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1. FUNCIONES BASICAS

Los requisitos técnicos y administrativos necesarios para trabajar con METAPOSTA son lo mas sencillos
posibles para facilitar el acceso a todo tipo de usuarios:

1.1 Almacenamiento de documentos

METAPOSTA nace como reemplazo del buzén postal. Ademas, podemos “subir” o “colgar en Internet” toda
la documentacion de que disponemos vy firmarla digitalmente. METAPOSTA complementa o sustituye el
archivo de documentacion oficial de relevancia legal de caracter personal o familiar que disponemos en nuestros
hogares o en la oficina o sustituye el sistema de archivado doméstico (carpeta) en la cual almacenamos las
garantias y manuales de uso de los aparatos electrodomésticos, equipamiento audiovisual y microinformatico
de los que disponemos en el hogar.

» Puedes escanear todas las garantias de tus electrodomésticos, firmarlas digitalmente y guardarlas en
la carpeta correspondiente de METAPOSTA, ahi no se te perderan nunca.

» Puedes escanear las escrituras de tu casa y firmarlas digitalmente, al igual que tu DNI, pasaporte...

&Y qué validez legal tiene un documento escaneado, firmado digitalmente y guardado en
METAPOSTA?

Art. 35.2 Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electréonico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos: “Los interesados podran aportar al expediente copias digitalizadas de los documentos, cuya

fidelidad con el original garantizaran mediante la utilizacién de firma electrénica avanzada. La Administracion
Publica podra solicitar del correspondiente archivo el cotejo del contenido de las copias aportadas. Ante
la imposibilidad de este cotejo y con caracter excepcional, podra requerir al particular la exhibicion del
documento o de la informacién original. La aportacién de tales copias implica la autorizacién a la
Administracién para que acceda y trate la informacién personal contenida en tales documentos”.

La ley no contempla la aceptacién de dicha documentacidn en el sector privado, a diferencia de otros
paises, por lo que un abogado nos podra requerir la presentacion de la documentacion en formato original.

1.2 Custodia legal de documentos

METAPOSTA garantiza el almacenamiento y custodia legal de documentos, permitiendo establecer y garantizar
para cada tipo de documento un nivel de criticidad/relevancia y un periodo legal de validez.

1.3 Servicio de notificaciones

El Servicio de Notificaciones de METAPOSTA es una de las funcionalidades principales en las que se basa
el sistema.

1.) Darse de alta para recibir notificaciones

El primer paso sera que el usuario comunique a METAPOSTA que desea recibir notificaciones oficiales,
tanto de entes publicos como privados, a través del sistema. Es decir, darse de alta en el sistema.

2.) Envio de notificaciones por parte de los emisores

Los emisores seran los encargados de enviar la informacion. Las notificaciones seran recibidas y registradas
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de forma segura con un control de acuse de recibo gue confrole 2| estado de las nofificaciones: pendientes
de recibir, recibidas y rechazadas.

1) Aviso de las notificaciones recibidas

El envio sera notificado al usuario-receptor via e-mail o SMS siempre que se haya dispuesto que desea
recibir este tipo de avisos.

4.) Recogida de las notificaciones

Fara recoger la notificacion, el usuario se conectara con su cerificado digital (eDMI, Cerfificads de Firma
Electronica Reconocida |zenpe y de Camerfirma) y accedera a fravés de su carpets a los mensajes
carpeta a los mensajes identificados como notificacion que tiene pendientes, asi como las notificaciones
aceptadas, rechazadas o expiradas.

Las notificaciones tienen un tiempo de expiracion. Si no son leidas en el plazo establecido, 10 dias, la

nofificacion automaticamente quedara en estado expirado vy ya no podra recogerse. El plazo comienza
en &l momento que el sistema registra la salida de la notificacian.

Los requisitos técnicos y administratives necesarios para frabajar con METAPOSTA son lo mas sencillos
posibles para el facilitar el acceso a fodo fipo de usuarios.

1.4 Registro Telematico Publico

METAPOSTA actuara como Registro Telemafico Plblico a efectos de la documentacion remitida y depositada
en el sistema para lo gque ofrecera mecanismos de nofificacion electronica segun los requisitos legales del
Real Decreto 2000/2003.



2. COMO DARSE DE ALTA

Existen tres vias para darse de alta en el servicio METAPOSTA:

2.1 Con certificado digital

Directamente desde la web de METAPOSTA podremos identificarnos con un certificado de firma digital
reconocido (DNI electrénico, tarjetas IZENPE, ONA y Camerfirma).

La ventaja de acceder con este tipo de certificados es que automaticamente te capacitara para recibir
notificaciones electrénicas de los emisores adscritos. Solamente los usuarios que accedan con certificados
de firma digital reconocida podran recibir notificaciones electronicas.

2.2 De forma presencial

Las altas presenciales se gestionan en las oficinas de los KZgunea. Las personas fisicas podran personarse
en un centro KZgunea colaborador e identificarse con su DNI o NIE en vigor.

Una vez cumplimentado este proceso le enviaran dos claves para activar el servicio: una clave la recibira por
carta y la otra a través de un SMS en el teléfono movil.

2.3 A través de la banca on-line
Las siguientes entidades colaboran desde sus servicios de banca on-line en el alta en METAPOSTA:

* Bankoa

¢ Bilbao Bizkaia Kutxa

e Caja Laboral - Euskadiko Kutxa
e Caja Vital Kutxa

e |[par Kutxa

* Kutxa

Sélo es necesario estar dado de alta como usuario de banca on-line de una de estas entidades financieras.

Para proceder a darse de alta en Metaposta con su banca on-line, el primer paso es entrar en la Web

de su entidad e iniciar su sesion. En el manual del alta en la banca on-line se detalla como seguir el
proceso en cada una de estas entidades.

¢ Qué debo hacer si mis claves de acceso a METAPOSTA se pierden o caen en
manos de otra persona?

