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GUÍA RÁPIDA PARA TRABAJAR CON EL NUEVO PORTAFIRMAS UCA 

1.- CONFIGURACIÓN PORTAFIRMAS 

 
Acceda a 

https://pfirma.uca.es 
 

 
 

 

Identifíquese con 
credenciales UCA o 
con certificado digital 
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Configure 
un correo 

para recibir avisos 
 
 
 
Nota: puede añadir tantos 
correos como desee 
pulsando sobre Nuevo. 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
Configure 

sus 
certificados digitales 

 
Nota: puede añadir tantos 
certificados digitales como 
desee pulsando sobre 
Nuevo. 

 
Nota: se puede configurar 
en Local o en Portafirmas. 
Si lo sitúa en Portafirmas, 
podrá firmar desde 
cualquier dispositivo, 
incluido el móvil, sin 
necesidad de instalar el 
certificado previamente. 
 
 
Nota: si tiene un 
Certificado de Empleado 
Público, se mostrará su 
puesto o cargo en el pie de 
firma. 
 
 
 
 
 

 
Regrese a la 

pantalla 
principal de 

Portafirmas pulsando 
sobre Volver 
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https://administracionelectronica.uca.es/wp-content/uploads/2021/06/Como-Almacenar-el-Certificado-Digital-de-forma-securizada-en-servidores-UCA.pdf
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2.- PETICIÓN DE FIRMA 

 
Desde la 
bandeja 

principal de 
Portafirmas, 

seleccione Redacción  
 
 

 
Seleccione 

los 
Firmantes y 

complete, al menos,  
los campos 

obligatorios 
 

Nota: puede localizar los 
firmantes escribiendo 
directamente sobre el 
campo o bien desde la 
ventana emergente que se 
muestra al pulsar sobre la 
palabra Firmantes. 

 
 

Adjunte el 
documento 

que se va a firmar 
 
 
 

Pulse sobre 
Enviar 

 
Nota: La petición de firma 
quedará en la bandeja 
Enviadas de quien redacte 
y en la bandeja Pendientes 
de los firmantes. 
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3.- FIRMA 

 
Sitúese en la 

bandeja 
Pendientes  

 
 
 

 
Marque la 

petición que 
desea firmar 

 
 

 
Pulse sobre 

el botón 
Firmar 

 
Nota: seleccione el 
certificado con el que desea 
firmar el documento. Si 
estuviera protegido con 
contraseña, introdúzcala. 

 
 

Pulse sobre 
Aceptar 

 
Nota: El documento 
firmado en la bandeja 
Terminadas. 
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4.- CONSULTAR INFORME DE FIRMA 

 
Sitúese en la 

bandeja 
Terminadas  

 
 
 

 
Marque la 

petición que 
desea comprobar 

 
 

 
Seleccione 
Informe de 

firmas en el icono 
Opciones 

 
Nota: si no aparece la 
opción Informe de firmas 
en el menú, compruebe que 
tiene marcada la opción 
Documentos.  

 
 

El pie del 
documento 

firmado 
contendrá las líneas 

de firma de todos los 
firmantes 

 
Nota: Si alguna de las 
firmas es un Visto Bueno 
no aparecerá en este pie de 
firma. 
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