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INTRODUCCION

Informacién general sobre la aplicaciéon

Bienvenido a la aplicacion movil Port@firmas, la cual te permitira firmar y/o dar el visto
bueno a peticiones y documentos.

Este documento tiene como finalidad introducir al usuario en el uso de la aplicacion,
ademas de mostrar todas las acciones disponibles y su funcionamiento.

Como usar este manual

El manual esta dividido en diferentes apartados: 1) Instrucciones para acceder a tu
portafirmas; 2) Secciones de la aplicacion y; 3) Requisitos técnicos.

En el primer apartado “Instrucciones para acceder a tu Portafirmas” se explica
mediante imagenes, elementos y pasos como acceder a tu Portafirmas.

En el segundo apartado “Secciones de la aplicacion” se desarrollan los elementos
principales que tiene la pantalla de inicio y la aplicacion, asi como las distintas
acciones que te permite hacer la aplicacion de Portafirmas desde firmar distintas
peticiones y documentos a la vez hasta afadir autorizados para que puedan firmar en
tu lugar.

El tercer y ultimo apartado “Requisitos técnicos” indica cuales son los requerimientos
técnicos por cumplir para poder descargarse la App de Portafirmas.

En definitiva, este Manual de usuario pretende ayudarte y guiarte para que consigas
un completo dominio de la App.

INSTRUCCIONES PARA EL ACCESO A TU
PORTAFIRMAS

Instrucciones para acceder a tu Portafirmas al iniciar la
aplicacion

Para poder acceder a la aplicacion debes seleccionar o configurar tu servidor y
seleccionar identificarte mediante Certificado Digital o mediante Cl@ve permanente.

Coémo acceder mediante Cl@ve permanente
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;Necesitas ayuda?

1. Pulsa sobre “Acceder” para pasar a la identificacion.

2. Se abre la pantalla de servidores a escoger o de servidores a anadir. Te
recordamos que si eres un empleado de la Administracion General del
Estado, debes escoger la opcidon de “Servidor General AGE” entre las

opciones. No es necesario que anadas otro servidor adicional.

ng G

e

éQué servidor quieres usar?
Sino conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Q Servidor General AGE

Organismos de la Administracin General ()
del Estade

Servidor resto de Administraciones
CCAA, EELL, Universidades y otros O

organismos dados de alta en este servicio,

¢Quieres aiiadir otro servidor?

Si tu organismo tiene un servidor especifico
podras afiadir un nuevo servidor.
AhRadir servidor ]

Elementos:

A. SERVIDORES DISPONIBLES. Servidores que ofrece la
Portafirmas.

aplicacién



B. ANADIR NUEVO SERVIDOR. Opcién de afiadir un nuevo servidor.
C. CONTINUAR. Una vez seleccionas el servidor puedes darle a continuar para

la identificacion.

D. RETROCEDER. Opcion de volver atras a la pantalla de la home.

3. Selecciona el servidor o anade uno nuevo.

a) Si seleccionas el servidor puedes simplemente darle a continuar.

941 wll & =
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$0ué servidor quieres usar?

Sino conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE
Organismos de la Administracion General ()
del Estade

Servidor resto de Administraciones

JQuieres anadir otro servidor?

Si tu organismo tiene un servidor especifico
podrés afiadir un nuevo servidor.

941 wll & =
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$0ué servidor quieres usar?

Sino conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE
Organismos de la Administracion General ()
del Estade

Servidor resto de Administraciones

CCAA, EELL, Universidades y

organismos dados de alta en este se

JQuieres anadir otro servidor?

Si tu organismo tiene un servidor especifico
podrés afiadir un nuevo servidor.

[ AhRadir servidor ]

[ AhRadir servidor ]

b) Si quieres anadir un nuevo servidor pulsa “Afadir servidor”.
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$0ué servidor quieres usar?

Si no conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE
Organismos de la Administracion General ()
del Estade

Servidor resto de Administraciones

CCAA, EELL, Universidade:s

O

organismos dados de alta en este servicio,

JQuieres anadir otro servidor?

Si tu organismo tiene un servidor especifico
podrds afiadir un nuevo servidor.

[ Afadir servidor ]

Se te abrira la pantalla de “AAadir nuevo servidor’, donde deberas rellenar los
campos y darle a “Guardar servidor”.

QB:M wl T -
6

Aiadir nuevo servidor

Para afiadir un nuevo servidor serd necesario
asignarle un alias y una URL.

Introduce un alias

Mi servidor

e e
https:/fmiservidor.es

Elementos:

A. ALIAS. Introduce el alias con el que quieras identificar el servidor.

B. URL. Introduce el URL del servidor que quieras usar.

C. GUARDAR SERVIDOR. Anade el nuevo servidor pulsando esta opcion.

D. RETROCEDER. Si deseas volver a la pantalla de servidores predeterminados.



Pulsa sobre Guardar servidor y se te indicara que lo has afadido con éxito.
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¢0ué servidor quieres usar?

Anadir nuevo servidor Si no conoces el servidor al que te debes.

Para afiadir un nuevo servidor serd necesario conectar, ponte en contacto con el Servicio de
asignarle un alias y una URL. Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.
Introduce un alias
Mi servidor
L J Servidor General AGE
- ~ Organismos de la Administracion General ()
URL

del Estado.
https:/fmiservidor.es

Servidor resto de Administraciones
CCAA, EELL, Universidades y otras

organismos dados de alta en este servicio.

¢

Servidor afiadido

Se ha afadido el servidor @nombre
correctamente.

Entendido

Guardar servidor

4. Aparecera la pantalla con el servidor seleccionado y deberas darle a
“Continuar”.

941 wll & =
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$0ué servidor quieres usar?

Si no conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE

Organismos de la Administracién General ()
del Estado

Servidor resto de Administraciones
L, Universidades y otros O

ados de alta en este servicio,

Mi servidor o]

¢Quieres aiiadir otro servidor?

Si tu organismo tiene un servidor especifico
podras afiadir un nuevo servidor.

[ AhRadir servidor ]

||

5. Se abrirda una pantalla nueva en la que deberas escoger el método de
identificacion.
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Elige el método de
identificacion

El método de identificacién que elijas serd
con el que accederds de forma
predeterminada. Podrds cambiar el método
de identificacién cuando quieras.

Cl@ve Permanente [ J

Certificado electrénico

Registrarme en Cl@ve Permanente

;MNecesitas ayuda?

Elementos:

A. CL@VE PERMANENTE. Accede mediante clave permanente.
B. CERTIFICADO ELECTRONICO. Accede mediante certificado electrénico.

6. Selecciona la opcién “Cl@ve permanente”

9:41 wl T m
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Elige el método de
identificacion

EL método de identificacién que elijas serd
con el que accederds de forma
predeterminada. Podréds cambiar el método
de identificacién cuando quieras.

| Cl@ve Permanente [ I
Certificado electrénico

Registrarme en Cl@ve Permanente

;MNecesitas ayuda?

7. Se te redireccionara fuera de la app desde donde deberas introducir tu usuario
y contrasena de clave permanente para acceder a tus certificados en la nube.

8



Deberas seleccionar el certificado que quieras usar y accederas a la pantalla
de Inicio de Portafirmas.

Como acceder mediante certificado electronico con iOS

9:41
Portafirmas,

firma peticiones de
forma sencilla

Portaﬁrmas

|d'\g\’tal2-?-J

iNecesitas ayuda?

1. Pulsa sobre “Acceder” para pasar a la identificacion.
Se abre la pantalla de servidores a escoger o de servidores a afiadir.
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$0ué servidor quieres usar?
Si no conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
sttecciunadu,
Servidor General AGE
o
del Es

os de la Administracion General ()

Servidor resto de Administraciones

CCAA, EELL, Unive

O

organismos dados de alta en este servicio,

JQuieres anadir otro servidor?
Si tu organismo tiene un servidor especifico

odrds afiadir un nuevo servidor.
Anadir servidor ]

Elementos:

A.

SERVIDORES DISPONIBLES. Servidores que ofrece la aplicacion

Portafirmas.

. ANADIR NUEVO SERVIDOR. Opcién de afiadir un nuevo servidor.

CONTINUAR. Una vez seleccionas el servidor puedes darle a continuar para

la identificacién.
RETROCEDER. Opcioén de volver atras a la pantalla de la home.

Selecciona el servidor o afiade uno nuevo.

a) Si seleccionas el servidor puedes simplemente darle a continuar.

10
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$0ué servidor quieres usar?
Sino conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

$0ué servidor quieres usar?
Sino conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE Servidor General AGE
Organismos de la Administracion General () Organismos de la Administracion General ()
del Estade.

del Estado.

Servidor resto de Administraciones
O CCAA, EELL, Universidades y otros O
organismos dados de alta en este servicio,

Servidor resto de Administraciones
CCAA, EELL, Universidades y otros
organismos dados de alta en este servicio,

JQuieres anadir otro servidor?
Si tu organismo tiene un servidor especifico
podrés afiadir un nuevo servidor.

JQuieres anadir otro servidor?
Si tu organismo tiene un servidor especifico
podrés afiadir un nuevo servidor.

[ Afadir servidor J [ Afadir servidor J

b) Si quieres anadir un nuevo servidor pulsa “Anadir servidor”.

941 wll & =

e

$0ué servidor quieres usar?

Sino conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE
Organismos de la Administracién General ()
del Estado

Servidor resto de Administraciones
CCAA, EELL, Universidades y otros (@)
organismos dados de alta en este servicio,

JQuieres anadir otro servidor?
Si tu organismo tiene un servidor especifico
podrés afiadir un nuevo servidor.

[ Afadir servidor J

Se te abrira la pantalla de “AfAadir nuevo servidor”, donde deberas rellenar los
campos y darle a “Guardar servidor”.

11
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Aiadir nuevo servidor

Para afiadir un nuevo servidor serd necesario
Qaslgnarte un alias y una URL.
Introduce un alias
Q Mi servidor
URL

https:/fmiservidor.es

Elementos:

ALIAS. Introduce el alias con el que quieras identificar el servidor.

URL. Introduce el URL del servidor que quieras usar.

GUARDAR SERVIDOR. Anade el nuevo servidor pulsando esta opcion.
RETROCEDER. Si deseas volver a la pantalla de servidores predeterminados.

oSow»

Pulsa sobre Guardar servidor y se te indicara que lo has afiadido con éxito.

9:41 wil & - 941 wil 7 -

€ €

$Qué servidor quieres usar?

Si no conoces el servidor al que te debes
Para afiadir un nuevo servidor serd necesario conectar, ponte en contacto con el Servicio de
asignarle un alias y una URL. Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Anadir nuevo servidor

[ Introduce un alias
Mi servidor

L Servidor General AGE

~ Organismos de la Administracion General ()

-
URL del Estado.

https:/fmiservidor.es

Servidor resto de Administraciones
CCAA, EELL Universidades y otros O
organismos dados de alta en este servicio.

&
Servidor afiadido

Se ha anadido el servidor @nombre
correctamente.

Guardar servidor

12



4. Aparecera la pantalla con el servidor seleccionado y deberas darle a
“Continuar”.

9:41
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éQué servidor quieres usar?
Sino conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe

estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE

Organismos de la Administracion General ()
del Estade.

Servidor resto de Administraciones
CCAA, EELL, Universidades y otros O
organismos dados de alta en este servicio

Mi servidor [}

JQuieres anadir otro servidor?

Si tu organismo tiene un servidor especifico
podras afadir un nuevo servidor.

[ Afadir servidor ]

5. Se abrira una pantalla nueva en la que deberas escoger el método de
identificacion.

9.1

Wl F -

é

Elige el método de
identificacion

El método de identificacion que elijas serd
con el gque accederds de forma

predeterminada. Podrds cambiar el método
de identificacién cuando quieras.

Cl@ve Permanente ]

Q Certificado electronico ]

Registrarme en Cl@ve Permanente

¢Necesitas ayuda?

13



Elementos:

A. CL@VE PERMANENTE. Accede mediante clave permanente.
B. CERTIFICADO ELECTRONICO. Accede mediante certificado electrénico.

6. Selecciona la opcién “Certificado electrénico”

9:41 il = -

é

Elige el método de
identificacion

EL método de identificacién que elijas serd
con el que accederds de forma
predeterminada. Podréds cambiar el método
de identificacién cuando quieras.

Cl@ve Permanente

Certificado electrénico

Registrarme en Cl@ve Permanente

:Necesitas ayuda?

7. Lee las instrucciones indicadas para afadir el certificado (ilustraciones) y pulsa
sobre “Afadir certificado”.

8. Selecciona el certificado electronico con el que deseas identificarte

14
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Q Buscar

EIDAS_CERTIFIC IDAS_CERTIFIC
ADO_P..2C.p12 \DO_P...2C p12

58 o
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9. Una vez lo hayas seleccionado, se te pedira que introduzcas la contrasefia
para instalar el certificado.

Introduce la contrasefia
Esta contrasefia es la que establecié
durante el proceso de solicitud y

e sebcauitoad

Icontrasefa

Cancelar Aceptar

10.Introduce la contraseina y dale a “Aceptar”.

15
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Certificado aiiadido

El certificado se ha afiadido correctamente en
la app de Portafirmas.

Introduce la contrasefia
Esta contrasefia es la que establecié
durante el proceso de solicitud y
descarga del certificado.

Continuar

11.Te aparecera la pantalla resumen con el servidor y certificados seleccionados.

