Pueden realizar tramites administrativos desde
nuestra pagina web.

Una vez descargado el certificado tendremos que hacer doble click sobre
el mismo:

Personal Informati... 4 KB

v\é NuestroDNI-Nombreyapellidos.p12

Documento de te... 1KB

|=] Nuevo documento de texto.txt

Y se abrira una ventana para realizar la importacion del certificado a
nuestro ordenador:

“» Asistente para importar certificados

Este es el Asistente para importar certificados

Este asistente lo ayuda a copiar certificados, listas de certificados de confianza vy listas
de revocacion de certificados desde su disco a un almacén de certificados.

Un certificado, que lo emite una entidad de certificacion, es una confirmacion de su
identidad y contiene informacién que se usa para proteger datos o para establecer
conexiones de red seguras. Un almacén de certificados es el drea del sistema donde se
guardan los certificados.

Ubicacién del almacén
(® Usuario actual

(O Equipo local

Haga dic en Siguiente para continuar.

Cancelar

Confirmamos si lo queremos importar para un Unico usuario o bien para
todos los usuarios disponibles en nuestro ordenador

Y pulsamos siguiente.



Ahora confirmaremos el archivo que vamos a importar (nuestro
certificado en este caso), volvemos a pulsar siguiente:

€ &# Asistente para importar certificados

Archivo para importar
Espedfique el archivo que desea importar.

Nombre de archivo:

matica\Documents\Certificado \NuestroDNI-Nombreyapellidos. J fExaminar... '

Nota: se puede almacenar mas de un certificado en un mismo archivo en los siguientes
formatos:

Intercambio de informacion personal: PKCS #12 (.PFX,.P12)
Estandar de sintaxis de dfrado de mensajes: certificados PKCS #7 (.P7B)

Almacén de certificados en serie de Microsoft (.55T)

Cancelar



En este punto debemos introducir la contrasefa que hemos creado
previamente al descargar el certificado(deben tenerla presente ya que
sera necesaria cada vez que quieran instalar el certificado en un
ordenador):

€& ¥ Asistente para importar certificados n

Proteccion de clave privada

Para mantener la sequridad, la dave privada se protege con una contrasena.

Escriba la contrasenia para la dave privada.

Contrasena:

I

[[IMostrar contrasena

Opciones de importacion:

[[]Habilitar proteccién sequra de dave privada. Si habilita esta opcién, se le
avisara cada vez que la dave privada sea usada por una aplicacion.

[[Marcar esta dave como exportable. Esto le permitird hacer una copia de
seguridad de las daves o transportarlas en otro momento.

nte security(Non-exportable) basada en

i

Cancelar

Podemos ver 3 opciones diferentes:

-La primera opcién hara que recibamos un aviso cada vez que va a ser
usada.

-La segunda opcion permite exportar los certificados directamente desde
el navegador en el que esté instalado. Esto facilitara el poder mover los
certificados a diferentes dispositivos pero no es recomendable ya que no
seria necesaria la contrasefia para la importacion, siendo un riesgo para la
seguridad.

-La tercera opcion nos instalard todas las propiedades del certificado. Es
recomendable dejarla seleccionada por defecto.



Una vez finalizado los pasos previos podremos seleccionar la carpeta
donde guardara el certificado. Es recomendable dejar la carpeta
predeterminada:

€ ¥ Asistente para importar certificados

Almacén de certificados

Los almacenes de certificados son las dreas del sistema donde se quardan los
certificados.

Windows puede seleccionar automaticamente un almacén de certificados; también se
puede especificar una ubicacion para el certificado.

® Seleccionar automaticamente el almacén de certificados seqln el tipo de
certificado

(O Colocar todos los certificados en el siguiente almacén

Aimacen de Cerdrcados,

Examinar...

Cancelar



Ya hemos llegado al ultimo punto, una vez pulsemos a finalizar se
exportard el certificado:

€ o» Asistente para importar certificados

Finalizacion del Asistente para importar certificados

Se importara el certificado después de hacer dic en Finalizar.

