fondo

= Datos documento. Datos identificativos del tipo de documento sobre el que se va a

configurar la firma PDF.
=  Firma visible. Permite configurar la firma que se va a realizar sobre el PDF:

e Incluir firma visible en el documento PDF: El usuario elige si desea que la

firma electrdnica sea visible o no en el documento. Si la firma es visible se
podran configurar diferentes caracteristicas:

o Pagina del documento en el que se desea visualizar la firma:
primera pagina, ultima pagina o indicar un nimero concreto de
pagina.

o Posicién de la firma. Abajo derecha: esquina inferior derecha del
PDF, Abagjo izquierda: esquina inferior izquierda del PDF, Abgjo
centro: pie centrado del PDF, Arriba derecha: esquina superior
derecha del PDF, Arriba izquierda: esquina superior izquierda del

11
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PDF, Arriba centro: cabecera centrado del PDF, Manual: permite
fijar una posicién indicando una altura y anchura en cm, y el
tamanio de la imagen.

Posicion_manual de la firma -> Al seleccionar esta opcion, se

habilitan varios campos donde indicar la posicion exacta de la
firma visible y el tamafio de esta. En el tamafio de la firma, debe
indicarse la anchura y la altura que se le desea asignar a la imagen
en centimetros. Bajo esta opcidn, se puede indicar, en centimetros
la ubicacidn donde aparecera la firma dentro del documento. Esto
ultimo también puede realizarse pulsando el botdn “Previsualizar”,
cogiendo como referencia una miniatura de un documento Din A4
o Din A3.

Imagen de fondo. Imagen que se va a mostrar en el PDF como
firma visible.

Mostrar solo la imagen de fondo. Indica que solo se va a mostrar en el PDF

firmado la imagen seleccionada en el punto anterior, sin mostrar ningun
tipo de informacién relacionada con el certificado con el que se ha realizado
la firma electrénica.

No incluir fecha y hora. Indica que en la firma visible no se va a incluir ni la

fecha ni la hora de firma.

Una vez que el usuario ha configurado las caracteristicas de los documentos debe almacenar esa
informacién mediante el botén Guardar.

El botdn Cancelar vuelve a cargar en pantalla la dltima informacién almacenada en el sistema.

e Importar configuracion/Exportar configuracion. Permite exportar e importar toda la informacion

almacenada en local y asociada al emisor que esta conectado en ese momento: historial de envios y

altas, y configuracion del programa.

Cuando se desinstala METAPOSTA Delivery, se pierde tanto la configuracién del programa como el

historial de envios realizados, por este motivo, es conveniente exportar la configuracién antes de

desinstalar la aplicacidn, e importarla de nuevo cuando esté la nueva instalacién hecha.

Al realizar una exportacién se descarga un archivo .zip y se guarda en el equipo. Ese es el archivo que

se usa para importar y recuperar la informacion.

4.2.2. PROXY

La pantalla de configuracién proxy de METAPOSTA Delivery permite configurar los datos del proxy para los

emisores cuya comunicacién se realiza a través de un servidor proxy.

4.2.3. ANADIR BUZONES

METAPOSTA Delivery permite al emisor afiadir nuevos buzones tanto de manera individual como masiva.

12
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Los buzones que el emisor puede crear son buzones de METABOX. Los buzones de METAPOSTA solo pueden
solicitarlos el usuario final a través de los medios que METAPOSTA indica en la web www.METAPOSTA.com.
(Ver Buzones METABOX en Anexo 1)

Cuando un destinatario ya es usuario de METAPOSTA, el emisor lo incluira como uno mas ya que, aunque no se
le vaya a generar un nuevo buzdn, se le realizara la suscripcion al emisor. No es necesario que el emisor sepa
qué destinatarios tienen previamente buzdon y cuales no; el procedimiento a seguir cada uno de los
destinatarios es el mismo.

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

Configuracién | Muevo envie  Historial  Utilidades  Ayuda

g Cenfiguracién

gop gop

g Proxy
Afadir buzones PG5 Alta masiva
Suscriptores b ; Alta indrvidual

o= Cambio emisor

9 Ssalir

4.2.3.1. ALTA MASIVA

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

Los nuevos buzones METABOX se crean a través de un Excel y las altas se generan en un plazo maximo de 24
horas. Cuando los buzones estdn creados, METAPOSTA Delivery 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.

Si alguno de los buzones ya existe previamente, no se genera nada nuevo, pero si se realiza la suscripcién al
emisor para que este pueda realizarle envios.

13


https://www.metaposta.com/es/index.html

METAPO_STA MANUAL DE USO
eedelivery

# METAPOSTA EMPRESA =

Configuracion Nuevo envio Historial Utilidades  Ayuda

M ETAPOSTA Actualizacion suscriptores: 29/04/2019 09:10
eeedelivery
Alta masiva buzones EMISOR: EUROHELP
Fichero de buzones
Datos de alta

e Fichero de buzones

o Seleccién del fichero Excel. A través del botén Examinar el usuario podrd seleccionar el

fichero Excel con todos los buzones que quiera crear y asociar al emisor.

o Enviar. Una vez seleccionado el fichero de altas en pantalla, el usuario debera pulsar el botdn
Enviar para que la aplicacién envie el fichero a METAPOSTA.

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

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

Una vez finalizado, se muestra el siguiente mensaje indicando que el envio de buzones se ha
realizado correctamente y estd pendiente de procesar por METAPOSTA:

' ™y
#1 Didlogo de informacidn u

b .
Lista de usuarios enviados correctamente. En un plazo maximo de 24h se validaran los usuarios y se entregaran las claves.
k. >
. Aceptar
i A

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
generacion 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.

14
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o Limpiar. Vacia los criterios de busqueda.

o Actualizar_resultados. Cuando se realiza la busqueda de un envio de buzones reciente,
aparecera como “Pendiente”. Esta respuesta se puede actualizar a través de esta opcidn.
(Esta actualizacion también se lanza automaticamente al entrar a la aplicacién.)

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

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
paguete en la segunda pestafia: Resultados.

o Resultados. Dentro de los resultados se podra consultar, por cada uno documentos de

identificacidon cargados a través del Excel, la contrasefia que se les asigna inicialmente y el
estado del procesamiento del buzén.

4.2.3.2. ALTA INDIVIDUAL

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

# METAPOSTA EMPRESA =
Configuracién  Nuevo envio Historial Utilidades  Ayuda

METAPOSTA Actualizacion suscriptores: 29/04/2019 09:28
eeedelivery
Alta individual EMISOR: EUROHELP
Datos de alta
Documento de identificacién (*) <] Mim. Doc (%)
Nombre 1¢ Apellido
2¢ Apellido Email ()
Teléfono movil Fecha nacimiento E
Idioma | Sexo [ -
Criterios de bisqueda
Fecha envio Desde 01/01/2019 E Hasta

moms  [E]
Estado

Resultados

X 3 Exportar datos a hoja Excel

Mensaje |

Se ha realizado el alta del buzon y la suscripcion al emisor.

