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INDICACIONES PARA LA FIRMA DE NOTA DE GASTOS CON CERTIFICADO DIGITAL

Para que una firma cuente con plena validez juridica tiene que identificar de manera inequivoca al firmante.

La firma electronica es un conjunto de datos electronicos que acompafian o que estan asociados a un documento
electrénico y cuyas funciones basicas son:

Identificar al firmante de manera inequivoca

Asegurar la integridad del documento firmado. Asegura que el documento firmado es exactamente el mismo
que el original y que no ha sufrido alteracion o manipulacion.

Asegurar el no repudio del documento firmado. Los datos que utiliza el firmante para realizar la firma son
unicos y exclusivos y, por tanto, posteriormente, no puede decir que no ha firmado el documento.

La base legal de la Firma electrénica esta recogida en la Ley 59/2003 de Firma Electronica

La firma electronica es un archivo o documento electronico resultante tras la firma (cuando firma el pdf con el certificado
Se genera uno nuevo con la firma). Este es el documento valido a efectos legales y el que se debe conservar.

Para la validez de una firma impresa debera contener un CSV o Codigo Seguro de Verificacion que permite contrastar la
copia impresa con la original electrénica (los documentos firmados con la aplicacion portafirmas lo lleva incluido, los
firmados directamente en un pdf con el certificado digital no lo lleva, de ahi que no sean validos en papel, 0 escaneados),
en las plataformas correspondiente.

Dependiendo de como se vaya a proceder a la firma de la Nota de gastos existen varias opciones.

1.- Interesado y responsable del crédito firman directamente en el pdf

2.- Interesado firma directamente en el pdf y el responsable del crédito usando el portafirmas
3.- Interesado y responsable del crédito tienen acceso al portafirmas.

4.- Interesado usa el Autofirma y el responsable del crédito el portafirmas

5.- Interesado y responsable del crédito usan el Autofirma

Para la comprobacion de la veracidad y validez de la firma existen varias formas de hacerlo que detallamos mas
adelante.

En el siguiente enlace a la informacién de la Sede Electronica de la Universidad Pablo de Olavide.
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1.° INTERESADO Y RESPONSABLE DEL CREDITO FIRMAN DIRECTAMENTE EN EL PDF.

UMIVERBIDAD Area de Gestidn Presupuestaria y Tesoreria
NOTA DE GASTOS
BE NI L LA
* Nombre interesadofa: ||
* D N.I./ Pasaporfe [
* Concepfo:

* DECLARAGION DE COMPATIBILIDAD

Elfla interezadola declara que esta acfividad esta exceptuada del Regimen de Incompatibilidzdes, conforme al art. 19 de la Ley 5311984,
de 26 de diciembre, por (seleccionar):

Direccion de seminarios o el dictado de cursos o conferencias en Centros Oficiales destinados a |a formacion de funcionarios o
profesorado, cuando no tengan caracter permanente o habitual, ni supongan mas de 75 horas al afio, asi como la preparacion para
el acceso a la Funcion Plblica en bos cazos y forma que reglamentariamente = determing.

La participacion del personal docents en examenss, prusbas o evaluaciones distintas de 1as que habitualments ke comrecpondan,
en la forma reglamentanamente establecida.

La colaboracion y asistencia ocasional a congresos, seminanos, conferencias o cursos de cardcler profesional.

I ]

NO PRESTAR SERVICIOS EN NINGUMA ADMIMISTRACION PUBLICA, ni ser personal comprendido en el ambito de aplicacion de
la Ley 53/1984, de Incompatibilidades.

En Sevilla, s fecha): |
IME. (ela Interesado/a) . %SE. Eifa Responsable def Grédio,

Firmada: Fimiado]

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

De conformidad con lo establecido por la normativa vigente en matena de proteccion de datos personales, los que nos facilife
en este formulano seran tratados por la Universidad Pablo de (ONawide con la finalidad de gestionar y framitar la solicitud de
gjercicio de derschos de las personas, finalidsd basads en &l cumplimiento de obligaciones legales (arf. 6.1.¢) RGPD),
denivadas de la normativa de aplicacion a la Universidad en maferia dz Transparencia.