Dado el alto grado de confidencialidad que tiene la documentacion de su buzén de METAPOSTA, si no dispone
de sus claves o cree que estan en posesion de otra persona, usted debe llamar al servicio de atencion telefénica
de METAPOSTA (902 540 540) y solicitar la reactivacion de su cuenta.

METAPOSTA regenerara su PIN y sus claves y se las volvera a enviar. El nuevo PIN le llegara a su
teléfono movil a través de un SMS, y las claves se le enviaran a través de correo postal / ordinario a
su direccién postal.



Deseo darme de baja en METAPOSTA. ;Qué debo hacer?

Usted podra darse de baja cuando lo desee, ya que no existe periodo de permanencia en METAPOSTA.
Para darse de baja, debe presentar en la sede de METAPOSTA, S. A. la solicitud de revocacién en la que se
recoge la siguiente informacioén:

- Identidad del Titular/poseedor de claves de la Cuenta.
- Razén detallada para la solicitud de la baja.
- Nombre del solicitante de la baja. Informacion de contacto del solicitante de la baja.

Esta solicitud se autenticara de acuerdo con los requisitos establecidos en la Declaracion de Practicas de
Cuentas y Servicios, y METAPOSTA, S.A., que procedera a su baja efectiva.

La solicitud de baja autenticada, asi como la informacién que justifica la revocacion, es registrada y archiva-
da.

En el caso de que la revocacion fuera solicitada por persona distinta del Titular, METAPOSTA, S.A. comuni-
cara al Titular de la Cuenta esa solicitud de baja y la causa por la que se lleva a cabo. METAPOSTA, S.A. no
podra reactivar una Cuenta previamente dada de baja.

Direccion postal: METAPOSTA, S.A.
Parque Tecnoldgico de Alava

Avda. Albert Einstein, 44 - Edif. E6 - Bajo
Mifiano Mayor - 01510 Vitoria-Gasteiz
Fax: 945 00 10 65

¢Necesito algun requerimiento de Hardware / Software / Infraestructura para
acceder a METAPOSTA?

METAPOSTA no tiene ningun requerimiento especifico diferente al necesario para una navegacion por Internet
normal. Simplemente usted debe contar con algun dispositivo para consultar Internet (Ordenador Personal,
PDA, Smartphone...) y conexion a Internet disponible.

En el caso de que desee utilizar certificados de firma electronica para iniciar la sesion en METAPOSTA, o
firmar digitalmente documentos, debera estar en posesién de los Certificados de Firma Electrénica necesaria
y de un Lector de Tarjetas operativo.

¢Con qué Navegadores y/o Sistemas Operativos se puede operar METAPOSTA?

METAPOSTA esta construida con un software libre, con lo cual, en principio, cualquier navegador y/o sistema
operativo es valido para el uso de METAPOSTA.

METAPOSTA garantiza el uso con los navegadores y sistemas operativos de mas amplio uso entre la
ciudadania, destacando:

- Para el acceso y utilizacién, los siguientes navegadores Web:
1. Internet Explorer.
2. Mozilla y Mozilla Firefox.
3. Opera.
4. Safari.

- En cuanto a los sistema operativos:
1. Entorno Microsoft Windows.
2. Entorno GNU/Linux.
3. Entorno Mac OS X.

4. Entornos moviles (Symbian, Blackberry, Windows Mobile).



3. ACCESO A METAPOSTA

Se abre la direccion de Internet en el explorador: www.metaposta.com
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3.1 Acceso con usuario y contrasena

Todos los usuarios de METAPOSTA disponen de un usuario y contrasefia, que les sera proporcionado en el
momento del alta en el sistema. En caso de introducir un usuario y contrasefia no valido aparece el mensaje
'Credenciales no validas'.

( )
Acceso con clave:

Usuario

Contrasena

Vaa acceder a la version normal de METAPOSTA

Tenga en cuenta que:

En el campo Usuario debe escribir su DNI, nunca PIN o contrasefa. Para que se efectie el acceso
debe tener en cuenta varios aspectos sobre cémo escribir su DNI:

1. Introducir el DNI con letra siempre mayuscula
2. No incluir guiones ni espacios entre el nimero y la letra.
3. Introducir su DNI con alguno de estos fallos originara credenciales erréneas.

En el campo de Contrasena tiene que introducir el conjunto de nimeros y letras que haya elegido en

su primer acceso a Metaposta.

Si es la primera vez que accede:

1. Si ha efectuado el alta con Certificado Digital: escriba la contrasefa que haya elegido.

2. Si ha efectuado el alta a través de banca online: escriba la contrasefa que le hayan facilitado en la
pantalla. Le aconsejamos que no haga un copiar-pegar de la contrasefia desde la pantalla en la que
se genera, ya que puede copiar, por error, caracteres inesperados.

3. Si ha efectuado el alta en un KZgunea: escriba la contrasefa que ha recibido por correo ordinario.

3.2 Acceso con certificado digital

Debe introducir una tarjeta con certificado digital (DNI electrénico, Camerfirma, ONA o IZENPE). Una vez el
sistema detecte el certificado digital, solicitara el PIN de seguridad del mismo y permitira el acceso a METAPOSTA.

Entrar con Tarjeta con Certificado Digital

[ DARSE DE ALTA

Con Certificado Digital

De form i

En tu banca on-line Para poder acceder con u tarjeta con cerificado digital (Tarjeta ciudadano IZENFPE, Tarjeta ONA, DN electrinico), debes
tenerinstaladn un lector ademas de los programas o drivers necesarios para poder operar con ella.

@ ENTRAR EN MI BUZON Introduce |a tarjeta en el lectar para poder identificarte y continda con | as instrucclones gue se mostrardn en pantalla.

& o Neai ©  Precauciones al efectuar el Alta con Alta On-Line en Metaposta mediante certificado de

© vamsisn Accasible firma electrénica reconocida.

