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1 e Qué es el portafirmas

Portafirmas es una aplicacion web, que utilizando una apariencia similar a la del correo electrénico,
permite la firma electrénica de documentos de forma sencilla por parte de los usuarios. Los
documentos firmados se archivan electrénicamente, lo que facilita su conservacién, custodia y
verificacion desde de la sede electrénica de la Universidad.

Los documentos firmados en Portafirmas cumplen con los requisitos legales de las leyes de
procedimiento administrativo regulados en de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

En el siguiente enlace puedes encontrar mas informacién y manuales del portafirmas

http://sic.unileon.es/servicios-a-usuarios/portafirmas/



http://sic.unileon.es/servicios-a-usuarios/portafirmas/

SIC

2 e Requisitos para el acceso y la firma

2. 1 Navegador con conexion a internet

Para acceder al portafirmas es necesario disponer de un navegador con conexion a internet, es
accesible desde cualquier dispositivo (PC, Mac, Tablet, movil) y cualquier navegador (Chrome,
Firefox, Internet Explorer, Safari).

2. 2 Certificado electronico

Para realizar la firma es condicién indispensable disponer de un certificado electronico admitido por
la plataforma @firma, dichos certificados se pueden consultar en este enlace.

En el caso que no disponga de certificado, o que esté caducado, debera solicitar uno nuevo en la
sede de la FNMT. Existen dos tipos de certificados:

- De Persona Fisica, también conocido como Certificado de Ciudadano o de Usuario. Es un
documento digital que contiene sus datos identificativos. Le permitira identificarse en Internet e
intercambiar informacion con otras personas y organismos con la garantia de que sélo Ud. y su
interlocutor pueden acceder a ella. Obtener Cetificado de Persona Fisica.

- De Empleado Publico, expedido a funcionarios, personal laboral, estatutario y personal
autorizado, al servicio de la Administracién Publica, en el ejercicio de sus funciones para dicha
administracién publica. Obtener Certificado de Empleado Publico.

En un momento dado del proceso de obtencion del certificado, es necesario presentarse en una
oficina fisica para acreditar la identidad.

La Universidad de Ledn es oficina de acreditaciéon de la FNMT en las oficinas de Registro de:
+ El edificio de Rectorado (tel. 987 29 1603)
+ El Edificio de Gestién Académica (EGA) del Campus de Vegazana (tel. 987 29 3515).

Por favor, llame por teléfono para concertar una cita antes de acudir a cualquiera de estas oficinas
de registro.

Puede consultar otras oficinas de acreditacién aqui.

2.3 Autofirma
Ademas del certificado, para la realizacion de la firma debemos tener instalada la aplicacion

Autofirma necesaria para la gestion de los certificados. Si no tenemos instalada esta aplicacion el
portafirmas se quedara esperando al certificado a la hora de firmar.


https://sede.red.gob.es/que-es-la-sede/firma-y-certificados-electronicos
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-certificado-software
http://mapaoficinascert.appspot.com/
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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| 3 e Acceso al portafirmas y creacion de usuarios

La direccion de acceso al portafirmas es: https://portafirmas.unileon.es

El portafirmas contiene una ayuda en linea que se puede consultar pulsando el icono @ o]
accediendo a la direccion: https://portafirmas.unileon.es/pfirma/static/public/help/user/es/index.html

3 . 1 Alta de usuarios en la aplicacion.

Si no hemos usado nunca el portafirmas y por lo tanto no disponemos de usuario del mismo
debemos de crear uno. Para realizar el alta en la aplicacién basta con acceder a la misma desde el
acceso “Acceder con SSO” presente en la pagina principal.

QQ Acceder con certificado

> Accedercon SSO

Para acceder debemos cumplimos con los requisitos de cuenta necesarios:

e Utilizar una cuenta del tipo @unileon.

La cuenta debe ser personal, no se puede acceder con cuentas institucionales.

La cuenta debe ser principal, en el caso de tener mas de una cuenta del tipo @unileon.es,
unicamente una de ellas estara etiquetada como principal.

Una vez pasado el control de acceso, se nos presentara una pantalla de aprovisionamiento similar
a la siguiente, indicandonos el alta en la aplicacion.

Alta de usuario o usuaria

Se ha detectado que no estd dado o dada de alta en el sistema. Si desea darse de alta, pulse en Aceptar para continuar con el proceso. Los datos obtenidos de su sistema de identificacion son

los siguientes:
Identificador: 012345678A
Nombre: Carmen
Apellido 1: Lépez
Apellido 2: Lépez
Correo electrénico: comeo@unileon.es

¥ Se va a dar de alta su usuario o usuaria con los datos obtenidos del sistema de identificacion. Si tras esta alta no puede acceder al sistema o no puede realizar alguna operacion,
pdngase en contacto con la persona administradora para que revise los perfiles que le han sido otorgados.