Los datos podran ser comunicados a las auforidades de control competentes en [a matena.

los dafos se conservaran durante el tiempo necesano para cumplr con la finalidad para la que se han recabado y para
determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar de dicha finafidad y del iratamiento de los datos. Serd de
aplicacion la normativa de archives y patrimonio documental espariol.

Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, supresion y portabiidad de sus datos, de limifacion y oposicion 3 su
tratamiento, asi como a no ser objeio de decisiones basadas dnicamente en el tratamienfo avtomatizade de sus datos, cuando
procedan. Dispone de informacion adicional sobre el gfercicio de estos derechos, en ralacién con sus dafes personales, en la
siguiente dirsccion:

hifpsdwww.upo.esfrectorado/secretana-generaliproteccion-de-datos’
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1.° Una vez que se ha cumplimentado los datos de la nota de gastos, el interesado lo tiene que firmar con un
certificado digital valido.
2.° Pulsas sobre el recuadro de firma y se abrira una ventana donde debera de seleccionar su certificado digital.
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Fiemar con un D gl x| | Fimar como - x
. - " . 24 10:1748 +... v a
Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma: Aspecto | Creado el 2020.11.24 10:17:48

c) I (o cigitales de Windows)
- GBE] Emitido por: AC FNMT Usuarios, Caduca: 2025.11.26
I O igitales de Windows) Ver detalles 2023 02 1 O 20.05.53 +O 1 IOO|
Emitido por: Ocebf4ff-cd8e-4cff-91aa-4¢6b..., Caduca: 2024.01.27 . - - -
[;?[]S] Emitid . AC ENMT Usuarios, Caduca: -,ng é!gi}ales de Windows) . Ver detalles del certificado
e per A FHNT Heuarios, Coducs: 29238515 2 <= NO HAY OPCION DE BLOQUEAR DOCUMENTO TRAS LA FIRMA

Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma.
@ ( Configurar ID digital nuevo ) ( Cancelar : 5

3.° Seleccionado el certificado pulsar continuar y después firmar.
4.° Una vez firmada lo guarda, en su equipo informatico y lo envia al responsable del crédito para su firma.

% = o .
e 1 n

=
#n
1 « curqu » Downl i
i
I Nombre; | nota_gastos_presupuestos_firma_01.pdf ]
Tipo: Archivos Adobe PDF (*.pdf i
]
v Examinar carpetas I Guardar Cancelar

5. Cuando se le envia el documento firmado al responsable del crédito puede proceder a la firma de la nota de gastos, pulsando en el
recuadro de firma que sigue habilitado.

* Nombre interesado/a; || ||
*DNL/Pasaporte || |

* Concepto:

* DECLARAGION DE COMPATIBILIDAD
Ella interecada/a declara que ecta actividad esta exceptuada del Régimen de Incompatblidades, conforme al art. 19 de la Ley 531984,
de 26 de diciembre, por [seleccionar):

Direccion de seminarics o el dictado de cursos o conferencias en Centrog Oficiales destinados a la formacion de fumcionarios o
D profecorzdo, cuando no tengan caracter permanente o habitual, ni supongan mas de 75 horag al afio, agi como la preparacion para
el accesn ala Funcion Plbiica en los cacos y forma que reglamentariaments se determine.
La participacion del personal docents en examenes, pruskas o evaluacionse distintas de |as que habitualments les comespondan,
en la forma reglas i e ectablecida

MO PRESTAR. SERVICIOS EN NINGUNA ADMINISTRACION PUBLICA, ni cer perzonal compeendido en & ambito de aplicacion de
la Ley 53/1984, de Incompatibilidades

D La colaboracion y asistencia ocasional a congresos, seminarios, conferencias o cursos de caracter profesional.

