Universidad deValladolid

INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO Y FIRMA DE DOCUMENTOS EN EL
PORTAFIRMAS DE LA UVa

Portafirmas V3

Objetivo

El presente documento tiene como objetivo servir de guia rapida a un usuario acostumbrado a usar
la version V2 de Portafirmas, a pasar a la version V3 sin demasiado esfuerzo.

Hay que tener en cuenta que a nivel de usuario final funciona de forma muy parecida a V2, el mayor
cambio es de tipo estético.

Acceso al Portafirmas

Acceder a la sede electronica de la UVa y pinchar en el icono “Portafirmas” o acceder directamente
a través del siguiente enlace:
https://sede.uva.es/opencms/opencms/resources/enlaces/Portafirmas

Una vez dentro del Portafirmas, pulsar sobre «Acceder mediante certificado»:

UVa Portafirmas

Universidad de Valladolid

08:33
Miércoles 12 Mayo

’ Acceder con certificado

Permitir la ejecucién de la aplicacion «AutoFirman:
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Internet Explorer ||

iDesea permitir este sitio web para abrir un programa
en el equipo?

De: portafirnas sede . uva.es
Programa: AutoFirma
Direccion: afirma://sign/? -
ver=1&op=sign&id=7ZYrHLrHbXToVOtps2G2&s ~

V| Preguntar siempre antes de abrir este tipo de direccion

E Pemitir 3 [ Cancelar

a puede ser (til,
a menos que confie
ste?

pero puede danar el equipo. No lo pi

p ? | Permitir contenido web para abrir
: en el origen del contenido. ;Qué rie

Pulsar sobre el certificado digital:

e

Didlogo de Seguridad 5cm

Seleccione un certificado Q EJ 0

Zl%

MISOr: epresentacion. Irma y autenticacion
Valudo desde 24/05/2018 hasta 24/05/2020

ra ver | 1 if

- DNI
misor: ministracion Publica. Uso: Firma y autent
Valsdo desde 14/12/2017 hasta 14/ 12/2020
I rl ropi

| Aceptar | | Cancelar |

Zli}

Bandejas

Una vez realizada la identificacion del usuario, se accede a la pantalla principal de bandejas del
usuario:

Parfnﬁ‘mm.r

" Universidad de Valladolid

ALICIA (CARGO PlUiEASALIUA)& Q Q 6 @ ﬂ
1

QBUSCAR ~

BEBE o-0r0 (100 v peds

No existen peticiones de este tipo en estos momentos.

Redaccion

~ Bandejas
Pendientes ‘0

Portafirmos v.3.4.4.4 (10/11/2020)
En espera

Terminadas €75

Enviadas
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Hay que destacar las siguientes areas:

e Bandejas: En la misma posicion esta situada la seleccion de bandejas, el filtro por
aplicaciones, asi como las etiquetas para filtrar las peticiones.

¢ Redaccion: Acceso a la pantalla de redaccion de peticiones, accesible solo para los
usuarios con los perfiles adecuados.

e Bulsqueda: Para realizar consultas rapidas sobre las peticiones, o bien dandole al
desplegable, poder hacer busquedas mas detalladas de las mismas.

* Peticiones: Relacion de peticiones existentes en la bandeja en cuestion. Se muestra el
estado de la misma, asi como un “check” en el caso de que esté finalizada.

Una de las principales diferencias con V2, es que hasta que no se selecciona al menos una
peticién, no apareceran los botones de firma, devolucion, etc. De hecho, estas opciones se
ajustaran automaticamente al conjunto de peticiones escogidas, asi como la bandeja en la que se
esté para facilitar asi al usuario la decisién a tomar.

En la bandeja de Pendientes, al seleccionar una peticién pendiente, aparecen las siguientes

opciones:
P,rMﬁM ALICIA (CARGO PRUEBAS ALICIA) a
Universidad de Valladolid
\J
. K FIRMAR ﬁ DEVOLVER }’ ACCIONES
Redaccion E,’

TITEE

v @ Pruebas
actualizada 09:23 11/05/2021 - PFIRMA

~ Bandejas

Pendientes (1 i

En la bandeja de Terminadas:

Portafirmas

Universidad de Valladolid

ARCHIVAR ‘ﬂ REMITIR ACCIONES

. ’
Redaccién V4
=

~ Bandejas « @ Pruebas firma cargop
actualizada 08:37 11/05/2021 - PFIRMA
a1 ) i Pruebas firma
actualizada 08:38 11/05/2021 - PFIRMA
En espera E
[#) Pruebas firma cargo
actualizada 09:19 10/05/2021 - PFIRMA
Terminadas @2) D

Pruebas de correo
actualizada 09:17 10/05/2021 - PFIRMA

Enviadas

I»

Pruebas

Peticion y firma

Desde la bandeja se puede ver directamente el contenido de la peticion. Se pueden abrir varias
peticiones a la vez y consultar todas ellas al mismo tiempo.

