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ENVIO A PORT@FIRM

Bienvenido al sistema Port@firmas
Desde Port@firmas podra gestionar los documentos que le hayan remitido
para la firma electrdnica de los mismos, Para ello el tnico requmu:c

necesario es disponer de un certificado digital vahdo)/}v

@ - lJ - 3/"' A 'JJ!'F: &

Sino posee un certificado de usuario, pue
./ Fabrica Nacional de Maneda y Timbr
: i

El Envio a Port@firmas es una utilidad de e-CO que nos permite conectar con la aplicacion
Port@firmas y obtener la firma electronica en uno o varios documentos cuyo destinatario final no
esta incluido entre los organismos e-CO. No existe por tanto una comunicacion entre organismos e-
CO (6rganos, servicios y otras unidades de la UCO ya incluidas en el sistema) sino una conexién
entre aplicaciones que facilita la firma electronica de documentos que no se van a transmitir a través
de e-CO.

Usuario autenticado
e

Tipo de certificad,
Entidad certificador:

‘Organismo|
pue e e

de alapaginaweb dela
i solicitud pulsando agqui.

ﬂ Acceso al sistema eCO (acceso dentro de g segundos) /’,ﬁ

. Qué es?

¢ Para qué sirve?
Sirve para poner a la firma documentos cuyo destinatario no esta incluido en e-CO.

¢En qué casos puedo utilizarlo?

@ Cuando necesito trasmitir por correo electronico o postal, documentos firmados a érganos,
servicios y otras unidades de la UCO que no son aun usuarios de e-CO.

@ Cuando quiero remitir por correo electronico o postal documentos firmados a entidades
privadas e instituciones externas a la UCO.

@ Cuando tengo que colgar en la web de mi unidad un documento firmado. En cambio, si la
publicacion corresponde a otro servicio o unidad incluido en e-CO, utilizaré para transmitirle
los documentos una comunicacion e-CO del tipo N.R.l., Remisiéon de documentos con un
firmante o Remision de documentos con dos firmantes, segun corresponda.

@ Cuando voy a enviar por correo electronico o postal o voy a entregar en mano un documento
firmado a una persona, perteneciente o0 no a la comunidad universitaria, en calidad de
interesado.

La firma electrénica aporta facilidades al firmante y agilidad al proceso, siendo equivalente en
todos los aspectos a una firma manuscrita original. El documento electronico resultante, asi como su
copia impresa en papel, tienen plena validez como documento publico administrativo (Recuerda que
no ocurre lo mismo con un documento con la firma manuscrita escaneada).

A través de estas paginas vamos a guiarte en el uso de esta utilidad. Veras que facil te resulta.
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Para empezar:

e Accede a e-CO a través del icono de acceso directo en tu escritorio o en tu navegador en la
direccion: http://e-administracion.uco.es/eco/

e Haz doble clic en autenticacion de usuario.
e Selecciona tu certificado y pulsa aceptar.

e Introduce la contrasena que protege tu certificado.

iYa estas en e-CO! Un solo clic y veras tu bandeja de entrada.

A continuacion sigue estos pasos:

[N
- Pulsa en el icono q'ta. J

Alta

n Selecciona Envio a Port@firmas y pulsa Aceptar. (Figura 1)

Selecciona Envio a Port@firmas—A ceptar
TIPO DE COMUNICACION

Antes de realizar el alta de la comunicacion debera indicar cual de los tipos de comunicaciones disponibles desea dar de alta en el sistema.
En funcién al tipo de c© icacion que indi pasara a un formulario u otro para completar la grabaciéon de la misma.

+ Informacion
Utilidad que nos permite obtener |a firma electrénica

de uno o varios documentos cuyo destinatario no esta
REMISION DE DOCUMENTOS CON DOS FIRMANTES | incluido en e-CO.

NOTA DE REGIMEN INTERIOR (N.R.1.)
]l ENVIO A PORT@FIRMAS

REMISION DE DOCUMENTOS SIN FIRMA
REMISION DE DOCUMENTOS CON UN FIRMANTE

Ver el Proc

o
Caceptor P
Chceptar )

Figura 1. Seleccion.

Cumplimenta los campos Titujo y Asunto. Conviene que el texto del campo titulo sea
descriptivo para que sea facilhente [localizable. Pulsa ceptar y, cuando el sistema te
informe de que el alta se ha realizado, haz clic en Tramitar. {Figura 2)

| Alta de comunicacién

Organismo de Origen: | Administracién Electrénica

Organismo de Destino: Arbol de Organismos I Alta de comunicacion
PORT@FIRMAS

ALTA DE COMUNICACION REALIZADA CON EXITO

Niumero de Comunicacion: ECO/2010/000697
Fecha de alta: 03/038/2010 09:47:54

q Tramitar D[ Alta Com. ]

Titulo: INSTRUCCION 1/2010 ...
231

Asunto: Calendario ...

El sistema proporciona un numero de
Rt comunicacion con la fecha y la hora de alta:

(Crasstor ) Ganceir)
—

Figura 2. Identificacion.
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n Has llegado al escritorio de tramitacion (Figura 3). Haz doble clic en el botdn Jncorporar para
adjuntar los documentos que tienen que ser firmados.

" [Escritorio de Tramitacion

)

ﬁ_ ANULAR LA N Expediente: [ECO/2010/000697 Situacién:  REDACCION
. COMUNICACION Tino Expe: [FNVIO A PORT@FIRMAS Transicion:  INICIAR LA COMUNICACION

Desde: 03/08/2010 09:47:55

Org. Origen: Administracién Electrénica

Otros Int.: |

Titulo:INSTRUCCION 1/2010 ...

