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Servizos de
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Guia rapida para aimplantacion
dunha Oficina de Rexistro de
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m INTRODUCION

A Xunta de Galicia pon a disposicion das Entidades Locais que estan adheridas ao "Convenio de colaboracion entre a
Xunta de Galicia e a Fegamp para o desenvolvemento da administracion electronica nas Entidades Locais da
Comunidade autonoma de Galicia" os servizos de certificacion dixital de forma gratuita, que permiten identificarse

ante os cidadans nas relacions telematicas e firmar electronicamente documentos con total seguridade.

Nesta guia explicase...

4 )
* 0O proceso de implantacion dunha Oficina de Rexistro que permita as Entidades Locais galegas
emitir certificados dixitais.

* Asvias de soporte e asesoramento ao usuario dispofibles.

* (Os requirimentos técnicos para o funcionamento da Oficina de Rexistro.
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m INTRODUCION

;a Que é unha Oficina de Rexistro?

4 )

v/ Chamamos Oficina de Rexistro ao lugar onde se levan a cabo as xestiéns e tarefas relativas aos certificados
dixitais, para a obtencion, renovacion ou revogacion dos mesmos.

v' Unha Oficina de Rexistro debe contar ao menos cun ordenador con conexién a Internet e operadores de
rexistro que exerceran as tarefas necesarias para emitir certificados dixitais.

v' E necesario que cada Oficina de Rexistro conte como minimo con 2 operadores de rexistro.

. A

Que clases de Oficina de Rexistro existen?

~

Este tipo de oficinas implantanse para as\
xestions de certificados utilizados polas
administracion publicas: . . : ,
Este tipo de oficinas implantanse para as

* Certificado de Sede Electronica xestions de certificados de persoa fisica.

* Certificado de Selo Electrdénico

2} CIDDADANS

* Certificado de Empregado Publico Y.
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) soLiciTupe

Para solicitar a implantacion dunha Oficina de Rexistro de tipo AAPP ou de Cidadans deberanse realizar os pasos que se
indican a continuacion:

Adhesién AR

)
Cumprimentar e
asinar o
documento
”Adhesién da
Autoridade de
Rexistro”

Nomeamento ROR

Cumprimentar e
asinar o
documento
“Nomeamento
do Responsable
da Oficina de
Rexistro”
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Nomeamento
Operadores

Cumprimentar e
asinar o
documento
“Nomeamento
dos operadores
de rexistro”

Oficina de
Rexistro creada

Realizacion da

¢ formacion en lina ®
Envio da . . .
documentacién a Cumpl:lmentar.cuestlc’)rfarlo
CAMERFIRMA seguiradade informatica

Toda a documentaciéon que se indica nesta guia esta publicada no
portal Eidolocal, na seguinte URL:
https://www.eidolocal.gal/privado/portal/solicitudes-e-manuais .
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o} SOLICITUDE

—

—

Nomeamento ROR

Nomeamento
Operadores

—

.. . . )
“Adhesion da autoridade de rexistro”

* A persoa con poderes de representacion (alcalde/desa ou presidente/a) deberd asinar o
documento de adhesion no que se manifestan os compromisos necesarios para realizar as

labores de Autoridade de Rexistro. )

. . . )
"Nomeamento do responsable da oficina de rexistro"

* A persoa con poderes de representacion (alcalde/desa ou presidente/a) nomeara a un
Responsable de Operacidns de Rexistro (ROR) da sua entidade, que serd tamén o encargado de
coordinar aos Operadores de Rexistro.

V.

e N
"Nomeamento dos operadores de rexistro"

* O Responsable de Operacidns de Rexistro (ROR) debe autorizar as persoas que exerceran o labor
de Operadores de Rexistro dentro da oficina (deberdn ser polo menos dous operadores),

facilitando os datos de cada un deles.

\ A

4 )

* Unha vez realizados todos os pasos anteriores, deberanse enviar os tres documentos ao correo
electronico operaciones@camerfirma.com.

* A partir deste momento Camerfirma realizara as comunicacidons necesarias coa entidade
solicitante, para conecer, entre outras cuestions, se se desexa implantar unha Oficina de

Rexistro AAPP, de cidadans ou ambas.
. Y.
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Unha vez CAMERFIRMA comprobe e valide todos os documentos anteriores, enviara un correo
- electréonico cun enlace para que os operadores de rexistro designados no punto 3 realicen a
formaciodn en lifia requirida.

O contido desta formacion dependera de se a oficina ofrecera servizos de certificacidon para os
cidadans, para as Administracions Publicas ou para ambos.

\ .

4 )

- Ao finalizar a formacidon deberase cumprimentar un cuestionario de seguridade informatica para
que CAMERFIRMA poida dispofier de toda a informacion do equipo destinado a realizar as labores
de Autoridade de Rexistro e asegurarse da veracidade da informacidn que inclte.

\. A

RESULTADO

Oficina de Rexistro creada na sua Entidade
que lle permitira emitir os certificados dixitais

asociados a Oficina dada de alta
_—
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m SOPORTE

O soporte dos servizos de certificacion dixital estd clasificado nas seguintes tipoloxias:

Tipoloxia Exemplos Axente de soporte Contacto

. Consulta funcionamento ou ° Tel(_é'fon.0’3 902 36 12 07

INFORMACION TECNICA OU erros na aplicacion de Camerfirma . Aplicacion de soporte:

DE FUNCIONAMENTO DOS solicitude de certificados. https://secure.camerfirma.co

CERTIFICADOS . Requisitos técnicos m/incidencias/index.php?proy

: Etc. ect=MjM=
e e Ps® | OfiGnaeConcellos | [ (et LD B %0

INFORMACION SOBRE 0OS . - ’ . .

) . ? 3 i
SERVIZOS OFRECIDOS AS Para queé podo utilizalos® oficina.econcellos@xunta.gal

EELL POLA XUNTA DE

GALICIA
- Informacién sobre a solicitude de CAU (Centro de Atenciéon | * Teléfono: 881 99 53 00
servizos proporcionados pola a Usuarios) . Correo electrénico:
Xunta de Galicia cau-periferico@xunta.gal
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f*) REQUIRIMENTOS TECNICOS

Os requirimentos técnicos necesarios para utilizar e xestionar unha Oficina de Rexistro son os que se indican a
continuacion:

Tipo de certificado Software Hardware

Sistema operativo Windows XP, Windows Vista, Windows 7
Internet Explorer 6, 7 e 8 con limitacidns
Navegador Internet Explorer 9 IE 6 con limitacidns
& Internet Explorer 10 IE7 +
Google Chrome v35+

Version JRE 1.6
Outros programas Adobe reader, Cliente de correo S/MIME, Xerador follas de calculo (Excel ou Open Office)

Hardware Lector de tarxetas

Plugin e Drivers Incripto (instalacién como

Drivers tarxetas y
administrador)
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