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Creación del contrato y factura por la Línea IAVANTE 

 

• Nombre completo 
• Nif 
• Email 
• Teléfono 
• Dirección postal 
• Fecha de nacimiento 
• IBAN 
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Para la creación del contrato y factura por parte de la Línea IAVANTE el colaborador 
deberá facilitar los siguientes datos personales y laborales: 

 

• Categoría profesional 
• Especialidad 
• Centro de trabajo 
• Reseña curricular 
• Si es empleado público (sujeto a incompatibilidad) 
• Si es empleado del SSPA 
• Si tiene exclusividad con el SSPA 
• Si está acreditado por ACSA, en qué año, especialidad y nivel 
• Si es instructor de RCP 
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Notificación al colaborador 

Una vez creado el contrato/factura por la Línea IAVANTE, al colaborador le llega un 
correo electrónico con la notificación de que tiene un contrato/factura pendiente de 
firma. 
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Remitente 
Asunto 
Cuerpo 

Avisos Portafirmas 
Portafirmas – Petición recibida 
Datos del contrato/factura con el identificador único numérico y la url de 
acceso a la aplicación Port@firmas para proceder a la firma o descarga del 
contrato/factura 
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Acciones sobre el contrato/factura: Firma, Rechazo y Descarga 

Una vez recibida la notificación por email de contrato/factura a la espera de firma el 
colaborador deberá: 
 

• Acceder a la plataforma de firma (Port@firmas) 

 http://www.juntadeandalucia.es/fundacionprogresoysalud/portafirmas/ 

• Comprobar que el contrato/factura es correcto revisando todos los datos 

• Rechazar el contrato/factura si algún dato no es correcto 

• Firmar digitalmente el contrato/factura si los datos son correctos 

• Descargar el contrato firmado por parte de la Línea IAVANTE en caso de no poder 

firmar digitalmente. En caso de factura, descargarla si no puede firmarla digitalmente. 
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Para llevar a cabo el proceso de firma es imprescindible que el colaborador 
tenga el Certificado Digital que emite la FNMT. 

http://www.juntadeandalucia.es/fundacionprogresoysalud/portafirmas/
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Al acceder a la aplicación Port@firmas elegir la opción “Acceder mediante autenticación LDAP”. 

Port@firmas: Acceso (i/x) 
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Utilizar el login y la contraseña de SIGES para acceder. 

Port@firmas: Acceso (ii/x) 
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Port@firmas: Acceso (iii/x) 
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Es posible que el navegador nos muestre un mensaje de advertencia de 
seguridad para que se de permiso para ejecutar la aplicación. 



@IAVANTE_CMAT #IAVANTEformación 

Una vez dentro de la aplicación, en el menú izquierdo encontramos la zona de 
“Peticiones” donde podemos encontrar los contratos/facturas pendientes de firma en la 
opción “Pendientes”, e identificarlos buscando en el campo “Referencia” el identificador 
enviado en el correo. 
 
Los contratos/facturas ya gestionados se pueden consultar en la opción “Terminadas”. 

Port@firmas: Tareas pendientes (iv/x)  

Contratos y Facturas de Colaboradores  
de la Línea IAVANTE (8/17) 



@IAVANTE_CMAT #IAVANTEformación 

 
Para comprobar el contrato/factura y proceder a su gestión se clicka en el contrato/factura que se 
desea para entrar en el detalle del mismo, y una vez abierta la ficha del contrato/factura, se accede 
al documento pdf clickando en el enlace al final de la ficha. 
 

Firmar o Rechazar el contrato/factura clickando en el botón verde “Firmar/Vº Bº” o botón rojo 
“Rechazar” respectivamente que se encuentran en la esquina superior izquierda de la ficha. 

 

Port@firmas: Detalle de tarea (v/x) 
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Port@firmas: Firma (vi/x) 
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Confirmación del contrato/factura que se va a firmar 

Elección del certificado digital 
con el que se va a firmar 

Confirmación de acceso 
al certificado digital 

Proceso que se ejecuta al pulsar 
el botón de firma 
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Una vez firmado o rechazado un contrato/factura, comprobar que en el apartado “Pendientes” 
ya no aparece el contrato/factura que acabamos de gestionar, sino que aparece en el apartado 
“Terminadas”. 

Port@firmas: Tareas terminadas (vii/x) 
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Port@firmas: Descarga de contrato/factura (viii/x) 

Para descargar el documento desde Port@firmas, se debe entrar en el detalle del 
contrato/factura y en la zona inferior de la ficha, en la parte derecha dentro de las “Acciones” 
pinchar en el icono de descarga    , e inmediatamente comenzará la descarga del documento 
PDF. 

