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01. Introduccién

Portafirmas es una aplicacion corporativa destinada a facilitar a los 6rganos y personal de la
Universidad de Sevillda realizacion de la firma electronica reconocida de documentos
administrativos oficiales en el marco de los procedimientos 0 servicios que se gestionan en la
Universidad.

Portafirmas puede recibipeticiones de firmade diferentes sistemas de informacipademasde
peticiones generadas destke propia herramientgor usuarioxon perfil de redaccian

La firma a travéde portafirmasofrece las siguientes ventajas

- Posibilidad de firmanasiva de documentos

- Hrmadedocumentos desde cualquier ubicacion.

- Avisos de correo al firmante informandole si tiealguna peticion de firma pendiente

- Smplicidad en el accespuso.

- Posibilidad de acceso al histérico de documentos firma&@sconveniente destacar que
portafirmas no es una herramienta de archivo yoemsecuencia hasta tanto se implanta en
la Universidad un sistema de archivo electrénico, a los documentos subidos a la herramienta
por usuarios con perfil redactor, se les debe aplicar el mismo tratamiento de archivo que se
esté siguiendo en la actualida

Cualquier incidencia que los usuarios encuentren al usar portafirmas puede ser comunicada a la
direccion de corre@ae@listas.us.es

02. Requisitos para acceder a portafirmas

Para acceder a portafirnsasera necesario que el usuario esté dado de altda herramientacon
algun perfil permita interactuar coella (perfil redactor,perfil firmante o ambos perfiles).

Es posible acceder a portafirmas tanto con el UVUS como con un certificadopdigitabl, perosi
se accede con certificado (imprescindilpara firmar documentos), sera necesariue el equipo
cumpla ciertas condiciones:

1. Aplicacion Autofirma del MINHAFP previamente instalada. Puede descargarse desde
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.htm{contactar con el SOS en caso
necesario).

2. Navegador que cumpla los requisitos definidos por la propia plataforma Autofirma.

03. Objetivode la guia

El presente documento tiene como objetivo mostrar al usuaripaigafirmascon perfil de firmante
y/o redactorel funcionamiento de la aplicacién mediante una guia rapida de uso.

1 El acceso y/o firma con certificado solo sera posible si el usuario que va a aglcefienar dispone de un
5bLQS 2 0ASYy GASYS Ayaidl fl R2 p&sbnadisiadefdFRETE I R2 NJ dzyy OSNJ
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04. Acceso al Sistema

Patafirmas se encuentra disponibén la direcciomttps://pfirma.us.es/pfirma

Podemos llegaa portafirmasentrando en la paginaVebde la Universidad de Sevilfgpulsando en
t 2L0OAsyY a! // 9 fguesemudstawehlaGiageal { ¢

Wou BBx wT|2P|MP(BRC|BP|w Te|w Te|on|Nuev |2V + 2 o
C @& uses * » 0 @

ACCESIBILIDAD

Universidad Digit

SECRETARIA VIRTUAL

ENSENANZA VIRTUAL
UNIVERSIDAD

b SEVILLA SEDE ELECTRONICA

1505

ACCESO PORTAFIRMA
CORREO

TABLON VIRTUAL

Imagen 1: Accesa portafirmas desde el portal de la US

Si desde la pantalla anterigticamos erda { 959 9 [ 9 lleganemdsla fa!Séde Electroniaa
la Universidad de Sevilla y desdba, LJdzf a | Yy R2 f I 2 LIOsk megfl dé tceeNds,
rapidos que aparecera a la izquierdiggaremos a una pagina comanuales y videos tutorialede

ayuda paraconocer y manejar la herramienta
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Tras pulsar el enlacéACCESO A PORTAFIR#4S la Imagen Jaccederemosa la pantalla de
bienvenida que ofrece la herramienteuyo aspecto esl siguiente

Portafirmas

Universidad de Sevilla

09:46
Miércoles 03 Noviembre

P Acceder con certificado

> Acceder con SSO

Portafirmas v.3.4.3.1 (13/03/2020)

Imagen?2: Pantalla de bienvenida a portafirmas

05. Interfaz de portafirmas

Enla Imagen2 se presentan dos formas de acceso, mediante certificadoatligitmedianteSSO,
(sistema que permite el acse conusuario y contrasefia con certificado digital). Debe tenerse en
cuenta que erel momento dda firma de documentos siempre se va a requerir el certifictidibal.

certificadoque correspond® 8 A F OOSRS O2y 5bLQS NBOAAS f1b Ay T2
de esta guigp { A LJdzf & Y 2 & SS®\se niostrér® GnR BeNthn® guyg nos permite dos
posibles sistemas de identificaciopor usuario y conaisefia (UVUS) o por certificado digit@bon
cualquiea de losmétodos de accesutilizadoel sistemanos identifica y nosmuestraunainterfaz de
portafirmasajustada anuestra identidad y @rfil de usuariocon un aspecto similar al que apareae

que apaece en la siguiente pantalla. No@iaccedea portafirmas a travésde SSOgdebetener

en cuentaque paradesconectarsey cerrar la sesibndeberacerrar el navegador(cerrando
todaslasventanas).

2 El acceso y/o firma con certificado solo sera posible si el usuario que va a agcefienar dispone de un
5bLQS 2 0ASYy GASYS Ayaidl fl R2 p&sbnadisicagd FRMTE I R2 NJ dzyy OSNJ
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e Portafirmas 20 O
U
B QBUSCAR  ~
Redaccién & -
I C 1F ENTRADA RAR 1-171 1lv Peticiones: 15 v

~ Bandejas prueba [ Leido | Enviada por: Juan Ramon Campos ...

walizada 16:42 12/06/2018 entrada 15:18 12/06/2018

En espera

Terminadas @)
Enviadas €Z0)
Aplicaciones
» Etiquetas
. >
\ o Portafirmas
Vista ampliada Us#
Redaccién @
\-
v Bandejas ¥ prueba
actualizada 16:42 12/06/201¢
Pendientes 1 *
En espera E
Terminadas @29 D
Enviadas &3L) 4
o s}
Aplicaciones ;:1
» Etiquetas
ImagerB: dinterfaz webde portafirmas deun usuario con perfil firmante yedacto & a+Aadl F YLXE AF Rl RS

En la Imaged observamodas opciones que muestra la interfaz web de portafirmas a un usuario con
perfil de Firmante y Redactor Como podemos comprobamparecenen la zona izquierdaun
conjunto de opciones disponibles, cuyo significado es el sigujesteibimos a continuacién color

rojo las opciones que corresponden al usudRedactory en color verdelas que corresponden al
Firmante):

1 & w S &dnOes la pimeraopcionque aparece ydebera seuwtilizada porel usuarioRedactor
cuando quierarear una petion de firma y enviarla a unrfante.

1 a. I yR&d esté ¥pigrafe se muestran ebnjunto de bandejas que almacenan las
peticiones de firma del usuarisegun los siguientes criterios:
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Gt Sy RA bandejaen davque eFrmante enauentra todas las peticiones quie
hansido enviadaparasufirma o visto bueno

G 9y 9 zbandejaeniarqueel Firmanteencuentraaquellas peticiones en las que
estadefinido que debera actuaen 2° o posteriororden. Estas peticiones pasaran a
labandejad t Sy Rsd S R & Savt@nk&cocuandolos intervinientesque actien
con anterioridadfirmando o dado el visto buen@ompleten su parte

G ¢ S NI A \bandejadekFivmante a la que pasalas peticionedras su firmavisto
buenoo dewlucional remitente sin firmar.

G 9y @A lbandefaéna queel Redactorencuentra todas las peticiones que ha
enviado a la firma de algun firmante, independientementé e&tado en que das
se encuentrenfirmadas, pendientes de firma o devuellas

Los perfiles disponibles en portafirmakgpermisos asociados se resumen en la siguiente tabla:

PERFIL PERMISOS QUE OTORGA EL PERFIL

Acceso a la aplicacion, mostrando Unicamentes ldbandejas de peticiong
ACCESO . : AN . . . L )

G @rminadag y & Aviadag ademas deacceso a la configuraciéon de usuario.

Acceso das bandejas de peticiongst Sy R Ay3ayOlyS 4%4& LISNI ¢ &
FIRMA ) . - .

perfil para poder firmar peticiones para poder darles el visto boo.

Accesoa la pantalla de redaccion de peticiones, permitiendo enviar peticior
REDACCION | otros usuarios del sistem&luestra igualmente el acceso a la bandeja de peticig

GOYBALF RI &€ @

Los perfiles de

usuario los otorga o quita un usuadiministador.
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06. Firma visto bueno,o devoluciénde una peticion

Cuando se redacta una peticion de firma el redactor determina quienes seran los firmantes, quienes,
en su caso, daran un visto buew el orden en que intervendran.

El usuario con perfil firmante puede recibir peticiones para ser firmadas o para darles un visto bueno.
/ dzZ yR2 Sy (NI Sy &adz ol yRSel RS LISGAOA2YySa at Sy
pendientes de firma o vis bueno (Imagen 5).

94 02y @SYyASYyidS RSadGlOFNI ljdz§8 St GSN¥YAy2 aG+xAai?
revision del documento por parte de la persona que realiza el visto bueno. Bs@mat A Rl OA sy LJ
que resulta visible al firmme o firmantes que deben intervenir a posteriori pero que no qued
reflejado en el documento firmado.

9y f I 6 YRS 2 bdenintibseRduSobrijubtd de filagorrespondiéndose cadana de
ellas coruna peticionde firma

lf¢ Portafirmas 2o O
k3
QBUSCAR  ~
Redaccién Cl: il
17 entraoa | 4t acruauizaoa RRRM@ 1-5/5 1[v Peticiones: 15 |

~ Bandejas ba de peticién enviada n° 5 [y Envicererjuan Ramon Campos .
ada 21:05 14/06/2018 L

actualiz trada 21:05 14/06/2018
m prueba de firma 4 [ Leido | Enviadz por: Juan Ramon Campos ...

ualizada 20:59 14/06/2018 entrada 20:59 14/06/2018

E
e E prueba 3=+ referencia para prueba 3 m Enviadz por: Juan Ramon Campos ...
walizada 20:35 14/06/2018 entrada 20:35 14/06/2018
T das € — v St i
erminass € D prueba 2 [ Leido | Enviada por: Juan Ramon Campos
* actalizada 20:42 1410672018 entrada 2031 14/06/2018
Enviadas — _
_— 2 prueba [ Leido | Enviada por: Juan Ramon Campos ...
sctuslizada 16:42 12/06/2018 5:18 12/06/2018
Aplicaciones f:'i 14 K
» Etiquetas oulifirmas v.3.1.9.7 (20/04/2018) ’ i m ‘ﬁ
Imagen4: Bandeja depeticiones pendientes
Q BUSCAR
-
BREB 155 DOk
- -
prueba de peticién enviada n° 5 [ Nuevo | Enviada por: Juan Ran
alizada 21:05 14/06/2018 entrad
< prueba de firma 4 m Enviada por: Juan Ran
alizada 20:59 14/06/2018 entra
prueba 3r-r referencia para prueba 3 [ Leido | Enviada por: Juan Ran
actualizada 20:35 14/06/2018 entrad
rueba 2 Enviadz por: Juan Ran
Lefdo
da 20:42 14/06/2018 =3
4 prueba Lefdo Enviada por: Juan Ram
slizada 16:42 12/06/2018 [ Leido | s
- e cuame

Imagen5: Bandeja depeticiones pendientegimagen ampliada)

Para verel documentoy los detalles de una peticidn basta con pulsar con el cursencima de Idila
correspondiente. Asi, si pulsamos emptanera filg semuestan los detalles de la primera peticion
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HDAR® 1-5/5

Enviada pof

I¥ ENTRADA | T ACTUALIZADA

[ # prueba de peticién enviada n® 5
actualizada 21:05 14/06/2018

o Documentos (2)

D documento 1.pdf : D GEISER_Definiciones.do...
GEMERICO ] GENERICO

Histérico (2)

Juan Ramon Campos Vega redactd la peticion afadiendo Esto es una prueba

prueba de peticidn enviada n® 5

21:05 14/06/2018

Juan Ramon Campos Vega leyd |a peticién.
21:09 14/06/2018

Afiadir comentario
8.

1 - - A . CUTOTRER | AV M
prueba de firma 4 Enviada po
actualizada 20:59 14/06/2018 m
prueba 3 == referencia para prueba3 m Enviada po

actualizada 20:35 14/06/2018
Imagen6.1: Datos detallados de una peticion pendiente

Para ver el documento debemos pulsarel recuadroque se resalta en la imagen inferi®ara ver
el detalle de quepersonas intervienern la peticion fimando o dando un visto buerulsamos en
el icono con forma de tres puntagie aparece resaltado en la imagen siguiente

>
Redaccion A
= ROBEB 1-6/6 LI 1+ [ reticiones: 20 +
~ Bandejas (/] -
4 prueba Enviada por: Virginia Chia...
potrada 13:27 06/07/2018

sctualizada 08:15 07/07/2018

e i ES S CuENEDR.

En espera
D FINALIZACIO...
PUBLICO - GE...

Terminadas D &N J ,
T | A o
% »
Caceres leyo la peticion.
Aplicaciones ;:-‘ ’ a
Virginia Chiappi Caceres firmé la peticién.
~ Etiquetas 13:27 06/07/2018
: Juan Ramon Campos Vega leyo la peticion. A
Archivado ‘ 08:15 07/07/2018
Resuelto ® Afiadir comentario <

Imagen6.2: Acceso adatos detallados depersonas que intervienen etna peticion pendiente

Se despliegan varias opciones y satetamoda correspondiente a firmantes
e Parfaffﬂw\r

U=

Q BUSCAR

Redaccion CI:
~ Bandejas (/] =
4 prueba Enviada por: Virginia Chia...
[ Leido | entrada 13:27 06/07/2018

ictualizada 08:15 07/07/2018
L @ eemnon R B D UBNEEDRN. [

Enespera E || ltrar documentos (1

Enviadas €50

| A Y

\leyé la peticion.

w Firmantes

Imagen6.3: Acceso adatos detallados dgpersonas que intervienen emna peticion pendiente

K

Aplicaciones
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Y nos muestréoda la informacion relativa a lineas de firma y visto bueno de la peticién:

us=
QBUSCAR ~
Redaccion CI;

6 wwcrn [ i omon] i e BEBB 1-6/6 ()01 v [ reticones: 20 +
~ Bandejas prueba Enviada por: Virginia Chia...

actualizada 08:15 07/07/2018 entrada 13:27 06/07/2018

Pendientes @ > BT\ EL PRI, i

!

