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1. INTRODUCCION

El Certificado de Empleado Piblico es una certificacion electrénica emitida por la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre — Real Casa de la Moneda (FNMT-RCM) que vincula al titular de la misma con la
Administracién Publica donde el firmante ejerza sus competencias, confirmando la identidad de éste,
su numero de identificacién personal, y en su caso, cargo o puesto de trabajo desempefiado.

Este documento contiene la informacién necesaria para la solicitud, descarga e instalacién del
Certificado de Empleado Piiblico en la Universidad de Cadiz. También se detallan los requisitos técnicos
necesatios para llevar a cabo dichas fases.

2. SOLICITUD DEL CERTIFICADO DE EMPLEADO PUBLICO

La solicitud del Certificado de Empleado Priblico se realizara, por el usuario final del mismo desde su
propio equipo y utilizando el navegador (y la versién) recomendados por la FNMT, en el sitio web
del Prestador de Servicios de Confianza, a través de la direccion que haya habilitado la sede electronica
de la FNMT — RCM.

El Cédigo de Solicitud obtenido en este proceso deberd conservarse para su postetior uso.
El enlace habilitado para la solicitud puede variar, por ello se recomienda acceder al sitio CERES

(https://www.sede.famt.gob.es/web/sede/inicio), localizar el menu Certificados, submenu
Administracion Publica y ahi seleccionar Certificado de Empleado Publico Software.

Sede Electrénica
Real Casa de la Moneda
Fébrica Nacional

de Moneda y Timbre

Certificados | Tramites

‘ ‘Y = it

Inicio > Certificados > Administracién Publica >  Certificado de empleado publico Software

Persona Fisica

Obtener Certificado de empleado publico

Fecha y Hora Oficial

Certificado de Representante

software 16/04/2020
Administracion Publica

- . . . 10:38:50

El proceso de obtencién del Certificado de empleado publico software (como archivo

Informacién General descargable), se divide en cuatro pasos que deben realizarse en el orden sefalado:
1. Configuracién del navegador. Para evitar problemas a la hora de

Certificadc de  empleado Gblico solicitar/descargar el certificado, por favor consulte este apartado y siga las .2
Sl p p  ruccbnes Hark e Informacién Destacada

2. Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar el procedimiento de
solicitud, usted obtendrd un cédigo que deberd presentar en el momento de
acreditar su identidad y posteriormente en el momento de la descarga del
Solicitar Certificado certificado. Nota: Guarde este cédigo ya que le sera solicitado si algun dia - P_reg_ur]tas F.re_cuegtgf o

Consideraciones previas

Imagen 1. Pagina de FNMT para la solicitud del Certificado de Empleado Publico

Si se selecciona el enlace Solicitud via internet de su Certificado! se solicitaran una serie de datos
para comenzar el proceso de solicitud:

1https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-pubIica/obtener-certificado
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Configuracidn Solicitud Acreditacidn Descarga

"

)

MNOTA: Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracion.

2. Solicitar Certificado

Existen 2 formas distintas para obtener su certificado digital de empleado publico:

+ Solicitud sin Certificado: si no dispone de certificado de empleado publico previo.

* Solicitud con certificado de empleado publico AP: si dispone de un certificado de empleado pablico de AC Administracion
Pabklica valido y no revocado, podrd obtener su certificade de empleado publico. 5i accede con esta opcidn, obtendrid un
codigo que podrad usar directamente para descargar su certificado.

& 2. Solicitar Certificado empleado publico

Formulario de solicitud de certificado de empleado ptiblico (AC Sector Piiblico)

Introduzca todos los datos que se le solicitan

N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION [ ]

PRIMER APELLIDO | |

NIF ORGANISMO SUSCRIPTOR [ ]

CORREOQ ELECTRONICO | |

Confirme aqui su CORREO ELECTRONICO | |

INSTRUCCIONES:
- Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesario haber configurado
correctamente su navegador. En nuestra sede electronica encontrard el software de configuracion automatica,

- El n® del documento de identificacion (NIF / NIE) deberd tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros a la

izquierda si es necesario

- Aseglrese de que el correo electrénico asociado a su certificado es correcto, ya que a través de éste s enviaran todas

las notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.

