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REGISTRAR Y FIRMAR DOCUMENTO CON CL@VE PERMANENTE

1. Accedemos a la Sede Electrénica y cuando nos aparezca la siguiente pantalla, nos
vamos a identificar con Cl@ve permanente, por lo cual, pulsamos el botén “Acceder”
gue encontramos justo debajo del apartado donde pone “Cl@ve permanente”.

3 Informacion -Registro telematicc X [ Cl@ve: Ministerio de PoliticaTer X 4 (-] = a X

C & pasarela.clave.gob.es/Proxy2/ServiceProvider * ® = a

£ = cl@ve s

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.

s

DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE

electrénico

cl@ve

© Gobiemo de Espaiia - Ci@ve v2.1.3

2. Introducimos nuestro DNI y la contrasefia asociada al mismo y hacemos clic en

“« B ”
Autenticar”.
% Informacién -Registro telemdticc X (@ Cl@ve Permanente X+ (-] = X
< C @ dlave-dninbrtseg-social.gob.es/r ByLevelFors W let?id_transaction=8b11a09dc2b451ba365c3873551b6488898ed1562a541cda08e1f0498b06... v+ M =/ &

MINISTERIO
1P comemo wemoan () | i [———
e ar i S e
T ey SanoitooN. b Drse

Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

&Que es? Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para

Es un sistema de autenticacién disefiado para personas que necesitan acceder garantizar su identidad

frecuentemente a los servicios electrénicos de la Administracion. Se basa en el uso de

un cédigo de usuario, su DNI o NIE, y de una contrasefia que se establece en el
proceso de activacion y que sélo debe ser conacida por ti. Para acceder al proceso de DNI/NIE 1 ] <=
activacitn es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema. .

Contrasefia

Para los servicios de administracion electrénica que requieran un nivel de seguridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacion con la solicitud de intreduccion de un
cédigo numérico de un solo uso (One Time Password, OTP) que se envia previamente
por mensaje SMS a tu teléfono movil.

cl@ve

Autenticar > Cangelar >
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3. Rellenamos los campos del Registro Telemdatico con los datos que se nos solicitan.

S Informacion -Registro telematicc: X = @ httpsi//se7 dipucresiddd3/SIGEN X + (-] = (=] X
<« C @ se7.dipucr.es:4443/SIGEM_RegistroTelematicoWeb/prepararSolicitudRegistro.do b4
i Sali
Q Ayuntamiento de Almagro [B]saiir
Solicitudes electrénicas [Castelano v| & @

Formulario de Solicitudes, Recursos y Alegaciones

Datos del presentador

Documento de identidad: | J

Nombre: ¢ ]

Datos del solicitante

NIF/CIF:* ( ] Q

Apellidos y Nombre o i |
Denominacién Social:*

Domicilio:*

Ciudad:*

Provincia:*

[
[
Cédigo Postal:* (
[
[

Nimero de teléfono
mévil:

Direccién de correo |
electrénico:*

Representante:
NIF/CIF: [6 ] Q

Apellidos v Nombre o [

4. Seleccionamos el/los archivo/s que queramos incluir (si necesitamos). Hacemos clic en
“Aceptar” para validar la solicitud.

3 Informacion Registro telematicc X @ httpsi/seTdipucresiddd3/SIGEL X + o - X
<« C @ seTdipucr.es:d443/SIGEM_RegistroTelematicoWeb/prepararSolicitudRegistro.do T ® A
Anexar ficheros o

1.- Para adjuntar un fichers pulse &l botén examinar.
2. Seleccione el fichero que desea anexar 2 la solicitud.
(Méximo 20 MB total)

Dacumento DOC |[ seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado ‘
Documente JPG [ seleccionar arcnivo | Ningiin archivo seleccionado ‘
Documento PDF: [ seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado |
Documento ZIP: [ seleccionar archive | Ningdn archivo seleccionado |
Documento XSIG |[ seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionada ‘

y de contacto, aportades mediante esta comunicacién s entienden facilitados
n incorporados a un fichero cuya finalidad es la de mantener con Vd
as legalmente atribuidad a esta Admini n Pablica. Podra
o, rectificacion, ca 6n y oposicién ante el Responsable d 0. la Entidad Local arriba indicada, a
través de su sede fisica o electrénica, o dirigiéndose a su Delegado de Proteccién de Datos, siempre acreditando
conforme a Derecho su identidad en la comunicacisn.

