Tutorial para firmantes externos - aplicacion Portafirmas

TUTORIAL PARA FIRMANTES EXTERNOS
APLICACION PORTAFIRMAS

Este tutorial esta dirigido a personas que han de firmar una toma de posesion / cese
debido a un concurso de traslados de funcionarios de carrera, y no disponen de la aplicacion
Portafirmas y van a firmar como firmantes externos. Las personas que estén en una I.T.
no deberan utilizar esta aplicacion y deberan ponerse en contacto con Funcion Piblica,
seccion concursos a través del correo electrénico concursosdetraslados@gva.es para
comunicar su situacion.

1. ¢Qué se debe esperar?

En primer lugar, en la direccion de correo indicada en la solicitud de participacion (o en la
que se indicara posteriormente, si fuera necesario cambiarla), se recibira un correo
electronico con este mensaje:

[Info] Portafirmes - Peticio rebuda / Portafirmas - Peticion recibida inbox x

noreply-scae@gva.es
Avis de Portafirmes: 06/02/2025 12:00:13 Avis de Portafirmes: Ha rebut una nova peticio ( amb assumpte ) de Pot accediral

—

En ese momento, no hay que hacer nada hasta que llegue la fecha de toma de posesion.

Es posible que lleguen correos con mensajes como los siguientes:

Avis de Portafirmes:
La peticio amb assumpte Prueba firmante externo ha sigut llegida per

No cal respondre a este correu, esta adreca estd automatitzada i desatesa.

Aviso de Portafirmas:
La peticion con asunto Prueba firmante externo ha sido leida por

Mo es necesario responder a este correo, esta direccidn estd automa’ ot -
Avis de Portafirmes: 06/02/2025 13:22:39

Avis de Portafirmes:
La peticid amb assumpte Prueba firmante externo ha sigut firmada per _—

No cal respondre a este correw, esta adreca estd automatitzada | desatesa.

Aviso de Portafirmas:
La peticién con asunto Prueba firmante externo ha sido firmada por ———

No es necesario responder a este correo, esta direccidn estd automatizada y desatendida.
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Estos mensajes son automaticos y solo significan que el proceso sigue su curso normal. No
hay que hacer nada todavia.

2. Eldiafijado parala toma de posesion.

Llegada la fechaindicada, hay que acceder a través del enlace del correo electronico (a partir
de las 8:00 h. aproximadamente, que es cuando estara disponible):

Avis de Portafirmes:
Ha rebut una nova peticio amb assumpte Prueba firmante externo) de

Pot accedir a I'aplicacio a travs de https://portafirmas-ext.gva.es

Mo cal respondre 2 este correu, esta adreca estd automatitzada i desatesa.

Aviso de Portafirmas:
Ha recibide una nueva peticion ( con asunto Prueba firmante externo) de

Puede acceder a la aplicacion a tra de https://portafirmas-ext.gva.es

No es necesario responder a este correo, esta direccién est3 automatizada y desatendida.

Pulsando en el enlace, nos llevara a la aplicacion Portafirmas para usuarios externos, y
pulsaremos en el boton de “Acceder con certificado digital”.

(2 » C 5 portafirmas-ext.gva.es/portafirmas/login

% GENERALITAT
\\\ VALENCIANA

Portafirmes

Impontant Accedir amb certificat

Benvingut al sistema Portafirmes, des del qual

podrd gestionar eis documents que hagen sigut

remesos per a ka seua firma olectranica. Lunic Exkcatant ot dghst
requisit necessari és dispasar dun certifcat digital e
vaid | reconegut, Instaleiat en el navegador o bé en

el seu Jector compatidie amb el sistema

Per a entrar irie una de les opcions disponibles.