Pulse aqui para consultar v aceptar las condiciones de expedicidon del certificado

Uso de tarjeta inteligente FNMT-RCM X

e ;Desea usar una tarjeta inteligente de FNMT-RCM para crear y custodiar sus claves y certificados?
Tenga en cuenta que si usa una tarjeta no podra crear copias de seguridad ni usar los certificados en dispositivos moviles.
Para usar tarjeta, asegurese, antes de continuar, que tiene el lector conectado a su ordenador
(en caso de que sea extraible) y la tarjeta FNMT-CERES insertada en él.
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Introduzca la contrasefia X
’; Debe crear una contrasefia para proteger adecuadamente las claves de su

certificado durante el proceso de solicitud vy descarga.

La contraseria que establezca en este paso le sera solicitada en la
descarga (tras el registro), v sera la misma que se usara en las copias de
seguridad si decide crear una al final del proceso.

Por Favor, introduzca su contrasefia para proteger las claves

Repita de nuevo la contrasefia

Aceptal Cancelar

Imagen 2. Solicitud del Certificado de Empleado Publico

La cumplimentacién del formulario se realizard de la siguiente forma:

e N°del Documento de Identificacién: Documento de Identidad del solicitante.

e Primer Apellido: Primer apellido del solicitante.

e Nif Organismo Suscriptor: Cif de la Universidad de Cadiz (Q7732001G).

e Correo Electronico (y la confirmacién): correo electrénico corporativo del solicitante.
Habra que consignar aqui el email de l]a UCA donde recibira el cédigo de solicitud y las
notificaciones / comunicaciones postetiores de la FNMT.

Debe marcar el check por el que se Aceptan las Condiciones de Expedicion del Certificado y
pulsar el botén Enviar peticion.

La aplicacion le preguntara si desea usar una Tarjeta Inteligente de la FNMT (recomendamos decir
NO salvo que cumpla todos los requisitos exigidos por la FNMT) y debera crear una contrasefia
para proteger adecuadamente sus claves. Esta contrasefia es la que deberd introducir al finalizar
el proceso. Recuérdela y no la comparta.

Una vez seguidos todos los pasos recopilados en la Imagen 2. Solicitud del Certificado de Empleado Priblico,

recibira un correo electrénico, a la direccién que haya puesto en el formulario de solicitud, en el que
se le asignard un coédigo.
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2. Solicitar Certificado empleado publico

CERTIFICADO DE EMPLEADO PUBLICO SOFTWARE

El cédigo de solicitud generado es:

[ E—
Los datos asociados a este cédigo de solicitud son:
N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION (———
PRIMER APELLIDO e
NIF ORGANISMO SUSCRIPTOR Q11320016

IMPORTANTE:
Imprima esta pégina, o en su defecto apunte este codigo y guirdelo en lugar seguro, pues lo necesitard tanto para acabar de
cumplimentar la solicitud en la oficina de registro, como para la descarga de su certificado una vez se haya generado

Imagen 3. Resguardo de Solicitud del Certificado

Este Codigo de Solicitud se utilizara para identificar las claves que puede tener la FNMT asociadas
al documento de identidad del solicitante. Guardelo y llévelo consigo para su acreditacién en las
Oficinas de Registro.

A tener en cuenta:
o Para continuar con la emisiéon del certificado debera personarse en una de las

Oficinas de Asistencia en Materia de Registro de la Universidad de Cadiz?

Oficinas de Registro General de la UCA
Campus Cadiz

Registro General
Rectorado — Oficina 001
Direccion: C/ Ancha, 10 — 11001 Cadiz
Teléfono: 956015009
Registro Auxiliar
Vicerrectorado de Alumnos — Oficina 002
Direccion: Edificio Hospital Real — Plaza de Falla, 8§ — 11002
Cadiz
Teléfono: 956011369
Campus de Puerto Real
Oficina 003
Direccién: Avenida Republica Saharaui S/N — 11519 Puerto
Real, Edificio junto a la Facultad de Ciencias de la Educacion
Teléfono: 956016465
Campus de Jerez
Oficina 004
Direcciéon: Avenida de la Universidad, 4 — 11406 Jerez de la
Frontera. Secretatfa (servicios comunes)
Teléfono: 956037007
Campus de Algeciras
Oficina 005
Direccién: Avenida Ramén Puyol S/N — 11202 Algeciras.
Escuela Politécnica Superior, 17 Planta
Teléfono: 956028187

2 https://sectretariageneral.uca.es/ oficinas-registro-general /
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o Es imprescindible presentar tanto el documento de identidad original como

dicho cddigo de solicitud en la Oficina de Asistencia en Materia de Registro
elegida.

