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Importante: Para poder acceder a la Carpeta del Ciudadano, al Buzén de Notificaciones o realizar
tramites con el Ayuntamiento es necesario disponer de un certificado electrénico instalado y en
vigor en el ordenador desde donde intenta acceder.



1. ¢ QUE NECESITO PARA TRAMITAR / VER MIS TRAMITES
EN LA SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO?

Un certificado digital en soporte software o tarjeta criptografica de los siguientes:

\\%. Agencia de Tecnologia

y Certificacion Electronica

AUTORIDAD DE CERTIFICACION
ey DE LA ABOGACIA

catlert A
Ageéncia Catalana e Aa n C ? rt
de Certificacio Em TR T gencia Notarial de Certificacion
@amerfl’rma @firmaprofesional
Certificado Digital izenpe




2. CONFIGURACIONES PREVIAS

2.1 NAVEGADOR INTERNET EXPLORER (IE11)

Debe autorizar la ejecucion de la aplicacion mediante los mensajes que visualizara durante la
ejecucion.

éComo permitimos la ejecucién de Java en el navegador?

Para permitir la ejecucion de los cddigos de Java mediante el explorador web, siga las siguientes
instrucciones.

vk wnN

En el menu del navegador haga clic en Herramientas 23
de Internet

Seleccione el separador Seguridad y pulse el botén Nivel personalizado
Busque Automatizacién de los applets de Java

Seleccione el botén de radio Habilitar

Haga clic en Aceptar para guardar sus preferencias.

y, a continuacion en >> Opciones

_QD._'S:' 4825AF0EGE O -~ @ & & Ayuntamiento de Marinz

Conexiones Programas Opciones avanzadas
General Seguridad Privacidad Crntanidn A
Configuracién de seguridad: zona de sitios de confianza *

Selecdione una zona para ver o cambiar la configuracidn de seguridz

Configuracidn
& @ v ¢ ) Desratie g
Internet Intranetlocal  Sitios de confianza Sitios re;
O Preguntar
7| Automatizacién de los applets de Java
Sitios de confianza () Deshabilitar
f Esta zona contiene sitios web que sabe que no [OY Habilitar
"W vana perjudicar a su equipo o a sus archivos. (O Preguntar
ST Z0Na TIENE POF 10 MENGS LN SIN0 WeD. | Habilitar filtro X55
Nivel de seguridad para esta zona O Deshabiltar
® Habilitar

Miveles permitidos para esta zona: Todos

Medio
- Pregunta antes de descargar contenido que puede
sequro
- Mo se descargan controles ActiveX sin firmar

[IHabilitar Moda protegido {requiere reiniciar Internet Explore

Mivel personalizado. .. Mivel predetal

Restablecer todas las zonas al nivel predeten

Aceptar Cancelar

=7| Permitir actuzlizaciones de barra de estado a través de sarip:
(O) Deshabilitar

(®) Habiitar
5| Permitir el acceso mediante programacién al Portapapeles
() Deshabilitar
(™ Hzhilitar A
< >
*5e aplicara cuando reinide el equipo
Regtablecer configuracdn personal
Restablecer a: Medio {predeterminada) ~ Restablecer. ..
Cancelr

Aplicar I

‘ Ver todos los frér



éCémo incluyo la direccién de la aplicacién en Sitios de confianza en el Internet Explorer?

Con el navegador Internet Explorer en la barra de tareas, pulsamos o hacemos clic en el Boton

Herramientas = y, luego, en Opciones de Internet

En la pestafia Seguridad, seleccionamos la opcién de Sitios de confianza, realizando clic sobre el
botdn >> Sitios

Opciones de Internet ? >
Conexiones Programas Opcdones avanzadas
General Seguridad Privacidad Contenido

Seleccione una zona para ver o cambiar la configuracion de seguridad,

@ ¢ v 0

Internet Intranet local R Rs =Rasglit-re=l Sitios restringidos
Sitios de confianza st
itins
f Esta zona contiene sitios web que sabe que no

h 4 van a perjudicar a su equipo o a sus archivos.
ESTE ZON& TENE POr 10 MENOS LN SI00 WeD.
Mivel de seguridad para esta zona
Miveles permitidos para esta zona: Todos
Medio
- Pregunta antes de descargar contenido que puede no ser

sSeguro
] g

- Mo se descargan controles ActiveX sin firmar

[ ] Habilitar Modo protegido {requiere reiniciar Internet Explorer)

Mivel personalizado. .. Mivel predeterminado

Restablecer todas las zonas al nivel predeterminado

Cancelar Aplicar



En Agregar este sitio web a la zona de: escriba la direccién URL del sitio que quiera incluir en la
lista https://sedeNOMBREAYUNTAMIENTO.absiscloud.com luego, pulse o haga clic en botdn >>
Agregar.

