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Guia rapida

0. Consideraciones previas.
Se requiere disponer de direccion de correo @unizar.es en Identidad
https://identidad.unizar.es/identidad/ide100bienvenida.faces

Si no dispone de direccion de correo @unizar.es puede solicitarla en:

https://sicuz.unizar.es/correo-y-colaboracion/correo-electronico/correo-

electronico-inicio

Para el proceso de solicitud y descarga del certificado de empleado publico, si los

enlaces indicados

a continuacion no le funcionan, puede entrar en
https.//www.sede.fnmt.gob.es, hacer clic en Obtener Certificados Electronicos, a

continuacion elegir Sector Publico y después Certificado de empleado publico

M

Y&y Sede Electronica

Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Maoneda y Timbre

Obtener Certificados Electronicos | Trdamites

FMMT  CERES ~ MUSEOQ CASA DE LAMONEDA  SIAEN

‘ ‘}; e

Inicio > Obtener Certificados Electrénicos > Sector Publico > Certificado de empleado piblico

Persona Fisica
Certificado de Representante
Sector Piblico

informacion General

Certificade de empleado plblico

Configuracion Previa

Saolicitar Certificado

Acreditar identidad

Descargar Cerfificado

Debe seguir los cuatro pasos indicados excepto el 3, que se sustituye

Obtener Certificado de empleado publico

El proceso de obtencidn del Certificado de empleado publico, se divide en cuatro pasos
que deben realizarse en el orden sefialado:

1.

ra

[

e

Configuracién previa. Para solicitar el certificado es necesario instalar el software
que se indica en este apartado.

Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar el procedimiento de solicitud,
usted obtendrd un cédigo gue deberd presentar en el momento de acreditar su
identidad y posteriormente en el momento de la descarga del certificado. Nota:
Guarde este codigo ya que le sera solicitado si algin dia necesita hacer una
revocacion telefonica.

Acreditacién de la identidad en una Oficina de Registro. Para acreditar su
identidad debe dirigirse Unicamente a la oficina de Registro habilitada por su
Organismo para el registro de certificados de Administracion Publica (consulte con su
propio Organismo si tiene oficina de registro de empleado piblica).

Descarga de su Certificado. Aproximadamente 1 hora después de haber acreditado
su identidad en una Oficina de Registro, haciendo uso del cédige de solicitud
obtenido en el pasc 2, podrd descargar su certificado y realizar una copia de
seguridad solo en caso de haberlo solicitado en software (RECOMENDADO).

indicado en esta guia en el punto 3.

1. Configuracidn (instalacién software).

por el

Es necesario descargar e instalar el software necesario para el proceso de solicitud

y descarga del certificado que encontrara en el siguiente enlace:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-

certificado/configuracion-previa
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2. Solicitud via internet de su certificado:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-

certificado/solicitar-certificado

Debe optar por realizar la solicitud sin certificado o con certificado:

e Solicitud sin certificado. (Si no tiene certificado de empleado publico o lo tiene
caducado o revocado).

Es necesario introducir el NIF o NIE (9 caracteres, rellenando con ceros a la
izquierda si fuera necesario), el primer apellido, el NIF del organismo suscritor (CIF
de la Universidad: Q5018001G), una direccion de correo @unizar.es donde
recibird el cédigo de solicitud que debe conservar ya que lo utilizard en los
siguientes pasos y en Generacidon de claves, seleccionar: “Software” (esto ultimo
es posible que no le aparezca ya que depende del navegador utilizado en el
proceso).

A continuacién, le apareceran una serie de pantallas (varian dependiendo del
navegador utilizado) que debera aceptar y permitir, como abrir el
ConfiguradorFnmt o permitir que el sitio web realice una operacién de certificado
digital en su nombre, excepto si le aparece la siguiente pantalla, que debe indicar
gue NO desea una tarjeta inteligente de FNMT-RCM:

Uso de tarjeta inteligente FNMT-RCM pd

'lol' ;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 dispositivos maviles,
Para usar tarjeta, asegurese, antes de continuar, que tiene el lector conectado a su erdenador

(en caso de que sea extraible] y la tarjeta FNMT-CERES insertada en él.

Mo

Dependiendo del navegador y versién utilizada, le pueden solicitar que introduzca
una contrasefia que serd la que tendra el certificado que se descargue en el paso
4.

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

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

Por favor, introduzca su contrasefia para proteger las daves

Repita de nuevo la contrasefia

Aceptar Cancelar
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o Solicitud con certificado de empleado publico AP. (Renovacion) (Si dispone
de un certificado de empleado publico vdlido y no revocado). Es necesario tener

instalado el programa Autofirma y el certificado instalado en el almacén de
certificados de su ordenador, asi como en el navegador desde el que realiza la
solicitud.

(Instrucciones para la instalacion y uso de Autofirma:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Ciudadanos-Video-

Firma#instalacion-de-autofirma . Si este proceso le da problemas o le parece
complicado, puede realizar la solicitud sin certificado, aunque tenga certificado de
empleado publico proximo a caducar).

Si utiliza esta opcidn, no serd necesario que realice el paso 3 y pasard directamente
al paso 4.

3. Solicitud interna del certificado en e-Gestion del empleado de la Universidad
(https://rrhh.unizar.es): (Solamente si ha realizado la Solicitud sin certificado)

[~ e-Gestidn del empleado

[» Datos del empleado

[ Formacion

[ Datos econdmicos

g/ dministracion Electrénical
— Solicitud Cert. Electrdnico

[> Accidn Social

[» Vacaciones, licencias y
perm.

