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1. Relacionarte de forma electronica

con la Administracion

Portales de internet y sedes electronicas

Son 2 sitios web
gue sirven para relacionarte
con la Administracion

a través de Internet.
Portal de Internet

Es el sitio web de una Administracion.
Tiene informacioén

sobre esa Administracion Publica.

Es el lugar al que puedes entrar
sin clave ni contrasefia

para consultar informacion de interés.
Sede electronica

Es el sitio web en el que puedes
hacer tramites y gestiones

a través de Internet.

Por ejemplo,
presentar una solicitud

para pedir una subvencion.

La mayoria de las veces,

puedes acceder a la sede electronica

Volver al indice 6 de 62

Las Administraciones
Publicas son los organismos y
entidades de un pais que
ofrecen los servicios publicos
gue necesita la ciudadania,
como sacarte el pasaporte o
empadronarte.

Por ejemplo, un Ayuntamiento

o el Ministerio de Sanidad.
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de una Administracion Publica

a través de su portal de internet.

¢ Quién tiene obligacion de relacionarse

con la Administracion

de forma electrénica?

Puedes elegir como te quieres relacionar
con la Administracion Publica.
Puedes hacerlo de forma presencial

0 a través de Internet.

Pero algunas personas estan obligadas
a relacionarse de forma electrénica

con la Administracion Publica.

Estas personas son las que indica
el articulo 14 de la Ley 39/2015.

Por ejemplo:
e Personas juridicas.

e Personas que representan

a una entidad o a otra persona juridica.

e Personas que se presentan

a procesos selectivos

de la Administracion General del Estado.

Volver al indice 7 de 62

Una persona juridica
es una empresa,
entidad o un grupo de
personas que
comparten

responsabilidad.

Un proceso
selectivo es un
conjunto de pruebas
gue se deben pasar
para conseguir una
plaza de empleo

publico.
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¢ Tienes derecho arecibir ayuda

para usar los medios electrénicos?

Si, la Administracién ayuda

a las personas que tienen alguna dificultad

para hacer tramites electronicos.
Por ejemplo:

e Personas mayores.
e Personas con discapacidad.
e Personas que no tienen medios

para acceder a Internet.

La Administracion ofrece ayuda

de 2 tipos:
e General

Consiste en enseiar

a las personas coOmo usar

los medios electronicos

para hacer la gestion o tramite

gue necesitan.

La Administracion da esta ayuda

a todas las personas que lo pidan.

Se puede pedir en las oficinas,

por teléfono o a través de Internet.

Pincha aqui para acceder

a mas informacion.

Volver al indice 8 de 62
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e Especifica

Si lo necesitas, @
una persona que trabaja . N
en la Administracion s

hace el tramite por ti.

Esto se llama asistencia

a través de funcionario habilitado.

Las personas que estan obligadas
a relacionarse con la Administracion
por medios electronicos

no tienen derecho a esta asistencia.

Hacer tramites por medios electronicos

Para hacer tramites
por medios electrénicos
debes tener algun sistema

de identificacion electrénica.
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Estos sistemas permiten
gue el ordenador reconozca tus datos
y te deje hacer gestiones

a través de Internet.

Consulta la seccidon Identificacion electronica

para saber mas sobre este tema.

Cuando ya has comenzado el tramite,
pues escoger la manera

en la que quieres

gue la Administracion se comunigue contigo.

La Administracién se comunicara contigo
para comunicarte la resolucion
0 para pedirte mas documentos

si hacen falta.

Consulta la seccion Notificaciones
o la secciéon Como realizar un tramite

para saber mas sobre este tema.

Normas y leyes

Las siguientes leyes y normas regulan
como debe funcionar el sector publico

por medios electronicos:

e Reglamento de actuacion y funcionamiento

Una resolucion es la
decision de una
Administracion

Publica.

Una notificacion es
informacion importante
sobre novedades en
tus procesos y
tramites. Por ejemplo,
gue ya se ha resuelto

tu solicitud.

El sector publico
son las instituciones
y los 6rganos que
dependen del Estado
y de las
Administraciones

publicas.

del sector publico.
e Ley 39/2015.
e Ley 40/2015.

10 de 62
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2. COmo realizar tramites

Informacion General

En este apartado puedes conocer los pasos
gue tienes que seguir
para realizar tus tramites

con un organismo publico.

La Administracion Publica se guia

por el derecho administrativo.

El derecho administrativo es el conjunto de normas
gue explican como tiene que ser la relacion

entre la ciudadania y la Administracion publica.

Esto significa que la Administracion publica
no puede actuar de forma injusta o abusiva
ni segun sus deseos.

Tiene que actuar segun el derecho administrativo.

Esto asegura que tus tramites
con un organismo publico

se trataran de forma justa y legal.

Si no estas conforme con la resolucion
gue recibes de un organismo publico,

puedes reclamar.

La mayoria de veces,
la ciudadania puede hacer todos sus tramites

de forma presencial y electronica.

