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Los nombres, títulos, contenidos, 
referencias a expedientes, o cualquier otro 
dato que aparezca en esta guía* figura a 
modo de ejemplo y no están sacados de 
ejemplos reales.

*Salvo los que expresamente se indique lo contrario

Nota informativa



  

Esta guía va dirigida a las personas del 
ámbito interno a la Administración de la 
Junta de Andalucía que necesiten subir 
ficheros firmados digitalmente a la 
plataforma SEDEBOJA, en el proceso de 
solicitud de inserción de textos en BOJA.

Consta de cuatro apartados:
a) Cómo subir a firma un documento en port@firmas
b) Cómo firmar un documento en port@firmas.
c) Cómo comprobar si una firma es correcta.
d) Cómo subir un documento a la plataforma SEDEBOJA 

firmado con port@firmas.

A quién va dirigida esta guía?



  

Para la confección de solicitudes de inserción de textos en BOJA a través 
de la plataforma SEDEBOJA, es necesario aportar el fichero original del 
texto a insertar firmado digitalmente.

Esta firma puede realizarse de dos formas:
● Envío a port@firmas corporativo desde la propia aplicación
● Aportación de la firma realizada por medios externos

En el primer caso, la propia plataforma se encarga de gestionar el envío a 
port@firmas y rescatar de allí el documento una vez firmado. 
IMPORTANTE: este envío se realiza a port@firmas SIN circuito de vistos 
buenos, es decir que llega directamente a la bandeja de entrada de 
port@firmas de la persona titular. Si necesita que el documento a firmar 
lleve un circuito de vistos buenos, puede aplicar lo que se explica en esta 
guía.

Para el segundo caso, la firma puede hacerse por cualquier sistema de 
firma digital que tenga el organismo, por ejemplo cliente de @utofirma, una 
aplicación desarrollada a medida o incluso el port@firmas corporativo de la 
Junta de Andalucía. En esta guía se explica concretamente cómo hacer uso 
del port@firmas corporativo para firmar un documento digitalmente y 
aportar dicha firma a SEDEBOJA.

Introducción
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a) Cómo subir a firma un documento 
en port@firmas

Esta acción puede ser realizada 
directamente por la persona que tiene que 
realizar la firma o por otra persona que NO 
interviene en la firma.

* Consulte el manual de la aplicación port@firmas en 
esta dirección:

https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/
areatecnica/portafirmas
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Paso a.1) Compruebe su certificado 
digital

Compruebe en el almacén de 
certificados de su navegador que 
la situación de éstos es correcta  
(no han expirado).

Para poder firmar digitalmente un documento se necesita disponer de 
un certificado digital no caducado instalado en su navegador.

Si no dispone de certificado puede 
obtenerlo en el sitio web oficial de 
la FNMT (Fábrica Nacional de 
Moneda y Timbre) 

El certificado digital ya podrá ser 
usado directamente por la 
aplicación port@firmas para 
firmar documentos

https://www.fnmt.es/ceres

port@firmas admite certificados 
tanto de Ciudadano como de 
Empleado Público.



  

Paso a.2) Acceda a Port@firmas (1)

Le pedirá que seleccione su 
certificado digital (si éste tiene 
contraseña, deberá introducirla)

https://extranet.chie.junta-andalucia.es/pfirma/site/inbox.html
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Seleccione el certificado con el que va a autenticarse en la aplicación:

Paso a.3) Acceda a Port@firmas (2)

mailto:Port@firmas


  

Paso a.4) Compruebe su perfil en la 
aplicación

Puede consultar sus perfiles asignados pulsando ‘Datos personales’ en el menú del 
usuario en la parte superior derecha:

Para la redacción de peticiones 
compruebe que tiene asignado 
el perfil de REDACCIÓN 
acorde a sus necesidades

Pulse aquí para 
volver a la pantalla 
anterior



  

Paso a.5) Redacción de petición de firma(1)
Pulse REDACTAR 
para la elaboración 
de una nueva 
petición de firma.

