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l.- Informacidn basica
Para presentar solicitudes en la Sede Electrdnica de la Universidad de Cérdoba es necesario:
1) Disponer del certificado digital de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT).

2) Disponer de un ordenador. No es posible realizar los tramites desde dispositivos moviles (tablets,
smarthphones).

3) Configuracion: Tener descargada la aplicacion Autofirm@ y correctamente instalado el certificado
digital en el navegador. En entorno Windows se recomienda el navegador Google Chrome y entorno
Mac el navegador Safari.

Il.- Obtencion del certificado digital de la FNMT.

Puedes encontrar una descripcién completa con imagenes del proceso de obtencién del certificado
digital en la Guia sobre cémo obtener el certificado digital de persona fisica de la FNMT

( https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-como-obtener-certificado-digital-persona-fisica-
fnmt.pdf) que se encuentra disponible en la seccion Ayuda de la Sede Electrénica. No obstante, se
refleja a continuacion la informacién mas destacada al respecto.

El proceso es sencillo, pero para evitar errores que invalidarian el proceso y obligarian a realizarlo
nuevamente desde el principio, debes seguir escrupulosamente las instrucciones marcadas en cada
momento por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre en la direccién:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software

1.1. Configuracion previa:_https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/ob-
tener-certificado-software/configuracion-previa

1.2. Solicitud del certificado: https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fi-
sica/obtener-certificado-software. La FNMT te enviara un cddigo numérico a la direccion de
correo que hayas indicado en tu solicitud.

1.3. Acreditacién de la identidad.

¢En qué consiste? Debes personarte en una oficina de registro habilitada para que un funcionario
publico verifique tu identidad.

é¢Dénde puedo hacerlo? Existe una red de oficinas donde realizar la acreditacion repartidos a
por todo el territorio nacional y en las oficinas Consulares de Espafia en el extranjero. Puedes
consultarlos en el Localizador de oficinas (http://mapaoficinascert.appspot.com/) de la web de
la FNMT. Es muy posible que dada la situacién actual de pandemia, las oficinas de registro
actuen mediante el sistema de cita previa.
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é¢Qué documentos tengo que aportar?
Personas con nacionalidad espafiola:
1. El cédigo de solicitud que la FNMT te ha remitido a tu cuenta de correo electro-
nico.
2. El Documento Nacional de Identidad (DNI), pasaporte o carné de conducir en vi-
gor.

Ciudadanos de la Unién Europea:

o Cddigo de solicitud y

= Documento Nacional de Identificacion de Extranjeros donde conste el NIE
junto con Pasaporte o documento de identidad de pais de origen, o

= Certificado de Ciudadano de la Union donde conste el NIE junto con Pasa-
porte o documento de identidad de pais de origen, o

= Documento oficial de concesion del NIF/NIE junto con el pasaporte o el do-
cumento de identidad del pais de origen.

Ciudadanos extranjeros:
o Cadigo de solicitud y:

= Tarjeta Roja/Verde/Blanca de Identificacion de Extranjeros donde consta el
NIE junto con el pasaporte, o bien:

= Documento oficial de Concesion de NIE junto con el pasaporte.

1.4. Descarga del certificado. Desde el mismo ordenador y navegador desde el que se
realizd la solicitud accediendo de nuevo a la Sede de la FNMT:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-soft-
ware/descargar-certificado

1.5. Copia de seguridad. Es altamente recomendable hacer una copia de seguridad del
certificado. Mas detalles e imagenes del proceso en la Guia para la exportacion del
certificado digital que puedes encontrar en la seccion Ayuda de la Sede:
https://sede.uco.es/ayuda/certificado-digital/
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lll.- Configuracion del ordenador

Una vez finalizado el proceso de obtencién del certificado digital, la Configuracién del ordenador para
realizar trdmites en la Sede incluye dos pasos:

1) Descarga de la aplicacién Autofirm@: debe realizarse desde el usuario administrador del
equipo, si lo tiene y reiniciar el equipo a continuacion. La direccién para la descarga es:
https://sede.uco.es/requisitos-tecnicos/autofirma/

Finalizado con éxito el proceso, aparecera el siguiente icono en el escritorio:

S

2) Comprobacion de la correcta instalacion del certificado digital en el navegador.
2.1) En entorno Windows: Se recomienda el uso del navegador Chrome.

El certificado estara instalado en el almacén de certificados de Windows, disponible por tanto para
utilizar desde el navegador Google Chrome, si se solicitd y descargd desde ese navegador o desde
Internet Explorer.

Si el certificado estd instalado en el navegador Mozilla Firefox, recomendamos hacer una copia de
seguridad para poder instalarlo a continuacién en Google Chrome.

Copia de seguridad o exportacion: Herramientas/ Opciones/ Seguridad y privacidad/ Ver
Certificados/ Sus Certificados/ Hacer copia.

Instalacidon en otro navegador o importacion: Personaliza y Controla Google Chrome (los tres
puntitos que aparecen en la esquina superior derecha):

v & o B

Configuracion/ Privacidad y Seguridad/ Seguridad/ Administrar certificados/ Importar. Aparecera
un Asistente que guiara durante toda la importacion del certificado. El certificado debe quedar
instalado en la pestana "Personal"”, no en la pestana "Otras Personas".

2.2) En entorno MAC: Se recomienda el uso del navegador Safari. El certificado digital tiene que
quedar instalado en Llaveros/Mis certificados. Para ello, accede a Llaveros, pulsando en Ir /
Utilidades / Acceso a llaveros.