11 de 62
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Las
Administraciones
Pablicas son los
organismos o
entidades de un pais
gue ofrecen los
servicios publicos
gue necesita la
ciudadania, como
sacarte el pasaporte
o0 empadronarte.
Por ejemplo, un
Ayuntamiento o el
Ministerio de
Sanidad.

Una resolucién es la
respuesta que da la
Administracion
publica a una
peticion o un tramite

gue haces.
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Puede ser que tengas la obligacion
de hacer tus tramites

de forma electronica.

Por ejemplo, las empresas, entidades
y algunas personas estan obligadas

a hacer los tramites de forma electronica.

También puede pasar
gue un tramite solo se pueda hacer
de forma electronica.

Por ejemplo, si opositas.

De la misma manera,
hay tramites que solo se pueden hacer

de forma presencial.

En la siguiente seccion
encontraras mas informacion
sobre el tema.

Puedes recibir las notificaciones
de la Administraciéon publica

en papel y de forma electrénica.

En los apartados siguientes,
puedes consultar mas informacién

sobre todo esto.

Volver al indice 12 de 62

Opositar es participar
en un proceso selectivo
para conseguir un
puesto de trabajo en la

Administracion Publica.

Una notificacion es
informacion
importante sobre
novedades en tus
procesos y tramites.
Por ejemplo, que ya
se ha resuelto tu

solicitud.
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Tramites de forma presencial

Para hacer un tramite de forma presencial,
puedes presentar tu solicitud

en las oficinas de registro.

Pincha aqui para acceder

a mas informacion

sobre las oficinas de reqgistro.

Hay algunos tramites
gue solo se pueden hacer
de forma presencial.

Por ejemplo, renovar el DNI.

Para que los tramites presenciales
se hagan de forma mas rapida y eficiente,
las administraciones publicas

ofrecen sistemas de cita previa.

Por ejemplo, para renovar el DNI,
obtener el pasaporte

0 el carnet de conducir.

Pincha aqui para acceder

a mas informacion

sobre citas previas.

Puedes conseguir mas informacion
y consultar tus dudas

de las siguientes maneras:

Volver al indice 13 de 62
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e Puedesir alas Oficinas de Informacion

de las Administraciones publicas.

e Puedes llamar al teléfono 060. Un WebChat es un
espacio en internet

e Puedes escribir al buzén de atencion.

donde puedes

e Puedes escribir en el WebChat 060. chatear con otra
persona.

Pincha sobre la manera :
Es parecido al

que te Interesa WhatsApp.

para conseguir mas informacion.

Tramites de forma electrénica

Puedes conseguir informacion

y hacer tramites de forma electrénica ‘
en la sede electronica L]

del organismo publico

en el que haces el tramite.

Volver al indice 14 de 62 a}ninistracion.gob.es
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Pincha aqui para acceder

ala pagina sobre sedes electronicas

de la Administracion General del Estado.

Puedes conseguir mas informacion
y consultar tus dudas

de las siguientes maneras:

e Puedesir alas Oficinas de Informacion

de las Administraciones publicas.

e Puedes llamar al teléfono 060.

e Puedes escribir al buzén de atencion.

e Puedes escribir en el WebChat 060.

Pincha sobre la manera

gue te interesa

para conseguir mas informacion.

Volver al indice 15 de 62
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espacio en internet
donde puedes
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WhatsApp.
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Notificaciones

Consulta la seccién
sobre notificaciones

para conseguir mas informacion.
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3. Identificacion electréonica

Como identificarte

con la Administracion Publica

de forma electréonica

Hay 2 formas de relacionarse
con la Administracion Publica

de forma electroénica;

° Certificado electrénico.

. Cl@ve concertada

Certificado electrénico

¢, Qué es?

Sistema electrénico que permite
gue una persona se identifique
y firme documentos

por medios electronicos.

Entrar en la sede electrénica
con el certificado electrénico
tiene la misma validez

gue ensefar el DNI

en una oficina de la Administracion.

Al certificado electrénico

también se le llama certificado digital.

Volver al indice 17 de 62
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Las Administraciones Publicas
solo aceptan certificados

de entidades de certificacion acreditadas.

Pincha aqui para acceder

a informacion sobre las entidades

de certificacion acreditadas.

¢, Cudles son estos certificados?
Los certificados mas comunes son:

e Certificado software de ciudadano.
También se le llama

Certificado digital de ciudadano.

Lo puedes solicitar
en la Fabrica Nacional

de Moneda y Timbre.

Esta es una entidad publica
gue tiene los permisos necesarios

para dar certificados electrénicos.
e DNI electronico.

Es un certificado que se instala
en un chip dentro de tu DNI.
Lo crea la Direccion General de la Policia.

Volver al indice 18 de 62
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¢, Como puedo solicitar estos certificados?

El certificado digital de ciudadano
lo puedes solicitar en las oficinas

de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

Debes solicitarlo por internet
y después acreditar tu identidad

de forma presencial.
También puedes pedirlo:

e de forma electronica
si tienes un DNI electrénico

e por video identificacion.

