Taller de :
Competencias

Digitales

Tramites ordinarios - Firma digital y
Gestiones en los ayuntamientos
(Desde ordenador)




¢Qué vamos a aprender?
* Qué es lafirma digital, para qué sirve y como obtenerla

* Cbmo solicito cita en el Ayuntamiento
* Qué es la sede electrénica del Ayuntamiento y como se utiliza

¢Como lo vamos a hacer?
* Talleres tebricos-practicos y charlas informativas.

¢Qué hace falta?
e Un ordenador

y iMUCHAS GANAS DE APRENDER!







Firma digital

¢Qué es la firma digital?; Para qué sirve? ¢Es igual de valida que la firma de mano?

La firma digital es el equivalente a la firma fisica y sirve Si. Tiene la misma validez que el DNl o la
para ahorrarnos desplazamientos y hacer tramites firma a mano y posee todos nuestros datos.
desde casa.



Firma digital

¢Queé tipos hay?
Certificado digital

Cl@ave permanente / cl@ave PIN
DNI electrénico




Certificado
Digital




Certificado

digital

Es un documento electrénico expedido por una Autoridad de
Certificacién e identifica a una persona (fisica o juridica) con
un par de claves.

Tiene como misién validar y certificar que una firma
electrénica se corresponde con una persona o entidad
concreta.

Contiene la informacién necesaria para firmar
electronicamente e identificar a su propietario con sus datos:
nombre, NIF, algoritmo y claves de firma, fecha de expiracion y
organismo que lo expide.

La Autoridad de Certificacion da fe de que la firma electrénica
se corresponde con un usuario concreto.



1.En primer lugar, entraremos a la pagina 2.Una vez que hemos entrado a la pagina web de la
web oficial de la Fabrica Nacional de Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, Pulsaremos en la
Moneda v Timbre: seccion de “Servicios”, y pulsamos “Certificacion digital”
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Asesoria y Consultoria Integral

Proyectos de Identificacion

Certificacion Digital
Laboratorio
- Tall I Preimpresion
FNMT-RCM, una empresa inimitable P
Medallas a medida
La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre nace en 1893 con la fusién de dos organismos seculares: la Casa de la Moneda y la Fabrica del Sello. Ambas instituciones compartian desde ~
1861 el edificio de Coldn, aunque eran independientes y tenian administraciones separadas. Desde entonces, y bajo el denominador comiin de la seguridad, no ha dejado de extender Alquiler de Salas de Eventos
su dmbito de actividad.



https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Certificado digital
cComo solicitarlo?

3. Vamos a “Servicios de
Certificacion” y vamos al
apartado de “Ciudadanos”

Asesoria y Consultoria Integral

Proyectos de Identificacion

Certificacion Digital

Laboratorio

Preimpresion
Medallas a medida

Alquiler de Salas de Eventos

——

La FNMT-RCM, como Proveedor de Servicios de Certificaciéon a través de CERES, ha implementado una serie de aplicaciones que
permiten a la Administracion, a los ciudadanos y a las empresas espafiolas realizar sus tramites a través de Internet de forma
totalmente segura. Las nuevas soluciones de certificacion y autentificacion de identidad digital que ofrece la FNMT-RCM proporcionan
validez y seguridad a las transacciones electronicas.

Certificacion de firma electrénica

El sistema de certificaciéon de firma electrénica establecido por la FNMT-RCM es un intermediario transparente al ciudadano, de facil
uso, que ofrece alta disponibilidad y gran capacidad de acceso concurrente para los usuarios de la red. Este sistema ya esta operativo
con diversas aplicaciones en funcionamiento y numerosos organismos en fase de incorporacion al sistema. Los certificados emitidos
por la FNMT-RCM son de uso general y por lo tanto universales, es decir, cada ciudadano puede comunicarse con las diferentes
administraciones con un Unico certificado.

Coémo obtener su Certificado Digital FNMT de Persona Fisica

Obtenga el Certificado de Usuario

Servicios de Certificacion

Ademas del popular sistema de certificaciéon de firma electrénica, la FNMT-RCM, a través de CERES, ofrece diferentes servicios de
certificacion. Atendiendo a la entidad final que va a ser certificada, o al objeto de la certificacion, se emiten certificados de identidad
de usuarios, ya sea para uso corporativo o particular, certificados de componentes informaticos y certificados de firma de software.
Ademas de los servicios tipicos de una entidad certificadora, la FNMT-RCM, a través de CERES, también ofrece servicios avanzados de
tercera parte de confianza como sellado de tiempo, servicios de no repudio, certificacién y archivo de mensajes, etc.

