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1. Objetivos del presente manual

En este manual se detalla el funcionamiento del formulario existente en Docuten para poder enviar tus

contratos alimentarios al Registro AICA. El formulario se denomina "Registrar en AICA”.

Es a este apartado a donde debes acudir para poder enviar a firmar todos aquellos contratos alimentarios
que se deban registrar en el Registro digital de la Agencia de Informaciéon y Control Alimentario (AICA).

A continuacion, explicaremos paso a paso como utilizar este nuevo formulario.
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2. Consideraciones generales

A lahora de poder hacer uso de este nuevo formulario en tu cuenta de Docuten, debes tener en cuenta que,
para poder visualizarlo, has de contar con un rol especifico en tu usuario. La configuracién de dicho rol ha
de realizarla nuestro equipo de atencion al cliente.

Por ello, si necesitas que otro usuario de tu compania pueda visualizar este formulario, has de ponerte en

contacto con atencionalcliente@docuten.com indicandonos el email del usuario y ellos te lo configuraran.

3. Detalle de todos los elementos del nuevo formulario

En este apartado comentaremos en detalle todos los campos y elementos que contiene el nuevo formulario

“Registrar en AICA” asi como los pasos a seguir para enviar tu primer contrato alimentario al Registro.

3.1. Loprimero: accede al formulario en el menu lateral
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. Iria AICA

@& Inicio

Para acceder al nuevo formulario debes hacer clic en el panelizquierdo de la plataforma en
A1 MisDatos

el apartado “Registrar en AICA”.

% Administrar

s «¢) Ademas de contar con este formulario, tendras también acceso al formulario estandar

B  Enviar documento

de "Enviar documento". Desde el mismo podrés enviar el resto de documentacion que no
5 Registrar en AICA

verse sobre contratos alimentarios y que no haya que registrar en la AICA. Para ello

Mis documentos

deberas tener contratada la firma digital de Docuten, que es independiente de nuestro

[® Documentos
© Ptes. defirma servicio del Registro Alimentario.
© Pies. devalidar
Finalizados
64 Rechazados
% Anulados

B Caducados

3.2.  Sube el documento o elige una plantilla PDF

Cuando accedas al formulario, el primer paso sera subir un archivo PDF para enviar a firmar. Para ello,
tienes dos opciones:
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e [ncaso de que el documento se encuentre en tus sistemas, haz clic en Examinary
selecciona de tu ordenador el documento que quieras enviar para su firma.

e [s posible que el documento que quieras enviar a firmar provenga de una plantilla PDF?
anteriormente subida a tu plataforma (Ver Administrar > Plantillas PDF > Uso de plantillas). Si es as,

haz clic en Seleccionar plantilla y elige aquella que quieras emplear de las anteriormente subidas.

k Seleccionar plantilla

Recuerda: El documento no puede superar los 5MB. Al subirlo, si este supera el peso indicado te
aparecerd un mensaje de error como el que se muestra a continuacion.

@ El documento pesa mas de SMB. La AICA solo permite registrar documentos con un peso igual o inferior a SMEB.

3.3.  Anade el titulo, uno o varios documentos adjuntos (opcional) y los
firmantes

—s El titulo del documento

Ten en cuenta que el titulo del documento es un campo obligatorio y ha de ser identificativo para facilitar
su busqueday posterior filtrado, si fuera necesario.

— Los documentos adjuntos

En caso de que quieras enviar algin archivo adjunto al documento, podras hacerlo

pinchando en el primer icono situado debajo del titulo. Recuerda que lainscripcién enel Afiaclir acjuntas

RCA de la AICA debe contener todos los documentos relativos al contrato

mercantil.
@ Examinar oNiE 'i'

A continuacion, debes indicar, a través de los botones ON y OFF, si este adjunto ha

de ser firmado o no, respectivamente.

A la izquierda de estos botones se encuentra un botén que permite personalizar

@ Examinai

o [t | |

(Z,? Privacidad del documento adjunto I ﬂ

la privacidad del documento. Este debe ser el Ultimo paso, ya que serd necesario

anadir primero al firmante/s del documento.

Recuerda: En caso de anadir un adjunto/s ten en cuenta que el peso del mismo
no puede superar los 5 MB vy que el nimero de documentos adjuntos no puede ser superior a 4. Al

T Para saber ma
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subirlos, si estos superan el peso y el nimero indicado, te aparecerd un mensaje de error como el que se
muestra en la siguiente imagen.

@ El documento pesa mas de 5MEB. La AICA solo permite registrar documentos con un peso igual o inferior 2 SME.

3.4. Anade a los firmantes

A continuacion, en la parte inferior de la pantalla, se debe anadir a las personas que firmaran el contrato
mercantil/modificaciones. Puedes anadir al representante de tu organizacién que vaya a firmar como
comprador v al representante de la organizacion del lado del productor que vaya a firmar como Productor
primario. Para ello, rellena los campos solicitados.

El proceso de firma puede contener tantos firmantes como sean necesarios. En caso de que el Productor
Primario solicite la firma de mas de una persona, podras anadirl@s.

Destinatarios y flujo de firma

Orden Nombre * NIF Rol del destinatario Tipode firma

: Fimne T

Con certificado en la nube
Correoelectrénico * Teléfono movil Idioma de notificacion Biométrica
Castellano v Automdtica
Con certificado prapio (en local)

Aeleccién del firmante

Firma cualificada en nube

PXCTIRCEIC N O+ Afiadir destinatario

Como puedes ver en el desplegable, podras elegir la tipologia de firma con la que debe firmar cada
participante. Si quieres que uno de los participantes firme con la tipologia de firma automdtica que es
aquella en la que el firmante no tiene que realizar ninguna accién para firmar el documento, selecciona ese
tipo de firma dentro de las opciones del desplegable.