Para acceder a mas informacion
consulta la seccién

Como obtener el certificado electronico.

El certificado del DNI electrénico
esta dentro de tu DNI

cuando lo pides en tu comisaria de policia.

Después lo tienes que activar
en una maquina que hay

en la misma comisaria de Policia.

Pincha aqui para a acceder

a mas informacion

sobre el DNI electréonico.

Volver al indice 19 de 62

Acreditar tu
identidad significa
ensefar un
documento o
prueba que eres tu.
Por ejemplo,

ensefar el DNI.
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Clave concertada

El sistema de clave concertada
te permite relacionarte

con la Administracion Publica
con una cuenta de usuario

y una contrasena.

Por eso tienes que registrarte
para poder usarlo.

El registro tiene que asegurar tu identidad.

El sistema de clave concertada
gue mas se usa en la Administracion

se llama Cl@ve.

En la seccidn sobre Cl@ve
puedes encontrar mas

informacion.

Volver al indice 20 de 62 aDninistracion.gob.es
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ldentificacion y firma electrdnica

Certificado electréonico

Con el certificado electrénico

puedes identificarte y firmar documentos

La firma electronica vale igual

gue la firma a mano.

Puedes firmar documentos PDF
y otro tipo de documentos oficiales.

Por ejemplo, una solicitud.

Para firmar de forma electrénica

necesitas una aplicacion de firma.

Pincha aqui para acceder

a mas informacion

sobre aplicaciones de firma.

Volver al indice 21 de 62 Ainistracion.gob.es
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Para hacer tramites
gue necesitan firma

necesitas la aplicacion AutoFirma.

Pincha aqui

para descargarla.

Cl@ve

Con Cl@ve puedes identificarte C | @V e

pero no puedes firmar documentos.

Existe Cl@ve Firma

gue si te deja firmar documentos.
Pero solo se puede usar

en muy pocos tramites

de momento.

En la seccion sobre
Cl@ve Firma
puedes encontrar mas

informacion.

Caracteristicas de los sistemas

de identificacion
Certificado software

Ventajas

Volver al indice 22 de 62 a}ninistracion.gob.es
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e Te puedes identificar con él
para hacer cualquier tramite

de la Administracion.
e Puedes firmar documentos.
Desventajas

e Tienes que instalarlo
en un dispositivo,
como un ordenador,

una tablet o un movil.

e Silo quieres utilizar
en varios dispositivos
tienes que instalarlo

en cada uno de ellos.

DNI electrénico
Ventajas

e Te puedes identificar con él
para hacer cualquier tramite

de la Administracion.

¢ No tienes que instalarlo

en ningun dispositivo.
e Puedes firmar documentos.

Desventajas
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e Necesitas un lector de tarjetas.
Es un aparato que permite
al dispositivo que usas

leer el DNI electrénico.

Si tienes la version 3.0 o una superior
del DNI electrénico

puedes usar tu movil como lector de tarjetas.

Pincha aqui para mas informacion.

e Es posible que tengas que instalar

algan programa para usarlo.

Cl@ve
Ventajas
¢ No necesitas instalarla en tu dispositivo.

e Puedes usarla desde cualquier dispositivo,

ordenador, movil o tablet.
Desventajas

e Solo puedes hacer algunos tramites,

no sirve para todos.

e Solo puedes usarla
en algunas Administraciones,

no puedes usarla en todas.

e No puedes firmar documentos.
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Normas y leyes Regular es definir

como debe hacerse

Las leyes que regulan .
yesq g una tarea o funcion y

como identificarte de forma electrénica son:
con que normas.

e Real Decreto 1553/2005, de 23 de diciembre,

por el que se regula la expedicion
del documento nacional de identidad
y sus certificados de firma electronica. [

e Los articulos 9y 10y la disposicion adicional 8
de la Ley 39/2015.

¢ Reglamento Europeo Numero 910/2014
del Parlamento Europeo y del Consegjo,
de 23 de julio de 2014,
relativo a la identificacion electronica
y los servicios de confianza
para las transacciones electronicas

en el mercado interior.

e Decision de Ejecucion Europea
2015/1505, 2015/1506 y 2016/650,

de la Comision.
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4. Registrarte en cl@ve

¢, Qué es Cl@ve?

Cl@ve es un sistema para identificarte
ante las Administraciones Publicas

de forma electroénica.

Es un sistema seguro

cl(eve

con el que no necesitas recordar varias contrasefias

para acceder a los servicios

de la Administracion Publica.

Tienes mas informacion
y preguntas frecuentes
en la pagina web de Cl@ve.

Pincha aqui para acceder.

¢, Qué necesitas para utilizar Cl@ve?

Para usar Cl@ve,
tienes que registrarte en el sistema

y dar la siguiente informacion:

e DNI, NIE, certificado electrénico

Acreditar tu identidad
significa ensefar un
documento que prueba que
eres tu. Por ejemplo,

ensefar el DNI.

u otro documento que acredite tu identidad.| El NIE es el nimero de

e NUmero de teléfono movil.