Ggiﬂ ol T .
6

Portafirmas e
QServidnr Modificar
Portafirmas General AGE
Organismos de la Administracién General v
del Estado.

G(Iertiﬁcado electrénico Q Modificar
Emisor: FMNT

Martin_Garcia_Sonia_34289349T
Vélido hasta: 10/10/2024
Uso: firma

v

| I

Elementos:

A. SERVIDOR. Informacion y nombre del servidor seleccionado.

B. CAMBIAR SERVIDOR. Cambia el servidor seleccionado por otro.

C. CERTIFICADO ELECTRONICO. Certificado electrénico seleccionado con
nombre y fecha de caducidad.

16



D. CAMBIAR. Cambia de certificado electronico con el que deseas acceder.
E. CONTINUAR. Pulsa sobre continuar para pasar a la pantalla de inicio.
F. RETROCEDER. Ves a la pantalla anterior.

12.Pulsa sobre “Continuar’ y te aparecera la pantalla de inicio de Portafirmas.

Como acceder mediante certificado electronico con Android

2:41 wll = -
Portafirmas,

firma peticiones de
forma sencilla

portaﬁrmas

|d‘\g\'tal2§sJ

;Necesitas ayuda?

1. Pulsa sobre “Acceder” para pasar a la identificacion.
2. Se abre la pantalla de servidores a escoger o de servidores a afadir.

17



Elementos:

A.

SERVIDORES DISPONIBLES. Servidores que ofrece

Portafirmas.

Q9.41 ol & =
e

$0ué servidor quieres usar?

Si no conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor

sttecciunadu,

Servidor General AGE
o
del Est

os de la Administracion General ()

Servidor resto de Administraciones

CCAA, EELL, Unive

O

organismos dados de alta en este servicio,

JQuieres anadir otro servidor?
Si tu organismo tiene un servidor especifico

podrds afiadir un nuevo servidor.
Anadir servidor ]

la aplicacién

ANADIR NUEVO SERVIDOR. Opcién de afiadir un nuevo servidor.
CONTINUAR. Una vez seleccionas el servidor puedes darle a continuar para

la identificacion.

RETROCEDER. Opcioén de volver atras a la pantalla de la home.

Selecciona el servidor o afiade uno nuevo.

c) Si seleccionas el servidor puedes simplemente darle a continuar.

18
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$0ué servidor quieres usar?
Sino conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE
Organismos de la Administracion General ()

del Estado.

Servidor resto de Administraciones
CCAA, EELL, Universidades y otros O
organismos dados de alta en este servicio,

941 wll & =
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$0ué servidor quieres usar?

Sino conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE
Organismos de la Administracion General ()

del Estado.

Servidor resto de Administraciones
CCAA, EELL, Universidades y otros O
organismos dados de alta en este servicio,

JQuieres anadir otro servidor?
Si tu organismo tiene un servidor especifico
podrés afiadir un nuevo servidor.

JQuieres anadir otro servidor?
Si tu organismo tiene un servidor especifico
podrés afiadir un nuevo servidor.

[ Afadir servidor J [ Afadir servidor J

d) Si quieres afnadir un nuevo servidor pulsa “Anadir servidor”.

941 wll & =

e

$0ué servidor quieres usar?

Sino conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE
Organismos de la Administracién General ()
del Estado

Servidor resto de Administraciones
CCAA, EELL, Universidades y otros (@)
organismos dados de alta en este servicio,

JQuieres anadir otro servidor?
Si tu organismo tiene un servidor especifico
podrés afiadir un nuevo servidor.

[ Afadir servidor J

Se te abrira la pantalla de “Afadir nuevo servidor”, donde deberas rellenar los
campos y darle a “Guardar servidor”.
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Aiadir nuevo servidor

Para afiadir un nuevo servidor serd necesario
asignarle un alias y una URL.

Introduce un alias
Mi servidor

URL

https:/fmiservidor.es

Elementos:

oSow»

ALIAS. Introduce el alias con el que quieras identificar el servidor.

URL. Introduce el URL del servidor que quieras usar.

GUARDAR SERVIDOR. Anade el nuevo servidor pulsando esta opcion.
RETROCEDER. Si deseas volver a la pantalla de servidores predeterminados.

Pulsa sobre Guardar servidor y se te indicara que lo has afiadido con éxito.

9:41 il = -

(_

Anadir nuevo servidor

Para afiadir un nuevo servidor serd necesario
asignarle un alias y una URL.

Introduce un alias
Mi servidor
L

r
URL
https:/fmiservidor.es

941 wil 7 -

e

$Qué servidor quieres usar?

Si no conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE
Organismos de la Administracion General ()
del Estado.

Servidor resto de Administraciones
CCAA, EELL Universidades y otros O
organismos dados de alta en este servicio.

¢

Servidor afiadido

Se ha anadido el servidor @nombre
correctamente.

||
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4. Aparecera la pantalla con el servidor seleccionado

“Continuar”.

9:41 wil & -

e

éQué servidor quieres usar?

Sino conoces el servidor al que te debes
conectar, ponte en contacto con el Servicio de
Soporte de de tu organismo. Tu usuario debe
estar previamente dado de alta en el servidor
seleccionado.

Servidor General AGE
Organismos de la Administracion General ()
del Estade

Servidor resto de Administraciones
CCAA, EELL, Universidades y otros O

organismos dados de alta en este servicio
Mi servidor [}

JQuieres anadir otro servidor?

Si tu organismo tiene un servidor especifico
podras afadir un nuevo servidor.

[ Afadir servidor ]

y deberas darle a

5. Se abrira una pantalla nueva en la que deberas escoger el método de

identificacion.

Elementos:

941 wl T =

e

Elige el método de
identificacion

El método de identificacion que elijas serd
con el gque accederds de forma
predeterminada. Podrds cambiar el método
de identificacién cuando quieras.

Cl@ve Permanente [ J

Certificado electrénico ]

Registrarme en Cl@ve Permanente

¢Necesitas ayuda?

A. CL@VE PERMANENTE. Accede mediante clave permanente.
B. CERTIFICADO ELECTRONICO. Accede mediante certificado electrénico.
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6. Selecciona la opcidén “Certificado electrénico”

9:41 il = -

(_

Elige el método de
identificacion

EL método de identificacidn que elijas serd
con el que accederds de forma
predeterminada. Podrds cambiar el método
de identificacién cuando quieras.

Cl@ve Permanente
I Certificado electronico I

Registrarme en Cl@ve Permanente

¢Necesitas ayuda?

7. Se abrira una pantalla del sistema operativo con los certificados electrénicos
que tengas instalados en el dispositivo. Selecciona el certificado con el que
quieras identificarte.

8. Se mostrara la pantalla resumen con el servidor y certificado seleccionado.

GB:M wil & -
&

Portafirmas

Q&Eewidor Modificar
Portafirmas General AGE

Organismos de la Administracién General v

del Estado.

Certificado electrénico Modificar

Emisor: FMNT
Martin_Garcia_Sonia_34289349T
Vélido hasta: 10/10/2024

Usa: firma

| EET—
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Elementos:

A. SERVIDOR. Informacién y nombre del servidor seleccionado.

B. CAMBIAR SERVIDOR. Cambia el servidor seleccionado por otro.

C. CERTIFICADO ELECTRONICO. Certificado electronico seleccionado con
nombre y fecha de caducidad.

. ANADIR. Utiliza un certificado electrénico diferente.

CONTINUAR. Pulsa sobre continuar para pasar a la pantalla de inicio.

RETROCEDER. Ves a la pantalla anterior.

mmo

9. Pulsa sobre “Continuar” y te aparecera la pantalla de inicio de Portafirmas.

Como cambiar el método de identificacion

Una vez has entrado en la aplicacién puedes cambiar el método de identificacion con
el que has entrado anteriormente.

Desde un dispositivo 10S

1. Desde la pantalla de inicio de la app

9:41 all T -

Portafirmas,
firma peticiones de
forma sencilla

Portaﬁrmas

Finanelado por Plan do Recuperacion,
Ia Unién Europea Transformacion
[ —— W ¥ Resiliencla

| digital ]

Cambiar método de identificacién }

Administracién de servidores J

Elementos:

A. ACCEDER. Accede a la aplicacién con el método de identificacion previamente
seleccionado.
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B. CAMBIAR METODO DE IDENTIFICACION. Cambia el método de
identificacion para acceder a la app. También podras afiadir y/o eliminar
certificados electrénicos.

C. ADMINISTRACION DE SERVIDORES. Aiade, cambia o elimina un servidor.

2. Pulsa sobre “Cambiar método de identificacion”.

2:41 all = -
Portafirmas,

firma peticiones de
forma sencilla

portaﬁrmas

| digital d

[ Cambiar método de identificacién ]

L Administracién de servidores J

iNecesitas ayuda?

3. Elige el método de identificacion con el que deseas entrar.

9:41 il = -

(_

Elige el método de
identificacion

EL método de identificacidn que elijas serd
con el que accederds de forma
predeterminada. Podrds cambiar el método
de identificacién cuando quieras.

Cl@ve Permanente

Certificado electronico ]

Registrarme en Cl@ve Permanente

;MNecesitas ayuda?

Elementos:
24



A. CL@VE PERMANENTE. Entra con clave permanente.
B. CERTIFICADO ELECTRONICO. Entra con certificado electronico. Afade y/o
elimina certificados y cambia de certificado.

Como administrar tus servidores

1. Desde la pantalla de inicio de la app

9:41 all = -

Portafirmas,
firma peticiones de
forma sencilla

portaﬁrmas
- Financlade por T Plan de Recuperacién,
o Urion Eutopea Transtormacion
NaxiGangrationEU W ¥ Resiliencia
E
| digital J

Cambiar método de identificacién ]

Q Administracién de servidores J

iNecesitas ayuda?

Elementos:

A. ACCEDER. Accede a la aplicacién con el método de identificacion previamente
seleccionado.

B. CAMBIAR METODO DE IDENTIFICACION. Cambia el método de
identificacion para acceder a la app. También podras afadir y/o eliminar
certificados electronicos.

C. ADMINISTRACION DE SERVIDORES. Afade, cambia o elimina un servidor.

2. Pulsa sobre “Administracion de servidores”.
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Portafirmas,
firma peticiones de
forma sencilla

Portaﬁrmas

Plan de Recuperacién,

Transformacién
W v Resiliencla

| digital Y

l Cambiar método de identificacion l
I i Administracién de servidores i I

iNecesitas ayuda?

3. Se te abrira la pantalla dese donde podras seleccionar el servidor, afadir uno

nuevo o editarlo.
Q a
+

X

Servidores
Servidores guardados en la app

Servidor General AGE

Organismos de la Administracion General )
del Estado.

Servidor RedSARA

CCAA, EELL, universidades, otros O
organismos

Mi servidor O

Selecciona de la lista el servidor que quieres usar

como predeterminade,

: Editar servidor seleccionado

Elementos:

SERVIDOR. Informacién y nombre del servidor seleccionado.
ANADIR SERVIDOR. Afiade un nuevo servidor.

EDITAR SERVIDOR. Edita tu servidor.

CONTINUAR. Pulsa sobre continuar para pasar a la pantalla de inicio.
CERRAR. Cierra la pantalla.

moow»
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SECCIONES DE LA APLICACION

Pantalla de inicio

Desde esta pantalla de inicio, la bandeja de peticiones, puedes acceder a las distintas
funcionalidades que ofrece Portafirmas App.

" ~ o®
ortafi < Y &
Pendientes Firmada Rechazadas

l Estas viendo las peticiones validadas

ucan hoy (2) ~

Firma
Pliego obra pantanal
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Pliego obra edificacién
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma Quedan 2 dias

Asunto peticion pendiente
en dos lineas >
De: Lola Céceres Lopez

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 dias

Tramites administrativos

De: Carlos Fraile Gil 5

Prioridad Entrada Caducidad

Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Asuncion Leén Sanchez

Prioridad b 11—

Elementos

A. PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

C. PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

w

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

E. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por

firmar y/o a las que dar el visto bueno.
27



F. BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botdn
podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.

G. FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de
“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcion del tipo de peticion, del

asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion

H. PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y
consultar enlaces de ayuda e informacion general.

I. REFRESCAR. Pulsando este boton podras refrescar la pantalla. También,
podras hacerlo mediante opcion gestual, es decir, arrastrando la pantalla
hacia abajo y soltando.

Detalles de la peticion

En esta seccion se explican los elementos y detalles que ofrece la vista general de
las peticiones que aparecen en la pantalla de inicio o bandeja de peticiones.

Q Firma Q
QAS

De: Alicia Castro Sanz

eF‘rin::-r’in:lczi-::l GEr‘ﬂ:rau:izu Qtaciucidnd

Alta 23/10/23 23/10/23 ﬁ

unto peticion de una linea
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Visto bueno Quedan 2 dias

G,t!':ﬁllntn:} peticiﬁs de una linea

De: Marta Lopez

GF‘nc:rin:l:;-::l G[:n:-'adn

Urgente 23/10/23 D

Elementos:

A.

TIPO DE OPERACION. En la esquina superior derecha de la peticion
encontraras el tipo de operacion de la peticion. En caso de ser una peticion
que necesita ser firmada aparece “Firma” y, en caso de que ser una peticion
que necesita el Visto bueno aparece “Visto bueno”.