En Sevilla,_a (fechal:_|

CONFORME, (elfa interesado/a) PAGUESE, Fl1a Responsable def Cradio,
] B
]

2023.02.10 20:18:21 +01'00"

Firmado: | | | Fimaodl
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Fimar con un 1D digita x || rimar como x
Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma: Aspecto | Creado el 2020.11.24 10:17:48 +... v
o [ ® | | (ID digitales de Windows) I I
[E) Emitido por: AC FNMT Usuarios, Caduca: 2025.11.26
O @E] Ver detalles I I
Em——oecees e | 2023.02.10 20:08:59 +01'00"
Emitido por: Ocebfdff-cd8e-4cff-91aa-4c6b.., Caduca: 2024.01.27 - - = -
O Q[E) még t]cl:g;;w}ales de Windows) I Bloguear el documentao tras la firma I « Ver detalles del certificado
mitido por: suarios, Caduca: .03.13 -

Revise el contenido del documento que pueda afectar a la firma.

Revisar

@ ( Configurar ID digital nuevo ) ( Cance\ar) C s

6.° Seleccionado el certificado pulsar continuar y después firmar. Se debe de marcar el check de “Bloquear el

documento tras la firma” (Adobe, reconoce que no hay mas campo de firmas por lo que se puede bloquear el
documento tras la ultima firma)

7.° Una vez firmada lo guarda, en su equipo informatico y ya lo puede enviar al gestor.

e 155
& Guardar como x|
1T « curqu *> Downl... v
|
I Nombre: | nota_gastos_presupuestos_firma_02.pdf I |

Tipo: Archivos Adobe PDF (*.pdf)

~ Examinar carpetas | Guardar Cancelar

8.° Durante el proceso de firma puede sg_[[r una ventana emerggn}g 992%.2@’3 que jntroducir el PIN

[P Ly e wous weur

W Seguridad de Windows X |

Tarjeta inteligente

Escriba su PIM. I

Mas informacidn

i

|
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9.° Pulsando sobre el recuadro de la firma realizada nos sale informacion de la firma.

MHIVERBIDAD Area de Gestidn Presupuestaria y Tesoreria
NOTA DE GASTOS
BE VLA A
[ * Nombre interesado/a: || 7]
[ * DN/ Pasaporte I |
* Concepto:
* DECLARAGION DE COMPATIBILIDAD

Elfla interesadola declara que esta actividad est3 exceptuada del Régimen de Incompatibiidades, conforme al art. 19 de la Ley 5371984,
de 26 de diciembre, por (seleccionar):

Direccion de seminarios o &l dictado de cursos o conferencias en Centros Cficiakes destinados a Ja formacion de funcionarios o
profesorado, cuando no tengan cardcter permanents o hakitual, ni SUpDRGEN mag de 75 horas al afio, asi como la preparacion para
el acceso a la Funcion Plidica en los casos y forma que reglas ie se determine.

La participacion del pereonal docente en examenss, pruebas o evaluacionss disiinizs de las que habitualments les comsspondan,

I:] en la forma reglamentariaments establecida
D La colaboracion y asistencia ocacional a congr , seminariog, corf as o cureos de caracter profesional.

NO PRESTAR. SERVICIOS EN NINGUNA ADMINISTRACIOMN PUBLICA, ni ger personal compeendido en el dmbito de aplicacion de
la Ley 5311984, de Incompatibilidades

55 La firma es VALIDA, firmada ior_

- No ha habido modificaciones en: documento desde que se firmé.
- El documento esta firmado por el usuario actual.

Propiedades de la firma... Cerrar
jue nos facilite
_— _— o 2 soficitud de
ejercicio de dereabos de Jas pe.rsmas ﬁnafldad basada en e.f Wﬂw&ﬂfﬂ de nbh'gmmes Jega‘es (arf. 6.1.c) RGPD),
A cmdmn A [ e mdnsm Ao mmlmmmifin s (i cmemi o] mo semdo e A Tenmnnmeee.

10.°Si durante el proceso de la firma no se ha bloqueado el documento el formulario queda editable pudiéndose
hacer modificaciones que el programa detecta y lo indica cuando vemos la veracidad de la firma electrénica.

Area de Gestién Presupuestaria y Tesoreria

v

; i NOTA DE GASTOS

[ i

* Nombre interesado/a: ||
*D.N.I. / Pasaporte | |

* Congepto: ALGUIEN REALIZA CAMBIOS TRAS LA FIRMA.