Sitios de confianza >

Puede agregar v quitar sitios web de esta zona. Todos los sitios
g web en esta zona usaran la configuracion de seguridad de la
zona.

Agreqar este sitio web a la zona de:
| https://sedeNOMBREAYUNTAMIENTOabsiscloud.cc| | Agregar |

Sitios web:

Quitar

H Reguerir comprobacdién del servidar (https:) para todos los sitios
de esta zona

Cerrar

En la misma pantalla, escriba la direccion URL del sitio https://viafirma0l.absis.es/viafirma luego,
pulse o haga clic en botén >> Agregar.

Sitios de confianza X

Puede agregar v quitar sitios web de esta zona. Todos los sitios
% web en esta zona usaran la configuracidn de seguridad de la
zona.

Agregar este sitio web a la zona de:

|https:,f,"mriafirmam.absis.es;‘uiafirmal || Agregar |

Sitins web:

Quitar

Reguerir comprobacién del servidar (https:) para todos los sitios
de esta zona

Cerrar



https://sedenombreayuntamiento.absiscloud.com/
https://viafirma01.absis.es/viafirma

3. PROCESO DE FIRMA CON INTERNET EXPLORER

En el momento que sea requerido el proceso de firma (de un documento o el envio de una
solicitud desde la sede electrdnica), aparecera la ventana de la plataforma de firma Viafirma. En
funcién de la configuracién del navegador, puede aparecer un mensaje indicando que parte del
contenido no es seguro. En este caso, se debera marcar la opcidén [Mostrar todo el contenido].

43 User Authentication - Internet Explorer [

~

Plataforma de Autenticacion y firma ( Viafirma )

Sistema de autenticacion

The application located in jrp://carloss7/ABSIS/IDI/CCO/IDICCOWEB viafirma is for the
m your Digital Certificate

If you agree with the temporary data disclosure, please select the Digital Certificate and submat

The signature component 1s loading, please wait. Due to secunty this P could not be displayed. If you
find ths trouble, please contact your administrator
Cancel
I Solo se visualiza el contenido seguro. | Qué riesgo existe? ( Mostrar todo ef contenido X v
»
.

Con posterioridad, la ventana que aparece mostrara todos los certificados instalados en el
ordenador. Se debera seleccionar el certificado con el que se desea firmar y darle a la opcion
firmar.

(& Firma de documentos por el usuario - Internet Explorer O *

Plataforma de Autenticacion y firma ( Viafirma )

Sistema de autenticacion

Para completar el proceso de firma, compruebe la informacién que aparece en el documento a firmar,
seleccione un certificado digital valido y pulse en Firmar

Seleccione el certificado que desea utilizar

NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 ...

EL]

Puede continuar la operacion utilizando uno de los siguientes clientes de firma:

* Firmar con Cliente JNLP

« Firmar con viafirma deskiop

* Firmar con viafirma Windows 10

Si necesita ayuda consulte la guia de usuario aqui

Cinem dicmeme de loae i, i A mativeae windeoe bae meele A ar Ao sl




4. PROCESO DE FIRMA CON MOIZILLA FIREFOX

El proceso de firma utilizando Mozilla Firefox es similar a Internet Explorer, pero debido a las
restricciones propias con el applet de Java, es necesario descargar un software que permite la
ejecucion de Java desde la web. En el momento que sea requerido el proceso de firma (de un
documento o el envio de una solicitud desde la sede electrdnica), aparecerd la ventana de la
plataforma de firma Viafirma.