'+ Mas info aqui sobre configuracién de firma automatica (apartado 3.2. pag. 8)

Ahora que todos los firmantes estan afadidos, vuelve a los adjuntos e indica quién puede verlos y quién no
pulsando en el botén de Privacidad del documento que explicamos antes.

¢« Al cumplimentar los 4 pasos anteriores debes tener en cuenta que: el titulo del documento, el nombre
del destinatario y su email son obligatorios. Si intentas enviar a firmar el documento sin cumplimentar

estos campos, te aparecerd un mensaje de error como el que se muestra a continuacion.

@ Titulo: Obligatorio
Nombre: Obligatorio
Correo electronico: Obligatorio
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3.5.  Cumplimenta el apartado “Informacion para el Registro de la AICA”

Elige dentro del apartado de “Informacion para el Registro de la AICA” la opcion que aplique en cada caso. Si
se trata de un alta tendrds que marcar esta opcién y en caso de tratarse de una modificacién, la opcidn

indicada serd “Actualizacion”. Por defecto, la opcidon marcada serd la de alta.
— Registro de un alta

Enel caso de que quieras registrar un alta, marca esta opcion.

Informacién para el registro en la AICA

@ CIF del comprador * CIF del productor *
Alta

O Actualizacisn

¢« Tendras que indicar el CIF del compradory el CIF del productor obligatoriamente. Si intentas enviar a
firmar el documento sin cumplimentar estos campos, te aparecerd un mensaje de error como el que se

muestra a continuacion.

CIF del comprador: Obligatorio
CIF del productor: Obligatorio
— Registro de una actualizacion

Si el registro es de actualizacién, al seleccionar esta opcion automaticamente se abrird un campo para

anadir el nimero de contrato asignado por la AICA.

Informacién para el registro en la AICA

O Alta Namero de contrato * CIF del comprador * CIF del productor *

@ Actualizacién

Deberés indicar de forma obligatoria el nimero de contrato, el cual tiene 11 caracteres.

Si lo deseas, podras copiar el n° de contrato y pegarlo directamente sobre el campo. Podréas copiarlo con
0 sin guiones, ya que al pegarlo se incluira correctamente. Docuten realiza una validacion de su formato y en

caso de tener menos de 11 caracteres reporta el siguiente error:

@ El ndmero de contrato tiene un formato incorrecto. Debe tener 11 digitos ndméricos agrupados del siguiente modo: X -2000-00
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¢« Tendras que indicar el CIF del compradory el CIF del productor obligatoriamente. Si intentas enviar a
firmar el documento sin cumplimentar estos campos, te aparecerd un mensaje de error como el que se

muestra a continuacion.

CIF del comprador: Obligatorio
CIF del productor: Obligatorio

3.6. Enviatudocumentacién a firmar

Una vez completados los pasos anteriores serd el momento de enviar a firmar tu contrato alimentario y

adjunto/s (si los hay).

Para ello, tendras que dirigirte a la parte superior derecha de la plataforma en la que figura el “doble” botén

Colocar firmas. Hay dos botones, siendo el principal Colocar firmasy el secundario Enviar.

Enviar

e Colocar firmas: se avanza a la pantalla donde se pueden ubicar las firmas de los diferentes firmantes

en los documentos del proceso de firma.

e FEnviar: se crea el proceso de firma sin que el creador del proceso de firma ubique las firmas. Las
firmas se haran visibles de la forma estandar en una hoja adicional al final del documento.

Por tanto, a la hora de enviar el documento/s tenemos dos opciones: enviar el proceso eligiendo la
ubicacién de la firma de los participantes; o enviar el proceso, sin colocacion de firmas.

3.7. Registrodel documento enla AICA

Una vez se haya firmado el documento y sus adjuntos (si los hay) por todos los participantes del proceso de
firma, el mismo quedara finalizado. En este momento se procederd, por parte de Docuten, a su registro en
la AICA.

A continuacion, y para dar visibilidad, os comentamos el paso a paso que seguimos en Docuten para que la

documentacién quede debidamente registrada en la AICA.
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e Docuten envia de forma automatica los documentos al Registro de la AICA para que estos sean
registrados.

e Siel proceso se ejecuta correctamente y el/los documento/s son registrados en la AICA, Docuten
te envia, como solicitante del proceso de firma, de forma automatica, un correo donde te
informamos de que el registro se ha realizado debidamente. En el mismo e-mail te anexamos el
justificante generado por la AICA.
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BUNDLE CLOUD

CONOCEDOCUTEN  CONTACTO

El documento ha sido registrado en la
AICA.

Te informamos de que el documento Alta contrato: comprador con CIF A11111111 y
productor con CIF 99999999T ha sido registrado en la AICA con el nimero de
contrato 20230001001.

Como documento adjunto encontraras el justificante de la presentacion que ha
generado la AICA.

Puedes acceder al detalle del documento mediante el siguiente enlace:
VER DETALLE DEL DOCUMENTO

e Ademas, dentro de tu plataforma de Docuten, también podras ver, anexado al proceso de firma, el
justificante; y, como metadato, veras el n® de contrato asignado por la AICA para ese registro.

B Metadatos

AICA_num_con

trato 20230001001

Q Documentos adjuntos
(% justificante_aica.pdf

e [Encaso de que durante el proceso se produzca algln error, nuestro equipo de atencion al cliente
se encargara de revisarlo y gestionarlo como corresponda para que el registro se pueda reintentar

en el menor tiempo posible.

Gambrinus, 7, 1° Retamar,11 info@docuten.com docuten.com

15008 A Coruiia 28043 Madrid +(34) 98126 96 85