* DECLARACION DE COMPATIBILIDAD

Elfla interesadola declara que esta actividad esta exceptuada del Régimen de Incompatibilidades, conforme al art. 19 de la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre, por (seleccionar)

Direccidn de seminarios o el dictado de cursos o conferencias en Centros Oficiales destinados a la formacion de funcionarios o
D profesorado, cuande no tengan caracter permanente o habjtual. ni supongan mas de 75 horas al afio, asi como la preparacién para
€l acceso a la Funcion Pablica en los casos y forma que reglamentariamente se determine

La participacion del personal docente en examenes, pruebas o evaluaciones distintas de las que habitualmente les correspondan,
en la forma reglamentariamente establehda

D La colaboracion y asistencia ocasional a congresos, seminarios, conferencias o curses de caracter profesional

personal comprendido en el ambito de aplicacién de

Lafirma es V}-‘\L\DA firmada por _
]

- La revision del documento cubierta por esta firma no se ha modificado, Sin
ermbargo, se han efectuado cambios posteriores en este documento.

- Haga clic en Propiedades de |a firmay, a continuacién, haga clic en Ver version
firmada para ver lo que cubre esta firma.

la Responsable del Crédito,

Propiedades de la firma.. Cerrar

| Firmado: | | | annado.l
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11.°Si se ha realizado correctamente la firma de la Nota de Gastos los campos de formulario ya no estan activos.

.. " UMIVEREIDAD Area de Gestign Presupuestaria y Tesoreria

. E NOTA DE GASTOS
Al O

* Nombre interesado/a:
* DN f Pasaporte

* Concepio:

* DECLARACION DE COMPATIBILIDAD

Ella interecado/a declara que esta actividad ecta exceptuada del Régimen de Incompatibilidades, conforme al art. 13 de la Ley 5311984,
de 26 de diciembre, por (selectionar):.

Direccién de seminarios o el dictado de cursos o conferencias en Centros Oficiales destinados a |a formacion de funcionarios o
profezorade, cuande no tengan caracier permanente o habitual, ni supongan mas de 75 horas al afio, asi como la preparacion para
el acceso a la Funcion Plblica en los cacos y forma que reglamentariamente c2 determing

La participacion del personal docente en sxamenss, prusbas o evaluaciones distintas de las que habitualmente lez correcpondan,
en la forma reglamentariaments establecida.

La colaboracion y asiztencia ocasional a congresos, seminarios, conferencias 0 cursos de cardcier profesional.

MO PRESTAR SERVICIOS EN NINGUMA ADMINISTRACION PUBLICA, ni ser personal comprendido en &l ambito de aplicacion de
la Ley 531984 de Incompatibilidades.

LICTET

En Sevilla, a {fecha): |
CONFORME, (sifa interezadoda) ) PﬁGUESE: Ella Responsable del Crédito,

2023.02.10 20:07:45 +01'00° | | 2023.02.10 20:11:13 +01'00'

Firmado: Firmado:

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
De conformidad con lo establecido por 3 normativa wigente en matena de proteccion de datos personales, los que nos faciits
en este formulano seran tratados por iz Universidad Pablo de (Nawide con iz finalidad de gestionar y tramitar la solicitud de
gjercicio de derechos de las personas, finalidad basada en el cumplimiento de obligaciones legales (art. 6.1.c) RGPD),
denvadas de la normativa de aplicacion a la Universidad en matenia de Transparencia.

Loz datos podran ser comunicados a las auforidades de conirol competentes en la materia.
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2.° INTERESADO FIRMA DIRECTAMENTE EN EL PDF Y EL RESPONSABLE DEL CREDITO
USANDO EL PORTAFIRMAS.

El documento en el siguiente enlace: Nota de Gastos firma y Portafirmas

1.° La nota de gastos sdlo tiene un campo de firma en el recuadro del interesado.

2.° Elinteresado al firmar debe de bloguear el documento antes de la firma. Si no bloquea el documento
no se puede subir al portafirmas.

3.° Una vez firmado se envia al gestor para su posterior subida al portafirmas.

3.° INTERESADO Y RESPONSABLE DEL CREDITO TIENEN ACCESO AL PORTAFIRMA.

El documento en el siguiente enlace: Nota de Gastos portafirmas

1.° Una vez cumplimentado el formulario se ha de imprimir en pdf para poder subirlo al portafirmas.

