Poden realitzar tramits administratius des de la
nostra pagina web

Una vegada descarregat el certificat haurem de fer doble clic sobre
aquest:

Personal Informati... 4 KB

wﬁ NuestroDNI-Nombreyapellidos.p12

Documento de te... 1KB

| J Nuevo documento de texto.txt

I s'obrira una finestra per a realitzar la importacio del certificat al
nostre ordinador:

Z* 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 certificacién, es una confirmacién de su
identidad y contiene informacidén 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 dlic en Siguiente para continuar.

Cancelar

Confirmem si ho volem importar per a un unic usuari o bé per a tots els usuaris
disponibles en el nostre ordinador

| premem seglient.



Ara confirmarem l'arxiu que importarem (el nostre certificat en
aquest cas), tornem a prémer segiient:

€ * Asistente para importar certificados

Archivo para importar
Espedifique el archivo que desea importar.

Nombre de archivo:

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

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

Almacén de certificados en serie de Microsoft (.S5T)

Cancelar



En aquest punt hem d'introduir la contrasenya que hem creat
previament en descarregar el certificat(han de tenir-la present ja que
sera necessaria cada vegada que vulguen instal-lar el certificat en un
ordinador):

€& &* Asistente para importar certificados i

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

[[JMostrar contrasefa

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.

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

Proteger la clave privada mediante security(Non-exportable) basada en

virfiizliz=
virtualizado

Induir todas las propiedades extendidas.

Cancelar

Podem veure 3 opcions diferents:
-La primera opcio fara que rebem un avis cada vegada a sera usada.

-La segona opcio permet exportar els certificats directament des del
navegador en el qual estiga instal-lat. Aixo facilitara el poder moure els
certificats a diferents dispositius pero no és recomanable ja que no seria
necessaria la contrasenya per a la importacid, sent un risc per a la
seguretat.

-La tercera opcié ens instal-lard totes les propietats del certificat. Es
recomanable deixar-la seleccionada per defecte.



Una vegada finalitzat els passos previs podrem seleccionar la
carpeta on guardara el certificat. Es recomanable deixar la carpeta
predeterminada.

€ ©# Asistente para importar certificados

Almaceén de certificados

Los almacenes de certificados son las dreas del sistema donde se guardan 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 segln el tipo de
certificado

(O Colocar todos los certificados en el siguiente almacén

Examinar...



Ja hem arribat a I'ultim punt, una vegada premem a finalitzar
s'exportara el certificat:

€ » Asistente para importar certificados

Finalizacion del Asistente para importar certificados

Se importar3 el certificado después de hacer dic en Finalizar.

Especificd la siquiente configuracion:

[\ Ta = g s e = a i far= (s o B wwolg=s o Determinado de forma automatica por el asistente

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

Finalizar Cancelar

Asistente para importar certificados X

a La importacion se completd correctamente.

LB AU By



Ara podem dirigir-nos a la pagina web de I'ajuntament
(www.alfaradelpatriarca.es) i en la part superior entrar a Administracio
Electronica:

=22 ALFARA

PEER] .l DATRIARCA
(a. i?-?usiv’ Lo {w Fo\a?z

T£.96 139 1946 You | B d @ | Voencs
Tuhe y

L'AJUNTAMENT EI MUNICIPI SERVICIS MUNICIPALS PARTICIPACIO NOTICIES AGENDA

ajors, depenents i en risc

Sino 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

Telef
| persona vulnerable amb Si coneixes a algli que estiga en alguna GE
s urgents i estas desatesa

stas d'aquestes situacions Thof

I dins d'’Administracio podem veure el manual o bé entrar
directament a la seu:

L'AJUNTAMENT El MUNICIPI SERVICIS MUNICIPALS PARTICIPACIO NOTICIES AGENDA

ADMINISTRACIO ELECTRONICA

@ Anterior

@
® @dministrac m

"~ electrénica
LA
=

Gt -

X

Accedir a I'administracio electronica

N:p

Manual



Una vegada dins de la seu podem veure els diferents tipus de tramits a
realitzar:

INFORMACIO GENERAL CATALEG DE TRAMITS CARPETA ELECTRONICA

DECLARACIO DE L'ESTAT D'ALARMA

En virtut de la Disposicié addicional tercera del Reial Decret 463/2020, de 14 de marg, pel que es declara l'estat d'alarma per |a gesti6 de la situaci¢ de crisi sanitaria ocasionada per la COVID-19,
s'estableix la suspensio i interrupcio dels terminis per la tramitacié dels procediments de les entitats del sector public. Aquesta mesura s'aplica a tot el sector public definit a la LPAC, que segons el

seu article 2 compren a 'Administracio General de I'Estat, les Administracions de les Comunitats Autonomes i les Entitats que integren les Administracions Locals.