FRAeR 8 D FINALIZACIO... &
7 .
Terminadas €T} n REECO “GF.-
T 3 v £
: & A »
Aplicaciones
g
~ Etiquetas -
Archivado ‘ ~ [ Linea de firma 2 | Juan Ramon Campos Vega |
Resuelto ‘ : R
Wiserico () /Mostrartodos MDD ...
Etiquetal ‘ Virginia Chiappi Caceres leyo |a peticion. 3 1 ol % f
13:27 06/07/2018
Erranan ‘ e

Imagen6.3: Acceso adatos d'étallachioé'dqﬁé'rsonas gue intervienen etna peticion pendiente

En la parte izgerda de cada fila hay una casilla de verificacjdep puede marcarse mediante un
check.Si marcamoslicha casillaconforme se observa en la imagers@muestrauna parnalla en la
j dzS L2 RSY2& ARSYUGATFTAOINI Sy fF LI NIGS &dzLJSNR 2 NJ dz

\J

« “1ARCAR | IF ENTRADA | It ACTUALIZADA Ea @ @ 1-5/5
‘ v 7 prueba de peticién enviada n° 5 Lefdo Enviada pq
actualizada 21:05 14/06/2018

Documentos (2)

D documento 1.pdf : D GEISER_Definiciones.do... :
GENERICO [ ] GENERICO [ ]
Histérico (2)
Juan Ramon Campos Vega redacté |a peticion afiadiendo Esto es una prueba
21:05 14/06/2018
Juan Ramon Campos Vega ley6 la peticién.
21:09 14/06/2018
Afiadir comentario
_ - B = B e CUTTER. PSRRI s
prueba de firma 4 Enviada pc
actualizada 20:59 14/06/2018 m

Si pulsamos sobre el bof6 & C Adddnicidi& el proceso de firma y el sistema nos pedira que
seleccionemosl certificado digital con el que vamos a firm&or ultimo, si lo que hacemos es
& 5 S @ 2 rio €S ddiierira certificado y se mostrara una caja de texto en ladgbemosescribirel
motivo de la devolucion.
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En la imagen que se muestra a continuacion, la primera linea correspamaegeticion que esta en

la bandeja de pendientes paran visto bueno. Graficamente distinguimos una peticién que esta
pendiente de visto buem de una que lo esta de firma en la marca que aparece a la izquierda de la
misma; en el caso de visto bueno la marca es de color azul y en el caso de firma es de color verde

~
1F ENTRADA | It ACTUALIZADA @ @ 1-6/6
— —
Enviad:
actualizada 21:37 14/06/2018  Lofdo
. prueba de peticién enviada n®°5 Enviadi
2 21:09 14/06/2018 &=
) prueba de firma 4 [ Lefdo | Enviadi

actualizada 20:59 14/06/2018

Imagen8: Peticién pendientede visto bueno en la primera fila (identificableop el check de color azué la izquierda)

Si marcamos el clok en la primera peticién en lasilla de verificacioque aparece a la izquierda de
la fila se mostrard una pantalla como la siguieste la que podemos identificar en la parte superior
unosbotones paradarund = A a4 (i 2 padaby 2 @2 2OSNE 1 LISGIAOAsYY

- DEVOLVER & ACCIONES /

"MARCAR | IF ENTRADA | It ACTUALIZADA @ @ 1-6/6

¥ prueba 6
ictualizada 21:37 14/06/2018

Documentos (1)
D documento 1.pdf e
GENERICO ]

Histdrico (1)

Juan Ramon Campos Vega ley6 la peticién.
21:37 14/06/2018

rueba de peticién enviada n®° 5 Enviada
[ Leido | d
3 21:09 14/06/2018
rueba de firma 4 Enviada
[ Lefdo | £
tualizada 20:59 14/06/2018
. prueba 3rer referencia para prueba 3 [ Leido | Enviada

2 -2 14MEINIR

Imagen9 S‘eleccmn de ungeticion pendientede visto bueno mediante clok en la casilla de verificacida laizquierda.

{A Llzt al Y2a &20oNB S mostadalusaypanttetei guép@dremaip®netalgina y 2 a
observaadn, antes de dar el visto bueno. P&ad NJ St & b seiprecisa elz®nyffizado digital
t2NJ gt GAY2X &A f 2 ladgdcoselraQuife certifiSado yG&nSErarh s dhja

de texto en la qa debemos escribir ehotivo de la devolucion.

La peticion unavez ejecutadad dzl £ I[j dzA SNIF RS | & aICOQNZ 2 WS 5 ¢pash 8 NB
RS fF 0F yRS 2 labandej@yCEENIGA B ®EE |

{A I O2ylGAydza OAsy y23a @ keidsimostrardnltodas las/petisi@nkes qde¢ S NIy
antesde firmar/ dar el visto buend devolver, teniamoS y  da t Sy, R finfoyada8apeticion nos

LI NBOS dzyl RS fFa aAddAasSydsa SaAldSdlra RSt aa
acciongue elfirmante hayarealizaa sobre las mismas.
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u? Paﬂ#gﬁ)‘fw VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBAS_OLD) b Q Q Q @ =S

25/06/2018 11:36
SELER =

Redaccién
PEBB 1522 || 1 -I[ pedcones 15
v TR vk 2 o Envisda por Virginia Chiappi Ca...
actualizada 10:54 21/06/2018 entradz 10:07 21/06/2018
Pendientes
o 2 notificacion y cargo Enviaoa por Virginia Chiappi Ca...
actualizada 10:55 21/06/2018 entrada 09:53 20/06/2018
En espera
pera © [ prueba Enviada por: Virginia Chiappi Ca...
actualizada 08:24 20/06/2018 entrada 09:12 20/06/2018
Terminadas 222
2 prueba Enviada par: Juan Ramon Camp...
actuzlizada 15:03 12/06/2018 entrada 14:58 12/06/2018
Enviadas EIE)
) prueba 2 Enviada par: Juan Ramon Camp...
actualizada 15:04 12/06/2018 entrada 12:35 13/12/2017
Supervisién
rueba 2 Enviada por: Carmen Campos Sil...
P po pos
actualizada 10:14 11/12/2017 entrada 10:08 11/12/2017
Aplicaciones
rueba Enviada por: Juan Ramon Camp...
p po p.
~ Etlquetas actualizada 10:08 05/12/2017 entrada 10:03 05/12/2017
[ prueba Enviada por- Concepcion Moran ..
Archivado actualizada 13:47 14/11/2017 entrada 13:33 14/11/2017
Completado [ prueba carla documentos 81 a 100 Enviada par: Juan Ramon Camp...
B actuzlizada 09:15 14/11/2017 entrada 12:48 10/11/2017
Para correa ) prueba carla documentos 61 a 80 Enviada par: Juan Ramon Camp...

actualizada 09:18 14/11/2017 entrada 12:47 10/11/2017

{2 prueba carla con documentos 31 a 60 Enviada por Juan Ramon Camp...
actualizada 09:15 1471172017 entrada 12:45 10/11/2017

|2 prueba carla con 30 documenots Enviada por Juan Ramon Camp...
actualizada 09:18 14/11/2017 entrada 12:44 10/11/2017

{2 prueba reproducieno peticién de carla [ Firmado | Enviada por: Virginia Chiappi Ca...
actualizada 19:38 14/06/2018 entrada 12:24 10/11/2017

{2 PRUEBA SEGUNDA PARTE [ywwwm ,  Enviada por: Carla Dos Santos Al...
actuziizada 19:38 14/06/2018 entrada 09:53 10/11/2017
) PRUEBA DE DOS FIRMANTES  Enviada por Carla Dos Santos Al...

actualizada 19:38 14/06/2018 entrada 09:51 10/11/2017

Imagen10: Bandeja depeticiones terminadasdon etiqueta del sistem&rmado, Visto Buenoo Devuelto).

Al lado de estas etiquetemparecenunas marcas de verificaciorSi aparece la marca es indicativo
gue el flujo de firmantes/vistos buenos de esa peticion se ha completaal@usencia di& marca
significa quenay pendientealgunafirma o visto bueno posterior pgrarte deotras persona.

Sidesde la bandeja de peticiones terminagagsamos sobreinapeticion firmada se nosuestra la
siguiente imagen
u? thﬁ)»w VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBA[DLD)& Q Q 9 @ T(} '-._“: 'ﬂ' =

25/06/2018 12:14
CLEEER ©

Redaccién
BRB® 1522 () 1 [ reticiones: 15
R Bvb2  Envizdz por: Virginia Chiappi Ca...
actualizada 10:54 21/06/2018 entrada 10:07 21/06/2018
Pendientes *
o . # notificacion y cargo Firmada! + Enviada por: Virginia Chiappi Ca...
actualizada 10:55 21/06/2018 rada 09:53 20/06/2018
en espera € X . ‘
Terminadas 222 D
TRASPASO.pdf
GENERICO
Enviadas €D :
Supervision "
Virginia Chiappi Caceres editd Ia peticion.
Aplicaciones ;:‘ 11:39 20/06/2018
Juan Ramon Campos Vega leyd la peticion.
~ Etiquetas 11:39 20/06/2018
Archivado ‘ {n::u;lamnr::ampusvega firmé la peticién.
[

Imagen11: Acceso a una peticion firmada
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Si pulsamos sobre los tres puntos enmarcados en rojmostrarala siguiente imagen

actualizada 10:54 21/06/2018 entrada 10:07 21/06/2018

Pendientes € i N N .

a notificacion y cargo m  Enviada por: Virginia Chiappi Ca...
actualizada 10:55 21/06/2018 entrada 09:53 20/06/2018
En espera

Documentos (1)

Terminadas (222

TRASPASO.pdf
R GENERICO
Enviadas
B Documento original

Supervisién l Histérico (5) / Most ofs & Firma

Virginia Chiappi Cadikes et B informe de firmas
11:39 20/06/2018

Aplicaciones
€5 Informe de firmas configurable
Juan Ramon Campos Ve

~ Etiquetas 11:39 20/06/2018

11:42 20/06/2018

Afiadir comentario

Imagen12: Acceso a una peticion firmada

Archivado ‘ Juan Ramon Campos Vega firmd |a pe
Completado ‘
~

Vemos en la imagegue se muestran cuatro opciones por medio de las cyadelemos accederal

documentooriginal (sin firma),al fichero defirma, al informe de firma(documentoigual al original
incorporando en la parte inferioun cajetincon datos relativos a la firma al informede firmas
configurable

Al pulsar encima del icono correspondiente al informe de firma se descabdog@umentoque ha
sido firmadocon un cajetirsobreimpreso en la parte inferior del misraoyo aspecto es el siguiente:

Céidigo Sagura Da Verficacidn f+dwINaX¥ndskBzGr/ LESw== | Facha | 03/07/2018
Firmado Por Juan Ramon Campos Vega
\irginia Chisppi Caceres
Ur De Verificacin https:/ /pfirma.us.es/verifirma/code//+iwIWaX¥nlskPzGr/ LE Sw== Péigina 11

Imagen 13: Cajeth sobreimprescencimade un documentajue ha siddirmado.

Podemos observar en estmjetininformacion con el nombre de las personas que han firmado el
documento, la fecha en que se ha realizado la firma por parte del ultimo de los firmantesdigo

de verificacion yinaurl con la direccion del aplicativo verifirma a través del,qisando el cédigo de
verificacién anteriorcomprobamos la integridag autenticidaddel documento firmado.

Se ofrece ademas en la parte derecha agktinde firma un édigo QR que da acceso directo a la
verificacion (en el caso del ejemploel codigo QR nos llevaria aesta url
https://pfirma.us.es/verifirma/code//[+4wlWaXYnJskPzGr/LESw
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07. Firmao visto bueno deun conjunto depeticiones
Vamos a visualizar en las siguientes capturas de pantalla anealiza el proceso de firma masiva

En la pantallasiguiente vemos que el firmante tiene pendiente de firma visto buenovarias
peticiones(dentro de cada una d@s cuale®iabrauno o mas documentgs
5 ,bmﬁ},m VIRGINIA (CARGO 1 DE PRI.IEBAS_DLD)& Q Q 0 @ ‘d E ﬁ‘ C g

uﬁ&r 25/06/2018 12:48

Redaccién Ef,‘

== firma documentos [Ty Ervieos por Virginia Chiappi Cac..
actualizada 12:46 25/06/2018 entrada 12:46 25/06/2018
Pendientes 10 i
2 documento 3 [ Nuevo | Enviada por: Virginia Chiappi Cac...
actuslizada 12:44 25/06/2018 entrada 12:44 25/06/2018
En espera E
2 firma certificado m Enviada por: Virginia Chiappi Cac...
actualizada 12:39 25/06/2018 entrada 12:39 25/06/2018
Terminadas €Z£) D
.« prueba 6 m Enviada por: Juan Ramon Campo...
actualizada 10:18 25/06/2018 entrada 21:37 14/06/2018
Enviadas 4
— d [ Leido | Enviada por: Virginia Chiappi Cac...
‘T actualizada 10:26 21/06/2018 entradz 11:18 17/11/2016
Supervisién
ped Completado Enviada por: Margarita Yolanda ...
actualizada 12:22 19/05/2016 Para correo entrada 12:2119/05/2016
Aplicaciones f:'i
2 prueba con autofirma y firma en da, con un solo d (] Completado Enviada por: Juan Ramon Campo...
- Etiquetas actualizada 10:19 21/06/2018 Para correa entrada 12:54 16/03/2016
_ 2 prueba Enviada por: Juan Ramon Campo. ..
Archivado ‘ actualizada 15:53 09/03/2016 entrada 09:32 07/03/2016
prueba 4 [ Completado | Enviada por: Carmen Campos Silva
Completado
(nmple[ado ‘ actualizada 14:18 04/05/2016 m L entrada 10:35 24/02/2016
Para correa ‘ peticion con firma en cascada [ Leido | Enviada por: Maria Dolores Mufi...
actualizada 09:54 04/04/2013 entrada 08:48 21/02/2013

Imagen 4: Documentos pendientes de firma visto bueno

En el caso de que el numero geticionespendientes fese muy elevado podriamos hacen

filtrado a travésdel sistema de busquedas que ofrece la herramieRta.ejemplg escribienddos

apellidos del remitenteen la caja de texto que aparece junto al botdén busuas filtrarian tods las
peticionespendienes de firmaremitidas por dicho remitente Si deseamos realizar una busqueda

mas especifica podemos pulsar directamente sobréoabn desplegable que aparece junto a

G. dzaOFNE & y2a Y2auNINY fI LIFyalrtftl RS o6galjdzsSRI

Una vez leidas las peticiong®demos en lugar de firmarlas o darles el visto buéndividualmente,
marcaruna aunala casilla de verificaciode cada una de las peticiones que nos interesearcar
G2RIa t1a LISYRASy(#S&ax Liz al yR2 Sy SiNEeehosy | dz
tener en cuenta que sjjueremos actuar sobre un conjunto de peticiones pendientes solo podremos
seleccionar peticiones de un tipo: o bien pendientes de firma o bien pendientes debueto §

dejar al margen las peticiones del otro tipo).