A continuacion le ofrecemos un listado de algunos de nuestros servicios de certificacion:

o Certificados cualificados de persona fisica

e Ciudadanos
e Representante
e Empleado

o Certificado cualificado de sello electrénico

e Certificado cualificado de autenticacion de sitio web

e Servicio de sellado de tiempo cualificado

e Certificados de componentes

e Servicio de firma en la nube




Certificado digital
cCoémo solicitarlo?

4. Nos aparecera este apartado
y debemos ir al menu de la
izquierda y seleccionar “Obtener
Certificado Software”

Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Tramites

Inicio > Certificados > Persona Fisica

Qftener Certificado Software

Obtener Certificado con DNIe

Obtener Certificado con Android

Verificar estado

Renovar

Anular

Certificado de Representante

Administracion Publica

Certificados de componente

Soporte Técnico

Persona Fisica

AVISO: Debido a la situacién extraordinaria producida por el COVID 19 los plazos
administrativos de algunos trdmites han sido ampliados/cancelados, le
recomendamos que se ponga en contacto con el organismo responsable de ese
tramite para verificarlo en caso de necesidad.

El Certificado digital FNMT de Persona Fisica es la certificacion electrénica expedida
por la FNMT-RCM que vincula a su suscriptor con unos Datos de verificacién de Firma
y confirma su identidad.

Este certificado, también conocido como Certificado de Ciudadano o de Usuario, es un
documento digital que contiene sus datos identificativos. Le permitirad identificarse en
Internet e intercambiar informacién con otras personas y organismos con la garantia
de que sélo Ud. y su interlocutor pueden acceder a ella.

¢Quién puede obtener un Certificado digital de Persona Fisica?

Cualquier ciudadano espafol o extranjero, mayor de edad o menor emancipado que
esté en posesion de su DNI o NIE, podré solicitar y obtener su certificado digital de
forma gratuita para firmar y acreditar su identidad de forma segura en Internet.

¢Como puedo obtener el Certificado?

Existen 2 formas distintas para obtener su Certificado digital de Persona Fisica:



Certificado digital
cCoémo solicitarlo?

5. Nos aparecera este apartado y
seguimos los pasos que se nos
indican.

IMPORTANTE:

Leer el apartado 1 “Configuracion
previa” para que no genere
problemas su instalacion

Certificados | Tramites

Inicio > Certificados > Persona Fisica >
Persona Fisica

Obtener Certificado Software
Configuracion Previa
Solicitar Certificado
Acreditar Identidad
Descargar Certificado

Obtener Certificado con DNIe

Obtener Certificado con Android

Verificar estado

Renovar

Anular

Certificado de Representante

Ob
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tificado Software

Obtener Certificado software

El proceso de obtencién del Certificado software (como archivo descargable) de
usuario, se divide en cuatro pasos que deben realizarse en el orden sefalado:

1. Configuracién previa. Para solicitar el certificado es necesario instalar el
software que se indica en este apartado.

2. Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar el proceso de solicitud,
usted recibiré en su cuenta de correo electrénico un Cédigo de Solicitud que le
serd requerido en el momento de acreditar su identidad y posteriormente a la
hora de descargar su certificado.

3. Acreditacién de la identidad en una Oficina de Acreditacién de Identidad.
Una vez completada la fase anterior y esté en posesién de su Coédigo de
Solicitud, para continuar con el proceso deberéa Acreditar su Identidad en una de
nuestras Oficinas de Acreditacion de Identidad.

Para su comodidad, puede usted hacer uso de nuestro servicio LOCALIZADOR
DE OFICINAS.

NOTA: En las oficinas de la AEAT, Seguridad Social y en otras oficinas se
requiere de cita previa, consulte con la propia oficina.

4. Descarga de su Certificado de Usuario. Aproximadamente 1 hora después de
que haya acreditado su identidad en una Oficina de Acreditacién de Identidad y
haciendo uso de su Cédigo de Solicitud, desde aqui podré descargar e instalar
su certificado y realizar una copia de seguridad (RECOMENDADO).

Si esté interesado en adquirir una tarjeta o USB criptogréficos de la FNMT entre en
nuestro CATALOGO DE SERVICIOS




Certificado digital
¢Coémo solicitarlo?

