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0. Consideraciones previas.
Se requiere disponer de direccién de correo @unizar.es en ldentidad
https://identidad.unizar.es/identidad/ide100bienvenida.faces
Si no dispone de direccion de correo @unizar.es puede solicitarla en:
https://sicuz.unizar.es/correo-y-colaboracion/correo-electronico/correo-

electronico-inicio

1. Configuracion (instalacion software).
Es necesario descargar e instalar el software necesario para su sistema operativo
gue encontrara en el siguiente enlace:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-
certificado/configuracion-previa

2. Solicitud del certificado en la web de la FNMT:
Asegurate que en esta solicitud te solicita establecer una contrasefia nueva para
solicitar el codigo y que serd también requerida en el paso 4 de la Descarga. (la
contraseia no deberad llevar signos raros y no mds de 8 digitos)
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-
certificado/solicitar-certificado

Con el CIF de la Universidad: Q5018001G y CONSERVAR el cédigo de solicitud que
se le envie al correo electréonico unizar.

3. Solicitud interna del certificado en e-Gestion del empleado de la Universidad:
https://rrhh.unizar.es/

[~ e-Gestidn del empleado

[ Datos del empleado

[> Formacién

[> Datos econdmicos

4 dministracion Electrénica)
— Solicitud Cert. Electrénico

[> Accidn Social

[» Vacaciones, licencias y
perm.

[ Horas/ServExtraordinarios

[ Control Horario

[ Utilidades

— Solicitud de cerificados

4. Descarga e instalacidn del certificado desde la web de la FNMT:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-
certificado/descargar-certificado

5. Copia de seguridad y proteccion con contrasefa. (si en el momento de la descarga
del certificado indico que queria una copia del certificado en el ordenador, no sera
necesario realizar este paso). Las instrucciones para exportar el certificado del
navegador y para protegerlo con contrasefia estan disponibles en

http://sededocumentacion.unizar.es/manciu/certificado _con clave seguridad.html
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1. Introduccion.

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda (en adelante,
FNMT) pone a su disposicidn diferentes tipos de certificados electrénicos mediante los
cuales podrd identificarse y realizar tramites de forma segura a través de Internet. Entre
otros (compatibles entre si):

1.1 Certificado de Persona Fisica (Ciudadano)

El certificado FNMT de Persona Fisica, que se emite sin coste a cualquier
ciudadano que esté en posesidon de su DNI o NIE, es la certificacién electrénica expedida
por la FNMT que vincula a su suscriptor con unos datos de verificacion de firma y
confirma su identidad personal. Este certificado le permitira identificarse de forma
telematica y firmar o cifrar documentos electrénicos.

El procedimiento de obtencidn de este certificado esta detallado en la FNMT,
en el enlace https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica

Solicitud de cita previa en la Universidad de Zaragoza para acreditacion de la
identidad para solicitar certificado personal de la FNMT. (No sirve para la solicitud del
certificado de empleado publico que debe gestionarse desde People.)

https://sede.unizar.es/?app=citas

Sede donde debe presentarse: Oficina de Registro General. Campus Plaza San
Francisco. Edificio Antiguo Rectorado, planta calle. Pedro Cerbuna, 12, Zaragoza

1.2 Certificado de Empleado Publico (AC Sector Publico)

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, regula
los sistemas de identificacion de las Administraciones Publicas, asi como los sistemas de
firma electronica del personal al servicio de las Administraciones Publicas.

Conforme a la citada Ley, la FNMT expide, entre otros, el certificado de firma
electrénica del personal al servicio de la Administracién Publica (Certificado de
Empleado Publico) a funcionarios, personal laboral, estatutario y personal autorizado,
al servicio de la Administracion Publica, en el ejercicio de sus funciones para la misma.
La FNMT expide los certificados en “software” (como archivo descargable) o en tarjeta
criptografica.

La Universidad de Zaragoza dispone de una Oficina de Registro habilitada por
la FNMT para emitir certificados electréonicos de empleado publico de la FNMT a sus
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empleados.