Enla imagen siguient@aparecen marcadasn conjunto de variaspeticionespendientes defirmay
para proceder dirmarlasi SY RNBY2a jdzS LJdzZt aF NJ Sy St 06205y aCA
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25/06/2018 13:02

u? pﬂftﬁ)‘lm VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBAS_ OLD) @ Q Q Q @ TELS®

"3
FIRMAR ﬁ DEVOLVER f ACCIONES
», !

Redaccién

—
.y o1 ACTUALIZADA BRR@ 1-10710 1l Peticiones: 15 ||
G {7 firma documentos Enviada por Virginia Chiappi Cac...
actuslizada 12:46 25/06/2018 entrada 12:46 25/06/2018
Pendientes 10 . .
) documento 3 Enviada por: Virginia Chiappi Cac...
actusiizada 12:44 25/06/2018 entrada 12:44 25/06/2018
En espera
p firma certificado Enviada por: Virginia Chiappi Cac...
actusiizada 12:39 25/06/2018 entrada 12:39 25/06/2018
Terminadas €75)
# prueba 6 LT Enviada por: Juan Ramon Campo...
actualizada 10:18 25/06/2018 Ttrada 21:37 14/06/2018
Enviadas XD
sd Leido nviada a Chiappi Cac...
actualizada 10:26 21/06/2018 trada 11:18 17/11/2016
Supervisién

7 ped Leido Completado Enviada por- Margarita Yolanda ...
actualizada 12:22 19/05/2016 Para correo entrada 12:21 19/05/2016

Aplicaciones

2 prueba con autofirma y firma en da, con un solo di [ Leido | completado Enviads por: Juan Ramon Campo...
- Etiquetas actualizada 10:19 21/06/2018 para correo entrada 12:54 16/03/2016
2 prueba [ Leido | Enviada por: Juan Ramon Campo. ..
Archivado ‘ acrualizads 15:53 09/03/2016 entrada 09:32 07/03/2016
) prueba 4 Enviada por: Carmen Campos Silva
ompletado
Lomplia ‘ acualizada 14:18 04/05/2016 usiia) - S e
Para correo ‘ |2 peticion con firma en cascada [ Leido | Enviada por Maria Dolores Muii...

actualizada 09:54 04/04/2013 entrada 08:48 21/02/2013

Imagen B: Sleccidn a través de casilla de verificacion izquierdavdeas peticionependientesde firma

{A LizZt al Y2a a20NB St 06205y aHemoNdelteNd enZuentakguereD A I NJ
sistema detecta si no se ha accedido a alguna peticiébn con anterioridad y en esgecasode

afirmar que se conoce el contenido fiess documentos o pulsar en cancelar para volver a la peticién

y acceder al contenido de los mismos.

Firmar (4) *

Observaciones

eres disponibles...

onozco el contenido de los documentos

alizacion del

*® CANCELAR

Seguir trabajando sin esperar a Ia
proceso

Imagen : Dialogos de firma

En la imagen siguienggarecen marcadas un conjunto de peticiones pendientegisi® Bueno

? Pnr-hlﬁ-ln/u =) VIRGINIA (CARGO 1 DE PrueBas oLD) e QL & @ O

v 4 VISTO BUENO ) ) ACCIONES
Redaccién Q

~ Bandejas
Pendientes 10

En espera

Terminadas €Z)

Envizda por Juan Ramon Campo...
entrada 21:37 14/06/2018

Enviadas €10

A e R e

Imagen I7: Seleccién a través de casilla de verificacion izquierdavdeas peticiones pendientes de visto bueno

w

Paraproceder adar el vistobuen@ s £ 2 G SYRNBY2a |j dzS Lidzt Allighdl dhig
en el caso de la firma, sistema detecta si nee ha accedido a alguna peticion con anteriorigad
lo que habra que proceder conforme lo indicado anteriormente.
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Visto Bueno (1) *

Observaciones

aracteres disponibles...

Conozco el contenido de los
documentos

Imagen B: Mensaje para verificar el conocimiento de los documentos

08. Configuracion del usuaripara recibir avisos del sisma.

Podemos accedal menud de configuracidpulsandosobre el enlace situado a la derecha de la barra
superior de la aplicacién

e YENGULS | LYY IS @ a1 | IEIUA S UARILLUIVIICD L MY L Lvm () vemme L veNuS L uenmauur prusuas (s uns (s wusinus (s yuauene poriein i .
B P‘,ﬂ,‘ﬁ}w«! R A(CARGO 1 DE PRUEBAS OLD cﬁlil o )
Buscar. QB
Redaccién C’,‘
(I e e BRES
aae= prueba [Ty Erviesepor Virginia Chiappfac..
actualizada 13:12 25/06/2018 entrada 13:12 25886/2018
. [ firma documentos [ Leido | Enviada por: Virginia Chiaglli Cac...
actualizada 13:04 25/06/2018 entrada 12:46 106/2018
En espera E
P ) documento 3 [ Nuevo | Enviada por: Virginia Chifopi Cac...
actualizada 12:44 25/06/2018 entrada 12:48 25/06/2018
Terminadas €ZE) D
04 25/06/2018 9 25/06/2018
Enviadas EFF) 4
— [ prueba 6 [y Eviese porjuan Raffon Campo...
. i actualizada 10:18 25/06/2018 entrac f1:37 14/06/2018
e

L WUEIWE | YUOUaILED PUILaN S

26, e e 811:35

Q BUSCAR

M Ma ML 4 44744 4 [l Natlotamar A6 ||
Imagen B: Acceso al menu de configacion de opciones del usuatio

Accedeemos a una pantalla comda siguiente en la que se observan wvasi apartados (Datos
LISNBR2YFfSazZ /2NNB22Z ¢StST2y2X0
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VIRGINIA(CARGD1DEFRUEBAS,OLD)& Q Q @ @ ﬂ E Q E‘

26/06/2018 11:46

Correo

Datos personales configuracion

Teléfono

Temas y estilo

= VIRGINIA CHIAPPI CACERES
Certificados [ aomin ff Firwia |
Cargo Fecha inicio Fecha de fin
Cargo 1dePruebas_old 20/06/2018
Imagen20: Pantalla de configuraciorusuario.
e pﬂn‘lﬁhm VIRGINIA (CARGO 1 DE FRuEsAs_nLn)a Q Q 9 @ ‘Q E '0' C g
uﬂ«{ 26/06/2018 11:54

Datos personales

Correo

Teléfono

Temas y estilo l
Etiquetas 0

Cortificadne Q

Sienla pantalgla anterior pulsamos @rapartadod / 2 N3éBcBeéle asta pantalla:

© NUEVO

Acvae.

Correo electrénico Notificable

No se han encontrado resultados.

Imagen21: Pantalla de configuracién deorreo.

Desde aqupodemosconfigurar cuentas de correo electronico para recibir notificaciones por parte
de la aplicacion Pulsamos el botért b dzS éh2& inagen21 y aparecera na pantalla como la
siguiente

Correo *

*Direccién de correo electrénico

[

Notificable?
#)

+ ACEPTAR X CANCELAR

# Los campos marcados son obligatorios.

Imagen22: Pantalla dealta de correa

En & pantallaanterior escribiremosla direccion de correo a la que deben llegar los mensajes
activaremost I OF aAf f I yduishrémoded & I0OO SEENBK Kllo aparece laigsiiente
pantalla:
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R Pmﬁ»ﬁm vremacarso toerruees o @ QL QO D R =4 @
U= 26/06/2018 11:49

o VOLVER

Datos personales

Correo

Correo configuracisn

Teléfono

© NUEVO

Acciones

Temas y estilo
Correo electrénico

Notificable

Etiquetas virginis@us.es v Zx

Certificades

Imagen?23: Pantalla denuevocorreo.

Resulta muy util para el usuario firmante configurar la aplicacién para que le envie avisos de las
nuevas peticiones que entran en su bandeja de entrada, sobre todo cusedmace un uso
esporadicade portafirmasy no seacostumbra a entnaa diario en la aplicacion.

09. Redaccion de peticiones

La opciond w S R I Odposilyleépara usuarios cquerfil de redacciénda acceso alRedaccion
. 1 & Ap@érimitiendo cumpimentar todos los apartados que conforman la peticion y proceder a su
envio. Es una pantallaomo la siguiente

at =~
S ParMﬁM
U=
Redaccién @
~ Bandejas sis -
Redaccion sasic
Pendientes @) *
Aplicacién
En espera E
*Firmantes Vg
Terminadas €2) D
*Asunto
Enviadas €D o Referencia
Descripcién | - x, x| T-TFH-\Ty H LS E|EEEEESEES g & @

Documento Tipo Firmable  Acciones

No se han encontrado resultados.

* Los campos marcados son obligatorios

Imagen24: Pantalla deRedacciOmasicade peticiones

En esta pantallaes necesario cumplimentabligatoriamentedos campos marcados red: el campo

& C A NJXY |(dgnileSedctibiremogl nombre de la persona que va a firmar esta petigiGmnforme

vamos escribiendo se nos va ofreciendo una relacion de usuarios coincidentes con el texto
incorporadg y elcampod suntce.

Loscampas a w S T BINRS5® a O NdoLsGniobligatorios, pero, en todo cases importante
cumplimentarel campod Bscripciog conun texto quepermita al usuariofirmante contextualizar la
peticibncuando acceda a la misma para firmaRar ultimo, habra que adjuntan$ documentogver

el apartado adjuntar documentos en la pagina 22)

Tras seguir los pasos anteriotesdriamosredactada nuestrgeticioncon un aspecto similar al que
vemos en la imagen siguiente
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> o
Redaccién sasica

Aplicacion
*Firmantes ‘<
*Asunto Prueba
Referencia
Descripcion | B 7 U e x, X T-FHI- Ty L L S S FESESFSE 9 =89 &S 4 |
Se adjunta resolucion en formato pdf para ser firmada ; g
|
i
|
— - - - J
arrastre aqui sus docurments m
Documento Tipo Firmable  Acciones
Documento 1.pdf RESOLUCION ~ - @
- ,:—L‘O:',HHTI;]G‘S marcados son (Jb|£:\h:l E__ [

Imagen25: Pantalla deRedaccidmasicade peticionesconcampos cumplimentados.

Y, tras ellg podemos pulsar e BVIAR y la peticién pasea a estar disponible en la bandeja de
peticionespendientes del firmante

Redaccidmvanzada

La opcién deRedacciOravanzada se activa pulsando en el botén que se muestréa parte
superior derechale la imagen anteriocon el textoa ! +! b %! 51 ¢

7
Redaccion avanzada

® Cascada Paralela

Aplicacién
*Firmantes i Firma # o
*Asunto
Referencia
Avisos Leido Firmado Devuelto
Inicio o] Caducidad o]

Descripcion i - = ‘_’] i
Imagen26: Pantalla deRedaccidmvanzada
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La Redaccidmvanzada ofrece muchas mas posibilidades que la basica. Una de ellas es la de
incorporar varias lineas de firmgo vigo buena Ala derecha de ldinead C A NJY lapaie@ed €
simbolo o y cada vez que se pulsas muestra esta imagen — o

# Firma

+ Visto Bueno

y nospermite incorpgar una nuevdinea de Fmay/o Visto Bieno.

En la imagen siguiente se muestra una petiddnde haymcorporadagios lineas de firma y en cada
una de ellas hay incorporado un firmante.

N Parfaffrm

U=
4 ENVIAR b 4 DESCARTAR /
Redaccién C’,
~ Bandejas .z
Redaccion avanzada @ BASICA
Pendientes € i
® Cascada Paralela
£ Eper E Aplicacién
Terminadas €23 D Pr el Virginia Chiappi Caceres Firma 4 o
Enviadas i BaTLTINoTal Juan Ramon Campos Vega ;”@o
*Asunto
Referencia
Avisos Leido Firmado Devuelto
Inicio 2} Caducidad o]
|
Descripcion & [

Documento Tipo Firmable  Acciones

No se han encontrado resultados.

Imagen27: Pantalla deRedacciOrwanzada donde se ha desplegado un campo por cada firmante incluido en la
peticion.

OpciénFrma/ Visto bueno

El usuao queocupaunalinea de firma puede actuar sobre la peticiéinmando o dando un Visto

Bueno.