6. Vamos al primer paso que es la
Configuracion Previa, donde
tendremos que descargarnos en

nuestro ordenador un programa, para

ello vamos a “Area de Descarga de
Configurador FNMT”

Solicitar Certificado

Acreditar Identidad

Descargar Certificado

Obtener Certificado con DNIe

Obtener Certificado con Android

Verificar estado

Renovar

Anular

Certificado de Representante

Administracion Publica

Certificados de componente

Soporte Técnico

1. Configuracién (Instalacion software)

Antes de comenzar con el proceso de solicitud de su Certificado, deberad asegurarse
de que su equipo tiene instalado el software necesario para la generacién de
claves. CONFIGURADOR FNMT-RCM

Por favor, lea y siga atentamente las siguientes instrucciones para evitar posibles
errores durante el proceso de obtencién de su certificado:

Recordatorios imprescindibles:

¢ No formatear el ordenador, entre el proceso de solicitud y el de descarga
del certificado.

¢ Se debe realizar todo el proceso de obtencién desde el mismo equipo y
mismo usuario.

e Es importante leer atentamente la Declaracién de Précticas de
Certificacién previamente a la solicitud del certificado. En ella se
encuentran las condiciones bajo las cuales se prestan los servicios de
certificacion.

Software necesario para la solicitud del certificado

CONFIGURADOR FNMT-RCM

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre ha desarrollado esta aplicacion para solicitar
las claves necesarias en la obtencién de un certificado digital. Puede ser ejecutada en
cualquier navegador y sistema Operativo.

Una vez descargado e instalado el software no es necesario hacer nada, este se
ejecutara cuando el navegador lo requiera.

Area de Descarga de Configurador ENMT




1Y 1 deMoneda y Timbre -
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Certificados | Tramites

Inicio > Descargas > Descarga de Software >  Instalacién software Generacién de claves

Instalacion software generacion de claves

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre ha desarrollado esta aplicacién para solicitar las claves necesarias en la obtenciéon de un

Certificado digital
P . . g certificado digital. Puede ser ejecutada en cualquier navegador y sistema Operativo.
‘ O I I I O S O ll C Ita r I.O? Descargue e instale el software necesario para su sistema operativo.
n [ el s |

WINDOWS
Configurador FNMT-RCM para Windows 32 bits

Configurador FNMT-RCM para Windows 64 bits
MAC

I

I

I

. I

7. Descargamos el Configurador :

segln nuestro ordenador, si es |

Windows, Mac o Linux. Una vez :
descargad o, eJeCUtam oS el : identificado debe ir a Preferencias del sistema -> Seguridall y Privacidad -> Pestafia GENERAL, en la seccion Permitir apps descargadas de,

I

I

I

I

I
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Configurador FENMT-RCM para MacOS

Si al instalar en MacOS aparece un mensaje indicando lque no se puede instalar el software por proceder de un desarrollador no

debe permitir la ejecucién de la aplicacion para que continqe el proceso de instalacion.

programa y se instalara en nuestro

LINUX
ordenador

Configurador FNMT-RCM para GNU/Linux 32 bits (DEB)
Configurador FNMT-RCM para GNU/Linux 64 bits (DEB)

Configurador FNMT-RCM para GNU/Linux 32 bits (RPM)

Configurador FNMT-RCM para GNU/Linux 64 bits (RPM)




Certificado digital

cCoémo solicitarlo?

8. Una vez descargado, volvemos a la pagina en laque nos 9. Entraremos a la solicitud del certificado, y

indicaban los pasos a seguir y hacemos “Click” en
“Solicitar Certificado” y accederemos a Solicitar
Certificado

Certificados | Tramites

Inicio > Certificados > Personaffisica > Obtener Certificado Software > Solicitar Certificado >  Solicitu

Persona Fisica Configuracion Solicitud Acreditgfion Descarga

Obtener Certificado Software

Configuracién Previa

Sl Caiiesal NOTA: Antes de realizar este paso es n

Acreditar Identidad 2 SOliCitar Certi . ado

Descargar Certificado SOLICITAR EL CERTIFICADO

Obtener Certificado con DNIe

Obtener Certificado con Android

Verificar estado

Renovar

Anular

sario instalar el software del paso 1 Configuracién.

tenemos que rellenar los datos que nos piden,
leer y aceptar las condiciones de emision del
certificado y enviar la peticion

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

Para tramitar la solicitud de su Certificado FNMT de Persona Fisica, por favor introduzca la informacion requerida:
N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION ‘
PRIMER APELLIDO(tal y como aparece en su documento de identificacion) :

CORREO ELECTRONICO ]
Confirme aquf su CORREO ELECTRONICO \

INSTRUCCIONES:

- Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesario haber configurado cffrrectamente su navegador. En nuestra sede electronica encontrara el software de configuracién automatica.
- El n® del documento de identificacion (NIF / NIE) debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros affa izquierda si es necesario

- Aseglrese de que el correo electrénico asociado a su certificado es correcto, ya que a través de éste se enviardf todas las notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.

Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de expedicién del certificado

‘ Enviar peticién

IMPORTANTE: Con la emisién de su nuevo certificado FNMT de Persona Fisica el solicitante autoriza a la FNMT-RCM a revocar y dejar sin efecto cualquier certificado del mismo tipo que la FNMT-RCM le haya emitido con caracter

previo e idénticos nombre, apellidos y NIF.



Certificado digital
cComo solicitarlo?

10. Una vez enviada la
peticién, nos llegara a
nuestro correo electrénico
un cbdigo. Cuando lo
tengamos debemos de pedir
“Cita previa” en una entidad

de acreditacién de identidad.

11. Una vez hemos pedido
la cita, y se establezca un
diay hora, iremos a la
oficina con nuestro DNI
original y el cédigo que
nos llegd al correo



http://mapaoficinascert.appspot.com/

Certificado digital

cComo solicitarlo?

12. Una vez nos activen el cédigo desde la 13. Rellenamos los datos que se indican
oficina, iremos a casa y CON EL MISMO y descargaremos el certificado
ORDENADOR, descargamos el Certificado

DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

Inicio > Certificados > Persona Fisica > Obtener Certificado Software > Descargar Certificado > Descarga Chrome Para descargar e instalar su certificado introduzca la siguiente informacio
Persona Fisica Configuracién Solicitud Acreditacion Descarga
Obtener Certificado Software — N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION ‘ ‘

Solicitar Certificado

PRIMER APELLIDO

4. Descargar Certificado

e Para descargar el certificado debe usar el mismo ordenador y el mismo usuario con el que realizé la Solicitud, pulsar en Descargar el CODIGO DE SOLICITUD

Certificado e introducir los datos requeridos exactamente tal y como los introdujo entonces.

Descargar Certificado DESCARGAR EL CERTIFICADO

OblenerCertiicadolconBNIe Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones defliso del certificado

Obtener Certificado con Android

Verificar estado

Descargar Términos y Condiciones‘ Descargar Certificado l

Renovar

Recuerde que en caso de haber solicitado un certificado software, la instalacién del mismo deberé llevarla a cabo en el mismo equipo en el que realizo l¢
Anular

descarga, confirme que dicha tarjeta est4 lista para ser usada.
Certificado de Representante



Certificado digital
cComo solicitarlo?

14 Se nos descargara en nuestro
Sl el M e EJEMPLOS DE COPIA VALIDA

El archivo lo podemos guardar
en un pen drive, nube, correo
electrénico o cualquier
dispositivo de almacenaje para
utilizarlo en el ordenador que
queramos.

copia.pfx copia.p12

iIMPORTANTE! Se trata de
nuestra firma por lo que
tenemos que custodiarlo bien.




Certificados @ citud Chrome - Sede X G icono certificado digital - Bisc

€ Propdsito planteado: [<Todos> v]

Personal lOtras personas | Entidades de certificacion intermedias | Entidades de certificaci * | *
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Certificado digital
cCoémo instalarlo?

rse a sitios web mediante una conexion segura

pedor de servicios actual
Exportar... Quitar Opdiones avanzadas ue no haya un DNS seguro disponible de forma ininterrumpida

Propdsitos planteados del certificado

nalizado v

Podemos instalar nuestro certificado
en cualquier navegador, siguiendo los

ver

uce un proveedor personalizado

pasos que nos indicada cada uno de Obtener mas informacién acerca de certificados
ellos gelidad
(') Al abrir Restablece las llaves de seguridad y crea los PIN
Google Chrome: Configuracién avanzada - Gestionar certificados
Administra la configuracion y los certificados HTTPS/SSL
1. Buscamos el apartado “Gestionar @  1diomas
certificados” en la configuracién de nuestro . b rrograma de Proteceion Auenzada de Socge | |
hd escargas Protege las cuentas personales de Google de cualquier persona que corra el riesgo de sufri
navegador. dirigidos
™ Imprimir
2. Se nos abre una pestafna y debemos
cliquear en importar. IMPORTANTE:
3. Continuamos las indicaciones que nos da. Al importar nuestro certificado, nos preguntara si queremos

ponerle clave privada o contrasena. Es recomendable hacerlo.