Los datos personal
voluntariamente, y
ambito de las comy

Informacién sobre Notificaciones Electrénicas

QUEREMOS SER MAS AGILES Y CONTESTARLE CON RAPIDEZ
Puede acceder a Iz notificacién electrdnica de |as resoluciones que sean de su interés a través de:
s Notifica/DEH/Carpeta Ciudadana
RAPIDO, GRATUITO, SIN PAPEL.
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5. Revisamos que los datos introducidos sean los correctos y hacemos clic en “Firmar”.

3 Informacién -Registro telematicc X = @) httpsi//se7.dipucresi4dd3/SIGEL. X 4

< C @ se7.dipua.esi4443/SIGEM_RegistroTelematicoWeb)/prepararSolicitudRegistro.do

ey

'E:} Ayuntamiento de Almagro

Solicitudes electrénicas

obligados o aportar decumenios que hayan sido elaborades por cualquisr Administracién. En el mismo
precepto se indica que s presumird que la consulta u obtencidn es autorizada por los inceresades salva que
conste en el procedimiento su oposicién expresa o la ley especial aplicable requiera consentimiento expreso.
En consecuendia, salvo que expresamente se sefiale otra cosa en el apartado de expene o solicita de este
formulario, esta entidad recabard los documentos que sean precisos para la tramitacion del expediente a
través de sus redes corporativas o mediante consulta a las plataformas de intermediacién de datos u otros
sistemas electrénicos habilitados al efecto

Los datos personales, identificativos y de contacto, apertados mediante esta comunicacién se entienden facilitades
voluntariamente, y serén incarporados a un fichero cuya finalidad es la de mantener con Vd. relaciones dentro del
smbita de las competencias legalmente atribuidad a esta Administracién Piblica. Podra ejercer sus derechos de
scceso, rectificacion, cancelacion y oposicién ante el Responsable del Fichero, la Entidad Local arriba indicada, a
través de su sede fisica o electrénica, o dirigiéndose a su Delegado de Proteccion de Datos, siempre acreditando
conforme a Derecho su identidad en la comunicacién.

ATENCION

A PARTIR DEL 18 de ENERO de 2016 se introducen modificaciones técnicas que simplifican y facilitan el proceso de
presentacion y recepcion de documentos electrénicas
Descargue e instale en su ordenador el software AUTOFIRMA, Ia versién actual es la 1.6.
Si ya tenia instalade AUTOFIRMA y tiene problemas al firmar descargue e instale de nuevo AUTOFIRMA.
Autafirma requiere version 11 de Internet Explorer y superior, también funciona en otros navegadores coma Google
Chrome.
Haga click en el siguiente enlace y siga las instrucciones

* DESCARGAR SOFTWARE AUTOFIRMA

= En caso de duda puede consultar este video tutorial

Ver Soicitud Corregir

6. Accedemos mediante Cl@ve Firma.

3 Informacion -Registro telematicc X Seleccion del mecanismo defirr X 4

& > C & sigemclavefirma.dipucr.es:8443/fire-signature/public/ChooseCertificateOrigin.jsp?transactionid=8f77de98-04aa-4089-8489-dd59b74b8e5 d&subjectid=05704752Q8err...

(-] = X

Castelano v | & @

e - o X

* B A

E&=  FIRma Electrénica - FIRe

Firma solicitada por Sigem

Seleccione el sistema de firma

Cl@\gwek_ outofirm@

Firma con Ci@ve Firma Firma con certificado local
Utilice un certificado de firma Utilice un certificado
de Cl@ve o realice su instalado en el almacén de
solicitud si no dispone de él claves de su navegador o

alojado en tarjeta inteligente.
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7. La siguiente pantalla nos informa de que no tenemos ningun certificado guardado y
debemos crearlo. En nuestro caso vamos a elegir “Emitir certificado”.