Esta oficina depende de la Coordinacion Administrativa de Aplicaciones
Informaticas del Area de Recursos Humanos y estd ubicada en el Edificio Interfacultades,
72 planta (Torredn derecho). Su correo electrénico es tramita@unizar.es

El procedimiento de obtencion de este certificado estd detallado en el apartado
2 de este Manual.

2. Emision del Certificado de Empleado Publico en la
Universidad de Zaragoza

El proceso de obtencion del Certificado de Empleado Publico “software” (como
archivo descargable) se divide en los siguientes pasos que deben realizarse en el orden
sefialado:

1. Configuracion (instalacién software).

2. Solicitud del certificado en la web de la FNMT.

3. Solicitud interna del certificado a través de e-Gestién del empleado en

PeopleSoft Recursos Humanos.
4. Descarga e instalacion del certificado desde la web de la FNMT.

5. Copia de seguridad del certificado.

2.0 Consideraciones previas y recordatorios imprescindibles

e Es necesario que disponga de correo electrénico @unizar.es en Identidad:
https://identidad.unizar.es/identidad/ide100bienvenida.faces

Puede solicitar dicha cuenta con su NIP y contrasefia administrativa en la
pagina:
https://sicuz.unizar.es/correo-y-colaboracion/correo-

electronico/correo-electronico-inicio

Inexcusablemente, debemos:

¢ No formatear el ordenador entre el proceso de solicitud y el de descarga
del certificado.

e Realizar todo el proceso de obtencion del certificado desde el mismo
ador.
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e No realizar actualizaciones en el equipo mientras dure el proceso.

e No desinstalar y volver a instalar el Configurador de la FNMT entre el
proceso de solicitud y el de descarga del certificado.
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2.1 Configuracion del sistema operativo

Para obtener el certificado es necesario descargar e instalar el software
necesario para su sistema operativo que encontrard en los siguientes enlaces:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-
certificado/configuracion-previa

https://www.sede.fnmt.gob.es/descargas/descarga-software/instalacion-software-

generacion-de-claves

SEDE ELECTRONICA

e .
M Inicie 3 Soporie Tecnico > Descargas 3 Descarga de Software

Descarga software generacion de
claves

La Fabrica Macional de Moneda y Timbre ha desarrollado esta aplicacion para solicitar las claves
necesarias en la cbiencion de un certificado digital, Puede ser ejecutada en cualquier navegador y
sisterna Operativo.

Descargue e instale el software necesario para su sistema operative.

Los antivirus y proxies pueden impedir el uso de esta aplicacion, por favor no utilice proxy o permita
el acceso a esta aplicacion en su promy.

WINDOWS

Configurador FNMT-RCM para Windows 32 bits
Configurador FMMT-RCM para Windows 64 bits
MAC

Configurador FNMT-RCM para MacOS

Si al instalar en MacOS aparece un mensaje indicando gue no se puede instalar el software por
proceder de un desarollador no identificado debe ir a Preferencias del sistema - > Seguridad y
Privacidad -> Pestafia GEMERAL, en la seccion Permitir apps descargadas de, debe permitir la
gjecucion de la aplicacion para que continde el proceso de instalacion. En i05 Ventura debe de ira
Ajustes del sistema = Privacidad v Seguridad » apartado de Seguridad aparecerd la opcion de
permitir apps descargadas.

MWOTA para MAC con chip M1 ;Como puedo comprobar qué chip tiene mi MAC?

Una vez instalado el programa Configurador FMMT-RCM para Mac0O5S vaya al launchpad y ejecute &
programa instalado. 5i no tuviera instalada la aplicacion Rosetta le pedira que la instale, permita su
instalacién. Ahora podra solicitar el certificado desde Mozilla Firefox o Google Chrome.