Se abrirá el diálogo de 
descarga en el que se puede 
elegir abrir el documento o 
descargarlo. 
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Port@firmas: Descarga (ix/x) 

Ejemplo de contrato 
firmado digitalmente 

En el pié de cada una de las hojas del 
documento aparece una zona con los datos 
asociados a la firma digital. 
 
En esta zona aparece el nombre y NIF de las 
personas que han firmado el documento, en 
este caso el docente y el gerente de FPS. En 
caso de sólo haberlo firmado una persona 
sólo aparecerán los datos de dicha persona. 
 
Si desea verificar la firma deberá ir a la url 
ws051.juntadeandalucia.es indicada en el 
campo ID. Firma e introducir el código 
alfanumérico que se indica  (en este caso 
uEv8JPFec8MxlP+JF5HFZA==) 
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Port@firmas: Descarga de contrato/factura (x/x) 

Ejemplo de factura 
firmada digitalmente 

En el pié de la factura aparece una zona con 
los datos asociados a la firma digital. 
 
En esta zona aparece el nombre y NIF de las 
personas que han firmado el documento, en 
este caso el colaborador. 
 
Si desea verificar la firma deberá ir a la url 
ws051.juntadeandalucia.es indicada en el 
campo ID. Firma e introducir el código 
alfanumérico que se indica. 
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Espacio Web del Docente: Contratos (i/iii) 
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En el Espacio Web del Docente existe un apartado denominado CONTRATOS en el que aparece 
un listado de todos los contratos con los que el docente está vinculado con la FPS. 

En el caso de que el 
contrato esté en 
espera de la firma de 
alguno de los 
intervinientes el 
campo de Acción 
tendrá el enlace para 
firmar el documento. 
 

Acción 
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Espacio Web del Docente: Contratos (ii/iii) 
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En el caso de que el contrato esté firmado por los dos intervinientes, el campo de Acción 
tendrá el enlace para descargarse el documento firmado electrónicamente. 

Acción 
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Espacio Web del Docente: Facturas (iii/iii) 
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En el Espacio Web del Docente existe un apartado denominado FACTURAS en el que aparece 
un listado de todas las facturas emitidas para el colaborador por la FPS. 

En el caso de que la factura esté en espera de la firma del colaborador el campo de Acción tendrá 
el enlace para firmar el documento, mientras que si ya está firmada, el enlace permitirá su 
descarga. 
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Recomendaciones de acceso a Port@firmas 

Antes de acceder a Port@firmas el equipo debe cumplir una serie de requisitos: 

• Disponer de un runtime de Java Sun compatible con la plataforma @firma (JRE 1.5.X o superior). 
 En este enlace puede descargar directamente desde http://www.java.com. 
• Navegadores que cumplan los requisitos definidos por la propia plataforma @firma en su versión v5.2. 

Se recomiendan Firefox 2.x y superiores e Internet Explorer 7.x y superiores. 
• Certificado personal de usuario admitido por la plataforma @firma en su versión v5.2 o superior. 

Puede consultar la ayuda de Port@firmas en: 
www.juntadeandalucia.es/fundacionprogresoysalud/portafirmas/help/user/es/index.html 

Si aún así sigue teniendo problemas, el Centro de Información y Servicios (CEIS) de la Consejería 
presta un servicio de atención y soporte a las personas  usuarias  de  la  herramienta.  
 

Para  la  comunicación  de  solicitudes  de  servicio,  dudas  e  incidencias,  están disponibles los siguientes 
canales:   
a) Dirección de correo electrónico ceis.chap@juntadeandalucia.es  
b) Teléfono 300200 (corporativo).  
 

El horario de prestación del servicio es de lunes a viernes, de 07:30 a 20:00 y sábados de 08:00 a 15:00 horas. 

 La configuración recomendada es la combinación del navegador Firefox 3.0 y la versión de Java 
1.7.11. En la siguiente url puede descargar ambos para instalarlos en su máquina, así como un 
manual de configuración del navegador en caso de que tenga una versión de Java superior a la 1.8. 
www.juntadeandalucia.es/fundacionprogresoysalud/public/Firma_tools.rar 
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Enlaces de Interés 

• Certificado digital  de la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre  

 https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/ 

• Aplicación de firma electrónica de la Junta de Andalucía, Port@firmas 

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

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/
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Síguenos en: 

www.iavante.es 

Gracias por su atención 