B e T

Conexiones | Programas | Opciones avanzadas e = 5
General l Segquridad l Privacidad ‘ Contenido Certificados @
Control parental Propdsito planteado: [<T odos> v]
Controle el contenido de lo que se ) Control parental . 2 e = 2 T [
@ puede ver en Intemet. __ Mas| | Personal l Otras personas l Entidades de certificacion intermedias l Entidades de certificaci

Certificado digital
cComo instalarlo?

Asesor de contenido Emitido para Emitido por Fechade... Nombre descriptivo

@ Las dasificaciones le ayudan a controlar el tipo de contenido de
Internet que se puede ver con este equipo.

'@.’ Habilitar... Configuracién
Certificados

Use certificados para las conexiones cifradas y para fines de
f identificacion.

[ Borrar estado SSL ] [ Certificados ] [ Editores ]
Podemos instalar nuestro certificado en Autocompletar

= : . = Autocompletar almacena lo escrito nfiquracié
cualquier navegador, siguiendo los pasos que = DSgince el pars mentar Bxportar... | [ Quitar Opciones avanzadas

anticiparse a lo que escribe y sugerir

nos indicada cada uno de ellos posbles coincidencias. Propésitos planteados del certificado

Fuentes y Web Slices

Las fuentes y las Web Slices
2
-

proporcionan contenido actualizado de Ver
sitios web, el cual puede leerse en
Internet Explorer y en otros

Internet Explore:

programas. L B )
1. Buscamos el apartado “Opciones de gran|  Obtener masinfo de cortficados
internet” en el apartado herramientas ©2020 - Privacidad - Terminos
del navegador. scoice| (mecacciam| [ Acicr

2. Se nos abre una pestafia y debemos
cliquear en contenido.

3. Se nos abre otra pestafa y debemos IMPORTANTE:
cliquear en importar y continuar los

pasos que nos indica Al importar nuestro certificado, nos preguntara si queremos ponerle clave

privada o contrasena. Es recomendable hacerlo.




CL@VE
Permanente

Cl@ve PIN




Cl@ve permanente
Cl@ve PIN \

* Esun sistema de identificaciéon
electrénica
* Requiere registro previo, que se puede
realizar de 2 formas:
ONLINE, mediante solicitud de una
invitacion o carta que llega al domicilio o
mediante video llamada

PRESENCIAL, acudiendo a una oficina de
registro

También puedes registrarte de forma telematica
utilizando tu certificado digital




Cl@ve permanente / Cl@ve PIN

Podemos solicitarla a través

de una oficina de registro a la
que tendremos que acudir
presencialmente mediante
solicitud de cita previa.

Hacer al solicitud de forma
presencial nos permitira
obtener un certificado con
mayor nivel de seguridad con
el que podremos hacer mas
tramites online

Podemos buscar la
oficina de registro mas
cercana.

cCoémo solicitarlo?

. GQ:EE . &r ar 80 adminstracion 0ob as
E ﬁi e am\inistracion.gob.es e

punto de acceso general

Atencién e Informacién Empleo pdblico y Becas Tramites Espafia y la Administracién

nicio > Atencion Cudadana » Encuentra tu Oficina

Oficinas de atencion
Oficinas de registro

Oficnas de regetno - Ci@ve

Oficnas de informacion y
contacto

> Encuentra tu oficina

’ Registro Electrénico

Boletines oficlales y Webs
publicas

Calendarios
Legislacién

Aviidamea

Actualidad y Participacién
Encuentra tu Oficina
Informacion an proceso de valldackin
[wlin[o ]+ OM + oy =
Oficina mas cercana | Escnba ung aveccion
Administracion l Seleccionar n |

Togos Cxtranera

Informacion y registro ganer

rrrrrrr
ATl



https://administracion.gob.es/pagFront

Cl@ve permanente

Cl@ve PIN
cComo solicitarlo?

Cuando tengamos nuestra cita en
cualquier oficina de registro, acudiremos a
ella para que nos den un cédigo de
activacion.

Luego iremos a casa y entraremos en la

pagina de informacidn y activacién del
sistema clave.

Rellenamos todos los datos que nos
solicitan y le damos a siguiente.

