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Guia para descargar certificado electrénico

SINDICATO INDEPENDIENTE

By desde el ordenador (con DNle)

PRIMERA PARTE. DESCARGA E INSTALACION DEL CERTIFICADO

En primer lugar, deberemos tener una serie de REQUISITOS cubiertos para
poder hacer la descarga en nuestro equipo:

- Conocer la contrasefia de nuestro DNI Electronico. En caso de no
recordarla, tendremos que ir a una comisaria en la que expidan el
DNI y acceder a una de las maquinas (generalmente se encuentran
en la puerta), donde introduciendo nuestro DNI podremos generar
una nueva contrasefia a través de la opcidon “Olvidé su
contrasefia?”. Solicitard nuestras huellas dactilares para poder
verificar los datos del documento y generar una nueva contraseiia.

- Poseer un lector de DNI, que podremos adquirir en cualquier
tienda de informatica.

Una vez que tengamos los requisitos, procederemos a la instalacién del lector de DNI en
nuestro ordenador. Para ello introduciremos el cable en el puerto USB y dejaremos un tiempo
hasta que se instalen los dispositivos de forma automatica generalmente. Dependiendo del
ordenador, la duracién de esta instalacidon puede variar. Cuando esté finalizada indicard en un
mensaje que el dispositivo estd listo para usarse y los indicadores LED comenzaran a
parpadear.

Podemos ver en un video explicativo la instalacion del DNI en el siguiente enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=sy1YTn8at3g&t=8s

Una vez instalado, cuando introduzcamos el DNI aparecera un mensaje como el siguiente en la
esquina inferior derecha de nuestra pantalla.

DNI electrénico x

d n l :::ﬁ . Para ayudarle a proteger su privacidad, introduzca su DNI en
ok el lector de tarjetas Gnicamente cuando vaya a utilizarlo para
a identificarse o firmar.

Aceptar

Ahora accederemos a la pagina de la FABRICA NACIONAL DE MONEDA Y TIMBRE, apartado
CERTIFICADOQS, y dentro del mismo a Obtener certificado con DNle. Podremos encontrar el
acceso directo en el siguiente enlace:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-con-dnie



https://www.youtube.com/watch?v=sy1YTn8at3g&t=8s
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-con-dnie
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Si cuando abrimos el enlace, aparece el siguiente mensaje:

La conexion no es privada

Es posible que los atacantes estén intentando
robar tu informacion de www.sede.fnmt.gob.es
(por ejemplo, contrasefas, mensajes o tarjetas
de crédito). Mas informacion
NET::ERR_CERT_AUTHORITY_INVALID

(] Enviar automaticamente informacién del sistema

y contenido de las paginas a Google para facilitar

la deteccion de aplicaciones y sitios web

VOLVER PARA ESTAR A SALVO

CONFIGURACION AVANZADA

pulsaremos sobre el botén CONFIGURACION AVANZADA.

En el siguiente mensaje, pulsaremos sobre la opcién

ACCEDER A WWW.SEDE.FNMT.GOV.ES(SITIO NO SEGURO)

Dependiendo del tipo de navegador que utilicemos, es posible que la imagen de aviso sea
diferente.

Al tratarse de una pdagina donde se va a trabajar con datos de identificacién personal
(certificado digital), puede aparecer este tipo de avisos. De ahi, la advertencia de sitio no

seguro.

Este servidor no ha podido probar que su
dominio es www.sede.fnmt.gob.es, el sistema
operativo de tu dispositivo no confia en su
certificado de seguridad. Este problema puede
deberse a una configuracién incorrecta o a que
un atacante haya interceptado la conexién.

ACCEDER A WWW.SEDE.FNMT.GOB.ES (SITIO NO SEGURO)




Una vez que entremos en
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https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-con-dnie

encontraremos la pagina que indica los pasos a seguir para la descarga del documento.