B A, e

@ Firma de documentos por el usuario - Mozilla Firefox = [m] X

@ & htt s./fviafirmal1.absis.esfviafirma/ftokenConnector?signld=K38B1545385688499 OOP&token=AES|Y35T RAN 'ﬂ?
= g

Plataforma de Autenticacion v firma ( Viafirma )

Sistema de autenticacion

Para completar el proceso de firma, compruebe la informacion que aparece en el documento a firmar, seleccione un certificado
digital valido v pulse en Firmar

Puede continuar la operacion utilizando uno de los siguientes clientes de firma:
¢ Firmar con Cliente JNLP

« Firmar con viafirma desktop
« Firmar con viafirma Windows 10

S$1 necesita ayuda consulte la guia de usuario agui

S1 no dispone de las aplicaciones nativas windows las puede descargar de aqui:

* Desc Viafirma De; Windows 7. 8 v 10 (soporta uso de DNIe
e Desc 'y . L 10

51 lo desea puede descargar los documentos a firmar.

Cancelar

Pinche en Aceptar para descargar el software de Viafirma.



| @ Firma de documentos por el usuaric - Moxzills Firefox = O A

@© & https:/fviafirma01.absis.es/viafirma/tokenConnector?signld=K38B1545385688499L OOP&token=AES|Y35TE . #ee Wl =

~
Plataforma de Autenticacion v firma ( Viafirma )
Abriendo ViafirmaDesktoplnstaller.zip K
Sistema de autenticacion
Ha elegido abrin
Para completar el proceso de fiy 2 ViafirmaD pinstaller.zip ar, seleccione un certificado
digital vélido v pulse en Firma que es: Compressed (zipped) Folder (2,0 MB)
de: https://viafirmall.absis.es

Puede continuar la operacion uj

« Firmar con Cliente JNLD (Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

| Explorader de Windews (predeterminada) ~

¢ Firmar con viafirma desk @EE T

¢ Firmar con viafirma Winl [JHacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahara.
S1i necesita ayuda consulte la g

. . o | Aceptar | Cancelar

Si no dispone de las aplicacion

» Descargar Viafirma Desktop para Windows 7. 8 v 10 (soporta uso de DNIe)

¢ Descargar Viafirma Mobile para Windows 10
51 lo desea puede descargar los documentos a firmar.
Cancelar

W

Se le descargara el siguiente programa de Viafirma, ejecutelo para instalar.

=
Nombre Tipo Temafic comprimide | Protegide ..  Tamarfio Relacion Fecha de modificacién

E ViafirmaDesktoplnstaller.msi Paquete de Windows Inst... 2010KB  No 23BTKB 16% 18/08/2017 12:55

Pulse siguiente



ﬁ vizfirma desktop = >

Este es el Asistente para instalacion de viafirma
desktop

El irstalador le guiard a ravés de oz pazos necesanos para instalar viafirma deskiop en el equipo.

Advertencia este promama esté proteqido por laz lepes de derechos de aubor v olrog tratados
intermacionales. La reproduccidn o distribucin ilicitas de este programa, o de cualquer parte del
mizma, estd penada por |a lew con severas sanciones civiles y penales. v serd objeto de hodas las
acciones judiciales que comespondan.

Cancelar . < Alrés

Pulse siguiente

ﬁ viagfirma desktop - X
Confirmar instalacion

El instalador esta lisho para instalar viafirma deskiop en el equipo.

Haga clic en "Siguente” para iniciar la instalacidn.

Corcela | | chues




Pulse Si

Control de cuentas de usuario

;Quieres permitir que esta aplicacion haga
cambios en el dispositivo?

—_——

"B Viafirma desktop

Editor comprobado: Viafirma Sociedad Limitada
Origen del archivo: Unidad de disco duro en este equipo

Mostrar mas detalles

Si

Pulse cerrar

j‘g vizfirma desktop — pod

Instalacion completada E

wiafima desktop e ha instalado corectamente,

Haga clic en ''Cenar'' para zali.

Utilice ‘wWindows Update para comprobar cualquer actualizacion importante de MET Framework.