Es muy importante conservar el codigo de solicitud durante los procesos de
descarga o para una posible revocacién posterior. Le recordamos que la aplicacion
de la FNMT no lo envia automaticamente por correo.

Puede imprimir el codigo de solicitud desde la misma pagina del navegador (si la
version que utiliza la FNMT lo muestra) o bien desde su correo electronico (st esta
es la opcién que esta utilizando la FNMT en el momento de solicitud del certificado):
= DPulse con el botén derecho del ratén sobre la pagina, pulse Imprimir y siga
las instrucciones del cuadro de dialogo.
=  Desde el mend Archivo del navegador, seleccione la opcién Imprimir y
siga el cuadro de dialogo.

Tras la presentacion del documento de identidad original y a través del codigo de
solicitud, la Oficina de Asistencia en Materia de Registro procedera a la confeccién
del documento parala FNMT debiendo indicar su direccién de correo electrénico
institucional y otra informacion relativa a su puesto de trabajo que le sera solicitada
en el momento de realizar la acreditacion.

3. DESCARGA E INSTALACION DEL CERTIFICADO

Una vez que se ha verificado su identidad en la Oficina de Asistencia en Materia de Registro, se ha

firmado el contrato y se han enviado los datos, con éxito, desde la universidad hasta la FNMT, usted

recibirda un correo electrénico en la direccién corporativa que haya suministrado durante la

acreditacion.

En ese correo se le proporciona el enlace Descargar certificado AP Software (ver Imagen 4. Correo

electrinico de la FNMT). Desde el que podra descargar su certificado.
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Estimado/a Sr/a I

En relacion al Certificado FNMT de Empleado Publico en Software que ha solicitado, le
informamos que ya puede proceder a descargarlo e instalarlo.

Para ello deberd introducir su Cédigo de Solicitud IS, n° del documento de
identificacion (DNI), primer apellido y el NIF del organismo suscriptor Q1132001G en el

siguiente enlace:

Descargar certificado AP Software

Recuerde que la descarga e instalacién de su certificado deberd llevarla a cabo en el mismo
equipo y navegador con en el que realizé la solicitud.

Asi mismo, le recordamos que con la emisién de un nuevo Certificado FNMT de Empleado
Publico en Software, 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 carécter previo e idénticos
datos identificativos.

Agradecemos sinceramente su interés por nuestros certificados.

Atentamente,

Imagen 4. Correo electronico de la FNMT

e Atener en cuenta: Asegurese de abrir el enlace en el mismo navegador que utilizo para
realizar Ia solicitud del certificado. Si se le abre un navegador diferente al pulsar sobre el
enlace, le recomendamos que copie el enlace y lo abra posteriormente en el navegador
recomendado.

La aplicacién de la FNMT le abrird un formulario en el que debera proporcionar una serie de datos:

e N°del Documento de Identificacion: Documento de Identidad del solicitante.
e Primer Apellido: Primer apellido del solicitante.
e Nif Organismo Suscriptor: Cif de la Universidad de Cadiz (Q7732001G).

e Coddigo de Solicitud: El generado en el momento de solicitud y que ha tenido que presentar
para su acreditacion.
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=5 4. Descargar Certificado de empleado publico Software

DESCARGAR CERTIFICADO DE EMPLEADO PUBLICO SOFTWARE

Para descargar e instalar su certificado introduzca la siguiente informacion:

N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION I:I

PRIMER APELLIDO |

NIF ORGANISMO SUSCRIPTOR |:|

CODIGO DE SOLICITUD |

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

Descargar Términos y Condiciones| |Descargar Certiﬁcado|

Imagen 5. Formulario de Descarga

Debe pulsar el enlace de las condiciones de uso del certificado, marcar el check por el que se Aceptan
las Condiciones de Expedicion del Certificado y pulsar el botén Descargar Certificado.

Descargar certificado de empleado piblico (AC Sector Piblico)

Puede comprobar si su certificado ha sido instalado con éxito accediendo al contenedor de certificados personales de su
navegador.

Si se ha producido algun error en la instalacién, vuelva a la pagina anterior e inténtelo de nuevo.

Con su certificado podra identificarse frente a otros servidores de la Administracion Pdblica o empresas privadas e
intercambiar informacién de forma segura. Come titular de este certificado debe leer atentamente la Declaracién de
Practicas de Certificacion en la que se detallan las condiciones bajo las cuales se prestan los servicios de certificacion.