98 O2y@SyASydsS RS&GIOFNI jdzS St GSNXYAY2 6G+Aade
revision del documento por parte de la persona que reallzasto bueno. Esur@ @l t ARl OAsy LJ
que resulta visible al firmante o firmantes que deben intervenir a posteriori pero que noaqued
reflejado en el documento firmad&i en el documento debe constan V°B° de manera explicita a

través de una firm, es necesariincorporara la persona que ha de dar este V°B° explicito como
firmante en una linea de firma

1t FAYFE RS £ udbegnEemoeser Firma . | §a pulsdédnd@ma deél pasa
a tener este nuevo valor .- g5,,an0 o« Y Cadavez que se pulsa vantaando de valor.
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Con el uso del boton anterior podemos determinar cuél sera la participaciGsdario que ocupa
una linea de firma (firmar o dar un visto buenH).orden en que se incorporen laguarios aas
lineas de firma determinara el ordenreque podréan intervenir en el proceso de Firma/Visto bueno.

Enla imagen siguiente se muestra upaticion que tiene incorporada dos lineas de firn&i lo ge

deseamos es que ekuario que ocupa la primera lingi#& un visto bueno,pulsaemos en el boton
& CA NJX lhécerl®carhbfasu valorl & + A & ( Zon @ldz8ylta&dé que muestrka siguiente
pantalla.

i Portafirmas
U=

A ENVIAR b 4 DESCARTAR /

Redacci6n @
~ Bandejas .z
Redaccion avanzada @ BASICA
Pendientes € i
® Cascada Paralela
En espera
i E Aplicacién K
Terminadas €2 () PYMMNRMONAN| Vircinia Chiappi Caceres
Enviadas 2 rirmantes sl )

*Asunto
Referencia
Avisos Leido Firmado Devuelto
Inicio ] Caducidad ®

Descripcién éﬂ ﬂ

Documento Firmable  Acciones

No se han encontrado resultados.

Imagen28: Pantalla que muestra como el primer usuario definida pasado de Firma ¥isto Bieno.

Es posible afiadir &s usuarios para que a&n sobre la peticion, bien dando un visto bueno o bien
realizando una firma para ello tan solo deberemgsilsar elicono o gue aparece en la parte
derecha junto a la primera linea de firmarntes

Firma o

# Firma

« Visto Bueno

Por dltimo,hay que sefalar una novedadcorporada en las Gltimas versiones de portafirmas:
posibilidad de incluir como firmantes a usuarios externos a la Universidad de Sepilta al no ser
empleados de la misma, no estan dados de alta en la herramienta con un perfil de firmante (
Apartado 18. Adenda 4. Médulo de invitadds
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Adjuntar documentos

Para adjuntar un documento basta con pulsar sobre el bdtdn R 2 dzyiéi ap&i&ce en la parte
inferior derechade laPantalla de redaccién

Descripcién | B 7 U ae % x T-1FH-Tg T L S =S EEE === = | % ¢ e

Firmable Annes

No se han encontrado resultados.

Imagen29:DS G f £ S RS a! R2dzy (i pehcion dres® dgwé Segaistando Sy  dzy |

I £ LJdzt & NJ Ssjsterdal aliRieadméa drenthida qus nos permitira buscar en noesttenador
o unidad de memoria y seleccianlos ficheros que se deseen

Unavez que adjuntemos el documento, en el cangipot (Imagen30) deberemos escoger el tipo
documentalde entre los que se ofrecen enddsplegabldpor defectoapareceseleccionadel valor
aD9b9WwL/ he

Firmable  Acciones

biblioteca 2017.pdf

* Los On CLIlgétCn:i V
Imagen30: St SOOAsy RSt dac¢ALRéE RS R20dzvSyidi2 RS dzy RS&aLX S13

Elredaé 2 NJ G§ASYS [jdzS OdzyYLX AYSy il NJ, queé &parete jirtoNdcady Sy (i S
documento que se inserta al redactar una peticion de firsmeccionando una de las opciones del
desplegable Se deberéa optar pagl tipo documental que resulte procedenconforme la naturaleza

del documento incorporadoNo deberan seleccionarse los tipo&:/ a9 bhawap€E€hwao{ ¢z
a5/ hb¢I . . gwkt ¢

Es muy importante que escojamos el tipo documentale mejor se adecle al documento que se
ha incorporado y sélo en elaso de no encontrar en el desplegable un tipo documental adecuado
YI NDOFNBY2a fF 2LIOAsy aD9b; wL/ héd

Antes de continuar queremos destaaiys CUESTICEBMUY IMPORTANEEN relacion a la subida
de documentos

Un documento no debe tener incorporadas firmamanuales junto a firmas electronicas y por
consiguiente no deben incorporarse para firman portafirmas documentos escaneados que ya
estén firmados previamente de forma manual. De ser asi se veria afectada la validez del
documento electrénico.

Para la gjuiente cuestiéra destacavamos a poner un ejempld@enemosun documento combinado

de 20 paginas con 20 certificados que queremos enviar a 20 destinatarios distintos. ¢ Podemos subir
el documento como un fichero adjunto a la peticion y tras su firma eravieada destinatario su
certificado?NO. JAMAS DEBE HACERSE LO QUE SE PLANais del csv (codigo seguro de
verificacion) que aparece en el informe de firma del documentoalquiera de los destinatarios
tendria acceso al documento completes dedr, a las 20 paginasy se leestariadando acceso a

datos de otros interesadasParaevitar esta situaciomo se debera adjuntar NUNCA como un solo
fichero de muchas paginas lo que realmente son distintos documentasque procede es subir un
fichero porcada documento.
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A2NE O2yiAydd Y2a O2y t2a RSO

I Of N} R2 f 2 N f
S Sy St jdzS y2a SyO2y(iNlY2aod

R LISGAOA2Y Sa

o<,
=N
w»

¢ NI & & ! yRe@etxjohdr dlJEpo de cada ude los documentos anexadda casilld'Firmable'
aparecepara cada documentactiva por defecto. Podemos desactivartan aquellos document
que se anexan a modo de documentacion complementaripug/no tienen que ser firmads. El
documentoque se anexaon la casillaFirmable desactivada le apacera al firmante como un
anexo solo al objeto de su posible consulta

informe_TRASPASO.pdf COMUNICACION  ~ No £yl

111.pdf CERTIFICADO ™ [ ] Y]

RESOLUCION BECAS CURSOS 2018 CFP pdf RESOLUCION | [si] L6

* Los campos marcados son obligatorios:

Imagen31: Pantallaque muestrasi el documento & marcadoo no comofirmable.

Los documentos que se adjuntan para ser firmados delesiar en formato pdf, pues de lo
contrario nose generaria el informe de firmad.os queno sean firmables pueden subirse en otros
formatos.

Otras opcionesa través deRedacciOrmvanzada

Degle la pantalla ddRedacciOmvanzada podemosademas deincorporar mdiltiples lineas de

firma e incluirpara cadainalas opciones de Visto Bueno/Firma que hemos visto antedigurarlas

siguientes cuestiones relativas a la peticion que se reddcta:LJ2 RS T A Nddleké B/ | & C
a! BAEEAR2 G Ly A ORA 2S%e edplican/edtor eleanivs dcontinuacion

CASCBA/PARALEA
En el caso de que la peticion tenga varios firmantes podemos decidir si larfifitgle serd en
cascadasdsto significa que hagrden establecido de firma) en paralela ésto significa que noxiste
orden de firma apareciendo la peticibnmaultaneamente en la bandeja de pendientes de todos los
firmantes que podran firmar en cualquier momeht®or defecto la opcion preestablecida para la
firma multiple es en cascada.

i -3. par}t\ffrm (=)

Redaccién E’,
~ Bandejas s
Redaccién avanzada 8 RASICA
Pendientes @)
® Cascada Paralela
En espera E Aplicacién /

Imagen32: Pantalla deopcion firma cascada o paraleta
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/ .

Redaccion avanzada
* Cascada Paralela
8 *Aplicacion PFIRMA o
Q RTTAITY T VIRGINIA CHIAPPI CACERES % =
3 *Flrmantes VIRGINIA CHIAPPI CACERES % P °
‘-‘ RAIZLITTILORL JUAN RAMON CAMPOS VEGA % promemr o

“Asunto | prueba

3

Iniclo Caducidad

ReJ
508 Leido  Firmado Devuelto

Descripelon sansSerlf 8 Normal & B IU®G A N X, X' Hi Ha 99 @ = EBRE F

"

Documento

¥irmable  Acclones

Imagen 33: Pantalla deavisos

a! @A Sizhrémitenteselecciona alguno de estos valoretigne configuradaen el sistemauna
cuenta de correo electrénicoecibira un aiso cuando la peticibn cambiecaalquiera de logstades
que se hayaseleccionado en este apartado (leifionado, devueltd.

INICIO. CADUCIDAD

Supervisién ‘I‘ Referencia

Avisos

Inicio

Descripcién

Imagen34: Pantalla delnicio/Caducidad

diniciog: La peticion no aparecera en la bandeja pendientes del destinatario hasta la fecha
seleccionada.

oCaducidad: Establece una caducidad de la peticion, Unicamente a modo informativo, aunque se
pase dicha fecha el destinatario podra firmar la peticion.
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10. Acceso a las peticiones enviadas

Todas las peticiones enviadas por un redactor se almacenda leandejac 9 y @ A, lcdiio seé
muestra en la siguientenagen
u? Pﬂﬂﬂﬁ)‘lm VIRGINIA (CARGO 1 DE pnu:nAs_nLn)a Q Q @ @ 'l’ﬂ E 'ﬂ' (C g

26/06/2018 13:42
BREE @ ) 1 O reones 15
prueba = Enviada =: Virginia Chiappi Cace...
actualizada 13:12 25/06/2018 entrada 13:12 25/06/2018

firma documentos
actualizada 13:04 25/06/2018

Redaccién C,,'

- Bandejas

Pendientes

Enviada 2: Juan Ramon Campos ...
entrada 12:46 25/06/2018

En espera

documento 3
actualizada 12:44 25/06/2018

Enviada = Virginia Chiappi Cace...
entrada 12:44 25/06/2018

firma certificado
actualizada 13:04 25/06/2018

Enviada = Virginia Chiappi Cace...
entrada 12:39 25/06/2018

mensajes
actualizada 12:30 25/06/2018

vb2
actualizada 10:54 21/06/2018

Enviada = Virginia Chiappi Cace...
entrada 12:29 25/06/2018

Enviada a: Juan Ramon Campos ...
entrada 10:07 21/06/2018

Aplicaciones

prueba visto bueno y borrado de firmante [ Visto Bueno [RUANGELE: Juan Ramon Campos ...
actualizada 12:19 20/06/2018 entrada 12:14 20/06/2018

- Etiquetas
prueba Enviada - Virginia Arana Cruz
Archivado actualizada 10:07 20/06/2018 entrada 10:07 20/06/2018
notificacion y cargo Enviada z: Virginia Chiappi Cace...
v
(Capltitt actualizada 10:55 21/06/2018 e Entraca 09:53 20/06/2018

Para correo prueba [ Firmado | Visto Bueno [Rg Enviada a Juan Ramen Campos ...
actualizada 09:24 20/06/2018 entrada 09:12 20/06/2018

prueba reproducieno peticién de carla Enviada 2: Virginia Chiappi Cace...
ks 1938 02018 () () g 1224 01112017

Imagen35: Bandejade peticiones enviadas

Junto a lapeticionesaparece etiquetascoma d § NR®F S dzSt (12¢é¢ > GCANXIF R2§ X
Al ladoderechode estas etiquetapuede aparecer en algunos casos una makeaerificacion Si
aparece la marca es indicatide que el flujo de firmantes/vistos buenos de esa peticion se ha
completado. Lawasencia de la marca significa que Ipgpdiente alguna firma o visto bueno.

Para acceder a los documentos firmadpge estancontenidos dentro de una peticiépulsamos
sobre la filacorrespondientey se mostrara la siguiente imagen:
: P (Ed] VIRGINIA (CARGO 1 D PRuEBaAs_oLD) g Q, ‘@, (A '§‘

BEBB 1-5m2 1 [ peccones 15

firma certificado [ Leido | Enviada z: Virginia Chiappi Cace...
actualizada 13:04 25/06/2018 entrada 12:39 25/06/2018

26/06/2018 13:46

Redaccién

- Bandejas

Pendientes

mensajes [ Firmado % Enviada z: Virginia Chiappi Cace...
actualizada 12:30 25/06/2018 entrada 12:29 25/06/2018
En espera
vb2 Enviada a Juan Ramen Campos ...
s actualizada 10:54 21/06/2018 entrada 10:07 21/06/2018
Terminadas €Z5)

prueba visto bueno y borrado de firmante Enviada =- Juan Ramon Campos ..

. actualizada 12:19 20/06/2018 entrada 12:14 20/06/2018
Enviadas (322

prueba Enviada =: Viirginia Arana Cruz
actuzlizada 10:07 20/06/2018 entrada 10:07 20/06/2018

Supervisién

notificacion y cargo Enviada 2: Virginia Chiappi Cace...

Aplicaciones actuzlizada 10:55 21/06/2018 entrada 09:53 20/06/2018

- Etiquetas
Archivado @ TRASPASO.pdf
GENERICO
Completado

Para correo
Virginia Chiappi Caceres editd la peticion.
11:39 20/06/2018

Juan Ramon Campos Vega ley6 |a peticion.
11:39 20/06/2018

Juan Ramon Campos Vega firma la peticion.
11:42 20/06/2018

Aiiadir comentario

.

Imagen36: Accesaa una peticiénenviaday firmada.
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Si pulsamos sobre los tres puntos enmarcados en rojmostrarala siguiente imagen

T e
Supervision M @ TRASPASO.pdf
GENERICO
e inas g
- Etiquetas Histarico (8) 7 Mostrar tg a, ¢
virginia chiapp! cilires od B |
Archiva W 11139 20/00/2018 o8
) Juan Ramon Campd@vega . .
D > jusn namen c
rere e > Juan Ramon campos i la peticion.
1142 20708/ 2018

Imagen37: Acceso a una peticiéenviaday firmada.
Se nos muestra cuatro opciongsie nos permiten:acceder al documento origingsin firma), al
fichero de firmaal informe de firma(documentoigual al original incorporando en la parte inferior
un cajetincon datos relativos a la firmgal informede firmasconfigurable

Al pulsar encima del icono correspondiente al informe ided se descargara el documergoe ha
sido firmadocon uncajetinsobreimpreso en la parte inferior del misraoyo aspecto es el siguiente:

Cadigo Seguro De Verificacion LgAQais3hnAMkn/PavE+QRA== | Fecha | 03/07/2018
Firmado Por Juan Ramon Campaos Vega
Ur De Verificacion https://pfirma.us.es/verifirma/code/LgAQa]s3hnaMkn/ P3VE+QA== Pagina i

Imagen38: Cajetinsobreimprescencimade un documentague ha siddirmado.