Campos mínimos 
a rellenar

Necesario al 
menos subir un 
documento

Pulse aquí para enviar la petición de firma

IMPORTANTE: usted debe tener permiso 
para enviar peticiones a las personas 
destinatarias. Si no aparece esa persona 
en “Seleccione destinatario” consulte con 
su departamento TIC



  

Paso a.5) Redacción de petición de firma(2)

IMPORTANTE: en caso de que haya varias personas firmantes o necesite un 
circuito de vistos buenos, consulte el manual de port@firmas en esta dirección 
para ver cómo puede hacerlo:
https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/areatecnica/portafirmas
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b) Cómo firmar un documento en 
port@firmas

Esta acción sí tiene ser realizada 
directamente por la/s persona/s que tiene/n 
que realizar la firma o dar el visto bueno a 
la misma.

* Consulte el manual de la aplicación port@firmas en 
esta dirección:

https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/adminelec/
areatecnica/portafirmas

mailto:port@firmas


  

Paso b.1) Compruebe su certificado 
digital

Compruebe en el almacén de 
certificados de su navegador que 
la situación de éstos es correcta  
(no han expirado).

Para poder firmar digitalmente un documento se necesita disponer de 
un certificado digital no caducado instalado en su navegador.

Si no dispone de certificado puede 
obtenerlo en el sitio web oficial de 
la FNMT (Fábrica Nacional de 
Moneda y Timbre) 

El certificado digital ya podrá ser 
usado directamente por la 
aplicación port@firmas para 
firmar documentos

https://www.fnmt.es/ceres

port@firmas admite certificados 
tanto de Ciudadano como de 
Empleado Público.



  

Paso b.2) Acceda a Port@firmas (1)

Le pedirá que seleccione su 
certificado digital (si éste tiene 
contraseña, deberá introducirla)

https://extranet.chie.junta-andalucia.es/pfirma/site/inbox.html

mailto:Port@firmas


  

Seleccione el certificado con el que va a autenticarse en la aplicación:

Paso b.3) Acceda a Port@firmas (2)
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Paso b.4) Compruebe su perfil en la 
aplicación

Puede consultar sus perfiles asignados pulsando ‘Datos personales’ en el menú del 
usuario en la parte superior derecha:

Para la firma de peticiones 
compruebe que tiene asignado 
el perfil de FIRMA acorde a sus 
necesidades

Pulse aquí para 
volver a la pantalla 
anterior



  

Paso b.5) Firma de petición de firma (1)

Pulse aquí para acceder a la pantalla de detalle de la 
petición. 
IMPORTANTE: en caso de que en lugar de firma lo 
que tiene que hacer es dar VB a la petición, el icono 
no será ese sino un tick.



  

Pulse aquí para firmar el documento
IMPORTANTE: en caso de que en lugar de 
firma lo que tiene que hacer es dar VB a la 
petición, el icono no será ese sino un tick y el 
literal será VISTO BUENO.

Paso b.6) Firma de petición de firma (2)



  

Seleccione el certificado con el que 
desea firmar, y pulse ‘Aceptar’: 

Tras la acción, en la parte inferior izquierda de la 
pantalla le saldrá un mensaje informándole que el 
proceso de firma ha concluido satisfactoriamente: 

Paso b.6) Firma de petición de firma (3)



  

Paso b.7) Localización ficheros de firma

Para acceder a los diferentes ficheros generados en la realización de una 
determinada firma, hay dos casos posibles:
1.- Si es usted la persona que ha realizado la firma, localice su petición de 
firma correspondiente en la carpeta ‘Terminadas’. 
2.- Si es usted la persona que ha enviado el documento a firmar, localice su 
petición de firma correspondiente en la carpeta ‘Enviadas’. 