LINUX
Configurador FNMT-RCM para GMU/Linux &4 bits (DEB}

Configurador FNMT-RCM para GMU/Linux &4 bits (RPM)
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2.2 Solicitud del certificado en la web de la FNMT

La solicitud de emision del Certificado de empleado publico (AC Sector Publico)
se realiza a través del siguiente enlace:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-
certificado/solicitar-certificado

Aparecerd una pantalla (varia segun el navegador utilizado) del tipo:

1aICIo

eEnEc i =l__'l'nl:\klll_ =

Minido » Cert Heciénico Sector Piblico 5 Cenificadode em

Piiblico
nformacion Genera

Certificado de empleado - §
1 Configurscién Presia Solicitar Certificado 3 Acreditaridentidad 4 Descargar Cenificado

Antes de realizar este paso es necesario instaler e software del paso 1 Configuracion previa

 una contraseiia nueva para solicitar el codigo y que serd también

2. Solicitar Certificado

Formulario de solicitud de certificado de empleado piiblico (AC Sector Piiblico)

introduzes todos los danos qua sala soficitan

e |

SUSCRIRTOR

Confrmazas —
CORRED ELECTRONICO
INSTRUCCIONES

- acus

Cumplimente el formulario anterior con los siguientes datos:

CAMPO DATOS
N2 DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION DNI/NIE del solicitante
PRIMER APELLIDO Primer apellido del solicitante
NIF ORGANISMO SUSCRIPTOR Q5018001G
CORREO ELECTRONICO Correo unizar
GENERACION DE CLAVES SOFTWARE
Solo con Mozilla Firefox: Elija longitud de clave| Grado alto

Coordinacién Administrativa de Aplicaciones Informéticas del Area de Recursos Humanos Pag. 6


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-certificado/solicitar-certificado
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-certificado/solicitar-certificado

S Universidad
A8l Zaragoza

1542

Una vez introducidos los datos, pulse el enlace “Pulse aqui para consultar y aceptar las
condiciones de expedicion del certificado” y se mostraran las mismas.

En la parte inferior de la pantalla marque la casilla “Acepto las condiciones de
expedicion” y pulse el botén de “Enviar peticion”

lo utilice. Mo ze rezlizan transferencizs internacionales fuera de lz UE

DERECHOS: Puede acceder, rectificar, suprimir los datos y gjercitar el resto de derechos, segln se informa en httpe/fwwew fnmtes/rgpd {PsiEINﬂ-. PRINCIPAL)
PROCEDENCIA Consentimients ineguiveco del interesado. De organizaciones donde prestan senvicios los afectados [representantes. apoderados o contactos)

MEDIDAS DE SEGURIDAD: Ezquema Macional de Seguridad. Mas infarmacién en enlace inferior

CATEGORIA DE DATOS: Dstos identificativas, de caracteristicas personzles ¥ circunstancias socizles, segun se explica en lz informacidn adicionsl del Registro de
Actividades del enlzce inferion

Puede consultar informacion adicional y detallada sobre este tratamiento enc htpe/fwww fnmtes/rgpd (TRATAMIENTO N 15)

|| Acepto las condiciones de expedicidn

| Enviar peticién |

Aparecera esta ventana emergente que hay que marcar “Permitir”.

Este sitio estd intentando abrir ConfiguradorFnmt. v
https:/fapus20.sede.fnmt.gob.es quiere abrir esta aplicacion.
I:l Permitir siempre que apus20.sede.famt.gob.es abra vinculos de este tipo en la aplicacidn asociada

kla

sea (ars 13 y 14 del REGLAMENTO (UE) 2016/679 - Reglamenta General de Protecrion de Datos) y s=gun las recomendsciones de |3 Agencia

Aparece esta ventana emergente de uso de tarjeta inteligente FNMT-RCM que
tiene que marcar “No”

Uso de tarjeta inteligente FNMT-RCM x

;Desea usar una tarjeta inteligente de FNMT-RCM para crear y custodiar sus claves y certificados?

