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1

Introduccion

Desde DocelWeb y SOROLLA2 se ha realizado un importante esfuerzo de integracion con el portafirmas
de la Secretaria de Estado de Funcidn Publica (SEFP). Actualmente, dicha integracién estd operativa y
permite generar y remitir solicitudes de firma desde SOROLLA2 hacia el portafirmas SEFP, pasando por
el portafirmas electrénico de la Administracion presupuestaria (DocelWeb). En este sentido, DocelWeb
actua como una pasarela entre SOROLLA2 y el portafirmas SEFP, encaminando las solicitudes y
notificaciones.

El objetivo ultimo de esta integracion es facilitar el trabajo de aquellos firmantes que ya empleen el
portafirmas SEFP como herramienta habitual de trabajo, y deseen centralizar todas sus actuaciones en
dicho sistema.

El presente documento tiene como finalidad servir de orientacidon a los gestores en cuanto a las
actuaciones a realizar para poder configurar SOROLLA2 para enviar solicitudes de firma a usuarios del
portafirmas SEFP.
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2 Actuaciones en el proceso de firma con portafirmas SEFP

Cuando una Unidad Tramitadora de SOROLLA2 quiera remitir documentacién a un firmante y que éste
reciba la documentacion en el portafirmas SEFP, deberan realizar las siguientes actuaciones:

2.1 Actuaciones por parte del firmante

En primer lugar debera contactar con el equipo del portafirmas SEFP para verificar la viabilidad de
dicho cambio y realizar en su caso la migracidon correspondiente.

Actualmente DocelWeb esta integrado con una instancia en concreto de los portafirmas que son
gestionados por la Secretaria General de Administracion Digital (SGAD). Concretamente, lo estd con la
instancia PF-SEFP a partir de la version 4.7.2. Si el usuario no estuviera dado de alta en dicha instancia,
seria necesario que gestionara primero su migracion a través del equipo correspondiente de la SGAD.

Una vez confirmado lo anterior, comunicar la peticion de firmar electrénicamente a través del
portafirmas SEFP a la correspondiente Unidad Tramitadora de SOROLLA2, indicando el DNI. Una vez se
haga efectivo el cambio, la Unidad Tramitadora lo notificara al usuario peticionario.

A partir de ese momento, las incidencias que puedan producirse en dicho portafirmas deberan
trasladarse al equipo de la Secretaria General de Administracion Digital (SGAD) siguiendo el cauce que
tengan establecido a tal efecto.

2.1.1 Solicitud a SOROLLA2

El responsable de la Unidad Tramitadora de SOROLLA2 deberd comunicar a los servicios de Informatica
presupuestaria de la IGAE que dan soporte a la aplicacién SOROLLA2, que la Unidad Tramitadora
solicita la remision de documentacién para la firma electrénica de documentos al portafirmas SEFP.

Esta comunicacion se realizard al buzén de incidencias de SOROLLA2 (sorolla2@igae.minhafp.es).

2.1.2 Actuaciones en SOROLLA2

Se indicard un numero de solicitud al responsable de la unidad, para que en todo momento pueda
conocer el estado de los tramites.

Los servicios de informatica de SOROLLA?2 realizaran los cambios en la aplicacion para configurar el
envio de documentacion desde la Unidad Tramitadora a firmantes del portafirmas SEFP.

2.1.3 Notificacion de SOROLLA2

Los servicios de informatica de SOROLLA2 comunicaran al gestor los cambios realizados en su Unidad
Tramitadora y las actuaciones que debe realizar a continuacidn para finalizar esta configuracidn.
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2.2 Actuaciones Unidad Tramitadora

La unidad tramitadora de SOROLLA2, debera dar de alta al firmante, en la tabla Firmantes de la
aplicacion, como firmante electrénico y asociado al portafirmas SEFP. Una vez hecho esto, debera
comunicar al usuario firmante que su peticidn ha sido atendida.

2.3 Envio de documentacion al firmante.

Envio desde SOROLLA2 de documentacidn al firmante para su firma en portafirmas SEFP.

3 Ejemplo practico

Envio de documentacion Actualizacién de la tabla
parafirma al portafirmas “Firmantes” en SOROLLA2 @
Portafirmas £ SEFP
SEFP U.T. SOROLLA2
= Solicitud de firma con Q
“ portafirmas SEFP
Firmante

Gestor SOROLLA2
Comunicacion al Gestor

de los cambios realizados Solicitud de firma con

pofﬁrmas SEFP

Informatica
SOROLLA2

Actualizacion en SOROLLA2 para
trabajar con el portafirmas SEFP

®

3.1 Actuacion por parte del firmante

El Director General de la Unidad Tramitadora 1 de SOROLLA2, que es usuario del portafirmas SEFP para
otras aplicaciones, desea firmar documentacion a través de este portafirmas. Esta decisién la comunica
al responsable de la unidad para iniciar el trdmite de activacién.