Pulse aquí para acceder a 
la pantalla de detalle de la 
firma buscada



  

Paso b.8) Obtención ficheros de Firma (1)

Pulse el botón Descargar para 
acceder al desplegable que 
muestra los distintos ficheros 
asociados a la firma disponibles

Seleccione los ficheros que 
desee descargar:



  

Paso b.8) Obtención ficheros de Firma (2)

- 1. Fichero original

- 2. Fichero de firma

.PDF

.CSIG

Extensión Ejemplo

- 3. Versión imprimible con 

    Información de la firma .PDF

El nombre del fichero de firma resultante se 
caracteriza por el tipo de extensión   ‘.csig’

El nombre del fichero del Informe de firma 
se distingue por contener al final la letra (F)

Ficheros descargables 
asociados a la firma:



  

Paso b.9) Ficheros a guardar

IMPORTANTE:

Estos dos ficheros son los que debe GUARDAR en su equipos (en la ubicación que usted elija) como resultado de 
la firma:

- 1. El fichero original

- 2. El fichero de firma

.PDF

.CSIG

Extensión Archivos utilizados de ejemplo en esta presentación

Con estos dos ficheros usted podrá:

- Validar que la firma es correcta

- Subir documentos firmados    a la 
plataforma SEDEBOJA 

Apartado c) de la presentación 

Apartado d) de la presentación 



  

c) Cómo comprobar si una firma es 
correcta



  

Paso c.1) Valide una firma electrónica (1)

https://valide.redsara.es/valide/

Pulse aquí para 
validar la firma

Para ello necesitará aportar dos ficheros:

1. Firma a validar. Fichero de formato 
de firma (.csig)

2. Documento original. Fichero del 
documento 
original  (.pdf)

Como paso previo a su 
utilización en SEDEBOJA, 
puede asegurarse que la firma 
realizada es válida 
accediendo a esta web.
IMPORTANTE: no es 
obligatorio realizar esta 
comprobación



  

Paso c.2) Valide una firma electrónica (2)

https://valide.redsara.es/valide/

El resultado del proceso de validación le confirma la validez de la firma.



  

d) Cómo subir un documento firmado 
con port@firmas a la plataforma 

SEDEBOJA



  

Antes de entrar en SEDEBOJA ha 
debido realizar la firma del 

documento conforme se detalla en 
el apartado b), y tener localizados 
los dos ficheros que se le van a 

pedir (paso b.9), uno con 
extensión PDF y otro con 

extensión CSIG

IMPORTANTE



  

https://ws040.juntadeandalucia.es/sedeboja

Paso d.1) Acceda a la plataforma

Le pedirá que 
seleccione su 
certificado digital 
(si éste tiene 
contraseña, deberá 
introducirla)



  

Paso d.2) Acceda a su Zona personal

Pulse aquí



  

Paso d.3) Remita un nuevo texto

Pulse aquí



  

Paso d.4) Cargue los ficheros

De los distintos apartados del menú a informar de 
la solicitud, acceda al de ARCHIVOS ADJUNTOS 
para proceder a la subida de ficheros. 

Subir aquí el fichero de firma (.csig) obtenido en el 
paso b.9 que debe tener guardado en su equipo. 

Subir aquí el documento original obtenido en el 
paso b.9 que debe tener guardado en su equipo.
RECUERDE: no es el fichero que lleva incluido un cajetín de 
firma, sino el que se subió inicialmente a port@Firmas

Subir aquí los N-documentos editables que se 
requieran

Una vez subidos los ficheros pulse aquí 
para guardar. Nota: es posible que le falten 
apartados por cumplimentar (les saldrán en rojo). 
Por favor cumpliméntelos, vuelva a este apartado 
para comprobar que están los ficheros y dele 
nuevamente a guardar.



  

Paso d.5) Verificaciones posibles

Pulse en estos botones para 
descargar cualesquiera de los 
documentos.

Pulsando aquí puede 
verificar la fecha de la firma 
realizada por parte de la 
persona con perfil titular

Pulse aquí para visualizar el 
documento con su cajetín de 
firma

Pulse en los botones 
‘papelera’ para eliminar 
cualquier fichero ya subido.



  

Una vez completados todos los apartados, avance la tramitación 
hasta que la solicitud haya llegado al estado ‘Firmada y registrada’, 
momento en el que puede descargar el justificante de la inserción. 

Pulse aquí para descargar el justificante

Paso d.6) Fin de tramitación



  

Paso d.7) Salir de la plataforma

Pulse aquí para salir 
de la plataforma 



  

Dudas e incidencias sobre perfiles 

perfiles.boja.cpidssa@juntadeandalucia.es

Dudas e incidencias sobre el funcionamiento de la aplicación

informacion.boja.cpidssa@juntadeandalucia.es
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