
 

 

En este boletín se explica como gestionar con firma electrónica los distintos 
documentos que obtenemos en GIPE UCM. En esta primera fase se han im-
plantado los convenios de prácticas y los anexos del estudiante.

 

Firma digital de convenios y anexos de prácticas 
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En primer lugar, tenemos que tener en cuenta que el proceso de firma digital real-

mente se llevará a cabo desde la aplicación Portafirmas UCM y que GIPE UCM se co-

municará con dicha aplicación para automatizar la creación y gestión de las peticio-

nes relacionadas con los documentos que tramita. Por otro lado, y aunque sea una 

obviedad, para que un documento pueda ser firmado digitalmente, todas las perso-

nas que intervienen en la firma tienen que  disponer de un certificado digital  reco-

nocido y que GIPE UCM sea conocedor de dicha información (que dispone de certi-

ficado, el número de identificación –DNI, NIE, etc.– y un correo electrónico). En el 

caso de los estudiantes  basta que se identifiquen con usuario y contraseña UCM. 

La firma de los documentos se realiza en cascada, es decir, en el caso de los conve-

nios, primero firma la empresa y luego la UCM. En el caso de los anexo de prácticas 

primero firma el responsable de la titulación, luego el tutor de entidad y luego el es-

tudiante. Si alguno de ellos no firma, se paraliza el proceso de firma y no pasa al si-

guiente firmante.  

 

Preparación de GIPE UCM para que la firma digital de convenios. 

Cuando una empresa se registra, se le pide que cumplimente los campos que mues-

tra la siguiente pantalla, la persona que firma el convenio por parte de la empresa 

tiene que tener certificado digital y que esta información conste en GIPE UCM 

(marcando el check de “Firma digitalmente”). Y además tienen que tener informados 

en GIPE UCM los campos de Identificación (DNI, NIE o Pasaporte) y un correo elec-

trónico 

A continuación os indicamos como se les solicita esta información en el portal de 

entidades 

 

https://firma.ucm.es
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Una vez informados estos campos, GIPE UCM estará preparado para firmar digitalmente 

los convenios.  

 

En caso de que la empresa ya esté registrada y decida gestionar el convenio con firma 

digital, GIPE UCM también da la posibilidad de que el responsable de prácticas de la en-

tidad (para el convenio y los tutores de la entidad (para el anexo de prácticas) cumpli-

mente la citada información si está dado de alta en la aplicación. Tienen que acceder en 

la pestaña “Datos de mi entidad” 

Además de los datos de firma digital, ahora también se les pide los datos relativos al 

delegado de protección de datos de la entidad para que no sea necesario pedir estos 

datos con posterioridad y así agilizar la gestión de los convenios.  
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Para renovar un convenio o gestionar uno nuevo, en primero lugar comprobaremos que 

están actualizados todos los datos de la ficha, y que todos los datos que aparecen a 

continuación están cumplimentados. En caso contrario, pediremos esta información a 

la empresa. Hemos incluido también la información relativa al delegado de protección de 

datos, de esta manera, se simplifica el procedimiento y se agiliza, ya que así una vez que 

la ficha tiene esa información, la sección de Convenios enviará el convenio a la empresa 

para su firma. 

En cuanto indiquemos la información de la firma digital  y enviemos el convenio a la 

sección de convenios como lo hacemos habitualmente, en la parte de la derecha se 

activará la casilla de firma digital. Desde este momento, como hasta ahora, de la 

gestión de la firma del convenio se ocupará la sección de convenios, pero os resumi-

mos los pasos a seguir, por si surgen preguntas por parte de la entidad.  

 

 

Firma digital de convenios de prácticas.  

Se nos abrirá la siguiente pantalla, en la que nos da opción a subir el convenio en pdf, 
nos deja subir hasta un máximo de dos archivos para cuando el convenio se manda en 
español e inglés.  
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Al ser personal externo a la UCM le llevará a este portafirmas de la UCM para invitados:  

 

  

Al darle a “enviar al portafirmas” se generará una petición de firma en Portafirmas 

UCM con los firmantes y los archivos indicados. Será el Portafirmas UCM  el que en-

víe automáticamente un correo electrónico al primer firmante (en este caso la per-

sona que firma el convenio).  

 

Entrarán con el navegador en el que tengan el certificado electrónico 

Y les aparecerá esta pantalla: 

 

Podrán visualizar y descargarse el archivo y tendrá que darle al botón de firmar. Al 

ejecutar esta acción, le llegará un correo electrónico al responsable de la firma del 

convenio por parte de la UCM.  

Según vayan firmando las partes, se irán cumplimentarán automáticamente las fe-

chas de gestión del convenio 
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Una vez firmado por todas las partes desde el Portafirmas UCM, el proceso se da por ter-

minado y automáticamente aparecerá en GIPE UCM el convenio firmado en el icono del 

archivador “Convenios archivados” y todas las fechas de gestión del convenio cumplimen-

tadas. Además, los firmantes recibirán un correo electrónico con la copia de los documen-

tos firmados. Y el gestor de esta firma será avisado de que se ha terminado el proceso. 

En el caso de que finalmente ese convenio no se vaya a firmar por ambas partes, habría 

que entrar en el botón “Firma digital” y darle al botón “Cancelar”. 