Requisits técnics
Certificat Gigital de persona fisica / Java 1.6.0_38+/
IE 11+, Firefax 49+, Chvome 45+ / Autofima 17,1+

La Generalitst Valenciana portara & ferme el Iractament de les seves dades personals d'acord amb el
Reglament General de Protecck de Dedes (UE) 2016679 i 3 fa Lisl Orgénica Y2018 de Profeccid de dadss
| garanta defs drefs digitals
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Eso hara que se despliegue la aplicacion de gestion de certificados, generalmente,
Autofirm@

Important Accedir amb certificat
Benvingut al sistema Portafirmes, des del qual

podra ger* .

remesos

requisit r

valid i red

outofirm@

Certifical
IE 11+, F

La Gene nb el
Reglame lades
i garantic

Seleccione un certificado L(:J @‘EJ

NI —
Emisor: ACCVCA-120. Uso: Firma y autenticacion.
Vilido desde: (REGEG—_—E hasto G

‘ Emisor:
Vvalido desde: ~ o hasta .
1 ;

Aceptar Cancelar

O bien, desde un archivo que se encuentre en nuestro equipo:

X

LRB e

Almacén de claves del sistema
Almacén de claves de Mozilla Firefox

& - NIF: Almacén de claves en fichero (PFUPKCS#12)
icacidn. DMI electrdnico
B
O mediante DNI electronico:
*
Lm0
Almacén de claves del sistema
Almacén de claves de Mozilla Firefox
R - NIF: Almacén de claves en fichero (PFXPKCS#12)
icacion. DM electrénico
6
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Una vez identificados, se mostrara la pantalla principal de la aplicacién, con las peticiones
pendientes de firma:

& Fimar/ Visti Plau x Rebutjar

(] Assumpte ¢ Referéncia ¢ Remitent Entrada ¢ Actualitzat $

) REBUDES —— [ e
Pendents (1 ] I

10 v del 1 v

Y pulsando sobre ella, se desplegara la peticion, mostrando dos opciones, firma o rechazo:

o/ Fimar/ VistiPlau € Rebutjar

L Assumpte ¢ Referencia 4 Remitent Entrada ¢ Actualitzat

~

"\ REBUDES ® # & Prueba firmante externo cum o 06/02/2025 13:21:13 07/02/2025 19:25:02
Pendents [ I

10v detl 1 v

mn

Assumpte Prueba firmante externo % Rebuar
Estat # Peticib de Firma sol-licitada
v

Cometuis

PRUEBA PRUEBA pdf TIPO DE DOCUMENTO GENERAL

& rm
Pulsando en Firmar / Visto bueno, se abrira el siguiente cuadro:
endents (1 ] I =
g ————————— e ———— e, Y ——— g ——————————— — g y——]
Assumpte Prueba firmante externo o Firmar/ Vist
Firmar / Vist i plau
Remitent
Prueba firmante externo —
Validar firmes _

Seleccionar certificat per firma

Cancel-lar ‘

Pulsando el boton de Iniciar firma, se volvera a activar Autofirm@, solicitando el certificado.
Una vez seleccionado (e introducida la clave de la misma, si la solicita el programa), nos
aparecera el siguiente mensaje:
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\ Assumpte 4 Referencia 4 Remitent Entrada 4 Actualitzat s
2 REBUDES O # © Prueba firmante exteno [ ) 06/02/2025 13:21:13 07/0212025 19:25:02
RS o I = 10v det 1 v
Assumpte Prueba firmante externo

o Firmar/ Visti Plau 3 Rebutjar

Firmar / Vist i plau

Assumpte Remitent
Prueba firmante externo T « Firma correcta
Validar firmes

Seleccionar certificat per firma

o

Firma

Finalitzar

Con este paso, podemos dar por finalizado el proceso de firma. El solicitante recibira una
notificacion indicandole que la firma se ha realizado, y el Portafirmas externo quedara vacio:

o Fimar/VistiPlau ~ 3€ Rebutiar

O Assumpte 4 Referéncia 4 Remitent Entrada 4 Actualitzat $

" REBUDES
Pendents (0 ] l

No té cap peticio en la safata

10 v ded v

I1f
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