PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL CERTIFICADO
ELECTRONICO DE EMPLEADO PUBLICO

1. Configuracion previa.
Durante todo el proceso el navegador que utilizaremos sera Google
Chrome.

Para solicitar el certificado es necesario instalar el software que se indica
en este apartado. Sin la instalacion de esta aplicacion no podra descargarse el
certificado, si necesita autorizacion del administrador de su equipo contacte con el
mismo. Elija el software que corresponda a su sistema operativo.

https://www.sede.fnmt.gob.es/descargas/descarga-software
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2. Solicitud del Certificado.

Una vez realizada la configuracion previa de su equipo, siga los pasos siguientes:

2.1 CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO QUE APARECE EN EL SIGUIENTE ENLACE:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-
certificado/solicitar-certificado/solicitud-sin-certificado
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prES— 5 2. Solicitar Certificado empleado publico

Solicitar Certificado
Formulario de solicitud de certificado de empleado piblico (AC Sector Piblico)

Acreditar identidad ntroduzca todos los datos gue se |e solicitan

Descargar Cenificado
ME DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION |:|
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Cerfificado de Firma Centralizada
Certificado  Seuddnimo  Adm. Justicis
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A continuacion, saldra un mensaje preguntando si deseamos usar una tarjeta inteligente.
Pulsaremos “NO”.

;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 podrd crear copias de seguridad ni usar los certificados en dispositives mdviles.
Para usar tarjeta, asegurese, antes de continuar, que tiene el lectg ectado a su ordenador

Posteriormente, se mostrara un nuevo mensaje para que creemos una contrasefia.
Introducimos dos veces la contrasefia y pulsamos “ACEPTAR”. Recuerde esa contrasena, le
sera requerida en el momento de la descarga.

Debe crear una confrasefia para proteger adecuadamente las daves de su
certificado durante el proceso de solicitud v descarga.

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

Por favor, introduzca su contrasenia para proteger las daves

Repita de nuevo la contrasena

Aceptar Cancelar

2.2 ENVIADA LA PETICION, OS LLEGARA UN CODIGO AL CORREO ELECTRONICO QUE
HABEIS INDICADO EN VUESTRA SOLICITUD. ESE CODIGO DEBEREIS ENVIARLO AL
CORREO ATENCIONCIUDADANA@JUNTAEX.ES JUNTO CON LOS DATOS EXPRESADOS A
CONTINUACION:

1.

2
3
4.
5

NOMBRE COMPLETO (Literal con el que aparezca en su DNI)
DNI

DIRECCION LABORAL

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

NO SE TRAMITARA NINGUN CERTIFICADO SI FALTA ALGUNO DE LOS DATOS
REQUERIDOS.
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3. Descarga de su Certificado.

Una vez le hayamos realizado el registro le enviaremos un correo electronico indicandole que
ya puede proceder a la descarga del certificado. A la vez, la FNMT también le enviard un
correo electronico con el enlace para la descarga del certificado. No podra realizar este paso
hasta que no le notifiquemos que puede descargarse su certificado.

PARA LA DESCARGA DEBERA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO QUE FIGURA
EN EL SIGUIENTE ENLACE (desde el mismo equipo v navegador donde realizo la

solicitud).

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-certificado/descargar-certificado
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3 4. Descargar Certificado de empleado publico

Certificado de empleade plblics
Configuracicn Previa
Descargar certificado de empleado publico (AC Sector Publico)
Salicitar Certificado
Para descargar e instalar su certificado introduzca la siguisnts informacdian

Acreditar dentidad

Ne DEL DOCUMENTO DE IDENTIRCACION [ |
Certificado Seuddnime Adm. Justicia NI ORGANIBRCE SUSCRIEIOR l:l

Certificado de Firma Centralizada cADIGO DE SOLICITUD ]

Descargar Cerificade

Certificado con Seuddnimio

Pulze squi para consultsr y sceptar las condiciones de use del certificado

Certificado  Seudénimo  Adm. Justicia
Firma Centralzada

= = Descargar Terminos y Condiciones| Descargar Certificado
Preguntas Frecuentes

Recuerde que, en caso de haber llevade a cabe la solictud del certificado con una tarjeta u otro dispositive

‘erificar estado 5 = d < . 2t i o
criptografico, antes de realizar |3 descarga, debe asegurarse de que dicho dispositiva esta listo para ser usado. En otro

g cazo, |3 instalacion del certificado debera llevarlz a cabe en el misma equipo =n el que realizd |a solicitud.
Certificades de componente

Soporte Técnico

Cumplimentado el cuestionario, aceptaremos las condiciones de uso y pulsaremos en
“DESCARGAR CERTIFICADO”

Durante el proceso de descarga, nos solicitara la contrasefa de proteccion de claves que
creamos en el momento de su solicitud.

%



Procedimiento de emisién de certificados electrénicos a los empleados publicos
de la Junta de Extremadura

Configuracion Previa
5 E Descargar certificado de empleado piiblico (AC Sector Piblico)
olicitar Certificado

Puede comprobar si su certificado ha sido instalado con éuito accediendo al contenedor de certificados personales de su

navegador. Para lo cual, abra Internet Explorer -> Herramientas -> Opciones de Internet -> Contenido -> Certificados
Acreditar identidad

jerior e inténtelo de nuevo.