NOTA IMPORTANTE: La misma pdgina nos indica dentro de las consideraciones previas, en el
punto 1, que los navegadores soportados para la descarga son INTERNET EXPLORER y MOZILLA

FIREFOX. Por tanto, no sera posible realizar la solicitud con GOOGLE CHROME.

1. Consideraciones previas y configuracion del navegador.

Vamos a utilizar Internet Explorer para realizar la solicitud del certificado. En Configuracién

del navegador para Sistemas Windows, pulsa Configurador FNMT-RCM.

Consideraciones previas (paso 1)

Para obtener el certificado es necesario que realice una serie de configuraciones en su
navegador.

Por favor, lea y siga atentamente las siguientes instrucciones para evitar posibles errores
durante el proceso de obtencion 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, con el

mismo usuario y el mismo navegador.

« No realizar actualizaciones en el equipo mientras dure el proceso.
« En ocasiones es necesario desactivar el antivirus, Leer mas sobre antivirus.

« Es importante leer la Declaracién de Practicas de Certificacién

previamente a la solicitud del certificado. En ella se encuentran las condiciones bajo
las cuales se prestan los servicios de certificacion.

Navegadores soportados:

ee

Descarga las Gltimas versiones de estos navegadores.

Configuracién del navegador para Sistemas Windows

Configuracién para Internet Explorer:

Configurador FNMT-RCM{ Para evitar problemas a la hora de solicitar un certificado es
conveniente que instale nuestro configurador automético, siendo necesario tener
permisos de administrador del sistema. Descargue el software, cierre todas las ventanas
del navegador, ejecttelo y reinicie su equipo.

Guarda el Configurador FNMT_RCM:

‘ ;Quieres gjecutar o guardar Configurador_FNMT_RCM.exe (5,77 MB) desde sede.fnmt.gob.es?

Abre el configurador haciendo doble clic para instalarlo.

Seguiremos los pasos y el ordenador se reiniciara.

Una vez reiniciado el ordenador, ya estd configurado para proceder con la solicitud

certificado.

m‘qﬁﬁll"
(VLIBRGV]

Ejecutar

del


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-con-dnie
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2. Solicitud del certificado.

Persona Fisica

Obtener Cerlificado Software

Consideraciones Previas

Solicitar Cerlificado

Acreditar Identidad

Descargar Certificado

Rellena los campos que aparecen, indicando el DNI con la letra, solamente un apellido y el
correo electrénico. Acepta las condiciones de expedicidn del certificado y envia la peticién.

o ———————— .
Confirmacién de acceso web X

Este sitio web esta intentando realizar una operacion de certificado
;L digital en su nombre:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-cert
ificado-software/solicitar-certificado

Sélo debe permitir a los sitios web conocidos realizar operaciones de

certificado digital en su nombre.
(Desea permitir esta operacion?

El mensaje siguiente indicard que la solicitud se ha tramitado correctamente y recibirds un
correo electrénico con el cédigo de solicitud.

Comprobar correo electronico.

Una vez realizada la solicitud, tendremos un correo electrénico donde se nos haya enviado un
cadigo para proceder a la descarga del certificado.

Es importante que nos fijemos bien en las diferentes carpetas que hay en nuestro correo, ya
que en ocasiones la Notificacion va a la bandeja de CORREO NO DESEADO o SPAM. Por tanto,
revisa bien todas las carpetas.

Generacion certificado de persona fisica

Notificaciones FNMT AC usuarios
Ayer, 13:50
Usted ¥

Estimado/a Sr/a

En relacion al Certificado FNMT de Persona Fisica que ha solicitado, le informamos que ya puede
proceder a descargarlo e instalarlo.

Para ello debera introducir su Codigo de Solicitud , primer apellido y n2 de DNI -
NIF - NIE en el siguiente enlace:

|Descarga de su certificado de Persona Fisica I
L
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3. Descarga del certificado desde Internet

En la siguiente pagina, acepta las condiciones de uso del certificado y pulsa para su descarga,
tras introducir los datos requeridos. (El cddigo de solicitud aparece en el correo electrdnico
que has recibido):

Descargar Certificado (paso 4)

Para descargar el certificado debe usar el mismo ordenador, el mismo navegador y el mismo usuario con el que realizé la Solicitud
introducir los datos requeridos exactamente tal y como los introdujo entonces.

DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

Para descargar e instalar su certificado introduzca la siguiente informacion:

N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION :l
PRIMER APELLIDO 1
CODIGO DE SOLICITUD L 1]

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

|Descargar condiciones] |Descargar Certiﬁcadol

pr hl
Mensaje de paginaweb = e u

¢ Acontinuacion se va a proceder a instalar su certificado, momento a
.Lk partir del cual adquirira la condicion de Titular. Este hecho, asi como la
aceptacion de las condiciones de uso quedara registrada en nuestros

Pulsa Aceptar en la nueva ventana emergente. sistemas con la referencia: '
2hP8yIm3723dru/OcRKkBxmhaYWrjwymohFCbrIOHFg=

|
—
I %) Acepto las condiciones de usol

|Descargar condidones{ IDescargar Certiﬁcadol

Indicara que el certificado se ha instalado con éxito.

Su certificado ha sido instalado con éxito

Aceptar
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Pasos para instalar el programa AUTOFIRMA, necesario para emplear junto con el certificado
digital, para firmar documentos.

Abrimos el navegador con el que vayamos a realizar la descarga (puede ser cualquiera). En mi
caso, lo voy a realizar con Google Chrome.

En la pagina principal de Google. Escribimos AUTOFIRMA y accedemos al primer enlace:
Portal Firma - Descargas - Firma Electronica

O pulsamos directamente en la siguiente direccién:

http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

' [ Portal Firma - Descargas X

&« (¢ 0 |® irmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html|

E pAH‘}mau - . Firma electrénica
administracion electrénica

Ciudadanos Empresas Empleados-Publicos
Descargas
Desde agui puedes parte aguellas icnes gue r i para firmar electronicamente y otras utilidades o documentos.
AutoFirma

t . Agllcaclén de firma electronica desarrollada por &l Ministeric de Hacienda ¥ Administraciones
auvtofirm(a Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite |a firma en paginas de
Administracion Electronica cuando se requiere la firma en un procedimiento administrativo

» AutoFirma para Windows 32 bits
» AutoFirma para Windows 64 bits
» AutoFirma para Linux

» AutoFirma para Mac

Ahora nos tendremos que fijar en el primer apartado que pone AUTOFIRMA y asegurarnos de
las caracteristicas de nuestro equipo, para descargar la versién correcta.

USUARIOS WINDOWS

Pulsaremos con el ratén sobre el icono de Windows que tenemos en la esquina inferior
izquierda de la pantalla. En el mend que se despliega, buscaremos la palabra EQUIPO Y
pulsaremos con el BOTON IZQUIERDO DEL RATON sobre la palabra. En el menu desplegable,
pulsamos sobre la palabra PROPIEDADES.

UDIO - Crudadancs

—umentos Descargas

Ot Soa | fah ik LD SGAL
igenes

AutoFirma

sica autofirm(@

gos

1el de control @, Adrministrar

positivos e impres) Conectar a unidad de red...

Desconectar unidad de red...
gramas predetern|
Mastrar en el escritorio
ida y soporte técr|
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En la ventana que se abre podemos ver las caracteristicas de nuestro sistema. En el apartado
TIPO DE SISTEMA, podremos observar si se trata de un Sistema Operativo de 32 bits o 64 bits.

Como podéis observar, mi equipo tiene 64 bits.