Podemos observar en este cajetifformacion con el nombre de las personas que han firmado el
documento, la fecha en gque se ha realizado la firma por parte del dltimo de los firmante&gigo
de verificacién yinaurl con la direccién del aplicativo verifirma a través del,qisando el 6digo de
verificacién anteriorcomprobamos la integridagl autenticidaddel documento firmadoSe ofrece
ademas en la parte derecha deljetinde firma un cédigo QR que da acceso directo a la verificacion.
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10.1. DESCARGA DE VARIAS PETICIONES ENVIADAS

Podemosdescargailos informes de firmaorrespondientes &s documentos contenidos erarias
peticiones firmadasin tener que entrar etas peticionegle una enuna. Para ellgealizaremos los
siguientes pasos:

Desde laLJl y G 19/ 3IA | R} & ¢  aafuel gefichnes raadade las que deseemos
obtener los informes de firmdJna vez seleccionadas las peticiones pulsamos en el Boto®® OA 2 y S & €

Completado ??:Iﬂ:nclnn y cargo FiFBaa] ~ Erviadaa vIrEInll Chiappi Cace... .

1 10:55 21706/ 2018 Ntraca 09:53 20/06/2018

Partafirmas Vinainia (canao 1 ot prutaas oo die O, B, @ @ T = 4 @
us 27/06/2018 08:59
-~ REMITIR P ACCIONES
Redaccién (=3
N~——————  RD@@® -5z 1 LI peiciones 15 o)
- Bandejas prusba Erviads o Virginka i Cace..,
actuallzada 13:12 28/06/2018 L) entraca 13,12 25/06/2010
P
endientes €ED k3 st anses Frviada a: Virginia Chiappl Cace...
actualizada 13:04 25/06/2018 [ Laido } entraca 12:46 25/06/ 2018
En espera
P 2 documento 3 trviada a: Virginia Chiappl Cace...
actulzaca 1244 25/06/2010 entraca 12:44 25/06/ 2018
Terminadas €ZED
D firma certificado [Leido | Enviada a: Virginia Chiappi Cace...
actualizada 13:04 25/06/ 2018 entracda 12:30 28/06/ 2018
Enviadas (522 +*
— Chiappli Cace...
Npzarisitn o i 4706/ 2010
vb2 IS e Frvisds a Virginia Chiappi Cace..
ol actuszaca 10:54 21/06/2018 Lrirmade } v entracia 10:07 2170642018
plicaciones ‘h
prueba visto bueno y borrado de firmante [ Visto Busno ISR @ Juan Ramon Campos ...
actuallzaca 12119 20/06/2018 entrada 12:14 20/06/ 2018
- Etiquetas
prueba Envieds o Virginia Arana Cruz
Archivado L Y actualizada 10:07 20/06/2018 ISl entrada 10:07 20/06/2018

Para correo

Imagen39: Pantalla depeticiones enviadas

Traspulsarend 2 (i 5 Y & !séleOcloBagh®sild opion dDesargar informes

f ACCIONES

Aplicar etiqueta
Elimpiner-etaqualg

Descargar informes)

Imagend0:h LJOAs Y a5S5Sa0LNBIFNI AYyT2N¥Sasé

A continuaciénse mostrardun cuadro de dialoggomo el que sigue:

wiendo pfirma_1491476353754_7846453045456356479.zip =

Ha elegido abrir:

g pfirma_1491476353754_7846453045456356479.zip
que es: Archive WinRAR ZIP
de: https://172.20.15.164:8443

iQue deberia hacer Firefox con este archivo?

@) Abrir con. | WinRAR archiver (predeterminada) ~

() Guardar archiva

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

[ Aceptar | | cancelar |

Imagen4l: Descarga dearchivoZip que contiene los informes

Podremosabrir o guardar el fichero Si optanos por abrirlo senos mostrara la siguiente pantalla,
con la relacion de losnformes de firma correspondientes a lakcumentosincluidos enlas
peticiones que fueron seleccionadas
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@ pfirma_1491476353754_7846453045456356479-1.zip - WinRAR (copia de evaluacion) - O X
Archivo  Ordenes Herramientas  Favoritos  Opciones  Ayuda

=< JeNgy SN N D W 4

Afadir  Extraer en Comprobar Ver Eliminar Buscar Asistente Informacion | Buscarvirus Comentaric Auto extraible

m |E pfirma_1491476353734_7846453045436356479-1.zip - archivo ZIP, tamafio descomprimido 6.899.319 bytes

i MNombre Tamafic Comprimide Tipo Modificado CRC32

|J, - Carpeta de archivos

=) FACE.pdf 923.130 828933 Adobe Acrobat Document 06/04/2017 12:59 BSAAB3EA
=) FACE_sFAfmOZcmy.pdf 922,805 828120 Adobe Acrobat Document 06/04/2017 12:59  75F4002E

"L FINALIZACION DE EXPEDIENTE. pdf 97.505 93,789 Adobe Acrobat Document 06/04/2017 12:39 A1688D6E
" inventario vaide.pdf 110,650 100,567 Adobe Acrobat Document 06/04/2017 12:39  F459FFAD
") Manual_Administrador ACCEDA30D (12).pdf 2.256.352 1.735.957 Adobe Acrobat Document 06/04/2017 12:59 DFTAT7B45
") Manual_Administrador ACCEDA3D (12)_HwOTWmcr33.pdf 2.255.946 1.735.735 Adobe Acrobat Document 06/04/2017 12:59 7BC2251C
" Modelo oficio intervenci+n.pdf 119.393 114762 Adobe Acrobat Document 06/04/2017 12:59 58CB2BBS
") USE 85 Becas SACU Inform+3-itica Bolsa de suplentes 2015-17 3 F.pdf 213.538 196,610 Adobe Acrobat Document 06/04/201712:39  EF7E0431

Imagen42: Relacion de documentason los informes de firmasociados a las peticiones firmadas

10.2. ANADIR COMENTARIOSNAPETICION ENVIADA

Podemosafiadir comentarios a la peticion una vez envidgecomentarioquedard guardado en la
peticion y ademéad#legaraun aviso de correo con el contenido del comerdaxitodos usuarios que
intervienen en lamisma(sea como firmantes, como redactor o dando el visto buentiavés de la
direccion de correo que dichos usuarios hayamfigurado para recibir avisos de la herramienta
Estos comentarioks podemosafiadir anto antes como después de la firma.

9y f I 0l yRS2amosssose @fila quacsinterdsidyfsé mostrara la siguiente imagen.

Redaccién

RERB 1552 | 1 5O peccons 15

prueba [ Nuevo | Enviada = Virginia Chiappi Cace...
actualizada 13:12 25/06/2018 entrada 13:12 25/06/2018

- Bandejas

pendientes @ED

firma documentos m Enviada a: Virginia Chiappi Cace...
actualizada 13:04 25/06/2018 entrada 12:46 25/06/2018

En espera

] documento 3 Leido Enviada a: Virginia Chiappi Cace...
actualizada 12:44 25/06/2018 entrada 12:44 25/06/2018

Terminadas €75)

Documentos (1)

D inventario.pdf
GENERICO

Enviadas (322

Supervisién "‘
Aplicaciones iy Histérico (1)
. Virginia Chiappi Caceres ley6 |a peticion.
T EER 09:04 27/06/2018
-
Completado
P ‘ firma certificado Enviada 2 Virginia Chiappi Cace...
~ actuslizada 13:04 25/06/2018 entrada 12:39 25/06/2018

Imagen43: Aiadir comentarios a una peticién enviada

9y a! 3F RANJI O2YSy il NAR2¢ SaONIspushidbiRtéchadh y QEXY Sy i |
comentario quedara grabado en la peticion. Este comentario puede en cualquier momento ser
modificado o eliminad@or el usuario que lo redagt
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actualizada 12:44 25/06/2018 L

Terminadas EZE)

Enviadas (322

Supervision "‘

inventario.pdf
GENERICO

Aplicaciones ;:1
Virginia Chi i Ca 6 la peticion.
> GRS |r|;|;: |::p| ceres ey peticién,
Archivado ‘
Completado
P ‘ Afiadir coinentario
Para correo ‘

firma certificado [ Leido | Envi

Imagen44: Imagen de comentario nuevo e iconos de modificacion y elimiéaael mismo

11. EtiquetarpeticionesRS  y dzS& (i NI & @rthifad@d.2 a O2 Y2 ¢

Portafirmas daa todos los usuario I L2 AaA0Af ARFR RS SGAl dzSisusNl O2 Y
bay RS2l & RS a9y @Al RI peémitita lo§ asBakds unalmiejbr yéstion die Nichas
bandejas { A Sy dzyt o6FyRS2F YINDIY24a dzyl LISGAOAsY
guedara oculta y solo sera visible para el usuario si este hace asoaespecifico a las peticiones

02y SiAl dzS i IEs aprvénidritel dddtaBa2 uée portafirmas no es una herramienta de
archivo y en consecuencia hasta tanto se implanta en la Universidad un sistema de archivo
electronico, a los documentos subidos é&ramienta por usuarios con perfil redactor, se les debe
aplicar el mismo tratamiento de archivo que se esté siguiendo en la actualidad

55aRS fI oFyRS2lF a9y @Al RIF&a¢é¢ 2 &ac¢SNYAY lizRuiedld L2 R
de las peticioney seleccionatodas las que queramdS i A |j dzS G I rohlveR 2, ¥o2no godlemos

observar en la siguiente captura de pantdlla & A LJdzf al Y2& d&! NOKA @I Nt |
hayamos marcado desapareceran de la bandeja

VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBA_G’DLD)& Q Q @ @ ‘:} E 'ﬁ C 4

27/06/2018 09:21

ARCHIVAR ~ REMITIR ) ACCIONES

iwaoa [ 11 s s0A] ¥ comreranas] RRBR@ 1-15/223 1 VIO peticiones: 15 [-|

) mensajes [Fiimace BV G Virginia Chiappi Ca...
v

actualizada 12:30 25/06/2018 entradz 12:29 25/06/2018

Bivb2  Enviada por: Virginia Chiappi Ca...
entrada 10:07 21/06/2018

actualizada 10:54 21/06/2018

[ notificacion y cargo [ Firmado| Enviada por: Virginia Chiappi Ca...
actualizada 10:55 21/06/2018 entrada 09:53 20/06/2018

# prueba v o Chiappi Ca...
actualizada 09:24 20/06/2018 entrada 09:12 20/06/2018

b nviada por: Juan Ramon Camp...
e ) v e e s
e ) v e e
Imagen45: Seleccion a travésle casilla de verificacion izquierdde unapeticis Yy LJF NI} SGAlj dzSGF NI O2 Y2
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Para poder ver las peticionetiquetadasO 2 Y 2 NI K A, @ida R #1 &\ |j @usniil tedatizquierda en
la siguiente imagen) smarcaraf I S A |j dzS G yal paHarh&EpKracgranRodlas las peticiones
que tienen incorporada dicha etiquetaPara volver a ver las @G A |j dzZS{ | Ricth GO R¥ 2 a
02NNI NBY2a Sy ftF LI NOGS &adzLISNRA2NI) a¢! D{Y ! NOKA QI |

27/06/2018 09:28

; Pertnfiranas VIRGINIA (cARGO 1 DE PRUEBAS 0L i O, B, @ B ¥ == & &
us

Redaccion

1[¥) Peticiones: 15 [+

REB 1-3/3
@vo ['Visto Bueno ] Enviada por: Virginia Chiappl Cac..
actualizada 10:55 21/06/2018 -~ entrads 10:08 21/08/2018 P ¥

remitentes » Enviada por Juan Ramon Campo..
actualizada 10:55 21/06/2018 entrada 12:50 20/06/2018

~ Bandejas

Pendientes €KP

En espera €)

5 prueba o Envisaa por: Virginia Chiappi Ca
actualizada 09:24 27/06/2018 entrada 09:12 20/06/2018
Terminadas 222

£3.2.0.6 (15/06/2
Enviadas €ZID Portafirmas v.3.2.0.6 (15/06/2018)

Supervision

Aplicaciones

Completado

Para correo

Imagen46: Peticiones archivadas

Si deseamos que las peticiorgsende estarS { A |j dzS G I Reh&a®Gpodramos eliminde la

etiqueta. Para ello una vez tengamos a la vista las peticiamoeslaS G A lj dzS ( |, de |aNd@rfaA F | R 2
explicada anteriormente, marcaremdéspeticion o peticiones &s que deseemos quitar &iqueta

@ Lzt & NBY2a Sy Slfapeiiddi 6 péticiangs/avenidarsdr @dibNE en la bandeja
correspondiente del usuario

- P VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBAS OLD) ) Q Q G @ ﬁ E # E‘
U [ o

27/06/2018 09:36

q REMITIR ’ ACCIONES

Redaccién
RARM 1-3/3 Peticiones: 15 v/
~ Bandejas = e 3
n a Chiappi Cac
VistoBUeRo) Archivado v e @
Pendientes @)

I remitentes Enviada por: Juan Ramon Campo...
v
~ actwalizada 10:55 21/06/2018 Devusito_LAIEiiAS entrada 12:50 20/06/2018

) prueba  Enviada por: Virginia Chiappi Cac...
actualizada 09:24 27/06/2018 m entrada 09:12 20/06/2018

Terminadas 222

2
En espera £ K
[*)

Enviadas @ Portafirmas v.3.2.0.6 (15/06/2018)

Supervisién

Aplicacigne
' Archivado

Para correo

Imagen47: DesarchivaiPeticiones
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12. Cuestiones relacionadas con el manejo de etiquetas

/[ dzt yR2 &S @l e&ly | Odzydz I yR2 LIpiededes2taf Btaresine pdra:

el redactor diferenciar algunas peticiondsl resta Este mismo planteamiento cabe hacerlo para el
usuario ANXY I ydS & € olFyRS2F G¢SNXYAYIl RI &éd® unas2z RSY 2

peticiones respecto deotradzii A f AT I yYR2 G 9GAljdzSGl &¢

12.1 CREAR ETIQUETAS
Cada usuario puede crear sus propias etiquet® solo seran visibles porréismo, accediendal

menu de configuraciémulsandosobre el enlace situado a la derecha de la barra superior de la

aplicacion ~
VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBAS_OLD)& Q Q @ @ ‘:} E n (=

26/L272018 11:35

QBUSCAR ~

BBB@ 1m |1l peddones 15 [+
prueba @ Enviada por: Virginia Chiappi Cac...
actualizada 13:12 25/06/2018 entrada 13:12 25/06/2018
[ firma documentos m Envizda por: Virginia Chiappi Cac...
actualizada 13:04 25/06/2018 entrada 12:46 25/06/2018

) documento 3 [ Nuevo | Envizda por: Virginia Chiappi Cac...

arrializada 12:44 95/NAIMR enrtrada 12:44 25/06/ 2018

Imagen48: Acceso al menu deonfiguracionen la parte superior derecha de la pantalla

Accederemos a una pantalla como la siguiente, en la ge observan varios apartados (Datos

personales, Correo, Teléfong:

VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBAS_OLD) 8B Q Q Q @ EHE

26/06/2018 11:46

Datos personales

Correo

Teléfono &.