[» Horas/SerExtraordinarios

[ Control Horario

[> Utilidades

— Solicitud de certificados

Acceder a e-Gestion del empleado/Administracion electréonicos/Solicitud Cert.
Electrénico, hacer clic en Nueva solicitud e introducir la causa por la que solicita el
certificado y el codigo de solicitud que ha recibido en su correo electrénico en el
paso anterior. Después hacer clic en Realizar solicitud.

En este paso debe esperar a que la oficina de registro de certificados de empleado
publico de la Universidad realice el registro del certificado en la FNMT.

Una vez registrados sus datos, le llegaran una serie de correos electrénicos a la
cuenta de correo que ha introducido en el proceso de solicitud (que ha de ser de
unizar), indicando que puede proceder a descargarse e instalarse el certificado
(paso 4), asi como firmar su solicitud de emisién de certificado electrénico de
empleado publico en Circuitofirmas (https://circuitofirmas.unizar.es/?logout)

seleccionando la opcién de firma “Al vuelo”, una vez se haya descargado el
certificado.
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4. Descarga e instalacion del certificado desde la web de la FNMT
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-

certificado/descargar-certificado

Para descargar e instalar su certificado debe introducir el NIF o NIE (9 caracteres,
rellenando con ceros a la izquierda si fuera necesario), el primer apellido, el NIF del
organismo suscritor (CIF de la Universidad: Q5018001G) y el cédigo de solicitud
generado en el paso 2 y que le ha llegado por correo electrénico.

Dependiendo del navegador que utilice, puede ser que le pregunte si desea realizar
una copia de seguridad en su ordenador. Si pulsa que Si, ya no serd necesario
realizar el paso siguiente. De esta forma tendrd su certificado en un fichero en su
ordenador que puede guardar en un dispositivo externo y que puede utilizar en
otros ordenadores y con otros navegadores.

5. Copia de seguridad y proteccidn con contrasefia. (Si en el proceso de descarga ha
indicado que quiere una copia del certificado en su ordenador, no es necesario
realizar este paso). Las instrucciones para exportar el certificado del navegador y
para protegerlo con contrasefa estdn disponibles en

http://sededocumentacion.unizar.es/manciu/certificado _con_clave seguridad.html

Una vez tenga la copia de su certificado, es aconsejable guardarla en un dispositivo
externo.
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1. Introduccion.

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda (en adelante, FNMT)
pone a su disposicion diferentes tipos de certificados electrénicos mediante los cuales
podrd identificarse y realizar tramites de forma segura a través de Internet. Entre
otros (compatibles entre si):

1.1 Certificado de Persona Fisica

El certificado FNMT de Persona Fisica, que se emite sin coste a cualquier ciudadano
gue esté en posesion de su DNI o NIE, es la certificacidon electrénica expedida por la
FNMT que vincula a su suscriptor con unos datos de verificacién de firma y confirma
su identidad personal. Este certificado le permitira identificarse de forma telematica y
firmar o cifrar documentos electrénicos.

El proceso de obtencion del certificado se divide en 4 pasos y debe iniciarse por el
interesado en la siguiente pagina web:

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

Tras haber realizado la configuracién previa de su ordenador (paso 1) y haber
completado la solicitud de su certificado (paso 2), la FNMT le enviard un correo
electrdénico con un cédigo de solicitud.

Con este cdédigo, el interesado deberd acudir personalmente a una Oficina de
Acreditacién de ldentidad para acreditarse (paso 3), aportando un documento de
identificaciéon. Para realizar este paso en la Universidad de Zaragoza debe solicitar cita
previa (https://ae.unizar.es/?app=citas&opcion=nueva&id=2&sede=1).

Una vez realizada la acreditacién de la identidad por el funcionario de registro, el
solicitante recibird desde la FNMT un mensaje de correo electrénico con las
instrucciones para descargar el certificado (paso 4). La descarga debe hacerse desde el
mismo ordenador y navegador utilizado para hacer la solicitud.

1.2 Certificado de Empleado Publico (AC Sector Publico)

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, regula los
sistemas de identificacion de las Administraciones Publicas, asi como los sistemas de
firma electrdénica del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Conforme a la citada Ley, la FNMT expide, entre otros, el certificado de firma
electrénica del personal al servicio de la Administracién Publica (Certificado de
Empleado Publico) a funcionarios, personal laboral, estatutario y personal autorizado,
al servicio de la Administracidn Publica, en el ejercicio de sus funciones para la
misma. La FNMT expide los certificados en “software” (como archivo descargable) o
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en tarjeta criptografica.

La Universidad de Zaragoza dispone de una Oficina de Registro habilitada por la
FNMT para emitir certificados electrénicos de empleado publico de la FNMT a sus
empleados.

Esta oficina depende de la Coordinacion Administrativa de Aplicaciones Informaticas
del Area de Recursos Humanos y estd ubicada en el Edificio Interfacultades, 72 planta
(Torreén derecho). Su correo electrdénico es tramita@unizar.es

El procedimiento de obtencidn de este certificado esta detallado en el apartado 2 de
este Manual.