——
o) 1B < Sisternay seguridad » Sistema

= | B

- | g | | Buscar en el Panel de control

@
®

s
e

Ventana principal del Panel de
control
Administrador de dispositivos

Configuracion de Acceso
remuoto

Proteccion del sistema

Configuracion avanzada del
sistema

Vea también
Centro de actividades
Windows Update

Informacion y herramientas de
rendimiento

Copyright @ 2009 Microseft Corporation.
Reservados todos los derechos.
Service Pack 1

Qbtener mas caracteristicas con una nueva
edicién de Windows 7

Sisterna

Fabricante: ASUSTek Computer
Inc.
Modelao: ASUS Motebook K52)c —
Series I
Inapliry Inrensiian Persslen] Pertsstler
Evaluacion: =1 Evaluacién de
S, . R
. la experiencia
en Windows
Procesadorn: Intel(R) Core(TM] i3

CPU M370 @
2.40GHz 240 GHz

Memoria instalada (RAM): 8,00 GB (7,79 GB

Tipo de sistema: Sistema operativo de

64 bits

m

Volveremos a la pantalla de Internet y descargaremos la version del programa que

corresponda al tipo de sistema que tenemos (en mi caso, 64 bits).

AutoFirma

outofirm@
——

USUARIOS MAC

Descargar directamente el archivo AUTOFIRMA PARA MAC (no necesita hacer ninguna

comprobacion).

Una vez descargado el programa, veremos en la carpeta que hayamos
seleccionado o en la carpeta Descargas del ordenador una carpeta que
incluye el programa, como se muestra en la imagen.

Aplicacion de firma electronica desarrollada por €l Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas. Al poder ser gjecutada desde el navegador, permite la firma en paginas de
Administracion Electronica cuando se requiere la firma en un procedimiento administrativo

» AutoFirma para Windows 32 bits
» AutoFirma para Windows 64 bits

» AutoFirma para Linux
» AutoFirma para Mac

AutoFirmabd
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== RNy JCEY

Afiadir  Extraeren Comprobar  Ver Eliminar

Pulsamos en el programay en la ventana que se abre,
elegimos el programa.

m E AutoFirmabd.zip - archivo ZIP, tamafio des AutoFirma 64 vl 5 0 installer.exe

Mombre °

Y comenzara su instalacion.

@AF_manual_instalacion_usuariDs_ES.pdf
[E AutoFirma_64_vl_5 0_installer.exe

Pulsaremos en Siguiente, Aceptar las condiciones e Instalar.

-
@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) = =

Bienvenido al Asistente de
Instalacion de AutoFirma

Este programa instalard AutoFirma en su ordenador.

Se recomienda que derre todas las demés aplicaciones antes
de iniciar |a instaladion. Esto hara posible actualizar archivos
relacionados con el sistema sin tener que reinidar su

ordenador.

Presione Siguiente para continuar.

Client @

[ Siguiente = ] [ Cancelar

Aparecerd un icono en nuestro ordenador con el programa de
autofirma

CON ESTO, EL PROGRAMA DE AUTOFIRMA PARA PODER FIRMAR DOCUMENTOS CON
NUESTRO CERTIFICADO DIGITAL ESTARA INSTALADO EN NUESTRO ORDENADOR.
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Ahora pasaremos a comprobar que nuestro ordenador cumple los requisitos para enviar
informacidn a través del registro digital y firmar los documentos.

Volveremos a abrir nuestro navegador. Es posible que Google Chrome dé algun /
problema, por lo que recomendamos utilizar INTERNET EXPLORER. :

En el buscador de Google, escribiremos el siguiente texto y pulsaremos en el primer enlace.
Presentacion escritos y comunicaciones Comunidad de Madrid

http://www.madrid.org/cs/Satellite?c=CM_ConvocaPrestac_FA&cid=1354424366980&noM
ostrarML=true&pageid=1331802501637&pagename=PortalCiudadano%2FCM_ConvocaPrest
ac_FA%2FPCIU_fichaConvocaPrestac&vest=1331802501621

Aparecera la siguiente pagina de madrid.org y en la misma podremos obtener una solicitud de
Expone y solicita en el apartado IMPRESOS o comprobar si nuestro equipo es apto para firmar
documentos en el apartado INTERNET, donde accederemos al REGISTRO ELECTRONICO.