FECHA DE CADUCIDAD. En la esquina superior izquierda aparecera la fecha
maxima de firma o visto bueno.

. ASUNTO DE LA PETICION. El asunto de la peticion es el “nombre” con la que

se identifica la peticion.

SOLICITANTE. Debajo del asunto de la peticion aparece el nombre del/de la
solicitante de la peticion.

PRIORIDAD DE LA PETICION. La prioridad con la que la peticién necesita ser
firmada o tener el visto bueno dependera de ésta y puede ser: normal, alta,
muy alta o urgente.

ENTRADA. Fecha de entrada o ultima actualizacion de la peticién. Es la fecha
en la que se ha enviado o actualizado por ultima vez la peticién.

. CADUCIDAD. Fecha de caducidad de la peticion. Aparece solo si la peticion

tiene una fecha concreta de caducidad.

. COLOR DE LA PETICION. En caso de no haber leido la peticién, esta sale en

azul. En caso de haber leido la peticion sale en blanco.

Bandeja de peticiones pendientes

Coémo firmar peticiones desde la bandeja de peticiones pendientes
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Una vez te encuentras en la siguiente pantalla de inicio:

portaa QV =
Pendientes Firmadas echazadas

Caducan hoy (2) ~

Firma

Pliego obra pantanal
De: Alicia Castro Sanz

>

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alb Ruiz Garcia

rioridad Entrada
Urgente 23/10/23
Todas las peticiones (10)

Firma
Asunto peticion pen
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

A Caducidad

Elementos

©

PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por

firmar y/o a las que dar el visto bueno.

BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botén
podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.

. FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de

“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcion del tipo de peticion, del
asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion

PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y
consultar enlaces de ayuda e informacion general.

1. Pulsas el botén de “Seleccion”.
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Portafirmas Y A

Pendientes Firmadas Rechazadas

Caducan hoy (2) ~
Firma

Pliego obra pantanal

De: Alicia Castro Sanz 2

Prioridad Entrada Caducidad

Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno

Asunto peticion de una linea N

De: Alberto Ruiz Garcla

Prioridad Entrada

Urgente 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendijni
en dos lineas
De: Lola Caceres Lopez

Prioridad A Caducidad

£ Seleccion

2. Te aparecera la siguiente pantalla donde podras seleccionar las distintas
peticiones.
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Portaﬁrmas Y A

Pendientes Firmadas Rechazadas
| Estas viendo la peticiones validadas
Caducan hoy (2) v

Todas las peticiones (10)

Visto bueno Quedan 2 dia
Asunto peticion de una linea
De: Alicia Castro Sanz

Priorid. ad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticion pendiente
D en dos lineas

De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad

Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 dia

Asunto peticién de una linea

D De: Lola Cdceres Lopez
ada

Prioridad Caducidad
Alta 23/10/23
Firma Quedan 2 dia

D Asunto peticién de una linea
De: Juan Diaz S

Caducidad

Alta 23/10/23
Visto bueno Quedan 2 dia
Asunto peticion de uga linea
0 peticiones selectinna%
Firmar / VB Rechazar

Elementos:

A. CAJA DE SELECCION. Seleccionando sobre las diferentes cajas o sobre
las peticiones se te marcaran las peticiones que quieras firmar y/o a las que
dar el visto bueno.

B. BOTON DE SALIR. Si no quieres seleccionar ninguna peticién y quieres
volver a la pantalla anterior.

3. Selecciona las distintas peticiones a firmar y/o a las que dar el visto bueno
pulsando o bien la caja situada a la izquierda de la peticion, o bien sobre la
misma peticion.
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portaﬁrmas Y A

Pendientes Firmadas Rechazadas

| Estas viendo la peticiones validadas
Caducan hoy (2) v

Todas las peticiones (10)

Visto bueno Quedan 2 di

Asunto peticion de una linea
D De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticion pendiente
D en dos lineas
De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 dig

Asunto peticién de una linea
D De: Lola Céceres Lopez

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 dia

Asunto peticion de una linea
D De: Juan Diaz Santos

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno Quedan 2 dia}

Asunto peticion de una linea

0 peticiones seleccionadas w

Firmar / VB Rechazar

4. Te aparecera la siguiente pantalla con las peticiones seleccionadas y se

desbloquearan los botones de “Firmar/VB” y “Rechazar”.
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portaﬁrmas Y A

Pendientes Firmadas Rechazadas

| Estas viendo la peticiones validadas

Caducan hoy (2) ~
Visto bueno Quedan 2 dia
Asunto peticién de una linea
De: Julidn Rodriguez Pueras
Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticion pendiente
en dos lineas

Prioridad Entrada Caducidad
D Muy alta 23/10/23 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendiente
endos lineas

De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23

Firma Quedan 2 di

Asunto peticién de una linea

U Dersuan Dfae santos

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Firma uedan 2 di

icion de unl

8 peticiones seleccionadas

D E

Firmar V8

Elementos:

A.

CAJA DE SELECCION. Cuando seleccionas una peticion te aparecera la
caja situada a su izquierda en negro y con un visto.

. BOTON DE CANCELAR LA ACCION. Si no quieres seleccionar esas

peticiones o trabajar con las peticiones seleccionadas, le das a la X y te
permite retroceder a la pantalla anterior.

NUMERO TOTAL DE PETICIONES SELECCIONADAS. Se suma el nimero
de peticiones seleccionadas.

FIRMAR/VB. Pulsando este boton firmaras y/o daras el visto bueno a las
peticiones seleccionadas.

RECHAZAR. Pulsando este botdn rechazaras las peticiones seleccionadas.
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7. Firma las peticiones pulsando sobre el boton “Firmar/VB”.

9:a1 wll & =
portaﬁrmas 0 €
Pendientes Firmadas Rechazadas

| Estas viendo la peticiones validadas

Caducan hoy (2) ~

Visto bueno Quedan 2 dia

Asunto peticion de una linea
De: Julidn Rodriguez Pueras

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticién pendiente
en dos lineas

De: Daniel Carrera Garcia

Prioridad Entrada Caducidad

D Muy alta 23/10/23 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticién pendiente
en dos lineas

De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad

Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 df

Asunto peticién de una linea
D De: Juan Diaz Santos

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 di
- Asunto peticién de una linea

8 peticiones seleccionadas °
Frmar/ Ve

8. Cuando pulses te aparecera la siguiente pantalla en la que te indica el numero
de peticiones a firmar y el numero de peticiones a las que dar el visto bueno.

2

Q Firma/VB de peticiones
Vas a firmar 5 peticiones y dar el visto

bueno a 3 peticiones con el certificado

EIDAS, (Z&\DO SONIA_MARTIN.p12

‘Cancelar
Elementos:

A. NUMERO DE PETICIONES A FIRMAR Y A LAS QUE DAR EL VISTO
BUENO.
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B. CANCELAR. Si quieres cancelar la opcion deberas pulsar sobre este boton.

C. FIRMAR/VB. Para firmar y/o dar el visto bueno de forma definitiva.

9. Firma y/o da el visto bueno de forma definitiva las peticiones pulsando sobre el
boton de “Firmar/VB” e indicara mediante que mecanismo o herramienta desea
firmar.

2

Firma/VB de peticiones

WVas a firmar 5 peticiones y dar el visto
bueno a 3 peticiol el certificado
EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MARTIN.p12

Cancelar

Firmar / VB

10.Una vez firmadas las peticiones, te aparecera una de las siguientes pantallas
en funcion de, si has firmado una peticion o varias peticiones a la vez o si ha
dado error.

& & 0,
Peticién firmada/VB con éxito Peticién firmada/VB con éxito Error
Has firmado/dado el visto bueno a la peticién Has firmado 5 peticiones y dado el visto bueno No se han podido firmar/dar el visto buenc a
correctamente. a 10 peticiones. las peticiones. Inténtalo de nuevo mds tarde.

Entendido Entendido Entendido

11.Pulsa sobre el botén de “Entendido” para volver a la pantalla de inicio.

Como rechazar peticiones desde la bandeja de peticiones
pendientes

Una vez te encuentras en la siguiente pantalla de inicio:
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N m
onrtaa Y &
Pendientes Firmadas Rechazadas

Caducan hoy (2) ~

Firma

Pliego obra pantanal N

De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno

Asunto peticion de una linea

De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23

eTodas las peticiones (10)
Firma
Asunto peticion pen
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

A Caducidad

Elementos

©

PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por
firmar y/o a las que dar el visto bueno.

BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botdn
podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.

FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de
“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcion del tipo de peticion, del

asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion

PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y
consultar enlaces de ayuda e informacion general.

1. Pulsas el botén de “Seleccioén”.
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Portafirmas Y A

Pendientes Firmadas Rechazadas

Caducan hoy (2) ~
Firma

Pliego obra pantanal

De: Alicia Castro Sanz 2

Prioridad Entrada Caducidad

Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno

Asunto peticion de una linea N

De: Alberto Ruiz Garcla

Prioridad Entrada

Urgente 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendi¢n R HEHEEE
en dos lineas
De: Lola Céceres Lopez

Prioridad A Caducidad

2. Te aparecera la siguiente pantalla donde te permitira seleccionar las
distintas peticiones.



91 wl T =
Purtaﬁrmas Y A

Pendientes Firmadas Rechazadas
| Estas viendo la peticiones validadas

Caducan hoy (2) v

Todas las peticiones (10)

Visto bueno Quedan 2 dia
Q Asunto peticion de una linea
De: Alicia Castro Sanz

Priorid ad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticion pendiente
[:] en dos lineas

De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad

Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 dia

Asunto peticion de una linea

D De: Lola Cacere: pez
d

Prior Caducidad
Alta 23/10/23
Firma Quedan 2 dia

Asunto peticién de una linea

D De: Juan Diaz Santos

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno Quedan 2 dia
Asunto peticion de inea
0 peticiones seleccionadas
Firmar / VB Rechazar

Elementos:

A. CAJA DE SELECCION. Seleccionando sobre las diferentes cajas o sobre
las peticiones se te marcaran las peticiones que quieras firmar y/o a las que
dar el visto bueno.

B. BOTON DE SALIR. Si no quieres seleccionar ninguna peticién y quieres
volver a la pantalla anterior.

5. Selecciona las distintas peticiones a firmar y/o a las que dar el visto bueno
pulsando o bien la caja situada a la izquierda de la peticion, o bien sobre la
misma peticion.
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Portafirmas Y A
Pendientes Firmadas Rechazadas
| Estas viendo la peticiones validadas

Caducan hoy (2) v

Todas las peticiones (10)

Visto bueno Quedan 2 dia

Asunto peticion de una linea
D De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticion pendiente
D en dos lineas
De: Marta Lopez

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 dia)

Asunto peticion de una linea
) oo tota chceres Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 dia

Asunto peticion de una linea
D De: Juan Diaz Santos

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno Quedan 2 dia}

Asunto peticion de una linea

0 peticiones seleccionadas

Firmar / VB Rechazar

6. Te aparecera la siguiente pantalla con las peticiones seleccionadas y se

desbloquearan los botones de “Firmar/VB” y “Rechazar”.
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Pendientes Firmadas Rechazadas

| Estas viendo la peticiones validadas

Caducan hoy (2) ~
Visto bueno Quedan 2 dia
Asunto peticién de una linea
De: Julidn Rodriguez Pueras
Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticion pendiente
en dos lineas

Entrada Caducidad

D Muy alta 23/10/23 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticién pendiente
en dos lineas

De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 di

Asunto peticién de una linea

U Dersuan Dfae santos

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Firma uedan 2 dil
a 8 peticiones seleccionadas
Frmar (V8

D

Elementos:

A.

CAJA DE SELECCION. Cuando seleccionas una peticion te aparecera la
caja situada a su izquierda en negro y con un visto.

. BOTON DE CANCELAR LA ACCION. Si no quieres seleccionar esas

peticiones o trabajar con las peticiones seleccionadas, le das a la X y te
permite retroceder a la pantalla anterior.

. NUMERO TOTAL DE PETICIONES SELECCIONADAS. Se suma el nimero

de peticiones seleccionadas.

. FIRMAR/VB. Pulsando este boton firmaras y/o daras el visto bueno a las

peticiones seleccionadas.

RECHAZAR. Pulsando este botdn rechazaras las peticiones seleccionadas.
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3. Pulsa sobre el botén de “Rechazar’.

9:a1 wll & =
portaﬁrmas 0 €
Pendientes Firmadas Rechazadas

| Estas viendo la peticiones validadas

Caducan hoy (2) ~

Visto bueno Quedan 2 dia

Asunto peticion de una linea
De: Julidn Rodriguez Pueras

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticién pendiente
en dos lineas

De: Daniel Carrera Garcia

Prioridad Entrada Caducidad

E] Muy alta 23/10/23 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticién pendiente
en dos lineas

De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad

Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 di

Asunto peticién de una linea
D De: Juan Diaz Santos

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 di
p— Asunto peticién de una linea

8 peticiones seleccionadas °
Frmar Ve

4. Te aparecera una pantalla en la que se te indicara el numero de peticiones
a rechazar y te dara la opcién de indicar el motivo por el cual las rechazas.

Q Rechazo de peticiones

Vas a rechazar 10 peticiones.

