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Uso de Cl@ve Firma en los tramites de la APB

Algunos tramites de la sede electrdnica necesitan que los formularios y/o la documentacién
adjunta se firme electronicamente. Para realizar dicha firma se recomienda el uso de la
aplicacién Autofirma o el sistema Cl@ve Firma.

La principal novedad que incorpora el sistema Cl@ve Firma es la posibilidad de realizar firma
electronica mediante certificados electrénicos centralizados, es decir certificados electronicos
almacenados y custodiados por la Administracién Publica. Estos certificados centralizados, o
"certificados en la nube" permiten firmar documentos electrénicos desde cualquier dispositivo
gue tenga conexion a Internet y sin ningln equipamiento adicional.

Requisitos

Para firmar con Cl@ve Firma necesita disponer un certificado electrénico centralizado en el
sistema Cl@ve Firma. Si no dispone de él puede generarlo, para ello es preciso que esté dado
de alta en el sistema Cl@ve Permanente.

En el portal de Cl@ve Firma (http://clave.gob.es/clave Home/dnin.html) podra obtener toda la
informacidn sobre el proceso para darse de alta en el sistema y generar un certificado de firma
centralizado.

Proceso de firma
Una vez rellenado el formulario, si necesita firmarse, el sistema se lo indicard con una pantalla
como la siguiente:

Rellenar formularios

Debe rellenar correctamente los formularios obligatorios para poder pasar al siguiente paso. Para rellenar un formulario haga clic sobre el enlace y una vez completado se
marcara como realizado

0a6 ] Instancia genérica Iconografia Mas Info
Este formulario debe firmarse digitalmente - Firmar formulario °g

B rormulario obligatorio

Firmar

[}
B rormular

Formulari

orrectamente

En este caso debe seleccionar el enlace “Firmar formulario”, y le aparecera una pantalla como
la siguiente:
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Firmar documento Instancia genérica

Este documento debe ser firmado mediante un certificado digital de la personafentidad con NIF

Firmar documento

Volver a lista de formularios

Debe tener en cuenta que el certificado que utilizard para firmar debe estar a nombre de la
persona con el NIF indicado. Para seguir adelante debe seleccionar “Firmar documento” y le
aparecerd una pantalla como la siguiente:

Seleccione un método para firmar

5i tiene duda acerca de los requisitos de los sistema de firma, consulte la Ayuda
acerca de los sistemas de firma

Autofirma (recomendado)

Requiere tener instalado en su equipo la aplicacién Autofirma

Firmar con Autofirma

Cl@ve Firma

Requiere estar dado de alta en Cl@ve Permanente

Firmar con Cl@wve

Miniapplet
Requiere tener instalado en su equipo el plugin Java

Firmar con Miniapplet

Para firmar con el sistema Cl@ve Firma debe seleccionar la opcién “Firmar con Cl@ve”.

Generacién de un certificado

Si no dispone de un certificado centralizado, en este momento puede generarlo, para ello debe
seleccionar la opcién “Emitir nuevo certificado” de la siguiente pantalla. En este momento va a
ser dirigido a una pagina web de la policia nacional donde se le va a generar el certificado y a
continuacion podra firmar.
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Cl@ve Firma - El usuario no tiene certificados dados de alta
en el sistema

Si desea, puede generar un nuevo certificado en la nube para firmar

Cancelar Emitir nuevo certificado

Realizacién de la firma

En caso de disponer de un certificado centralizado en Cl@ve Firma el sistema le va mostrar una
pantalla como la siguiente, debe seleccionar el certificado electrénico con el que firmar (si tiene
mas de uno) y seleccionar la opcién “Firmar Documentos”
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Seleccione el Certificado con el que desea

Firmar

T (FIRMA
Certificado con el que CENTRALIZADA)
firmar: . AC DNIE 001

Valido des de 25-nov-2017 hasta 22-jul-2018

Cancelar Firmar Documentos

En este momento el sistema le va a dirigir a una web de la Seguridad Social que es donde se
realiza la firma centralizada. Para firmar deberd introducir la contrasefia del sistema Cl@ve
Permanente y un cédigo que va a recibir mediante un mensaje SMS en el dispositivo mévil dado
de alta en Cl@ve Permanente.

Plataforma de firma centralizada - ClI@ve Permanente

Firma USUARIO FIRMANTE (RN
Para solicitar este trdmite, es necesario que lo firmes mediante tu certificado de firma CONTRASERNA | ****

centralizado. De esta forma, tendra la misma validez legal que si lo presentas

5 | 5534657
presencialmente o utilizando certificado digital. CODIGO RECIBIDO l

Continuar Cancelar

Para firmar, a continuacién introduce tu contrasefia y el cédigo que te hemos enviado
a tu movil.

Una vez introducidos estos datos se realizara la firma del documento vy el sistema le volverd a
dirigir a la sede electrdnica de la APB donde podra continuar el proceso de tramitacion.
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Rellenar formularios

Debe rellenar correctamente los formularios obligatorios para poder pasar al siguiente paso.
marcara como realizado.

pm G| Instancia genérica
B Firmado digitalmente por persona/entidad con NIF NS

Soporte
En caso de precisar soporte puede contactar con la APB a través de la direccidon de correo
electrénico suportseu@portsdebalears.com.

En el portal de Cl@ve del Gobierno de Espafia (http://clave.gob.es) encontrard toda la
informacién sobre cémo darse de alta en este sistema y generar el certificado electrdnico
centralizado
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