 

 Para devolverlo, el gestor de prácticas debe entrar en el Portafirmas UCM 

 

 

 

 

 

Una vez accedamos nos aparecerá el convenio y tenemos que marcar el check de la iz-

quierda del título y darle al botón devolver. Con esta acción la petición quedará en estado 

“Devuelta” en el portafirmas y “Cancelada” en GIPE UCM. 

Si el documento no se ha comenzado a firmar (todos los firmantes en gris), el sistema 

nos pedirá un motivo de cancelación y eliminará todo rastro de esta petición, tanto en 

Portafirmas UCM como en GIPE UCM. 

Si el documento tiene al menos una firma (algún firmante en verde), incluirá al gestor 

que pulse el botón de cancelación como firmante del documento. Esta persona debe 

entrar al portafirmas para devolver la petición. Esta operación la hace el gestor de prác-

ticas, aunque no tiene el rol de firmante, porque en caso devolución tiene que intervenir 

y devolverlo. No es necesario disponer de certificado electrónico, para devolver una pe-

tición, simplemente validarse en Portafirmas UCM con usuario UCM y contraseña. 

https://firma.ucm.es


P á g i n a  6  

 

 

 F
ir

m
a

 d
ig

it
a

l d
e 

co
nv

en
io

s 
y 

a
n

ex
o

s 
d

e 
p

rá
cti

ca
s 

Una vez nos hayan confirmado que disponen de certificado electrónico, los gestores ten-
drán que introducir el DNI/NIE y tener marcado el check de firma digitalmente en la pesta-
ña usuarios, tanto para los tutores de entidad como para los responsables de titulación. 

 El estudiante no necesita certificado digital, sólo tendrá que firmar el documento auten-
ticándose con su cuenta de correo y contraseña. UCM.  

Para gestionar el anexo, una vez comprobado que están marcados esos checks de firma 
digital, iremos a la pestaña “Solicitudes de prácticas” para comenzar la gestión. En el 
caso de que la firma del responsable de prácticas y el tutor de entidad tengan en GIPE 
UCM la identificación y el check de firma digital, nos dará opción a comenzar con esa 

Preparación de GIPE UCM para la firma digital de anexos de prácticas. 

El primer paso a seguir para la firma electrónica de un anexo, es informar a GIPE de que el 

tutor de entidad y responsable de la titulación tienen firma digital. 

 

 



Firma digital del anexo del estudiante.  

Al pulsar en este botón, el sistema nos llevará a la pantalla que conduce al portafirmas, 

indicando quienes son las personas que firman el anexo, y que firmarán en este orden:  

Primero el responsable de la titulación, después el tutor de entidad y por último el es-

tudiante. Sólo en algunos centros firma también el tutor académico después del res-

ponsable de la titulación.  

En el primer caso aparecerán tres firmantes:  

El responsable de la titulación, el tutor de entidad y el estudiante. Procederemos como 

en el convenio pero esta vez, después de firmarlo el responsable académico y el tutor 

de entidad, al estudiantes le llegará un aviso del portafirmas para que pueda visualizar 

el documento y firmarlo. Solo necesita autenticarse con su cuenta UCM y contraseña. 

Una vez firmado, podrá acceder a él desde su portal de estudiante como se ve en la 

siguiente imagen:   
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Al igual que los convenios, los anexos de prácticas deben subirse en formato pdf. 

En el caso de que la práctica sea combinada existen dos botones, uno para el proce-

so de firma digital del anexo curricular y otro para el de la parte extracurricular.  

Al ser dos anexos con firmantes diferentes, hay que enviar cada uno de ellos 

al portafirmas por separado. Cuando estén firmados por las tres partes, apa-

recerán en anexos archivados, tanto en la pestaña “Solicitudes de prácticas”, 

como en la pestaña “Mis alumnos”. 
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Una vez firmado por las tres partes el anexo del estudiante se va a mostrar:  

Por parte del firmante, desde el correo electrónico ya que le llega un aviso de que ha 

sido firmado por las tres partes y permite visualizarlo y descargarlo y desde el porta-

firmas UCM.  

Por parte de los gestores, desde solicitudes de prácticas y mis alumnos, botón 

“anexos archivados”.  

Una vez firmados los documentos, se podrán validar a través de la sede electrónica 

UCM 

Para cualquier consulta adicional sobre la gestión de la firma electrónica podéis con-

tactar con soportegipeucm@ucm.es 

En el caso de que el anexo no llegue a ser firmado por todas las partes, el 

gestor tiene la opción de cancelar ese documento para que se invalide (antes 

de que se firme complemente). Este procedimiento es igual al comentado 

anteriormente en la gestión de convenios.  

Una vez que el proceso de firma digital de una petición de firma se ha com-

pletado, por ser firmada por todas las partes, los archivos de la petición esta-

rá disponibles automáticamente en “Anexos archivados”. Además, GIPE UCM 

rellena los campos de las fechas de gestión, avisa al gestor y envía correo 

electrónico a  todos los firmantes con los documentos firmados. 

Desde el portal del estudiante, se podrá acceder también a visualizar esos 

anexos firmados por las tres partes.  

UCMhttps://sede.ucm.es/verificacion
UCMhttps://sede.ucm.es/verificacion