7: Declaracién General de Practicas de Servicios de Confianza y de Certificacion electrénica. &

¥ Politicas y_Practicas Particulares en el dmbito de las Administraciones Piblicas,_organismos y_entidades de derecho

publico de la FNMT-RCM. (A

IMPORTANTE: Recomendamos a tedos los usuarios, que hagan una COFIA DE SEGURIDAD de su certificado en un
dispositivo de almacenamiento externo: memoria USB, CD-ROM, tarjeta o USB criptograficos.

Si esta interesado en adquirir una tarjeta/USB criptografico de la FNMT visite nuestra TIENDA VIRTUAL

Imagen 6. Descarga del Certificado

También debera introducir la contrasefia con la que protegio sus claves en el momento de la solicitud
del certificado (ver Imagen 2. Solicitud del Certificado de Empleado Priblico):
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%, Por favor, introduzea la contrasefia de proteccidn de sus claves.

Esta contrasefa es la que establecio durante el proceso de solicitud.

Aceptar || Cancelar

Imagen 7. Contrasefia de proteccion de claves

El sistema le solicitara crear una copia de seguridad de su Certificado de Empleado Publico, que
recomendamos que haga. Se guardara un archivo con su certificado en la carpeta de su equipo que
usted elija:

a ;Desea crear una copia de seguridad del certificado generado?
La copia de seguridad le permite instalar el certificado en otros equipos o en sus dispositivos moviles.
Esta copia estara protegida con contrasefia, pero, aun asi, debera custodiarla en un lugar seguro.

5[

|4 Guardar copia de seguridad del certificado X

Guardar en: prueba v| e m-

Vo
P
S
Elementos re...

Escritorio

Este equipo

W oo ||

Red Archivos de tipo: Almacenes de claves de tipo PKCS#12 v PFX (*.p12, *.pfx) « Cancelar
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Copia de seguridad

a La copia de seguridad se ha creado correctamente en:
C:\Users\Usuario\Documents\Documentos\CEP_|

Recuerde que la contrasefia de esta copia es la que establecio al inicio

de la solicitud.

Imagen 8. Descarga y copia de seguridad del Certificado

Lp12

Si todo ha ido bien, su Certificado de Empleado Priblico se instalara en el navegador que esté utilizando.

Su certificado ha sido instalado con

Aceptar

Imagen 9. Certificado instalado correctamente

4. USO DEL CERTIFICADO

Una vez instalado el Certificado de Empleado Publico en el navegador del usuario, convivira con el
resto de certificados instalados en el mismo. Podra identificarlo porque en el campo Emisor de la
pantalla emergente que aparecerd cuando una aplicacién le requiera el acceso con certificado

electrénico, aparecera AC Administracion Priblica (o AC Sector Phiblico) y, en el campo Asunto, estara el
nombre del solicitante del mismo.

X
Seleccionar un certificado

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

Asunto Emisor Numero de serie "
I ACFNMT Usuarios (R
(| Ac sector Pablico
DN AC Administracion P... (NI

Imagen 10. Seleccionar certificado
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5. CADUCIDAD

Los Certificados de Personal al servicio de la Administracion Priblica emitidos por la FNMT-RCM tendran
validez durante un periodo de dos (2) afios contados a partir del momento de la emisién del
Certificado, siempre y cuando no se extinga su vigencia. Transcurrido este periodo y si el Certificado
sigue activo, caducara, siendo necesaria la emisién de uno nuevo en caso de que el Suscriptor desee
seguir utilizando los servicios del Prestador de Servicios de Certificacion’.

6. RECOMENDACIONES TECNICAS

Tanto la Solicitud como la Descarga del certificado deben realizarse desde el mismo equipo, usuario
y navegador. La FNMT recomienda, en el momento de confeccidén de este manual, asegurarse de que
se posee la configuracién previa que indican en su pagina weba.

La propia pagina de la FNMT cuenta con una herramienta que configurarda el navegador
recomendado en cada caso, creando el entorno propicio para que la solicitud y posterior descarga no
cree problemas:

Area de Descarga de Configurador ENMT

No debe formatearse el equipo ni actualizar la versiéon del navegador desde el momento en que se
realice la Solicitud hasta que se produzca la Descarga del mismo.

3 https://www.sede.famt.gob.es/documents/10445900/10536344/dpc.pdf/ 7c965a7¢-f0c9-42d0-b8ce-
83f70eba26a0#page=288&2zoom=100,90,306

4 https:/ /www.sede.fnmt.gob.es/ certificados/administracion-publica/ obtenet-certificado/ configuracion-previa
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