Tenga en cuenta que si usa una tarjeta no podra crear copias de seguridad ni usar los certificados en dispositives moviles,
Para usar tarjeta, asegurese, antes de continuar, que tiene el lector conectade a su ordenador

(en caso de que sea extraible] y |a tarjeta FNMT-CERES insertada en €l

Aparece esta ventana emergente para introducir una contrasefia (no deberd
llevar signos raros y no mds de 8 digitos). Esta contrasefia le serd solicitada en la
descarga del certificado.
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Introduzca la contraseria oo

#),  Debe crear una contrasefia para proteger adecuadamente las daves de su

" certificado durante el proceso de solictud v descarga. I
La contrasefia que establezca en este paso le serd solictada enla
descarga (tras el reqgistro), v sera la misma que se usara en las copias de

) o I
seguridad si decide crear una al final del proceso,
Por favar, introduzca su contrasefia para proteaer las daves :
| ] |
Repita de nuevo la contrasena
|

Aceptar Cancelar

Aparecera la siguiente pantalla donde le dice que en breve recibira en su
cuenta de correo electrénico su CODIGO DE SOLICITUD. Este cddigo es imprescindible
para continuar con el proceso.

Gk Sede Electronica

Real Casa de la Moneda
Fébrica Nacional

de Moneda y Timbre ‘y
‘ ‘ — R-n

Certificados | Trdmites

Inicio > Certificados > Administracion Pdblico > Certificado de empleado piblico > Solicitar Certificodo > Solicitud sin Certificado
Persona Fisica Configuracidn Solicitud Acreditacion Descarga

_ v
Certificado de Reprezentante =

Administracicn Pibiica w

Informacion General
MNOTA: Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracion.

Cerlificade de empleado piblico

9 2. Solicitar Certificado empleado publico

Configuracion Previa
Solicitar Certificado
Formulario de solicitud de certificado de empleado piblico (AC Sector Piblico)

Acreditar identidad Su solicitud ha sido procesada correctamente,

X Por favor compruebe Ia exactitud de los datos introducidos:
Descargar Ceriificado

N® DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION j [ 1
Cerificado de empleado pidblico con
Seuddnimo
PRIMER APELLIDO ba
Certificado de Firma Centralizada
MIF ORGANISMO SUSCRIPTOR Q5018001G
Preguntas Frecuentes En breve recibird en su cuenta de correo electrdnico sl Bunizar.es su CODIGO DE SOLICITUD. Este cédigo y la
documentacién sebre su identidad le serdn requeridos por na de Registre a la que se dirija para acreditar su identidad

. asi como para la descarga de su certificado una vez gue haya sido generado,
erificar estado

Aseglrese de que el comreo electrénico asociado a su certificade es correcto, ya gue a través de éste se enviardn todas las

notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.
Certificados de componente

Soporte Técnico

Le llegara el siguiente correo con el Cédigo de Solicitud
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De Motificaciones FMMT AC Sector Piblica <ac.sectarpublico@frmt.es s ¥
Asunto Solicitud de su Certificado FNMT de Empleado Piblico (AC Sector Piblico)
A *

®  Thunderhird piensa que este mensaje es corren basura,

Estimado/a 5ria-

A continuacidn le facilitamos el CODIGO DE SOUCITUD del Certificado FNMT de
empleado pablico:

278504125

MNIF asociado ala solicitud:

MNIF organismo asociado a la solicitud:

050180015

Por favor verifigue que los datos que introdujo en la fase de solicitud (n2 de
documento de identificacidn, primer apellido v nif organismao suscriptor), son
correctos, Si detecta cualquier error enlos mismos, deberd generar una nueva
solicitud.

Para continuar con el proceso de obtencidn de su certificado, deberd contactar con
su Oficina de Registro para aportar dicho cédigo de solicitud asi comao la
informacidn sobre suidentidad que le sea requerida.

Coordinacion Administrativa de Aplicaciones Informaticas del Area de Recursos Humanos
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2.3 Solicitud interna del certificado a través de e-Gestion del
empleado en PeopleSoft Recursos Humanos

Una vez disponga del cddigo de solicitud enviado a su correo por la FNMT
descrito en el apartado anterior, acceda desde https://rrhh.unizar.es/ a e-Gestion del
empleado, carpeta Administracion Electrénica y pulse la opcion Solicitud Cert.

Electrdnico.

