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PROCESO DE FIRMA DEL CONTRATO 

1.- HACER COPIA DEL CERTIFICADO (páginas 2 a 5) 

2.- INSTALARLO EN LOS NAVEGADORES DE MICROSOFT o en el llavero de 
MAC (páginas 6 a 10) 

3.- FIRMAR EL CONTRATO CON EL PORTAFIRMAS (páginas 11 a 15) 
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1.- HACER COPIA DEL CERTIFICADO 
 

Lo primero que debe hacer es “HACER UNA COPIA”  
del Certificado Electrónico, que ha quedado instalado en el 
FIREFOX – “Solicitud_Certificado_AP” (navegador desde el 
que ha realizado los pasos de SOLICITUD – REGISTRO y 
DESCARGA ) para instalarlo en el almacén de certificados de 
MICROSOFT (navegadores Internet Explorer y Google 
Chrome) o en el llavero de MAC. 

También es posible grabarlo en un pendrive e instalarlo en cualquier ordenador que vaya a 
utilizar, siempre teniendo en cuenta unas mínimas precauciones de seguridad (protegerlo con 
contraseña, no dejarlo instalado en un ordenador que se utilice por varias personas). 

Suena complicado, pero verá que son unos sencillos pasos a seguir. 

Pulsamos en el orden de las flechas 

 

 

(también puede hacerlo pulsando en Herramientas y luego Opciones) 

 

 

1 

2 
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Pulsamos ahora en Privacidad & Seguridad …  

 

 

 

Bajamos con la barra de desplazamiento hasta abajo del todo  
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Y veremos que pone Certificados  

 

Pinchamos en Ver certificados (   ) y nos aparecerá el que está instalado 
en el navegador. Lo seleccionamos y se pondrá en azul.   En la imagen aparece tachado por 
protección de datos. 

Entonces pinchamos en Hacer copia (  ) 
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Elija dónde y con qué nombre quiere guardarlo. Nosotros le sugerimos que lo haga en el escritorio 
con el fin de encontrarlo más fácilmente y de ahí luego lo puede copiar a un pendrive o donde usted 
quiera. 

 

Pide CONTRASEÑA DE RESPALDO PARA EL CERTIFICADO: Establezca la contraseña que usted quiera, 
pero es importante que la recuerde porque se le va a solicitar cada vez que quiera instalar el 
Certificado en cualquier ordenador. 

Una vez haya aceptado, en el escritorio (que es dónde le hemos dicho que 
lo guarde), aparecerá un icono como el que se muestra y que es “su 
certificado”. 
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2.- INSTALARLO EN LOS NAVEGADORES DE MICROSOFT O EN EL LLAVERO 
DE MAC 

 

• Para instalarlo en los navegadores de Microsoft, haga doble clic sobre 
el certificado y se iniciará el asistente de importación. Se instalará 
automáticamente en Internet Explorer y en Google Chrome. 
 

 

Pulsamos en Siguiente 

 

 

 

 

 

 

 

Nos muestra el nombre del 
archivo. Pulsamos de nuevo 
en Siguiente. 
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• Le pedirá la “Contraseña 
de certificado”  
(La que pusimos al hacer la 
copia. Pág 5 de éste manual)  
 
• Deben estar marcadas las 
tres casillas de “Opciones de 
importación” 
 
•  Y damos a Siguiente 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Seguimos con el 
asistente. Pulsamos 
en “Siguiente” 
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En la finalización del 
Asistente, solo 
queda dar a 
“Finalizar” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
IMPORTANTE establecer la contraseña de firma.  
La pantalla siguiente se abre al dar a “Finalizar” en el paso anterior. 
 

• Es importante 
establecer una 
contraseña para 
acceder al 
certificado cada 
vez que vaya a 
firmar. Para ello, 
debe seleccionar 
“Nivel de 
seguridad”. 
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• Seleccione 

“Alto” y pulse 
“Siguiente”. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

• Establezca una 
contraseña. 
IMPORTANTE: 
Ésta será su 
contraseña de 
firma y le será 
solicitada para 
firmar cualquier 
documento. 