Solo se puede asociar un DNI o un NIE

a un numero de teléfono movil.

Asi garantizamos que solo la persona registrada
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puede acceder a los codigos

gue se envian a ese teléfono.

¢, Como puedes registrarte en Cl@ve?

Hay 3 formas de registrarte en Cl@ve:

e A través de internet, @
sin certificado electrénico. ‘
L ]

Este es un registro basico,

solo sirve para algunos servicios.

Puedes hacerlo por una carta de invitacién

o por videollamada.

e A través de internet,
con certificado electronico

o DNI electronico.

El registro a través de internet
se hace en la sede electrénica
de la Agencia Tributaria.

Pincha aqui para acceder.

e De forma presencial.

Para registrarte de forma presencial,

tienes que ir a una oficina

de reqistro Cl@ve.

Tienes mas informacion

enlaweb de Cl@ve
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y en las preguntas frecuentes

sobre el reqistro en Cl@ve.

Usos del sistema Cl@ve

Hay 3 formas de usar el sistema Cl@ve:

e Cl@ve PIN

Te da una contrasefia temporal

cada vez que necesitas hacer un tramite.
Es mas util para personas

gue acceden de vez en cuando.

Pincha aqui para mas informacion.

e Cl@ve permanente

Con este sistema tienes una contraseina
gue dura mucho mas,

aunque también tienes que renovarla.
Es mas util para personas

gue acceden de forma habitual.

Pincha aqui para mas informacion.
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e Cl@ve movil

Con este sistema recibes una
notificacion en tu movil, y no
necesitas ninguna contrasefia.

Pincha aqui para mas informacion.

Oficinas de registro Cl@ve

Tienes que ir a una oficina
de registro Cl@ve

para registrarte de forma presencial.

Algunas oficinas piden cita previa.

Consulta aqui_ como buscar

Oficinas de Registro Cl@ve.

Cl@ve Firma

El sistema Cl@ve permite firmar

con certificados electronicos centralizados.

Estos certificados se pueden usar

en cualquier ordenador o aparato

y No necesitas tener guardado el certificado.

Para utilizar la firma centralizada

tienes que realizar los siguientes pasos:

e Registrarte en el Nivel avanzado

del sistema Cl@ve,
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e activar la Cl@ve Permanente

e y crear el certificado de firma.

Puedes encontrar mas informacion
en apartado Cl@ve firma
de la web Cl@ve.

Pincha aqui para acceder.

Normas y leyes

e Orden PRE/1838/2014, de 8 de octubre,

por la que se publica el Acuerdo

de Consejo de Ministros,

de 19 de septiembre de 2014,

por el que se aprueba Cl@ve,

la plataforma comun

del Sector Publico Administrativo Estatal
para la identificacion, autenticacion

y firma electronica

mediante el uso de claves concertadas.

e Resolucion de 14 de diciembre de 2015,

de la Direccion de Tecnologias

de la Informacion y las Comunicaciones,
por la que se establecen
las prescripciones técnicas necesarias

para el desarrollo y aplicacion del sistema Cl@ve.
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Mas informacion

Puedes ver los videos sobre Cl@ve PIN
en la seccién de videos
de la Agencia Tributaria.

Pincha aqui para acceder.

Si tienes algun problema o duda,
puedes comunicarlo

a través del formulario

para dudas o problemas con Cl@ve.

Pincha aqui para acceder.
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5. Obtener el certificado electrénico

de la Fabrica Nacional de Moneday Timbre

¢, Como puedes conseguir

un certificado electronico?

El certificado electronico de ciudadano
es el que mas se utiliza L
M Foal Casa e la ranodi
. I'dbri=s Ferdna
y lo puedes conseguir e Fbornds & Tards
en la Fabrica Nacional

de Moneda y Timbre.

En esta pagina vamos a hablar

de este certificado.

Te ofrecemos explicaciones claras y sencillas
sobre cdmo conseguir este certificado

y enlaces a la Sede electronica

de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre

con mas informacion.
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¢, Qué es el certificado electrénico

de ciudadano?

El certificado electrénico de ciudadano

es un documento digital

gue tiene tus datos.

También se llama certificado de usuario

o certificado de persona fisica.

Te permite identificarte en internet -~
Una persona fisica es

e intercambiar informacion
una persona real. Una
con otras personas y organismos. o
' _ o persona juridica es
Por ejemplo, eviar solicitudes _

una empresa, entidad

0 presentar documentos.
0 un grupo de

El certificado asegura personas que
gue esos documentos o0 esa informacion comparten
solo la puede ver la persona responsabilidad.

o el organismo

con el que te estas comunicando.
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Existen otros certificados electronicos,

como el de empresa o el del sector publico.

Si eres una persona fisica,

te interesa el certificado de ciudadano.

¢Para que sirve

el certificado electronico de ciudadano?

Algunos de los tramites

gue puedes hacer

con el certificado electrénico son:

Presentar y pagar impuestos.