2. Emision del Certificado de Empleado Publico en la
Universidad de Zaragoza
El proceso de obtenciéon del Certificado de Empleado Publico “software” (como
archivo descargable) se divide en los siguientes pasos que deben realizarse en el orden
sefialado:

1. Configuracion (instalacién software).

2. Solicitud del certificado en la web de la FNMT.

3. Solicitud interna del certificado a través de e-Gestion del empleado en

PeopleSoft Recursos Humanos.
4. Descarga e instalacion del certificado desde la web de la FNMT.

5. Copia de seguridad del certificado.

2.0 Consideraciones previas y recordatorios imprescindibles

e Esnecesario que disponga de correo electrénico @unizar.es en ldentidad:
https://identidad.unizar.es/identidad/ide100bienvenida.faces

Puede solicitar dicha cuenta con su NIP y contrasefia administrativa en la
pagina:
https://sicuz.unizar.es/correo-y-colaboracion/correo-electronico/

correo-electronico-inicio

Inexcusablemente, debemos:

o No formatear el ordenador entre el proceso de solicitud y el de descarga
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del certificado.

e Realizar todo el proceso de obtencidon del certificado desde el mismo
equipo, con el mismo usuario y el mismo navegador.

¢ No realizar actualizaciones en el equipo mientras dure el proceso.

2.1 Configuracion del sistema operativo

Para obtener el certificado es necesario descargar e instalar el software necesario para
su sistema operativo que encontrard en los siguientes enlaces:

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

https://www.sede.fanmt.gob.es/descargas/descarga-software/instalacion-software-

generacion-de-claves

FNMT  CERES MUSEQ CASA DE LA MONEDA  SIAEN ESCUELA DE GRABADO  TIENDA VIRTUAL

Sky Sede Electrénica
" A Real Casa de la Moneda
Féabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

A ‘ il . I

Inicio * Descargas > Descarga de Software > Instalocién software Generacin de claves

. .
Instalacion software generacion de claves

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre ha desarrollade esta aplicacién para solicitar las claves necesarias en la cbtencién de un
certificado digital. Puede ser ejecutada en cualquier navegador y sistema Operativo.

Descargue e instale el software necesario para su sistema operativo.

WINDOWS

Configurador FNMT-RCM para Windows 32 bits

Configurador FNMT-RCM para Windows 64 bits

MAC
Configurador FNMT-RCM para MacOS

Si al instalar en MacOS aparece un mensaje indicando que no se puede instalar el software por proceder de un desarrollador no
identificado debe ir a Preferencias del sistema -> Seguridad y Privacidad -> Pestafia GENERAL en la seccién Permitir apps
descargadas de, debe permitir la ejecucion de la aplicacién para que continde el proceso de instalacion.

LINUX
Configurador FNMT-RCM para GNU/Linux 32 bits (DEB)

Configurador FNMT-RCM para GNU/Linux 64 bits (DEB)

Configurador FNMT-RCM para GNU/Linux 32 bits (RPM)

Configurador FNMT-RCM para GNU/Linux 64 bits (RPM)

2.2 Solicitud del certificado en la web de la FNMT

La solicitud de emision del Certificado de empleado publico (AC Sector Publico) se
realiza a través del siguiente enlace:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-
certificado/solicitar-certificado
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Aparecera una pantalla (varia segun el navegador utilizado) del tipo:

<ky Sede Electronica
\ A Real Casa de la Moneda
Fébrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

“7 = A -

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

Persona Fisica
Certificado de Representante
Administracion Piblica
Informacién General
Certificado de empleado publico
Configuracién Previa
Solicitar Certificado

Acreditar identidad

Descargar Certificado

Certificado de empleado piblico con
Seudénimo

Configuracién Solicitud Acreditacion Descarga

— p—

NOTA: Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracién.

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 piblico AP: Si dispone de un certificado de empleado piblico de AC Administracion

Publica valido y no revocado. podra obtener su certificado de empleado publico.

Existen dos formas de obtener su certificado:

e Solicitud sin Certificado: si no dispone de certificado de empleado publico

previo o si el que tiene esta caducado o revocado.

e Solicitud con Certificado de empleado publico AP. Si dispone de un certificado
de empleado publico de AC Administracién Publica y no revocado, podra
obtener su certificado de empleado publico. (RENOVACION)
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2.2.1. Solicitud con Certificado de empleado publico AP
(Renovacion) (Si dispone de un certificado de empleado publico vdlido y no revocado).

Es necesario tener instalado el programa Autofirma y el certificado instalado en el
almacén de certificados de su ordenador, asi como en el navegador desde el que realiza
la solicitud.

(Instrucciones para la instalacion y uso de Autofirma:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Ciudadanos-Video-

Firma#instalacion-de-autofirma . Si este proceso le da problemas o le parece

complicado, puede realizar la solicitud sin certificado, aunque tenga certificado de
empleado publico préximo a caducar).

Si utiliza esta opcidn, no sera necesario que realice el paso de “Acreditar identidad” y
pasara directamente a “Descargar certificado”.

kv Sede Electrénica

Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional .
de Moneda y Timbre y

‘ " s L et

Inicio > Certificados > Administracién Piblica » Certificade de empleado piblico > Solicitar Certificado > Solicitud con certificado AP

Certificados | Tramites

Persona Fisica Configuracicn Solicitud Acreditacidn Descarga

) —
Certificado de Representante

Administracién Piiblica w

Informacian General
MNOTA: Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracién.