Con Certificado Digital

Conillsuaray Contrasaha Ala hora de efectuar el Alta On-Line con certificado de firma electrinica reconocida es conveniente tomar |as siguientes

precauciones y conocer |as siguientes singularidades:




4. MENUS METAPOSTA

La pantalla de METAPOSTA se divide en 2 areas. A la derecha se encuentra el Buzén de documentos, en
el que aparecera el listado de documentos guardados en METAPOSTA. Tal listado varia segun la carpeta o
etiqueta seleccionada en el menu del area de la izquierda (dividida en Carpetas y Etiquetas).

4.1 Listado de documentos

Una vez que el usuario se ha identificado, el sistema redirige la sesién al Buzon de entrada del usuario, que
es la bandeja en la que se reciben normalmente los documentos.

Area de control Listado de documentos

c [11] 3
111 )
‘0 388 METAPOSTA avan ()
1+ Carpetas Etiquetas BUZON DE ENTRADA
g o 29/03/2011
% b i Archivo ) o012 AMATA : Tienes 2 documentos sin chequear
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= - 88 A Mo B Bomon” B (& s
3 ) 42l t1-s/81
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FAQ | Nota legal | Politica de privacidad v cendiciones de uso

4.2 Area de control

Area de la izquierda o area de control, en la que el usuario dispone de un menu con las opciones de
navegacion por METAPOSTA en la parte superior y las opciones de configuracion de METAPOSTA en
la parte inferior.

4.2.1 Opciones de navegacion por METAPOSTA (parte superior)

En el panel izquierdo de METAPOSTA se pueden observar dos pestanas: “Carpetas” y “Etiquetas”. Pinchando
sobre ellas podremos cambiar la forma de acceder a los documentos. En la primera, como su nombre indica,
veremos la organizacién de los documentos con una vision de carpetas (similar a “Windows”), y con la segunda
veremos una organizacion por etiquetas (similar a “Gmail”).

Las carpetas permiten guardar un documento en un solo contenedor (carpeta) donde poder tener localizado
el documento, mientras que el sistema de etiquetas permite tener localizado un documento asignandole una
0 varias etiquetas.



Organizacion de documentos por Carpetas

En la parte superior se dispone de un arbol de carpetas que muestra todas las carpetas de METAPOSTA.
Estas carpetas, a excepcion de “Buzén de entrada”, “Documentos compartidos” y “Documentos desechados”,
son carpetas configurables por el usuario, es decir, el usuario podra crear nuevas carpetas, borrar las existentes
y mover las carpetas por el arbol sin restricciones, asi como nombrar las carpetas a su gusto y cambiar los
nombres de las mismas.

» Carpeta de avisos

El usuario recibe en esta carpeta las comunicaciones especiales de METAPOSTA o de los emisores.
Normalmente, se enviaran mensajes sobre el estado de sus suscripciones a los diferentes emisores. Es decir,
METAPOSTA enviard un aviso al usuario cada vez que una entidad haya aceptado o rechazado su
suscripcion.

e Archivo

La bandeja de “Archivo” es en la que podemos organizar nuestro sistema de carpetas personales para almacenar
los documentos.

* Documentos desechados

Al desechar un documento, éste se guarda en la bandeja de “Documentos Desechados”, y es desde aqui
desde donde se puede eliminar el documento de forma definitiva o restaurarlo al sistema.

De cara a realizar las acciones de mantenimiento y configuracién de carpetas disponemos de dos posibilidades:

1.) Pulsar botén derecho del raton sobre el area de carpetas (nos aparecera un menu despegable con las
acciones posibles de configuracion de carpetas).

209
288 METAPOSTA
Carpetas Etiquetas

fil"' Buzdn de entrada

&‘ Carpeta de Avizos
- EArchivu

|

L By EVUS

¥ Eliminar carpeta
L ElIEEI o

Crear carpeta

> ﬁ Nén LE Renombrar carpeta
b 3 Copiar carpeta
- | Mowver carpeta
Docun
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2.) Pulsar la opcién de configuracion de la parte inferior del menu “Gestionar carpetas”. En cuyo caso aparecera
la siguiente pantalla con todas las opciones de gestion del arbol de carpetas:

Configura Arbol de Carpetas

- Para crear una nueva carpeta seleccione la ubicacion en el arbol de carpetas, escriba el nombre y pulse el
boton 'Nueva Carpeta'.
- Para eliminar, renombrar, mover o copiar seleccione la carpeta y pulse el botdn correspondiente.

Arbol de Carpetas Nombre:
E’ Buzén de Entrada
#
v LE:] e Nueva Carpeta
= E] Administracion
L. 7 Banca Metaposta 7:Renombrar Carpeta

L E‘l Telecomunicaciones Metaposta

Eliminar Carpeta
ﬁ Documentos Desechados

i  Mover Carpeta

Coplar Carpeta

( salr

a. Crear una carpeta: El usuario tendra que asignarle un nombre a cada carpeta que cree. Este nombre no
puede sobrepasar los 50 caracteres.

b. Renombrar carpeta: Cambia el nombre a la carpeta seleccionada.

c. Eliminar carpeta: Elimina la carpeta seleccionada y todas sus subcarpetas (carpetas hijas). Si una carpeta
o subcarpeta contiene documentos, aparecera un mensaje confirmando la eliminacion de la carpeta y de
sus documentos. Pero si alguno de esos documentos estd compartido o la carpeta esta inmersa en alguna
regla, esta no podra ser eliminada.

d. Mover carpetas: La carpeta seleccionada como origen y todas sus subcarpetas se moveran a la carpeta
seleccionada como destino. Si contiene documentos, estos también se moveran con las carpetas.

e. Copiar carpetas: La carpeta seleccionada (con sus subcarpetas) se copiara a la carpeta seleccionada como
destino. En este proceso, no se eliminara la carpeta original.

Organizacion de documentos por Etiquetas

Carpetas Etigquetas

L] Mostrar documentos con:

i@ Alguna de las etiguetas seleccionadas.

™) Todas las etiguetas seleccionadas.