417955888 Aitor Urrutia 29/04/2019 09:28:29 82gLK8QW

prueba@mail.com

e Datos de alta. El usuario debe informar los datos con los que quiere dar de alta el buzén de METABOX.
Los campos sefialados con (*) serdn obligatorios para poder realizar el envio.

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

Con el botdn Limpiar se vacian los datos del alta.

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

detalles”.
= ™
Detalle envio buzon
eeedelivery
Detalle envio buzén
Datos buzén
Documento de identificacidn | MIF = | Muimero de decumento (%)
MNombre | Aitor |
1° Apellido [Urrutia |
2° Apellido | |
E-mail (*) | prueba@mail.com |
Idioma |Caste||an0 v| Sexo |H0mbre v|
Contrasedia [B2gLKBQW | Fecha envio 29/04/2019
. ey

o Exportar datos a hoja Excel. Este botdn permitird la exportacién a Excel de la tabla de

resultados con los datos del alta y las contrasefias para cada buzon.

4.2.4. SUSCRIPTORES

METAPOSTA Delivery permite, a través de esta opcidn del menu, consultar los suscriptores asociados al emisor
que estd conectado y gestionar sus agrupaciones. (Ver Suscriptores en ANEXO 1)

Configuracién | Mueve envic  Historial  Utilidades  Ayuda
¢ Configuracion

&5 Proxy
Afadir buzones 2
Suscriptores b | M Agrupacién

C Consulta suscriptores
Cambio emisor t P

Salir

0 &
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4.2.4.1. 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 y, 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.

# METAPOSTA EMPRESA =

Configuracion Nuevo envio Historial Utilidades  Ayuda

METAPOSTA Actualizacién suscriptores: 28/04/2019 09:28
°

very

Agrupaciones de suscriptores EMISOR: EUROHELP

Criterios de biisqueda

Doc. Identificacion Nm. Doc

Nombre 1° Apellido

22 Apelido Agrupacion [

‘Agrupaciones | Suscriptores @)

T T T

T e T
Personas empleadas 6 ACTVO
Proveedares 5 ACTVO
Clientes 3 ACTVO

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. Mostrard, 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.

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 bldsqueda introducidos:

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

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

A través del boton Modificar se habilitara la agrupacion seleccionada en la tabla para poder
modificar tanto el nombre de la aplicacidon como su estado.
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A través del botdn Borrar se elimina la agrupacién seleccionada en la tabla. Si la agrupacion
tiene suscriptores asociados también se eliminara dicha asociacion, pero en ninglin caso se
eliminaran los suscriptores asociados.

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

A través del botdn 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 agrupacion: Documento de identificacion:
NIF, CIF, NIE o Pasaporte.

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

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

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

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

Asociacién de suscriptares

METAPOSTA Actualizacién suscriptores: 29/04/2019 09:28
eeedelivery

Asociacion de suscriptores EMISOR: EUROHELP

Criterios de bisqueda

Doc. Identificacion «| MNum.Doc

Nombre 1° Apellide

20 Apellide Agrupacién [ -

Resultados (2.176)

Nombve aplido/Razinsocl B
|

NIF

NIF )
NIF

NIF —
NIF

NIF

NIF

NIF

NIF

NIF

NIF L

NIF —_—

NIF ’ ; o

m Cancetay

Ademas de poder seleccionar suscriptores mediante las opciones de busqueda, se permite

4

asociar una lista de suscriptores a partir de un archivo Excel por medio del botén “Importar

Fichero de Suscriptores”. Pulsando en este botdn, permitird seleccionar un archivo Excel que
debera contener una Unica columna con la lista de Nameros de Identificacién (NIF, NIE, CIF...)
de los suscriptores que se desean incluir en una agrupacion.

18



METAPOSTA

. MANUAL DE USO
eedelivery

4.2.4.2. CONSULTA DE SUSCRIPTORES

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

# METAPOSTA EMPRESA =

Configuracion Nuevo envio Historial Utilidades  Ayuda

METAPOSTA Actualizacién suscriptores: 29/04/2019 09:28

eeedelivery

Consulta suscriptores. EMISOR: EUROHELP

Criterios de bisqueda

Doc. Identificacién -] Num.Doc

Mombre 1¢ Apellide.

2@ Apellide Agrupacién

Resultados (2.182)
I e
NIF —— £
NIF

NIF

NIF

NIF

NIF

NIF — b 1

NIF

NIF

NIF N

NIF —

NIF

NIF

NIF

NIF

NIF

NIF

NIF

NIF

NIF d R

NIF il

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 aplicacién con

los suscriptores que el emisor tiene asociados en METAPOSTA.

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 Ia fila, se abre una
ventana donde poder aportar el email del suscriptor si se ha recibido autorizacion por parte
del mismo.

Desde METAPOSTA Delivery Unicamente se podran modificar los buzones METABOX
asociados al emisor. Para ello, se accede al detalle del mismo y se permite modificar cualquier
dato excepto el tipo de documento de identificacion y el nimero 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
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comprobard al enviar que la direccidon de correo electronico sea la misma para permitir la
modificacidn.

-
Madificacién de suscriptor

METAPOSTA

eeedelivery

Modificacion de suscriptor

Datos buzon

Mimero de documente ()

[— ]

Documento de identificacién |NIF -

Mombre

17 Apellido

2% Apellido

Aportar email (%)

Verificar email ()

Enviar Cerrar

b A

= Enviar. Una vez rellenados los datos es necesario pulsar el botén 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 buzdn de ese usuario, sino que quedara desuscrito al
emisor, es decir, el emisor no podra enviarle mas documentos a partir de ese momento.

4.2.5. CAMBIO EMISOR

La pantalla de cambio de emisor permite al usuario de METAPOSTA Delivery cambiar el emisor a través del cual

se estan realizando los envios. Para empezar a trabajar con un nuevo emisor, es necesario conocer su codigo de

emisor, facilitado por METAPOSTA. La informacidon que se muestra en la aplicacion es la relacionada con el

emisor con el que se ha hecho la identificacion.

r
Cambic emisor

METAPOSTA

eeedelivery

Empresa (*): [Nnevo emisor V] Cadigo emisor (*):
Idioma (7): [Castehann V]
Usuario (7): |

Contrasefia ():

Configurar proxy
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4.3. MENU NUEVO ENVIO

El menu Nuevo envio agrupa las distintas opciones que ofrece METAPOSTA Delivery para poder realizar envios
de documentacién a METAPOSTA. Recomendamos consultar con METAPOSTA qué opcién se ajusta a la
necesidad de la entidad.