7“ Presentzxitin de escritos; X _

adrid.org/cs/Satellite?c=CM_ConvocaPrestac_FA8icid=13544243669808inoMastrarML=true&pageid=1331802501637 &pagename=PortalCiudadano%2FCM_

Portal del ciudadano @o 12 o
Comunidad de Madrid ATENCION AL CIUDADANO
Todeos los servicios a tu disposicion 52":‘5'2&1-‘3

Catilogo de Servicios LU 2L Red de oficinas

Agradecimientos

I
b Buscador de Servicios - vo_

O swAre Bt E .|| [{)Escuchar ) B )

Presentacion de escritos y comunicaciones m
Salicitud .’_.. Internet
5 Impresos
Referencia -
70050 Informacion relacionada
. M X s Documentos consultables. > “a,)
+ ;Qué necesitas presentar? >
- jCémo lo solicito? >
+ Organo Responsable > Tramitacion Electronica

. -ér‘ Como tramitar >
;Qué es? > -
Podrd utilizarse el formulario que se encuentra en el apartade “Gestidn” de esta pagina, para la presentacidn de ﬁ Solucién de problemas técnicos »


http://www.madrid.org/cs/Satellite?c=CM_ConvocaPrestac_FA&cid=1354424366980&noMostrarML=true&pageid=1331802501637&pagename=PortalCiudadano%2FCM_ConvocaPrestac_FA%2FPCIU_fichaConvocaPrestac&vest=1331802501621
http://www.madrid.org/cs/Satellite?c=CM_ConvocaPrestac_FA&cid=1354424366980&noMostrarML=true&pageid=1331802501637&pagename=PortalCiudadano%2FCM_ConvocaPrestac_FA%2FPCIU_fichaConvocaPrestac&vest=1331802501621
http://www.madrid.org/cs/Satellite?c=CM_ConvocaPrestac_FA&cid=1354424366980&noMostrarML=true&pageid=1331802501637&pagename=PortalCiudadano%2FCM_ConvocaPrestac_FA%2FPCIU_fichaConvocaPrestac&vest=1331802501621
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s

Portal del ciudadano s

Comunidad de Madrid

Tados los servicios a tu disposicion "de Madrid
on de escritos y

Solicitud Registro electrénico 55

ADVERTENCIA: Par con algunos | 5€ lainstalacion de AutoFirma en su equipo, para evitar problemas en |a firma de los docume?

Pasos a seguir
1. Antes de acceder al Regisiro electrénico, aseglrese de tener preparados todos 0s documentos que vaya a presentar

- En el apartada “Impresos’ se encuentra |a saliciiud y anexos necesarios

- Escanee aquellos originales que le sean requeridos.

- Realice el pago telematico de Ia tasa, en su caso. y archive el justificante en su equipo.

2. Acceda al Regisiro eleciranico e incorpore el formulario de solicitud.

3. Proceda a anexar Gocumentas, si fuera necesaric.

Una vez presentada la solicitud, puede imprimir una copia con los datos del registro, y quedaran habilitados los servicios de *Consulia de situacion de expedientes®, Aportacion de documentos” y “Envio de
comunicaciones”, referidos a esta solicitud

Gopyright @ Gomunidad de Madrid

Aparecera la siguiente pantalla y en ella pulsaremos en el apartado CONSULTAS, la pregunta
“¢Mi equipo informdtico cumple con los requisitos para cumplimentar la solicitud?

Registro Electrdnico de la Comunidad de Madrid

o Pulse 'COMENZAR' y proceda a subir el formulario de solicitud, una vez cumplimentado

9 Si fuera necesario, incorpore los ficheros de la documentacién que va a anexar a la solicitud

9 Firme y envie los documentos

E COMENzAR

Consultas

~¢Mi equipa informatico cumple con los requisitos para cumplimentar la soliciud?