1. Pulsa en Llaveros, Inicio de sesién y marca la categoria Mis Certificados.

2. Después en Archivo - Importar items.

3. Selecciona el archivo de la copia de seguridad (tendra extension .pfx o .p12) y pulsa
Abrir.

4. Introduce la contraseiiay pulsa OK.

Realizadas estas operaciones y comprobaciones, el ordenador estard disponible para presentar y
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firmar solicitudes en la Sede Electrdnica.

IV.- Preguntas frecuentes:
1.- Puedo realizar mis tramites con cl@ve?

No. Con los sistemas cl@ve pin y cl@ve permanente se pueden consultar solicitudes ya presentadas,
pero no es posible firmar y presentar solicitudes nuevas.

2. ¢Cuanto tiempo se tarda en obtener el certificado digital?

En la situacion actual de pandemia la mayoria de las oficinas de registro actuan mediante cita previa.
Se recomienda solicitar el certificado el mismo dia en que se tenga la cita para la acreditacion de la
identidad en la oficina de registro.

3. ¢Puedo presentar mis solicitudes desde dispositivos méviles (Tablet, Smartphone)?

No, no es posible. Es necesario realizar el trdmite desde ordenador.

4.- Cuando intento firmar obtengo el mensaje: “Ha ocurrido un error. El tiempo para la recepcion
de la firma ha expirado”. ¢Por qué ocurre esto y cdmo puedo solucionarlo?

Se debe sin duda a una de las dos siguientes posibilidades:

1. No hay ningun certificado digital vigente instalado en el navegador, o bien, tratandose del
navegador Chrome, el certificado estd instalado en la pestana "Otras Personas" del Almacén
de Windows en lugar de en la pestafia "Personal". Solucidn:

1.1-  En primer lugar, comprobarlo: Personaliza y controla Google Chrome (los tres
puntos que aparecen en la esquina superior derecha del navegador):
Configuracion/ Privacidad y Seguridad/ Seguridad/ Administrar certificados.
Accederas asi al almacén de certificados de Windows.

Si el certificado no estd en la pestaiia “Personal” sino en “Otras personas”, pasa al
punto 1.2.

Si el certificado aparece en la pestafia “Personal” y esta vigente, el problema debe
derivar de la aplicacién Autofirma. Consulta el punto n2 2 de este apartado.

1.2- Instalar el certificado correctamente si se dispone de una copia de seguridad
completa del mismo (cuya extension sera .p12 si se generd desde Mozilla o .pfx si
se genero desde Internet Explorer o Google Chrome). Si no dispone de copia de
seguridad de estas caracteristicas, la solucidn pasaria por obtener un nuevo
certificado.

2. Laaplicacién Autofirm@ no estd descargada, no lo estd correctamente o no estd funcionando
correctamente.

Universidad de Cérdoba. Servicio de Archivo, Registro y Administracién Electrdnica. Pag. 6



Fecha: 25/11/2020

@ Guia basica de acceso a los tramites de la Sede
- Electrénica
UNIVERSIDAD P CORDOBA Edicién: 05

Si aun no esta descargada, descargala.

Si ya la tienes descargada, la solucion pasa por desinstalarla (desde el panel de control del
equipo) para volverla a descargar. En estos casos, en entono Windows, se recomienda la
descarga de la version de 32 bits aunque el equipo sea de 64 bits.

5.- He revisado la configuracion de mi ordenador y creo que esta todo correcto. Sin embargo, no
consigo firmar. {Qué puede estar ocurriendo?

En ocasiones, la aplicacidon Autofirm@ no se descarga correctamente y en consecuencia, no funciona
correctamente. Recomendacién: Desinstalar todas las versiones de la aplicacién que estén instaladas
en el ordenador y descargarla de nuevo desde https://sede.uco.es/requisitos-tecnicos/autofirma/.

En estos casos, para el entorno Windows, se recomienda la descarga de la version de 32 bits aunque
el equipo sea de 64 bits.

6.- ¢Como puedo saber si mi certificado digital esta correctamente instalado y vigente?

El acceso al certificado depende del navegador en el que esté instalado. Con leves variaciones debidas
a la version del navegador:

e Google Chrome: Personaliza y controla Google Chrome (los tres puntos que aparecen en la
esquina superior derecha del navegador): Configuracion/ Privacidad y Seguridad/ Seguridad/
Administrar certificados/ Pestafia Personal. Selecciona el certificado y pulsa Ver.

e Mozilla Firefox: Herramientas/ Opciones/ Avanzado/ Cifrado/ Ver Certificados/ Sus
Certificados o bien Herramientas/ Opciones/ Privacidad y Seguridad/ Certificados/ Ver
Certificados/ Sus Certificados. Selecciona el certificado y pulsa Ver.

e Internet Explorer: Herramientas/ Opciones/ Contenido/ Certificados/ Ver Certificados/
Personal. Selecciona el certificado y pulsa Ver.

7.- éExiste algun limite en el peso de los documentos que pueden adjuntarse a una solicitud?

Si, efectivamente. El conjunto de documentos aportados a una solicitud no puede superar los 10 MB.
Comprueba este extremo antes de comenzar y realiza los ajustes que correspondan para reducir el
tamanio de los ficheros en caso de ser necesario.

8.- éComo puedo saber si mi solicitud esta firmada y presentada?

Es muy sencillo. Accede con certificado digital a la seccion Mis Solicitudes de |la Sede Electronica
(https://sede.uco.es/GOnceOV/solicitudes/solicitudes.do), donde se encuentra el registro de tu
actividad en la Sede. Podras descargarte el justificante de una solicitud presentada o los documentos
adjuntados, asi como los documentos emitidos por la Universidad de Cérdoba en respuesta a la
solicitud emitida.
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9.- ¢Como puedo descargarme el documento emitido en respuesta a mi solicitud?
Debes acceder a la seccién Mis Solicitudes de la Sede:
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