Paquetes. Esta opcidn ofrece 2 funcionalidades diferenciadas en otras tantas pestafias: 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 paquete y, este paquete, se procesa y envia sin necesidad de
tener abierta la aplicacidn.

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

Documentos. La opcidn 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 buzdn.

Muevo envic  Historial
=F Paquetes

[
] Documentos

4.3.1. PAQUETES

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

4.3.1.1. ENVIO DE PAQUETES

8 METAPOSTA EMPRESA =6

Configuracion Nuevo envio  Historisl _idades_ Ayuda

METAPOSTA Actualizacién suscriptores: 29/04/2019 09:28
eeedelivery

Nuevo envio paquete de documentos EMISOR: EUROHELP

Sebeccione el conjunto de documentos que necesite enviar:

7 Destinatarios Destinatarics seleccionados (2182) Modificar
| Empresa

Tipo docum:

Datos ewvio

Himern de decumentos paquete € Aachives no vilides []

Documentos n directorio [ Auchivos sin destinatarios []

Destiatanos sindocumenio ast [“ver |

LOS DOCUMENTOS DEBEN LLEVAR FIRMA ELECTRONICA VALIDA

Doty
"
& 30657354% 30657354 _titubo_SIGNED_CERT_ACADEM.pdf

| mesTIsan 30657354 titulo, IGNED_COMUNICACION.paf

| 30657354% 065734 titulo. SIGNED_CONTRATOS pef

| 306573544 06573541 ttulo_SIGNED_EUS CONTRATOFM.paft

9| wesTIsan 30STISAX titulo, SIGHED_FUS.PRLFM pef Docs envi o
| 0657350% 3065734 itule_SIGHED_EU NOMINA,pot

—— ——
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e Directorio de trabajo. El usuario de METAPOSTA Delivery tendra creado en su ordenador un directorio
de trabajo donde deberd dejar los documentos que desea enviar a través de METAPOSTA. 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 nimero del

pasaporte) del usuario suscrito a METAPOSTA al que se desea enviar el documento.

= nombreDocumento: es el nombre del documento, con el que aparecera en el buzén del

receptor.
= ext: El tipo de fichero debe ser .pdf o .xml (facturaE)
Por ejemplo, 11111111B_ndmina octubre 2016.pdf
o Tamanio paquete. El tamafio total maximo permitido de un paquete es de 2 Gb.

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 Seleccién de destinatarios. El usuario deberd 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 seleccidn de suscriptores.

e 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 esta confeccionando, se enviaran al destinatario correspondiente y a su vez, al buzén de la
empresa.

e Seleccién del tipo de documento. El usuario deberd 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 configuracién general se define por cada tipo de documento si debe estar firmado antes
de ser enviado a METAPOSTA. Para los tipos de documentos que necesitan estar firmados, la pantalla de
creacion de paquetes mostrara un mensaje recordatorio al usuario:

LOS DOCUMENTOS DEBEN LLEVAR FIRMA ELECTRONICA VALIDA

e 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 aplicacién leerd 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 nimero 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.

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 botdn Ver se accederd a una pantalla de
consulta donde se mostrardn los archivos no validos.

En los envios de paquetes PDF, la informacion que se ofrece es un listado de todos los
documentos que no se consideran validos porque no son PDF. En cambio, en los envios de
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paquetes facturak, cuando se indica que el fichero no es vélido, se ofrece informacién adicional al
emisor, indicando el motivo por el que el archivo no es facturaE. A través de la columna Ver se
accede al detalle.

o Archivos sin _destinatarios: contiene el numero de documentos del directorio de trabajo cuyo

destinatario no estd seleccionado, o no consta en la lista de suscriptores del emisor, o la
nomenclatura del documento no estd bien formada. A través del botén Ver se accedera 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.

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 nimero de destinatarios seleccionados que no tienen
documento en el directorio de trabajo seleccionado. A través del boton Ver se accederd a una
pantalla de consulta donde se mostraran los destinatarios que no poseen documento.

e Enviar. Al presionar el boton de Enviar, la aplicacidon por una parte empaqueta y envia los documentos a
METAPOSTA. Se podra consultar cada uno de los documentos que formaran el paquete clickando en la fila
con el botdn derecho del ratdn y pulsando en la opcidn “Visualizar contenido del documento”.

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

El botdn Volver permite navegar a la ventana de Historial de Paquetes.

4.3.1.2. DIFUSION

# METAPOSTA EMPRESA =

Configuracion Nuevo envio  Historial Utilidades  Ayuda

Actualizacion suscriptores: 29/04/2019 09:28

EMISOR: EUROHELP

[Fr— st sclscionsces 0161
EL DOCUMENTO TIENE FIRMA VALIDA
e e

e Seleccion del documento a difundir. El usuario de METAPOSTA Delivery tendrd que seleccionar de su
ordenador el archivo PDF que quiere difundir. Los documentos de este directorio deben cumplir los
siguientes requisitos:
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o El nombre del documento no debe contener acentos ni caracteres especiales (por ejemplo: daa
COH-S~%&()=2¢1i*)

o Tamafo documento. El tamafio maximo de documento no debe sobrepasar los 2 Gb.

e Seleccion de destinatarios. El usuario debera seleccionar los destinatarios a los que quieren realizar el
envio. Por defecto, siempre estardan 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.

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.

Validez firma: Si en la configuracion de la aplicacidon se ha indicado que el tipo de documento a
difundir tiene que estar firmado en origen, es necesario que el documento esté previamente firmado
electrénicamente. Se mostrara un mensaje al usuario indicando si la firma es valida para el tipo de
documento seleccionado. Si la firma no es valida o el documento no esta firmado, no se permitira el
envio del documento.

EL DOCUMENTO TIEME FIRMA VALIDA

e  Enviar. Al presionar el botén de Enviar, la aplicacién por una parte empaqueta y envia el documento a
METAPOSTA. Se podra consultar el documento por medio del boton “Ver documento”.

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

El botdn Atrds permite navegar a la ventana de Historial de Paquetes.

4.3.1.3. ENVIOS MANUALES: DOCUMENTOS NO ENTREGADOS POR METAPOSTA

A la hora de realizar envios a través de METAPOSTA Delivery podrian quedarse documentos del directorio de
trabajo sin entregar por distintos motivos, por ejemplo: no existe un buzén del destinatario del documento, el
documento no esta en el formato requerido...