Una vez instalado el software de Viafirma pulse la opcién “Firmar con viafirma desktop”

@ Firma de documentes por el usuario - Mozilla Firefox

@ & https://viafirma01.absis.es/viafirma/tokenConnector?signld=AS5L154538603894 2L OOP&token=AES|D3PY

Plataforma de Autenticacion v firma ( Viafirma )

Sistema de autenticacion

- ] X

. @ 1y

digital valido v pulse en Firmar
Puede continuar la operacion utilizando uno de los siguientes clientes de firma:

+ Firmar con Cliente JNLP

« Firmar con viafirma desktop

« Firmar con viafirma Windows 10

51 necesita ayuda consulte la guia de usuario agui

81 no dispone de las aplicaciones nativas windows las puede descargar de aqui:

o Descargar Viafirma Desktop para Windows 7_8 v 10 (soporta uso de DNIe)
¢ Descarpar Viafirma Mobile para Windows 10

51 lo desea puede descargar los documentos a firmar.

Para completar el proceso de firma, compruebe la informacion que aparece en el documento a firmar, seleccione un certificado

L Cangglag =
Seleccionar Viafirma desktop y pulse en “Abrir enlace”
‘, Firma de documentos por el usuario - Mozilla Firefox - O Ps
@ & https://viafirma01.absis.es/viafirma/tokenConnector?signld=AS5L 154538603894 2LOCP&token= AES|D3PYH === w| =
-~
Plataforma de Ay =i x flirma
Este enlace debe ser abierto con una aplicacion.
Sistema de autenticacion Enwiar a:
Viafirma desktop

Para completar el proceso de firma, d | L — . . || [oafirmar, seleccione un certificado
digital valido v pulse en Firmar Elija otra aplicacion Elegir...
Puede continuar la operacion utilizan

¢ Firmar con Cliente JNLP

« Firmar con viafirma desktop

o Firmar con viafirma Windows [[] Recordar mi eleccitn para los enlaces viafirmawpfclient.
51 necesita ayuda consulte la guia de Cancelar kl reep—— |

v

51 no dispone de las aplicaciones nativas windows las puede descargar de aqui:

o Descargar Viafirma Desktop para Windows 7, 8 v 10 (soporta uso de DNIe)

e Descargar Viafirma Mobile para Windows 10
51 lo desea puede descargar los documentos a firmar.

v

e ————



Se abrird el software de Viafirma. Deberd seleccionar el certificado digital con el que desee firmar
y pulsar el botén “Firmar”

2% viafirma desktop - O X

viafirma

Listado de certificados

Seleccione un certificado de |a lista

Certificado Emisor Caducidad

NOMBRE APELLIDO1APELLIDOZ - DNI 123456787 Firmaprofesional - AAPP  27/04/2020

Anadir certificado

* El certificado debe estar en formato pfx o p12

Buscar certificado




5. PROCESO DE FIRMA CON GOOGLE CHROME

El proceso de firma utilizando Google Chrome es similar a Mozilla Firefox, pero debido a las
restricciones propias con el applet de Java, es necesario descargar un software que permite la
ejecucion de Java desde la web. En el momento que sea requerido el proceso de firma (de un
documento o el envio de una solicitud desde la sede electrdnica), aparecerd la ventana de la
plataforma de firma Viafirma.

4 Autenticacion de ususrio - Google Chrome = ] X

B https//viafirma01.absis.es/viafirma/tokenConnector?clientld =d0t 1jnwmidaljwd5u 1gaia5c1318986 167683043 208token=AES|AX...

Plataforma de Autenticacion y firma ( Viafirma )

Sistema de autenticacion

Puede continuar la operacién utilizando uno de los siguientes clientes de firma:

. nfi n Cli
« Autenficar con viafirma deskiop
. i iafir i NS 1

Si necesita ayuda consulte la guia de usuario agqui

Si no dispone de las aplicaciones nativas windows las puede descargar de aqui:

ar Viafirma Desktop para Windows 7, 8 y 10 (soporta uso de DNIGE>

ST 51 RN oty w i i m

Cancelar

Pinche en ViafirmaDesktoplnstaller.zip para instalar el software de Viafirma.



u Autenticacidn de usuzrio - Google Chrome

= 0

X

Plataforma de Autenticacion y firma ( Viafirma )

Sistema de autenticacion

Puede continuar la operacién utilizando unc de los siguientes clientes de firma:

= Autenficar con Cliente JNLP

» Autenticar con viafirma desktop
. i iafir i

Si necesita ayuda consulte la guia de usuario aqui
Si no dispone de las aplicaciones nativas windows las puede descargar de aqui:

» Descargar Viafirma Desktop para Windows 7, 8 y 10 (soporta uso de DNle)
« Descargar Viafirma Mobile

Cancelar

& https//viafirma01.absis.es/viafirma/tokenConnector?clientld =d0t 1jnwmidaljwdSu 1gaia5c1318986 167683043 208:ito ken=AES|AX...