3 Informacion -Registro telematicc X [l No dispone de certificado de fir X 4 (-] - X

< C & sigemclavefima.dipucr.es:8443/fire-signature/public/chooseCertificateQriginService W2

EZi=  FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por Sigem

No tiene certificados en Ci@ve Firma

Si lo desea puede emitir upDllcua

Emitir certificado

Tambien puede firmar usando sus certificados locales (incluyendo DNle).

Usar certificado local

ado en la nube para firmar

8. Pinchamos en “Solicitar Certificado”.

3 Informacién -Registro telemdticc X | ¥ Informacion -Registro teleméticc X 3 Tu Seguridad Social X+ o - X

& c @ clave-dninbrt.seg-social.gob.es/rss-gataway/CertificateManagementServiet?id_transaction=f511bea57a5d 1b2b578b0127f2dcalcdfe20ddc191121221a08dc5221e3e6266  Yr M =/ &

MINISTERIC.

IDENTIDAD DE INCLUSION, DE ESTADD
ELECTRONICA PARA SEGURIDAD SOCIAL DAD SOCIAL
LAS ADHMINISTRACIONES ¥ MIGRACIONES

livad

Plataforma de firma centr.

- Cl@ve Per e

Solicitud del certificado centralizado

Vas a generar tu certificado de firma centralizado. Este certificado podras utilizarlo igual gue el actual certificado digital, pero sin necesidad de tenerlo instalado en el dispositivo con el que estés
accediendo a internet. Para mas informacién, puedes consultar en |a web de Cl@ve.gob.es

Solicitar Certificado Cancelar

cl@ve

@ 2015 Cl@ve - Identidad Electrénica para las Administraciones - Gobierno de Espafia
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9. Y nos redirige a la siguiente pagina donde debemos introducir de nuevo la contrasefia
de nuestra Cl@ve permanente y a continuacién pulsar “Emitir”.

s Informacién -Registro telematic x\ s Informacién -Registro telemétice Xy Gestion de Contrasefia Cl@ve X = + (]

< C @ clave-dninbeertpolicia.gob.es/raDninbUserConsole/web/content/console htm#/issue-dninb * M2

; a»
E%ﬁ% R Rl POLICIA, NACIONAL §

Emisién de tu certificado de firma centralizado

— iInformacién!
A continuacién debes indicar tu contrasefia Cl@ve para comenzar con el proceso de emisién de tu certificado de firma centralizado. ‘

Puedes consultar |a declaracién de politicas de certificacion (DPC) en http://www.dnielectronico.es/PDFs/politicas_de_certificacion. pdf

‘ Contrasefia:

10. Marcamos la opcidn “Acepto”. Y nos envian un mensaje de texto (SMS) al nimero de
teléfono que tenemos asociado a nuestra Cl@ve permanente, con un cédigo de un
solo uso, que debemos introducir en la siguiente pantalla. Pulsamos “Emitir”.

s Informacién -Registro telemédticc Xy Gestion de Contrasefia Cl@ve X + (]

< C @ clave-dninbeertpolicia.gob.es/raDninbUserConsole/web/content/console htm#/issue-dninb o % W 2

. @
Eﬁg AT RPN oL ICiA, NACIONAL

Emisién de tu certificado de firma centralizado

— iInformacién!

Ya estamos terminando. En unos instantes recibirds un cédigo en tu teléfono mévil. Escribelo a continuacién exactamente igual que lo has recibido y el proceso se completars
automaticamente.

Vamos a emitir el ado para que puedas firmar. Para ello necesitamos verificar tus datos con la informacién contenida en tu DNI/NIE. Si estds de acuerdo, selecciona la casilla
[ Acepto
Puedes consultar la deMaracion de politicas de certificacion (DPC) en http://www.dnielectronico.es/PDFs/politicas_de_certificacion.pdf
Cédigo recibido: | ‘ < |
P nt—
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11. Nos informa que nuestro Certificado de firma ha sido generado. Hacemos clic en

“Continuar”.

s Informacin -Registro telematicc X % Tu Seguridad Social x 4

< Cc

MINISTERIC,
: R IDENTIDAD DE INCLUSION, SECRETARIA DE ESTADO
ELECTRONICA PARA SEGURIDADSSCIAL | D= LA SEGURIDAD SOCIAL
LAS ADHINISTRACIONES YMIGRACIONES ¥ PENSIONES