Asunto:| Calendasdo ... 5
entacién Incluir Docum

@
ORAR - - ‘ s TNCORP

Relarion de d b unicacion

Figura 3. Escritorio de tramitacion. Incorporacion de documentos.

Pulsa Examinar para localizar el archivo que contiene el documento, que necesariamente
tiene que estar en formato pdf. Repite esta acciéon por cada archivo a adjuntar pulsando
finalmente Grabar. (Figura 4)

Si se quiere que cada archivo tenga su propia descripcion, habran de adjuntarse de manera
independiente, grabandolos de uno en uno.

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

Tipe de Documento:
[ ADJUNTAR DOCUMENTO A FIRMAR

@m Mensaje emergente de aviso de haber realizado
correctamente la incorporacién del fichero.

Descripeitn: Resultado incorporar ficheros

<=Eseriba agqui las ehsarvadenss>>

@ Los ficheros seleccionados se han incorporado correctamente.

Figura 4. Ventana de incorporacién de los documentos.



Finalizada la incorporacion de archivos, haz doble clic en Continuar y en la siguiente ventana
en Envio a Port@firmas. (Figura 5)

' Escritorio de Tramitacion

ey, Navegacion de Expedientes

No Expediente: [ECO/2010/000697

Tipo Expe: ‘ENVIO A PORT@FIRMAS

JULAR LA Org. Origen: Administracion Electrénica
MUNICACION

Org. Destino: PORT@FIRMAS

Escritorio de Tramitacion
Navegacién de Expedientes
N® Expediente: [ECO/2010/000697 :
N ENVIO A PORT@FIRMAS |
Tipo Expe: ENVIO A PORT@FIRMAS =

Org. Origen: Administracién Electronica

0Org. Destino: \PORT@FIRMAS
Otros Int.: |

Titulo: INSTRUCCION 1/2010 ...

Asunto:| Calendario ...

Incluir Documentacion

[ Documentos adjunios a la comunicacion..._.|

Relacion de documentos adjuntos a la comunicacién

1 resultado (<) (<) 1 (] (=)
[ Nombre Documento

CERTIFICADO.pdf Sin Descripcidn 03/08/2010 09:50:37

Figura 5: Ejecucién de las tareas Continuar y Envio a Port@firmas.

n Estas en la pantalla de seleccion de firmantes (Figura 6). Puede haber varios firmantes
definidos en tu unidad. Usa los desplegables para seleccionar el que corresponda. Pulsa

luego en Enviar a Port@firmas. Todos los documentos que has adjuntado van a ser
firmados. El sistema te ofrece un mensaje informandote del éxito del proceso.

Documentos

CERTIFICADO.pdf DOC MRIEMWIO PORT@FIRMAS 03/08/2010

MNota Adjunta

Firmantes

Unidad de Archivo y Registro

Unidad de Archivo y Registro

Deseo recibir un avi

Mensaje emergente de aviso de haber L e
realizado  correctamente el  envio @

Figura 6. Ventana de seleccion del firmante.
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Firma de los documentos. jEste paso no se realiza en e-CO, sino en Port@firmas! El firmante
debe acceder a esta aplicacion, donde se encuentran ya los documentos listos para ser
firmados. (Puede consultarse la Guia basica de uso de Port@firmas).

n jHa finalizado la tramitacion!. Localiza la comunicacion en la Bandeja de Salida de e-CO y
accede al Escritorio de Tramitacién. Observa que su situacion sea Firmada (si apareciera
como Pendiente de firma, pulsa el icono de actualizacidon para que cambie a Firmada).

documento con informe de firma. (Figura 7)

A

Para visualizar el documento firmado, pulsa WCciones y selecciona la opcion Descargar

N® Expediente: [EC0/2010/000697
FIRMADA

Tipo Expe: [ENVIO A PORT@FIRMAS sicion: FIRMAR
) 03/08/2010 12:18:37

Org. Origen: [Administracién Electrénica

Org. Destino: [PORTGFIRMAS

Otros Int.:

Titulo:INSTRUCCION 172010 ...

Asunto:| Calendario ...

Documentos adjunios ala comunicacion

1resultado () (4] 1 (=] ()

Nombre Documento Descripcién Fecha

CERTIFICADO.pdf in Descripcian 03/08/2010 09:50:37

Figura 7. Descarga del documento firmado

El documento firmado electronicamente presenta un aspecto similar al que se muestra en
la figura 8.

La firma electronica se representa graficamente en una tabla que muestra el nombre y
apellidos del firmante, la fecha de realizacién de la firma, el numero de paginas del
documento, su codigo de barras y su Codigo Seguro de Verificacion (Figura 9). A través de
este cddigo se podra comprobar la autenticidad del documento. En el caso de documentos
de la Universidad de Cordoba firmados a través de la aplicacion Port@firmas, en la
direccion:

http://e-administracion.uco.es/verifirma/
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Figura 8. Documento firmado electrénicamente.

Cadigo Seguro de verificacion: /A10ZGvwUBGUGg+6b07z3Y0==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccién: http://e-administracion.uco.es/verifirma/
Este documento incorpora firma electronica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electronica.

FIRMADO POR FECHA | 15/07/2010
ID. FIRMA firmab.gestion.uco.es /B10ZGVWUBGUGY+6bQZ3YQ PAGINA ‘ 1/1

a

Figura 9. Firma electrénica.

Imprime el documento si tienes que entregarlo en mano o enviarlo por correo postal, o
guardalo si has de adjuntarlo a un correo electronico, subirlo a la web o reservarlo para su
uso posterior.
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