7
£ viafirmaDesktopins...z.. ~

[ Mostrar todo X

Se le descargara el siguiente programa de Viafirma, ejecttelo para instalar.

~
Nombre Tipo Tamafic comprimide | Protegide .. Tamafio Relacidn
§8) viafirmaDesktoplnstaller.msi Paquete de Windows Inst... 2010KB Ne 23B7TKB  16%

Pulse siguiente

Fecha de modificacion

18/08/2017 12:55



ﬁ vizfirma desktop = >

Este es el Asistente para instalacion de viafirma
desktop

El irstalador le guiard a ravés de oz pazos necesanos para instalar viafirma deskiop en el equipo.

Advertencia este promama esté proteqido por laz lepes de derechos de aubor v olrog tratados
intermacionales. La reproduccidn o distribucin ilicitas de este programa, o de cualquer parte del
mizma, estd penada por |a lew con severas sanciones civiles y penales. v serd objeto de hodas las
acciones judiciales que comespondan.

Cancelar . < Alrés

Pulse siguiente

ﬁ viagfirma desktop - X
Confirmar instalacion

El instalador esta lisho para instalar viafirma deskiop en el equipo.

Haga clic en "Siguente” para iniciar la instalacidn.

Corcela | | chues




Pulse Si

Control de cuentas de usuario

;Quieres permitir que esta aplicacion haga
cambios en el dispositivo?

—_——

"B Viafirma desktop

Editor comprobado: Viafirma Sociedad Limitada
Origen del archivo: Unidad de disco duro en este equipo

Mostrar mas detalles

Si

Pulse cerrar

j‘g vizfirma desktop — pod

Instalacion completada E

wiafima desktop e ha instalado corectamente,

Haga clic en ''Cenar'' para zali.

Utilice ‘wWindows Update para comprobar cualquer actualizacion importante de MET Framework.




Una vez instalado el software de Viafirma pulse la opcién “Autenticar con viafirma desktop”

@ Firma de documentes por el usuario - Mozilla Firefox . ] X

@® & https:/fviafirma01.absis.es/viafirma/tokenConnector?signld=AS51 1545386038942 OOP&token=AES|D3PYH *oe b g

Plataforma de Autenticacion v firma ( Viafirma )

Sistema de autenticacion

Para completar el proceso de firma, compruebe la informacion que aparece en el documento a firmar, seleccione un certificado
digital valido v pulse en Firmar

Puede continuar la operacion utilizando uno de los siguientes clientes de firma:

+ Firmar con Cliente JNLP

« Firmar con viafirma desktop

« Firmar con viafirma Windows 10

51 necesita ayuda consulte la guia de usuario agui

81 no dispone de las aplicaciones nativas windows las puede descargar de aqui:

o Descargar Viafirma Desktop para Windows 7_8 v 10 (soporta uso de DNIe)
¢ Descarpar Viafirma Mobile para Windows 10

51 lo desea puede descargar los documentos a firmar.

| Cangglar v

Pulse en “Abrir Viafirma desktop”

4 2utenticacion de usuario - Gaogle Chrome = ] x

B https://viafirma01.absis.es/viafirma/tokenConnector?clientld=d0t jnwmidaljwd5u1gaia5¢1318986 167683043208 token=AES|AX...

Plataforma de Al ;Abrir Viafirma desktop?

[ Abrir siempre este tipo de enlaces epladalicacion asociada

Sistema de autenticacion

Cancelar
Puede continuar la ope i S— - -
. nticar con Cli
+ Autenticar con viafirma desktop
. nfi n viafir| indows 1

Si necesita ayuda consulte la guia de usuario agui

Si no dispone de las aplicaciones nativas windows las puede descargar de aqui:

« Descargar Viafirma Desktop para Windows 7, 8 y 10 (soporta uso de DNIe)
« Descargar Viafirma Mobile para Windows 10

Cancelar




Se abrird el software de Viafirma. Deberd seleccionar el certificado digital con el que desee firmar
y pulsar el botén “Firmar”

