MANUAL DE AUTOFIRMA.

1.- REGIMEN JURIDICO.

El personal funcionario de la Administracion de Justicia adscrito a la Consejeria de Justicia, Administracion
Local y Funcién Publica de la Junta de Andalucia debera relacionarse todos sus tramites con la Delegacion
Territorial de Malaga necesariamente mediante firma electronica de acuerdo con el articulo 14. 2 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO que establece la obligacion de relacionarse
electrénicamente con la Administracion Publica a: “e) Los empleados de las Administraciones Publicas para los
tramites y actuaciones que realicen con ellas por razén de su condicion de empleado publico, en la forma en que
se determine reglamentariamente por cada Administracion”, sin perjuicio de lo establecido en el en el art. 16.4
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn de las Administraciones Publicas:
"Los documentos que los interesados dirijan a los érganos de las Administraciones Publicas podrdan presentarse:

a) En el registro electrénico de la Administracion u Organismo al que se dirijan, asi como en los restantes
registros electrénicos de cualquiera de los sujetos a los que se refiere el articulo 2.1.

b) En las oficinas de Correos, en la forma que reglamentariamente se establezca.

¢) En las representaciones diplomdticas u oficinas consulares de Espafia en el extranjero.

d) En las oficinas de asistencia en materia de registros.

e) En cualquier otro que establezcan las disposiciones vigentes"

Por su parte, el Decreto 622/2019, de 27 de diciembre, de Administracion electronica, establece la
obligacion de relacionarse electronicamente en en los tramites de presentacion de solicitudes,
alegaciones y aportacion de documentacion, asi como en el sistema de identificacion y firma para los
empleados.

Mediante el Decreto-ley 27/2020, de 22 de octubre, el Gobierno de Andalucia ha establecido la obligacion de
relacionarse exclusivamente a través del uso de medios electrénicos con la Administracion General de la Junta
de Andalucia.

De conformidad a todo lo anterior la presentacién de documentos con utilizacion de la firma digital debera
realizarse en el REGISTRO GENERAL a través de la presentacion electronica general con su firma
electrénica:

https://ws050.juntadeandalucia.es/vea/faces/vi/inicioOrganismo.xhtml

En cambio, si quieren presentar su Solicitud PRESENCIALMENTE a través de la Oficina de Registro previa
peticidn de cita previa (ciudadania y teléfono de Informacion administrativa general):

https://juntadeandalucia.es/servicios/oficinas-asistencia-registros/paginas/cita-previa.html
Registro Telematico general: con firma digital
https://juntadeandalucia.es/servicios/sede.html

2.- COMO FIRMAR ELECTRONICAMENTE DOCUMENTOS PDF.

Como paso previo a la presentacion de documentacion relacionada con los nombramientos, ceses,
comisiones de servicios, concurso traslado, etc. al Servicio de Personal de la Delegacion Territorial de Justicia,
Administracion Local y Funcion Pablica en Malaga debera firmarse electronicamente a través del aplicativo
AutoFirma (que puede ser el AutoFirmaJA o el autofirm@ de la Administracion del Estado).

Centrandonos en el AutoFirmaJA que es el instalado en los equipos de los distintos 6rganos judiciales de la
Comunidad Auténoma de Andalucia, para firmar electrénicamente un documento en formato PDF (de Adobe
System legible por el Acrobat Reader) hay que realizar los siguientes pasos:



1°.) en primer lugar si el documento esta realizado a través de un procesador de texto tipo Word (Microsoft
office) o Libreoffice Writer (Libreoffice) hay que pasar ese documento una vez relleno a formado pdf.

Una vez convertido el documento a firmar en formato PDF bien porque se ha transformado de uno hecho en
un procesador de texto o bien porque se remita desde la Delegacion Territorial ya en formato PDF, SE
ACONSEJA QUE SE DESCARGUE EL DOCUMENTO EN EL ESCRITORIO.