Certificado de empleado pablico

(9 2. Solicitar Certificado empleado publico

Configuracion Previa

Solicitar Certificado

PASO 1: PROCESO DE GENERACION DE CLAVES.

Acreditar identidad A continuacién, se generardn en este equipo las claves plblica y privada asodadas a su certificado. Por este motivo, la
descarga del certificado una vez haya sido emitido, deberd hacerlz en este mismo eguipo.

Descargar Certificado Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesario haber configurado correctamente
su navegador, En nuesira sede electrénica encontrard el software de configuracién automatica.

Cerfificado de empleado plblico con )
Seudonimo GEMERACION DE CLAVES SOFTWARE W

Certificado de Firma Centralizada
Elija longitud de clave 2048 (Grado Alto)

Preguntas Frecuentes
Pulse aqui para consultar v aceptar las condiciones de expedicién del certificado

Verificar estado

Certificados de componente

Soporte Técnico

Pulse el enlace “Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de expedicion del
certificado” y se mostraran las mismas.

. o . o - - . . - @ . o l @ @ .l A 4 \A @ o @ [\ h A A A
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expedicién” y pulse el botdn de “Siguiente”

P P e e e —

CATEGORIA DE DATOS: Datos identificativos, de caracteristicas personales y circunstancias sociales, sequin se explica en la
informacion adicional del Registro de Actividades del enlace inferior.

Puede consultar informacién adicional y detallada sobre este tratamiento en: httpy fwww. fimtes/rgpd (TRATAMIENTO M® 15)
O Acepto las condiciones de expedicion

LA TUS LB LU AL T PRUFESIUINALES

Confirmacion de acceso web 3
Este sitio weeb estd intentando realizar una operacidn de certificado
A8 digital en sunombre:

https:/Anmnaie sede frrt.gob.es/certificados/administracion-publica/obt
ener-certificado/solicitar-certificado/solicitud-con-certificado-ap

Sdlo debe permitir a los sitios web conocidos realizar operaciones de

certificado digital en su nombre,
sDesea permitir esta operacidn?

Si | Mo |

Coordinacion Administrativa de Aplicaciones Informaticas del Area de Recursos Humanos Pag. 10
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Sede Electrénica
Real Casa de la Moneda
Fiabrica Nacional

da Maoneda y Timbre

Certificados | Trdmites

Imicio * Certificados * Administrocion Publica * Certificado de empleado publico * Solicitar Certificade > Solicitud con certificado AP

Persona Fisica
Cerfificade de Representante
Administracion Piblica
Informacion General
Cerfificado de empleado publice
Configuracidn Previa
Solicitar Certificado
Acreditar identidad

Descargar Certificadae

Configuracidn Solicitud Acreditacidin Descarga

——

i

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

03 2. Solicitar Certificado empleado publico

PASO 2: EMISION DE CERTIFICADO FNMT DE EMPLEADO PUBLICO
Por favor, para continuar revise sus datos y complete aguellos que le son requeridos:

FIRMANTE Y CUSTODIO DEL CERTIFICADO

DATOS DE IDENTIFICACION
Cerfificado de empleado pdblico con B
Seudommo NOpRE: ]
PRIMER APELLIDO*:
Cerfificado de Firma Gentraizada
SEGUMDO APELLIDC: .
= NP DEL DOCUMENTO DE IDEMTIFICACION :l
Preguntas Frecuentes
DATOS DE CONTACTO PROFESIONALES
Verificar estade pafge ESEANA »
piRECabN
Cerfificados de componenta ] - C/ PEDRO CEREUNA 12
cpiGo posTALY
Soperte Técnico LOCALIDAD™ ZARAGOZA
PROVINCIA®: ZARAGOZA

OTROS DATOS DE CONTACTO PROFESIONALES

TELEFONC:

976761000
Fax

CORRED ELECTRONICO™: ZARES
COMFIRME 5U CORREC ELECTROMICO™: ZARE
DATOS PROFESIONALES

ORGANIZMO SUSCRIPTORY
NIF ORGANISMO SUSCRIPTOR®:
UNIDAD ORGAMNIZATTVA:

PUESTO DE TRABAID O CARGO:
N® DE IDEMTIFICACION PROFESIOMAL:

DATO COMO USUARIO DE RED

UPN [USER PRINCIPAL NAME - NOMERE

PRINCIPAL DE USUARIO):
i*) Campas obligatorios

|A4:Eptar| | Ijmp'larl |Canc\dar|

INIVERSIDAD DE ZARAGO]
180016

& ||&
ﬂﬁ

EMPLEADD
]

L ]

Cumplimente el formulario anterior con los siguientes datos:

CAMPO

DATOS

DIRECCION

C/ PEDRO CERBUNA 12

CODIGO POSTAL

50009

LOCALIDAD

ZARAGOZA

PROVINCIA

ZARAGOZA

TELEFONO

976761000

CORREO ELECTRONICO

Su correo @unizar.es

Pulse el botén “Aceptar”

Coordinacion Administrativa de Aplicaciones Informaticas del Area de Recursos Humanos
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Sede Electrénica
Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacanal
de Monida y Timbre ' ! N !
: . k — u r L I L
Certificados | Trdmites q

Inicio * Certificados * Administracidon Piblica * Certificado de emplendo publico * Saoficitar Certificado *  Selicitud con certificado AP

Persona Fisica Conflguracidn Solicirnd Acraditacidn Descarga

2 — —
Certificade de Representante -

Pmistracin Pica W

Informacidn General .
MOTA: Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracion.