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Per

& clave-dninbrt.seg-social.gob.es/rss-gateway/StateCertificateServiet?id_transaction=2961b8fdd43775d2ebca59fabb2659f3b4614f34 1279135065 10d5217e19683F

Solicitud del certificado centralizado

Tu certificado de firma centralizado ha sido generado. Para comenzar a utilizarlo, pulsa Continuar. Si no deseas seguir con el proceso de firma pulsa Cancelar

Cancelar

cl@ve

@ 2015 Ci@ve - Identidad Electrénica para las Administraciones - Gobiemno de Espafia

12. Nos muestra nuestro Certificado de firma con el que vamos a firmar, hacemos clic en

“Seleccionar”.

3 Informacién -Registro telematicc X Seleccién de certificado de firma X + [~] i a X

& > C & sigemclavefirma.dipucr.es:8443/fire-signature/public/ChooseNewCertificate jspZsubjectid=05704752Q&transactionid=06f5d517-64ba-4614-8efa-cecedadeS539&id tran.. v M =/ &

E&~=  FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por Sigem

Seleccione el certificado de firma

-——— M e, (FIRMA

CENTRALIZADA)
Emitido por AC DNIE 004
Fecha de caducidad: 22-10-2026

seleccionar p-
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13. Vamos a firmar, para ello nos aparece nuestro DNI y se nos pide que volvamos a
ingresar la contrasefia asociada a nuestra Cl@ve permanente y un nuevo codigo que
nos envian mediante mensaje de texto a nuestro teléfono moévil. Pulsamos en

“" H 2

Continuar”.
3 Informacion -Registro telematicc: X (@ Tu Seguridad Social X o+ (-] = (=] X
& C @ clave-dninbrtseg-socialgob.es/rss-gateway/AuthGateWayServiet?id_transaction=1c814ac37b13df8b4213f76e52fc8d0bbc88d927ca0dd32f0469c275(5df5e2 o B Y M =/ &

e MINISTERIO
I ¥ cosemvo 1DENTIOAD Q Q DE INCLUSION, SECRETARIA E ESTADO
s ELECTRONICA PARA SEGURIDAD SOCIAL  DE LA SEGURIDAD SOCIAL
LAS ADMINISTRACIONES 'Y MIGRACIONES Y PENSIONES

Plataforma de firma centralizada - Cl@ve Permanente

Firma USUARIO FIRMANTE
Para solicitar este tramite, es necesario que lo firmes mediante tu certificado de firma CONTRASENA @
centralizado. De esta forma, tendra la misma validez legal que si lo presentas R EQT\

. 3
presencialmente o utilizando certificado digital. EralealEninly k.

HCEIar

Para firmar, a continuacion introduce tu contrasefia y el cédigo que te hemos enviado
a tu mévil.

Sl

@ 2015 Cl@ve - Identidad Electronica para las Administraciones - Gobiemo de Espafia

14. La siguiente ventana nos muestra la “Informacién de Registro”, lo cual nos indica que
el proceso de registro y firma mediante Cl@ve permanente se ha completado
correctamente. Hacemos clic en “Justificante”, para obtener nuestro Justificante de
Registro y ya hemos terminado nuestro tramite. Podemos cerrar nuestro navegador.

3 Informacion -Registro telematicc X @ httpsi/sel.dipucresidd43/SIGEL X+ © - o x
< C @ se7dipucres:4443/SIGEM_RegistroTelematicoWeb/mostrarResumenRegistro.do * ® 2
o Sali
Q Ayuntamiento de Almagro [B]sair
Solicitudes electrénicas [Castelano v| & @

Informacién de registro
Documento de identidad:
Nombre:

Correo electrénico:

Nimero de registro:

Fecha de registro:
08:57:03, 22-10-2021

Asunto:
Formulario de Solicitudes, Recursos y Alegaciones

Justificante

Su solicitud se ha realizado ¢ Rente, Si 1o desea®de descargar el justificante.
€l proceso ha finalizado, por lo que puede cerrar la ventana del navegador cuando lo desee.

Excmo. Ayuntamiento de Almagro Pagina 7 de 7