Temag g

VIRGINIA CHIAPPI CACERES
[acceso | aown | o |

Fecha inicio

Certificados

Fechade fin

Cargo

20/06/2018

Cargo 1 de Pruebas_old

Imagen 49: Pantalla de configuraciorusuario.

{A Sy tF LIk ydFttl I yiSNR 2 N3eaddetiedal este gantafiay pul§atnost LI N
a20NB St o02Gs5y dabdzsS@2¢Y
u‘?\ P Q Q @ 27/!)6/2!]]809:5:

Datos personales
Correo
Teléfono

Temas y estilo

© NUEVO ’

Etiqueta Accione -

Etiquetas

Certificados

Imagen50: Pantalladed 9 G A lj .dzS G I & ¢

Pagina3lde 54



Guia rapidale uso deportafirmas

Previsualizacion

3 CANCELAR

Imagen51: Creacion de etiquetas

" ACEPTAR

* Los campos marcados S

Etiqueta Especifiquain nombre parala etiqueta que quiera cregNOTA: no se pueden utilizar los
Y2Y0NBAa GOCAINGYU 2RE.3EDISE SI@EES Gibfi& @2 o ! ND e R2 €
corresponden a etiquetas que ya existen en el sistema.

Color. En el desplegable puede elegir un color de fondo para la etiqueta. Tenga en cuenta que la
etigueta se colocara juntal asunto del documento por Igue se recomienda que se resalte la
misma.

Una vez cumplimentadse pulsar@nd teptat.

u"ﬂ{‘ Paﬂnﬁ}w-w.r VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBAS_OLD) 4 Q Q Q @ LS - JC 2

27/06/2018 10:03

Datos personales

Correo

EtiqUEtaS Configuracion

Teléfono

© NUEVO

Etiqueta Acciones

“r o

Temas y estilo

Etiquetas ‘>
Certificados &

Imagen52: Nueva etiqueta creada

En la imagen anterior, se muestran las etiquetas creadas por el usuadiemBs volver a laandeja
de peticionespulsandoend + 2 f S NE @

12.2 APLICAR LAS ETIQUETAS
9y St Se2SYLX 2 &S YdzSa énNa que sklecdidhayhdslalgunas pefictopaéad y @A |
aplicates las etiquetas previamente creadaddna vez seleccionad las peticionepulsamos en el

botén dAcciones
- Pﬂﬁlﬁ‘mﬂl EJ VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBAS_OLD) @l SHON® '§‘
us

- ARCHIVAR f ACCIONES
¥ COMPLETADAS BRRAR@ 1-15/320 1 E\un Peticiones: 15 [~

27/06/2018 10:q4

Redaccién G’

7 s prueba [ ucvo | Enviada a: Virginia Chlappl Cace...
acalizadz 13:12 25/06/2018 entrada 13:12 25/06/2018

Pendientes @) *
firma documentos ["Leido | Enviadz 2: Viirginia Chiappi Cace...
actualizada 13:04 25/06/2018 entrada 12:46 25/06/2018

En espera z
b Jocumento 3 Enviada a: Viirginia Chiappi Cace...
actualizada 09:07 27/06/2018 entrada 12:44 25/06/2018

Terminadas €¥2) D n L

firma certificado Enviada a: Virginia Chiappi Cace...
actualizada 13:04 25/06/2018 entrada 12:39 25/06/2018

Enviadas (320 4

eSS e o R

Imagen53: Pantalla de peticiones enviadan una peticién concreta seleccionada al marcar en la caja de verificacion
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Traspulsar en el botérd CCIONESiccederemos a lapciona ! LJX A OF NJ SGAlj dzSal €

f ACCIONES

Aplicar etiqueta

Eliminar etiqueta

Descargar informes

Imagen54:h LIOA 5 y @& ! LI dispdnibg SIGA |j lde&tid 1N Sy OAYLE RS al!// Lhb

Se muestra la siguiente pantalla emergertela que parecenlas etiguetaspreviamente creadas
En este ejemploadeccionamoda primeramarcando la casilla de seleccién y pulsamos en el boton

! OSLJI I NE

Aplicar etiqueta (1) *®
2 s e

Imagen55: Aplicacion de etiqueta

Como se muestra en la imagen de alajetiqueta aparecgunto ala peticién

27/06/2018 10:14

u? Paﬂaﬁhm.: VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBAS_OLD) (b Q Q Q @ =4

ARCHIVAR f‘ ACCIONES

& MARCAR | IF ENTRADA | It ACTUALIZADA | T COMPLETADAS

Redaccién EI;

HAR@ 1-15/320 1 [~ [EED peticiones: 15 |~

~ Bandejas prueba

actualizada 13:12 25/06/2018

m Enviada a: Virginia Chiappi Cace...
entrada 13:12 25/06/2018

Pendientes D *

firma documentos
actualizada 13:04 25/06/2018

En espera
2 E documento 3

actualizada 09:07 27/06/2018
Terminadas €2) D
firma certificado

12.3FILTRARAS PETICIONESR ETIQUETA

m Enviada 2: Virginia Chiappi Cace...

entrada 12:46 25/06/2018

) (compienasie Enviada - Virginia Chiappi Cace... .

Imagen56: Pantalla deetiqueta aplicada a peticion

entrada 12:44 25/06/2018

Enviada a: Virginia Chiappi Cace...

Puede resultar unaitilidad muy practica el poder filtrdas peticionesor etiquetas y paraello

accedemos a@ 9 (i A |j deBniient&dé la izquierdgulsanosen la etiqueta pr la que nos interese
filtrar. Bf SadS S2SyLX 2 @Fyz2a | FAEGOGNF NI LI2NI €I

~ Bandejas
Pendientes EEP

En espera

=
=
Terminadas ©EED 2
2~

Enviadas (3320

Supervisién
Aplicaciones

~ Etigquetas

Archivado

=Ia
2
>

Prueba 1

Imagen57: Acceso alaetidzS G &/ 2 YLIX SOl R2¢ LI NI

KIF OSNJ dzy FAf (NP
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Como resultado se nos muestran todas las peticiones que en nuestra bandeja estan meocddas
S A lj d26nipletadé dPara quitar el filtradobastaria conborrar en la parte superiot ¢ ! D{ Y
[ 2YLX Sl R2¢ o

Fartafirmas =
it Sk

Redaccion

1) Peticlones: 15 ||
- Bandajas ) — Envieds a Virginia Chiappi Cacer...
actulzaca 09:07 27/06/ 2018 entrada 12:44 26/06/2018

prueba reproducieno peticién de carla
actuslizada T9:38 147062018

hiappl Cacer...
1224 10/11/2017

En espera
P hiappl Cacer..,
12126 207082017

("]
Pendientes €ED k3
h24
Q

[+
actualizada 12:26 20/08/2017

Terminadas €EED

1 hiappi Cacer...
entrada 11:55 20/08/ 2017

P
Actualizada 1955 20/08/2017

autofirma
actualizada 1357 217042017

Enviadas (326

Enviada o Virginla Chiappl Cacer...
entrada 19:67 21/04/2017

Supervision

envia 1

tnviads a: Virginia Chiappi Cacer...
actuaiizaca 13:07 16/03/ 2016 entrada

13.0316/03/2016
Aplicaciones

Enviada s Juan Ramon Cam
e

...
: %
- Etiquetas 10117 22/10/2014

Enviada o Juan Ramon Campos .,
entrada 11:8

Archivado

nviads 2 Marla Dolores Mufioz

oz ..
Cro Sctusiizacia 1704 21/10/2014 ado entrada 09:48 22108/ 014

Para correo

Portafirmas v.3.2.0.6 (15/06/2018)
Prueba 1

Imagen58:t I yGF €t Ijdz§ YdzSaid NI S ( : LISGAOAZ2YSa

12.4 ELIMINACION DE ETIQUETAS QUE HEMOS ASIGNADO A UNA PETICION
Si desea eliminar la etiqueta asignada a una peticivarias peticiones, deberemomarcarlas,
pulsarSt 0205 Yy yaoSt@iOenyoSOEtEA YA Y F N SGA L dzSGlt €

= P”W VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBAS_OLD) & Q Q g @ ﬂ E # [’
u‘#\ 27/06/2018 11:54
ARCHIVAR f ACCIONES

Aplicar etigueta cciones BRRRAMGB 1-15/320 1 E\mm Peticiones: 15 |~

liminar etiqueta o~
Enviada a: Juan Ramon Campos ...
actualizada 13:12 25/06/2018 ® Sakialerrcs { Nuevo |

Redaccién E

- Bandejas

entrada 13:12 25/06/2018

pendientes @ED

firma documentos
actualizada 13:04 25/06/2018

Enviada 2: Virginia Chiappi Cace...
entrada 12:46 25/06/2018

En espera
g E documento 3 Enviada a: Virginia Chiappi Cace... .

Leido Completado
actualizada 09:07 27/06/2018 B entrada 12:44 25/06/2018
Terminadas €223

firma certificado e} Enviada =: Virginia Chiappi Cace...

Imagen59: Eliminaretiquetas.

9y St S2SyLX 2 aS KI YINOH{R2 If O2F{Alydi OA 5d¢/ 2IA2HIE
etiqueta sera @minada para la peticion o peticiones marcadas

Eliminar etiqueta (1) *
+ ACEPTAR X CANCELAR

Imagen60: Eliminar etiquetas
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13. Manual de usuario ampliado
En laparte superior derecha puede encontrarse un manual complementario a este con las opciones
disponibles en portafirmas, para acceder pulsamos en el enlace resatath imagen 61

N Paﬂﬂﬁhm VIRGINIA (CARGO 1 DE PRUEBAS_OLD) :{ Q (* ] @ =S

U= 27/06/201812:21

Redaccién E’,‘

- e prueba ["Nuevo | Enviada Iy Sl Cac...
actuslizada 13:12 25/06/2018 13:12 25/06/2018

Pendientes 11

firma documentos nviada por: Vil Chiappi Cac...
actualizada 13:04 25/06/2018 25/06/2018

- Enviada por: Virginia Chiappi Cac...
- geletedo entrada 12:44 25/06/2018

documento 3
acualizada 09:07 27/06/2018

Terminadas €253

=
En espera E
Q

firma certificado Enviada por: Virginia Chiappi Cac...

80000 K4

262018 121

[] DLICTAD
Imagen61: Acceso a manual de usuario ampliado

14. Cuestioney dudas planteadas por los usuarios de portafirmas

1 Cuestiéon 1: Tenemos por ejemplo, un documento combinado de 20 paginas con 20
certificados que queremos enviar a 20 destinatarios distintos. ¢ Podemos subir el documento
como un fichero adjunto a la peticiébn y tras sumfi enviar a cada destinatario su
certificado?

0 Solucion a la cuestiéi: NO. JAMAS DEBE HACERSE LO QUE SE PlAANIES
del csv (codigo seguro de verificaciogue aparece en el informe de firma del
documentq cualquiera de los destinatarios tenddaceso al documento completo, a
las 20 paginasParaevitar esta situaciomo se debera adjuntar NUNCA como un
solo fichero de muchas péaginas lo que realmente son distintos documeritosque
procede es subir un fichero por cada documento.

9 Cuestidn 2 Escorrecto subirpara firmaen portafirmasdocumentosque ya tengan firmas
previas manuales?

0 Solucién a la cuestion 240. Un documentono debe tener incorporadas firmas
manuscritagunto afirmas electrénicasPor consiguiente, no deben incorporarse
parafirma en portafirmas documentos que ya posdamas manuscritas previas vy,
de igual formatampocoresulta adecuado incorpordirmas manuscritas posteriores
a documentosfirmadaos electronicamente. De no seguirse esta recomendacion se
veria afectada la Vidlez del documento

1 Cuestiéon3: Se ha subido un documento en formato Wordoatafirmasy cuando el firmante
lo ha firmado no aparece el informe de firma para ser descargado.
o Solucioén a la cuestion: es necesario que los documentos que se suban para ser
firmados tengan formato pdf o, caso contrario, no se generara el informe de firma.
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Para documentos que no sean firmables (documentos que se anexan a la peticion
para conocimiento del firmante, pero no se marcan como firmables) no habria
problema si el famato es otro.