~CMI Certiiicado EIECLIONICO esta reconoCida por 13 Comunidad ge Maar

-Necesito més informacién sobre configuracién de mi aquipo o sabre como tra

-5 tiene problemas le ayudamos desde aqui

-
Sopurdod de Wbt ——

SelecOome un cortificado

Tras pulsar la opcién, aparecera nuestro usuario de i"‘|

certificado digital. Pulsaremos sobre nuestro usuario. e~
/
2
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A continuacion se mostrard una ventana donde apareceran los posibles errores de los
elementos que se necesitaran para firmar el documento. En esta ventana nos interesa la
opcion AFC. Pulsaremos el botdn ENVIAR, para hacer un simulacro de envio y comprobar que

el equipo es apto para el envio y la firma de documentos.

A
u Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobiemo
Envio Telemitico de Solicitudes
de Madrid
es Requisitos en C!
TICKET  #5B11E34828# Hora: 16/09/2017 12:58:44
JavaScript 0-‘
Requisitos Minimos Debe tener activado JavaScript en su Navegador ~
Valores Detectados  JavaScript Activado
Acciones a Realizar
Sistema
Operativo %
Requisitos Minimos ~ Windows XP SP3 / Vista SP2 / 7 SP1/ Server 2003 SP2 / Server 2008 R2 SP2 / § o superior. Linux: Préximamente Disponible. Mac OS: Proximamente Disponble
Valores Detectados  Windows 7 (Ver. de S.0. 64 bit)
Acciones a Realizar  Verifique que su version de WINDOWS 7, tiene instalado Service Pack 1
Navegador 0‘
Web A~ 4
Requisitos Minimos Microsoft Internet Explorer 8 o superior, Firefox 4.0 o superier, Chrome 15.0 o superior, Safari 5.0 o superior
Valores Detectados  Microsoft Internet Explorer, Version: 11
Acciones a Realizar
Adobe 0‘
Reader LS 4
Requisitos Minimos Adobe Acrobat Reader 11 o superior
‘Valores Detectados Adobe Acrobat Reader, Version: 17.12
Acciones a Realizar
AFC ?
o firmado de documentos, su equipo debe aceptar la instalacién y ejecucion del MiniApplet @firma o Aplicacién Autofirma
Requistos Minimos boton Enviar para verificar si puede Firmar con la actual configuracion de su equipo.
Valores Detectadod
Acciones a Realizar
Info Mozilla/4.0 (compatible; MSIE 7.0; Windows NT 6.1; WOWB4; Trident’7.0; SLCC2; NET CLR 2.0.50727; NET CLR 3.5.30729; \NET CLR 3.0.30729; Media Center PC 6.0; MAAU;
Navegador BRI2; NET4.0E: NET4.0C)
v

Cuando lo pulsemos aparecerd una Ventana de Firma donde se producird el simulacro.

Ventana Firma

Firmando fichero 1 de 1

0%

Esperando respuesta. Por favor, no cierre esta ventana de navegador.

€ Canoelar proceso ge frma

© Consultar requisitos de cenfiguracion en www madrid org




Tendremos que volver a seleccionar nuestro certificado.

SINDICATO INDEPENDIENTE

B3 maorin

Registro Blectrénico de la Comunidad de Madrid

Tolcrw Asemmcacin

e Sl fuera necll

9 Firme y enviy

Se deccione ol certificado que '
se debe unar para s autesticackén, 50

'

@ Coonltas

Daremos acceso al Java y pulsaremos en el botdn

puede dar errores con la aplicacién Java.