Presentar quejas y reclamaciones.

Inscribirte y consultar el padron municipal.

Consultar las multas de trafico.
Pedir subvenciones.

Firmar documentos

y formularios oficiales

con firma electronica.

Gracias a este certificado

puedes evitar ir a una oficina presencial

y esperar a ser atendido.

Lo que significa

gue puedes relacionarte

con la Administracion

de forma mas rapida.
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¢Donde puedes usar

el certificado electrénico de ciudadano?

Pincha aqui para acceder

a la lista de Organismos y Entidades
en los que puedes usar

tu certificado electronico de ciudadano.

¢, Quién puede tener

certificado electronico de ciudadano?

Cualquier persona mayor de 18 afos Una persona
0 menor de 18 afos pero emancipada. emancipada es una

_ . persona menor de 18
Si la persona es espafiola,
afios que es responsable
debe tener su DNI. o
de si mismay no

Si la persona es extranjera, depende de sus padres
debe tener pasaporte ni de otras personas
y un documento de identidad adultas.

de extranjero.

¢Hay que pagar para Conseguir

el certificado electrénico de ciudadano?

La video identificacion

No hay que pagar, es gratuito. es una forma de

Si quieres identificarte por video identificacion, | 'dentificarse a traves de

si deberas pagar el servicio. una videoconferencia por

internet.
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¢, Qué pasos debes dar
para conseguir el certificado electronico

de ciudadano?

Tendras que acreditar tu identidad Acreditar tu

: identidad significa
durante el proceso para conseguir

. . . ensefar un
el certificado electrénico de ciudadano.

documento o prueba

Hay 3 formas de acreditar tu identidad. que eres tu. Por
Segun como acredites tu identidad, ejemplo, ensefiar el
hay 4 formas de conseguir el certificado: DNI.

e De forma presencial

en una oficina.

e Por medios electronicos

con video identificacion.

e Por medios electronicos

con DNI electrénico.

e A través dela App,

con video identificacion.

A continuacion,
te indicamos los pasos que debes sequir
para conseguir el certificado

de forma presencial.

Antes de pedir el certificado

Tienes que decidir en qué ordenador

quieres instalar el certificado,
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porque tienes que solicitar el certificado

desde el mismo ordenador.
Paso 1

Prepara tu ordenador

Asegurarte de que tu ordenador
tiene los programas que necesitas

para pedir el certificado e instalarlo.

Pincha aqui para acceder

a informacidn sobre este proceso

y evitar posibles errores.

Paso 2

Solicita el certificado

Tienes que rellenar el formulario

gue esta en esta pagina.

Sigue las instrucciones.
Después lee y acepta

las condiciones que te piden
para conseguir el certificado

y pulsa el botdn “enviar peticion”.

Cuando lo hagas, recibiras un cédigo

en tu correo electronico.

Necesitas este codigo

para el siguiente paso.
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Si ya tienes otro certificado de ciudadano,

guedara anulado.

Paso 3
Acredita tu identidad

Debes ir a una Oficina

de forma presencial.

Debes llevar el codigo
gue te han enviado
por correo electrénico
y tu DNI.

Si eres una persona extranjera

debes llevar tu pasaporte

y tu Tarjeta de Identificacion de Extranjero.

Pincha aqui para acceder

al mapa de las oficinas

alas que puedes ir.

Para encontrar una oficina

en el mapa,

elige la opcion “Certificado de persona fisica”.

Cuando acredites tu identidad,
podras descargar tu certificado.
Te recomendamos que lo descargues

lo antes posible.
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Para mas informacion

sobre como acreditar tu identidad,

consulta la sede de la Fabrica Nacional

de Moneday Timbre.

Pincha aqui para acceder.

Paso 4

Descargar el certificado

Debes usar el mismo ordenador

con el que solicitaste el certificado.

Si el ordenador lo usais varias personas,
asegurate de que lo descargas
con la misma sesion y usuario

con el que hiciste la solicitud.

También debes usar el mismo navegador.

Pincha aqui para acceder

a una lista de navegadores compatibles.

Para descargar el certificado

entra a esta pagina

de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre

y rellena los datos que te piden.

Después, lee y acepta
las condiciones de uso del certificado

y pulsa el botdn “descargar certificado”.
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¢, Como puedes renovar tu certificado?

Si tu certificado esta activo,
puedes renovarlo durante 60 dias

antes de que caduque.

Puedes encontrar mas informacion
en las paginas de la Fabrica Nacional

de Moneda y Timbre:

e Renovar tu certificado.

e Dudas frecuentes.

Preguntas frecuentes

sobre el certificado de ciudadano

Para conseguir mas informacion
0 consultar dudas
sobre el certificado de ciudadano,

puedes consultar la pagina

de preguntas frecuentes

de la Fabrica Nacional de Moneday Timbre.
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6. Notificaciones

Tipos de notificaciones

Después de presentar tu solicitud,

puedes escoger la manera en la que quieres
gue la Administracion se comunigue contigo
para notificarte la resolucién

o pedirte mas informacion.
Hay 2 maneras de recibir notificaciones:

e En papel.

e De forma electrénica.