Cuestion4: El firmante no recibe un correo electrénico avisandole que tiene peticiones
pendientes de firma.
o Solucion a la cuestiért: es necesario que el firmante accedapartafirmas y
configure de modo adecuado su cuenta de correo siglgelas indicaciones que
puede encontrar emsta guigortafirmas

Cuestionb: El redactor no recibe un correo electrénico avisandole de que la peticion ha sido
firmada por el firmante.
o Solucion a la cuestioh: para que el redactor reciba un mensaje geavise de que
la peticion ha sido firmada es necesario que al redactgreticion marqueen el
F LI NG FR2 d&! gAaz2&é 1 2LIOAsy GCANXYI R?2

Cuestion6: El firmante ha tenido problemas al firmar o al acceder al documento para
visualizar su contenido. El €ista se queda aparentemente bloqueado y no responde.
o Soluciéon a la cuestioné: en algunos casos el problema se ha solucionado
actualizando la pantalla del navegador (pulsando la tecla F5) o cerrando el navegador
y volviendo a entrar. En algun otro caso l@osnecesario hacer algin ajuste en la
configuracion del navegador, lo que ha requerido la intervencion del SOS.

Cuestion7: Necesitamos confeccionar un solo pdf a partir de varios pdf's independientes.
o Solucion a la cuestiénr: Enel apartado de descargde programagde la Web del
Servicio de Informatica y Comunicaciopeslamos encontrar el prograni@df{ | Y ¢
u otro similarque nos permite unir varioicheros pdfs en uno solo.

Cuestion8: A partir de un pdf con varias paginas necesitamos confecciarars pdf's, cada
uno de una sola pagina.
o Solucion a la cuestié®: Enel apartado de descarga de prograndses la Web del
Servicio de Informatica y Comunicaciopesiamos encontrar el progranth R¥  { | Y §
u otro similarque nos permitaesolver esta necedad.

Cuestion9: ¢ Existe algun limite en el nimero de documentos que se pueden incluir en una
LISGAOASsSYKE ®
o Solucién a la cuestié®: No, si bien hay que tener en cuenta que la firma de la
peticiébn entera conllevara un tiempo proporcional al nimero y tamal@o los
documentos involucrados.

Cuestionl0: ¢ Existe algun limite en el tamafio ks ficheros quese pueden firmar y/o el
numero de firmante8
o Solucion a la cuestiéoi0: Si Los valores recomendados de funcionamiento son no

superar o8 MB pordocumento. No obstante, se ha de tener en cuenta que cuando
el documento lo tienen que firmar varios firmantes y la firma es en formato PADES
(sistema configurado por defecto en portafirmas), el tamafio del fichero va creciendo
en cada ciclo de firmas realizaddebido a ellomo se recomienda incluir en la
peticion a mas de cinco firmantesSi es necesario que la peticion sea firmada por
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mas de cinco personas lo que se recomienda es que el redactor, en el proceso de
redaccion de la peticion, seleccione la aplicacy’ & CL w dver adenda ® { ¢

1 Cuestibn 1. ¢Se pueden subir a portafirmas documentos contables y/o actas de
calificaciones al objeto de que sean firmadas?

(o]

Solucién a la cuestién 11Con caracter general y salvo instrucciones especificas en
otro sentido, los documentos contables y las actas de calificaciones académicas NO
deben subirse agortafirmaspor parte de ningun usuario con perfil redactor
Actualmente la Universidad de Sevilla tiene en marcha proyectos orientados a la
integracion de los respegbs aplicativos de UXXI cpartafirmasdentro de los
cuales se dara solucion a la firma electrénica de los documentos contables y las actas
de calificaciones académicas

Cuestion 12 El esto de fondode pantalla que ofrece portafirmas, puedo persorailo

con otros colores y estilo?

(o]

Solucion a la cuestion 2t Si, es posiblgersonalizar tema y estilo entrando en
configuracion de usuario (icono disponible en la parte superior derecha del
aplicativo).

Cuestion 13: Si utilizoel Certificado de PersonaFisicade la FNMT para la firma de

documentosen portafirmas,¢, deboseguiralgunarecomendaciorde caraa la renovaciondel
certificado?

(o]

Solucién a la cuestion 13; Serecomiendaa los firmantes que renueven el
certificadode laFNMT con alguna antelacién alafechade su caducidadiel

mismo (quince dias antes por ejemplo) y queutilicen el nuevo certificado
renovado paralafirmade documentosen portafirmas(si bien el anterior
también seguirasiendovalido hastaque expire su periodode vigenciasegun
se indicaeneste documento:"Politica y  practicasde certificaddn

particularesde los Certificadogle personasfisicasde la ACEFNMTUsuarios).

Siguiendda recomendacionanterior evitariamosgnel casode documentos
guedeban incorporar firmas posterioresa la nuestra, la imposibilidad de
firmar quetendrianlos ulterioresfirmantessi nuestrocertificadohacaducado
(no es posible incluir nuevas firmasenun documento que tenga firmas
previas si algunade ellasse ha realizado con un certificado que no esta
vigenteel diague sevaarealizarla nuevafirma).
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Una vez accedemos a la url de portafirmaisps://pfirma.us.es/pfirma procedemos a introducir el
DNlenellectordeta®i | & & Llzf al Y2&a a20NB a! OOSRSNJ 02y OS|

Paﬁnflm

08:53
Jueves 24 Enero

Imagen &: Pantalla de bienvenida a portafirmaR 2 y R

A continuacion, se mostrard la siguiente pantalla, en la que debemos introducir el PINIdel D

DI Electronico: Introduccidn de PIN x

@ EJ Por favor, introduzca el PIN del DNIe para leer los
certificados del fitular. Intentos restantes: 3

e I
dni

Aceptar Cancelar

Imagen @: Pantalla para introducir el PIN del DNIe

Tras ello se mostraran los certificados electronicos albergados en el DNI (junto a otros certificados
gue pudiéramos tener instalados en el navegadigsde el que accedemps

Debemos St SOOA2Y I NJ St OSNIATFTAOFIR2 RSt 5bL 1jdzS |

- LIk
imagen siguiente.
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Seleccione un certificado Lf.:lj

" AAAAA BBBBBB CCCCCCC -11111111X

Emisor: AC FMMT Usuarios. Uso: Firma vy autenticacidn
walido desde: 05/02/2016 hasta 05/02/2020
Haaa clic agui para ver |as propiedades del certificado

— AAAA BBBB, CCCCCC (AUTENTICACION)
| Emisor: AC DNIE 002. Uso: Autenticacidn
wvalido desde: 24/08/2018 hasta 24/08/2020

Haaga clic agui para ver |las propiedades del certificade

AAAA BBBB,CCCCCC (FIRMA)

Emisor: AC DNIE UUZ. Uso: Firma
walido desde: 24/08/2018 hasta 24/08/2020
Haga clic agui para ver las propiedades del certifica

[ [T 7] RRRR S5555, QQQQQ - 22222271

| Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn
M walido desde: 16/09/2016 hasta 16/09/2020

Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Imagen 6!: Pantalla que muestra los certificados disponibles para seleccionar uno de ellos

Trasmarcar el certificado correspondiest a DNI (FIRMA) MJdzf & NJ Sy &a! OSLJi I NE
bandeja de peticiones pendientes de firma. A modo de ejemplo, en la imagen siguiente aparece

seleccionada una peticién pendiente de firma y para proceder a firmarla pulsaremos en el botén
ACANXNI NE O

;‘Vf‘ Parfnﬁ:ﬂw JUANP.AMDN& Q Q @ @ 'F} E'ﬁ' =

@  Universidad de Sevilla 24/01/2019 09:04

DEVOLVER /’ ACCIONES
Redaccion E’,‘
FRARBM 1-3/3 Peticiones: 15 |~
~ Bandejas : PO [ q . P PR
« 7. prueba envio desde usuario eidas indicando como primer remite... Envizda por: Virginia Chiappi ... .
attualizada 14:55 21/01/2019 - PFIRMA entrada 14:53 21/01/2019
Pendientes 3
prueba 3 r=~ referencia para prueba 3 Enviada por: Juan Ramon Ca...
tualizada 20:35 14/06/2018 - PFIRMA £nTraca 20:35 14/06/2018
En espera N . N . .
eba reproducieno peticidn de carla Enviada por: Virginia Chiappi ...
= 11:42 21/01/2019 - PFIRMA entrada 12:24 10/11/2017
Terminadas @EE)
Enviadas Portafirmas v.3.2.2.5 (18/12/2018)

Aplicaciones

Imagen &: bandeja de peticiones pendientes de firma con una peticion marcada para poder proceder a su firma

£ Lddzf aF NJ a20NB St 0205y G@CANXINE aS AYyAOALl NI
marquemos el certificado digital conepgie vamos a firmar.

Firmar *

Certificados

"CAMPOS VEGA
Emisor: DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA
Caducidad: 24/08/2020 09:36

Tip~-"

‘ ¥ ACEPTAR | 3 CANCELAR

Imagen @: Pantalla que muestra el sistema para que seleccionemos el certificado con el que vamos a firmar

Una vez hecho lo anterior el sistema nos informara de que el proceso de firma ha sido correcto.
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Puede ocuir que en algin momento se hayaccedido al portafirmas con el certificado de DNI
(AUTENTICACION) en vez de hacerlo con el de DNI (FIRMA). En tal caso al querer firmar una peticion
nos aparecerian los dos certificados del DNI como se muestra en la imagen siguient

Firmar *

Certificados

"CAMPOS VEGA

Emisor: DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA
Caducidad: 24/08/2020 09:36
Tipo: LOCAL

"CAMPOS VEGA

' Emisor: DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA
Caducidad: 24/08/2020 09:36
Tipo: LOCAL

Imagen &: Pantalla que muestra el sistema para que seleccionemos el certificado con el que vamos a fitonse
RAFSNBYyOAl St OSNIAFAOFIR2 RS 5bL o6!!¢9be¢L/ !/ Lj

El problema es que esta pantalla no nos indica quefiwaio corresponde al DNI (AUTENTICACION)
y cual al de DNI (FIRMA).

De presentarse la anterior situacion lo mas recomendable es efitsar o/ 2 Yy FA 3 dzNI OA 5 y €
eliconoque se resalte en la parte superior derecha de la siguiente imagen

m Parfﬁﬁ}'m @ Q QA0 K =i
B Universidad de Sevlls ~eiguacion |
H DEVOLVER / ACCIONES

Redaccidn @
DARE@ 1-3/3 1v Peticiones; 15 |
" Bandejas v 7 documento Enviada por Virginia Chiapp ..
actualizada 104 2401/2019 - PFIRMA entraga 1103 24/01/2019

Pendientes 3

En espera E

Terminadas () D

prueba 3 =< referencia para prueba 3 Enviadz por: Juan Ramon (a...
actualizzda 2035 14/06/2018 - PFIRMA entradz 2035 14/06/2018

prueba reproducieno peticion de carla Envizda por: Virginia Chiappi ...
actuzlizada 11:42 21/01/2019 - PFIRMA entradz 1224 10/19/2017

Imagen @: Pantalla que nos muestra elccesaal botdn configuracion en la parte superior derecha

o GNFAa Stt2x Sy tF LIyarttr 1jdzS LIk NBBeNh = LI
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JUANRAMDN& Q Q Q @ ES

24/01/2019 12:05

Universidad de Sevilla

e Portafirmas
Us
VOLVER
Datos personales
Correa
Teléfono

Temas y estilo

Etiquetas » JUAN RAMON CAMPOS VEGA

Caccsso | riwa J revaccion | aowin

Fecha inicio Fecha de fin

No se han encontrado resultados.

Imagen ®:t I vkt el 1[jdz§ y2a YdzS seh élinenSde lamdefda y &/ SNI A F 7

X LBRNIgtftlhiAaYy2s Sy fI O2ftdzvyl a! OOA2ySaés LidzZ al |
que hara que las filas desaparezcan.

D Pa)—fﬂﬁm Juan ramon i Q@ @, @ @ HES

| Iﬁ- Universidad de Sevilla 24/01/2019 12:09

VOLVER

Datos personales 8
Correo ¥

@R Certificados confizuracier
Teléfono \.
Temas y estilo 4

L J

Caducidad Importacién
Etiquetas ‘> "CAMPOS VEGA DIRECCION GENERAL O 24/08/2020 08/01/2019 LOCAL x
"CAMPOS VEGA DIRECCION GENERAL D 24/08/2020 08/01/2019 LOCAL x

Certificados (1 N ” 4

Imagen70: Pantalla que nos muestral icono en forma de aspa que hi@ue marcampara eliminar cada ifa.

{A I K2N} Llzt &l Y &nda péte supeRiar zoyiierdde:|2 ihad&hNiiterior se mostrara
la bandeja de peticiones pendientes de firma y podremos firsmarque se produzca la confusion
indicada en la imagen 67
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16. Adenda 2.ARadir remitentes a una nueva peticién

Si al redactar una peticién de firma desea que la misma (peticion y docureprdedvisible y
accesible, aparte del firmante y de Vd., poaspersonas puede Sy I OF &Af f I
del nombre del redactor que la aplicacidruestra, afiadir élos remitente/s que desee.

u? .bﬂ'fﬂﬁ}‘OMJ ViRGINIA & Q Q (] @ w =

ﬂ ENVIAR X DESCARTAR

Redaccién

~ Bandejas .
Redaccion sasica
Pendientes §E) i
*Aplicacién  PFIRMA Elegir g
En espera
’ E *Remitentes ‘ K
Ti d
erminadas @) D *Firmantes ke
Enviadas €53 ; *Asunto

Referencia

No se han encontrado resultados.

=E e e |

Seleccione o arrastre aquf sus documentos (tamafio maximo 8 MB) [ _LLT0I=1g

Documento Tipo Firmable Acciones

* Los campos marcadaos son obligatorios.

Imagen71: Pantalla de redaccion en la que se ha afiadido un segundo redactor.

Una vez que la peti@n haya sido enviada, estard visible paralosl/remitente¢s que haya
seleccionado.
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17. Adenda 3Crear plantillasa partir deuna peticion enviada

Con esta opcion puede repetir esquema de remision y de firma/ vistos buenos de una peticién
previamente enviada. Puede resultar interesante para aquellas peticionesgme en el circuito de
firma intervengan variapersonasy/o para aquellos centros en que el circuito de firma geses el

mismo.