- e-Gestidn del empleado

[ Datos del empleado

[» Formacion

[» Datos econdmicos

g/ dministracion Electrénical
— Solicitud Cert Electrdnico

[» Accion Social

[ Vacaciones, licencias y
perm.

[» Horas/Sernv.Extraordinarios

[» Control Horario

[ Utilidades

— Solicitud de cerificados

Se mostrara la pantalla que figura mas abajo donde, en primer lugar, se muestra
el estado de las solicitudes que hayamos realizado y, debajo, el botdn

LEEELETE |. Pulsandolo, aparecers el siguiente formulario:

Solicitud Certificado Electronico.

Motivo solicitud (maximo 254 caracteres):

Cadigo solicitud FNMT

Realizar Solicitud | Cancelar Solicitud |

En él rellene los dos campos existentes: el motivo de la solicitud (necesidad de
firmar electrénicamente documentos oficiales, realizaciéon de copias auténticas, etc.) y
en el campo Cédigo Solicitud FNMT introduzca el codigo generado por la FNMT al
solicitar el certificado citado en el apartado 2.2. A continuacién pulse el botén

Realizar Solicitud |

Si vuelve a pulsar la opcion “Solicitud Cert. Electronico” podra ver los datos de
la solicitud que acaba de realizar

A continuacion, la solicitud llegara a la Coordinacién Administrativa de
Aplicaciones Informéticas del Area de Recursos Humanos que la resolvera y, en su caso,
procedera al registro de la solicitud en la aplicacidén habilitada por la FNMT al respecto.

Una vez realizado este registro, le llegardn una serie de correos electrénicos (a
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su cuenta @unizar.es) indicando que vya puede descargar el certificado.

2.4 Descarga e instalacion del certificado desde la web de la FNMT

Si la solicitud ha sido aprobada, una vez realizado el registro citado en el
apartado anterior, recibird un correo de la FNMT indicandole que puede proceder a
descargar el certificado que, recordemos, ha de hacerse desde el mismo ordenador,
navegador y usuario con el que realizo la solicitud. Para descargar el certificado,
accedera a la siguiente direccion:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/administracion-publica/obtener-
certificado/descargar-certificado

Tendra que cumplimentar el formulario que le aparezca:

INICIO

SEDE ELECTRONICA

3 Cenificade de empieado pibico

1 Configuracidn Previa 2 Solicitar Certificado 3 Acreditar Identidad @ Descargar Certificado

4. Descargar Certificado

Para descargar el certificado debe usar el mismo ordenador y el mismo usuario con el que realizé la Solicitud e intraducir los datos
requeridos exactamente tal y como los intreduje entonces.

~
Descargar certificado de empleado publico (AC Sector Pblico)

Para descargar & instalar su cenificado introduzes Ia siguiente informacin:
N®DEL BOCUMENTO DE IDENTRCACION
PRIMER APELLIDO

NF ORGANISMO SUSCRPTOR

CODIGO DE SOLICTUD

(En el campo “Cddigo de solicitud” introducir el cédigo enviado por la FNMT al
hacer la solicitud).

Una vez introducidos los datos, pulsar el enlace “Pulse aqui para consultar
y aceptar las condiciones de expedicidon del certificado” y en la parte inferior de la

pantalla, marcar la casilla [ Acepto los términos y condiciones de uso

A continuacion, pulsar el boténque instalara el certificado

en el navegador en el que estemos haciendo la descarga y mostrard una pantalla
similar a esta:
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Sede Electrénica

Real Casa de la Moneda

Fabrca Macional
da Moneda y Timbre l v

Certificados | Trdmites

\/
&

o * Certificados > Administracidn Publica > Certificodo de empleado puiblice *  Descargar Certificodo

Persona Fisica

el Acreditaciin Descarga

N “— —
Certfificado de Representante -

T—— e\

nformacicn General

3 4. Descargar Certificado de empleado publico

Cerfificado de empleado publice

Configuracion Previa
Descargar certificado de empleado piblico (AC Sector Publico)

Salicitar Certificado Fuede comprobar si su certificado ha sido instalado con éxito accediendo al contensdor de cenificados personales de su
navegadar.
Acreditar identidad Si =2 ha producido algn error en |z instalacian, vuelva a la pagina anterior & inténtelo de nuevo.