Cerfificado de empleads publico

3 2. Solicitar Certificado empleado publico

Configuraciin Previa

Solcitar Certificado

FIRMA ELECTRONICA DE LA SOLICITUD ~
SR Parz finalizar, por favor confirme |z exactitud de los datos introducides y firme electrénicameants su solicitud.
Dese Certificad FIRMANTE ¥ CUSTODIO DEL CERTIFICADD
£=camant: itibcaca DATCS DE IDENTIFICACIGN
MOMEREST
Gerfificado de  empleads pilblico con EEET?D':}P
Seudonimo e DEL DO
Cerfificado de Firma Centralizada DATOS _DE CONTACTO PROFEIONALES
PAISES
DIRECCION:CY PEDRO CERBUMA, 12
Preguntas Frecuentes CODIGO POSTALS 0009
LOCALDAD:ZARAGOZA
PROVINCIAZARAGOZA
iy ety OTROS DATOS DE CONTACTC PROFESIONALES
TELEFOMNO: 976761000
FRX: :
Certificados de componante CORRED ELECTROMICCHSE M[ZARES
DATOS PROFESIOMALES
Soporte Técnico ORGANISMO SUSCRIPTOR UMIVERSIDAD DE ZARAGOTA

MNIF ORGANIEMO SUSCRIPTOR:QS0LE001G
UNIDAD ORGANLZATIVA:
PUESTO DE TRAEAID O CARGO:EEMPLEADO
N° DE IDENTIFICACTON PROFESIONAL:
DATO COMO USUARIO DE RED
UPN (USER PRINCIPAL MAME - NOMBERE PRINCPAL DE USUARIO):
DATOS SOUTTUD
DATOS DEL CONTRATO.
FECHA DE LA PETICION:01122020172048

SOLICITO LA EXPEDICION del Certificada de Empleade Piblica emitide por 12 Fébrica Nacional de Maneda y Timbre - Real
Casa de la Maneda [FMMT-RCM) y declaro conocer y aceptar las Condidiones de utilizacion, asi come lo dispussto =n la
Dedaracion General de Précticas de Certificacion y en las Politicas v Précticas Particulares de los Certificados de Sector pablico
de Iz FMMT-RCM.

[Fimar | [Conegir datos | [ Cancelar] v

Pulse el botén “Firmar”

Sequridad de Windows

Seleccione un certificado

|
| Valido desde
_ Haga clic agL. T

-l B
| Emisor: AC Adminictrarian Dithlica
Valido desde:

[ Aceptar J’ Cancelar ]

Se visualizardn los certificados que tiene instalados en el navegador. Seleccione el que
corresponda.

Aparecera la siguiente pantalla donde le dice que en breve recibira en su cuenta de
correo electrénico su CODIGO DE SOLICITUD. Este cédigo es imprescindible para
continuar con el proceso.

Coordinacion Administrativa de Aplicaciones Informaticas del Area de Recursos Humanos Pag. 12
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Sede Electrénica

Real Casa de la Moneda
Fabnca Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

Inicio * Certificados * Adp
Persona Fisica
Certificado de Representante
Administracion Piiblica
Informacicn General
Cerfificado de empleado publico
Configuracidin Previa
Salicitar Cerfificado
Acreditar idenfidad

Descargar Certificado

Cerfificado de empleado pdblico con
Seudonimo

Cerfificado de Firma Centralizada

Pregunias Frecuentes

Vesificar estado

Certificados de components

Soporte Técnico

istracidn Publica * Certificado de empleado publico >

‘ ‘F - N

wd con certificado AP

r Certificade *  Selic

Solicitnd Acreditaciin Descarga

— —

MOTA: Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracion.
3 2. Solicitar Certificado empleado puablico

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE EMPLEADO PUBLICO (AC Sector Piiblico)

Su salicitud ha sido procesada comectaments.

En breve redbira en su cuenta de comeo electranic @UNIZARES su CODIGO DE SOLCITUD. Este cadigo, su n®
de DI - MIF - NIE, su primer apellide y el MIF del Organismo Suscriptor le serdn requeridos para Iz descarga de su certificado.

Az=glrese de que el comso electrdnico asocizdo 3 su certificado ez carrecto, ya que & través de éste s2 envizrdn todas las
notificaciones sobre el cicdo de vida de su certificado.

Le llegara el siguiente correo con el Cédigo de Solicitud.
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Motificaciones FRMT AC Sector Piblico <ac.sectorpublicol@fnmt.es > ¥
Emision de su Certificado FNMT de Empleado Piblico (AC Sector Piblicol

©  Thunderbird piensa que este mensaje es correo basura,

-

Estimado/a Sr/a

Errelacién al Certificado FNRMT de Empleado Pablico (AC Sector Publico) gue ha
solicitade, le informamos que va puede proceder a descargarlo e instalarl o,

Para ello deberd introducir su Cadigo de Selidgitud 881935887, n2fdel documento
de identificacién (DM, primer apellido y el NIR del organismo s
05018001G en el siguiente enlace:

Descargar cartificade Empleads Publico (AC Sector Publico)

Recuerde que, en caso de haber llevado a cabo la solicitud del certificado conuna
tarjeta u otro dispositivo criptografico, antes de realizar la descargas, debe
asegurarse de que dicho dispositivo esta listo para ser usado. En otro caso, la
instalacidn del certificado deberd llevarla a cabo en el mismo equipo en el que
realizéd la solicitud,

Asi mismo le recordamos que oon la emisidn de un nuevo Certificado FINMT de
empleado publico, el solicitante autoriza a la FNRMT-RCM a revocar vy dejar sin
efecto cualguier certificado del misme tpo, emitido por AC Sector Pdblico, quela
FIRAT-RCMA e haya emitido con caracter previo e idénticos datos identificativos.