Para crear una plantilla acceda desde la bandeja de enviadas a la peticion que desea usar como
plantilla, a continuacion pulse en el botén que se sefiala @ndgen acontinuacion pulsamos en la
opciond ! aG2Ng2 LI | yOGAT € ¢ ®

ViIRGINIA € Q Q (+] @ ==

IK Universidad de Sevilla 30/01/2019 08:43

QBUSCAR  ~

& MARCAR | IF EnTRaDA | 4T AcTuALZADA | ¥ cOmPLETADAS =

Autorizacién
actualizada 08:42 30/01/2019 - PFIRMA

Redaccion CI,‘

Portafirmas

universidad de sevilla

~ Bandejas

pendientes €B)

Redaccién &

& marcar | 1F entrapa | 1t acruanzapa | ¥ compleTADAS

Autorizaciéon
actualizada 08:42 30/01/2019 - PFIRMA

En espera

H ~ Bandejas

Terminadas €23

Pendientes )

Enviadas (246 -

[ Filtrar documentos (1)

No se ha encontrado ningdn histérico.

k4

- b4

Aifadir comentario Terminadas & D
2

Fr 0

Aplicaciones

€8] Documentosw

.
-
H

& remitentes _

* Firmantes stérico.
o etsdors _
€2 Conversaciones

_—

Kl Usar como plantilla

~ Etiquetas.

Enviadas (246

Aplicaciones

~ Etiquetas

Archivado

Imagen72: Pantalla que nos muestra cémee creauna plantilla.

Como se ve en la imagen se crea una nueva peticion de firma, con las mismas caracteristicas que la
gue ha usado como plantilla a excepcién del/los documento/s, que en su caso incluyera. Puede
madificar los datos que desee.

Redaccidn avanzada

® cascada Paralela

=Aplicacién  PFIRMA Elegir &

“irpinia Chiznpi

*Remitentes

~
Visto Bueno o
Firma °

*Firmantes
*Firmantes
*Asunto Autorizacién
Referencia
avisos [ Leido [% Firmade [ Devuelto

Inicia = Caducidad =

Descripcién | B 7 T she 3, x| T- 2L m- Ty B & = i= 3= &= = = = = Y e |

Seleccione o arrastre aqui sus documentos (tamao méximo 5 e (RPN

Tipo Firmable  Acciones

Documento

Mo se han encontrado resultados.

Imagen73: Pantalla de un ejemplo de plantilla
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18. Adenda

4. Modulo de invitados.

El médulo de invitados es una funcionalidad incluida en portafirmas para peguéiun redactor,

en el proceso de redaccion de una peticién, pueda, al configurar el circuito de firma, incluir como

firmantes a personas que no estan dadas de alta en la herramienta al no pertenecdémigelsidad

de Sevilla

Vamos a ver a continuacipa modo de ejemplo un proceso de redaccion de una peticién incluyendo
a un invitado También vamos a vaftgunos de los pasos posteriotteas el envio de la peticion

El usuario redactor entran portafirmasy pulsaS y’

“m Parfnﬁrm

‘ Universidad de Sevilla

~ Bandejas

Pendientes @

Terminadas )

Pulsaen$S f

CN Portafirmas

* Universidad de Sevilla

~ Bandejas
Pendientes @
Enespera

Terminadas @)

Enviadas

2
En espera H
]

02lsYy

Redaccion zasica

*Aplicacion  PFIRMA

LT TCOMl Juan Ramon Campos Vega X

*Firmantes

GwSRI OOAsYyé

Imagen 74Pantalll RS GwSRI OOAsy ot &

Redaccion avanzada

L4

E *Aplicacion  PFIRMA

D ol Juan Ramon Campos Vega %
f *Firmantes

- _—

Imagen75t I y il t €t RS

wonds QBB B =8 &

17/03/2020 09:01

£ AVANZADA

G! £! bl 5! RedackicI B HLHTETRNIEF £ Y2 R2 a

i QOO B =8 G

dGawSRIF OOAs Yy

9 BASICA

# Cascada Paralela

Elegir 5%

s

Firma # o

' g yT I RIFED

Incorporamosuna lineade firmapor cada persona que delfiamar la peticion y nosentramos en la
linea en lague vayamos a incorpora invitado(podra ser cualquie). Eneste ejemplo concreto el
invitado lo vamos a incluir en la primeténea de firma. En esa lineauBamos enima de

& Firmanteg€ y de desplegara una ventana como la siguiente
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Seleccion de firmantes %

Filtros de biisqueda Todos Personas Cargos ® Favoritos Invitados

[ p P

Disponibles Asignados

Juan Ramon Campos Vega

Sl

+ ACEPTAR % CANCELAR

Imagen 76 Pantdla de seleccion de firmantes.

Seleccionamosl che]  RyS@ AdiiLly &arécéuna pantalla como la que vemos a continuacion, en
la cual procedemos a incorporar el nombre y direcciébn de correo electrénico de la persona que
vamos a invitar.

Seleccion de firmantes

Filtros de Todos Personas Cargos Favoritos ® Invitados

busqueda

*Nombre Carmen Silva Muriel

. :
Correo correoxxyyzz@amail.com

* Los campos marcados son obligatorios.

+ ANADIR FIRMANTE INVITADO R CANCELAR

Imagen 77: Pantalla de incorporacion de invitados con los campos cumplimentados.

tdzf 41 Y2a Sy a!b!5Lw CLwa!b¢9 LbxL¢! 5h¢

Paginad5de 54



Guia rapidale uso deportafirmas

Universidad de Sevilla 25/03/2020 16:46

l;lq;i_ Par'lﬁﬁm JUANRAMON&QQ@@ ‘1 Eaf

DESCARTAR

Redaccién

~ Bandejas

Redaccion avanzada

Pendientes @ i
® Cascada Paralela
En espera E *aplicacién | PFIRMA Elegir &
Terminadas €E3 n [ Ttemee Juan Ramon Campos Vega % 7
. " : il * .
Enviadas * By Carmen Silva Muriel (correoxxyyzz@gmail.com) P o
-_—
—-—

Cumplimentamos el resto deneas de firmantes y el resto dpartados de la peticion

e porfﬁﬁm JUANRAMON&QQ@@ ‘1 E¢ C

u* Universidad de Sevilla 25/03/2020 16:36

4 DESCARTAR

Redaccién

~ Bandejas R d . .
edacclion Avanzada 3 BASICA
Pendientes @ i
® Cascada Paralela
En espera E “Aplicacién | PFIRMA Elegir o
Terminadas €23 D FY-pRTeweel Juan Ramon Campos Vega % -
i il i il b 4 3
Enviadas i BT e Carmen Silva Muriel (correoxxyyzz@gmail.com) rd o
. - Bt ] Juan Ramon Campos Vega % Firma # °
Supervision " —_—
*Asunto | prueba de invitado
Referencia
Avisos Leido Firmado Devuelto
Inicio ] Caducidad e
Descripcién | gang Serif & Normal s B I USsS A K X, X?
Hi Hz 99 «<«» iz = == =
prueba
Seleccione o arrastre aqui sus documentos (tamafio maximo 8 MB) i _N[TNIETs
Documento Tipo Firmable Acciones
prueba.pdf GENERICO - - 2T
* Los campos marcados son obligatorios.

Una vez todos los datos de la peticion estéamplimentadosprocedemos a eviarla pulsando en el
0205y da9bxL! weég o
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F

dza dzI NR 2 & énysWikdtdioR @ecorrdiRi®avipalia e pueda proceder a firmar

| v I Gmail Q, Buscar correo - @ HH
O- ¢ 1-25de2296 < > %
Redactar
@ Principal 2% Social @ Promociones
Recibidos 393
Destacados Avisos Portafirmas . Portafirmas - Peticion recibida - prueba de invitado - Aviso de P... 9:11
Pospuestos Carmen Silva Muriel TAREAS MARTES 17 DE MARZO DE 2020 - Buenos dias para tod.. 8:55

Accede al mensajde correo correspondiente al Aviso de Portafirmas

F

-

’."'EVUQ*CI

9

¢« 8 0 & 0O b e : 1de2296 < > %

Redactar

» Portafirmas - Peticion recibida - prueba de invitado ~  Resibidos x & B
Recibidos 392
Destacados Avisos Portafirmas Preproduccion <alertas-ae@us.es> 9:11 (hace Tminuto) 74
Pospuestos para ¥
Importantes
Enviados . .
Soradoree . Aviso de Portafirmas
Categorias 2020/03/17 09:11:01
[imap]/Drafts Aviso de Portafirmas
eform Ha recibido una invitacion de firma, con asunto prueba de invitado de

carmel + Juan Ramon Campos Vega.

Juan Ramén Campos L,
Ta: hitps://www.lasexta.com/programe Descri pcion:

MARIA LUISA SILVA MEJIAS
Has estado en una videollamada

prueba

Desde el siguiente enlace que se le ofrece, podra acceder a la misma y
realizar la firma electronica de los documentos si esta de acuerdo o la
devolucién de la misma si encuentra alguna discrepancia.

Ir a la peticién

Pulsaenelenl&Y &L NJ | af hiacerlod® e Abtelesta/paging web.
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(67 A No es segurc firma1pre.us.es/pfirma-guest/pages/guest-auth.htm;jsessionid=rO02Wc3NYNPD-8BljghNNpCYZ_yhtb9vB956NiVx.portafirmas2pre
P F F J F

Bienvenido/a

Bienvenido/a al sistema
Portafirmas para invitados/as
desde el que podra firmar
electronicamente documentos
de Portafirmas a través del
enlace que haya recibido en el
correo. Para ello el unico
requisito necesario es disponer
de certificado digital.

ACCEDER

Pulsa ertACCEDERImportante: el invitado, para firmar,debe disponede5 b L Q S

-0 @

iBstaladd y' S NJ

en su navegadoun certificado digitade la FNMTde persona fisica, de representante dergona
juridica o de representacion para admnsitradores Unicos y solidarips Ademas debera tener
instalado en el equipo desde el que accede la aplicacion autofqoeage ser necesario puedser

descargadalesdeesta url https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.himl

Diglogo de Seguridad

Seleccione un certificado

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 03/01/2017 hasta 03/01/2021
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 21/01/2020 hasta 21/01/2024
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

!’TIISO(Z l! ! !l !SUHI’IOS. !501 !lrma 'S aulenllcauon

Valido desde: 08/11/2016 hasta 08/11/2020
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

SILVA MURIEL CARMEN

L/ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso:"FT 1Cacl
M Valido desde: 29/12/2016 hasta 29/12/2020
Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

Selecciona el certificado con el que va a firmar
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Portafirmas Guest Carmen Silva Murie

prueba de invitado

prueba.pdf
D GENERICO

#FIRMAR | ®4DEVOLVER
TANE

- 4
Le aparece esta pantalla desde la quege acederal documentq leerloy guardarlo si lo desea. Y
asimismo puede firmar o devolver la peticiopulsando en el boton correspondienteProcede a
aCLwa! we

Portafirmas Guest Carmen Silva Muriel &

/

La firma digital es correcta.

Ticket: POAgkG5dupFUzdMdeXY5
Nombre y apellidos: Carmen Silva Muriel
Correo: JUANRAMON@US.ES
Fecha: 17/03/2020 09:21:54

Operacion terminada con éxito, puede cerrar

Si desea imprimir los datos anteriores p

IMPRIMIR

\

Si lo desea, el usuario invitado puede impriglijustificante que muestra esta pntalla.
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Tras lo anterioren este ejemplo que estamos viendo, la piéi pasaria a estatisponibleen la
a o0 Iy &&peéhtientes del segundo firmante, que podra acced@elamisma y firma.
Tras finalizar todas las firmas el redactor puede acceder daundeja de peticiones enviadag

descargar kinforme de firma quee ha generady quecontiene el nombre de los dos firmantes que
han participado en el proceso. (El nombre del firmante invitado es capturado del certificado FNMT

con el que firma):

Cédigo Seguro De Verificacién 30LM D3g | Fecha [ 17/03/2020
Firmado Por Juan Ramon Campos Vega
Carmen Silva Muriel
Ul De Verificacion https://pfirmalpre.us.es/verifirma/code/F/XH130LMEQEiMtgbIAD3 Pégina 1M

El usuario que ha firmado como invitado no tiene acceso a portafirmak mpe, de ser necesario

que disponga del documento firmando, habria que hacérselo llegar por los medios que resulten

oportunos.
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19. Adenda 5. Envio a terceros de documentos firmados electronicamente en
formato PADES.

Guia rapidale uso deportafirmas

Portafirmas se ha configurado para que, por defecto, el formato de las firmas que se realicen en la
herramienta sea PADES. Su ventaja principal es que se puede comprobar facilmente laefirma y
R20dzySyid2 FTANXYIFIR2 | GNIX@Sa RSt FAOKSNRB AGCANNI
portafirmas y pulsamos un icono en forma de tres puntos que aparece a la derecha de cada
documento firmado, se abrira un menu que mostrara varios iconos. Vanposstar atencion a los

GNBa LINAYSNRaz O2y fI fSe@SyRIFI RS a520dzySyid2 2NJ

Este icono da acceso@l5 2 O dzY Sy (i 2en Brivdtddptifyflietfue subido a portafirmas
para ser firmado.

Este icono da acceso al fisb ded C A NX keélizar la firma en formato PADES, el fichero
RS & CA NI letdocOrgeyftal finsagloRlectronicaments al abrirlo con Adobe Acrobat
puede visualizarse toda la informacion relativa al documento original y a las firmas
realizadas.

Este icono da acceso alL y T 2 NI S . ERI§orrfe/déNfivihags una réplica del documento
original, incorporando en la parte inferior un cajetin con el nombre de las personas que han
firmado el documento, la fecha en que se ha realizado la firma pdtirablde los firmantes,

un Caodigo Seguro de Verificacién (CSV) y una url a través de la cual podemos acceder al
G520dzYSyii2 2NAIAYyLIEET If FAOKSNR RS GCAN)I
verificar la integridad y autenticidad del documentaerfado.

Pagineblde 54