En el caso de que el Emisor requiera enviar algunos documentos del directorio de trabajo a través de otro canal
a un grupo concreto de personas o empresas, el procedimiento a seguir, lamado en METAPOSTA Delivery
como “Envios Manuales”, es el siguiente:
1. Completar un documento CSV con los datos de los destinatarios a los que realizar los envios
manuales.
Dentro de la estructura de directorios que genera la propia instalacién se creara, ademas, una
carpeta destinada a los “Envios Manuales”. La carpeta se denomina ENVIOSMANUALES y se
encuentra en la siguiente ruta:

C:\XXXXX\METAPOSTA Delivery\assets\ENVIOSMANUALES, donde XXXXX es la carpeta
seleccionada en la instalacion del programa.

En el interior de la carpeta se creard como parte de la instalaciéon un archivo CSV vacio llamado
“destinatariosManuales.csv”. En este archivo el emisor podra incluir en la primera columna los
numeros de documentos de identificacion de los destinatarios a los que realizar los envios
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manuales. De forma opcional, en la segunda columna, separado por punto y coma, puede afiadir
el nombre del destinatario.

Ejemplo:

11111111F; Jon Urrutia
22222222p;M1kel Sanche=

2. Realizar los envios a través de Paquetes.

A la hora de realizar un nuevo envio el emisor debe seleccionar el envio a través de Paquetes
(Nuevo envio/Paquetes).

Al seleccionar este modo de envio, METAPOSTA Delivery localiza, dentro del directorio de trabajo
elegido para enviar, los documentos que no tengan destinatarios en METAPOSTA (es decir, que no
contengan buzdon o no estén suscritos al emisor) y cuyos destinatarios estén incluidos en el
archivo CSV de la carpeta ENVIOSMANUALES.

Todos los documentos localizados en este proceso son copiados, automaticamente, en la carpeta
ENVIOSMANUALES, en archivos con formato .zip (DocumentosEnviosManuales.zip), separados en
carpetas nombradas con los codigos de cada envio de paquetes.

4.3.2. DOCUMENTO

H# METAPOSTA EMPRESA =)
Configuracién Nuevo envio Historial Utilidades Ayuda
M ETAPOSTA Actualizacion suscriptores: 29/04/2019 09:28
eeedelivery
Nuevo envio avanzado (documento) EMISOR: EUROHELP
Envio
Datos envio
Documentos en directorio 0 Documentos seleccionados 0
Archivos no validos o Archivos sin destinatarios 0 Destinatarios sin documento
Datos de copia al segundo buzén de Metaposta
NIF/CIF buzén en copia Carpeta
Documentos seleccionados
O Nombre documento Validez firma [ ]
Docs. envio 0
Docs, firma invlida 0
Documentos procesados
T

1. Selecciéon de directorio. El usuario de METAPOSTA Delivery tendra creado en su ordenador un
directorio de trabajo donde deberd dejar los documentos que desea enviar a METAPOSTA. Los
documentos de este directorio deben cumplir los siguientes requisitos.

o PDF: El documento debera ser un .pdf

o Tamaino documento. El tamafio maximo de documento no debe sobrepasar los 5 Mb.
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o Validez firma. Si en la configuracion de la aplicacién se ha indicado que el tipo de documento
que se esta enviando estd firmado en origen, es necesario que el documento esté
previamente firmado electronicamente.

METAPOSTA Delivery ofrece, dentro de su menu de Utilidades, un médulo de firma que
realiza la firma necesaria para cada tipo de documento.

2. Seleccidon 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.

Recuerde que esta lista contiene los tipos de documentos que el emisor ha configurado en
Configuracion general.

3. Seleccion de destinatarios. El usuario debera seleccionar los destinatarios a los que quieren realizar el
envio. Por defecto, siempre estardn 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.

4. 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 aplicacidn leerd los documentos del directorio de
trabajo y tratara de validarlos.

o Numero Documentos Directorio: contiene el nimero de documentos encontrados

en el directorio de trabajo.

o Numero de documentos seleccionados: contiene el nimero de documentos .pdf que

se muestran en la tabla inferior.

o Archivos no validos: contiene el nimero de documentos del directorio de trabajo

qgue no cumplen con el tipo de documento seleccionado. A través del botén Ver se
accederd 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 botdn Ver se accederd 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 nimero 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 botdn de Actualizar para
que la pantalla recoja y muestre los cambios.

5. Documentos seleccionados. Los documentos validados se mostraran en la tabla Documentos
seleccionados.

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 movil al que se quiere realizar el envio a través de la
columna N2 Movil.
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Documentos seleccionados

Nombre documento Validez firma Ne Mévil [ ]
oK

titulo_SIGNED_CERT_ACADEM.pdf
titulo_SIGNED_COMUNICACION pdf oK
titulo_SIGNED_CONTRATOS.pdf oK
titulo_SIGNED_EUS_CONTRATO_FM.pdf oK
titulo_SIGNED_EUS_PRL_FM.pdf oK

titulo_SIGNED_EU_NOMINA.pdf oK

Al pulsar el nimero de movil aparecera la siguiente pantalla donde poder editarlo, en el caso de que
sea un usuario de METABOX:

e A
## Mumero de movil ﬂ

METAPOSTA

eeedelivery

Niamero de movil

MNimero de identificacion Teléfono mdvil h-
A A

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.

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

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 buzon, siempre y cuando se encuentre dentro de los destinatarios del emisor.

7. Enviar. Una vez que el usuario considere que la lista que se muestre en pantalla contiene los
documentos que desea enviar, deberd presionar el botdn de Enviar para que la aplicacién envie los
documentos a METAPOSTA. 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 ratéon 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.
o Nombre y apellidos del destinatario.
o Nombre documento enviado

o N2de movil al que se ha realizado el envio (Unicamente en el caso que el tipo de documento
esté preparado para firma movil)

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

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

El botdén Volver permite regresar a la ventana de Envios.

4.3.3. FIRMA MULTIPLE

Metaposta Delivery - X

Configuracion Nuevo envio  Historial  Utilidades  Ayuda

METAPOSTA Actualizacién suscriptores: 17/11/2020 13:44
eeedelivery Corporate

Nuevo envio avanzado (documento) EMISOR: EUROHELP
Envio de Documentos | Envios Firma Maltiple

Envio
Tipo documento envio (7) %
Destinatarios

Documentos seleccionados

O e e fma I

Docs, envio 0

Docs. firma invalida 0

Documentos procesados.

Nam. Doc 1 ety opd et [ e e ey, el set Nombre documento I

1. Seleccion de directorio. El usuario de METAPOSTA Delivery tendra creado en su ordenador un
directorio de trabajo donde deberd dejar los documentos que desea enviar a METAPOSTA. Los
documentos de este directorio deben cumplir los siguientes requisitos.

o PDF: El documento debera ser un .pdf

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

o Validez firma. Si en la configuracidn de la aplicacidn se ha indicado que el tipo de documento
que se esta enviando estda firmado en origen, es necesario que el documento esté
previamente firmado electrénicamente.

