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4 Extranet de les administracions catalanes

La plataforma eaCat és un nou mitja que ha de permetre agilitar la tramesa de
documentacié entre les administracions catalanes amb plenes garanties juridiques i
técniques.

La vostra corporacié s’ha adherit recentment a la plataforma per fer tramits telematics.
En aquest sentit, heu realitzat tot un conjunt de passos (creacié d’un registre telematic,
signatura d’un document d’adhesid, sol-licitud i configuracié d’usuaris, obtencié de
targetes de signatura electronica, etc.) que cal aprofitar per emprar tots els serveis que
s’ofereixen a eaCat.

Per tal de facilitar la utilitzaciéo dels nous serveis, anireu rebent documentaciéo que
descriura tant el marc en qué es desenvolupa el servei com els passos que cal seguir
per gaudir-ne.

L’Entitat Autonoma del Diari Oficial i de Publicacions (EADOP) ofereix la possibilitat de
publicar anuncis al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC) de forma

integrament electronica a través de l'extranet de les administracions catalanes
(eaCat).

Per poder emprar aquest servei cal complir els preceptes seguents:
o El vostre ens ha d’estar adherit a la plataforma eaCat.

e Heu de disposar d’'una targeta de signatura electronica per al/a la president/a o
I'alcalde/essa per tal que pugui signar la tramesa.

Els documents que es redacten a eaCat arriben als sistemes informatics del DOGC en
el moment en qué es fa la signatura electronica realitzant els corresponents
assentaments als registres virtuals (de sortida de la vostra corporacié i d’entrada a la
Generalitat de Catalunya).

L’us de la signatura electronica en el procediment permet que no calgui imprimir ni
trametre cap mena de document fisic al DOGC (ni tan sols per fax).

En el cas que el DOGC detecti algun element incorrecte en la tramitacio, en les dades
del document, en la informacié annexa, etc. trametra la informacioé via eaCat i la rebreu
com un avis en el servei d’avisos i alertes de la plataforma.
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Com a la majoria de serveis de tramesa de documentacié que s’ofereixen a I'eaCat, la
publicacié d’anuncis al DOGC es basa en la redacci6 i signatura d’'un formulari web.

Per facilitar la comprensié del procediment de redaccid, signatura i tramesa de
documentacié a I'eaCat, es descriu a continuacio el procediment genéric que engloba
la gran majoria de serveis. Durant la seva confeccié un document passa per diversos
estats. En general, els estats més rellevants son:

o Edicid: estat en qué el document s’esta confeccionant. Els documents basats
en formularis poden estar compostos per una o més pagines que s’han
d’emplenar correctament per poder canviar d’estat.

e Signatura: qualsevol dels estats en qué es requereix una signatura electronica.
En aquest estat el document es pot visualitzar perd no modificar. Si es vol
introduir alguna correccié cal enviar el document a I'estat d’edicid (s’eliminaran
totes les signatures i caldra tornar a signar un cop esmenat el document).

Els documents es poden emmagatzemar al sistema, estiguin en 'estat que estiguin, i
redactar durant més d’'una sessio de treball. Els documents ‘pendents’ (aquells en els
qué l'usuari té dret a realitzar alguna operacié en funcié dels rols assignats) es
mostren a la part central de la pantalla a I'area corresponent (p.e.: els anuncis per al
DOGC en estat de redaccié o pendents de signatura es mostren a I'area ‘Secretaria’).

Area general ECHE Subvencions

Fendents

05A0G2002

Anunci Edicte de alcaldia. Reconstruccid del col-legi Sant Magi

. . DAME2Z003 . . .
nun ci e Edicte d'alcaldia

Total de documents pendents : 2

 INFORMACI
El formulari uz permet elaborar els textos per publicar en el Siad Ofcial de la Genealitat de Catalumya.
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Si ja hem fet servir eaCat amb anterioritat, és molt possible que ja disposem dels
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usuaris adequats per a la realitzacié d’aquest nou tramit, perd si considereu que
necessiteu algun altre usuari, només cal sollicitar-lo mitjangant l'opcié “Peticio
d’'usuari” del menu “Manteniment” de I'area “Gestid”.

