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V11 2 de marzo de | Actualizacion de datos de contacto para soporte | Seccion  de
2020 en el documento. Mecanizacion
V12 5 de marzo de | Afadidos enlaces de interés para crear copia de | Seccion  de
2020 seguridad y firma con Autofirma. Mecanizacién
V13 9 de marzo de | Afadidos enlaces de interés a la FNMT. Seccion  de
2020 Mecanizacion
V14 19 de marzo de | Cambios en la acreditacion de la identidad en | Seccion  de
2020 oficina de registro. Envio de DNI. Mecanizacién
V15 5 de mayo de | Cambios del Nivel 4 en los datos de la Unidad | Seccion  de
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de 2020 FNMT para la gestion de la solicitud y copia. Mecanizacién
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de 2020 Renovacion de certificados. Mecanizacion
V 3.0 15 de enero de | Proceso de solicitud. No es posible la auto- | Seccion  de
2024 renovacion de certificados. Dominio edumelilla. Mecanizacion
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En el presente manual se describe el proceso de obtencion del Certificado de firma
electrénica del personal al servicio del Sector Publico expedido por la AC Sector Publico para
los funcionarios y personal laboral dependientes de la Direccion Provincial del Ministerio de
Educacion, Formacion Profesional y Deportes de la Ciudad Auténoma de Melilla en el
ejercicio de sus funciones.

Estos certificados de empleado publico tienen algoritmo de firma SHA256, longitud de
clave 2048 bits RSA y una caducidad de 36 meses.

Ademas se indica como realizar el ingreso a la Sede Funciona desde la que se accede a
Mi Expediente, Plan de Pensiones y Noéminas, entre otros.

Resumen del proceso:
1- Tener activado el correo corporativo @edumelilla.es

2- Certificado de Empleado Publico.

a. Obtencion del Certificado.

b. Renovacion del Certificado. (NO)
Confirmacidn de alta en AutenticA. (opcional)
Acceso a la Sede Funciona.

Enlaces de interés.

T

5

1 Correo electronico corporativo

Para la realizacion de los siguientes tramites, asegurese de tener operativa su cuenta de
correo electrénico corporativo @edumelilla.es

En caso contrario debe dirigirse al Secretario/a o al TIC de su centro, quienes realizaran las
acciones que correspondan para que pueda comenzar a utilizarlo.

2 Obtener Certificado de empleado publico software

a. Solicitud.

Proceso de obtencion del Certificado de empleado publico:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-certificado
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Obtener Certificado de empleado
publico

El proceso de obtencién del Certificade de empleado publico, se divide en cuatro pasos que

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION EDUCATIVA

deben realizarse en el orden sefialado:

1. Configuracion previa. Para sclicitar el certificado es necesario instalar el software que se
indica en este apartado.
. Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar 2l procedimiento de solicitud, usted

%)

obtendra un codigo que debera presentar en el momento de acreditar su identidad y
posteriormente en el momento de la descarga del certificado. Nota: Guarde este cédigo
ya que le sera solicitado si algtin dia necesita hacer una revocacién telefénica.

2%}

. Acreditacion 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 Administracién Publica (consulte con su propio Organismo si
tiene oficina de registro de empleado publico).

. Descarga de su Certificado. Aproximadamente 1 hora después de haber acreditado su
identidad en una Oficina de Registro, haciendo uso del codigo de solicitud obtenido en el

In

paso 2, podra descargar su certificado y realizar una copia de seguridad solo en caso de
haberlo solicitado en software (RECOMENDADO).

NOTA: En el punto 4 donde se indica que 1 hora después podra descargarse el certificado hay
que hacer constar que en nuestra oficina de registro se tarda una media de 24 horas en tenerlo
disponible para su descarga.

PUNTO 1. Configuracion previa.

Antes de comenzar con el proceso de solicitud de su Certificado, debera asegurarse de
que su equipo tiene instalado el software necesario para la generacion de claves.
CONFIGURADOR FNMT-RCM

Por favor, lea y siga atentamente las instrucciones de la FNMT para evitar posibles errores
durante el proceso de obtencidn de su certificado en el enlace:

Configuracion previa

PUNTO 2. Solicitud via Internet de su Certificado.

2. Solicitar Certificado

Formulario de solicitud de certificado de empleade publico (AC Sector Piblico)

Introduzea todos los datos que se le solicitan

NeDELDOCUMENTODE [ ]
IDENTIFICACION

sumeasco [ ]
NIF CRGANISMO [

SUSCRIPTOR

comeoneereonco [ ]
Confimesquisacoreo [ ]

ELECTRONICO

INSTRUCCIONES:
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En el campo “NIF ORGANISMO SUSCRIPTOR” debera  escribir S2818001F,
correspondiente al Ministerio de Educacion y Formacion Profesional.