Con su certificade podrd identificarse frente 2 otros senvidorss de Iz Administracion Pdblica o empresas privadas e
intercambiar informacidn de forma segura. Coma titular de este certificado debe leer atemtaments Iz Dedlaracion de

Descargar Certificada Practicas de Certificacion en Iz que se detallan |as condiciones bajo las cuales se prestan |os sendidios de certificacian.

= Declaracion General de Practicas de Servicios de Confianza v de Certificacion eledronica. [7

Cerfificado de  empleado piblico con

SEliL L ¥ Politicas v Practicas Particulares en & dmbito de las Administraciones Piblicas, organismos y entidades de derecho
o ENMT-RCh. &

IMPORTAMTE: Recomendamaos & tedos los usuarios, gue hagan una COPIA DE SEGURIDAD de su cerificade en un

dispesitivo de almacenamiento extermeo: memaoria USE, CD-ROM. tarjets o USB ariptogréficos.

Certificado de Firma Cantralizada

Preguntas Frecuentes
Si esté interesada en adquirir una tarjets/USE criptogrifico de la FMMT visite nuestra TIEMDA VIRTUAL

Verificar estado

Certificados de componente

Soporte Técnico

=)

Su certificado ha sida instalado carrectamente

Puede visualizar su certificado descargado que se ha renovado por tres afios accediendo
por la lupa “opciones de internet”

#®.  Opciones de Internet

Panel de control
Buscar en Internet

L opciones de internet - Ver mas

re lat a
opciones de internet certificados
opciones de internet en edge

® opciones de internet contenido
certificados

opciones de internet explorer
opciones de internet herramientas
( opciones de internet en chrome:
© opciones de internet en windows 10
© opciones de internet windows 11
Configuracién

_Bloguear o permitir elementos
< £ opciones de internef|

jo &, pondeja. ¥ Descarg. ) Aviso 11
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Opeiones de Intermet w]l=]
abtener-certific
| Conexiones | Programas | Opciones avarzadas ]
rgas - Sede
Gereral | Seguidad | Privacidad |  Contenido
ristic... [l 5P
S—— e WA
Controle el contenido de Io que [Hy Proteccitn inFantil
&8 se puede ver en Internet.,
Certificadas
Use certiicados paralas coneviones cfradas v para fines de
@ encficacion,
[ Borrarestadnsst | [ Certiicados ][ Editores -
Certificados ===

Propésita planteado: | <Todos> -]

Persanal | Otras personas | Entidades de certificacian intermedias | Entidades de certificac * | *

expiracidn

1]
g =y e

= Prapdsitos planteados del certificada

Autenticacién del ciente, Corren sequro, Inicio de sesién de tarjeta inteligente

ier

I {

Obtener més informacisn acerca de certficados o

2.5 Copia de seguridad del certificado y proteccidon con contrasena

Para poder firmar en Circuitofirmas (Plataforma ligera de firma digital que
utiliza la Universidad de Zaragoza: https://circuitofirmas.unizar.es) es necesario realizar
este paso.

(si en el momento de la descarga del certificado indicé que queria una copia
del certificado en el ordenador, no serd necesario realizar este paso)

Hay que exportar el certificado desde el navegador.

Las instrucciones para exportar el certificado y para protegerlo con contraseiia
estan disponibles en

https://cau.unizar.es/osticket/kb/fagq.php?id=592

Recomendamos a todos los usuarios que realicen una copia de seguridad de su
certificado en un dispositivo de almacenamiento externo. De esta manera, aunque su
equipo resulte dainado y lo pierda, podra seguir haciendo uso de su certificado digital.

3.Preguntas frecuentes relacionadas con Administracion
Electronica: certificados, identificacion, firma, registro
electronico, sede electrdnica...

https://cau.unizar.es/osticket/kb/fag.php?cid=45
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