Firma Electronica

Con la firma Electrénica:

v Bl documento firmado
fiene la misma validez y
garantia de
autenticidad que con
la firma manuscrita.
Ademds cumple con los
requerimientos de las
nuevas leyes de
procedimiento
administrativo.

v Yano es necesaria la
impresion del
documento. Su archivo
es electrénico y se
facilita su conservacién
y custodia.

¢, Qué necesito para
utilizarla?

v Certificado digital

v Usuario autorizado para
acceder al portafirmas

v Javainstalado y
configurado en el PC

v Mévil corporativo: APP y
certificado instalado en
el dispositivo movil

PASO 1: Se accede escribiendo
en el navegador
(preferiblemente Internet
Explorer) la URL:
https://pf.seap.minhap.es

PASO 2: En la pdgina de Cl@ve,
seleccionar acceso mediante
DNI / Certificado electronico

PASO 3: Ya habrd accedido ala
Bandeja de enfrada del

)

del Po

Guia rapida para usuarios

rtafirmas Electronico

*

s Qué es el portafirmas electronico?

Es una herramienta para
firmar electréonicamente
documentos, utilizando
el certificado digital del
firmante.

Permite descargar el
documento firmado, y
también un resguardo
para su impresion en
papel en caso necesario
(incluyendo un codigo
seguro de verificacion, o
CsV)

Puede utilizarse en el PC
de sobremesa o en el
teléfono movil.

Permite firmar varios
formatos de
documentos, pero se
recomienda siempre
PDF.

El documento a firmar
puede subirse al
portafirmas directamente
por el firmante, o bien, por
su secretaria o una
persona autorizada del
equipo de frabajo.

El portafirmas electréonico
NO es una herramienta de
remision de documentos
entre unidades.

Para remitir un documento
firmado electrénicamente,
puede utilizarse el correo
electrénico (no tiene
cardcter fehaciente), o
bien, el registro electrénico
de salida (utilizando
GEISER, o la aplicacion de
registro que correspondal).

3Como accedo?

)

@ https://pf.seap.minhap.es/}

DNle / Certificado

C I@V e | electronico

Acceder =

E Portafirmas General del Estado
D SERVICICS
7S COMUNES

Pobconss  Contguncle  Geebindouesaos  Estadstess

Port@firmas. )

Todas las apscaciones v | Todos ios tos v Todsshasetivelas v  Umn

Este documento es una guia simplificada. Puede consultar toda la funcionalidad del portafirmas en
Ayuda ->Manual usuario
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2Como preparo y adjunto los documentos para su firma
electronica?
ANTES DE EMPEZAR:

v El portafirmas no permite hacer modificaciones de los documentos.

v Antes de subir el documento al portafirmas, este debe estar ya cerrado y en su version
final. Una vez que el documento se firma electrénicamente no se puede modificar.

" v En caso de que se advierta un error en el documento firmado, hay que volver a repetfir el
] proceso, firmando una nueva versidon del documento completo con el error subsanado.

v Esimportante no introducir a mano una fecha de firma en el texto del documento, como

es fradicional en papel, puesto que la fecha definitiva de firma se incrusta
automdticamente en el documento en el momento de realizarla de forma electrénica.

PASOS A SEGUIR:

PASO 4: Seleccionar Redactar ° & Redacta Pl

. ez “
> Nueva peticién — S

PASO 5: Rellenar destinatario G Para 4 Firma Juan |

firmante con su nombre. — [Mecd-servicios Centrales] Ju
o

e  Siquiero firmar yo
mismo, infroduzco mi ferim Firma de prueba
ﬂ.O m F)I'e N . ) Referencia Refl

e Siquiero que firme mi
superior, o un fercero,

escribo el nombre del Este es un mensaje que se visu
firmante enlos flujos del portafirmas

Mensaje B/ U

PASO é: Adjuntar el documento
y elegir el formato de la firma

electronica que se necesita “Por defecto.
redlizar: — Documentos Elegir archivos | Ning

e Seleccionar “POR
DEFECTO”

e Sieldestino del
documento es la
aplicaciéon SOROLLA,
seleccionar “XADES". El destinatario firmante recibirc un aviso por

mail de que tiene un nuevo documento
pendiente de firma.

) aviso cuando el documento se firme.
el documento a firmar ala

bandeja de PETICIONES — . I Enviar | Estos avisos se recibirdn si el usuario ha
RECIBIDAS PENDIENTES DE FIRMA aneeiar v | configurado un correo electrénico en la

del destinatario. | seccidn de configuracion.