Maotivo (opcional)

ntroduce el mativa de reche
Qlf130
QCancelar
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Elementos:

A. NUMERO DE PETICIONES QUE VAS A RECHAZAR. Indica la suma del
numero de peticiones seleccionadas.

B. MOTIVO (OPCIONAL). Cuadrante para redactar el motivo por el cual se
rechazan las peticiones.

C. NUMERO DE CARACTERES. Indica el nimero de caracteres sobre el total de
caracteres permitidos.

D. RECHAZAR. Botdon para rechazar definitivamente las peticiones
seleccionadas.

5. Rellena si consideras el motivo por el cual rechazas las peticiones y
rechaza las peticiones pulsando sobre el boton “Rechazar”.

2

Rechazo de peticiones

Vas a rechazar 10 peticiones.
Motivo (opcional)

1/130

Cancelar

—_—

6. Te apareceran las siguientes pantallas en funcién de si has rechazado
una o varias peticiones o si ha dado error.

& & ©
Py Yy 2w Errnr
Peticiones rechazadas con éxito Peticion rechazada con éxito

No se han podido rechazar las peticiones.
Se han rechazado 10 peticiones Se ha rechazado la peticidn correctamente. Inténtalo de nuevo mas tarde.

“ Entendido

7. Pulsa el boton de “Entendido” para volver a la pantalla de inicio.

Coémo validar peticiones

Como validador se te abrira la siguiente pantalla de inicio:
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aortaﬁrmas e Y &
Pendientes Validadas

Q Caducan hoy (2) v
Todas las peticiones (10)
Firma Queda 1 dia

Asunto peticion de una linea 5
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno Quedan 2 dias

Asunto peticién de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia

>

Prioridad Entrada

Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticién p
en dos lineas
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada Caducidad

Muy alta e — ) 3/10/23

Elementos

©

PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES VALIDADAS. Podras ver las peticiones ya validadas.

TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por
firmar y/o a las que dar el visto bueno.

D. PETICION. Podras consultar los datos generales de la peticién.

BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botdn
podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.

FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de
“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcion del tipo de peticion, del

asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion

PERFIL/AJUSTES. Esta seccién te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y
consultar enlaces de ayuda e informacion general.

1. Para seleccionar las diferentes peticiones a validar presiona el botéon de
seleccion.
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Portaﬁrmas Y &
Pendientes Validadas
Caducan hoy (2) v

Todas las peticiones (10)

Firma Queda 1 dia
Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno Quedan 2 dias

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada

Urgente 23/10/23

Firma

Asunto peticion pend
en dos lineas
De: Alberto Ruiz Garcla

Prioridad Entrada o
Muy alta e — ) 3/10/23

2. Te aparecera la siguiente pantalla.
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Elementos:

9:1 wl =
portaﬁrmas Y A

Pendientes Firmadas Rechazadas

| Estas viendo la peticiones validadas
Caducan hoy (2) ~

Todas las peticiones (10)

Visto bueno Quedan 2 dia
Q Asunto peticién de una linea
De: Alicia Castro Sanz

Priorid lad Entrada
Urgente 23/10/23

Firma

Asunto peticién pendiente
D en dos lineas

De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 dia

Asunto peticién de una linea
() e Lota Chceres Lper

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 dia

Asunto peticién de una linea

D De: Juan Diaz Santos

Priorid. lad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno Quedan 2 dia

Asunto peticion dg linea
B 0 peticiones selecciona

Firmar / VB Rechazar

A. CAJA DE SELECCION. Seleccionando sobre esta caja o la misma peticién se
seleccionan las peticiones.

B. PETICIONES SELECCIONADAS. Numero de peticiones seleccionadas.
C. SALIR. Botdn para salir y cancelar el proceso de seleccion.

3. Debes pulsar sobre la caja o las peticiones y seleccionar las que consideres.
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portaﬁrmas Y

Pendientes Firmadas Rechazadas

| Estas viendo la peticiones validadas
Caducan hoy (2)

Todas las peticiones (10)

O

Visto bueno Quedan 2 di

Asunto peticion de una linea

De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticion pendiente
en dos lineas

De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 di

Asunto peticion de una linea

De: Lola Ciceres Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 dia

Asunto peticion de una linea

De: Juan Diaz Santos

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno Quedan 2 di;

Asunto peticion de una linea

0 peticiones seleccionadas

Firmar / VB Rechazar

4. Una vez seleccionadas, te apareceran seleccionadas y se te desbloquearan
los botones de “Validar’ y “Rechazar”.
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portaﬁrmas Y &
Pendientes Validadas
Caducan hoy (2) ~
Visto bueno Quedan 2 dia
Asunto peticion de una linea
De: Julidn Rodriguez Pueras
Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticion pendiente
en dos lineas

De: Daniel Carrera Garcla

Prioridad Entrada Caducidad

[:] Muy alta 23/10/23 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendiente
en dos lineas

De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23

Firma Quedan 2 di

Asunto peticion de una linea
[:] De: Juan Diaz Santos

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 di

Asunto peticién de una linea

8 peticiones selecciona

vatidar

D

Elementos:

A. CAJA DE SELECCION. Cuando seleccionas una peticién te aparecera la
caja situada a su izquierda en negro y con un visto.

B. NUMERO TOTAL DE PETICIONES SELECCIONADAS. Se suma el niimero
de peticiones seleccionadas y te aparece en la esquina superior izquierda.

C. BOTON DE CANCELAR LA ACCION. Si no quieres seleccionar esas
peticiones o trabajar con las peticiones seleccionadas, le das a la X y te
permite retroceder a la pantalla anterior.

D. VALIDAR. Pulsando este botdn validaras las peticiones seleccionadas.

E. RECHAZAR. Pulsando este boton rechazaras las peticiones seleccionadas

5. Selecciona el botdn de “Validar” para validar las peticiones seleccionadas.
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portaﬁrmas Y &
Pendientes Validadas
Caducan hoy (2) ~
Visto bueno Quedan 2 dia

Asunto peticion de una linea
De: Julidn Rodriguez Pueras

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma

Asunto peticién pendiente
en dos lineas

De: Daniel Carrera Garcia

Prioridad Entrada Caducidad

D Muy alta 23/10/23 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticién pendiente
en dos lineas

De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 di

Asunto peticién de una linea
(J e suan Diaz Santos

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 di

Asunto peticion de una linea
De: Adridn Valle Jiménez

8 peticiones seleccionadas °

6. Cuando pulsas te aparecera la siguiente pantalla en la que te indica el nUmero
de peticiones a firmar y el numero de peticiones a las que dar el visto bueno.

2

a Validacion de peticiones

Vas a validar 10 peticiones.

Validar

Cancelar

Elementos:

A. NUMERO DE PETICIONES A VALIDAR.
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B. VALIDAR. Para validar de forma definitiva la peticion.

C. CANCELAR. Si quieres cancelar la opcion deberas pulsar sobre este boton.

7. En caso de estar de acuerdo, debes seleccionar el boton de “Validar”.

i

Validacion de peticiones

Vas a validar 10 peticione!

Cancelar

8. Una vez validadas, te aparecera una de las siguientes pantallas en funcion de
si has seleccionado una o varias peticiones a validar.

¢ &

Peticiones validadas con éxito Peticion validada con éxito

Has validado 10 peticiones. Has validado la peticién correctamente.

9. Pulsa el boton de “Entendido” para volver a la pantalla de inicio.

Bandeja de peticiones firmadas

Cdémo consultar peticiones firmadas

En la pantalla de inicio encontraras los siguientes elementos:
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onrta'e Y V 'o-\
Pendientes Flrmﬁ Rechazadas

| Estas viendo las peticiones validadas

Caducan hoy (2) ~
Firma
Pliego obra pantanal 5
De: Alicia Castro Sanz
Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno
Pliego obra edificacion
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad

Entrada
Urgente 23/10/23
Todas las peticiones (10)

Firma Quedan 2 dfas

Asunto peticién pendiente
en dos lineas >
De: Lola Caceres Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23

Firma Quedan 2 dias

Tramites administrativos

De: Carlos Fraile Gil >

Priaridad Caducidad

Entrada
Alta 23/10/23 H10f23
Visto bueno
Asunto peticion de una linea

De: Asuncién Leén Sénchez
Prioridad b 211 m—

Elementos

w

PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

. PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas

rechazado.

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por

firmar y/o a las que dar el visto bueno.

BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botdn
podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.

. FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de

“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcién del tipo de peticion, del
asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion

. PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que

accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
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validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y
consultar enlaces de ayuda e informacion general.

I. REFRESCAR. Pulsando este boton podras refrescar la pantalla. También,
podras hacerlo mediante opcion gestual, es decir, arrastrando la pantalla

hacia abajo y soltando.

1. Para acceder a las peticiones ya firmadas debes seleccionar o pulsar sobre
‘Firmadas”.

9:41 all 7 -

Portafirmas Y A

Pendientes I Firmadas I Rechazadas

Caducan hoy (2) ~
Firma

Pliego obra pantanal

De: Alicia Castro Sanz 2

Prioridad Entrada Caducidad

Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno

Asunto peticion de una linea N

De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendien
en dos lineas

2. Te aparecera la bandeja de peticiones ya firmadas con los siguientes
elementos:
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Pendientes Firmadas Rechazadas

189 peticiones firmadas

Firma
al’liego digitalizacion
>

De: Esteban Salas Roble
Fecha firma: 23/11/2023

Firma

Asunto peticion pendiente
en dos lineas

De: Alberto Ruiz Garcia
Fecha firma: 23/11/2023

Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia >
Fecha firma: 23/11/2023

Firma

Asunto peticion pendiente
en dos lineas

De: Alberto Ruiz Garcia

Fecha firma: 23/11/2023

Firma

Elementos:

A. NUMERO DE PETICIONES ENCONTRADAS. Numero total de peticiones que
ya se han firmado y aparecen disponibles.

B. PETICION. Caja de peticion al detalle ya firmada.

C. FILTROS. En esta opcion puedes filtrar las peticiones en funcién de criterios
ya predeterminados.

D. PERFIL Y AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y consultar
enlaces de ayuda e informacion general.

3. Pulsa encima de la peticién sobre la que quieras ver el detalle.
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Povtaﬁrmas Y A

Pendientes Firmadas Rechazadas

189 peticiones firmadas

Firma

Pliego digitalizacién
De: Esteban Salas Roble >
Fecha firma: 23/11/2023

Firma
Asunto peticion pendiente
en dos lineas
De: Alberto Ruiz Garcla
Fecha firma: 23/11/2023

Visto bueno
Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcfa >
Fecha firma: 23/11/2023

Firma
Asunto peticién pendiente
en dos lineas

De: Alberto Ruiz Garcia
Fecha firma: 23/11/2023

Firma

4. Se te abrira la pantalla con los detalles de la peticion ya firmada.

9:41 wll & -

(= Detalle

Pliego digitalizacion
De: Esteban Salas Roble

Observaciones

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. In eu scelerisgue justo.

Firma @

[ firmapdf >
251 Kb

Informes de firma @

[ informes firma.paf >
251 Kb

Documentos a firmar Firma
B Dacumento_1.pdf 5
251 Kb

Anexos (2) >

Destinatarios >

Mas detalles

Fecha de tltima actualizacion

10/10/2023 - 09:33:21

Fecha de caducidad

10/11/2023 - 09:33:21

Referencia
XXHHXHKK

Aplicacién

50733456X_XADES_ENVELOPING




Elementos:

nmmoo

@

RETROCEDER. Botdn para volver atras.

ASUNTO Y SOLICITANTE. Asunto de la peticién y nombre del solicitante de
la peticion.

OBSERVACIONES. Observaciones de la peticion.

FIRMA. Documento de previsualizacion de la firma que se ha usado.
INFORMES DE FIRMA. Previsualiza tus informes de firma.

DOCUMENTOS A FIRMAR. Detalle y previsualizacion de los documentos que
se han firmado.

. TIPO DE OPERACION. Si se trata de un documento firmado o al que se le ha

dado el visto bueno.

ANEXOS. Anexos de la peticion y de los documentos firmados.
DESTINATARIOS. Indica el tipo de firma y los diferentes usuarios por los que
ha pasado la peticion. La firma puede ser en paralelo (diferentes personas
firman/vb a la vez) o en cascada (uno detras de otro).

MAS DETALLES. Aparecen otros detalles de la peticién como la fecha ultima
actualizacion de la peticién, la fecha de caducidad en caso de haberla tenido,
la referencia de la peticion y el concepto de la aplicacion.

Selecciona cualquiera de las casillas en funcion de lo que te interese ver.

Bandeja de peticiones rechazadas

Cdémo consultar peticiones rechazadas

Una vez te encuentras en la siguiente pantalla de inicio:
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Q ortaﬁ N
Pendiente: Firmaa Rechazadas

| Estas viendo las peticiones validadas

aducan hoy (2) ~

Firma

Pliego obra pantanal
De: Alicia Castro Sanz

>

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Pliego obra edificacién
De: Alberto Ruiz Garcla

Pricridad Entrada

e Urgente 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma Quedan 2 dias

Asunto peticion pendiente
en dos lineas >
De: Lola Cdceres Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23
Firma Quedan 2 dias

Tramites administrativos

De: Carlos Fraile Gil 2

Pricridad Caducidad

Entrada
Alta 23/10/23 E%|10123
Visto bueno
Asunto peticién de una linea

De: Asuncién Ledn Sanchez
Prioridad b —

Elementos

A.
B.
C.

PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por

firmar y/o a las que dar el visto bueno.

BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botdn
podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.

. FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de

“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcién del tipo de peticion, del
asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion
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H. PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y
consultar enlaces de ayuda e informacion general.

I. REFRESCAR. Pulsando este botén podras refrescar la pantalla. También,
podras hacerlo mediante opcion gestual, es decir, arrastrando la pantalla

hacia abajo y soltando.

1. Para acceder a las peticiones rechazadas debes seleccionar o pulsar sobre

“Rechazadas’.

9:41

Portaﬁrmas

Y A&

Pendientes Firmadas

~

Caducan hoy (2)

Firma
Pliego obra pantanal
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada
Alta 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticién de una linea

De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada
Urgente

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendien

en dos lineas
De: Lola Cceres Lépez

Prioridad

23/10/23

Caducidad
23/10/23

e Caducidad

2. Te aparecera la bandeja de peticiones rechazadas con los

elementos:

siguientes
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portaﬁrmas Y A

Pendientes Firmadas Rechazadas

36 peticiones rechazadas

a Firma
Tramites administrativos

De: Carlos Fraile Gil >
Fecha rechazo: 23/11/2023

Firma

Asunto peticion pendiente
en dos lineas

De: Alberto Ruiz Garcia
Fecha rechazo: 23/11/2023

Visto bueno
Asunto peticion de una linea

De: Alberto Ruiz Garcia >
Fecha rechazo: 23/11/2023

Firma

Asunto peticidn pendiente
en dos lineas

De: Alberto Ruiz Garcia

Fecha rechaze: 23/11/2023

Firma

Elementos:
A. NUMERO DE PETICIONES ENCONTRADAS. Numero total de peticiones
que se han rechazado y aparecen disponibles.
B. PETICION. Caja de peticion al detalle rechazada.

C. FILTROS. En esta opcidn puedes filtrar las peticiones en funcion de
criterios ya predeterminados.

D. PERFIL Y AJUSTES. Esta opcién te permite cambiar de perfil y/o de
idioma.

3. Pulsa encima de la peticién sobre la que quieras ver el detalle.
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941 ol T -
Portaﬁrmas Y A

Pendientes Firmadas Rechazadas

36 peticiones rechazadas

Firma

Tramites administrativos
De: Carlos Fraile Gil >
Fecha rechazo: 23/11/2023

Firma
Asunto peticion pendiente
en dos lineas
De: Alberto Ruiz Garcla
Fecha rechazo: 23/11/2023

Visto bueno
Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcfa >
Fecha rechazo: 23/11/2023

Firma
Asunto peticién pendiente
en dos lineas

De: Alberto Ruiz Garcia
Fecha rechazo: 23/11/2023

Firma

4. Se te abriran los detalles de la peticion rechazada

41 wil & -

& Detalle

'Tramites administraciéon
De: Carlos Fraile Gil

Observaciones
Lorem ipsum doler sit amet, consectetur
adipiscing elit. In eu scelerisque justo.

Documentos a firmar Firma

() Documento_1paf >

251 Kb

() Documento_2.paf >
251 Kb

Anexos (2) >

Destinatarios >

Mas detalles

Fecha de tltima actualizacién

10/10/2023 - 09:33:21

Fecha de caducidad

10/11/2023 - 09:33:21

Referencia
200000

Aplicacién

50733456X_XADES_ENVELOPING

Elementos:



A. RETROCEDER. Botdn para volver atras.

B. ASUNTO Y SOLICITANTE. Asunto de la peticion y nombre del solicitante de
la peticion.

C. OBSERVACIONES. Observaciones de la peticion.

D. DOCUMENTOS A FIRMAR. Detalle y previsualizacion de los documentos que
se debian firmar, en este caso se han rechazado.

E. TIPO DE OPERACION. Si se trata de un documento que pretendia ser firmado
o al que se le tenia que dar el visto bueno.

F. ANEXOS. Anexos de la peticion y de los documentos firmados.

G. DESTINATARIOS. Indica el tipo de firma y los diferentes usuarios por los que
ha pasado la peticion. La firma puede ser en paralelo (diferentes personas
firman/vb a la vez) o en cascada (uno detras de otro).

H. MAS DETALLES. Aparecen otros detalles de la peticion como la fecha dltima
actualizacion de la peticion, la fecha de caducidad en caso de haberla tenido,
la referencia de la peticion y el concepto de la aplicacion.

5. Selecciona cualquiera de las casillas en funcion de lo que te interese ver.

Bandeja de peticiones validadas

Cémo consultar peticiones validadas

Se te abrira la siguiente pantalla de inicio:

aortaﬁrmas e Y &
Validadas

Pendientes
QCaducan hoy (2) v
Todas las peticiones (10)
Firma Queda 1 dia
QAsunm peticion de una linea N

De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno Quedan 2 dias

Asunto peticion de una linea

De: Alberto Ruiz Garcia

>

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23

Firma
Asunto peticion pi
en dos lineas
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta Sy — 31 0/23
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Elementos:

. PENDIENTES. Bandeja de peticiones pendientes

. VALIDADAS. Bandeja de peticiones validadas

. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por
orden de entrada.

. PETICION. Veras el detalle general de la peticion.

BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botdn podras
seleccionar las diferentes peticiones a firmar.

FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de
“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones proximas a
caducar” y también filtrar las peticiones en funcion del tipo de peticion, del
asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacién.

. PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y consultar
enlaces de ayuda e informacién general.

Debes seleccionar el apartado “Validadas”.

9:41 wll T -

portaﬁrmas Y &

Pendientes Validadas

Caducan hoy (2) v

Todas las peticiones (10)

Firma Queda 1 dia

Asunto peticion de una linea 5

De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno Quedan 2 dias

Asunto peticion de una linea

De: Alberto Ruiz Garcia

>

Prioridac Entrada
Urgente 23/10/23

Firma

Asunto peticion pendiente
en dos lineas

De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta S — ) 3/10/23

2. Aparecera una pantalla con las peticiones que ya han sido validadas.
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Elementos:

A. TOTAL DE PETICIONES ENCONTRADAS.

9:41
portaﬁrmas

Pendientes Validadas

189 peticiones validadas

validadas encontradas
B. PETICION. Puedes ver los detalles generales de la peticion.

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia
Fecha validacién: 23/11/2023

Asunto peticion una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcia
Fecha validacién: 23/11/2023

Asunto peticion una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcla
Fecha validacién: 23/11/2023

Asunto peticion una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcia
Fecha validacién: 23/11/2023

Asunto peticion una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcia
Fecha validacién: 23/11/2023

Asunto peticién una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcia
Fecha validacién: 23/11/2023

Asunto peticion una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcia
Fecha validacién: 23/11/2023

Numero total de peticiones ya

3. Pulsa encima la peticion sobre la cual quieras ver los detalles.
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941 ol T -
Portaﬁrmas Y &

Pendientes Validadas

189 peticiones validadas

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia >
Fecha validacion: 23/11/2023

Asunto peticion una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcia >
Fecha validacién: 23/11/2023

Asunto peticion una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcla >
Fecha validacién: 23/11/2023

Asunto peticion una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcia >
Fecha validacién: 23/11/2023

Asunto peticion una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcia >
Fecha validacion: 23/11/2023

Asunto peticién una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcia >
Fecha validacion: 23/11/2023

Asunto peticion una sola linea
De: Alberto Ruiz Garcla >

Fecha validacién: 23/11/2023

4. Se muestra el detalle de la peticién ya validada.

Elementos:

:41 wll & -
& Detalle
Pliego obra pantanal

De: Alicia Castro Sanz

Observaciones

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. In eu scelerisque justo.

Documentos a firmar

@ Documento_1.pdf 3
251Kb

() Documento_2paf >
251 Kb

Anexos (2) >

Destinatarios >

Mas detalles

Fecha de dltima actualizacién

10/10/2023 - 09:33:21

Fecha de caducidad
10/11/2023 - 09:33:21

Referencia
HHHHXKKK

Aplicacién

50733456X_XADES_ENVELOPING
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. RETROCEDER. Boton para volver atras.

. ASUNTO Y SOLICITANTE. Asunto de la peticion y nombre del solicitante de
la peticion.

. OBSERVACIONES. Observaciones de la peticion.

. DOCUMENTOS A FIRMAR. Detalle y previsualizacion de los documentos que
se han validado.

. TIPO DE OPERACION. Si se trata de un documento que pretende ser firmado
o al que dar el visto bueno por el usuario firmante una vez la hayas validado.

. ANEXOS. Anexos de la peticion y de los documentos firmados.

. DESTINATARIOS. Indica el tipo de firma y los diferentes usuarios por los que
ha pasado la peticion. La firma puede ser en paralelo (diferentes personas
firman/vb a la vez) o en cascada (uno detras de otro).

. MAS DETALLES. Aparecen otros detalles de la peticién como la fecha ultima
actualizacion de la peticion, la fecha de caducidad en caso de haberla tenido,
la referencia de la peticion y el concepto de la aplicacion.

La peticion al detalle

Cémo firmar peticiones al detalle

En la siguiente pantalla de inicio:

Una vez te encuentras en la siguiente pantalla de inicio:

o-a 89
P ndientes

Caducan hoy (2) ~

Firma

Pliego obra pantanal N
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad ~ Entrada
Urgente 23]10#23

G Todas las peticiones (10)
Firma
Asunto peticion pen
en dos lineas

De: Lola Céceres

Elementos:
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©

PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por

firmar y/o a las que dar el visto bueno.

. BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botén

podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.
FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de

“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcion del tipo de peticion, del

asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacién

PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y
consultar enlaces de ayuda e informacién general.

. Pulsa sobre la peticién que quieras firmar.

9:41 il =

portaﬁrmas Y

Jo g

Pendientes Firmadas Rechazadas

Caducan hoy (2) ~

Firma

Pliego obra pantanal
De: Alicia Castro Sanz

>

Caducidad

Prioridad Entrada
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia

Entrada

Prioridad a
Urgente 23/10/23
Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendien R
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

. Se te abrira la siguiente pantalla.
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9:41

< Detalle
Pliego obra pantanal
De: Alicia Castro Sanz

G Observaciones
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
Q adipiscing elit. In eu scelerisque justo. ﬁ
Documentos a firmar Firma
B Documento_1.pdf 5
251 Kb
B Documento_2.pdf >
251 Kb
g Anexos (2) >
Destinatarios >
m Mas detalles
Fecha de tltima actualizacién
10/10/2023 - 09:33:21

Fecha de caducid

ucidad
10/11/2023 - 09:33:21

xxxxxxx

Elementos:

A. RETROCEDER. Botdn para volver atras.

B. ASUNTO Y SOLICITANTE. Asunto de la peticion y nombre del solicitante de
la peticion.

C. OBSERVACIONES. Observaciones de la peticion.

D. DOCUMENTOS A FIRMAR. Detalle y previsualizacion de los documentos que
se van a firmar o a los que dar el visto bueno.

E. TIPO DE OPERACION. Si se trata de un documento que pretende ser firmado
o al que dar el visto bueno.

F. ANEXOS. Anexos de la peticion y de los documentos a firmar.

G. DESTINATARIOS. Indica el tipo de firma y los diferentes usuarios por los que
ha pasado la peticion. La firma puede ser en paralelo (diferentes personas
firman/vb a la vez) o en cascada (uno detras de otro).

H. MAS DETALLES. Aparecen otros detalles de la peticién como la fecha dltima
actualizacion de la peticion, la fecha de caducidad en caso de haberla tenido,
la referencia de la peticion y el concepto de la aplicacién.

I. FIRMAR/VB. Pulsando este boton se firma o da el visto bueno a la peticion.

J. RECHAZAR. Pulsando este botén se rechaza la peticion.
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3. Para firmar o dar el visto bueno, pulsa sobre el botén “Firmar/VB”.

oa wll =
< Detalle

Pliego obra pantanal

De: Alicia Castro Sanz

Observaciones
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. In eu scelerisque justo.

Documentos a firmar Firma

[ Documenta_Lpaf N
251 Kb

B Documento_2.pdf >
251 Kb

Anexos (2) >
Destinatarios >
Mas detalles

10/10/2023 - 09:33:21

Fecha de caducidad
10/11/2023 - 09:33:21
Referencia

HOEXHRXH

Aplicacidr
50733456X_XADES_ENVELOPING

Firmar " Ve |

4. Cuando pulses te aparecera la siguiente pantalla en la que te indica la
referencia de la peticidén a firmar o a la que dar el visto bueno.

2

a Firma/VB de peticiones
Vas a firmarfdar el visto bueno la peticién

con el certificado
EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MARTIN.p12

Elementos:
A. TEXTO. Te indica la forma con la que firmas la peticion.

B. CANCELAR. Si quieres cancelar la accion deberas pulsar sobre este boton.

C. FIRMAR/VB. Para firmar y/o dar el visto bueno de forma definitiva.

5. Firma y/o da el visto bueno de forma definitiva las peticiones pulsando sobre el
botén de “Firmar/VB”.
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2

Firma/VB de peticiones

Vas a firmar/dar el visto bueno la peticion
con el certificado
EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MARTIN.p12

Cancelar

Firmar / VB

6. Una vez firmadas las peticiones, te aparecera una de las siguientes pantallas
en funcion de, si se ha firmado con éxito la peticion o si ha dado error.