En funcién de la bandeja en la que se esté, asi como en las peticiones seleccionadas, el sistema
ofrecera las opciones disponibles:
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Redaccion EI:

Pruebas
actualizada 09:23 11/05/2021 - PFIRMA

~ Bandejas

Pendientes (1

En espera

@ Esto es una prueba.pdf -

I D a )l

GENERICO L
Terminadas (-3
Enviadas
Alicia Fernandez Zamarron ley6 la peticion.
A HTH 09:23 11/05/2021
Supervisién [ &
Anlicarinnec IL

Sobre una peticién abierta, se pueden ver distintos bloques de informacion; por lo general, se
mostrara la relacion de documentos, asi como el histérico.

Si se quiere ampliar el detalle de informacion de la peticion, se puede abrir desde el desplegable
a nivel de peticion. También apareceran acciones en funcion a nuestros perfiles y el estado de la
peticion, como edicion de firmantes o cambiar el tipo de peticion.
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o
3

Pruebas

. alizada 09:23 11/05/2021 - PFIRMA

»a.pdf

i
: L‘ Documentos

’&% Remitentes

:&% Firmantes ron leyo6 la peticion.

E Metadatos

B>

Q Conversaciones

al”

¥ Marcar como no leido

/ Editar firmantes
’ / Editar asunto/referencia
Editar la fecha de inicio

B Adjuntar nuevo anexo

B¥ Usar como plantilla

Si se pincha sobre documentos, apareceran distintas opciones de descarga en funcién de la
bandeja y del estado del documento. Mostrara automaticamente el documento original, el informe
de firma o el documento firmado en funcién a la configuracion definida en el sistema y el estado
del mismo. Pero si se quiere obtener algln dato concreto del documento, bastara con pulsar sobre
el desplegable a nivel de documento:
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Esto es una prueba.pdf
GENERICO

B Documento original

& Firma

‘I I I Alicia Fernandez Zamarron - ani

B Informe de firmas
08:37 11/05/2021

B Copiar enlace al portapapeles
Anadir comentario
€2 Informe de firmas configurable

Pruebas firma 8 Rectificar
actualizada 08:38 11/05/2021 - PFIRMA

¢ Documento original: Contiene el documento PDF original

¢ Firma: es el fichero de firma digital asociado al documento original. Este fichero junto el
documento original son los que forman la firma digital en formato CAdES.

¢ Informe de firmas: Es el fichero PDF con la firma “pintada” al final del documento.

Se han fusionado tanto el histérico como los comentarios en un (nico bloque de informacion, de
forma que todos eventos, comentarios y cambios de estado se muestran como un muro de la
peticion.

.I 1l Alicia Fernandez Zamarron - Cargo Pruebas Alicia firmd la peticion manifiestando el conocimiento del contenido del documento.
08:37 11/05/2021

Anadir comentario

Redaccion

Basica

En la nueva version hay dos pantallas diferenciadas para la redaccion, en la basica se pide menos
informacion y siempre aplica una firma en cascada de los firmantes.
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ﬁ ENVIAR b 4 DESCARTAR
.2 3
Redaccion sasica 8 AVANZADA
“Aplicacion  PFIRMA Elegir sha
QOO s ernance; zamarron % | Montserrat Castaro 7into_x T | -
*Asunto
Referencia
Descripcion  SansSedf : Nomal : B I U & AW x X! HH» & ESEE 9=
arrastre aqul sus documentos (tamano maéximo 8 M & Adjuntar
Documento Tipo Firmable Acciones
No se han encontrado resultados.
S i s i

Ya no es necesario ningln plugin para la subida multiple de documentos; si se desea, se pueden
incorporar tantos ficheros a la vez como se necesite.

Desde esta pantalla se ofrece la opcion de pasar estos mismos datos a una redaccion avanzada o
bien enviar/descartar la peticion.