Para imprimir a un archivo pdf hay que seleccionar la opcion de la impresora en el menu de imprimir.

Manual Gestion del Gasto - Adobe Acrobat Pro (32-bit)
Edicion Ver Firma electrénica Ventana Ayuda

Imprimir

) Impresora: | fl ]R3 ~ | N Propiedades Avanzada
[ Abri.. Ctrl+0 i .
Ea Volver a abrir PDF de la Gltima sesién Copias: = [impunighn escala de grises (blanco y negro)
f?} Crear 4 Paginas que imprimir rgmyen
P (@ Trdn % Rrtual i Diminac 1-45 20
Insertar paginas 4

Seleccionar la impresora instalada que permitar imprimir
Guardar camo. smrsciies | @ formato pdf, como por ejemplo:

Guardar como otro C

- Microsoft Print PDF
- Adobe PDF

‘a Comprimir PDF
xportar a 4

Proteger con contrasefia

[1] Compartir archivo

Cerrar archivo Ctrl+W
Propiedades... Ctrl+D
E Imprimir... Ctrl+P

Una vez impreso en pdf se sube al portafirmas.
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4.° INTERESADO USA EL AUTOFIRMA Y EL RESPONSABLE DEL CREDITO EL
PORTAFIRMAS

Autofirma es una aplicacion de firma realizada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. Su
principal objetivo es ofrecer al usuario un sistema de firma en el que éste pueda firmar cualquier tipo de documento de
manera sencilla. El usuario indica qué fichero quiere firmar y la aplicacion escoge automaticamente el formato de firma
qué debe aplicar, liberando asi, al usuario de cualquier duda técnica.

Autofirma de la Junta de Andalucia.

AutoFirma es una aplicacion de escritorio con interfaz gréfica que permite la ejecucion de operaciones de firma
electrénica de ficheros locales en entornos de escritorio: Windows, Linux (ubuntu y Gecos) y Mac OS X. También puede
utilizarse a través de consola o ser invocada por otras aplicaciones mediante protocolo para la ejecucion de operaciones
de firma.

El cliente AutoFirma hace uso de los certificados digitales X.509v3 y de las claves privadas asociadas a estos que
estén instalados en el repositorio 0 almacén de claves y certificados (KeyStore) del sistema operativo o del navegador
Web (Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc.) en caso de realizarse la operacidn desde un tramite web. También permite
el uso de dispositivos externos (tarjetas inteligentes, dispositivos USB) configurados en estos almacenes de claves (como
por ejemplo, el DNI Electrénico o DNle).

El cliente AutoFirma hace uso de las claves privadas asociadas a los certificados del usuario y no permite que
salgan en ningin momento del almacén (tarjeta, dispositivo USB o navegador) ubicado en su PC.

AutoFirma no almacena ningun tipo de informacion personal del usuario, ni hace uso de cookies ni ningun otro
mecanismo para la gestion de datos de sesion. AutoFirma si almacena trazas de su Ultima ejecucion a efectos de ofrecer
soporte al usuario si se encontrase algun error. Estas trazas de ejecucion no contienen ningun tipo de informacién
personal y la aplicacién no facilita de ninguna forma el acceso a estos datos almacenados.

AutoFirma es una aplicaciéon de Software Libre publicado que se puede usar, a su eleccion, bajo licencia GNU
General Public License version 2 (GPLv2) o superior o bajo licencia European Software License 1.1 (EUPL 1.1) o superior.

Si el interesado tiene instalado el portafirmas puede proceder a la firma del documento XXXXX.
En este enlace explican cdmo usar el Autofirma.

El Autofirma de la Junta de Andalucia es similar con alguna modificacion en la interfaz y limita algunas opciones
del Autofirma del ministerio.

En los siguientes enlaces informacion al respecto

o https://firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Ciudadanos-Video-Firma

e https://firmaelectronica.gob.es/

o https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/otras-preguntas/-
lasset_publisher/1RphW9leUoAH/content/1677-como-puedo-firmar-un-documento-pdf-con-adobe-acrobat-
reader-dc-?inheritRedirect=false

o https://autofirma.net/funcionamiento/

El procedimiento seria igual que lo descrito en el punto 2.
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