Agradecemos sinceramente su interés por nuestros servicios.

Se hace clic en el enlace “Descargar certificado Empleado Publico (AC Sector Publico) y
pasa al paso 2.4. del manual para proceder a la descarga e instalacion del certificado
desde la web de la FNMT.
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2.2.2 Solicitud sin Certificado
(Si no tiene certificado de empleado publico o lo tiene caducado o revocado. Si la opcion

de solicitud con certificado le resulta complejo puede utilizar esta opcion aunque tenga
certificado préximo a caducar).

— . - = T 2=
Certificados | Tramites 3
Inicio > Cerlificados > Administracién Piblica > Certificado de empleado piblico > Solicitar Certificado > Selicitud sin Certificado
Persona Fisica Configuracidn Solicitud Acreditacidn Descarga
——

Certificado de Representante

—— w

Informacion General
MOTA: Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracin.

Certificado de empleado plblico

e ¢ 2. Solicitar Certificado empleado publico
Solicitar Certificado
Formulario de solicitud de certificado de empleado piblico (AC Sector Piiblico) ~

B Introduzea todos los datos gue se le solicitan

Descargar Certificado

N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION I:l
Cerificado de empleado publico con
Seudanimo _

FRIMER APELLIDO 1
Certificado de Firma Centralizada

MIF ORGAMISMO SUSCRIPTOR l:l
CORREQ ELECTRONICO 1
Confirme aqui su CORRED ELECTRONICO l:l
GENERACION DE CLAVES

INSTRUCCIOMES:

Preguntas Frecuentes
Werificar estado

Certificados de componente

Soporte TEcnico

- Recuerde que para evitar problemas en la solicitud v descarga de su certificado es necesario haber configurado

correctamente su navegador. En nuestra sede slectrénica encontrard el software de configuracidn autom tica.

- EI n® del documento de identificacion (MIF / MIE) deberd tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros 2 |z

izguierda si es necesario

- Aszeglrese de gue el corren electronico asociado a su certificado es correcto, ya que a través de éste ce enviardn todas

las notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.

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

Enviar peticién

Cumplimente el formulario anterior con los siguientes datos:

CAMPO D

N2 DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION DNI/NIE del solicitante

PRIMER APELLIDO Primer apellido del solicitante

NIF ORGANISMO SUSCRIPTOR Q5018001G

CORREO ELECTRONICO Su correo unizar

GENERACION DE CLAVES SOFTWARE

Solo con Mozilla Firefox: Elija longitud de clave| Grado alto
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2 Universidad
Al Zaragoza

1542

Una vez introducidos los datos, pulse el enlace “Pulse aqui para consultar y aceptar las
condiciones de expedicion del certificado” y se mostraran las mismas.

En la parte inferior de la pantalla marque la casilla “Acepto los términos y condiciones de uso”
y pulse el botdn de “Enviar peticién”

terceros puedan acceder a los dates que nes ha proporcionado incluidos en el certificade. Tode ello, a los efectos del
necesario conocimiento por terceros del propésito y estade del certificado expedido o de la firma realizada, de

conformidad con el art. 11.2.¢) de la LOPD.

@to los términos y condic b@

| Enviar peticién

A continuacidn, le apareceran una serie de pantallas (varian dependiendo del navegador
utilizado) que debera aceptar y permitir, como abrir el ConfiguradorFnmt o permitir que el sitio
web realice una operacion de certificado digital en su nombre, excepto si le aparece la
siguiente pantalla, debe indicar que NO desea una tarjeta inteligente de FNMT-RCM:

Uso de tarjeta inteligente FNMT-RCM *

¢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 maviles,
Para usar tarjeta, asegdrese, 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.

E Si Mo
Al final del proceso se muestra la siguiente pantalla donde se le comunica que en

breve recibird en su cuenta de correo electrénico su CODIGO DE SOLICITUD. Este
codigo es imprescindible para continuar con el proceso.
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Ykw Sede Electrénica

Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional

de Moneda y Timbre ‘y
. [
- E =

Certificados | Trdmites

Inicio > Certificados > Adrministracién Piblica > Certificado de empleado publice > Solicitar Certificado > ud sin Certificado

Persona Fisica Configuracidn Solicitud Acreditacién Descarga

y ——
Certificado de Representante s

pS——— W

Informacién General .
NOTA: Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracion.

Cerlificado de empleado plblica

{7 2. Solicitar Certificado empleado publico

Configuracién Previa

Solicitar Cerfificado
Formulario de solicitud de certificado de empleado piiblico (AC Sector Piiblico)

Acreditar identidad Su solicitud ha sido procesada correctamente.