3.1.1 Solicitud a SOROLLA2

El responsable de la Unidad Tramitadora 1 de SOROLLA2, remite un correo a través del buzdn de
incidencias y sugerencias de la aplicacion (sorolla2 @igae.minhafp.es) solicitando que su unidad quede
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configurada para que se pueda remitir documentacion para la firma a través del portafirmas SEFP y/o
a través de DocelWeb.

3.1.2 Actuaciones en SOROLLA2
Se asigna un nuimero de solicitud y los servicios de informatica de SOROLLA2, realizaran los cambios
necesarios en la configuracién de la aplicacion para la Unidad Tramitadora 1.

3.1.3 Notificacion de SOROLLA2

Los servicios de informatica de SOROLLA2, cerraran la solicitud, comunicando al responsble de la
Unidad Tramitadora de SOROLLA2 el cambio y las actuaciones a realizar a continuacién: deben dar de
alta a los firmantes en la tabla de Firmantes de SOROLLA2.

3.2 Actuaciones Unidad Tramitadora

La unidad tramitadora de SOROLLA2, debera dar de alta al firmante, en la tabla Firmantes de la
aplicacion, como firmante electrénico.

Gestion de tablas Datos generales de la caja

Administracion de la caja Terceros

Contabilidad Analitica Firmantes

En la tabla Firmantes de SOROLLA2, pulsar el botén ALTA ﬁ
Para firmantes con el portafirmas DocelWeb

Seleccionar la opcién “Documentos en papel y firma electrénica a través de DocelWeb”

f]rgano gestor * | il

() Documentos en papel y firma electronica en SOROLLAZ

Documentos en papel y firma electronica a través de Portafirmas DocelWeb

() Documentos en papel y firma electronica a través de Portafirmas Externo

Codigo de usuario : S e
Cargo | |
Nombre | |

En el campo “Cédigo de usuario” seleccionamos el cddigo de usuario del firmante (AAOO0OO o
EXTO0000) y en los campos “Cargo” y “Nombre”, los datos personales del firmante.

Sorolla2@igae.minhafp.es
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Para firmantes con el portafirmas SEFP

Seleccionar la opcién “Documentos en papel y firma electrénica a través de Portafirmas Externo”

f]rganu gestor * LI

.;:::- Documentos en papel y firma electronica en SOROLLAZ2

() Documentos en papel y firma electronica a través de Portafirmas DocelWeb

: ocumentos en papel y firma electronica a través de Portafirmas Externo

Codigo de usuario |:|
Cargo | | FL!:E
Nombre | | F!a!:g

En el campo “Cddigo de usuario” introducir el DNI del firmante con el mismo formato que esté dado
de alta en el portafirmas SEFP y en los campos “Cargo” y “Nombre”, los datos personales del firmante.

NOTA: El DNI debera tener una longitud de 8 posiciones numéricas + 1 letra de cddigo de control. Si la
longitud del DNI del firmante fuera inferior debera rellenarse con ceros (0) por la izquierda hasta
conseguir la longitud de 9 (8 digitos numéricos + 1 letra de cddigo de control, ejemplo “11111111T”).

Role de firma, ante firma y pie de firma

Junto con el “cédigo de usuario” introduciremos en los campos correspondientes “Cargo” y “Nombre”
para poder identificarlo correctamente cuando el firmante sea seleccionado. A continuacidn, se
establecen los documentos a firmar (“Tipo de Documento”) y el “Rol de firma” de los mismos.

Pulsar el check de activacion de documento e incluir el “Ante firma” y “Pie de firma” que aparecerd
en el documento.

Check de activacion

l

Tipo de Documento Rol de firma | Por defecto Ante firma Pie de firma

Conforme O [}

Aprobacion del gasto Interventor ] O

NOTA: Si se pulsan las flechas rojas () a la derecha de Cargo y de Nombre, el contenido de ambos
campos se trasladard a los documentos seleccionados en los campos Ante firma y Pie de firma.

Sorolla2@igae.minhafp.es
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Pulsar el botén Guardar @ para guardar los cambios realizados. Una vez que se ha dado de alta el
firmate y aparece en la tabla Firmantes no se podra modificar el codigo de usuario. La vista de la tabla
de firmates es como muestra la siguiente figura.

&)
 SEROUE | O @ BAe
Preautorizar usuarios  Alta  Tipos de Documento Informe  Inicio Ayuda
Firmantes de la Unidad Tramitadora
53 UNIDAD CON PORTAFIRMAS EXTERNG Y TRAMITACION ELECTRONICA | (Version: 2.5.12-GA Fecha: 17/0212017)
Organo gestor [*==* GRGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION 2016] v |
Nombre Cargo P Tipo de Documento Rol de firma
Aprobacién del gasto Proponente
Certificado de conformidad de factura Fimante
Certificados Conforme
Autorizante
Documento administrativo Interventor
Nombre Usuario Cagp =i N Proponente
Documento contable Proponente
Documento externo Proponente
Indice de envio TELCON Firmante
Proyectos Proponente
Aprobacién del gasto Proponente
Certificado de conformidad de factura Firmante
Certificados Conforme
Autorizante
e Usrsrm Cargo Usuario 5 Documento administrativo :;ltsrvsmnr
XTI roponente
Documento contable Proponente
Documento externo Proponente
Indice de envio TELCON Fimante
Proyectos Proponente

NOTA: El campo Cdédigo de usuario aparece con informacién, por lo que indica que el firmante es un
firmante electréonico. Ademas, si aparece el DNI recibird la documentacion en el portafirmas SEFP y si
es el Codigo de usuario recibird la documentacidon en DocelWeb.