En el campo CORREO ELECTRONICO debe escribir su correo corporativo.
@edumelilla.es. En caso contrario no se podra emitir el certificado solicitado.

Es muy importante aceptar las condiciones de expedicion del certificado.

Recibira entonces un correo electrénico en su correo corporativo con su codigo de solicitud.

Solicitud de su Certificado FNMT de Empleado Publico (AC Sector Publico)

Notificaciones FNMT AC Sector Publico <ac.sectorpubl %
ico@fnmt.es>

EET )
Estimado/a Sr/a Vidal:

A continuacién le facilitamos el CODIGO DE SOLICITUD del Certificado FNMT de empleado
publico:

OSSNED13
NIF asociado a la solicitud:

4sumi2s

NIF organismo asociado a la solicitud:

S2818001F

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

Para continuar con el proceso de obtencion de su certificado, debera contactar con su Oficina de
Registro para aportar dicho cédigo de solicitud asi como la informacién sobre su identidad que le
sea requerida.

Debera enviar todos esos datos (como indican las instrucciones) por ejemplo como
captura de pantalla asi que debe guardarla como una imagen y enviarla segun lo descrito en el
Punto 3.

Al utilizar el configurador de la FNMT se le solicitara que escriba una contrasefia de su
eleccion, por favor, no la olvide ya que se le solicitara mas adelante.

PUNTO3. Acreditacion de la identidad en una Oficina de Reqistro

Podran tramitarse las solicitudes recibidas en la direccion de correo
mecanizacion@edumelilla.es que incluyan, ademas de la captura de pantalla con el codigo de
solicitud, una copia (escaneada o foto clara) de su Documento Nacional de Identidad en su
anverso (parte frontal con la foto) Unicamente. Evitando, de esta manera la obligatoriedad de
personarse en nuestra Oficina de Registro, sita en la Direccion Provincial.

Es imprescindible que nos envie el correo desde su cuenta de correo corporativa.

PUNTOA4. Descarga de su Certificado

Espere a recibir un correo electrénico informandole de que su Certificado esta emitido y listo
para su descarga.
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Rellene el formulario con su NIF y Primer Apellido. EI NIF del organismo suscriptor es

S2818001F, y el codigo de solicitud es el mismo que obtuvo en el PUNTO?2.

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION EDUCATIVA

Configuracidn Solicitud Acreditacidn Descarga

‘— —

9 4. Descargar Certificado de empleado publico Software

DESCARGAR CERTIFICADO DE EMPLEADO PUBLICO SOFTWARE

Para descargar e instalar su certificado introduzca la siguiente informacion:

N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION I:l
PRIMER APELLIDO l:l
NIF ORGANISMO SUSCRIPTOR I:l
CODIGO DE SOLICITUD l:l

Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de uso del certificado

|Descargar Términos y Co ndiciones{ |Descargar Certi'ﬁcadol

Recuerde que en caso de haber solicitado un certificado software, la instalacién del mismo deberé llevarla a cabo en el
mismo equipo en el que realizd la solicitud. 51 generd su peticion en tarjeta criptogréfica, antes de realizar la descarga,

confirme que dicha tarjeta esta lista para ser usada.

Al utilizar el configurador de la FNMT, este le pedira que escriba la contrasefia que escribid en
el PUNTO 2 al realizar la solicitud.

3 4. Descargar Certificado de empleado publico Software

Introduzca la contrasefia X

DES¢
"! Por favor, introduzca la contrasefa de proteccidn de sus daves.

Pued Esta contrasefia es la que establecié durante el proceso de solicitud. || contenedor de certificados personales de su
nave| de Internet -> Contenido -> Certificados
Sise | inténtelo de nuevo.
Con dministracién Publica o empresas privadas e
: Aceptar Cancelar 5
inter, L Ho debe leer atentamente la Declaracién de
Prac - iy se prestan los servicios de certificacion.