¢ ©)

Peticién firmada/VB con éxito Error
Has firmado/dado el visto bueno a la peticién No se ha podido rechazar la peticion. Inténtalo
correctamente. de nuevo mas tarde.

“ Entendido

7. Pulsa sobre el botdn de “Entendido” para volver a la pantalla de inicio.

Coémo validar peticiones al detalle

Como validador se te abrira la siguiente pantalla de inicio:

portaﬁrmas e Y &
Pendientes Validadas
a Caducan hoy (2) v

Todas las peticiones (10)

Firma Queda 1 dia
Asunto peticion de una linea 5
De: Alberto Ruiz Garcia
Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno Quedan 2 dias

Asunto peticion de una linea

De: Alberto Ruiz Garcia ?
Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23
Firma
Asunto peticion pi
en dos lineas
De: Alberto Ruiz Garcia
Prioridad Entrada Caducidad

Muy alta Sy — 3/10/23
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Elementos

w

PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por

firmar y/o a las que dar el visto bueno.

. BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botén

podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.
FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de

“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcion del tipo de peticion, del

asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacién

PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y
consultar enlaces de ayuda e informacion general.

1. Selecciona la peticién que quieras validar pulsando sobre ella.

9:41 wll & -
portaﬁrmas Y &
Pendientes Validadas
Caducan hoy (2) v

Todas las peticiones (10)

Firma Queda 1 dia

Asunto peticion de una linea

De: Alberto Ruiz Garcia >

Caducidad

Prioridad Entrada
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno Quedan 2 dias

Asunto peticion de una linea

De: Alberto Ruiz Garcia 4

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23

Firma

Asunto peticion pendiente
en dos lineas
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta e — ] 3/10/23

2. Se te abrira la siguiente pantalla:
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941 wll =
< Detalle

Pliego obra pantanal

De: Alicia Castro Sanz

Observaciones
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. In eu scelerisque justo.
Documentos a firmar
E] Documento_1.pdf N
251 Kb
B Documento_2.pdf >
251 Kb
Anexos (2) >

Destinatarios >

Mas detalles

Fecha de dltima actualizacién
10/10/2023 - 09:33:21

Fecha de caducid

ucidad
10/11/2023 - 09:33:21

xxxxxxx

Elementos:

A. RETROCEDER. Botdn para volver atras.

B. ASUNTO Y SOLICITANTE. Asunto de la peticion y nombre del solicitante de
la peticion.

C. OBSERVACIONES. Observaciones de la peticion.

D. DOCUMENTOS A FIRMAR. Detalle y previsualizacion de los documentos que
se van a validar.

E. TIPO DE OPERACION. Si se trata de un documento que pretende ser firmado
o al que dar el visto bueno por el usuario firmante una vez la hayas validado.

F. ANEXOS. Anexos de la peticion y de los documentos a validar.

G. DESTINATARIOS. Indica el tipo de firma y los diferentes usuarios por los que
ha pasado la peticién. La firma puede ser en paralelo (diferentes personas
firman/vb a la vez) o en cascada (uno detras de otro).

H. MAS DETALLES. Aparecen otros detalles de la peticién como la fecha dltima
actualizacion de la peticion, la fecha de caducidad en caso de haberla tenido,
la referencia de la peticion y el concepto de la aplicacion.

I. VALIDAR. Pulsando este botdn se valida la peticion.

J. RECHAZAR. Pulsando este botén se rechaza la peticion.
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3. Cuando pulsas te aparecera la siguiente pantalla en la que te indica el numero
de peticiones a firmar y el numero de peticiones a las que dar el visto bueno.

2

Q Validacion de peticion
Vaga validar a peticisn

Validar

Cancelar

Elementos:

A. TEXTO. Te indica el numero de peticiones a firmar.
B. VALIDAR. Para validar la peticion de forma definitiva.

C. CANCELAR. Si quieres cancelar la opcién deberas pulsar sobre este boton.

4. En caso de estar de acuerdo, debes seleccionar el boton de “Validar”.

2

Validacién de peticion

Vas a validar la peticion

Cancelar

5. Una vez validada, te aparecera la siguiente pantalla que indica que la peticion
ha sido validada con éxito.

¢

Peticion validada con éxito

Has validado la peticién correctamente.

6. Pulsa el boton de “Entendido” para volver a la pantalla de inicio.
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Filtros

Cémo ordenar peticiones

En la siguiente pantalla de inicio:

Y m
Q portaG Y A
Pendientes Firmadas Rechazadas

Caducan hoy (2) ~

Firma

Pliego obra pantanal N
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia

Entrada

rioridac a
Urgente 23/10/23

eTodas las peticiones (10)
Firma
Asunto peticidn pe
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

Elementos

w

PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por

firmar y/o a las que dar el visto bueno.

BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botén
podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.

FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de
“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcion del tipo de peticion, del

asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion

PERFIL/AJUSTES. Esta secciéon te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
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validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y
consultar enlaces de ayuda e informacion general.

1. Debes seleccionar el botén de “Filtros”.

9:41 wll F .

portaﬁrmas =

Pendientes Firmadas Rechazadas

Caducan hoy (2) ~

Firma

Pliego obra pantanal
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada

Urgente 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendien {EESRHIE
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

Prioridad A Caducidad

2. Una vez seleccionas el boton de filtros, te aparece la siguiente pantalla:

ng o=

X Filtros
e()rdenacién

Selecciona ordenacion v ‘
QFiltms

Selecciona tipo de peticién v ‘

Introduce asunto o nombre de usuario ‘

Selecciona intervalo de tiempo v ‘

Selecciona aplicacion v ‘

Q Limpiar filtros

Aplicar filtros

Elementos:

73



m o

SALIR. Boton de salir de la pantalla de “Filtros”.

ORDENACION. Puedes ordenar las peticiones en funcién de “mas recientes”,
‘mas antiguas” o “proximas a caducar”.

FILTROS. Puedes filtrar las peticiones en funcién del “tipo del peticion
intervalo de tiempo” y/o “tipo de aplicacion”.
LIMPIAR FILTROS. Si quieres borrar los filtros que ya has seleccionado.

0 nombre de usuario

APLICAR FILTROS.

LL 11

asunto

Para ordenar las peticiones debes pulsar sobre la caja de ordenacion o la
flecha que se encuentra dentro de ésta.

9:a1 wll =

X Filtros

Ordenacién

Selecciona ordenacion

Filtros

Selecciona tipo de peticién v ‘

Introduce asunto o nombre de usuario ‘

Selecciona intervalo de tiempo v ‘

Selecciona aplicacion v ‘

Limpiar filtros

Aplicar filtros

4. Te aparecera la siguiente pantalla.

Selecciona orden X
Peticiones mds recientes v
Peticiones més antiguas

Peticiones préximas a caducar

Seleccionar

5. Debes seleccionar la opcidon que mas te convenga y pulsar sobre “Seleccionar”.
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Selecciona orden X
Peticiones mds recientes i
Peticiones més antiguas

Peticiones préximas a caducar

Seleccionar

6. Te aparecera la bandeja de peticiones con el orden que hayas seleccionado.

Cémo filtrar peticiones

Una vez te encuentras en la siguiente pantalla de inicio:

Q portaﬁ Q Y &
Pendientes irmada Rechazadas

Caducan hoy (2) ~

Firma

Pliego obra pantanal N
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23

‘Todas las peticiones (10)

Firma
Asunto peticion pen
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

Prioridad A Caducidad

Elementos:

A. PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
B. PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

C. PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

E. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por
firmar y/o a las que dar el visto bueno.

F. BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botén
podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.
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G. FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de
“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcion del tipo de peticion, del
asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion

H. PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y
consultar enlaces de ayuda e informacion general.

I. PERFIL/AJUSTES. Desde perfil y ajustes podras cambiar de perfil, de
idioma y afadir o eliminar validadores y/o autorizados.

1. Debes seleccionar el botén de “Filtros”.

9:41 all & =

portaﬁrmas Y &

Pendientes Firmadas Rechazadas
Caducan hoy (2) ~

Firma

Pliego obra pantanal
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea

De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendien
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

Prioridad AT Caducidac
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2. Una vez seleccionas el boton de filtros, te aparece la siguiente pantalla:

Qw .
X Filtros
QOrdenacién

G Selecciona ort denacion W ‘

Filtros

‘ Selecciona tipo de peticidn ~

Q Introduce asunto o nombre de usuario

‘ Selecciona intervalo de tiempo ~

Selecciona aplicacion ~

G Limpiar filt

impiar filtros

Aplicar filtros

Elementos:

A. SALIR. Boton de salir de la pantalla de “Filtros”.

B. ORDENACION. Puedes ordenar las peticiones en funcién de “mas recientes”,
‘mas antiguas” o “préximas a caducar’.

C. FILTROS. Puedes filtrar las peticiones en funcién del “tipo del peticién”, “asunto
o nombre de usuario”, “intervalo de tiempo” y/o “tipo de aplicaciéon”.

D. CAJAS DE FILTROS. En funcién del filtro que quieres utilizar, despliega una
caja u otra.

E. LIMPIAR FILTROS. Si quieres borrar los filtros que ya has seleccionado.

F. APLICAR FILTROS.

Seleccionas el tipo de filtro que consideres y en funcion de este tendras diferentes

opciones.

a) Segun el tipo de peticion:
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Selecciona tipo de peticion X
Todas

Peticiones validadas v
Peticiones no validadas
Peticiones de firma

Peticiones de visto bueno

Seleccionar

b) Segun el intervalo de tiempo:

Selecciona intervalo de tiempo x
Todas
Ultimas 24 horas v

Ultima semana

Ultimo mes

Seleccionar

c) Segun el asunto o el nombre de usuario, debes rellenar un campo de texto
libre.

9:41 wll & -
X Filtros

Ordenacion

‘ Selecciona ordenacion ~ ‘
Filtros

‘ Selecciona tipo de peticidn W ‘

Introduce asunto o nombre de usuario ‘

‘ Selecciona intervalo de tiempo ~ ‘

‘ Selecciona aplicacion ~ ‘

Limpiar filtros

Aplicar filtros

d) Segun el tipo de aplicacién. El listado de opciones dependera del organismo.
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4. Una vez hayas seleccionado los filtros, le das a “Aplicar filtros”.

oa wll T -
X Filtros

Ordenacién

‘ Selecciona ordenacidn v ‘
Filtros

‘ Selecciona tipo de peticidén v ‘

‘ Introduce asunto o nombre de usuario

‘ Selecciona intervalo de tiempo v

‘ Selecciona aplicacion v

Limpiar filtros

Aplicar filtros

5. Una vez aplicados los filtros, las peticiones apareceran filtradas segun los filtros

que hayas aplicado. Desde aqui también eliminar los filtros seleccionados.

Elementos:

oa wll =
portaﬁrmas a e
Pendientes Firmadas Rechazadas

G * “Visto bueno” X “Marta Lopez"

% “Ultimas 24 horas” X “EIDAS_XXX"

56 peticiones encontradas

Visto bueno

Asunto peticion de una linea

. . >
De: Alberto Ruiz Garcia
Prioridad Entrada Caducidad
Muy alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno

Asunto peticién pendiente en
dos lineas corta >
De: Marta Lépez

Prioridad Caducidad
Muy alta 23/10/23
Visto bueno Quedan 2 dias

Asunto peticién pendiente en
dos lineas corta >
De: Marta Lépez

Prioridad Entrada Caducidad
Urgente 23/11/23 23/10/23

Visto bueno e
Asunto peticion pendiente en
dos lineas corta >

De: Marta Lop em—
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A. FILTROS APLICADOS. Filtros seleccionados en el paso anterior. Puedes
eliminarlos en esta pantalla dandole a la x.

Perfil y ajustes
Como anadir o eliminar validadores

Una vez te encuentras en la siguiente pantalla de inicio:

» _ QQ
Q portaG Q o
Pendientes Firmadas Rechazadas

Caducan hoy (2) ~

Firma

Pliego obra pantanal 5
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcla

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23

'Todas las peticiones (10)

Firma
Asunto peticion pe
en dos lineas

De: Lola Caceres Lopez

Elementos

A. PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

C. PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

©

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

E. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por
firmar y/o a las que dar el visto bueno.

F. BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botdn
podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.

G. FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de

“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
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a caducar” y también filtrar las peticiones en funcion del tipo de peticion, del
asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion

H. PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y
consultar enlaces de ayuda e informacion general.

1. Pulsas sobre “Perfil/Ajustes”.

9:41 all T -
portaﬁrmas Y| A
Pendientes Firmadas Rechazadas
Caducan hoy (2) ~
Firma
Pliego obra pantanal N
De: Alicia Castro Sanz
Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno

Asunto peticion de una linea

De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendien
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

Prioridad Entraca Caducidad

2. Te aparecera la siguiente pantalla:
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ng T
X

Perfil

Sonia Martinez Martin
EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MA

MI CONFIGURACION
g 22, Perfiles >
&} Gestion de validadores > ﬁ
{3} Gestién de autorizaciones e > ﬁ
—

p Idioma CE&/ > e
Q Avisos push @
m AYUDA

@ Preguntas frecuentes Dﬁ
ﬁ Soporte >
INFORMACION GENERAL

[E] Politica de privacidad Dﬁ
(%) Accesibilidad o
O Aviso legal 4

[ versién vo.9

Financiado por Plan de Recuperacion
la Union Europea Transformacion
NexiGenerationEU Wy Resiliencia

| digital Y

\
Cerrar sesién J

Elementos:

A.
B.

SALIR. Botén para retroceder y volver a la pantalla de inicio.
PERFIL/NOMBRE DE USUARIO. Nombre y perfil de usuario. También indica
cual es la forma seleccionada predeterminada para firmar.