Puedes elegir la manera que quieras,
excepto si tienes obligacion
de usar los medios electrénicos

para relacionarte con la Administracion.

Tienes mas informacion
sobre esta obligacion
en los siguientes

apartados.

También puedes cambiar de opcion
cuando quieras

y recibir notificaciones en papel

o de forma electronica

segun te venga mejor.
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Si eres una persona obligada
a usar los medios electrénicos,
no podras elegir el tipo de notificacion

y solo podra ser electronica.

Notificaciones electréonicas

Aunqgue elijas recibir las notificaciones en papel,

la Administracion suele enviarlas

de forma electrénica también,

siempre que esta opcion esteé disponible.

Puedes acceder

a tus notificaciones electronicas en:

e La Direccién Electrénica Habilitada Unica.

Pincha aqui para acceder.

e La Carpeta Ciudadana.

Pincha aqui para acceder.

e Algunas sedes electronicas
de los organismos

gue envian las notificaciones.

Cuando inicies un tramite

de forma electrénica,

encontraras informacion sobre esto.

Para acceder a la Carpeta Ciudadana

y a la Direccién Electronica Habilitada Unica
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necesitas un certificado digital

0 estar registrado en Cl@ve.

Obligacion de comunicarse

de forma electréonica

Hay personas que estan obligadas
a hacer tramites y recibir notificaciones
de forma electronica.

Por ejemplo, las personas juridicas.

El articulo 14 de la Ley 39/2015
explica quién tiene esta obligacion.

Pincha aqui para acceder ala Ley.

La Administracion tambien puede
obligar a algunas personas fisicas

a comunicarse por medios electrénicos.
Por ejemplo, las personas

gue opositan para trabajar

en la Administracion General del Estado.

Mas informacion

Puedes conseguir mas informacion
o consultar tus dudas

de las siguientes formas:
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e Oficinas de Informacion

de las Administraciones publicas.

e Teléfono 060.

e Buzdn de atencion.

e WebChat 060.

Normas y leyes

Las siguientes leyes explican
gue normas y pautas deben seguir

las notificaciones de la Administracion.

e Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun.
Los articulos del 40 al 46
hablan de las notificaciones.

Pincha aqui para acceder a la leyv.

e Real Decreto 203/2021, para el funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos.
Los articulos del 41 al 45
hablan de las notificaciones.

Pincha aqui para acceder

al real decreto.
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7. Registros electronicos

Registro Electronico General de la AGE

En este apartado ofrecemos informacion
sobre el Registro Electronico General
de la Administracion General del Estado,

gue también llamamos REG-AGE.

Si tienes algun problema técnico

con el Registro Electrénico General

de la Administracion General del Estado,
por favor, contacta

con el buzén de atencion

del Centro de Atencion a Usuarios:

cau.060@correo.qob.es

En esta seccidn tienes

los siquientes apartados:

e (;Qué es el Registro Electronico General?

e Normasy leyes

e Preguntas frecuentes
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¢, Qué es el Registro Electronico General?

Sirve para que la ciudadania envie documentos
a los servicios publicos

por medios electrénicos

de forma rapida y eficaz.

Por ejemplo, comunicaciones,

solicitudes o escritos.

En el REG-AGE puedes presentar solicitudes,
comunicaciones y hacer tramites

en la Administracion General del Estado.
Excepto si las Administraciones indican

una manera concreta de hacer un tramite.

También acepta documentos
para otras Administraciones Publicas.
Como Comunidades Autbnomas

0 entidades locales.

Todas las acciones y documentos
gue se registren en el REG-AGE
se anotaran en el libro de registro
del REG-AGE.

Preguntas frecuentes

¢, Quién puede usar el REG-AGE?

Las personas interesadas Y Sus representantes.
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Las Administraciones Publicas
no pueden usar el REG-AGE

para comunicarse entre ellas.
¢, Cuando puedes presentar un escrito?

Todos los dias del ano

a cualquier hora del dia.
¢A quién puedes enviar un registro?

Puedes enviar un registro

a cualquier organismo, entidad
o Administracion Publica

gue forme parte

del Sistema de Interconexion de Registros.
A este sistema lo llamamos SIR.

¢, Qué necesitas para enviar un registro
en el REG-AGE?

Puedes enviar un registro
con un certificado electronico,
el DNI electroénico,

cl@ve PIN 24 horas

o cl@ve permanente.
Si no tienes nada de esto, puedes:

e Pedir tu certificado electronico

en la pagina web de la Fabrica Nacional

Volver al indice 47 de 62

a;ninistracion.gob.es

punto de acceso general


https://administracion.gob.es/pag_Home/Lectura-Facil.html

de Moneda y Timbre.

Pincha aqui para acceder.

e Pedir tu PIN 24 horas
0 tu cl@ve permanente
en Cl@ve.