O Etiquetas
D Facturazs agua

| Facturas maéwil
| Garantias

1"



 Listado de etiquetas

Entrando en el sistema de etiquetas, se muestra una lista de todas las etiquetas que el usuario tiene asignadas
a sus documentos y seleccionando una o varias de las etiquetas, se muestra el listado de documentos que
contienen esas etiquetas. Es posible realizar la seleccién de documentos que contienen etiquetas por interseccion
0 conjuncion de las mismas.

!!! METAPOSTA

R o, £
18/01/2010
A Saetre Doomantos Don Hola Joaguin : Tienes 0 documentos sin chequear
(@ Algura de las etiquetas selaccionadas. - - ” -
© Todss las stquetas seleccionadss B M B Decueassy mecrcome.v “icompanic con.w | Q
il Sender ©  Facha Recepcién « w ﬂ] Q1 Tipa Nombre Documento
[ eriquatas .
O METAPOSTA 18/01/2010 12:56 METAPOSTA_SYSTEM_  Contrato METAPOSTA
[ Contrates
[JRecibes Casa
[Crenta 2010

Clvacacicnes Roma

* Editor de etiquetas

El menu de etiquetas se encuentra en la barra horizontal de herramientas del listado de documentos (area
derecha), dentro de “Etiquetas”. Desde aqui podemos crear nuevas etiquetas y gestionar todas las que el
usuario tiene creadas.

a. Crear nueva etiqueta: Al crear una etiqueta, esta no estaria aun asignada a ningun documento.

b. Eliminar una etiqueta: La etiqueta desapareceria del almacén de etiquetas y de todos los documentos en
los que estaba asignada, pero sin eliminarse, en ningun caso, dichos documentos.

c. Renombrar una etiqueta: Se aplicara el cambio automaticamente a todos los documentos que contengan
la etiqueta modificada.

[l vacaciones Roma

sss METAPOSTA
g P o mams e P
18/01/2010
Monie Rocmenine aon Hela Joaquin : Tienes 0 documentos sin chequear
() Alguna de las etiquetas seleccionadas.
¢ Todas las etiquetas seleccionadas.
Crear una etiqueta nueva: Mo
O e
:‘_ e Contratos
[ contratos
[Jaecibos Casa Recibos Casa
O aerts 2010

Renta 2010

Vacaciones Roma
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4.2.2 Opciones de configuracion de METAPOSTA (parte inferior)

La parte inferior del menu corresponde al area de configuracion METAPOSTA.

En la misma disponemos de 3 opciones:

o

@ Personalizar Mi Cuenta

@ Gestionar Carpetas b

@ Subir Documentos

Personalizar mi cuenta

En esta opcidn el usuario tendra acceso a sus datos personales y de suscripcion a Emisores en METAPOSTA,

asi como a otras utilidades de configuracion.

1.) Mis datos

ee
222 METAPOSTA

CONFIGURACION CUENTA
17/01/2011

Hola F@rnando : Tienes 1211 documentos sin chequear

Mis Datos Mis Entidades Reglas Avisos Bloqueo Comparticiones

* Campos Obligatorios

Tipo Documento NIF

Identidad N° Documento:  00000000X

Nombre: Nombre % Apellido 1:  Apellido 1
Calle: N° Portal:
Poblacion: Provincia:
Ne Mwil: " Ne Teléfono: E-Mail:
[N ) Guardar cambios Cambiar Contraseia

Fecha Nacimiento:

Salir

00/00/2000 !ud/mm/-naJ'
Apellido 2:
Esc., Piso, Mano:

Pais:

Apellido 2

DESCONECTAR

Sexo: | Hombre ¥

Letra, Bloque:

Cédigo
Postal:

Idioma: | Castellano ¥

La primera pestafia que nos encontramos en la configuracion de cuenta es la correspondiente a los datos del

usuario: Mis datos.

En ella el usuario podra cambiar sus datos personales y contrasefia. Es importante recordar que el usuario
que disponga de un certificado electronico podra acceder a METAPOSTA mediante el mismo o a través de

su contrasefia, por lo tanto es importante el mantenimiento de la contrasefia dentro de METAPOSTA.

Se observa junto a los cuadros de texto de la pantalla cémo algunos van acompafados de un asterisco rojo,
esto indica que son campos de obligatoria introduccion (esto se repite en muchos formularios dentro de

METAPOSTA).

a. Cambio de datos personales:

En cualquier momento desde esta seccién se podran modificar todos nuestros datos personales excepto el

DNI, siendo obligatorio informar del nombre y los dos apellidos.
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b. Cambio de idioma:

El idioma del sistema se podra cambiar en cualquier momento pero este cambio no tendra efecto hasta la
siguiente vez que se identifique en el sistema, a través de la pagina de inicio de METAPOSTA.

c. Cambio de contrasena:
También se podra en cualquier momento cambiar la contrasefia, con las siguientes restricciones:

- Debera tener una longitud minima de 8 caracteres.
- Debe contener tanto numeros como letras.
- No podra contener entre los caracteres el nombre o apellidos del usuario.

Cambiar contraseri

Para cambiar la contrasena, debe introducir la contrasena actual v el nuevo valor {por duplicada) que quiera darle a la
misma

* Campos obligatorios

Contrasefia " *
| actual:
Mueva # Repita la nueva *
contrasenia: contrasenia:

Commtr ) Commeier)

2.) Mis Emisores

La segunda y tercera pestafia muestran el listado de las entidades adheridas a METAPOSTA (Emisores y
Emisores Pyme) a los que el usuario se puede suscribir.

En la misma el usuario podra solicitar su suscripcion a todos los Emisores con los que tenga relacién. A partir
de la aceptacion de la suscripcion, el usuario comenzara a recibir documentacion de los Emisores seleccionados,
cuando estos realicen envios a METAPOSTA.