METAPOSTA Delivery ofrece, dentro de su menu de Utilidades, un mddulo de firma que
realiza la firma necesaria para cada tipo de documento.

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

2. Seleccidn 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 mostrardn en dicha lista tipos de documento de
tipo firma movil y de tipo firma basica que son los permitidos para el envio de firma mdltiple.
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3. Seleccion de destinatarios. El usuario debera seleccionar los destinatarios a los que quiere realizar el
envio pulsando en el botdn Seleccionar. Para poder realizar el envio, es obligatorio la seleccién de un
minimo de 2 destinatarios (Destinatario 1 y Destinatario 2), permitiéndose un maximo de 3
(Destinatario 3).

Destinatarios

| |

A través del botdn 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 botdn 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 seleccién
pulsando en el mismo botdn Seleccionar. Esta nueva seleccién sustituira a la anterior.

Si se seleccionase un Destinatario 3 y no fuera necesario porque sélo es un envio para dos
destinatarios, se puede pulsar en el botéon Limpiar para que se deshaga esta selecciéon del tercer
destinatario. El botdn 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 mavil del destinatario seleccionado si lo tuviera registrado en el sistema. Si no
tuviera nimero de movil, se mostrara un enlace con el texto Anadir para poder registrar su movil.

Destinatarios

Destinatario 1 () [ Nombre prucba Apellido prucba | NE M6yl Afadin
Destinatario 2 (7} | NOMBRE_USUARIO_METABOX ] NeMewil - BEE55EEES
Destinatario 3 ‘ ‘ NS Mévil

Pulsando en el enlace con el nimero moévil o en el enlace Afiadir se le abrira una ventana donde podra
modificar o afiadir un nimero mévil en el caso de que sea un usuario de METABOX:

p
# Nimero de mavil ﬁ

METAPOSTA

eeedelivery

Niamero de movil

Mimero de identificacion Teléfono mavil :h-—-

4, Documentos seleccionados. Los documentos validados se mostraran en la tabla Documentos
seleccionados.

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.

Docs. Envio: se muestra el nUmero 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 de METAPOSTA. El emisor puede realizar el envio de documentos
con copia a un segundo buzén de METAPOSTA.

Si el tipo de documento ha sido configurado como publico en la pantalla de Configuracidn,
automaticamente el buzdn en copia sera el del propio emisor; si no es asi, se puede indicar cualquier
otro buzon, 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, deberd presionar el botdn de Enviar para que la aplicacién envie los
documentos a METAPOSTA. 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 ratéon y pulsando
en la opcién “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 Nombrey apellidos del destinatario 3.

o Nombre documento enviado.

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

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

Los envios realizados se podrdn consultar en la pantalla de histérico de envios a la que se accede
mediante la opcién de menu Historial>Documentos.

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

El botdn Volver permite regresar a la ventana de Historial de Envios.
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4.3.4. ENVIOS AGRUPADOS

Actualizacién suscriptores: 15102/2023 14:51

EMISOR: METAPOSTA SA

Evio de Documentos | Envio Docusmentos Aguupsdo: ., Envios Fitma Miltiple

Envio
Directeric de tabaje ) C\Usenjegog\DowricedsiM

Tipo d o () Actualizacion suscriptores: 1610272023 14:51

EMISOR: METAPOSTA SA

NIF/CIF buzén en copia

Documentos seleccionados.

Seloccionar PRINCIPAL T m

(. [ . [ .

1. Seleccidn de directorio. El usuario de METAPOSTA Delivery debera seleccionar un directorio de trabajo
donde estdn los documentos que desea enviar a METAPOSTA en modo agrupacién. Los documentos de este
directorio deben cumplir los siguientes requisitos.

o PDF: Los documentos deberan ser archivos de tipo .pdf
o Tamafio documento. El tamafio maximo de la agrupacion de documentos no debe sobrepasar los 5 Mb.

o Numero de documentos. La agrupacion de documentos no debe sobrepasar los 6 documentos. Debera
marcar 1 documento como PRINCIPAL y el resto podran ser anexos o documentos complementarios.

o Validez firma. Si en la configuracién de la aplicacidn se ha indicado que el tipo de documento que se esta

enviando estd firmado en origen, es necesario que el documento esté previamente firmado electronicamente.

METAPOSTA Delivery ofrece, dentro de su mend de Utilidades, un modulo de firma que realiza la firma

necesaria para cada tipo de 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.

2. Seleccion del tipo de documento. El usuario deberd seleccionar de la lista el tipo de documento del envio.

Ese tipo de documento queda asociado a todos los documentos de la agrupacién.

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 mavil y de tipo

firma basica, que son los permitidos para el envio agrupado.

3. Seleccién de destinatario. Se debera seleccionar el destinatario Unico para el envio de agrupacion.
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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 mostrara el
numero de movil del destinatario seleccionado si lo tuviera registrado en el sistema. Si no tuviera nimero de
movil, se mostrard un enlace con el texto Afiadir para poder registrar su movil.

Pulsando en el enlace con el nimero movil o en el enlace Afadir se le abrird una ventana donde podra
modificar o afiadir un nimero movil en el caso de que sea un usuario de METABOX:

# Mdmero de mévil g

METAPOSTA
eeedelivery

Numero de mévil

Mimero de identificacion Teléfono mévil

4. Datos de copia al segundo buzéon de METAPOSTA. El emisor puede configurar el envio de la agrupacion de
documentos con copia a un segundo buzéon de METAPOSTA, al que llegardn una vez completada la firma.

5. 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 aplicacion envie los documentos a
METAPOSTA.

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

Una vez finalizado el envio, se mostrara un registro con una linea para el envio agrupado con sus datos.
u )

\:bf‘hsﬂ::\t' Muewo emic scnal
METAPOSTA Actualizacién suseriptores: 15102/2023 14:51
esedelivery

EMISOR: METAPOSTA SA

Emvio e Documentes s Agrupads Ernios Firma Miliple.