PERFILES. Seleccionando esta opcion podras gestionar si accedes con el
perfil de firmante o de validador. Unicamente aparece esta opcién para
aquellas personas que son firmantes y validadoras.

GESTION DE VALIDADORES. Seleccionando esta opcién podras afiadir o
eliminar validadores.

GESTION DE AUTORIZACIONES. Seleccionando esta opcién podras afiadir
o eliminar autorizaciones de firma en caso de que te vayas de vacaciones u
otros.

IDIOMA. Seleccionando esta opcion podras cambiar el idioma de la aplicacion.

. ANADIR PUSH. Seleccionando esta opcion podras activar y desactivar las

notificaciones push.
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H. AYUDA. En ayuda podras acceder a las preguntas frecuentes y/o solicitar el
soporte técnico.

I. INFORMACION GENERAL. En informacién general puedes acceder a la
politica de privacidad de la app, a la accesibilidad, al aviso legal y te indica la
version de la app.

J. CERRAR SESION. También podras cerrar sesion de la app.

3. Selecciona sobre “Gestidon de validadores”.

941 wll =

X Perfil

Sonia Martinez Martin
EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MA

MI CONFIGURACION

22, Perfiles >

&} Gestion de validadores >

{3} Gestién de autorizaciones e >

[:] Idioma CE&: >

J_Q Avisos push @
AYUDA

@ Preguntas frecuentes Dﬂ
ﬁ Soporte >

INFORMACION GENERAL

E} Politica de privacidad Dﬁ
(%) Accesibilidad o
O Aviso legal 4

[ versién vo.9

Financiado por Plan de
la Union Europea Transformack
NexiGenerationEU Wy Resili

| digital sz

¢ \
{ Cerrar sesién J

4. En caso de tener validadores, se te abrira la siguiente pantalla:
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Q:M Wl -
<

Gestion de validadores

Afiadir nuevo validador

Elementos:

A. RETROCEDER. Botdn para retroceder al menu de perfil.

B. VALIDADORES. Nombre/s del validador/a/es que ya estan autorizados como
validadores.

C. PAPELERA. Pulsando sobre esta papelera eliminar al validador de la fila.

D. ANADIR NUEVO VALIDADOR. Pulsando sobre este botén podras afiadir un
nuevo validador.

5. Pulsa sobre “Afnadir validador”.
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9:a1 wll =

< Gestién de validadores

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing

elit. Integer nec elit ac massa tempus mollis

]

Marta Sanz Lépez

]

Juan Pérez Sanchez

Afadir nuevo validador

6. Se te abrira la siguiente pantalla:

Qg:m T -
X Nuevo validador

suario

Q) Introduce nombre, NIF

Elementos:

A. SALIR. Boton para salir de la opcion de afiadir nuevo validador.
B. INTRODUCIR USUARIO. Debes introducir el nombre de usuario de la persona

a la que quieres anadir como validador.

7. Introduce el nombre de usuario de la persona a la que quieres afadir como

validadora y selecciénalo.
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9:41 ol T - o:a wll T =

X Nuevo validador X Nuevo validador
Usuario Usuario
[Q Mar| Xj (Q Martal Xj
65 resultados 4 resultados
Mar Huerta Gonzélez Marta Herrera Sanz
Marisol Martinez Lépez Marta Garin Durdn v
Marta Sanz Pérez Marta Sanz Pérez
Maria Lucas Pifiar Marta Lucas Pifiar

Maria Rey Lépez
Mario Ubeda Alcocer

Mariola Pefna Rodriguez

Afadir nuevo validador Afadir nuevo validador

8. Dale al botén de “anadir nuevo validador”.

941 wll T -
X Nuevo validador

Usuario

(Q Marta| Xj

4 resultados

Marta Herrera Sanz

Marta Garin Durdn v

Marta Sanz Pérez

Marta Lucas Pifiar

Afadir nuevo validador

9. Te aparecera la siguiente pantalla indicandote que se ha afadido el validador con
éxito.
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¢

Validador afiadido con éxito

Has afiadido a Marta Garin Durdn a tu lista de
validadores

10. Pulsando sobre “Entendido” podras volver a la pantalla de inicio.

Como anadir o eliminar autorizaciones

Una vez te encuentras en la siguiente pantalla de inicio:

portaﬁ e o
Pendientes Firmadas Rechazadas

Caducan hoy (2) ~
Firma
Q Pliego obra pantanal N
De: Alicia Castro Sanz
Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23

eTudas las peticiones (10)
Firma
Asunto peticion pen
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

Prioridad A Caducidad

Elementos

A. PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
. PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

C. PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

w

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

E. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por
firmar y/o a las que dar el visto bueno.
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F. BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botdn

podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.

G. FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de

“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcion del tipo de peticion, del

asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion

H. PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y

consultar enlaces de ayuda e informacion general.

1. Pulsas sobre “Perfil/Ajustes”.

9:41 ol

portaﬁrmas Y

o
—

Pendientes Firmadas Rechazadas

Caducan hoy (2)

Firma

Pliego obra pantanal

De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea

De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad Entrada
Urgente 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendien
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

Prioridad AT Caducidac

2. Te aparecera la siguiente pantalla:
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QB:M wll =

Perfil

X
ee Sonia Martinez Martin

EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MA,

MI CONFIGURACION

Q 9, Perfiles >

&} Gestion de validadores

{3} Gestién de autorizaciones e )ﬁ
3 Idioma CEE‘ > G
Jg Avisos push @

AYUDA

@ Preguntas frecuentes Dﬁ
ﬁ Soporte >
INFORMACION GENERAL

[E] Politica de privacidad Dﬁ
(%) Accesibilidad o
O Aviso legal 4

[ versién vo.9

Financiado por Plan de Recuperacion
la Union Europea Transformacion
NexiGenerationEU Wy Resiliencia

| digital Y

\
Cerrar sesién J

Elementos:

A.
B.

SALIR. Botén para retroceder y volver a la pantalla de inicio.
PERFIL/NOMBRE DE USUARIO. Nombre y perfil de usuario. También indica
cual es la forma seleccionada predeterminada para firmar.

PERFILES. Seleccionando esta opcion podras gestionar si accedes con el
perfil de firmante o de validador. Unicamente aparece esta opcién para
aquellas personas que son firmantes y validadoras.

GESTION DE VALIDADORES. Seleccionando esta opcién podras afiadir o
eliminar validadores.

GESTION DE AUTORIZACIONES. Seleccionando esta opcién podras afadir
o eliminar autorizaciones de firma en caso de que te vayas de vacaciones u
otros.

IDIOMA. Seleccionando esta opcion podras cambiar el idioma de la aplicacion.

. ANADIR PUSH. Seleccionando esta opcion podras activar y desactivar las

notificaciones push.
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H. AYUDA. En ayuda podras acceder a las preguntas frecuentes y/o solicitar el
soporte técnico.

I. INFORMACION GENERAL. En informacion general puedes acceder a la
politica de privacidad de la app, a la accesibilidad, al aviso legal y te indica la
version de la app.

J. CERRAR SESION. También podras cerrar sesion de la app.

3. Selecciona sobre “Gestion de autorizaciones”.

941 wll =

X Perfil

Sonia Martinez Martin
EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MA

MI CONFIGURACION

22, Perfiles >

&} Gestion de validadores >

{3} Gestién de autorizaciones e >

[:j Idioma CEE >

g Avisos push @
AYUDA

@ Preguntas frecuentes Dﬁ
ﬁ Soporte >

INFORMACION GENERAL

E} Politica de privacidad Dﬁ
(%) Accesibilidad o
O Aviso legal 4

[ versién vo.9

Financiado por Plan de
la Union Europea Transformack
NexiGenerationEU Wy Resili

| digital sz

¢ \
{ Cerrar sesién J

4. Te aparecera la siguiente pantalla:
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Q e m
<

Autorizaciones

e Enviadas G Recibidas

Has autorizado a las s entes

Qr - He
Lola Cdceres Mufioz Activa >

a de fin: 01/08/2024

S personas para que

Marta Sanz Lépez Pendiente >

Fecha de fin: 23/11/2023

Ricardo Garcia Garin Inactiva >

Fecha de fin: 23/11/2023

Elementos:

oSow»

m

RETROCEDER. Podras volver al menu principal de “Perfil/Ajustes”.
ENVIADAS. Bandeja de autorizaciones enviadas.

RECIBIDAS. Bandeja de autorizaciones recibidas.

AUTORIZADOS. Nombre de usuario de las personas que tienes como
autorizadas.

ESTADO DE LA AUTORIZACION. Dependiendo del estado de la autorizacion
puede aparecer como activa, pendiente o inactiva.

ANADIR NUEVO. Botdn para afiadir un nuevo autorizado.

Afade una nueva autorizacion pulsando sobre “Anadir nuevo”.
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9:41 ol T =
< Autorizaciones

Enviadas Recibidas

Has autorizado a las siguientes personas para que
firmen o den visto bueno las peticiones por ti

Lola Cdceres Mufioz Activa >

Fecha de fin: 01/08/2024

Marta Sanz Lépez Pendiente >
Fecha de fin: 23/11/2023

Ricardo Garcia Garin Inactiva >

Fecha de fin: 23/11/2023

Afadir nuevo

6. Te aparecera la siguiente pantalla:

QQ:M wll T =

X Nuevo autorizado

Usuario

| Q Introduce nombre, DNI

Tiempo autorizacion

‘ Desde Hasta E

Q Tipo de autorizacion

o Delegado O Sustituto

Observaciones

Escribe observaciones relacionadas
con la autorizacién.

0/130

Enviar autorizacién

Elementos:

A. SALIR. Para salir de “Nuevo autorizado” debes pulsar la X.

B. USUARIO. Introduce el DNI o nombre de usuario de la persona a la que deseas
autorizar.

C. TIEMPO AUTORIZACION. Selecciona la fecha desde la que deseas que la

persona esté autorizada hasta la que deseas que la persona deje de estar
autorizada.
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D. TIPO DE AUTORIZACION. Selecciona el tipo de autorizacién en funcion de si
es “Delegado” (opcidn recomendada) o es “Sustituto”. La opcién de “Delegado”
es para que ambos recibais las peticiones, mientras que la de “Sustituto”
consiste en que soélo sea la persona autorizada la que reciba las peticiones.

E. OBSERVACIONES. Escribe cualquier razdn relacionada con la autorizacion.

ENVIAR AUTORIZACION. Formaliza el envio de la autorizacion.

Rl

7. Rellena los campos y una vez los hayas rellenado, pulsa sobre “Enviar
autorizacion”.

9:a1 wll =

X Nuevo autorizado

Usuario
| Q Introduce nombre, DNI

Tiempo autorizacién

Desde ﬁ Hasta E

Tipo de autorizacion

© Delegado (O Sustituto

Observaciones

Escribe observaciones relacionadas
con la autorizacién

0/130

Enviar autorizacién

8. Una vez envies la solicitud te aparecera una pantalla de “Solicitud enviada con
éxito”.

¢

Solicitud enviada con éxito

Tu solicitud de autorizado para "Juan Sanz
Pérez" se ha enviado correctamente. EL usuario
tendrd que aceptar tu solicitud

9. Presiona sobre “Entendido” para volver a la pantalla inicial.
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Cémo cambiar de perfil

Esta opcion aparece unicamente para aquellos usuarios que sean “validadores” y
“firmantes”.

Una vez te encuentras en la siguiente pantalla de inicio:

9

N Q m
Q portaﬁ G i
Pendientes Firmadas Rechazadas

Caducan hoy (2) N

Firma

Pliego obra pantanal N
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia

Prioridad ~ Entr ada

Urgente 23/10/23

a Todas las peticiones (10)
Firma
Asunto peticion pen:
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

Elementos

©

PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por

firmar y/o a las que dar el visto bueno.

BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botdn
podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.

. FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de

“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcién del tipo de peticion, del
asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion

. PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que

accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
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validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos
consultar enlaces de ayuda e informacion general.

1. Pulsas sobre “Perfil/Ajustes”.

9.41
portaﬁrmas

Pendientes Firmadas

Caducan hoy (2)

Firma
Pliego obra pantanal
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad
Alta

Entrada
23/10/23

Visto bueno

wll F

Y

o
—

Rechaza

Caducidad
23/10/23

Asunto peticion de una linea

De: Alberto Ruiz Garcla

Prioridad

Urgente

Entrada

23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendien

en dos lineas
De: Lola Céceres Lépez

Prioridad

2. Te aparecera la siguiente pantalla:

das

A Caducidac

push vy
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Qa;m all 7 -
X Perfil
% Sonia Martinez Martin
EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MA,
Gw CONFIGURACION
Q 22, Perfiles >
&} Gestion de validadores >ﬁ
{3} Gestién de autorizaciones e > ﬁ
Fj Idioma CEE‘ >
©

Jg Avisos push @

AYUDA

@ Preguntas frecuentes Dﬁ

ﬁ Soporte >
a INFORMACION GENERAL

[E] Politica de privacidad Dﬁ

(%) Accesibilidad o

O Aviso legal 4

[ versién vo.9

Financiado por Plan de Recuperacion
la Union Europea Transformacion
NexiGenerationEU Wy Resiliencia

| digital Y

\
Cerrar sesién J

Elementos:

A. SALIR. Boton para retroceder y volver a la pantalla de inicio.

B. PERFIL/NOMBRE DE USUARIO. Nombre y perfil de usuario. También indica
cual es la forma seleccionada predeterminada para firmar.