CONFIGURACION CUENTA DESCONECTAR

05/10/2011

. Hola AMAIA : Tienes 0 documentos sin chegquear

Mis datos Mis emisores Mis Pyme Reglas Avisos Blogueo comparticiones

Emisores Estado suscripcién Alta suscripcion -

. Emisor activo . Emisor en proceso de integracidn Emisor inactivo @

Salir
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3.) Reglas

L3114
288 METAPOSTA

CONFIGURACION CUENTA

1770172011
E vola : Tienes 1211

sin chequear

Mis Datos Mis Entidades Reglas Avisos Bloqueo Comparticiones

<4 Crear Regly | N

Admin 1

Editar

Salir

Ayuda @

DESCONECTAR

Eliminar

La siguiente pestafia permite al usuario crear reglas dentro de METAPOSTA. Estas reglas o disparadores
ocurriran cuando el usuario reciba un documento del tipo o del Emisor seleccionado y permitiran al usu-

ario automatizar dos tipos de acciones:

Crear Nueva Regla

Especifique los criterios que desee utilizar para determinar sobre qué documentos se realizaran las acciones pertinentes

" Campos Obligatorios

Tipo Regla:  {%]Encarpetado O Otra Nombre Regla: &

. = Tipo 3
Emisor: _i Documento: =

Cancelar | | Siguiente >> |

a. Auto encarpetado

Crear Nueva Regla

Especifique las acciones que deben llevarse a cabo cuando se recibe un documento

Mover a:

Cancelar << Atras

El auto encarpetado facilitara que el usuario pueda especificar que en cuanto entre un documento de un tipo
o un Emisor determinado en su bandeja de entrada, automaticamente este documento sea movido a una

carpeta en particular.
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b. Auto comparticion

Especifique las acciones que deben llevarse a cabo cuando se recibe un documento

Usuarios

Compartir con: | Seleccionar Usuarios...

En el caso de crear una regla de auto comparticién, el usuario podra especificar que en el momento que entre
en su buzoén un documento de un Emisor o un tipo determinado, este documento sea automaticamente
compartido a otro u otros usuarios de METAPOSTA.

4.) Avisos

La siguiente carpeta que aparece en la configuracion de cuenta es la de gestion de avisos.

iﬁ METAPOSTA Ayuda @
CONFIGURACION CUENTA
17/01/2011
= Hola Farnando : Tienes 1211 documantos sin cheguear
Mis Dates  Mis Entidades  Reglas  Aviscs  Blogues Comparticiones

- Crear Avise

Amin emall

Salir

Al igual que con las reglas el usuario puede configurar avisos relacionados con la entrada de documentos en
su buzon, esto quiere decir que el usuario podra automatizar que METAPOSTA envie un correo electronico
a una cuenta de correo, cada vez que reciba un documento de un Emisor o tipo determinados.

Especifique los criterios que desee utilizar para determinar sobre qué documentos desea recibir avisos

* Campos Obligatorios
Mombre Aviso: l *

A * Tipo
Erisor; -] Documento: <l
Correo *
electrénico:
( cancelar | | Guardar |




5.) Bloqueo de comparticiones

La ultima pestafia que aparece en la configuracién de la cuenta es la de bloqueo de comparticiones.

Como se vera en el capitulo de compartir documento del buzén, el usuario de METAPOSTA puede compartir
documentos con otros usuarios de METAPOSTA.

#2 meaposTa e
CONFIGURACION CUENTA

17/01/2011

Hala Fernando : Tienes 1211 documentos Sin chequear

MisDalos  Mis Entidades  Reglas  Avisos  Bloques Qymparticiones

ond s [ Blogquear Comparticién

En esta opcidn el usuario puede bloquear a otro usuario de METAPOSTA con la finalidad de no permitirle
compartir documentos en un futuro con el buzén propio del usuario.

Una vez que haya introducido el DNI del usuario compartidor este no podra volver a compartir documentos
con nuestra cuenta, hasta que eliminemos este bloqueo.

Gestionar carpetas

Pulsando la opcion “Gestionar carpetas” aparecera la siguiente pantalla con todas las opciones de gestion
del arbol de carpetas.

Configura Arbol de Carpetas

- Para crear una nueva carpeta seleccione la ubicacion en el arbol de carpetas, escriba el nombre y pulse el
boton 'Nueva Carpeta'.

- Para eliminar, renombrar, mover o copiar seleccione la carpeta y pulse el botén correspondiente.

Arbol de Carpetas Nombre:
8 Buzén de Entrada

- @ Archivo
= ﬁ Administracion
L El Banca Metaposta /2t Renombrar Carpeta

L a Telecomunicaciones Metaposta

Nueva Carpeta

Eliminar Carpeta
ﬁﬁ' Documentos Desechados

{l  Mover Carpeta

Copiar Carpeta

([ salir |

i,

a. Crear una carpeta: El usuario tendra que asignarle un nombre a cada carpeta que cree. Este nombre no
puede sobrepasar los 50 caracteres.

b. Renombrar carpeta: Cambia el nombre a la carpeta seleccionada.
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c. Eliminar carpeta: Elimina la carpeta seleccionada y todas sus subcarpetas (carpetas hijas). Si una carpeta
o subcarpeta contiene documentos, aparecera un mensaje confirmando la eliminacion de la carpeta y de
sus documentos. Pero si alguno de esos documentos esta compartido o la carpeta esta inmersa en alguna
regla, esta no podra ser eliminada.

d. Mover carpetas: La carpeta seleccionada como origen y todas sus subcarpetas se moveran a la carpeta
seleccionada como destino. Si contiene documentos, estos también se moveran con las carpetas.

e. Copiar carpetas: La carpeta seleccionada (con sus subcarpetas) se copiara a la carpeta seleccionada como
destino. En este proceso, no se eliminara la carpeta original.

Subir documentos

La ultima opcién del menu inferior es subir documentos, esta opcidn permite al usuario almacenar documentos
firmados o no firmados electronicamente en su caja fuerte METAPOSTA. Existen algunos elementos que es
preciso tomar en consideracion:

* Los ficheros que se deseen subir a la Caja Fuerte no pueden superar los 10Mb por archivo unitario.
» Cada usuario puede almacenar hasta un maximo que se le indicara en el menu Configurar mi cuenta.

