Firma como usuario invitado en
Portafirmas UCM

Para firmar como invitado en el Portafirmas UCM recibira un correo electrénico con un
enlace que le permite iniciar el proceso de firma.

Aviso de Portafirmas
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Aviso de Portafirmas

Ha recibido una invitacién de firma, con asunto Prueba Firma Invitado da_

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
devolucién de la misma si encuentra alguna discrepancia.
Ir a la peticion
Si ocurre algun problema al pulsar sobre el enlace, intente copiar y pegar el siguiente texto en la barra de direcciones de su navegador:

https:/fifirma-guest.ucm es/pfirma-guest//?ticketid=AKthqyQhmjTPIWQu4OIX

Navegando al enlace que ha recibido y pulsando el botdn acceder se le requerira
identificarse con un certificado electrénico

Portafirmas Universidad Complutense de Madrid
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Bienvenido/a

al Portafirmas para invitados/as, desde el que podra
firmar documentos a través del enlace que ha
recibido en su correo electrénico. Para ello el tnico
requisito necesario es disponer de un certificado

electrénico.
ACCEDER

Revise la documentacion que va a firmar pulsando sobre los documentos que ha
recibido y si estad conforme pulse Firmar. En caso contrario pulse Devolver.



Portafirmas Universidad Complutense de Madrid
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Prueba Firma Invitado

Se le volvera a solicitar su certificado para efectuar la firma y se mostrara el resultado.

Portafirmas Universidad Complutense de Madrid v —————————" . () 4

La firma digital es correcta.
Tique: 4ZAQPGmImjLrhUOMcEDP
Nombre y apellidos:

Cargo:

Correo

Fecha: 22/04/2025 14:22:03

Opuracion tarminada con xito, pusde corrar In ventana.
Si desen imptimis lon detos enteriores pulse

Requisitos para firmar en el Portafirmas

« Disponer de un certificado electronico valido de persona fisica (DNI electronico,
FNMT o de cualquier otro prestador de servicios de certificacién reconocido)

CERTIFICADOS ELECTRONICOS

Los certificados electronicos admitidos por la Sede Electronica UCM, son los
soportados por la aplicacién Autofirma: DNIle, FNMT, etc. Otros aqui.


https://sedeaplicaciones.minetur.gob.es/Prestadores/

IMPORTANTE: El certificado a utilizar debera estar en vigor. Podra comprobar su
validez (no ha caducado ni ha sido revocado) en Valide. Opcion: validar
certificado (Requiere JavaVM).

Mas informacion acerca de certificados electronicos en: https://firmaelectronica.gob.es/

Si no disponde de certificado electronico puede solicitar un certificado electrénico de
persona fisica de la FNMT (Instrucciones en Sede Electronica FNMT).

Uno de los pasos para obtener el certificado es la acreditacion de identidad de la oficina
habilitada que le resulte mas conveniente. Una de estas oficinas, en la que ademas no es
necesaria cita previa, es el Registro General de la UCM.

DNI ELECTRONICO

Para la firma con el DNI electrdnico es necesario que cumpla tanto con los requisitos de
software (instalacion de driver en funcion del modelo del lector y del sistema operativo)
como de hardware. Para mas informacion consulte la pagina web de la Policia Nacional.

o Tener instalada la aplicacion Autofirma para la identificacion y firma (enlace
de descarga ).

Firma con Usuario y Contraseia

En esta opcion de firma, cuando se le solicite su Usuario debera introducir el usuario
de su cuenta de correo institucional de la Universidad Complutense de Madrid
(sin @ucm.es) y la Contrasefia del mismo correo.
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| actualizada 11:31 01/04/2025 - ACCION_SOCIAL

Pulsando en el bot6n Firmar nos devuelve la ventana con las opciones de firma.


https://valide.redsara.es/valide/validarCertificado/ejecutar.html
https://valide.redsara.es/valide/validarCertificado/ejecutar.html
https://firmaelectronica.gob.es/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisic
https://www.ucm.es/registro-general
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/
https://firmaelectronica.gob.es/ciudadanos/descargas
https://firmaelectronica.gob.es/ciudadanos/descargas

Firmar (CSV) (1)

Usuario/a y contrasefa
Pregunta
OTP (One Time Password)

Firma con certificado digital

X CANCELAR

Seleccionamos la opcién Usuario y contrasefia. En el campo Usuario deberda introducir
el usuario de su cuenta de correo institucional de la Universidad Complutense de
Madrid sin @ucm.es.

