PORTAFIRMAS

Esta guia explica cémo realizar una solicitud y un flujo de firma
ordenado en Portafirmas.

Importante

Antes de acceder a la aplicacion debe insertar la tarjeta tidCarm o
DNI.
El navegador soportado para poder firmar es: Google Chrome.

ACCESO

Para acceder debemos ejecutar el acceso directo que tenemos en
nuestro escritorio con nombre “Portafirmas”. La direccién web es:
https://portafirmas.carm.es.

Para acceder al sistema pulsamos en el botén “Acceder”,
seleccionamos nuestro certificado digital e insertamos el pin de la
tarjeta o dni.

Nueva Solicitud de firma
Pulsamos en el menu: Solicitante / Nueva solicitud de firma

Inicio 4 Solicitante Comunicaciones Herramientas

Firmante personal
Nueva solicitud de firma

k| Generadas
Perfil solicitante - Nueva solicitud de firma *

En Destinatario dejamos marcada la opcién: “Unico firmante”.

En Correo electronico indicamos la direccion de correo de
educarm de la persona que va a firmar el documento.
Completamos los campos de asunto y descripcion.

En tipo, seleccionamos un tipo. Por ejemplo: Acta. En caso de
duda seleccionamos “otros”.

Seleccionamos el documento que queremos que se firme en
formato PDF y pulsamos en el bot6n “Generar .

Flujo de firmantes

Vamos a crear un flujo ordenador en el que los pasos de firma se
ejecutan de forma secuencial.

Pulsamos en el menu: Solicitante / Nueva solicitud de firma
En Destinatario pulsamos en “Flujo de firmantes”. A continuacion,
pulsamos en “Editar flujo de firma”.

Marcamos la casilla de: “Guardar flujo editado” y “Flujo ordenado”.

En seleccion de firmante : escribimos la direccion de correo de la
persona que va a firmar el documento en primer lugar y pulsamos
en el boton de “agregar firmante a paso de firma”.

A continuacion, creamos un nuevo paso de firma pulsando en el
botén de: “Nuevo paso de firma”. Indicamos un nombre.

Escribimos la direccién de correo electrénico de la persona que va
a firmar el documento en 2° lugar y pulsamos el botén de: “agregar
firmante a paso de firma”.
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Para finalizar pulsamos en “Finalizar edicion” y escribimos un
nombre de flujo para que quede guardado para utilizarlo
posteriormente.

Escribimos el asunto, descripcion, tipo.
Seleccionamos documento en formato PDF para firmar y pulsamos
en el boton “Generar”.

Coémo firmar un documento

Para ver las solicitudes pendientes de firmar pinchamos en el
mend “Firmante personal”’, marcamos la casilla y pulsamos el
botén “iniciar firma”.
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Posteriormente nos aparece la ventada de “Solicitudes a firmar” y
pulsamos en el botén firmar.

Firma de solicitudes ®
O nota:

« Dispone de 5 minutos para iniciar o cancelar este proceso.
« Transcurrido ese periodo, el proceso se cancelars automaticamente.

Solicitudes a firmar

Cancetar | Firmar |
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En la siguiente ventana “Abrir Autofirma” marcamos la casilla:

“Abrir siempre este tipo de enlaces en la aplicacién asociada” y
pulsamos en el botén “Abrir AutoFirma”.

¢Abrir AutoFirma?
Abrir siempre este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir AutoFirma

Cancelar



En la ventana de “Dialogo de Seguridad” seleccionamos nuestro
certificado y pulsamos en el botén “Aceptar” e introducimos en PIN
de nuestra tarjeta o dni.

Dialogo de Seguridad X
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Seleccione un certificado

JOSE RUIZ GONZALEZ -
\ Emisor: AC CAMERFIRMA AAPP. Uso: Firma, autenticacion y cifrado
&8 Valido desde: 24/11/2015 hasta 23/11/2018

Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

@ RUIZ GONZALEZ JOSE -

‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién
M Valido desde: 08/03/2017 hasta 08/03/2021

=== Haaqa clic aqui para ver las propiedades del certificado

Cancelar

Tarjeta inteligente: Introduccién de PIN X

Por favor, introduzca el PIN de |a tarjeta para leer los
certificados del titular. Intentos restantes: 3
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Como descargar un documento firmado

Para ver las solicitudes firmadas pulsamos en el menu “Firmante
personal” y submenu firmadas.

Pulsamos en el titulo del asunto para ver el detalla de solicitud de
firma.

Perfil firmante personal - Firmadas ®
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Para ver o guardar el documento firmado pulsamos en el enlace
de “Descargar copias”

Perfil firmante personal - Firmadas - Detalle de solicitud de firma

Identificador: 2533006

Fecha de creacion: 04/06/2018 17:05:18

solicitante: JOSE RUIZ GONZALEZ
Asunto: prueba firma
Descripcion: prueba triptico

Flujo ordenado:  No

Permitir rechazo de ST
paso de firma por
un nico firmante:
Detalle del flujo de firma:
~ @ Unico firmante
/ Firmante: JOSE RUIZ GONZALEZ /0410612018 17:27:18
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Convertir archivo Word a pdf

Ejecutamos el archivo del escritorio PDFCreator .
Seleccionamos el archivo a convertir.

ilmprima a 'PDFCreator’ para comenzar!
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Seleccione un archivo para eonvertir

Archivos creados recientemente por PDFCreator: L]
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Seleccionamos un nombre de archivo y carpeta donde queremos
guardar el archivo pdf. Pulsamos en “Guardar”.

ﬂ PDFCreator
b EE

L ror )
i et
Carpere
Chlbsersijose Besicion .
perit
<Perfi predeterminaco> - [
o Software PCT_Trkurate:

Ve V4 -
Guia rapida
Centro de Atencién al Usuario

~n I
ol N
CORCEP

Asistencia Técnica a
Tribunales
Portafirmas