Por favor compruebe la exactitud de los datos introducidos:
Descargar Certific ado
N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

Cerlificado de empleado pblico con
Seudénimo

PRIMER APELLIDO

Certificado de Firma Centralizada
NIF ORGAMISMO SUSCRIPTOR Q5018001G

Preguntas Frecuentes En breve recibird en su cuenta de correo electrénico inizar.es su CODIGO DE SOLICITUD. Este cédigo y la
documentacién sobre su identidad le serdn requerides pu. .. —..... de Registro a la que se dirja para acreditar su identidad

; asi como para la descarga de su certificado una vez gue haya sido generado.
Werificar estado

Aseglrese de que el corres electrénico asociado 3 su certificado es correcto, ya que 3 través de éste se enviardn todas las

notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.
Certificados de componente:

Soporte Técnico

Le llegard el siguiente correo con el Cddigo de Solicitud

De Motificaciones FNMT &C Sector Plblico <ac.sectorpublico@frmt.es = 1
Ssunto Solicitud de su Certificado FMMT de Empleado Pablico (AC Sector Piblico)
£ 1}

©  Thundetbird piensa que este mensaje es cotren basura.
Estimado/a 5r#*

A continuacién le fadilitamos el CODIGD DE SOLIAITUD del Certificado FMNMT de
ermpleado plblico:

278504125

NIF asociado a la solicitud:

MNIF organismo asociado a la solictud:

Q50180015

Por favor verifigue que los datos que introdujo en la fase de solicitud (n2 de
docurnento de identificacidn, primer apellido v nif organismo suscriptor), son
correctos. Si detecta cualquier error en los mismos, deberd generar una nueva
solicitud.

Para continuar con el proceso de obtencidn de su certificado, deberd contactar con
su Oficina de Registro para aportar dicho cddigo de solicitud asi comola
informacion sobre su identidad que le sea requerida,
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2.3 Solicitud interna del certificado a través de e-Gestion del empleado
en PeopleSoft Recursos Humanos

Una vez disponga del cddigo de solicitud enviado a su correo por la FNMT descrito en
el apartado anterior, acceda desde https://rrhh.unizar.es/ a e-Gestién del empleado,
carpeta Administracion Electrénica y pulse la opcién Solicitud Cert. Electrénico.

[~ e-Gestidn del empleado

[> Datos del empleado

[ Formacion

[» Datos econdmicos

i dministracion Electronica
— Solicitud Cert. Electrénico

[» Accidn Social

[» Vacaciones, licencias y
perm.

[> Horas/Serv Extraordinarios

[> Control Horario

[ Utilidades

— Solicitud de certificados

Se mostrara la pantalla que figura mds abajo donde, en primer lugar, se muestra el
estado de las solicitudes que hayamos realizado vy, debajo, el botdn

Nueva Solicitud |, Pulséndolo, aparecera el siguiente formulario:

Solicitud Certificado Electrénico.

Motivo solicitud (maximo 254 caracteres):

Codigo solicitud FNMT

Realizar Solicitud I Cancelar Solicitud

Introduzca el motivo de la solicitud y ek Codigo Solicitud FNMT (cédigo generado por

la FNMT al solicitar el certificado citado en el apartado 2.2). A continuacién pulse el
botdn Realizar Solicitud |

Si vuelve a pulsar la opcidn “Solicitud Cert. Electrénico” podra ver los datos de la
solicitud que acaba de realizar

A continuaciodn, la solicitud llegara a la Coordinacién Administrativa de Aplicaciones
Informaticas del Area de Recursos Humanos que la resolverd y, en su caso, procedera
al registro de la solicitud en la aplicacion habilitada por la FNMT al respecto.

Una vez realizado este registro, le llegardn una serie de correos electrénicos (a su
cuenta (@unizar.es) indicando que vya puede descargar el certificado.

Pag. 18
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2.4 Descarga e instalacion del certificado desde la web de la FNMT

Si la solicitud ha sido aprobada, una vez realizado el registro citado en el apartado
anterior, recibira un correo de la FNMT indicandole que puede proceder a descargar
el certificado que, recordemos, ha de hacerse desde el mismo ordenador, navegador
y usuario con el que realizé la solicitud. Para descargar el certificado, accederd a la
siguiente direccién:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-

certificado/descargar-certificado

Tendra que cumplimentar el formulario:

kv Sede Electrénica
L A Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

‘ ‘g g . B

Inicio * Certificados > Administracién Poblica * Cerfificado de empleado piblico > Descargar Certificado

Persona Fisica Configuracidn Solicitud Acreditacién Descarga

3 e,
Cerfificado de Representante

Adisstycion Pobica o\

Informacion General

9 4. Descargar Certificado de empleado publico

Cerfificado de empleado piblico

Configuracion Previa

Descargar certificado de empleado piiblico (AC Sector Piblico)
Solicitar Ceriificado

Para descargar e instalar su certificadeo introduzca Iz siguiente informacidn:
Acreditar identidad

N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION [ |

Descargar Certificado
Cerfificado de empleado plblico con PRIMER APELLIDO |:|
Seudonimo
Ceriificado de Firma Centralizada NIF ORGAMNISMO SUSCRIPTOR QSDISGGIG
Preguntas Frecuentes cADIGO DE SOLICITUD
\erificar estado Pulse agul para consultar y aceptar las condiciones d&
Certificados de componente Descargar Terminos y Condiciones{ |DescargarCertiﬂcado
Soporte Técnico Recuerde que, en caso de haber llevado a cabo la solicitud del certificade con una tarjeta u otro dispositivo

criptogréfico, antes de realizar |a descarga, debe asegurarse de que dicho dispositivo estd listo para ser usado. En ofro

caso, la instalacién del certificado deberd llevarla a cabo en el mismo eguipo en el que realizd la solicitud.