El mateix Reial Decret estableix que la durada d'aquesta situacié excepcional tindra un termini maxim de quinze dies, si bé 'article sisé de la Llei Organica 4/1981, d'1 de juny, dels estats d'alarma,

excepcio i setge, habilita |a seva prorroga sempre que la mateixa sigui aprovada pel Congrés dels Diputats.

Solament es repren el comput de dels terminis un cop que el Reial Decret perdi |a seva vigéncia o la perdin les prorrogues que es realitzen sobre el mateix.

Cataleg de tramits La meva carpeta electronica
TRAMITS DESTACATS
% Ll L4
* Queixes i Suggeriments Bustia electronica Els meus Portafirmas
expedients

* Instancia General

® 2
Registres Les meves dades
GOVERN OBERT COMPETENCIES | SERVEIS RIS
Organitzacié i Funcionament Urbanisme i Habitatge
Poblacié i Territori Medi ambient i Activitats Se rveis electronics
Transparéncia Proveiment i tractament d'aigles
Participacié Ciutadana Infraestructura Viaria .

Provem a realitzar una instancia general que esta en tramits destacats,
per a poder accedir amb el nostre certificat seleccionem I'opcio cl@ve:

IDENTIFICACIO ELECTRONICA

En virtut de l'article 9 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, les Administracions PUbliques estan obligades a verificar la identitat dels

interessats en el procediment administratiu.

Amb la finalitat de garantir el no repudi de les actuacions que realitzi, el sistema guardara una auditoria amb segellat de temps de totes les operacions

cl(e've

Accedeixi amb Certificat Digital, DNle i els sistemes de claus concertades de Cl@ve

ID

connecting europe

Accés de ciutadans europeus a través del sistema elD de la Unid Europea



Ara ens redirigeix a la pagina de clau en la qual haurem de
seleccionar DNle/Certificat Digital:

L& cl@ves=

Esculli el metode d'identificacio

Si no transcorren més de 60 minuts entre autenticacions i trucades a Cl@ve, se li autenticara automaticament de forma transparent.

p Ve
DNle / Certificat Cl@ve PIN Cl@ve permanent Ciutadans UE
electronic

Per usar-lo cal registrar Per usar-lo cal registrar

Podrem veure una xicoteta finestra on apareix el nostre certificat:

Seleccioneu un certificat

Seleccioneu un certificat per autenticar-vos a pasarela-ident.clave.gob.es:443

|  Assumpte Emissor Nimero de série
es (
Nostre nom, cognoms i DNl scevica-120 SDE10A...
Informacio del certificat D'acord Cancel-la




Una vegada acceptat tornarem a la pagina de I'ajuntament on
podrem seleccionar I'opcid tramitacio electronica:

INSTANCIA GENERAL

Fitxa Informativa

Codi SIA Nom del Tramit
799391 Instancia General

Descripcié

Agquest tramit permet relacionar-se amb aquesta Entitat a qualsevol persona fisica o juridica.

Requisits d'iniciacié

De conformitat amb lo establecido en la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, de Procediment Administratiu Comu, tota persona juridica o fisica podra dirigir-se a 'Administracio presentant les
sol-licituds, comunicacions i escrits que considere oportuns, tan sols deuran complir aquests amb el contingut minim regulat en dita normativa.

ya
Periodicitat Tramitacio Electronica Categoria de I'Esquema Nacicnal de Seguretat Efecte dei Silenci Termini de Resoluci6
Continu Il 4: Tramitacié electronica Basica Segons normativa aplicable Segons normativa aplicable
Legislaci6 aplicable
| ja podrem iniciar la tramitacio. Comprovem les nostres dades i
seleccionem si farem el tramit per a nosaltres o bé per a una tercera
persona i premem a comengar:
REGISTRE D'ENTRADA
Procediment: Instancia General
Identificacié Formulari Documents Signar Justificant de recepcid

Comprovacio de la identitat

Data i hora d'autenticacié « 12020 34

Cognoms, Nom

NIF/CIF

Proveidor d'identitat Cl@ve - Govern d'Espanya

Sistema d'identitat Certificat reconegut de signatura

Tipus de certificat Persona fisica

Nivell de seguretat Mitja

P 35 74

Aneu sessio 00000x850h0m2maobmo66cwo25tx5a2t5m0aebmiSk76tthaux

Com actuo en aquest tramit?