* METAPOSTA permite almacenar todo tipo de archivos.

METAPOSTA solo podra visualizar directamente los fichero en formato PDFs e imagenes jpg, gif y png. (Dada
la abundancia de posibles tipos de ficheros, para poder visualizar otros tipos de ficheros,el usuario ha de bajar
el fichero a su ordenador y visualizarlo con sus propios medios).

Importante: El borrado de documentos guardados en la caja fuerte no permitira al usuario volver a utilizar
el espacio liberado, es decir, al borrar un documento, no se recupera el espacio que este ocupaba en
METAPOSTA.

Lo primero que nos preguntara METAPOSTA al pulsar esta opcion es si el documento esta firmado o no.

—_——

| | LEl fichero a subir @8 Metaposta esta firmado

digitalmente?

'_Gi;)_' iDesea subir un fichero adicional conteniendo la
& | firma del documento?

(

—

En caso de contestar afirmativamente METAPOSTA solicitara al usuario que seleccione los dos ficheros, el
propio documento y su fichero de firma.

En caso contrario solo solicitara el documento.

Una vez seleccionado se procedera a subir el documento a la caja fuerte de METAPOSTA.
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5. OPERACIONES CON DOCUMENTOS

Desde las distintas bandejas de documentos, los listados disponen de distintas operaciones a realizar. Se
describen mas abajo dichas operaciones, que requieren de la seleccion de uno o varios de los documentos
de la bandeja.

5.1 Bandeja de entrada y archivo

HH
Aywda
$22 METAPOSTA (]
Carpetas  Efiquetas BUZON DE ENTRADA
® Buzén de Entrada(12132) 17/01/2011
w 9 Arcr Hota Fernando | Tienes 1212 documaentos sin chaquear
[y Banca Met 2 o = ) Etiquetas™ Marcar Coma...™  [oF) Compartr con...™ Q ouscar
[ Tele ¥
Entidad Recibido 3 55  Tee Nombre Documento F |
Fernando Ganzalez-Baks 14/01/2011 16:56 Subida por Ususrio 305982701
Adminestraciin 14/01/2011 15:09 Infarmacién Docusmento ficticio 92
METAPOSTA 14/01/2011 15:08 METAPOSTA_SYSTEM.  Documanto ficticio 90
Telecomunicaciones
Met 14/01/2011 15:09 Factura Documento Acticio B
METAPOSTA 14/01/2011 15:09 METAPOSTA_SYSTEM.  Documanto ficticio 12

Administracion 14/01/2011 15:09 Informacian Documents Acticio 69

El buzén del usuario nos mostrara la siguiente informacion de guia, en las columnas que tenemos visibles:

* Casilla con opcion de marcado para realizar acciones sobre los documentos (permite seleccionar mas
de un documento a la vez).

» Entidad emisora del documento: nos indica el emisor que nos ha enviado el documento.

* Fecha y hora de recepcién del documento nos indica la fecha y hora en que el documento ha entrado
en nuestro buzén.

* Indicador de compartido: indica si el documento estd compartido con otros usuarios de METAPOSTA
0 con algun Emisor.

* Tipo de documentos (extracto bancario, factura, contrato...).
* Nombre del documento.

* Indicador de firmado.

* Indicador de acuse de recibo.

Aquellas columnas que presentan una pequefa flecha a la derecha de la descripcidon o nombre de columna,
son las que permiten reordenar el listado de documentos del buzén por su propio criterio. Para reordenar el
buzoén con el criterio de una de esas columnas hay que pinchar encima.

5.1.1 Acciones que podemos realizar sobre un documento:

En la parte superior del buzén disponemos de una barra de herramientas con las siguientes acciones:

@:I @ i‘a Q Etiquetas'™¥ L;//:’| Marcar Como... ¥ :_':'-|Compartir ccﬁ...lv ﬂ\ q Buscar
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* Visualizar documento

Al hacer clic sobre un documento o pulsar la opcién ver documento, accederemos al documento.

* Mover documento

Para mover cualquier documento a través de este icono, es necesario seleccionarlo primero. Tras
seleccionarlo y pinchar en el botdn, se abrira una ventana con el arbol de carpetas, en el que habra que elegir
la carpeta a la que se quiere mover el documento.

Existen dos formas mas para mover docuementos en METAPOSTA. Una, arrastrando el documento y
soltandolo sobre la carpeta, y otra haciendo click en el documento con el botén derecho del raton y pulsando
Mover documento.

Mover Documentos ¥

Mover los documentos seleccionados a la siguiente carpeta:

¥ Buzin de Entrada
=L
- '| T
=
A
=
P Banca Metanosts
|_]'
e -1 T [y

Aceplar Cancelar

¢ Desechar documento

Al pulsar esta opcién el documento seleccionado sera enviado a la carpeta de desechados desde donde se
podra proceder a su eliminacién definitiva del buzén de METAPOSTA

* Etiquetas

Esta opcién nos permitira aplicar etiquetas existentes a un documento o crear en el momento nuevas etiquetas
para aplicar a los documentos seleccionados. También nos permite editar las etiquetas renombrandolas o eliminandolas.

e Marcar como

Permitira marcar los documentos como leidos o no leidos en el buzén del usuario.

e Compartir documentos

Los documentos podran ser compartidos con otros usuarios o con algun Emisor. Con la Unica restriccion de
que no se podra compartir un documento que no le pertenezca al usuario, es decir, un documento que el
usuario recibe compartido por otro usuario (el propietario del documento).
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La opcion de compartir documentos nos permitira dos tipos de comparticion:
1) Compartir con otro usuario de METAPOSTA

Compartir Documentos *

Indigue el NIF / DNI / Tarjeta de Residencia de los usuarios METAPOSTA
con los que desee compartir los documentos seleccionados

Usuarios a compartir

N

1D Usuario:

=1 53

Compartir Cancelar

Comparte el documento o documentos seleccionados con un usuario o varios de METAPOSTA de los cuales
debemos conocer previamente su DNI/CIF.

