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1 Introduccion

La Junta de Andalucia pone a disposicion de personas ajenas a su estructura organizativa un sistema
para la firma electrénica de documentos que deban ser firmados sucesivamente por dicha personay por
personal de la Junta de Andalucia.

El personal ajeno a la Junta de Andalucia recibira por correo electrénico un enlace para acceder de forma
segura al documento y completar su parte del proceso de firma. El sistema garantiza la integridad del
documento, la autenticidad del firmante y el cumplimiento de los requisitos de tramitacion administrati-
va electrénica.

2 Altaenelsistema

Una persona ajena a la estructura organizativa de la Junta de Andalucia no puede darse por si misma de
alta en el sistema para recibir peticiones de firma de documentos.

Asi, en el marco de un procedimiento administrativo y para documentos que requieran esta doble firma
(de persona ajena a la Junta de Andalucia y de persona perteneciente a la Junta de Andalucia), el
personal habilitado para ello en la Junta de Andalucia configurard la cadena de firmantes que
corresponda. Dicho personal si debera contar con la siguiente informacion de firmante externo, de la
cual dispondra en virtud de los datos ya grabados para el expediente en el que se enmarca la puesta a
firma:

e DNIo NIE de la persona externa firmante.

o Nombrey apellidos de la persona externa firmante.

e Correo electréonico de contacto, que sera al que llegue el aviso con el enlace para la firma del
documento. Es por ello conveniente confirmar la direccién de correo electrénico de la que
dispone la Junta de Andalucia para su expediente, por un lado, y revisar la carpeta de correo no
deseado por otro si esta esperando un documento para ser firmado.

3 Requisitos para la firma de documentos

Para poder utilizar esta funcionalidad de firma, debe tener instalada la aplicacion AutoFirma del
Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacion Digital en el dispositivo con el que va a firmar.

Puede obtenerla en el enlace https://firmaelectronica.gob.es/ciudadanos/descargas, estando disponible
en version para ordenador (Windows, macOS y Linux) y para dispositivos méviles (i0S o Android)
mediante Autofirma App.

Asimismo, debe tener instalado en el dispositivo que va a utilizar para autenticarse y firmar el certificado
electrénico FNMT de persona fisica o de empleado publico.
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4 Accesoy firma de documentos

Cuando en el marco de un procedimiento administrativo y para documentos que requieran esta doble
firma (de persona ajena a la Junta de Andalucia y de persona perteneciente a la Junta de Andalucia), el
personal habilitado para ello en la Junta de Andalucia configure la cadena de firmantes incluyendo a un

firmante externo, dicho firmante externo recibira un correo electrénico con un aviso similar al si-
guiente:

Junta de Andalucia - Aviso de firma pendiente con el Asunto "Prueba firma externa” rsciidos x

® Avisos Portafirmas (Entorno de Pruebas) <portafirmas.chap@juntadeandalucia.es>

. para =

Aviso de firma pendiente

Tiene una solicitud pendiente de firma con Asunto "Prueba firma externa" remitido por "JUAN ESPARNOL
ESPANOL".
Por favor, acceda al sistema para revisar los documentos y proceder a su firma utilizando el enlace que se indica a
continuacién:

https://pfirmaexternapru.chap.junta-andalucia. es/pfirmaExternoPru/eyJhbGci0ilIUzUxMi]9.
eyJzdWIiOilyODgONDQONFkil ClwemltYX1552V5TjoxNDMOMTk3L CIleHAIOEINzQ2MDgx0DI9.
gEQ37IIM4PDzG2109tKgSH-sHmMQg-i0g2Zuz5vIZRQj8W2jRHEDWYEACSUfPBjVSFIDNLV6GRjvvxWIbaCCzV w

‘Necesita ayuda? Consulte el Manual de usuario

Mo es necesario responder a este correo, esta direccion esta automatizada y desatendida.
Pulsando en el enlace le redirigira a una pantalla como la siguiente:

Port@firmas
Junta de Andalucia

Acceso a Port@firmas - Usuarios Externos
Desde el que podra gestionar la firma de los documentas que e hayan remitido para su firma.

¢Necesita ayuda? Acceso
Manual de usuario

Para acceder, es necesario

5 3 ilido y reconocido, ademis
de tener Autofirma instalado. Puede descargar Autofirma desde el siguiente enlace

ACCEDER A PORT@HIRMAS
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A continuacién, se autenticara mediante su certificado digital (es decir, el certificado digital o el
certificado de empleado publico de la persona a la que se incluydé como firmante del documento). Una
vez acceda, le aparecera la peticion de firma a la que ha accedido desde el enlace del correo electrdnico.
Si tuviera mas peticiones pendientes de firma, se mostrara un mensaje informandose de ello. Para
acceder a ellas, debera hacerlo siempre mediante el enlace del correo electrénico: no podra acceder
directamente desde la plataforma por seguridad.

[ ]
Port@firmas -
Junta de Andalucia Unana na pertenecients 3 la Jurtade
Otieno acceser T/O22006 11:50:30

&

Prueba firma externa Localizador: {IkDuiRYsmTCoSNOAME
17/02/2026 11:51:29

4 Juan - Actualizada: 17/02/2026 11:58:59
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En esta pantalla puede descargar el documento previamente a su firma, rechazar su firma (en cuyo caso
debera indicar un motivo) o firmarlo.

Una vez firmada la peticidn, se mostrara un mensaje confirmando que la firma se ha realizado y la sesion
del usuario se cerrara automaticamente sin poder volver a acceder a ella.

Firma realizada

La peticion ha sido firmada. Una vez que haya sido finalizada por todos los intervenientes recibira un correo con

el documento firmado
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El usuario recibira un correo electrénico de acuse de recibo indicando que la peticion ha sido firmada:

Junta de Andalucia - Aviso de firma realizada con el Asunto "Prueba firma externa” ki «

Avisos Portafirmas (Entorno de Pruebas)

Aviso de firma realizada

Ha firmade comectamente ka solcitug con Asunto “Proeba firma externa’ remitido por “JUAN ESPANOL

5 Confirmacion al firmante externo de la finalizacion del proceso de firma

Una vez que todos los destinatarios de la peticion hayan firmado, el usuario externo recibira un correo
electrénico como el siguiente ejemplo:

Junta de Andalucia - Aviso de firma finalizada con el Asunto "Prueba firma externa" recbides x

Avisos Portafirmas (Entorno de Pruebas) <portafirmas chap@juntadeandalucia.es

Junta de Andalucia 10/03/2026 11:07:02

Aviso de firma finalizada

El proceso de firma con Asunto "Prueba firma externa” remitido por "JUAN ESPANOL ESPANOL" ha finalizado
correctamente.

Documentos firmados disponibles
2.pdf (CSV:IDVLIEM YSD4ZNGIRCBS62W

4.pdf (CSV:ID!
1.pdf (CSV:I

Puede acceder a la plataforma para descargar los informes y validar los documentos desde aqui:
https://cancanapruni.chap.junta-an

es/verificarFirma_des)

&Necesita ayuda? Consulte el Manual de usuar

esta direc

En este correo se facilitan los CSV de los documentos firmados. Ademas, podra acceder a la Herramienta
Centralizada de Verificacion (HCV) para poder verificarlos y descargar tanto los informes de firma, como
los documentos electrénicos y los documentos originales.
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