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SECRETARIO 
 
Identifíquese con sus credenciales en el portal : https://webapp.gosign.digital/gosign/loginc 
 

 
 
Tras identificarse accederá a esta página y haga clic en crear dossier: 
 

 
 
En la siguiente pantalla seleccione PDF eIDAS y haga clic en continuar: 
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Tras hacer clic en continuar aparece la siguiente pantalla en la que se podrán 
determinar varios parámetros:  

1. El asunto 

 
2. El uso :  

 
3. Los destinatarios que deberán firmar el documento : 
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En cualquier nivel, se podrá determinar si uno, dos, tres o cuátro deberán firmar el 
documento. Atención: Siempre se tendrá que seleccionar al menos un destinatario 
más que el número de firmas requerido.  
 
4. Selección de firmantes de varios niveles: 
 
En caso de haber firmantes de otros niveles hacer clic en el icono “+” y agregarlos con 
el mismo criterio que los del nivel anterior. 
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Haciendo clic en la pestaña se ven los firmantes del nivel en cuestión: 
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Hacer clic en confirmar para agregar los firmantes: 
 

 
 
Los firmantes aparecen en la pantalla principal: 
 

 
 
5. Selección de la fecha tope para firmar el documento. Si es urgente, marcar la casilla 
“urgente”: 
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Seleccionamos la fecha de expiración, fijamos los plazos de advertencia y 
confirmamos : 
 

 
 
Tras confirmar volvemos a la pantalla principal y hacemos clic en la “cruz” o 
arrastramos el documento: 
 

 



 

MANUAL: Gosign_webapp_2020 
 

 
 

 

AC CAMERFIRMA, S.A.  - NIF: A 82743287  Página 8 de 15 

C/Ribera del Loira, 12 

28006 - Madrid 

 
 

 
 
Aparece en pantalla el documento que hemos seleccionado para la firma: 
 

 
 
Podemos colocar, desplazar y recolocar las firmas en el documento y decidir si la firma 
será visible o oculta : 
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Para colocar las firmas seleccionar Firma y hacer clic en el lugar que se desea 
posicionar la firma 
 

 
 
Para desplazar una firma, redimensionarla o eliminarla, seleccionar Desplazar y 
redimensionar y hacer clic en la firma deseada 
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Una vez hechos los cambios hacer clic en actualizar : 
 

 
 
Tras haber actualizado, hacer clic en Enviar para enviar el documento a los firmantes: 
 

 
 
Aparece la confirmación que el dossier ha sido enviado con éxito: 
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Tras hacer clic en OK volvemos a la pantalla principal desde la cual podemos seguir el 
progreso de nuestro dossier: 
 

 

 
 

 
 
 
Haciendo clic en el dossier vemos los detalles. En este caso, uno de los dos firmantes 
ha firmado el documento. Al haber seleccionado “una” en el número de firmas 
requeridas, el documento aparecerá como finalizado en “mis dossiers”. Los demás 
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firmantes desaparecen y el secretario recibirá un correo de confirmación de dossier 
finalizado:  
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USUARIO 
 

El usuario recibe un correo con el enlace hacia el documento que requiere de 
su atención  

 

 
 

Al pinchar en el enlace, el usuario accede al documento a través de la aplicación. De 
no tener aún su certificado cargado, para poder firmar el documento Gosign le pide 
subir el archivo p12. 
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El password requerido por la aplicación es el PIN de activación del archivo p12 
 

 
 
Una vez activado el certificado, el usuario deberá elegir el modo de firma que desea: 
Al hacer clic en el recuadro se firma el documento y aparece una “V” verde de 
confirmación 
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Al hacer clic en el recuadro “firma” del documento aparece una “V” verde de 
confirmación: 
 

 
 
Una vez completado el proceso de firma, se abre la página principal de la aplicación 
dónde podemos ver que el proceso esta finalizado con una “v” verde al lado de nuestro 
nombre : 
 

 
 
 

 
 
 