Envo

siede b (1 T ——— =

NIF/CIF bussén en copia capes

Documentos seleccionasos

NO SE RECUIRE FIEAA
NG SE REUIERE Fifta
NE SE RECUIERE FEMA
NG SE REQUIERE FISiA
O SE RECUIERE R
NO S REQUIERE FIEAA o

YT =

Docs. e vl

 Agrapae, Fitns_Mél cer

. Cantecin pet

[ [ . TN .. |

6. Historial. Los envios realizados se podran consultar en la pantalla de histérico de envios a la que se accede
mediante la opcién de menu Historial>Documentos>Detalle.
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B vespont )
o o envic Visodsl Usidsdes uea de e Ayuda
METAPOSTA Actualizacién suseriptores: 15102/2023 14:51
seedelivery
Envios avanzados (documenta) EMISOR: METAPOSTA SA
Gritonos de bisaueda

Documerts deidetficsssn

_— METAPOSTA
B eeedelivery =
T peide | Detalle envio avanzado

e i o 1 L
Eatede Cocumenta ce identificacién NF Nimero de documenta V]
Tpoemio Hevee T Al

> apclido Emad
Ervin sgrupade =

Tetoma mavil . Fecka emia O 14365

| ouar | e oatcams |

Tips dacommin

Documenta
Rensitados
O T T,
5] 7 10U AT No ¥ 3
(] VOt IS0 A8 Mo s o<
[s] Docurrentos anenes Ot IS0 No o
(] - U094 No o [
o BTEL OMDAN2004545  No No o
[s] SC. 0N Mo ™ o
0 el magen DMMANI0NN  No No ox

4.4. MENU HISTORIAL

El menu Historial agrupa las distintas opciones que ofrece METAPOSTA Delivery para poder consultar los envios
de documentacién que el emisor ha realizado a METAPOSTA desde la aplicacidn.

Historial | Utilidades Ay
=k Paquetes

" Documentos
4.4.1. PAQUETES

Esta ventana mostrara una relacién de los paquetes enviados por el emisor a METAPOSTA, tanto los realizados
desde la opcidén Paquetes como desde la opcidon Difusion.
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## METAPOSTA EMPRESA =

Configuracién Nuevoenvio Historial Utilidades Ayuda

METAPOSTA Actualizacién suscriptores: 29/04/2019 09:28
eeedelivery

Paquetes realizados EMISOR: EUROHELP

Criterios de biisqueda

Documento de identificacion ~| Nim. Doc

Nombre 1° Apellido

2¢ Apellido. Agrupacién ,]

Fecha envic Desde 01/01/2018 E Hasta 20/04/2019 @
Estadeo [ -

X H Exportar datos a hoja Excel

Paquetes enviados | Resultados

[T] 25B6FAEBEG7C7B2B3DFY94B263852BBE!

PENDIENTE

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 instald el aplicativo METAPOSTA Delivery.

o Buscar. Mostrard 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 paguetes. 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 en METAPOSTA y se encuentra pendiente de procesar.

Esta actualizacion 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
instalo el aplicativo METAPOSTA Delivery y que responden a los criterios de busqueda introducidos:

o Paquetes Enviados. En esta primera pestaifia se muestra la informacién de los paquetes

enviados: Nombre del paquete, Cantidad, Fecha de envio y Estado.

o Resultados. Por cada paquete seleccionado en la pestafia 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 extensién CSV los resultados del envio

seleccionados en la tabla. La seleccidon 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 seleccién puede hacerse por paquete o por envio individual. Para poder generar este PDF
los envios seleccionados tienen que haberse realizado correctamente.
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4.4.2. DOCUMENTOS

Esta ventana mostrara una relacion de los documentos enviados por el emisor a METAPOSTA a través de la
opcion Documento.

$# METAPOSTA EMPRESA =

Configuracién Nuevo envio Historial Utilidades  Ayuda

METAPOSTA Actualizacién suscriptores: 29/04/2019 09:28
eeedelivery

Envios avanzados (documento) EMISOR: EUROHELP

Criterios de bisqueda

Documento de identificacion [ +| Nim.Doc

Nombre 19 Apellido
29 Apellido Teléfono mévil
Fecha envio Desde 01/01/2019 @ Hasta 29/04/2010 E
Estado [ .] Tipo Doc. .]
X 3 Expontar datos a hoja Excel
Resultados
O e T S = A S R
[=] NOMBRE_USUARIO_METABOX A...  Nomina titulo_SIGNED_COMUNICACION.pdf 24/04/2018 12:08:20 oK El envio se ha realizado correctamente
|u} NOMBRE_USUARIO_METABOX A...  Némina titulo_SIGNED_CONTRATOS.pdf 24/04/2019 12:407:36 oK El envio se ha realizade correctamente
] NOMBRE_USUARIO_METABOX A...  Némina titulo_SIGNED_CERT_ACADEM.pdf 2/04/20131207:25  OK El envio se ha realizado correctamente
a NOMBRE_USUARIO_METABOX A..  Contratos titule_SIGNED_CONTRATOS.pdf 24/04/2019 11:52:24 oK El envio se ha realizado correctamente
] NOMBRE_USUARIO_METABOX A...  Contratos titulo_SIGNED_CERT_ACADEM.pdf A/04/201911:5217  OK El envia se ha realizado correctamente

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 METAPOSTA Delivery.

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

o Limpiar. Vacia los criterios de busqueda.

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

o Numero de documento del destinatario.

o Nombrey apellidos del destinatario.

o Tipo de Documento y Documento enviado.

o Numero de mdvil al que se ha enviado el documento para los envios de firma mévil.
o Fecha de envio del documento.
o Estado. Estado del envio del documento.

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

o Ver Detalles. Clickando con el botdn derecho del ratén y pulsando en la opcion “Ver detalles”,
se accederd a la pantalla de detalle del envio de documento, para consultar los datos con los
que se ha realizado la peticion.
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-
Detalle envio avanzado

METAPOSTA

eeedelivery

Detalle envio avanzado

Datos buzon

Documento de identificacion NIF - | Mdrmero de documento | |
Nombre [ NOMBRE_USUARIO_METABOX | 1°Apellido [ APELLIDO_USUARIO_METABOX |
2% Apellido [ APELLIDO_USUARIO_METABOX |  E-mail | |
Teléfono movil | | Fecha envio | 24/04,/2019 12:08:20 |

Datos documento

Tipo documento Mémina -
Documento | titulo_SIGNED_COMUNICACION. pdf |
MIF/CIF buzén en copia | Carpeta |

o Exportar datos a hoja Excel: exporta a un archivo con extensién CSV los resultados del envio

seleccionados en la tabla.

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.