Pincha aqui para acceder.

¢, Se pueden adjuntar documentos?
Mb significa mega bite. Es

Se pueden adjuntar hasta 5 documentos. una medida que indica

Cada documento debe ocupar 10 Mb cuanto ocupa un archivo,

o programa o dato digital en
como maximo.

. un ordenador o en otro
Todos los documentos juntos

deben ocupar 15 Mb como maximo. dispositivo.

Como puedes adjuntar documentos

gue ocupan mas de 15 Mb.

Si necesitas adjuntar varios documentos
gue ocupan mas de 15 Mb,

puedes hacer varios registros.

¢ El REG-AGE entrega un recibo

cuando se presenta una solicitud?

Si, el REG te entregara un recibo
de forma automatica

cuando presentes una solicitud.

Este recibo incluye la siguiente informacion:
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e Numero de registro.

Es un nimero Unico para cada solicitud.

e Fechay hora

en la que se presenta la solicitud.

e Copia de la solicitud o escrito

gue se ha presentado.

e Sise han presentado documentos
con la solicitud,
el recibo incluira una lista
con los documentos

que se presentaron.

¢, Como recibir avisos
sobre como esta tu solicitud
de registro en el REG-AGE?

Puedes indicar un correo electronico
y un namero de teléfono

para que el REG-AGE

te avise cuando tu solicitud

esté aceptada o rechazada.
¢,Cuando queda presentado un registro?

Se considera que se ha presentado un registro
en el momento en el que se presenta

la solicitud o escrito.
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Si se presenta en un dia inhébil,
se cuenta como presentado

a primera hora del siguiente dia habil.

¢, Se puede pedir las notificaciones en papel
a través del REG-AGE?

Para recibir las notificaciones en papel,
debes pedirlo al organismo o administracion

a la que envias el registro.

¢,Puedo presentar cualquier escrito,

solicitud o comunicacion por el REG-AGE?

Puedes presentar cualquier escrito
si una Administracion no te obliga

a presentarlo de otra forma.

Si el tramite o solicitud debe tiene

presentarse de una forma concreta

porque asi lo indican las Administraciones Publicas,

tienes que presentarlo de esa manera

y no debes presentarlo por el REG-AGE.

Pincha aqui
para acceder a informacion

sobre las sedes de los Ministerios

y las sedes de las Administraciones

de las Comunidades autbnomas.
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Normas y leyes

Orden PCM/1382/2021, de 9 de diciembre,
por la que se regula

el Registro Electronico General

en el ambito de la Administracion

General del Estado.

Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento
de actuacion y funcionamiento

del sector publico por medios electrénicos.

Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun

de las Administraciones Publicas.

Enlaces de interés

Registro Electronico de Apoderamientos

Triptico
Manual de usuario

Accede al Reqgistro Electronico General

Proteccion de datos personales.

¢, Qué es un apoderamiento?

Un apoderamiento es dar poder legal

a otra persona de tu confianza

para que te represente
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y pueda actuar en tu nombre
en tramites y relaciones

con las Administraciones Publicas.

¢, Qué es el Registro Electronico

de Apoderamientos?

El Registro Electronico de Apoderamientos

de la Administracion General del Estado

es un registro electronico

donde se guardan los apoderamientos

de las personas interesadas

para actuar ante la Administracién General del Estado.
También lo llamamos REA-AGE.

Pincha aqui para acceder
ala aplicacion del REA-AGE.
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Preguntas frecuentes

¢, Como se puede registrar un

apoderamiento?

Lo puede hacer la persona apoderada

o la persona poderdante.
Se puede hacer de 2 formas:

e De forma presencial
en las Oficinas de Asistencia

en Materia de Registros.

e De forma electréonica

a través del Punto de Acceso General

de la Administracion General del Estado.

La persona apoderada solo podra hacerlo
de forma electrénica
con un certificado electronico

de representante.

Cuando lo inscriba la persona apoderada,
tendra que presentar un documento

gue explique que la persona interesada

quiere gue la persona apoderada le represente.

Este documento tiene que estar firmado
de forma electronica

por ellay por la persona interesada.
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Este documento puede ser un poder notarial Un poder notarial es el

0 un documento privado documento que autoriza a
entre la persona interesada y la apoderada. la persona apoderada a

. : actuar en tu nombre.
Si es un documento privado,

solo se puede presentar

: . Por comparecencia
por comparecencia electronica.

electronica significa que

Pincha aqui para acceder presentas un documento o

. : : legal o administrativo por
¢, COmMo se registra un apoderamiento

medios electronicos.

de persona fisica?

Si la persona interesada y la persona apoderada
son personas fisicas, Una persona fisica

pueden registrar el apoderamiento es una persona real.

de forma presencial o electronica.

ey . : Una persona
¢ COmo se registra un apoderamiento

. juridica es una
de persona juridica? J

empresa, entidad o
Si la persona interesada o la persona apoderada un grupo de

es una persona juridica, personas que
deben registrar el apoderamiento comparten
de forma electroénica. responsabilidad.