Registro Electronico de la

o Pulse 'COMENZA

Comunidad de Madrid

Ejecutar. El navegador Google Chrome

va

pra— -\
M

¥ |tado
éDesea ejecutar esta aplicacién?
Nombre:  MiniApplet @firma
e Si fuera necesarig -ﬁ; | Publicador: FIRMA DE CODIGO DE COMPONENTES DIR.T . A solicitud
e
Ubicacién:  htips:/fgestiona4.madrid.org
. . Esta i6 jecutard v
Firme y envie los i 5 apiicacn 561 £ T e
aparecen anteriormente.
[/] Mo volver a mostrar esto otra ‘aplicaci 'y Ubicacian anterior
i JE
& Consultas
~¢Mi equipo informatico cumple con los requisitos para cumplimentar la solicitud?
~EMi Certificado Electrénico estd reconocido por la Comunidad de Madrid?
~Mecesito més informacidn sobre configuracion de mi equipo o sobre como tramitar
51 tiene problemas le ayudamos desde aqul &~
Volveremos a seleccionar nuestro usuario.
-
Regstro Blectronico de la Comunidad de Madnd -~
Do G Sogundad i
o Pulse COMENZAR = TRaco
Selecchone on cenificado O 0] .
e Sl fuera necesarid | solicRud

© Coanitns
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Aparecera un mensaje con un tick verde para indicar que el documento de prueba habria
quedado firmado. En realidad no se ha enviado nada, tan sélo es la comprobacién de que

nuestro equipo tiene todos los elementos instalados de forma correcta para enviar cualquier
documento.

Ventana Firma

Se han firmado todos los ficheros. Se esth redingiendo a la pagina desde la que se solicitd la
& fima

Por favor, no cierre esta veniana de navegador.

v o - - -

€ Consultar requisitos de configuracion en www. madrid org

Una vez realizada la comprobacidn, volveremos a la ventana anterior y pulsaremos sobre el
botéon COMENZAR.

Registro Electronico de la Comunidad de Madrid

o Pulse 'COMENZAR' y proceda a subir el formulario de solicitud, una vez cumplimentado

e Si fuera necesario, incorpore los ficheros de la documentacién que va a anexar a la solicitud

9 Firme y envie los documentos

Ll COMENzAR

) Consultas
~EMi equipo informatico cumple con los requisitos para cumplimentar la solicitud?
~EMi Certificado Electronico esta reconocido por la Comunidad de Madrid?

Nacesito mas informacin sobra configuracién de mi equipo o sobre como tramitar
-Si tiene problemas le ayudamos desde aqui



SINDICATO INDEPENDIENTE

B3 maorio

Aparecera la siguiente imagen, donde por un lado buscaremos el archivo con el documento

(generalmente en formato pdf) que contiene la solicitud de la convocatoria que vayamos a
presentar.

En el PASO 2, podremos anadir otra documentacién como imagenes de titulos, documentos de
word para completar informacién, otros pdf...
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~
E Consejeria de Presidencia, Justicia y Portavocia del Gobiemo
Envio Telematico de Solicitudes
de Madrid

Presentacion electronica de solicitudes

PASO 1: SUBIR FICHERO SOLICITUD
"

| Fichero de Solicitud Buscar en mi equipo

PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD

B & tipo de ficheros que se podran adjuntar seréan los de Ofimatica de Microsoft
o (doc,rtf,ppt,xis,docx, xlsx,pptx) y los genéricos pdf;tif,jpg,xml,btxt,zip. El tamafio total de los ficheros
no debe superar los 15Mb, y el tamafio individual de cada fichero no debe superar los 4Mb.

Por dltimo, pulsaremos el botdon firmar y enviar. NO HACE FALTA FIRMAR LA SOLICITUD
FISICAMENTE. La firma se produce de forma automatica, ya que ésta viene incluida en nuestro
certificado digital.
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PASO 2: ANEXAR DOCUMENTOS A MI SOLICITUD

El tipo de ficheros que se podrén adjuntar serén los de Ofimatica de Microsoft
(doc,rtf, ppt,xds,docx, xIsx,pptx) y los genéricos pdf,tif,jpg,xml, bxt,zip. El tamafio total de los ficheros
no debe superar los 15Mb, y el tamafio individual de cada fichero no debe superar los 4Mb.

Aparecera una ventana donde se confirmara el envio del documento y un archivo pdf con la

solicitud, aunque en esta ocasion podremos ver en la esquina superior derecha de la solicitud
un numero de registro.

De esta forma podremos enviar documentos y registrarlos telemdaticamente.