Una vez seleccionados uno o mas documentos y al pulsar sobre la opcion 'Compartir Documentos con
Usuarios', aparecera un formulario en donde ir afiadiendo los DNIs de los usuarios con los que se quiere
compartir los documentos.

Una vez se tiene la lista de usuarios a compartir, pulsando sobre el boton 'Compartir', aparece la confirmacion
de la operacién indicando el nombre y apellidos de los usuarios seleccionados, si alguno de los DNIs marcados
no correspondiese a un usuario de METAPOSTA, se indicaria este hecho.

¢ Como bloquear una comparticion?

La ultima pestafa que aparece en el menu de Configuracion de la cuenta es la de bloqueo de comparticiones.

#2 memarosTa ol ” ]
CONFIGURACION CUENTA DESCOMECTAR
17701 /3011
Hala Fernando : Tene 1211 documentos in Creguesr

His Dates Mis Entidades Reglas Avisos Blogues wnp‘nulw-

NIF/CIF: T e e

En esta opcion el usuario puede bloquear a otro usuario de METAPOSTA con la finalidad de no permitirle
compartir documentos en un futuro.

Una vez que haya introducido el DNI del usuario compartidor este no podra volver a compartir documentos
con nuestra cuenta. Siempre sera posible eliminar este bloqueo.



2) Compartir Documentos con una Entidad

Compartir Documentos Entidad

Seleccione la Entidad con la que desea compartir los documentos
seleccionados. Metaposta le permite compartir documentos con
entidades a las que usted no esta suscrito para la recepcion de

documentos.
* Campos Obligatorios
Entidad: TI .
Motivo: g
Compartir Hasta: E] (dd/mm/aaaa) .

cacaer

Permite compartir un documento con un emisor que previamente haya definido un motivo por el cual se pueda
compartir el documento con él. El documento permanecera compartido con el emisor por ese motivo hasta
la fecha maxima que disponga el usuario.

Una vez seleccionados uno o mas documentos y al pulsar sobre la opcion 'Compartir Documentos con emisor’,
aparecera un formulario en donde seleccionar el emisor a quien compartir el/los documentos, asi como una
fecha de finalizacién de la comparticion y un asunto por el que compartirlos. Todos los campos serian
obligatorios.

* Descargar documento

Permite al usuario descargar un documento al ordenador del usuario.

e Buscar documentos

Permite al usuario buscar documentos por los criterios de la siguiente pantalla:

Emisar: T| Fecha recepcidn desde: E (dd/mm/azaa)
Tipo documento: T‘ Hasta: E (dd/mm/aaaa)
@ Carpeta Buzdn de entrada :
_ S @) Todos
Seleccione una carpets... )
Carpeta: . Estado: () | ejdos
' Desechados
) Mo leidos
! Todas
Mombre documento: Firmada: [ |
J_:-;J Mostrar documentos con:
@ Alguna de las etiguetas seleccionadas,
Etiquetas: (7) Todas las etiquetas seleccionadas, Legal: D

N® etiquetas seleccionadas: 0 E
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6. ACCESO A LOS DOCUMENTOS EN METAPOSTA

Una vez que hemos localizado el documento que deseamos consultar en el buzén de METAPOSTA, bastara
con hacer click sobre él o pulsar en la opcion de visualizar documento para acceder al mismo.

.
. Ay “
$32 MeTAPOSTA
L arpetas Elispantos RUZON DF FNTRAD A DESCONECTAR
® Buzdn de Entradall 3} -~ 17forfzonn
o ™1 2t Hola nombre prueba:  Tienss 13 documentos sin choquear
- ADMINISTHACION .
— .- I c
tique . » ) i =
F*| AYUNTAMIENTO LEGAZRI(20 Iqueta; Vantans Nusva Descargar Flem arrar
] DIFUTACION FORAL GUIPLE: DOL_AAA_#E {digugipuskos.gdf) D! e - ™ wnoc... e
| “ A i talle o larga del docurments de publicidsd ¥
- 4
- Pyee =B AR N

7 CaIA LABDRAL(L)
w [ SERVI
v [*] EusEALTEL(3)
[Fy2008(1)

[ merproLA(1)

CAZA Y PESCA
Permiso en cotos de pesca de Gipurkos

[y saTuRGAS{60)

w [F TELEFONICA(D)

Sarvicis

- " Solictud y smanio del sase de pesca en wotos de Gipuzkos

»

: Descripckn
Traemitar in ssicitnd y smitic wl pase pars pazcar en lox coma de pesce y du cangreje sefisi
du Gipuzhoa
Destinataries
Ciadadanis n genecal con Ixencia de pesca an viger

ﬁ bty Mequisitos

@ +  Tenar licancs sameomcs de pescs e vigo
Fazs de soliciud

Tal y como se ve en la pantalla y al igual que en el buzén, disponemos de dos areas de trabajo. La primera
presenta una barra de herramientas con las acciones que podemos realizar sobre el documento.

- Dy v
"“"..J Etiquetas™ 2 \Ventana Nueva lj.;’ Firmar Documento Cerrar

Las acciones posibles sobre el documento seran:

* Etiquetas

Al igual que en el buzén podremos asignar etiquetas al documento abierto.

* Ventana nueva

Permite abrir el documento en una venta nueva separada de la ventana de aplicacion METAPOSTA.
* Firmar documento

Desde la pestafia de “Detalle” de un documento podra realizarse el firmado del mismo, utilizando una tarjeta
de firma electrénica reconocida (Tarjetas Izenpe, eDNI, Camerfirma y todas las homologadas por el Ministerio
de la Presidencia que actuen en el entorno Sara e interoperen con el servicio @firma del referido Ministerio).
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KUTXA
21/02/2011

‘-Hala NOMBRE APELLIDO : Tienes 0 documentos sin chequear

Q Etiquetasw .;x:h.\a’entana Nueva [@Firmar Documento Cerrar

Operativa de Tarjeths Detalle

=5 E e @ $ iz ee - =/

O You are viewing this document in PDF/& mode.