Especificd la siguiente configuracion:

[\l Ta = g W e gl o B ww (o g =ls o] Determinado de forma automatica por el asistente

Contenido PFX
Nombre de archivo C:\Users\informatica\Documents\Certificado\Nues

Asistente para importar certificados X

0 La importacion se completd correctamente.

LSRRy



Ahora podemos dirigirnos a la pagina web del ayuntamiento

(www.alfaradelpatriarca.es) y en la parte superior entrar a Administraciéon
Electronica:

== ALFARA

FEER] .l DATRIARCA
h '?a i”usio’ A’e \Car Fob(’a

TF.96 139 19 46 ° You valenia
® J @dvosvocin
== ((@)) b .
LAWY . .
o

b

L'AJUNTAMENT EI MUNICIP| SERVICIS MUNICIPALS PARTICIPACIO NOTICIES AGENDA

ajors, depenents i en risc

Si no pots comprar personalment aliments o
's de 70 anys i vius a soles medicines, o realitzar altres activitats com
passejar a la teua mascota o traure el fem Tolef
ele
| persona vulnerable amb @ Si coneixes a algu que estiga en alguna GE

s urgents i estas desatesa d'aquestes situacions :
ecee ihof

- e mmmmmmm

Q- —//:-f/ FINESTRA
A mgmm [ ~// ‘ ‘

Y dentro de Administracién podemos ver el manual o bien entrar
directamente a la sede:

L'AJUNTAMENT El MUNICIPI SERVICIS MUNICIPALS PARTICIPACIO NOTICIES AGENDA

ADMINISTRACIO ELECTRONICA

@ Anterior

Accedir a I'administracio electronica

Manual


http://www.alfaradelpatriarca.es/

Una vez dentro de la sede podemos ver los diferentes tipos de tramites a
realizar:

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

DECLARACION DEL ESTADO DE ALARMA

En virtud de la Disposicién adicional tercera del Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma para la gestion de la situacién de crisis sanitaria ocasionada por el
COVID-19, se establece la suspensién e interrupcién de los plazos para la tramitacién de los procedimientos de las entidades del sector piblico. Esta medida se aplica a todo el sector publico
definido en la LPAC, que segtn su articulo 2 comprende a a Administracién General del Estado, las Administraciones de las Comunidades Auténomas y las Entidades que integran las

Administraciones Locales.

El mismo Real Decreto establece que la duracién de esta situacién excepcional tendra un plazo méximo de quince dias, si bien el articulo sexto de la Ley Organica 4/1981, de 1 de junio, de los

estados de alarma, excepcién y sitio, habilita su prérroga siempre que la misma sea aprobada por el Congreso de los Diputados

Solamente se reanuda el cémputo de los plazos una vez que el Real Decreto pierda su vigencia o la pierdan las prérrogas que se realicen sobre el mismo

Catélogo de trdmites Mi carpeta electrénica
TRAMITES DESTACADOS
M | Y |
* Quejasy Sugerencias Buzon electrénico Mis expedientes Portafirmas

* Instancia General

® 2
Registros Mis datos
GOBIERNO ABIERTO COMPETENCIAS Y SERVICIOS Rissdiace-
Organizacién y Funcionamiento Urbanismo y Vivienda
Poblacién y Territorio Medio Ambiente y Actividades SerViCiOS electrc’)nicos
Transparencia Abastecimiento y tratamiento de aguas
Participacion Ciudadana Infraestructura Viaria ~ —

Probamos a realizar una instancia general que esta en tramites
destacados, para poder acceder con nuestro certificado seleccionamos la
opcién cl@ve:

En virtud del articulo 9 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtin de las Administraciones Pblicas, las Administraciones Piblicas estan obligadas a verificar la

identidad de los interesados en el procedimiento administrativo.

Con el fin de garantizar el no repudio de las actuaciones que realice, el sistema guardara una auditoria con sellado de tiempo de todas las operaciones

cll@ve

Acceda con Certificado Digital, DNle y los sistemas de claves concertadas

@ve

g europe

na elD de |3 Union Europea



Ahora nos redirige a la pagina de clave en la que tendremos que
seleccionar DNle/Certificado Digital:

E@m Cl@VP ‘ Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

Podremos ver una pequeia ventana donde aparece nuestro certificado:

X
Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en pasarela-ident.clave.gob.es:443,

| Asunto Emisor Ndmero de serie
. - —_—
' aqui nuestro dniy nombre  ACCVCA-120 5B1B8FSC1BTAB4A2
!
Informacion del certificado Aceptar Cancelar




Una vez aceptado volveremos a la pagina del ayuntamiento donde

podremos seleccionar la opcidon tramitacion electrdnica:

INSTANCIA GENERAL

Ficha Informativa

Este trdmite permite relacionarse con esta Entidad a cualquier persona fisica o juridica.

Requisitos de iniciacion

De conformidad con lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun, toda persona juridica o fisica podra dirigirse a la Administracion
presentando las solicitudes, comunicaciones y escritos que considere oportunos, tan solo deberan de cumplir estos con el contenido minimo regulado en dicha normativa.