Firmar (CSV) (1)

® Usuario/a y contrasena
Pregunta
OTP (One Time Password)

Firma con certificado digital

Usuario/a *

Usuario/a

Contrasena *

Contrasefia

+ ACEPTAR ¥ CANCELAR




En esta ventana debemos dar la conformidad para firmar los documentos, seleccionando
la opcidn "Si".

Firmar (CSV) (1)

G Identificacion correcta. Puede firmar la peticion

1000 caracteres disponibles.

Estoy conforme con el contenido de los documentos y confirmo mi voluntad de

<+ OPCIONES X CANCELAR

firmar

Firmar (CSV) (1)

: a Identificacién correcta. Puede firmar la peticion

1000 caracteres disponibles.

Estoy conforme con el contenido de los documentos y confirmo mi voluntad de ﬁm

| +opciones | % CANCELAR

Una vez dada la conformidad terminamos el proceso pulsando el boton Firmar.



Problemas comunes

Instalacion incompleta de Autofirma.

Puede verificar si la instalacion de Autofirma esta funcionando correctamente realizand
o0 una firma de prueba en https://valide.redsara.es/valide/firmar/ejecutar.html.

Certificado caducado o revocado.

Para verificar el estado de su certificado
acceda a https://valide.redsara.es/valide/validarCertificado/ejecutar.html.

Errores SAF_11 y SAF_16 en Autofirma:

Esta situacion suele darse si el

ordenador desde el que intenta firmar esta conectado a la red de una empresa u
organismo publico (no UCM) que utiliza un proxy para salir a Internet. Es posible que
deba consultar con el soporte informatico de su empresa u organismo para que le
ayuden con la configuracion.

1° Acceda a Autofirma

20
En Windows, abajo en la lupa de la barra de tareas teclee Autofirma y ejecute el progra
ma.

3° En Herramientas — Preferencias — Configuracion de red — Configurar proxy
accederéa a la configuracién de proxy.


https://valide.redsara.es/valide/firmar/ejecutar.html
https://valide.redsara.es/valide/validarCertificado/ejecutar.html

& Preferencias de cenfiguracién de firma electronica >

| General | Firmas PAJES (PDF) | Firmas CAJES | Firmas XAdES | Factura Electrénica |

Opciones generales
r

l Importar configuracion J l Restaurar configuracién J

[E] Mo pedir confirmacion al cerrar la aplicacidn

[E] Mo mostrar la pantalla inicial de DMIe y trabajar siempre con cualquier certificado

[_] Buscar actualizaciones al inicio
[E] Habilitar JMulticard para el uso de tarjetas de la FNMT y DMIe (requiere reiniciar AutoFirma)

[E] Funcionamiento optimizado para VDI. Mo recomendado en otros entornos.

Opciones de firma
f

Algoritmo de huella para |a firma: SHAZ56 | »

Cambiar formato de firma para cada tipo de fichero: l Configurar formatos J

[+f] Solicitar confirmacién para firmar
[ ] Permitir el uso de cerificados caducados
[_| Permitir agregar nuevas firmas a documentos con firmas no validas

|:| Sobreescribir ficheros en el directorio de salida en las firmas masivas

Configuracion de red
f

[2] Aceptar sdlo conexiones con sitios seguros (Recomendado

. .
: Configurar proxy

Cambiar configuracidn de proxy para las conexiones de re

Aplicar ahora [ Aceptar J [ Cancelar J

A continuacion, seleccione “Usar la configuracion de proxy del sistema”.



Configuracion de proxy *

La configuracian de proxy se aplica a HTTP, HTTPS, FTP y SOCKS.

() Sin proxy

@sar la configuracidon de proxy del sistema >

u Configuracion manual del proxy

Host: Puerto: Autodetectar
Usuario:
Contrasefia:

Mo usar proxy para las siguientes IP y direcciones de dominio:

Las direcciones se separan con comas (,) ¥ se puede utilizar asterisco (*) al principio

y fin de las direcciones como comodin.

Verificar conexidn

[ Aceptar ] l Cancelar J

Asistencia Técnica

Tenga en cuenta que so6lo se atenderan problemas relacionados con el proceso de firma,
asumiendo que se cumplen todos los requisitos indicados en el apartado de requisitos.

En caso de tener algun problema con la firma puede ponerse en contacto con el Centro
de Soporte (Horario: Lunes a Jueves de 9 a 16.30 h.; Viernes de 9 a 14.00 h).


https://www.ucm.es/formulario-firma-como-usuario-invitado-en
https://www.ucm.es/formulario-firma-como-usuario-invitado-en