Servicios de gestion de contrasefia - Ci@ve permanente
Registro de contrasefia. Verificacion del codigo de activacion

ol | (a7 O EEUR IIMSTB\IO
CTRO\H A PARA S{C
S DMINISTRACIONE: VSEGURIDAD SOCIAL DE

Al utilizar este servicio, usted recibira un cédigo de un solo uso en
Si tiene cualquier problema con este servicio, pongase en contacto con el 060,
(*) Todos los campos son obligatorios.

su teléfono mévil, Este codigo tendra una validez durante el tiempo que dure |a sesidn

0 por un numero de intentos maximo.

— Si ya tiene su codigo de activacion:

(*) Tipo de Documento: | DNI v

(*) Nimero de Documento: \:’

(*) Direccién de Correo Electrénico:

(*) Cédigo de Activacion: ‘:

— Pregunta de Seguridad

Para poder continuar, debe escribir en el espacio reservado que palabra de la lista se corresponde con 2+10

Juapiter: Electricista: Coco: Doce: Rublo:

(e :\

Siguiente

Altavnz/Auric

ilar 209


https://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente/Procedimientos.html

Cl@ve permanente

Cl@ve PIN
cCoémo solicitarlo?

Cuando hayamos puestos nuestros
datos, se nos enviara a nuestro
teléfono un SMS con un cédigo
numeérico que deberemos rellenar en la
pagina.

Si es correcto, el sistema nos dejara
establecer una contrasefa personal e
intransferible.

iLISTO!

Ya podemos utilizar nuestra clave
permanente para cualquier tramite




Cl@ve permanente

cComo solicitarlo?

Mediante solicitud de carta postal
Mediante video llamada

Se trata de un sistema basico de identificacién y NO nos permitira identificarnos

para todos los tramites electrénicos.

En el siguiente enlace se explican los pazos a seguir para solicitarla:

https://clave.gob.es/clave Home/registro/Como-puedo-registrarme.html

Si accedemos al siguiente enlace podemos solicitar la clave permanente mediante carta postal o videollamada:

https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/procedimientoini/GC27.shtml



https://clave.gob.es/clave_Home/registro/Como-puedo-registrarme.html
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/procedimientoini/GC27.shtml

DNI
electronico
(DNle)




EL DNI electrénico es un documento emitido por la Direccidon General de la Policia (Ministerio
del Interior). Ademas de acreditar fisicamente la identidad personal de su titular permite:

Acreditar electrénicamente y de forma inequivoca su identidad.

Firmar digitalmente documentos electrénicos, otorgandoles una validez juridica
equivalente a la que les proporciona la firma manuscrita.

ELl DNIle incorpora un pequerio circuito integrado (chip), que contiene los mismos
datos que aparecen impresos en la tarjeta (datos personales, fotografia, firma
digitalizada y huella dactilar digitalizada) junto con los certificados de
Autenticaciéon y de Firma Electrénica.




DNIle

cComo solicitarlo?

La gestion y solicitud del DNIe corresponde a la Policia
Nacional. Se amplia mas informacion en el siguiente
enlace:

https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1 Con
sO4.action



https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons04.action
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Gestiones municipales - Ayuntamiento de Telde.

PARTE 1: Pedir cita previa

1. Buscar en el navegador la 2. Una vez dentro de la pagina 3. Al entrar al recurso nos aparecera
pagina web del ayuntamiento y principal, vamos al apartado una lista como esta, para seleccionar
seleccionamos la pagina “tramites” y hacemos “click” el servicio que queramos, buscamos
!:)rtincipal o aquello que nos sobre él “cita previa” y hacemos “click”
interese.

Il Apuntamiento . . A
€ deteice areas | ayuntamiento | tramites |Q

8 Ayuntamiento de Telde | trémites X

*» Nueva pestana

A No es seguro | telde.es/opencms/opencms/tramites/
g P p

&« > Q¢ ﬁ Q Ayuntamiento de telde
P
Programacion
Mes de Noviembre K3 Ayuntamiento
@® Ayuntamiento de telde — Buscar con Google Cu“‘ural : - Y deTelde

areas | ayuntamiento | tramites | &

Transparencia

Sede
Electrénica

Cita Previa

Certificado para
Viajar y Otros



Gestiones municipales - Ayuntamiento de Telde.