2% viafirma desktop - O X

viafirma

Listado de certificados

Seleccione un certificado de |a lista

Certificado Emisor Caducidad

NOMBRE APELLIDO1APELLIDOZ - DNI 123456787 Firmaprofesional - AAPP  27/04/2020

Anadir certificado

* El certificado debe estar en formato pfx o p12

Buscar certificado




6. POBLEMAS MAS FRECUENTES

6.1 SI USAMOS JAVA. MENSAJE DE APLICACION
BLOQUEADA

Las ultimas versiones de Java efectlan validaciones sobre los cédigos que ejecuta el navegador
de Internet. Para evitar este tipo de avisos y bloqueos, como paso previo debemos agregar la
direccion de la aplicacion online en el apartado de seguridad del panel control de Java.

Aplicacion Java bloqueada &

Aplicacion bloqueada por la seguridad de Java ‘Lgl

Por seguridad, ahora las aplcaciones deben cumplr los requisitos para configuracidn de
seguridad Alta o Muy alta o formar parte de la kista de excepdones de sitios para poder
ejecutarlas.

Mas informadidn

Motivo: Su configuracidn de seguridad ha bloqueado la ejecucdn de una aplicacién
autofirmada

¢Cémo accedemos al panel de control de Java segun el sistema operativo?

ffi=

J

-

Icono tipo

Windows 7, Vista

e Haga clic en el botdn Inicio y, a continuacion, en la opcién Panel de control.
e Enelcuadro de busqueda del panel de control, escriba panel de control de Java.
e Hagaclic en el icono de Java para abrir el panel de control de Java.

Windows 8, 8.x

e Utilice la busqueda para encontrar el panel de control

e Pulse la tecla con el logotipo de Windows + W para abrir el acceso a Buscar y buscar la
configuracion, o bien arrastre el puntero del mouse hasta la esquina inferior derecha de
la pantalla y luego haga clic en el icono Buscar.

e Enelcuadro de busqueda, escriba Panel de control de Java

Windows 10

e Utilice la busqueda para encontrar el panel de control



e Pulse la tecla con el logotipo de Windows/Inicio para abrir el acceso a Buscar y buscar la
configuracion.
e Enelcuadro de busqueda, escriba “Configurar Java”

Haga clic en el icono de Java para abrir el panel de control de Java. En la Pestafia >> Seguridad >>
Seleccionamos en el botén >> Editar lista de sitios

|%] Panel de Control de Java

| General | Actualizar | Java | Seguridad | Avanzado

Activar el contenido Java en el explorador

Nivel de seguridad de las aplicaciones que no estan en la lista de excepcion de sitios

() Muy Alta

Solo se podrén ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad
de certificacién de confianza y solo si el certificado se puede verificar como no revocado.

© Alta

Se podran ejecutar las aplicaciones Java identificadas con un certificado de una autoridad de
certificacién de confianza, incluso si no se puede verificar el estado de revocacion del
certificado.

Lista de excepciones de sitios

Las aplicaciones iniciadas desde los sitios que se enumeran a continuacién se podran ejecutar
después de las peticiones de datos de seguridad apropiadas.
Haga dic en Editar lista de sitios...

para agregar elementos a esta lista, E Editar lista de sitios... 4 ¢

Restaurar Peticiones de Datos de Seguridad ] [ Gestionar Certificados...

[ Aceptar || Cancelar || apicer

Seleccionamos en el botdon >> Agregar



|%| Lista de excepciones de sitios &

Las aplicaciones iniciadas desde los sitios que se enumeran a continuacion se podran ejecutar después de
las peticiones de datos de seguridad apropiadas.

gregar un elemento a esta lista.

Haga dic en Agregar para

o

Eliminar

Ul Los protocolos FILE o HTTP se consideran un riesgo para la seguridad.
Se recomienda el uso de sitios HTTPS si estan disponibles.

(e ) ([ Gonci ]

En el apartado Ubicacion incluimos la direccién
https://sedeNOMBREAYUNTAMIENTO.absiscloud.com Seleccionamos en el botdn >> Aceptar

[£) Lista de excepciones de sitios x

Las aplicaciones iniciadas desde los sitios que se enumeran a continuacion se podran ejecutar después de
las peticiones de datos de seguridad apropiadas.