(En el campo “Cédigo de solicitud” introducir el cédigo enviado por la FNMT al hacer la
solicitud).

Una vez introducidos los datos, pulsar el enlace “Pulse aqui para consultar y
aceptar las condiciones de expedicion del certificado” y en la parte inferior de la

pantalla, marcar la casilla [ Acepto los términos y condiciones de uso .
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Dependiendo del navegador y version utilizada, es posible que le solicite la
contrasefia del certificado (que introdujo en el paso de la solicitud) para poder
descargarlo. Asi mimo, también es posible que le preqgunte si desea realizar una
copia del certificado en el ordenador. Si le indica que Si, ya no tendrd que
realizar el paso del punto siguiente de realizar la exportacion del certificado.

A continuacion, pulsar el botc')nque instalara el certificado en el
navegador en el que estemos haciendo la descarga y mostrara una pantalla

similar a esta:
Sede Electrénica

Heal Casa de la Moneda
Fabrca Nacanal
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

Inicio > Certificados > Administracidn Pdblica *

Persona Fisica
Certificado de Representante
Administracion Piblica
Informacidn General
Cerfificado de empleado piblico
Configuracidn Pravia
Salicitar Cerificado
Acreditar identidad

Descargar Cerificado
Cerfificade de empleado piblico con
Seudonima
Cerfificado de Firma Centralizada
Pregunias Frecuentes

Verificar estado

Certificados de components

Soporte Técnico

AV

Certifitado de emplendo publico *  Descargar Certificado

\/
&

Conflguracidn Solicitud Acreditacidn Descarga

3 4. Descargar Certificado de empleado publico

Descargar certificado de empleado piblico (AC Sector Piiblico)
Puede comprobar si su certificado ha side instalado con éxito accediendo al contenedor de cenificados personales de su
navegador.

5i 22 ha producdo alglin errar en |z instalacion, vuelva a la pagins anterior e inténtelo de nueve.

Con su certificade podrd identificarse frente 2 otros servidores de Iz Administracion Pdblica o empresas privadas e
intercambiar informacion de forma segura. Come titular de este certificado debe leer atentamente Iz Dedaradon de
Practicas de Certificacion en Lz que se detallan las condiciones bajo las cuales se prestan los senidios de certificacion.

% Declaracion General de Practicas de Servicios de Conflanza v de Certificacion electrénica. [

® Politicas v Pricticas Particulares en ef mbito de las Administraciones Pdblicas, organismos v entidades de derecho
puiblico de 1z FMMI-RCM, @

IMPORTANTE: Recomendamos & todos los usuarios, gue hagan uma COPIA DE SEGURIDAD de su certificado em un
dispesitiva de almacenamisnto externc: memaoria USE, CD-ROM, tarjeta o USE ariptogréficos.

5i st interesada en adquirir una tarjets/USE criptogrifico de la FNMT visite nuestra TIENDA VIRTUAL

=)

Su certificado ha sido instalado correctamente
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En el caso del navegador Internet Explorer puede visualizar su certificado descargado
gue se ha renovado por tres anos.

Opciones de Internet B —
obtener-certific
Conexiones I Progranas I Opciones avanzadas
— — o argas - Sede
General | Sequridad | Privacidad | Contenida - —
ristic.,. ASP
Proteccion infantil 7.
Controle el contenido de lo que [ '&'Proteccién infantil ]
Q% sepuede ver en Internet,
Certificados
Use certificados para las conexiones cifradas v para fines de
f! identificacidn,
[ Borrar estado S5L ] [ Certificados ] [ Editares Certificado de empt
Certificados @
Proposito planteado: [<T0dos> v]

Personal | Otras personas I Entidades de certificacion intermedias | Entidades de certificaci * | *

Ermitido para Ernitido por Fecha de expiracidn Mombre descri

AC Administracion PO, .. 7/0 <ZRiNgURD
AC Sector Pdblico

<ninguno

— Propdsitos planteados del certificada

Autenticacion del cliente, Correo sequro, Inicio de sesidn de tarjeta inteligente

Obtener mas informacion acerca de certificados Cerrar

2.5 Copia de seguridad del certificado y proteccion con contraseia

Si en el proceso de descarga del certificado no ha indicado que queria una copia del
mismo en su ordenador, tendra que realizar una copia de seguridad exportando el
mismo desde el navegador.

Las instrucciones para exportar el certificado y para protegerlo con contraseia estan
disponibles en

http://sededocumentacion.unizar.es/manciu/certificado_con_clave seguridad.html

Para poder firmar en Circuitofirmas (Plataforma ligera de firma digital que utiliza la
Universidad de Zaragoza: https://circuitofirmas.unizar.es) es necesario tener el

s .7z ‘e
D
QNAdl
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al vuelo”.

Recomendamos a todos los usuarios que tengan una copia de seguridad de su
certificado en un dispositivo de almacenamiento externo. De esta manera, aunque su
equipo resulte dafiado y lo pierda, podra seguir haciendo uso de su certificado digital.
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