3.3 Envio de documentacion al firmante

Desde la aplicacién SOROLLA2, y en las pantallas habilitadas a tal efecto, se podra remitir
documentacion al firmante.

Por ejemplo, desde Justificantes de gasto o envio a comunicacion de sistemas, se remite

documentacién para la firma, pulsando el botdn Portafirmas
Una vez en la pantalla correspondiente, tras revisar la descripcion de la solicitud, al seleccionar el

usuario el rol de firma, se podra escoger entre los distintos firmantes que estan asociados a la unidad
tramitadora.

Sorolla2@igae.minhafp.es
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(e) Firma electronica

Descripcion de la

() Firma en papel
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Datos generales del envio

|SOLICITUD DE FIRMA - EXP 2017/00000

Rol de firma
Portafirmas

Firmante

Prioridad

Notas

Por defecto

Interventor| v
DocelWeb v

Nombre

Bal

Bl

Fe

Lu

et

() Alta (@) Normal

el portafirmas sera DocelWeb, pero si el envio quiere realizarse a un firmate del

portafirmas de la SEFP, bastara con cambiar el portafirmas en la seleccién que aparece justo después

del rol de firma. En ese momento la lista de firmantes se actualizara con aquellos que se hayan dado
de alta como firmantes del portafirmas SEFP.

(@) Firma electronica (_) Firma en papel

Dy ipcidn de la

Datos generales del envio

|SDLICITUD DE FIRMA - EXP 2017/00000

Rol de firma
Portafirmas

Firmante

Prioridad

Notas

Interventor vl
Portafirmas de SEFP v

Nombre

Do

Isa

JAY

Joz

Lau

(") Alta (@) Normal

Se seleccionara el firmante y posteriormente se pulsara el botdn Enviar a la firma @

3.4 Primer envio de prueba

Para comprobar que todo se ha configurado correctamente y funciona el envio, se recomienda realizar

un primer envio de prueba al firmante. Este envio se puede realizar con un documento externo que se
suba a SOROLLA2 con un contenido sin valor, por ejemplo una sola linea que indique “documento de

prueba”.

Sorolla2@igae.minhafp.es
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gue estar en contacto con el firmante para comprobar que lo ha recibido correctamente y puede
firmarlo y devolverlo a SOROLLA2. Por ultimo, habra que comprobar en SOROLLA2 que el

documento se ha recibido firmado correctamente.

4 Preguntas frecuentes

e ¢Qué ocurre con los firmantes ya dados de alta para el portafirmas DocelWeb?

Podran seguir recibiendo la documentacion en DocelWeb. No es necesario realizar ninguna
accion.

e ¢Necesita un firmante del portafirmas SEFP la preautorizaciéon de SOROLLA2?

NO. La preautorizacién de un firmante para la aplicacién SOROLLA2 solo serd necesaria cuando
el firmante utilice el portafirmas DocelWeb.

e (Qué hay que hacer para volver a enviar solicitudes a DocelWeb a un firmante que ya se cambi¢ al

portafirmas SEFP?

o Elfi

Sorolla2@igae.minhafp.es

Confirmar en la tabla de firmantes que aparece como firmante DocelWeb (su cddigo de usuario
tiene que ser del tipo AAOOOOOO o EXT00000).

Si existe, proceder al envio seleccionando como portafirmas DocelWeb. El firmante aparecerd
entre los posibles destinatarios segun su rol de firma.

Si no existiese, darlo de alta como firmante DocelWeb. Se supone que estd preautorizado puesto
gue en algin momento operd con este portafirmas. Si en la bisqueda de usuarios DocelWeb no
apareciese enviar una incidencia al equipo técnico de DocelWeb (portafirmas@igae.minhafp.es)

indicando el caso y cddigo de usuario.

rmante indica que no recibe la documentacion en el portafirmas SEFP, équé se puede hacer?

Confirmar con el firmante que esta dado de alta en el portafirmas SEFP.

Habra que confirmar con los servicios informaticos de SOROLLA2 que la Unidad Tramitadora esta
configurada para poder remitir documentacion al portafirmas SEFP.

Comprobar que el firmante ha sido actualizado como firmante electrénico en la tabla de
firmantes de SOROLLA2.

Comprobar que el DNI del firmante en dicha tabla coincide con el DNI dado de alta en el
portafirmas SEFP.

Comprobar que al realizar el envio no se ha producido algun error que se deba comunicar a los
servicios de informatica de SOROLLA2.
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e No aparece el firmante para seleccionar cuando se remite un documento

Sorolla2@igae.minhafp.es

Comprobar que se ha asignado el Tipo de Documento y Rol necesarios al firmante para ese tipo
de documento en concreto.
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