Avanzada

La principal diferencia respecto a la V2 es que ahora se diferencian las lineas de firma, y se puede
en la misma linea de firma introducir varios firmantes. Esto implica que, para esa linea, en cuanto
uno de los firmantes haga la firma o el visto bueno solicitado, pasara a la siguiente linea de firma.
Se puede anadir tantas lineas de firma como se quiera, pulsando sobre el botdén con el simbolo
“+” 0 bien cancelar una linea, dandole a la “x”.

A ENVIAR b4 DESCARTAR

Redaccion avanzada

® Cascada Paralela ’

*Aplicacion  PFIRMA —Ten

e Frma segurdad aka /

NI l| Montserrat Castanio Pinto_X || Visto Bueno ¢ °
*Asunto

Referencia

Avisos Leido Flmmdo Dwuolto

Inicio 1] Caducidad o]

Para indicar el tipo de linea que se quiere, basta con pinchar al final de la misma y activarla por
ejemplo para “visto bueno”.

Opcionalmente, también se puede indicar el tipo de peticion, si se quiere que sea en cascada o en
paralelo, asi como la fecha de caducidad, inicio, etc.
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Por ultimo, desde la redaccién avanzada se puede volver a la basica, siempre y cuando el tipo
peticion respete que sea una firma en cascada sencilla. Si hubiera alguna restriccion que lo

impidiese (no ser una peticion de firma en cascada), alertaria sobre la imposibilidad de volver a la
redaccién basica.

Invitados

Una de las principales novedades de esta version es la posibilidad de enviar una peticién de firma
a alguien externo a la UVa. Para ello, en el momento de Redaccion, hay que pinchar sobre la linea
de firmantes:

*Aplicacion  PFIRMA

*Asunto

Referencia
Se selecciona la opcién de Invitados.

Seleccion de firmantes

Filtros de bisqueda Todos Personas Cargos ® Favoritos

“ L P

Disponibles Asignados

Alicia Fernandez Zamarron
Eva Maria Rodriguez Perez i
Cargo Pruebas Alicia

Montserrat Castafio Pinto

Se rellenan los campos de Nombre y Correo.
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Seleccion de firmantes *
Filtros de Todos Personas Cargos Favoritos @ Invitados
bisqueda
*Nombre Alicia Fernandez Zamarron
*Correo [alicia.femandez.zamarron@uva.es| X ]

* L os campos marcados son obligatorios.

« ANADIR FIRMANTE INVITADO ¥ CANCELAR

Y se pulsa ANADIR FIRMANTE INVITADO.

v [
*Aplicacion  PFIRMA Elegir cha

Alicia Fernandez Zamarron (alicia.fernandez.zamarron@uva.es) % Firma seguridad alta #" o

A la persona destinataria recibira un correo:
ma. 11/05/2021 10:06

Notificaciones Portafirmas UVA PRE <portafirmas.administracion.electronica@uva.es>

. Portafirmas - Peticién recibida - Pruebas firmante invitado

Para

Aviso de Portafirmas

2021/05/11 10:05:26

Aviso de Portafirmas
Ha recibido una invitacion de firma, con asunto Pruebas firmante invitado de Alicia Fernandez
Zamarron.

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

Ir a la peticion

Si se pincha en Ir a la peticion, lleva a la siguiente pagina:

Universidad de Valladolid
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Portafirmas Guest

Bienvenido/a

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

Es obligatorio que el firmante tenga certificado digital y autofirma instalado en su ordenador.

Si se pincha en ACCEDER:

Pruebas firmante invitado

Esto es una pru...
D GENERICO

=

Z FIRMAR | ®DEVOLVER

Al pulsar en FIRMAR:

(JA\'ZW Universidad de Valladolid
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La firma digital es correcta.

Ticket: jd4CROnlksbPgbFVXRho

Nombre y apellidos: Alicia Fernandez Zamarron
Correo: ALICIA.FERNANDEZ.ZAMARRON@UVA.ES
Fecha: 11/05/2021 10:16:05 &

Operacion terminada con éxito, puede cerrar la ventana

Si desea imprimir los datos anteriores pulse: A

Redaccién A
2

~ Bandejas Pruebas firmante invitado
actualizada 10:16 11/05/2021 - PFIRMA
Pendientes €) *
En espera
P E @ Esto es una prueba.pdf 8
GENERICO .

Terminadas -3 D
Enviadas @8) :

Alicia Fernandez Zamarron firmé la peticién desde la aplicacién externa de invitados.
10:16 11/05/2021

Afiadir comentario

Supervision ‘-'-‘

Aplicaciones .-:1
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