¢, Qué apoderamientos se pueden registrar
en el REA-AGE?

Hay 3 tipos:
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e Apoderamiento tipo A
Sirve para cualquier actuacion o tramite

en cualquier Administracion Publica.

e Apoderamiento tipo B

Sirve para cualquier actuacion o tramite

en una sola Administracion u organismo publico.

e Apoderamiento tipo C
Solo sirve para algunas actuaciones

0 tramites concretos.

¢, Qué puede hacer una persona poderdante

por internet?

e Registrar un apoderamiento

para uno o varios tramites.
e Consultar sus apoderamientos.
e Ampliar la validez de sus apoderamientos.
e Cancelar apoderamientos.

¢, Qué puede hacer una persona apoderada

por internet?
e Consultar sus apoderamientos.
¢ Renunciar a apoderamientos.
e Aceptar apoderamientos.

¢, Para qué tramites puedo apoderar?
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Para los trdmites que se hayan inscritos
en el Sistema de Informacién Administrativa
y que indiquen que se pueden hacer

por una persona apoderada.

Informate en la pagina web
de cada Administracion

para saber que tramites son.

¢La persona apoderada debe dar
Su consentimiento

de forma directa?

Si la persona poderdante registra el apoderamiento,
la persona apoderada debera presentarse después

para aceptar el apoderamiento.

Si la persona apoderada registra el apoderamiento
de forma electronica,
basta con el documento privado o poder notarial

gue ya firmo la persona poderdante.

Si la persona apoderada registra el apoderamiento

de forma presencial, IV es un nimero

basta con presentar el documento “Anexo IV romano. Significa 4.

de aceptacion del apoderamiento”.

¢, Cuando entra en vigor u apoderamiento?

Un apoderamiento entra en vigor En vigor significa
cuando se comprueba que esta activo y no
gue las dos personas estan conformes. ha caducado.
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Esto se comprueba con el acta notarial
o0 documento privado

gue firman la persona poderdante

y la persona apoderada

0 cuando la persona apoderada

se presenta y acepta el apoderamiento.

En ese momento,
el apoderamiento llega al estado

de Autorizado.

¢, Cuanto tiempo estéa vigente

un apoderamiento?

Un apoderamiento no puede durar mas

de 5 anos.

Las personas interesas pueden indicar
cuanto tiempo quieren que dure,

pero no puede ser mas de 5 afos.

También pueden solicitar alargar la duracion,
pero el tiempo total
gue el apoderamiento esta en vigor

no puede ser mas de 5 afnos.

Si después de 5 afios
se quieren seguir utilizando representante,

hay que hacer un apoderamiento nuevo.

¢,Puedo cancelar un apoderamiento?
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La persona poderdante puede cancelar

un apoderamiento en cualquier momento.

Puede hacerlo de forma electrénica

en la sede del Punto de Acceso General
o de forma presencial

en una oficina de asistencia

en materia de registros.
¢, Se puede renunciar a un apoderamiento?

La persona apoderada puede renunciar
al apoderamiento

en cualquier momento.

Tiene que presentar el documento

“Anexo Il de revocacion de apoderamientos”.

¢, Como acredito mi identidad?

Puedes acreditar tu identidad
con DNI electrénico

o certificado digital en vigor.

Para tener mas informaciéon

sobre los certificados electronicos,

puedes consultar agui.

¢, Es obligatorio el bastanteo de los poderes?

El bastanteo de los poderes
es cuando los servicios juridicos

de una Administracion u organismo publico
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revisan y confirman que son suficientes
los documentos que entregaron
las personas interesadas

en un apoderamiento.

Este proceso es necesario
para que el apoderamiento

esté autorizado.

¢, Qué programas de ordenador necesito

para utilizar el REA-AGE?

Necesitas uno de los siguientes

sistemas operativos:

e Windows 2000,
e Windows XP
e Windows Vista
e Windows 7

e Server 2003

e Server 2007

e Linux

e MacOS X 10.5
e Sun Solaris

e Open Solaris 10

Necesitas Java 1.5 update 22

0 versiones superiores.

Necesitas uno de los siguientes

exploradores:
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o Firefox 3.x.
e Internet Explorer 5.5

0 versiones superiores.
e Chrome 3.0

0 versiones superiores.
e Apple Safari 10

0 versiones superiores.
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Normas y leyes

e Orden PCM/1384/2021, de 9 de diciembre,
por la que se regula
el Registro Electronico de apoderamientos

en el ambito de la Administracion General del Estado.

¢ Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento
de actuacion y funcionamiento
del sector publico

por medios electronicos.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun

de las Administraciones Publicas.

e Normas sobre proteccion de datos.

Enlaces de interés

e Triptico del REA

e Acceso a Apodera

e Proteccién de datos personales

Anexos

e Anexo 1: Inscripcidon del poder

¢ Anexo 2: Revocacion

e Anexo 3: Renuncia
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e Anexo 4: Aceptacion

e Anexo 5: Prérroga
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