GUIA PARA LA FIRMAR
ELECTRONICA

1. Abrimos el Gestor de Firmas

— Entramos en la web www.hornachuelos.es

— Pulsamos el enlace FIRMA DE TERCEROS

(Si entras desde el movil, tendras que buscar en la pestaiia enlaces > Firma de terceros)

— Una vez dentro pulsamos el enlace que nos llevara al Gestor de Firmas.
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FIRMA DE TERCEROS
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— Al pulsar el enlace al gestor de firmas automaticamente nos pedira el usuario que va a firmar, es
decir, el Certificado Digital con el que procedemos a la firma. Simplemente lo seleccionamos y
pulsamos Aceptar.

= Seleccionar un certificade & B f ¥ Q
Sekeceivns un cerlifads para suterdicar i idenlisad en e-sdmin.eprima es843,
| nsunta Frsar himera 6 serie
] e i vanes o000n...
AYUNTAMIENTO = CIL e LCTRONICA

0 p—

Se ha habilitado nzra que squell

Dates del certificado m Cancelss

zlgin dovumento del Ayuntamientc de Hormachuslos [comvenioicontretosactas.) puedan
razlizarinarceniandn a la s guisate URL:

ARIC DE CAMINGS
05 DEL TERMING
MUNICIPAL DE
HORNACHUELOS

hittps:fe-admin.epring tafirmasweb

Parg acceder a dicha URL debe verificar que dispone de un certifcaca Slectrénion en vigor oor
ejemple, los comtratos se firmardn siguiznda lzs instrucciones del Servicio de Contratacidn cor el
certificado de representacdn de persons jurldics) gus debe nstalado en el quipo, a fin de que
pusda ser detectzde por el sistzma 2 |z haors de firmar el cocumenta. La apliczcion Autafirma
tambign czbe estar irstalada en su eguipe.

BANDO MUNICIPAL
SOBRE LA PREVENCION
FRENTE AL CORDNAYIRUS

Al acceder al aglicativo, pulss en la cerpeta sno asociadoss (en el margen izguierdo de su
partzllz), donde encontracd el cocumente de firmz Dene ssfalarlo v carle &l botdn «Firmes:

Arites de proceder 2 la firma puede ginchar en ser documentos parz comprobar se contenido. EMCUER LA SOENE LA
DEMANDA Y ESTADD
ACTUAL DF LA VIVIENTA

e e ; 5
El sistema ros avisars del dia y hors £n gue ba procedido g sa firma, EM HORNACHLIELDS

Urz vez firmade por bados los integrantes de! circuiza, 2 drgano gestar le remitirs el resgusrco
del decumento electrinico, cuye sutenticided se pocd wverificar & traves de nuesira sede -

— En el gestor de firmas veremos todos los documentos pendiente de firma que tengamos,
simplemente pulsamos a la derecha de la pantalla en Mis Documentos “No Asociados” y se
desplegara el listado de los documentos pendientes de firma.
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* Previsualizar: si seleccionamos el documento y pulsamos previsualizar vemos el documento
antes de su firma, nos lo leemos y viendo que es todo correcto ya podriamos firmarlo.

* Firmar: una vez que lo hemos leido, seleccionamos el documento y pulsamos FIRMAR.
Este paso se puede hacer directamente, pero es recomendable siempre previsualizar y leer el
documento para evitar errores.

¢ Rechazar: si no estamos de acuerdo con el documento o su contenido, seleccionamos el
documento y pulsamos rechazar.
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— Una vez que procedemos a la firma del documento, vemos que se quedaran los pendientes a 0.

— Si nos fijamos en la esquina superior derecha del gestor de firma, vemos que por defecto aparece
cuando entramos en la pestafia “Pedientes”, simplemente tenemos que pulsar en Terminados.

— Si buscamos por el rango de fechas en la pestafia Terminados, se listaran todos los documentos
que hemos firmado electrénicamente en ese intervalo de fechas, asi siempre podremos consultarlos,

guardarlos y tener acceso a ellos.
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Si tiene cualquier duda, contacte con el departamento que le envia el
documento 3 firma sin problema, le ayudaremos a que sus tramites
electrdnicos sean cada vez mas cémodos y adiles para todos.
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