4.5. MENU UTILIDADES

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

I Utilidades | fyuda
' Divisor PDF
Renombrador PDF

Firrma electronica

N [l @ B

Firrna biométrica

4.5.1. DIVISOR PDF

El DIVISOR permite dividir un archivo PDF en tantos documentos como pdginas tenga y en funcién 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.
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eeedelivery

Divisor PDF EMISOR: EUROHELP
Patrones

NIF NNNNNNNNA Excluidos separedos por i

[@IAF  ANNNNNNNN Patrén de exclusion separados por i

NE  ANNNNNNNA

Datos fichero PDF

Fichero PDF (: - - \Metaposta\Documentos firmados\Prueba_EUS|

Destino: Metaposta\Documentos firmados\Prueba_EUSI

Clavefichero: Titulo base:

Fichero analizado

Analizar PDF Dividir PDF

Para cada tipo de documento de identificacion podemos indicar una expresidn o formato que se ajuste a cémo
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  guidn (-)
e punto(.)
e espacio en blanco ()
Por ejemplo:

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

e Siaparece como H.05364328, sefialaremos el patréon 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 nimeros
de documento excluidos deben ir separados por punto y coma (;)

Si el archivo PDF que se encuentra en la carpeta origen indicada estd protegido, se deberd escribir la
contrasefia antes de comenzar el proceso division en el campo “Clave Fichero”.

Una vez configurado el analisis, debe pulsar en el botén “Analizar PDF”.

Una vez realizado el analisis del archivo se mostrara un arbol con las paginas resultantes y sus documentos
identificativos. Sélo 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.
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e Sise muestran paginas en Azul: son dudosos, se deben revisar. Si una pagina tiene varios nimeros 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 analisis 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_No6mina_Mayo.pdf).

Pulsando el botdn 'Dividir PDF' se crearan los ficheros en la carpeta destino indicada.

4.5.2. RENOMBRADOR PDF

El RENOMBRADOR permite renombrar los PDF que se encuentren en una carpeta en funcion 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.

$# METAPOSTA EMPRESA

Configuracién Nuevo envio Historial Utilidades  Ayuda

METAPOSTA Actualizacion suscriptores: 20/0412019 09:28
eeedelivery

Renombrador PDF EMISOR: EUROHELP
Patrones

[@INIF NNNNNNNNA Excluidos seperados por s i

lar ANNNNNNNN Patron de exclusion separados por ;'

NIE ANNNNNNNA

Datos ficheros PDF

Clave fichero: Titulo base:

Ficheros analizados

Para cada tipo de documento de identificacion podemos indicar una expresion o formato que se ajuste a cémo
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 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 patrén A.NNNNNNNN.
e Siaparece como H 05364328, sefialaremos en el patrén A NNNNNNNN.

Ademas, podemos indicar una serie de numeros 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 estd protegido, se deberd escribir la
contrasefia antes de comenzar con el analisis, en el campo “Clave Fichero”.

Una vez configurado el analisis, debe pulsar en el botén “Analizar origen”.

Una vez realizado el analisis de la carpeta se mostrara un arbol con los archivos detectados y sus resultados.
Sélo se tienen en cuenta aquellos ficheros con extension PDF.

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

e Sise 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 Si se muestran archivos 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 deberd 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: Nomina_Mayo, genera un archivo
con el nombre completo H05364328 Nomina_Mayo.pdf).

Pulsando el botdn 'Renombrar PDFs' se crearan los ficheros en la carpeta destino indicada.

4.5.3. FIRMA ELECTRONICA

Esta pantalla permite al emisor firmar documentos electrédnicamente. Este médulo de firma podra ser utilizado
por el emisor tanto para firmar los documentos que va a enviar a METAPOSTA a través de METAPOSTA Delivery
como para firmar otro tipo de documentos.
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i METAPOSTA EMPRESA =)
Configuracion Nuevo envio Historial _Utilidades  Ayuda
M ETAPOSTA Actualizacion suscriptores: 29/04/2019 09:28
o livery
Firma electrénica EMISOR: EUROHELP
Firma
Directorio destino (*):

Datos documentos

N° documentos origen: Ne documentos a firmar: N° documentos firmados:

Documentos a firmar

O T

Docs. a firmar 0

Docs. firma invalida 0

Documentos firmados

Firmar Cancelar

e Seleccidon del directorio origen. El usuario de METAPOSTA Delivery tendrd creado en su ordenador un
directorio de trabajo donde debera dejar los archivos que desea firmar. Para poder firmar, el tamafio
maximo de un documento no puede superar los 5 Mb.

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

e Tipo firma. METAPOSTA Delivery ofrece dos tipos de firma:

o PDF. La firma que se realiza es una firma PAJES-LTV. El formato PAJES-LTV es un formato de
firma de documentos PDF que permite la custodia y validacién a largo plazo (LTV, Long-Term
Validation).

o OTROS. La firma que se realiza es una firma XAdES Detached. Se trata de una firma orientada
a firmar cualquier tipo de documento donde la firma electrénica y el archivo firmado se
encuentran en ficheros diferentes.

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 PDF firmado electronicamente
aplicara las caracteristicas de la firma definidas en la pantalla Configuracién firma, para ese tipo de
documento concreto.

Desde esta pantalla se tendrd acceso a la misma pantalla de Configuracion firma a la que se accede
desde la pantalla de Configuracion general.

Si el usuario quiere firmar un documento ajeno a METAPOSTA Delivery, 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
aplicacidn 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
botdn derecho del ratdn sobre una fila de la tabla, y pulsando en la opcién “Visualizar contenido del
documento”, podra visualizar cada uno de estos archivos.
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Ademas de la tabla de documentos a firmar se actualizaran los siguientes datos de la pantalla:

o Numero documentos origen: contiene el numero de documentos encontrados en el

directorio origen.

o Numero de documentos a firmar: contiene el nimero de documentos compatibles con el tipo

de firma seleccionado.

e 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 boton de Firmar para que la aplicacion comience con el proceso de firma.

Se ofrece la posibilidad de realizar firma electrénica sobre PDFs protegidos con contrasefia, para ello el
usuario deberd introducir la contrasefa en el campo Contraseia PDFs protegidos. Dicha contraseia se
aplicard a todos los PDFs del directorio origen.

Para realizar la operacion de firma electronica es necesario estar en posesion de un certificado
electrénico, 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

’]IENPE S.A.-CIUDADAMNO FICTICIO ACTIVO [B3f52] vl

Con el botén 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 informacion:

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 opcidén “Visualizar contenido del documento”, se
puede ver el documento firmado.

A través del botdon Cancelar se vacia toda la pantalla para poder confeccionar un nuevo proceso de
firma.
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4.5.4. FIRMA BIOMETRICA

# METAPOSTA EMPRESA =

Configuracién Nuevo envio Historial  Utilidades  Ayuda

Actualizacion suscriptores: 29/04/2019 09:28

EMISOR: EUROHELP

Firma biométrica

Directorio destino (: \Metaposta\Documentos firmados

Tipe Documento (%: Contratos ~
Datos Generales

Firmante: NOMEBRE_USUARIO_METABOX APELLIDO_USUARIO_

Certificad -5l i " P
Posicidn Firma
Configurar posicion de Ia firma Tamafio de I pagina (mm) Posicién Firma (mm) Tamafio de Ia firma (mm)
. pigina 1 Altura: 20 X Altura:

Anchura: 27 % Anchura:

Esta pantalla permite firmar documentos biométricamente a través de una tableta digitalizadora que debe
tener conectada al PC. METAPOSTA Delivery 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
METAPOSTA.

