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Introduccion

Este espacio en el que te encuentras se llama E-SPAI, gestionado por
Jovesolides. Aqui os ayudamos a hacer algunos tramites y papeles,
todo sin cobrar nada por ello. Este documento te ensefia a “sacar los
papeles tu mismo/a”!

Si necesitas mas ayuda, contacta con nuestros voluntarios/as.

Firma digital
¢Qué es, para qué sirve?

Firma digital, o Certificado digital, es un
registro personal que sirve para que la
Administracion Publica pueda comprobar
tu identidad y poder darte los papeles
que necesitas. Esta firma es necesaria
para poder obtener los documentos sin
necesidad de ir a una oficina de la administracion, ya que como se
gestiona desde un ordenador y no en persona, es la unica forma de
probar que efectivamente eres tu la persona que pide tales documentos
o papeles.

Sus funciones basicas son:

* ldentificar al firmante de manera inequivoca ya que es Unica
para cada persona

* Asegurar la integridad del documento firmado. Asegura que el
documento firmado es exactamente el mismo que el original y
que no ha sufrido cambios.

* Asegurar la identidad del firmante. Los datos que utiliza
el firmante para realizar la firma son Unicos y exclusivos y
tramitarlo supone aceptar y dar por firmado el documento.

;Donde y como obtenerla?

1. Primero debes conseguir la FIRMA en formato PAPEL. Para obtenerla,
te tienes que dirigir a uno de estos lugares:

* El Ayuntamiento de Paterna (Plaga Enginyer Castells 1, 46980
Paterna, tel: 961 37 96 00, de lunes a viernes)

* Servicios Sociales en La Coma (el edificio de la Policia, los lunes)



2. Una vez te dan el papel con tu firma, se tiene que generar la firma
DIGITAL y guardarla, utilizando para ello un ordenador con acceso a
Internet.

iOjo! Tienes 14 dias para hacerlo desde que te entregan el papel.
Cuando hayan pasado este plazo, la firma pierde validez y la tendras
que pedir de nuevo.

Una vez generada y guardada, el papel ya no te servira
de nada y la firma generada tendra una validez de 3
anos, es por ello que es importante que:

e la guardes o en tu correo electrénico, o en un
pen,
e y RECUERDA memorizar la contraseia para

su uso, sino no podras volver a acceder a ella y tendras que
realizar el mismo procedimiento para volver a obtenerla.

Pasos a seguir para generar y guardar la
firma digital (navegador Firefox)

Electronica en cuanto salga (también puedes entrar, escribiendo: http:/

1 Busca en Google: accv y pincha en Agencia de Tecnologia y Certificacion
) www.accv.es/)

2 ) Pincha en la pestaiia Generar CERTIFICADOS ARCA

3 Baja del todo en la pantalla, utilizando el raton y busca de nuevo la pestaia
Generar CERTIFICADOS ARCA. Haz un clic en esta pestaia.

DNI y el codigo que veras en una de las hojas que te dieron en el momento

4 Se abrira una pagina donde podras generar la firma digital, poniendo tu
) de solicitar la firma en el Ayuntamiento o Servicios Sociales.

Importante: Hay sélo tres (3) intentos de generacion de la firma con el
DNl y el cédigo. Por ello, es importante fijarse bien en escribir el cédigo
correctamente.
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¢, Como guardar la firma?

Una vez generada la firma, el sistema te pedira que le pongas una
contraseia de seguridad. Este paso es para asegurarse de que
seas th quien la esté utilizando. Una vez tengas
la contraseia, podras pasar a guardar la firma.
Recuerda guardarla en tu correo electrénico o en
un pen, ya que en un ordenador publico no debes
guardarla, por seguridad y porque la perderias.

La firma digital se puede guardar tanto en el USB/

pen/pincho, como en tu correo electrénico. Para ello, primero la tienes
que sacar del navegador. Abajo tienes los pasos para hacerlo (en el
caso del navegador Firefox)

%k %k k

5 ) Haz un clic en las tres barras horizontales de color gris oscuro arriba a la
derecha.

6 Dale a “Preferencias” y después a “Avanzado” (abajo del todo en el menu
de color gris a la izquierda)

7 '\ Haz un clic en la palabra “Certificados” (arriba) y luego, abajo, en “Ver
Certificados”. Se te mostrara tu nombre y apellidos. Es la firma digital.

8 Haz un clic sobre tu nombre, quedara marcado. Ahora haz un clic sobre el
boton “Hacer copia” que lo veras abajo.

se guardara (recuerda que la puedes guardar en un pen o en tu correo

Ahora tienes que elegir el nombre de la firma y la ubicacion en la que
) electronico). Esta, la veras en el menu a la izquierda.

a) Si tienes el USB (pen, pincho) insertado en el ordenador, haz un clic en
su nombre en el menu en la parte izquierda y dale a guardar. La firma se
guardara alli.

b) Sino lo tienes y quieres guardar la firma en tu correo,
elige primero otro destino para guardarla, por ejemplo ,%

7
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“Escritorio”. Una vez esté guardada, tendras que abrir ]
tu cuenta personal de correo electronico y mandarte a /
ti mismol/a un correo, con la firma adjunta.

iYa esta!



¢, COomo sacar papeles?

Si ya tienes tu firma guardada en tu pen o correo electroénico...

Y ya tienes tu Certificado en el ordenador, ahora si, puedes empezar a la
obtencion de la documentacion que necesites.

Tramitaciones:

Vida Laboral

Vida laboral / Situacion Actual del
Trabajador (Vida laboral negativa)
Pensiones y otros documentos de la
Seguridad Social (Juan Llorens)
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Empresas y profesionalas

[ Contacie con nosotros.

+ Dirgeciones y inlstonos & L L + Calendario del contribuyente
+ Defensa el Conmpuyent + Campanas
+ Denunca MBI & Lu interesa conocer i Hestnico EIRSS + Cansos. NIF y domiciiio el

+ Denuncia de pagos en sfectivo & + Certficadas slectténicos
271218 Servicio de caloulo de lax rebenciones del rabajo personal para of sjercicio 2017

+ Denuncias Vigilancia Aduanera + Ceraficados Fibutarios
191215 Promias somtaa 1oloria & Nawidad

+ Consultas informdtcas + Dalos absertas

s Chape® 161216 Casnaans owl convibuyents 2017
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Certificado de prestaciones por desempleo: el paro

Personas | Empresas | Emprendedores y Auténomos

JOVENES
Emprendimiento y
Empleo joven.
Garantia juvenil
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El Catastro

éQué es el Catastro?
Cakastro Inmobiiario: usos v
utilidades

»Acceda a los servicios Catastrales
Conozca la Direccion General del qup Flectrénica del Catastro
a {0} a de forma sequra 8 nu s @

Preguntas frecuentes Linea Directa del Catastro (902 37 36 35 - 91 387 45 50)
h cte telefonicamaente y obte

Puntos de Informacién (.ua-nml (prc)
Localice el punto de inform. ral m

bewidus catastrales prestados a través de Izs entidades locales
atastrales a los que puede tamientos y s

Gerencias del Catastro
Gbtenga Inform e 12 [ a5 territoriales del Catastro

b Destacados
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