 
 
 
 
 
 

• Pulse ‘Aceptar’ y finalizará la importación.  
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Para importar su certificado personal desde el llavero de MAC  
 

 

 

Para importar su certificado personal desde el llavero de MAC haga lo siguiente: 

1. Abra la utilidad de llaveros, para ello pulse en Ir / Utilidades / Acceso a llaveros. 
2. Pulse en Archivo - Importar elementos. 
3. Seleccione el archivo de su copia de seguridad (.pfx o .p12 o pk12) y pulse Abrir. 
4. Introduzca la contraseña y pulse OK. 

 

 

 

 

 

 

Puede consultar información acerca de exportación, importación y eliminación de certificados en 
este enlace: https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/exp-imp-y-elim-de-
certificados   

 
 

 

 

 

 

https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/exp-imp-y-elim-de-certificados
https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas-frecuentes/exp-imp-y-elim-de-certificados
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3.- FIRMAR EL CONTRATO CON EL PORTAFIRMAS 
 

El portafirmas es una aplicación web desde la que podrá firmar el contrato de su Certificado 
Electrónico y algunos otros documentos, por ejemplo, las actas de calificación. 

Según las instrucciones de la Fábrica de la Moneda, es necesario que la Universidad 
custodie los contratos firmados de los certificados que emite a su personal. 

Para firmar en el portafirmas deberá tener instalado en su 
ordenador el programa Autofirma, que se puede descargar 
aquí :  https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 

 

Una vez haya instalado autofirma en su ordenador, debe entrar en el portafirmas a través 
del siguiente enlace: 

https://firma.ucm.es/pfirma/login/login.htm?back_to=/pfirma/pages/inbox-finished.htm 

También puede hacerlo desde su escritorio web: 

 

Desde la página web, 
pinchamos en Navegar 
identificados. 

Una vez identificados 
pinchamos sobre nuestro 
nombre (que aparecerá en 
esa misma posición) y se nos 
abre nuestro escritorio web 
de la Universidad, desde 
donde tenemos acceso a 
todos los servicios que nos 
ofrece la Universidad como 
personal de la misma. 

 

https://firma.ucm.es/pfirma/login/login.htm?back_to=/pfirma/pages/inbox-finished.htm
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Pinchamos en 
PORTAFIRMAS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez en la página del 
portafirmas, bien nos 
identificamos con el 
Certificado (para lo que 
le pedirá la clave de firma 
que puso en la pág.9) o 
bien con Usuario y 
contraseña de la UCM. 
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Una vez 
estemos 
dentro del 
PORTAFIRMAS, 
en la Bandeja 
“Pendientes” 
nos aparecerá 
un 1. Pulsamos 
sobre ella y nos 
aparece a la 
derecha el 
Contrato de 
Certificado 
Electrónico. 

 

Podemos pinchar en el nombre del documento para ver qué es lo que vamos a firmar. 

 

 

Ahora seleccionamos el 
cuadradito a la izquierda del 
documento que vamos a firmar   

 

 

 

Y se habilita la posibilidad de FIRMAR. 
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Pulsamos en FIRMAR, y nos aparece el cuadro de 
diálogo. Activamos la pestaña de “conozco el 
contenido de los documentos” si es que nos 
aparece (si hemos entrado antes al contenido 
del documento NO nos aparecerá) 

 

 

 

Y le damos a ACEPTAR 

 

 

 

 

 

 Nos solicita Abrir Autofirma.  

 

Lo seleccionamos  y nos pide la Clave de firma. 

(clave que pusimos en pág.9) 
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Ya ha firmado el documento (que ahora estará en la Bandeja de “Terminadas”). Habrá desaparecido 
de “Pendientes” 

 

 

 

 

Enhorabuena, hemos finalizado el proceso. 

 

 

 

 

 

Para saber más acerca de firma electrónica y certificados electrónicos puede consultar esta página 
web: http://firmaelectronica.gob.es 
 

 
 

 

http://firmaelectronica.gob.es/
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