Introduzca la contrasefia X | la Administracién Pdblica o empresas privadas e
Descargar Certificado lertificado debe leer atentamente la Declaracién de
%4, Por favor, introduzea la contrasefia de proteccién de sus claves. cuales se prestan los servicios de certificacion.

Esta contrasefia es |a que establecd durante el proceso de solicitud. b
|

Certificado con Seudonimo

 entidades de derecho

Certificado Seuddnimo Adm. Justicia

Aceptar Cancelar

ina COPIA DE SEGURIDAD de su certificade en un
Certificado de Firma Centralizada dispositivo de almacenamiento externo: memona USB, CD-ROM, tarjeta o USE criptograficos.

Si estd interesado en adquirir una targeta/USB criptogrifico de la FNMT visite nuestra TIENDA VIRTUAL,
Certificado Seudonimo Adm.  Juslicia
Firma Centralizada

Posteriormente, nos preguntara si deseamos crear o no una copia de seguridad del certificado
generado, que nos permitird instalar en un futuro este certificado en otros dispositivos
distintos a aquel en el que se realiza la descarga. Os recomendamos que realicéis la copia
para poder posteriormente instalarlo en otro ordenador.

6 ;Desea crear una copia de segundad del certificado generado?
La copia de sequridad le permite instalar él certificado en otros equipos o en sus dispositivos mdwiles.
Esta copia estard protegida con contrasena, pero, aun asi, deberd custodiarla én un lugar seguro.

=1l =

Copia de seguridad X

o La copia de sequridad se ha creado correctamente en:
P C:\Users\manaisabelsanchezv\OneDnive - Junta de Extremadura|Eseritonio\ SANCHEZ_ VECING_MARLA_ISABEL__ DNI_ 069904980012
Recuerde que la contraseria de esta copia es la que establecié al inicio

de la solicitud.

Finalizado el proceso de descarga, el certificado estard instalado en su navegador.
Recuerde que, salvo que haya elegido crear una copia de seguridad, no existira
aparentemente ningin archivo en su equipo, sin embargo, su certificado estara
instalado en su navegador.
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RENOVACION DE CERTIFICADOS DE EMPLEADO PUBLICO

La vigencia del Certificado del personal al servicio de las Administraciones Ptblicas
es de tres afios desde su emision.

Los certificados electrénicos de empleado publico SE PUEDEN RENOVAR UNA
VEZ de manera automética por el titular del mismo, antes de su CADUCIDAD,
siempre que se disponga de un certificado AP previo.

Si dispone de un certificado de AP (Administracién Pablica) valido y no revocado,
podra obtener su certificado de empleado publico sin necesidad de desplazarse a su
Oficina de Registro para acreditar su identidad. Podra descargarlo directamente. Si
utiliza esta opcion necesita tener instalado Autofirma.

Previamente a la caducidad del mismo, desde la Fabrica Nacional de la Moneda y
Timbre se mandard un correo electrénico con una antelacion de 3 meses de
finalizacién de la vigencia a la cuenta de correo que se indic6 a la hora de generar el
certificado y que viene reflejada en el documento de condiciones de uso firmado por
el empleado publico.

Cuando las condiciones técnicas lo permitan, desde el Servicio de Atencién y
Participacion Ciudadana se comunicara dicha caducidad por la misma via y en un
periodo de tiempo inferior a modo de recordatorio indicando la forma de proceder
para obtenerlo nuevamente.

Para una nueva emisién del certificado por finalizacién del periodo de vigencia
bastara con la conformidad del responsable administrativo del empleado ptublico
indicando que sigue existiendo la necesidad de uso del mismo teniendo en cuenta
que su emisién ya fue autorizada inicialmente por la autoridad competente.

Dicha conformidad se realizard mediante una peticiéon via correo electronico por
parte del responsable administrativo dirigida y al Servicio de Atenciéon y
Participaciéon Ciudadana en la que se indicaran los siguientes datos relativos al
empleado a quien se le va a expedir el nuevo certificado:

- DNI

- Nombre y apellidos
- Teléfono

- Correo electréonico

- Direccién Laboral.

La cuenta de correo a la que deberdn dirigirse estas peticiones serd la siguiente:

atencionciudadana@juntaex.es
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El mismo procedimiento se aplicard en los casos de pérdida de certificado por averia
informética o deterioro en la tarjeta criptografica, o en los casos en los que sea
necesaria su revocacion por no ser necesario su uso o por pérdida de la condicién de
empleado publico del firmante y custodio.

PERSONAL DEL SERVICIO DEL SERVICIO EXTREMENO DE SALUD (S.E.S.)

El Servicio Extremefio de Salud (S.E.S.) se encuentra adherido al Convenio suscrito
entre la Junta de Extremadura y la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre para la
prestacion de Servicios de Certificacion de firma electronica desde el 26 de enero de
2015, por lo que los certificados electrénicos de sus empleados publicos seran
emitidos por el propio Organismo Auténomo.

EL SECRETARIO GENERAL
DE ADMINISTRACION DIGITAL