. . . El remisor recibird otro correo electrénico de
PASO 7: Botdn enviar. Se remitird 0
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2Como firmo electronicamente los documentos que fengo en mi

bandeja?
PASO 8 Hacer clic enla  RECIBIDAS 0 Asunto ¢ Referencia ¢
bandeja de PETICIONES ey
RECIBIDAS — PENDIENTES, y hi  pu—p ol o| O g Femdepn=ie e 4
En esnera

seleccionar una de las
peficiones de firma

PASO 9: En pantalla de detalle °
pulsar Firmar/Visto Bueno.

— | «" Firmar/ Visto Bueno Cancelar Iniciar firma

Seguir los pasos de proceso de
firma en los distintos cuadros de
dialogo A RECORDAR:

v Antes de subir el documento al portafirmas, éste debe estar ya cerrado y en su version
final. Una vez que el documento se firma electronicamente no se puede modificar.

v En caso de que se advierta un error en el documento firmado, hay que volver a repetir el
proceso, firmando una nueva versidon del documento completo con el error subsanado.

v Esimportante no introducir a mano una fecha de firma en el texto del documento, como
es fradicional en papel, puesto que la fecha definitiva de firma se incrusta
automdticamente en el documento en el momento de redlizarla de forma electrénica.

Ya he firmado electrénicamente. 3Qué hago ahora?

ANTES DE EMPEZAR:

v' El portafirmas electrénico NO es una herramienta de remision de documentos entre
unidades, por lo que debo descargar el documento del portafirmas y remitiflo por otros
medios (correo electrénico, registro electrénico de salida, etc.)

v' El portafirmas permite la descarga tanto del documento firmado (“FIRMA™), copia o
resguardo para impresion (“INFORME”), que incluye un CSV o cédigo seguro de
verificaciéon para validacion en sede electronica, segin normativa vigente.

v Entodas las remisiones hay que incluir el documento firmado (“FIRMA”) y, opcionalmente,
el informe de firma con CSV (“INFORME”).

v Se recomienda que las remisiones de documentos firmados las realicen las secretarias o las
personas remitentes de forma coordinada con las secretarias, de forma que puedan
guardar un inventario de documentos y de remisiones.

PASOS A SEGUIR:

e—

PASO 10: Elegir el documento ~ ENVIADAS 7\ RECIBIDAS Touas 13 apicaconss Togos os pos Todas tas eliauetas ]

electrénico que se quiere Pendientes o Asuto * Referoncia ¢

descargar. Para ello, accederd Rendicies O, s o

la bandeja la de ENVIADAS- En espera I J

Terminadas o RECIBIDAS-

Terminadas, y seleccionar. T e foom e
o, oo feer]
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Ya he firmado electronicamente. 3Qué hago ahora?
(continuacion)
PASO 11: Descargar el

documento firmado. Se puede —
descargar:

- Firma: documento istérico
firmado, con valor
juridico, que incluye la
firma electrénica P Documents | €% Fima | €% Firma ENI| @ inorme | €% informe N

o]
. R N lizad,
~ Informe: copia o @ Regenerar a ormalizado

resguardo para
impresién, que incluye
un CSV o cédigo
seguro de verificacion
A RECORDAR:

v' Para remitir un documento firmado electrénicamente, puede utilizarse el correo
electrénico (no tiene cardcter fehaciente), o bien, el registro electronico de salida una vez
disponible.

v Entodas las remisiones hay que incluir el documento firmado (“FIRMA”) y, opcionalmente,
el informe de firma con CSV (“INFORME").

2 Como firmo en mi dispositivo movil corporativo?

ANTES DE EMPEZAR:

v' El portafirmas moévil NO permite adjuntar documentos. Sélo firmar o rechazar peticiones
que estén en la bandeja de documentos pendientes de firma, y descargar dichos
documentos en el teléfono movil.

' v Para firmar electronicamente en el teléfono movil, debe tenerse instalado el cerfificado
] digital en el teléfono.

v Eldocumento firmado también puede descargarse en la aplicacion web desde el PC,
conforme alos pasos 10y 11.

v La validez de la firma electrénica que genera el teléfono mévil es la misma que en la
aplicaciéon web.

PASOS A SEGUIR:

PASO 12: Abrir App Portafirmas
en su dispositivo, y pulse

acceder con cerfificado 2> e —
e

Permitir

Acceder con
certificado
PASO 13: Seleccionar de la lista,
documento a firmar (revisar en e I Rechazar Firmar/V°B°

su caso). Pulse Rechazar o
Firmar

Remitente Garcia Garcia o= ||
Firma de prueba

Este documento es una guia simplificada. Puede consultar toda la funcionalidad del portafirmas en Ayuda >Manual usuario