C. PERFILES. Seleccionando esta opcidén podras gestionar si accedes con el
perfil de firmante o de validador. Unicamente aparece esta opcién para
aquellas personas que son firmantes y validadoras.

D. GESTION DE VALIDADORES. Seleccionando esta opcién podras afiadir o
eliminar validadores.

E. GESTION DE AUTORIZACIONES. Seleccionando esta opcién podras afadir
o eliminar autorizaciones de firma en caso de que te vayas de vacaciones u
otros.

F. IDIOMA. Seleccionando esta opcion podras cambiar el idioma de la aplicacion.

G. ANADIR PUSH. Seleccionando esta opcién podras activar y desactivar las

notificaciones push.
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H. AYUDA. En ayuda podras acceder a las preguntas frecuentes y/o solicitar el
soporte técnico.

I. INFORMACION GENERAL. En informacion general puedes acceder a la
politica de privacidad de la app, a la accesibilidad, al aviso legal y te indica la
version de la app.

J. CERRAR SESION. También podras cerrar sesion de la app.

3. Selecciona sobre “Perfiles”.

941 wll =

X Perfil

Sonia Martinez Martin
EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MA

MI CONFIGURACION

22, Perfiles >
&} Gestion de validadores >
{3} Gestién de autorizaciones e >
[:] Idioma CEE >
g Avisos push @
AYUDA

@ Preguntas frecuentes Dﬁ
ﬁ Soporte >

INFORMACION GENERAL

E} Politica de privacidad Dﬁ
(%) Accesibilidad o
O Aviso legal 4

[ versién vo.9

Financiado por
1a Unién Europea
NoxtGenorationEU

| digital Y

¢ \
{ Cerrar sesién J

4. Te aparecera la siguiente pantalla.
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9:a1 wll =

e

¢Con qué perfil quieres
acceder?

(") Firmante

O Validador de Maria Sdnchez Lépez

() Validador de Juan Mufioz Garcia

(D Informacién
Entrando como firmante podras firmar tus
s que recibes

peticiones y ¢

Continuar

Elementos

A. FIRMANTE. En caso de ser firmante y querer firmar o dar el visto bueno a

peticiones.
B. VALIDADOR DE: En caso de ser validador de otra persona. Apareceran tantas
opciones de validador como numero de personas tengan tu perfil como

validador.

5. Selecciona el perfil dependiendo de:

a) Si eres firmante, pulsa sobre la opcion de firmante.
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9:a1 wll T =

e

¢Con qué perfil quieres
acceder?

O Validador de Maria Sdnchez Lépez

() Validador de Juan Mufioz Garcia

(D Informacién
Entrando como firmante podras firmar tus
peticiones y si aplicase, las que recibes
coma autorizado [sustituto o delegado) de

alguien. Si entras como validador, podrés

validar las peticiones pertenecientes a la

persona de la que eres validadarfa.

Continuar

b) Si eres validador, pulsas sobre la opcion de “Validador de”, en funcién de la
persona a la que le quieras validar las peticiones.

9:a1 wll T =

e

¢Con qué perfil quieres
acceder?

() Firmante

I O Validador de Maria Sdnchez Lépez I

() Validador de Juan Mufioz Garcia

(D Informacién
Entrando como firmante podras firmar tus
peticiones y si aplicase, las que recibes
coma autorizado [sustituto o delegado) de
alguien. Si entras como validador. podrds
validar las peticiones pertenecientes a la

persona de la que eres validadarfa.

Continuar

6. Una vez hayas seleccionado “Firmante” o “Validador de” se te abrira la
siguiente pantalla de inicio:
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Cémo cambiar el idioma de la aplicacion

Una vez te encuentras en la siguiente pantalla de inicio:

o Q
Q portae v
Firmadas Rechazadas

Pendientes

Caducan hoy (2) N

Firma

Pliego obra pantanal N
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcia

Entrada

rioridad a
Urgente 23/10/23

eTDdaS las peticiones (10)
Firma

Asunto peticion pen:
en dos lineas

De: Lola Céceres Lépez

Elementos

w

PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

. TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por

firmar y/o a las que dar el visto bueno.

. BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este botdn

podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.
FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de

“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcién del tipo de peticion, del

asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion
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H. PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y

consultar enlaces de ayuda e informacion general.

1. Pulsas sobre “Perfil/Ajustes”.

9:41 wll & -
portaﬁrmas Y| &
Pendientes Firmadas Rechazadas
Caducan hoy (2) ~
Firma

Pliego obra pantanal

De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcla

Prioridad Entrada

Urgente 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendien
en dos lineas
De: Lola Céceres Lopez

Prioridad —hea Caducidad

2. Te aparecera la siguiente pantalla:
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X Perfil

% Sonia Martinez Martin
EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MA
em CONFIGURACION

22, Perfiles >

&} Gestion de validadores 2

{3} Gestidn de autorizaciones e )ﬁ
Fj Idioma CEE‘ >
QQ Avisos push @e

AYUDA

@ Preguntas frecuentes Dﬁ

ﬁ Soporte >
n INFORMACION GENERAL

[E] Politica de privacidad Dﬁ

(%) Accesibilidad o

O Aviso legal 4

[ versién vo.9

Financiado por Plan de Recuperacion
la Union Europea Transformacion
NexiGenerationEU Wy Resiliencia

p | digital Y
Cerrar sesién J

Elementos:

A. SALIR. Boton para retroceder y volver a la pantalla de inicio.

B. PERFIL/NOMBRE DE USUARIO. Nombre y perfil de usuario. También indica
cual es la forma seleccionada predeterminada para firmar.

C. PERFILES. Seleccionando esta opcidén podras gestionar si accedes con el
perfil de firmante o de validador. Unicamente aparece esta opcién para
aquellas personas que son firmantes y validadoras.

D. GESTION DE VALIDADORES. Seleccionando esta opcién podras afiadir o
eliminar validadores.

E. GESTION DE AUTORIZACIONES. Seleccionando esta opcién podras afadir
o eliminar autorizaciones de firma en caso de que te vayas de vacaciones u
otros.

F. IDIOMA. Seleccionando esta opcion podras cambiar el idioma de la aplicacion.

G. ANADIR PUSH. Seleccionando esta opcién podras activar y desactivar las

notificaciones push.
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H. AYUDA. En ayuda podras acceder a las preguntas frecuentes y/o solicitar el
soporte técnico.

I. INFORMACION GENERAL. En informacion general puedes acceder a la
politica de privacidad de la app, a la accesibilidad, al aviso legal y te indica la
version de la app.

J. CERRAR SESION. También podras cerrar sesion de la app.

3. Selecciona sobre “Idioma”.

941 wll =

X Perfil

Sonia Martinez Martin
EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MA

MI CONFIGURACION

22, Perfiles >
&} Gestion de validadores >
{3} Gestién de autorizaciones e >
[:] Idioma CEE >
g Avisos push @
AYUDA

@ Preguntas frecuentes Dﬁ
ﬁ Soporte >

INFORMACION GENERAL

E} Politica de privacidad Dﬁ
(%) Accesibilidad o
O Aviso legal 4

[ versién vo.9

Financiado por
1a Unién Europea
NoxtGenorationEU

| digital Y

¢ \
{ Cerrar sesién J

4. Te aparecera la siguiente pantalla:
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Q:d1
<

Espariol

English
Catala
Galego

Euskera

Elementos:

all 5 =

Idioma

A. RETROCEDER. Botén para volver a la pantalla de inicio.
B. IDIOMAS. Selecciona el idioma que prefieras.

5. Selecciona el idioma que prefieras pulsando encima de éste.

all 5 =

Idioma

Espaiiol

English

Catala

Galego

Euskera
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6.

Una vez hayas seleccionado el idioma vuelve a la pantalla de inicio pulsando
el boton de retroceder.

Cémo consultar las preguntas frecuentes y la informaciéon general
de la aplicaciéon Portafirmas

Una vez te encuentras en la siguiente pantalla de inicio:

o Q m
portae Q :
Firmadas Re

Pendientes chazadas

Caducan hoy (2) ~

Firma
Q Pliego obra pantanal 5
De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23

Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcla

Prioridad ntrada

Entrada
Urgente 23/10/23

e Todas las peticiones (10)
Firma

Asunto peticion pen
en dos lineas

Elementos

w

PETICIONES PENDIENTES. Podras ver las peticiones pendientes.
PETICIONES FIRMADAS. Podras ver las peticiones ya firmadas.

PETICIONES RECHAZADAS. Podras consultar las peticiones que hayas
rechazado.

D. PETICION. Detalles generales de la peticion.

TODAS LAS PETICIONES. Aparecen todas las peticiones pendientes por
firmar y/o a las que dar el visto bueno.

. BOTON DE SELECCION DE PETICIONES. Seleccionando este boton

podras seleccionar las diferentes peticiones a firmar.
FILTROS Y ORDENACION. Podras ordenar las peticiones en funcién de

“peticiones mas recientes”, “peticiones mas antiguas” y “peticiones préximas
a caducar” y también filtrar las peticiones en funcidn del tipo de peticion, del
asunto o nombre de usuario, el intervalo de tiempo y/o la aplicacion
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H. PERFIL/AJUSTES. Esta seccion te permite cambiar de perfil con el que
accedes a portafirmas (si el usuario es validador de alguien), gestionar
validadores, autorizaciones, cambiar el idioma, activar avisos push y

consultar enlaces de ayuda e informacion general.

1. Pulsas sobre “Perfil/Ajustes”.

9:41 ull 5 -
portaﬁrmas Y A
Pendientes Firmadas Rechazadas
Caducan hoy (2) ~
Firma

Pliego obra pantanal

De: Alicia Castro Sanz

Prioridad Entrada Caducidad
Alta 23/10/23 23/10/23
Visto bueno

Asunto peticion de una linea
De: Alberto Ruiz Garcla

Prioridad Entrada

Urgente 23/10/23

Todas las peticiones (10)

Firma

Asunto peticion pendien
en dos lineas
De: Lola Céceres Lopez

Prioridad —hea Caducidad

2. Te aparecera la siguiente pantalla.
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all & =

Qg:dll
X Perfil
% Sonia Martinez Martin
EIDAS_CERTIFICADO_SOMIA_MA
Gm CONFIGURACION

22, Perfiles

~

&} Gestion de validadores

{3} Gestién de autorizaciones e )ﬁ
Fj Idioma CEE‘ >
Jg Avisos push @ﬁ

AYUDA

@ Preguntas frecuentes Dﬁ
ﬁ Soporte >
INFORMACION GENERAL

[E] Politica de privacidad Dﬁ
(%) Accesibilidad o
O Aviso legal 4

[ versién vo.9

Financiado por Plan de Recuperacion
la Union Europea Transformacion
NexiGenerationEU Wy Resiliencia

| digital Y

Cerrar sesién J

Elementos:

A. SALIR. Boton para retroceder y volver a la pantalla de inicio.

B. PERFIL/NOMBRE DE USUARIO. Nombre y perfil de usuario. También indica
cual es la forma seleccionada predeterminada para firmar.

C. PERFILES. Seleccionando esta opcidén podras gestionar si accedes con el
perfil de firmante o de validador. Unicamente aparece esta opcién para
aquellas personas que son firmantes y validadoras.

D. GESTION DE VALIDADORES. Seleccionando esta opcién podras afiadir o
eliminar validadores.

E. GESTION DE AUTORIZACIONES. Seleccionando esta opcién podras afadir
o eliminar autorizaciones de firma en caso de que te vayas de vacaciones u
otros.

F. IDIOMA. Seleccionando esta opcion podras cambiar el idioma de la aplicacion.

G. ANADIR PUSH. Seleccionando esta opcién podras activar y desactivar las

notificaciones push.
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H. AYUDA. En ayuda podras acceder a las preguntas frecuentes y/o solicitar el
soporte técnico.

I. INFORMACION GENERAL. En informacion general puedes acceder a la
politica de privacidad de la app, a la accesibilidad, al aviso legal y te indica la
version de la app.

J. CERRAR SESION. También podras cerrar sesion de la app.

3. Selecciona sobre “Preguntas frecuentes” o “Soporte”.

941 wll =

X Perfil

Sonia Martinez Martin
EIDAS_CERTIFICADO_SONIA_MA

MI CONFIGURACION

22, Perfiles >
&} Gestion de validadores >
{3} Gestién de autorizaciones e >
[:] Idioma CEE >
g Avisos push @
AYUDA

@ Preguntas frecuentes Dﬁ
ﬁ Soporte >

INFORMACION GENERAL

E} Politica de privacidad Dﬁ
(%) Accesibilidad o
O Aviso legal 4

[ versién vo.9

Financiado por
1a Unién Europea
NoxtGenorationEU

| digital Y

¢ \
{ Cerrar sesién J

4. Te redireccionara al apartado de preguntas frecuentes o a soporte técnico.
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REQUERIMIENTOS TECNICOS
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