Ubicacidn
"uth:us:,.’,.’sedENDMERE.ﬁ.'fUNTAMIENTD.absisdnud.mm

Agregar Eliminar

DThl Los protocolos FILE o HTTP se consideran un riesgo para la seguridad.
Se recomienda el uso de sitios HTTPS si estan disponibles.

Conceer

Y seleccionamos en el botdon >> Aceptar

Observe que las direcciones queden bien escritas en el recuadro de “Lista de excepciones de
sitios” https://sedeNOMBREAYUNTAMIENTO.absiscloud.com



https://sedenombreayuntamiento.absiscloud.com/
https://sedenombreayuntamiento.absiscloud.com/

7. INSTRUCCIONES PARA ADJUNTAR DOCUMENTACION
EN LA SOLICITUD

Al cumplimentar una solicitud, en el apartado Documentos relacionados se pueden adjuntar los
documentos a presentar junto a dicha solicitud.

Documentos relacionados:

] Adjuntar Documentos

nar los documentos adjuntos

Seleccionar documentos a firmar

7.1 PASOS PARA ADJUNTAR DOCUMENTOS

Para presentar los documentos seleccionar la opcion de Adjuntar documentos, se abre el
asistente para seleccionar los archivos.

Los pasos para Adjuntar un archivo son los siguientes (IMPORTANTE: Los documentos se
seleccionan de uno en uno):

1. Haga Clic en el botdn Examinar...

2. Seleccione el archivo a adjuntar, y haga Clic en el botén .

Seleccionar ficheros adjuntos

ADJUNTAR ARCHIVOS
ij Adjunte o escanee los documentos necesarios. Recuerde que para adjuntar un documento primero debera seleccionarlo y posteriormente pulsar el botén de adjuntar
situado a la derecha.
| Examinar..
Adjunte o escanee un archivo.
Tamafic méximo admitido para cada fichero 40 MB
Descripcion Extensién
Aceptar | Cancelar
& Elegir archivos para cargar
4| « Escritoric > Documentacion v @ | BuscarenDocumentacion P
Organizar = Nueva carpeta
. =
I Este cquipo Nombre
& Descargas =2 DOCUMENTO 1
ABS Informatica, S.L 2 Documen tos = DOCUMENTO 2

" DOCUMENTO 3




3. Para que finalmente se adjunte, presione el boton Aceptar

Seleccionar ficheros adjuntos

ADJUNTAR ARCHIVOS

{ Adjunte o escanee los documentos necesarios. Recuerde que para adjuntar un documento primero debera seleccionarlo y posteriormente pulsar el botén de adjuntar
situado ala derecha,

| Examinar..

Se ha adjuntado el archivo.

Tamafio maximo admitido para cada fichero 40 MB
Descripcién Extension
DOCUMENTO 1 pdf X

Aceptar  Cancelar

4. Elarchivo adjuntado aparecerd en el apartado de Documentos relacionados

Documentos relacionados:

0 Adjuntar Documentos

Listado de Ficheros Eliminar

DOCUMENTO 1.pdf X

Si desea adjuntar otro(s) archivos(s) es necesario repetir todos los pasos y los archivos apareceran
en el apartado de Documentos relacionados de la siguiente manera.

Documentos relacionados:

0 Adjuntar Documentos

Listado de Ficheros Eliminar

DOCUMENTO 1.pdf X
DOCUMENTO 2.pdf X

(Los documentos que visualice en este apartado, seran lo que finalmente se enviaran
electronicamente al ayuntamiento).



7.2 FIRMAR DIGITALMENTE LOS DOCUMENTOS
RELACIONADOS

Una vez adjuntados los documentos al tramite (ver punto 4.1 Pasos para adjuntar documentos)
estos podrian ser firmados.

o Adjuntar Documentos

Listado de Ficheros Eliminar

Documento prueba 1.pdf X
Documento prueba 2 pdf X

A continuacién puede firmar los documentos adjuntos

Seleccionar documentos a firmar

Seleccione los ficheros que desea firmar.

Fichera
(1] Documents prusba 1.pdr
(] pocuments pruabe 2.par
Firmar | Cerrar
Listado de Ficheros Eliminar

Documento prueba 1.pdf & >
Documento prueba 2.pdf S X