+ACEPTAR MCANCELAR

Una vez creado el usuario ya podemos acceder al portafirmas.

| 4. Redaccion de una peticion de firma para firma de actas

Para crear una peticiéon de firma de un acta de una asignatura lo primero que necesitamos es el
documento pdf del acta descargado de la aplicacion de carga de actas.


https://portafirmas.unileon.es/
https://portafirmas.unileon.es/pfirma/static/public/help/user/es/index.html
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Una vez que disponemos del documento, y hemos accedido al portafirmas ya podemos crear una
peticion de firma a nosotros mismo para firmar el acta.

4. 1 Creacion de la peticion de firma

1.- Desde la pantalla principal del portafirmas en el menu de la izquierda pulsamos en “Redaccion”.

& s Partafirmas isnad 8 QO Ty = &
X 03/06/2020 12:08
, :

~ Bandejas No existen peticiones de este tipo en estos mamentos

I

Pendientes (0
Portafirmas v.3.4.0.7 (01/07/2019)
En espera

Terminadas €03

Enviadas

I» D

2.- En el menu de redacciéon debemos introducir nuestro nombre en el apartado “firmantes”,
aparecera un desplegable y seleccionaremos nuestro nombre. En asunto ponemos un titulo que
nos permita reconocer la peticion de firma, por ejemplo “acta asignatura xxx convocatoria xxxx”

Redaccion sasica

*Aplicacién | FFIRMA Elegir &
*Remitentes Alejandro Bernabé Castarién % ,
*Firmantes Alejandro Bernabé Castafion % P

*Asunto | acta asignatura xocx convocatoria

3.- Siguiendo en el menu redaccion, pulsando en el boton “Adjuntar” deberemos seleccionar el
documento o los documentos de las actas que queremos firmar en esta peticion. MUY
IMPORTANTE, los documentos debes de estar en formato pdf.

Documento Firmable Acciones

ACTA ASIGNATURA.pdf GENERICO ™ st L@

4.- Pulsamos en el boton “ENVIAR” que hay en la parte superior de la pantalla de redaccién.

4 ENVIAR

En este punto ya tenemos la peticidon de firma creada, a continuacion, nos hace falta firmar la
peticion.
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4. 2 Firmar la peticion

5.- Pulsamos en la bandeja de “Pendientes” que tenemos en la parte izquierda de la pantalla
principal del portafirmas.

acta asignatura xxxx c... [ Nuevo | Erwiada por- Alejandro Bernabé...
actuslizada 12:21 03/06/2020 - PFIRMA entrada 12:21 03/06/2020

6.- Seleccionamos la peticion de firma que hemos creado previamente con el titulo “acta asignatura
Xxx convocatoria xxxx”, pulsamos en el cuadrado que hay a la izquierda de la peticidn de firma y
nos aparece un botén en verde que pone FIRMAR

»
, FIRMAR “ DEVOLVER ) ACCIONES
»

7.- Pulsamos en FIRMAR, nos aparece una ventan indicandonos una serie de preguntas antes de
firmar, debemos confirmar que conocemos el contenido de los documentos a firmar

Firmar (1) x

Observaciones

1000 caracteres disponibles...

Conozco el contenido de los documentos .

Seguir trabajando sin esperar a la finalizacién del proceso No

# FIRMAR ® CANCELAR

8.- Firmamos el documento con el certificado instalado en el equipo

En este punto ya tenemos el documento firmado

4. 3 Descargar el informe de firma

9.- Pulsamos en la bandeja de “Terminadas” que tenemos en la parte izquierda de la pantalla
principal del portafirmas.

10.- Seleccionamos la peticién de firma que hemos creado previamente con el titulo “acta
asignatura xxx convocatoria xxxx” Al pulsar sobre ella se despliega un menu por debajo del titulo
en donde podemos acceder a los documentos firmados.
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acta asignatura xxxx convocatoria Ervizda por Alejandro Bernabé...
m v entradz 12:21 03/06/2020

aCtuzlizada 12:27 03/06/2020 - PFIRMA

o Documentos (1)

@ ACTA ASIGNATURA... &
GENERICO .

11.- A la derecha de cada uno de los documentos hay un botdn con tres puntos, al pulsar sobre él
vemos el menu de descarga del documento. Debemos descargar el “Informe de firmas”

B Documento original
& Firma
lol B Informe de firmas

&% Informe de firmas configurable

Este documento sera el que debamos remitir a la unidad administrativa del centro para que lo
imprima y lo archive. El informe de firma contiene informacion relativa a la firma del documento y un
enlace al documento original y el documento firmado.

Fecha: _ de de 20

PROFESOR/A RESPONSABLE

Fdo.: NOMBRE DEL PROFESOR RESPONSABLE

 Cédigo Saguro De Verificaciin UEOEB0IV4gLEinECh/ ylw== Estado Facha y hora
Firmado Por Alejandro Bernabé Castafién Firmado 03106/2020 12:27:562
Obesrvaclones 11

Ur Da Variflcaoiin https://portafirmas .unilecn.es/verificrma/code/UD
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