Séc linteressat

Séc el representant

Crresenta  @podera noLal

COMENCAR



En la proxima pagina exposarem la nostra peticid, una vegada

finalitzada premem a segiient:

Dades del tramit

Codi SIA Nom del tramit

799391 Instancia General

Dades de l'interessat

Tipus de persona  NIF/CIF Nom

Fisica v

Dades a l'efecte de notificacions

Mitja de notificacié Email *

Electronica Y fiquem un correussi no n"hi ha cap

Exposa / sol-licita
Exposa.

| Adi escrivim el que ens motiva a fer una peticig

Sol-icita

Aci la peticid

Primer cognom

SEGUENT

Expedient associat

Segon cognom

Mobil *

teléfon de contacte



Ara podrem adjuntar arxius en cas de ser necessari per a aportar
més informacio a la instancia:

REGISTRE D'ENTRADA

Procediment: Instancia General

|dentificacié Formulari Documents Signar Justificant de recepcio

Documentacié addicional

(*) En virtut de l'article 28.1 de la Llei 39/2015, d"1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques, els interessats podran aportar qualsevol altre

document que estimin convenient

Pujar fitxer APORTAR

No hi ha cap document carregat

SEGUENT

Anterior

Per a aixo premem a aportar i seleccionem una de les opcions
que ens ofereixen. També hem d'escriure una breu descripcio:

Carregar document 4
PUJAR ARXIU
) T k
Requisit de validesa * Seleccioneu-ne un v
Original
I Copia auténtica
Copia simple

Aci breu descripcio

™

Descripcio *




I ara podem examinar les carpetes per a buscar l'arxiu a
adjuntar:

Carregar document -~

PUJAR ARXIU

j '//‘ 3 2 \\
i,\ Seleccioni un fitxer |
Vi

L [ _|

Una vegada pujat I'arxiu, premem segtlient



En aquest penultim pas procedirem a signar la instancia i enviar-
la. Per a aixo revisem que totes les dades son correctes i
marquem les caselles de tractament de dades i veracitat.
Finalment premem a signar:

Consentiment i Deure d'Informar als Interessats sobre Proteccié de Dades

) He estat informat de qué aquesta Entitat tractara i guardar les dades aportades en la instancia i en la documentacié que I'acompanya per a la realitzacié d'actuacions
administratives

nformacio basica sobre proteccio de dades

Responsable Ajuntament d' Alfara dei Patriarca

Finalitat Tramitar procediments i actuacions administratives.

Legitimacid Compliment d'una missio realitzada en interes public o en I'exercici de poders publics atargats a aguesta Entitat

Destinataris Se cediran dades, si escau, a altres Administracions Publiques i als Encarregats del Tractament de les Dades. No hi ha previsio de transferéncies a tercers paisos.
Drets Accedir, rectificar i suprimir les dades, aixi com altres drets, tal com s'explica en la informacio addicional.

informacio Addicional Pot consultar la informacio addicional i detaliada sobre Proteccio de Dades en la seglient adrega Proteccio de dades

Signatura

Data i hora d'autenticacio /t 20201 34

Cognoms, Nom

NIF/CIF

Proveidor d'identitat Cl@ve - Govern d'Espanya

Sistema d'identitat Certificat reconegut de signatura

Tipus de certificat Persona fisica

Nivell de seguretat Mitja

IP 85 74

Aneu sessio 00000x850h0m2maobmob66cwo25tx5a2t5m0aebmiSk76tthaux

] Declaro que és cert el contingut d'aquest document i confirmo la meva voluntat de signar-ho




Ja hem finalitzat la instancia i podem
descarregar el rebut i la instancia signada:

Identificacio Formulari Documents Signar Justificant de recepcié

El seu tramit s'ha realitzat amb éxit

Presentacio telematica

N°Registro Data Oficina de Registre Forma de presentacio
2020-E-RE-241 05-may-2020 10:11:00 Oficina Auxiliar de Registre Electronic Electronica
Tipus de Document Extracte
Solicitud Instancia General
csv Nom del fitxer
Instericla slgrads: 3LITHAJSHCAKPW7KGIZTMIEWM Instancia firmada-2020-E-RE-241
csv Nom del fitxer
REbin: AT2T7SLHY7NGWRGSYLKHAS3LT Recibo-2020-E-RE-241

DESCARREGAR REBUT DESCARREGAR DOCUMENT DE SIGNATURA