¥ Declaracién General de Practicas de Servicios de Confianza y de Certificacidn electrénica. B

¥ Politicas y Practicas Particulares en el dmbito de las Administraciones Pdblicas. organismos y entidades de derecho

publico de la FNMT-RCM. @

IMPORTANTE: Recomendamos a todos los usuarios, que hagan una COPIA DE SEGURIDAD de su certificado en un
dispositivo de almacenamiento externo: memoria USB, CD-ROM, tarjeta o USB criptograficos. Consultar instrucciones
Si estd interesado en adquirir una tarjeta/USB criptogréfico de la FNMT visite nuestra TIENDA VIRT
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Copia de seguridad

Recomendamos a todos los usuarios que realicen una copia de seguridad de su Certificado en un
dispositivo de almacenamiento externo. Podra realizarlo de dos formas:

1.- Usando el propio el configurador de la FNMT durante el mismo proceso de descarga.

Copia de seguridad X

[ [ | ¢Desea crear una copia de seguridad del certificado generado?
La copia de sequridad le permite instalar el certificade en otros equipos o en sus dispositivos moviles, |
Esta copia estara protegida con contrasefa, pero, aun asi, debera custodiarla en un lugar seguro.

2.- Posteriormente. Ver enlaces al final del documento.

MUY IMPORTANTE

A la vez que reciba un correo de la FNMT indicando que ya puede descargar su Certificado
recibira otro correo electrénico desde la oficina de registro con un documento PDF adjunto que
contiene:

e SOLICITUD DE EMISION DE UN CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA DE
EMPLEADO PUBLICO

e TERMINOS Y CONDICIONES DE USO PARA LOS CERTIFICADOS DE EMPLEADO
PUBLICO DE LA FABRICA NACIONAL DE MONEDA Y TIMBRE-REAL CASA DE LA
MONEDA (ENMT-RCM)

Una vez tenga en su poder el Certificado Digital de Empleado Publico, debera usarlo para
firmar este PDF. Podra hacerlo usando el programa AutoFirma, que podra descargar de esta
direccion: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Debera enviar como adjunto el PDF firmado al correo electrénico
mecanizacion@edumelilla.es. En caso de no recibirlo en un plazo de 10 dias se
procederd a la REVOCACION del Certificado.

b. Renovacion de certificado de empleado publico.

No existe renovacion de este tipo de certificados por lo que una vez que caduquen, si se
desea obtener otro, se debera realizar un proceso nuevo de obtencion de certificado en los
mismos términos que los descritos en este documento.
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3 Confirmacion de alta en AutenticA (opcional)

Si lo desea puede saltar directamente al punto siguiente.

AutenticA esta conectada con el Registro Central de Personal, por lo que solamente
deberd ‘activar’ su cuenta escribiendo su correo electrénico corporativo. NO SIENDO
NECESARIO TRAMITAR EL ALTA EN AUTENTICA. No obstante, una vez esté en
Autentica, podra consultar ‘Mis datos’.

Acceso a AutenticA: https://autentica.redsara.es/

NOTA: El sistema le dirda que no es una cuenta de correo corporativa valida. Si escribe su cuenta
@docentemelilla.educacion.gob.es que, evidentemente es una cuenta corporativa valida, ésta ya queda registrada en
sus sistemas.

Desde AutenticA nos han comunicado que estan trabajando para solucionar el asunto y que si mientras tanto algin
docente tiene problemas con el email, que se les notifiqgue mediante una incidencia y ellos lo agregan a su perfil.

Incidencias AutenticA: https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Autentica

4 Acceso a la sede electronica del portal Funciona

Si_ha accedido a AutenticA y confirmado su correo electronico corporativo tendra acceso al
portal a traves de la direccion: https://sede.funciona.gob.es/

Si no na accedido previamente a AutenticA, podra acceder directamente al portal Funciona y
consultar, por ejemplo, sus néminas; lo Unico que sucedera es que tendra que escribir su
cuenta de correo electrénico corporativo cuando se lo solicite. Esto sucedera solo en el primer
acceso.

E = (®) Funciona

Sede Funciona |

Aqui encontrara...
» (Ui &5 Fundona?
»

Mi Expediente

P — IPTZE] Accesibiidad Aviso Legal
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5 Enlaces de interés

v" FNMT. Exportacién, Importacién y Eliminacion de los Certificados en diferentes Sistemas
Operativos y Navegadores.
v Autofirma: Lista de reproduccion de videos creados por eAdministracionEs sobre la Instalacion

del Autofirma, Crear una firma electrénica con Autofirma, Visualizacién de la firma electronica.
Realizar firma multiple y Seleccionar formato de la firma.

https://www.youtube.com/watch?v=PF4Rnm6-kug&list=PLp8WwTK-vHI 486mALOg6QQ3IsXpFroSE

Si tienen cualquier duda o consulta pueden dirigirse al TIC de su centro o escribir con su cuenta
de correo corporativo a:
mecanizacion@edumelilla.es

Un cordial saludo.
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