PARTE 1: Pedir cita previa

4. En la seccién de la izquierda S- Uhé_‘ vez hayamos seleccionadg el 6. Cuando hayamos elegido el
podremos elegir el servicio para servicio deseado, podremos elegir  diay la hora, bajaremos y le

el que vamos a solicitar la cita los dias disponibles y la hora a la daremos click a “Continuar”.
previa que vayamos a pedir la cita previa.

SELECCIONE AGENDA DIAS DISPONIBLES CITAS DISPONIBLES

eeeeeeeeeeeeee
eeeeeeeeeeee




Gestiones municipales - Ayuntamiento de Telde.

PARTE 2: Sede electronica

2. Una vez hemos entrado en la sede electrénica, veremos
una lista de tramites que podemos hacer desde casa

1. Para acceder a la sede

electrénica tenemos que
pinchar encima del nombre

8 Ayuntamiento de Telde | trémites X

Catalogo de tramites Mi carpeta electronica

& C A Noesseguro | telde.es/opencms/opencms/tramites/
TRAMITES DESTACADOS N
[1#] Ayuntamiento [ V] - ’
Y deTelde * Quejas y Sugerenclas Buzon electrénico Mis expedientes Portafirmas

* Instancia General

areas | ayuntamiento | tramites | @

® 2

Registros Mis datos

Transparencia

Certificado para
Viajar y Otros

oy
—

GOBIERNO ABIERTO

Poblacién y Territorio

Transparencla

Administracion Electronica

Archivo

COMPETENCIAS Y SERVICIOS

Urbanismo y Vivienda

Medlo Amblente y Actividades

Liquidacién y Gestion tributaria

Tesoreria

presentados

fit

Portal de
transparencia

Sede
Electronica pParticipacién Cludadana Tréfico y Transporte Se rvicios e | ectronicos
Sanidad
ADMINISTRACION GENERAL
Educacion, Cultura y Deportes
Cita Previa N\ i
Secretarfa General o — 9
HACIENDA PUBLICA organos perfil de Padrén de
patrimonio coleglados contratante habltantes

v 5
validacion de Empleados y
documentos cargos publicos



Gestiones municipales - Ayuntamiento de Telde.

3. Accedemos al tramite
que queremos hacer, por

ejemplo “Sanidad”

Catalogo de tramites

PARTE 2: Sede electrénica

TRAMITES DESTACADOS

* Quejasy Sugerenclas

* Instancia General

GOBIERNO ABIERTO

poblacion y Territorio
Transparencla

Participacion Cludadana

ADMINISTRACION GENERAL

Secretarfa General
Patrimonio
Administracién Electronica

Archivo

COMPETENCIAS Y SERVICIOS

Urbanismo y Vivienda

Medio Amblente y Actividades
Tréfico y Transporte

Sanidad

Educacion, Cultura y Deportes

HACIENDA PUBLICA

Liquidacion y Gestion tributaria

Tesorerla

—

4. Una vez dentro nos
aparecen los diferentes
tramites de sanidad que
podemos hacer, en este caso
hemos seleccionado “Denuncia
por existencia de Plagas”

Procedimientos Disponibles

Buscar tramites

Seleccione Materia

Sanidad v

Denuncia por existencia de Plagas

@ Informacién

J Descargar Instancia

e Tramitacién Electrénica

5. En cada uno de los tramites aparecera lo siguiente:

“Informacidén”: si queremos saber de qué se trata el
tramite

“Descargar instancia”: para descargar el formulario
a rellenar para hacer el tramite

“Tramitacién electrénica”: para enviar el tramite.

IMPORTANTE: EN LA TRAMITACION ELECTRONICA
DEBEMOS REGISTRARNOS LAS FIRMAS DIGITALES
QUE ANTES NOMBRAMOS

>

Procedimientos Disponibles

Buscar tramites

Seleccione Materia

Sanidad v <
<
<

Denuncia por existencia de Plagas
&
<

@ Informacién

I Descargar Instancia

& Tramitacién Electrénica



Gestiones municipales - Ayuntamiento Telde.

PARTE 3: Certificados y otros

1. Para acceder a los certificados 2. Una vez dentro debemos registrarnos con la firma
digital a través del Certificado digital, Cl@ve, o DNle

tenemos que pinchar encima del "
para acceder los certificados que queremos descargar

nombre

%] Ayuntamiento
UV deTelde

IDENTIFICACION ELECTRONICA

areas | ayuntamlento | tramites | Q En virtud del articulo 9 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,

del Procedimiento Administrativo Comun de las

Transparencia estan obligadas a verificar la identidad de los interesados

Electrénica

Cita Previa Acceda con Certificado Digital, DNle y los sistemas de
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
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Viajar y Otros :
Acceso de jadanos eur
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Gestiones municipales - Ayuntamiento de Santa Lucia.