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

e Selecciéon PDF a firmar. El usuario de METAPOSTA Delivery 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 Seleccidon del directorio destino. El usuario debe seleccionar la carpeta donde se dejaran el archivo
firmado biométricamente.

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

e Tipo de documento. Estd 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 posicién de la firma.

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 METAPOSTA requiere para sus envios (DNI o
CIF por delante), automaticamente se ofrecera el nombre del suscriptor al que ird dirigido el envio. No
obstante, siempre se podrd modificar a través de la aplicacion si asi se desea.
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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:

-

Lista de certificados @

Seleccione certificado

’]ZENPE 5.4.-CIUDADANO FICTICIO ACTIVO [89f52] 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 seleccidn de certificados.

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

o Numero de pagina: 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 configuracion de firma.

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

e Configurar posicion firma. A través de la opcion Configurar posicion firma es posible configurar dicha
posicidn sobre el propio visor PDF:

Felipe VI, Rey de Espaiia

La Rectora de la Universidad  sriesmal Vlerves 151

\’
bs)w

onikhuuls oot s posilons it ossotesyi s bghncio sguon,
Doiia Mewrte Apackin Blaiga

de

jidad
b o de 201 I THTULO oficial e
Master Universitario en Direccion
y Gestion de Empresas MBA
i § e e L}

et Cancelar pigina [ 1 |-2 Insertar fiems Eliminar fiema.
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o El usuario tendra la opcién 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 regiéon donde
se incrustara la firma a través de un rectangulo en el documento. Para ello, debera pulsar con
el ratén en la pagina visible del documento y, 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
cambiard de color rojo a color negro para indicar que el rectangulo indicado es valido.

Cuadro invdlido Cuadro vdlido

o Aceptar. Al pulsar este botdn el usuario almacenard en la configuraciéon del tipo de
documento seleccionado el recuadro de firma y la pagina seleccionada.

o Cancelar. Se cancela el recuadro realizado y se vuelve a la configuracidn que existia antes de
acceder a la pantalla de configuracién de firma.

e  Firmar. Cuando el usuario haya informado en pantalla los campos obligatorios, se habilitard el botén
que iniciara el proceso de firma. Para ello, se mostrara, como en el caso de configuraciéon firma, el
visor PDF. En este caso, si se ha pasado por la pantalla de configuracién de firma, se mostrara 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 botdén iniciard 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:

@ Aceptar. Para incrusta la firma realizada por el firmante en la WACOM dentro
del PDF seleccionado.

Q Borrar. Para borrar la firma y poder realizar una nueva firma sobre el mismo

A
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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.

e 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 cerrard esta ventana,
volviendo al panel de firma biométrica inicial.

e Aceptar. Mediante este botdn el usuario procederd 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 mostrard una ventana de seleccidon de

certificado:

Lista de certificados @

Seleccione certificado

’]ZENPE S.A.-CIUDADAMNO FICTICIO ACTIVO [B3f52] vl

o Con el botén Aceptar comenzara el proceso de firma, indicando mediante una barra de
progreso el estado del mismo.

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.

4.6. AREA DE GESTION

El ment Area de Gestidn agrupa las opciones que ofrece METAPOSTA Delivery para facilitar el acceso a las
aplicaciones web del emisor desde opciones especificas de Metaposta Delivery.

:nvio  Historial  Utilidades  Area de gestién  Ayuda
| & Gestidn METAFIRMA

=l Documentos compartidos

4.6.1. GESTION METAFIRMA

Al pulsar en la opcion “Gestion Metafirma”, se abrird el navegador por defecto del equipo y navegara a la
pantalla web de login de Metafirma:
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SWETAFIRMA

Acceso a emisores

Usuario

Contrasena

Acceso con Certificado Digital

4.6.2. DOCUMENTOS COMPARTIDOS

Al pulsar en la opcidon “Documentos Compartidos”, se abrira el navegador por defecto del equipo y navegara a

la pantalla web de login del Sender.

#METAPOSTA

Senders
Usuario (DNINIE/NIF) T2407491H
Contrasena venrarean

4.7. MENU AYUDA

El menu Ayuda consta de las siguientes opciones:
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4.7.1. AYUDA

Mediante esta opcidn el usuario podra acceder al manual de uso de la aplicacion METAPOSTA Delivery. En él se
describen todas las funcionalidades incluidas en METAPOSTA Delivery.

4.7.2. ACERCA DE

Mediante esta opcidn el usuario podra consultar la version de METAPOSTA Delivery con la que esta trabajando.
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ANEXO 1

A continuacién, se explican algunos términos que facilitan la comprensidon de la aplicacion METAPOSTA
Delivery:

BUZONES METABOX
Los buzones generados por el emisor son buzones METABOX. Estos buzones son igual de seguros que los

buzones de METAPOSTA, pero sirven, exclusivamente, para que el destinatario reciba la documentacién del
emisor que le ha generado el buzén.

A diferencia que en el buzédn de METAPOSTA, el destinatario no podra, por ejemplo, ordenar en carpetas sus
documentos, suscribirse a otros emisores o subir documentos.

El destinatario de la documentacion podra pasarse a METAPOSTA, de manera gratuita, en cualquier momento
desde su buzén METABOX.

Si un usuario de METABOX se pasa a METAPOSTA, conservara toda la documentacién que haya recibido en su
buzén METABOX.

SUSCRIPTORES / SUSCRIPCIONES
Para que un emisor pueda enviar documentos a través de METAPOSTA, es necesario que, el destinatario,

ademads de tener un buzén de METABOX o METAPOSTA, esté suscrito al emisor correspondiente.

Estas suscripciones puede realizarlas el propio emisor a través de la opcidon de generacion de altas o, el
destinatario, si es usuario de METAPOSTA, suscribiéndose desde su buzon.

TIPOS DE DOCUMENTO
En METAPOSTA Delivery los envios de documentos se configuran por tipos de documento. Los tipos de

documento clasifican los documentos que puede enviar un emisor: ndminas, facturas, contratos,
comunicaciones....

La aplicacion METAPOSTA Delivery reconoce y muestra los tipos de documento que tiene contratados la
entidad emisora. Si el emisor contrata nuevos tipos de documentos, se actualizardn en el acceso a METAPOSTA
Delivery, una vez que el usuario se ha autenticado.
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