KUTXA
21/02/2011

B Hola NOMBRE APELLIDO: Tienes 0 documentos sin chequear

Q Etiquetasw @Ventana Nueva @Fin‘nar Documento X‘Z Cerrar

Operativa de Tarjetas Detalle

Datos Generales:

Emisor KUTXA

Esta opcion aparecera disponible para aquellos usuarios que han iniciado su sesion METAPOSTA mediante
un certificado electrénico y como su nombre indica permitira al usuario firmar el documento que esta viendo
mediante su certificado electrénico personal.

Solo se permitira firmar documentos propios del usuario, es decir no se podran firmar documentos que le
hayan sido compartidos al usuario.

La firma requerira de una tarjeta con certificado electréonico introducida en un lector de tarjetas, siendo esta
tarjeta del usuario conectado al sistema.

ID@ZKI

Idezki

Selecdone el certificado de firma
| NOMBRE APELLIDO APELLIDO [00X00] v

[ Aceptar | | Detalles | | Cancelar |

e Cerrar
Cierra el documento y vuelve al buzén de usuario.

El siguiente area nos indica la informacién que podemos visualizar relativa al documento:

DOC_AaAA_01 (dipugipuzkoa.pdf) Detalle Descripcion larga del documento de publicidad asoc... Firmas
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* La primera pestaia es la que nos da acceso al propio documento.

En el caso de que el documento no sea visualizable en el entorno de METAPOSTA, aparecera la siguiente
pantalla.

BUZON DE ENTRADA DESCONELTAR

17/01/2011

| Hola NOMBRE APELLIDO: Tienes 0 documentos sin chequear

Q Etiquetas ¥ l.@ Firmar Documento Cerrar

anm Detalle

El Doc to no puede ser visnalizado por METAPOSTA.

Para descargarse el documento pulse sobre el sigmente botén:
Descargar Documento

Si deseamos ver el documento deberemos descargarlo y visualizarlo en nuestro equipo con la herramienta
adecuada. En principio METAPOSTA solo visualiza documentos PDF, gif, jpg y png. El resto de tipos, permite
descargarlos para su visualizacion. El que un documento no sea visualizable en el entorno de METAPOSTA

no limita ninguna accién mas con el documento, puede ser compartido, firmado y archivado como todos los
demas documentos.

* La segunda pestafia nos lleva al detalle de los datos del documento:

BUZON DE ENTRADA DESCONECTAR

17/01/2011

= Hola Fernando : Tienes 1209 documentos sin chequear

e
Q Etiquetas™ (- |Ventana Nueva | &7 Firmar Documento Cerrar
305982700 Detalle

Datos Generales:

Entidad NOMERE APELLIDO APELLIDO
Tipo h Subido por Usuario
Nombre 000000007

Fecha Recepcion 14/01/2011 16:56

Legal No

Firmado No

Publico No

Acuse de Reclbo No

Etiquetas Etiqueta de Prueba
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* La tercera pestaifa solo aparecera cuando el documento tenga asociada publicidad y nos llevara al
documento de publicidad asociado al documento principal.

e La cuarta y ultima pestafa aparecera cuando el documento contenga alguna firma y mostrara los datos
sobre la firma del documento.

BUZON DE ENTRADA DESCONECTAR

17/01/2011

[ =
L JHuIa NOMBRE APELLIDO: Tienes 0 documentos sin chequear
5 T ™
D Etiquetas ¥ ET’_ Ventana Nueva [}] Descargar Firma ~y Cerrar

Contrato METAPOSTA Detalle Firmas

Datos Firma

Tipo de la firma DETACHED

Formato de la firma ES_T

Fecha de la firma 22/12/2010 19:51

DNI Firmante 00000000X

Nombre Firmante NOMBRE APELLIDO APELLIDO

Emisor Certificado CN=Herritar eta Erakundeen CA - CA de Ciudadanos y Entidades (4), OU=NZZ Ziurtagiri publikoa - Certificado

publico SCI, O=IZENPE S.A., C=ES

Ademas se nos permitira descargar la firma para utilizarla en cualquier otro proceso.
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7. AYUDA CON EL SISTEMA METAPOSTA

Formacion sobre METAPOSTA

La red de centros KZgunea colabora con Metaposta en la formacion gratuita de aquellas personas que
deseen profundizar su conocimiento sobre las prestaciones del sistema, y a la vez, ofrece el servicio para
darse de alta en Metaposta de forma presencial, sin necesidad de tener un Certificado Digital.

La formacidn, de caracter presencial, sera ofrecida en cursos basicos de iniciacion y cursos avanzados,
integrados en los modulos de formacion habituales de KZgunea.

Se trata de cursos intensivos, de una duracion de 2 horas, que permiten a los usuarios tomar contacto rapido
con METAPOSTA.

Los cursos persiguen los siguientes objetivos:

 Adquirir una vision general de METAPOSTA y aprender a utilizar correctamente el sistema.

* Comprender la logica y el flujo emisor-usuario del sistema METAPOSTA.

 Conocer los requisitos previos técnicos y administrativos para poder utilizar el sistema METAPOSTA.

» Conocer aquellos aspectos criticos de naturaleza legal, técnica o practica que es necesario contemplar para
poder utilizar el sistema METAPOSTA con éxito.

» Conocer buenas practicas en la organizacion de la informacion personal en METAPOSTA.

El listado de centros KZgunea en los que se impartiran los cursos y los horarios podras consultarlo de las
siguientes maneras:

* www.kzgunea.net
* 945016 100
¢ Email: kzc@kzgunea.net

Centro de Atencién al usuario.

Si tienes cualquier comentario, duda o sugerencia, puedes contactar con nosotros a través de los siguientes
sistemas:

» Teléfono de soporte METAPOSTA: 902 540 540
* Email: metaposta@metaposta.com
* Blog corporativo: blog.metaposta.com

* Redes sociales: twitter.com/metaposta - facebook.com/metaposta
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