Y ya podremos iniciar la tramitacion. Comprobamos nuestros datos y
seleccionamos si vamos a hacer el tramite para nosotros o bien para una

Categorfa ENS

tercera persona y pulsamos a comenzar:

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Instancia General

Identificacion

Comprobacién de la identidad

Fecha y hora de autenticacién
Apellidos, Nombre
NIF/CIF

Proveedor de identidad

Sistema de identidad

Tipo de certificado
Nivel de seguridad
P

Id sesion

¢Cémo actio en este tramite?

Soy el interesado

Soy el representante

Teoresenta  @podera

Formulario Doc

/2020

Cl@ve - Gobierno de Espafna
Certificado cualificado de firma
Persona fisica
Alto

85. 74

umentos Firmar

00000x820b1txt5wlcvjabcovr475ieij06j66yw838ul1zaws

@
aria

Acuse de recibo



En la préxima pagina vamos a exponer nuestra peticion, una vez
finalizada pulsamos a siguiente:

Datos del tramite

Codigo SIA Nombre del tramite

799391 Instancia Genera

Datos del interesado

Tipodepersona  NIF/CIF Nombre

Fisica v

Datos a efectos de notificaciones

Medio de notificacién Email *

Primer apellido

Electronica v Nuestro correo que serd donde envien la contestacion

Expone / solicita
Expone

Aqui escribimos lo que nos motiva a hacer una peticion

Solicita

| Aqui la Qeticion|

Expediente asociado

Segundo apellido

Mévil *

Un nlmero para contactar



Ahora podremos adjuntar archivos en caso de ser necesario para
aportar mas informacién a la instancia:

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Instancia General

Identificacion Formulario Documentos Firmar Acuse de recibo

Documentacién adicional

(*) En virtud del articulo 28.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comn de las Administraciones Pdblicas, los interesados podran aportar cualquier otro

documento que estimen conveniente

Subir fichero ADJUNTAR

No hay ninglin documento cargado

Volver al paso anterior

Para ello pulsamos a adjuntar y seleccionamos una de las
opciones que nos ofrecen. También debemos escribir una breve
descripcion:

J Cargar documento b 4

SUBIR ARCHIVO

Requisito de validez * Seleccione uno v

Seleccione uno

Original
Copia auténtica
19/2 Copia simple DS interesa
v
Descripcion * Aqui la descripcion del archivo Y




Y ahora podemos examinar las carpetas para buscar el archivo a
adjuntar:

I Cargar documento AR

SUBIR ARCHIVO

.

7% \
( Seleccione un fichero /,I

. |

Una vez hemos subido el archivo le damos a siguiente



En este penultimo paso vamos a proceder a firmar la instancia y
enviarla. Para ello revisamos que todos los datos son correctos y
marcamos las casillas de tratamiento de datos y veracidad. Por
ultimo pulsamos a firmar:

Consentimiento y Deber de Informar a los Interesados sobre Proteccion de Datos

I He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados en la instancia y en la documentacion que la acompafia para la realizacion de actuaciones
administrativas

Informacion basica sobre proteccion de datos

Ajuntament d' Alfara det Patriarca

Informacion Adicional

Firma

Fecha y hora de autenticacion b /2020 37

Apellidos, Nombre

NIF/CIF

Proveedor de identidad Cl@ve - Gobierno de Espafia

Sistema de identidad Certificado cualificado de firma

Tipo de certificado Persona fisica

Nivel de seguridad Alto

IP 8 74

Id sesion 00000x820b1txt5wlcvjabcovr475ieij06j66yw838ul1zawd

Ll Declaro que es cierto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de firmarlo

Volver a

S0 anterior



Ya hemos finalizado la instancia y podemos
descargar el recibo y la instancia firmada:

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Instancia General

Identificacion Formulario Documentos Firmar

Acuse de recibo

Su tramite se ha realizado con éxito

Presentacion telematica

N°Registro Fecha Oficina de Registro Forma de presentacion
2020-E-RE-232 04-may-2020 11:39:00 Oficina Auxiliar de Registro Electrénico Electrénica
Tipo de Documento Extracto
Solicitud Instancia General
csv Nombre del fichero
InsEaaAmEd 7ZJYPL2CZTI39MKLEAYNZ3JPY Instancia firmada-2020-E-RE-232
csv Nombre del fichero
e 6YRNXKWH7CD3T2WF2KRTWNMRPE Recibo-2020-E-RE-232

DESCARGAR RECIBO DESCARGAR INSTANCIA FIRMADA