2°.) APERTURA DEL APLICATIVO AutoFirmaJA

Si en el escritorio del ordenador esta el icono del AutoFirmaJA, hacer doble click en el icono (Figura 1) y pasar
al paso tres.
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Figura 1: Escritorio con acceso directo a AutoFirmaJA

Si no aparece en el escritorio el acceso directo o icono del AutoFirmaJA, se puede realizar una bldsqueda en la
barra de tareas (Figura 2)
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3°.) Acceso a AutoFirma. En la barra superior del aplicativo AutoFirma pichar en el icono del medio para
poner el AutoFirma en toda la pantalla.
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4°.) Una vez maximizado el AutoFirma debera aparecer en toda la pantalla y cliquear en Seleccionar fichero.
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Bienvenido a AutoFirma
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5°.) Como se estableci6 anteriormente se recomienda que se descargue o se ubique el documento a firmar en
el escritorio. Si se ha realizado ya esa tarea en la ventana emergente aparecera el escritorio y se seleccionara
el documento y se clickea en abrir.
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6°.) Una vez seleccionado el documento a firmar en la siguientes pantalla da las opciones de ver el
documento, eliminar el documento y seleccionar otro o, lo mas importante, firmar el documento.

@ AutoFirma v1.6.0JAv05 - DECLARACION INCOMPATIBILIDAD prueba.pdf
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7°.) Tras clickear en “firmar fichero” aparece una ventana emergente con el documento, con el botén izquierdo
del ratén pulsado se sitta el puntero en la zona a firmar (tiene que ser en una en blanco del documento) y se
selecciona un cuadro con una amplitud necesaria para que entre la inscripcion de la firma digital.



Archivo Heframientas

- 3
Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrénicaments un fichero que se encuentre en su disco duro

Cuando firma electrdnicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos ! . macidn sobre su situacién laboral si utliza un certficado profesional. Gonsulte las polficas de

sequridad y proteccidn de datos de oS receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o & Propiedades dela firma visible PDF X

A partir de este punto, no insete o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico U

Posicién de firma (haga clicy arastre para

el drea de la firma).

X Y:

eccionar fichero a firmar

‘ Boton izquierdo del raton pulsado.
D:\Perfilesimanuelf. martin\Des|

Tipo de firma: Firma PDF

Situarse en zona en blanco y con el
Tipo de fichero: Documento Adobe PDR

Fecha (iltima modificacién:5 de mayo d|

. cursor en forma de cruz establecer
(V] Hacerla firma visible dentro del PD| E’ll‘ea de firma.

<« || < pggmameuesca\azz%).

Siquiente ancelar

H £ Buscar

8°.) Una vez seleccionada el area donde aparecera firma esta aparecera en otro color y se clickea en siguiente
para ver el formato de la firma.
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9°) En la ventana emergente de la vista previa y formato del texto, se clickea en aceptar.
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10°.) Aparece una nueva ventana emergente para seleccionar el certificado de la persona que va a firmar, si es
la persona que va a firmar clickear en aceptar.
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11°.) Tras el proceso de firma, aparecera una ventana emergente con el documento ya firmado para guardar, el
documento firmado aparecera con el mismo nombre que el documento original pero afiadido la palabra
“signed”. Este documento se puede guardar en el escritorio o en cualquier otra carpeta.
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12°.) Una vez guardado el documento, la siguiente ventana del proceso de firma sera la confirmacion de la
firma.
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13°.) Para comprobar que se ha firmado correctamente y la firma electrdnica no sale cortada se clickea en el

documento firmado y en el Acrobat Reader se observa que esté todo correctamente firmado sin ningun tipo de
error ni que quede cortado.
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La abajo firmante, a los efectos previstos en la Ley 53/84, de 26 de diciembre,
de incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Piblicas, declara que no viene desempefiando ningiin puesto o actividad en el
sector piiblico, ni realiza actividades privadas incompatibles o que requieran
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Tampoco percibe pensién de jubilacién, retiro u orfandad por derechos
pasivos o por cualquier régimen de la Seguridad Social péblico obligatorio.

Los efectos de la presente declaracién estin referidos al dia 12 de junio de
2023, fecha de la toma de posesién.
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En cumplimiente de lo dispussto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de