PARTE 1: Pedir cita previa

1. Buscar en el navegador la 2. Una vez dentro de la pagina 3. Si queremos pedir cita previa en
pagina web del ayuntamiento y principal, podemos ver un el ayuntamiento debemos pasar las
seleccionamos la pagina buscador, el cual nos permite imagenes que nos aparecen en la
principal o aquello que nos encontrar aquel tramite que pagina principal hasta encontrar la
Interese. queremos que pone “Cita previa”.

- Ayuntamiento de Santa Lucia X +

El Ayuntamiento de Santa Lucia agiliza los procedimientos
para realizar tramites de forma presencial en la OAC

(Oficina de Atencion Ciudadana) a través de la
© Ayuntamiento de Santa Lucfa de Tirajana — Buscar con Google > 4 D e G CITA PREVIA /

Puede solicitar su cita de forma telemética L ]

atraves delaweb
/i www.santaluciz >c. or P 0 ﬁ

También en el 1
010 < W
Teléfono de )| '
Informacion %
C

Municipal SANTA LUCIA

= > C Q Q Ayuntamiento de Santa Lucia de Tirajanal




Gestiones municipales - Ayuntamiento de Santa Lucia.

PARTE 1: Pedir cita previa

4. Cuando nos aparezca,
picamos encima de la
imagen para ir al tramite

. Mend
Lo [

El Ayuntamiento de Santa Lucia agiliza los procedimientos
para realizar tramites de forma presencial en la OAC

(Oficina de Atencién Ciudadana) a través de la
CTAPREVIA =~

Puede solicitar su cita de forma telemética L]

atraves de laweb
wwwi.santaluciz ¢, o i H
* pinche aqui

TamNn enel

Td&mt

@

)

5. Seleccionamos el servicio
que necesitemos, para verlos
completamente arrastramos
hacia abajo en la lista.

[

Ayuntamiento
SANTA LUCIA

Ayuntamiento de Santa
Lucia

—

Seleccionar un servicio

Certificados de Signos Externos

15 minutos

OAC

30 minutos

ORVE

30 minutos

6. Elegimos dia
y hora

Seleccionar hora

< > noviembre 2020

lu ma mi ju vi sa do

Seleccione un servicio y una fecha para
ver las horas disponibles.

=)

7. Por (ltimo,
rellenamos con
nuestros datos y
pinchamos en
“Reservar”.

Agregue sus detalles
Nombre
Correo electronico
Numero de teléfono (opcional)

Direccion (opcional)

Si tiene alguna solicitud especial,
haganoslo saber. Muchas gracias.

Notas (opcional)

Reservar




Gestiones municipales - Ayuntamiento de Santa Lucia.

PARTE 2: Sede electronica

1. Para acceder a la sede electrbénica tenemos que 2. Hacemos “Click” sobre el recurso “Sede
colocar el cursor sobre la seccion “Sede electronica”  electrénica” y nos llevara al catalogo de servicios
y sin pulsar, esperaremos a que aparezca el recuadro

de la imagen. 222 Catalogo de Servicios

= B A

Eo

AYUNTAMIENTO SEDE ELECTRONICA AGENDA A o - . =
. ACCION SOCIAL Y COMUNES DINAMIZACION ASESORIA
MAYORES DE COLECTIVOS JURIDICA
Sede electronica
Buscar . :.% H
Certificado de Residencia . . ﬁ
Pago de Tributos On-Line . . . - . _ . ,
PADRON POLICIA LOCAL Y RECURSOS SALUD PUBLICAY
Perfil el Contrantante PROTECCION HUMANOS PROMOCION DE
EIENICEI RO DL Validacion de documentos CIVIL LA SALUD
Sede Electronica Catastro \J A [e] l
Face q ﬁ
Calendario del : SECRETARIA SERVICIOS SERVICIOS ORDENACION
Contribuyente PRIMARIOS PUBLICOS DEL TERRITORIO
Te escuchamos
Portal Tributario € ﬂ
Cartas de Servicio “
Ordenanzas TESORERIA'Y GESTION GESTION Y VADOS,
unicipaies RECAUDACION TRIBUTARIA DISCIPLINA SANCIONADORES
Impresos y URBANISTICA Y TRANSPORTES

Formularios
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