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. Qué es Port@firmas?

Port@firmas es la aplicacion que permite la firma
electronica de documentos en la Universidad de Cordoba.

Los documentos no se suben directamente a
Port@firmas, sino que proceden de diferentes
aplicaciones (e-CO, Agenda, Sigma...).



Direccion de acceso

Se accede a la aplicacion a traves de la siguiente url:

https://e-administracion.uco.es/pfirma/



https://e-administración.uco.es/pfirma/

Requisito de acceso

Para acceder a la aplicacion es imprescindible contar con
el certificado digital de la Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre.

Si no dispone de él, puede consultar como obtenerlo en la
Guia sobre como obtener el certificado digital que se
encuentra disponible para consulta en la seccion Ayuda
de la Sede Electronica.



https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-como-obtener-certificado-digital-persona-fisica-fnmt.pdf

Recomendaciones de configuracion del
ordenador en entorno Windows

1) Tener instalada en el ordenador la aplicacion Autofirm@
Puede descargarla desde el siguiente enlace:
https://sede.uco.es/requisitos-tecnicos/autofirma/

Debe realizar esta operacion desde el usuario administrador del
equipo, si lo tiene. A continuacion, reinicie el equipo.

2)Tener instalado el certificado digital en la pestana Personal del
Almacén de Windows. (Se detalla el proceso en la pagina
siguiente).

3) Acceder al tramite desde Google Chrome. Cuando el sistema
le pregunte si desea ejecutar Autofirma, debe permitirlo.


https://sede.uco.es/requisitos-tecnicos/autofirma/

Instalacion del certificado en el almacén de
Windows

Si solicitd y descargo su certificado desde Internet Explorer, también
estara instalado en Google Chrome.

Si solo tiene instalado el certificado en Mozilla, tiene que hacer una
copia de seguridad (exportar el certificado) para Iinstalarlo
(importarlo) en Chrome.

Copia de seguridad: Herramientas/Opciones/Seguridad y
privacidad/Ver Certificados/ Sus Certificados/Hacer copia)

Instalacion en Chrome: Personaliza y controla Google Chrome" /
Configuracion/ Configuracion avanzada / Gestionar certificados
botdn "Importar”. Aparecera un Asistente gue le guiara durante toda
la importacion del certificado. El certificado debe quedar instalado
en la pestana Personal, no en la pestana Otras Personas.



Recomendaciones de configuracion del
ordenador en entorno MAC

1) Descargue la aplicacion Autofirma desde el siguiente enlace:
https://sede.uco.es/requisitos-tecnicos/autofirma/

Debe realizar esta operacion desde el usuario administrador del
equipo, si lo tiene.

2) Instale el certificado digital en Llaveros/Mis Certificados.
Puede consultar como hacerlo aqui.

2) Reinicie el equipo.

3) Acceda al tramite desde Safari.


https://sede.uco.es/requisitos-tecnicos/autofirma/
https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/exp-imp-y-elim-de-certificados/-/asset_publisher/EwGOMAWPq4DV/content/1380-como-puedo-importar-mi-certificado-desde-el-llavero-de-mac-?inheritRedirect=false

Acceso a la aplicacion

El acceso a la url https://e-administracion.uco.es/pfirma conduce a la siguiente ventana.

Pulse en el boton Acceder mediante certificado digital destacado en la imagen.

Tala

5) 78 Ge nio 02 2019 1327 [ | == Castellano |'aucs

i

Bienvenide al sizterna Portafirmas, desds el que podra gastionar [os documenios quele
hayan remifido para fa firma glectranica de fos mismas.

Para ello 2l Unica requisita necesario €3 disponer de un certificado digital valido y reconodido,
inctalado en el navegador o bien en su lactor compalible con ¢l sistama.

Si no dispone de uno. dentro de |2 ajuda se exponen las distintzs formas de obtener uno, asi
icoma instatario én su navegador para acceder al sistema.

Para enfrar escoja una de las opciones disponibles & confinuacion.

Acceder medianie CertinCzdo

mutmfirm@

: : X
T Bienvenido - Welc..... .Willkommen - Bienvenue Didlogo de Seguridad
'
eleccione un certificado

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Sino es este ertificado
gue desea usar pulse Cancelar.

[ @, MARIA - 3083...
‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
M Valido desde: 31/08/2015 hasta 31/08/2019

Haaga clic agui para ver las propiedades del certificado

Bienvenido al sistema Portafirmas, desde el que podra gestionar los documentos que le
hayan remitido para la firma electronica de los mismos.

Para ello el Unico requisito necesario es disponer de un cerificado digital valido v recong
instalado en el navegadaor o bien en su lector compatible con el sistema.

Si no dispone de uno, dentro de la ayuda se exponen las distintas formag erunao, asi

como instalarlo en su navegador para acceder al sistema.

Para entrar escoja una opciones disponibles a continuadt

Aceptar || Cancelar 9

Acceder mediante certificado



https://e-administración.uco.es/pfirma

Acceso a la aplicacion

Seleccionado el certificado digital y finalizado el proceso de autenticacion, el firmante accedera a la
ventana que muestra la imagen.

Si tiene documentos pendientes de firma, se mostraran en la bandeja.
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Visualizacion del documento a
firmar

Para visualizar el documento a firmar, pulse en cualquier parte de la peticion de firma. Accedera a una
nueva ventana desde donde podra descargar el documento a firmar haciendo clic en el icono
sefalado en la imagen.
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Firma o rechazo del documento

i
Para firmar, pulse el boton |

Si no procede la firma del documento, pulse el botén
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Descarga del documento firmado

1) Clic en la Bandeja de Peticiones Terminadas
2) Seleccion de la peticion de fiipa que proceda
3) Clic en el icono I ¢
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¢ Tiene dudas? ¢Necesita ayuda?

Si no encuentra respuesta a sus dudas en esta Guia, podemos
ayudarle en el Area de Administracion Electronica.

‘, _ Teléfono: 957 21 20 98

— Correo: e-administracion@uco.es

ﬂ - Presencialmente: Avenida de Medina Azahara, n° 5.

Nota: Todas las referencias contenidas en esta guia al género masculino se entienden realizadas indistintamente al género
masculino y femenino.
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