Tant si I'usuari €és nou com si l'usuari ja existia, per a cada nou tramit cal realitzar
I'assignacio de rols pertinent. Per fer aquesta tasca s’accedira a 'area de “Gestio”. Al
menu “Manteniment” seleccioneu I'opcié “Usuaris”. Aquesta opcio fa aparéixer la llista
de tots els usuaris que existeixen al sistema per a la corporacid. Per configurar els rols
d’'un usuari, el seleccionarem de la llista, apareixen a I'esquerra les dades de l'usuari i

a la part inferior, la llista de serveis als quals pot arribar a tenir accés.

Sl [ Steniens ]| Eeent [ Feriels | oot R ———

Area general

A E=colliu un usuari ?
_____________________________________________________________________________________________________________________ .
moe- Enric Espejoi Martinez I| ; :
= Pel [Cades de l'uzuari Grups B
m % joan perez rodriguez
. s ldentificadar: 434273050
m Jozefa Matlld -
I e Jusis © Col-lectiu: Usuariz de mon local
m Weronica Gonzalez L Mom: Enric Ezpejo i Marinez
W e Victar Font
. Tractament: 18
m Havier Perez Pardo e —
Llista d'usuaris - Badusitat Y|
. Signatura: |7
oAtiue |7
| Accepts | | Canwia contrasenya | | Cancel 1= |

Dades personals de 'usuari seleccionat

SERVEIS ROLS

Ariu d'actes

Fuiizos i alertes

Calendari

Comocatinia de reunions
Manteniment

Hoticies

Oficina de registre Serveis als que pot tenir accés
Frassupostos DGAL
Publicacid en el DOGE
Registre d'entradalzotida

Senreiz del portal

Sindicatura de Comptes

Per configurar els rols de I'usuari seleccionat per a un determinat servei:

o De la llista de serveis, seleccionar el servei a configurar
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o De la llista de rols, afegir el que correspongui a l'usuari. Cal tenir en compte,

que els rols marcats amb una clau ( * °) necessiten que l'usuari disposi de
signatura electronica. Si la llista de rols mostra el simbol = vol dir que aquest
rol no pot ser assignat a aquest usuari perqué necessita signatura electronica i

aquest usuari no en disposa. Per indicar al sistema que un usuari disposa
d’'una targeta de signatura electronica, cal indicar-ho en les seves dades.

Lades de l'usuari

. Identificadon AT IS0

o Collectiu: Usuaris de mon local

Lo Mom: Enric Espejo i Marfinez

. Tractament: Sr.

.. Caducitat: m

. Signatura: |7

o Actiu; |7

| Accepts | | Canvia contrasenys | | Cancel 1=

La publicacié d’anuncis al DOGC preveu dos possibles rols:
o Editor: permet redactar documents d’anunci

e Signatura: permet signar els documents d’anunci i trametrels a [I'Entitat
Autonoma del Diari Oficial i de Publicacions.

ROLS
Rol Caducitat Territori
Ve signad

Cal tenir en compte que un usuari pot disposar de més d’un rol per a un mateix servei,
aixi, és molt possible que un administratiu tingui un rol d’edicié perd que el secretari
tingui el rol d’edicié i el de signatura.
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El procediment de publicacié de documents al DOGC esta basat en un formulari amb
una unica plana. Per accedir al formulari cal seleccionar I'opcié “Nova publicacié” del
menu “Publicacié en el DOGC” de 'area “Secretaria”.

En aquest formulari es demanen les dades segtients:

Organisme que publica (obligatori): s’lomple automaticament
Titol (obligatori): titol de la publicacié

Localitat (obligatori): localitat des de la qual es publica (s‘omple
automaticament)

Data requerida de publicacié (opcional): data en qué es vol que surti publicat
lanunci. Si se selecciona una data la publicacié, sera sempre de caracter
urgent.

Tipus de publicacié (obligatori): cal indicar si la publicacié és normal o amb
caracter urgent.

Nom (obligatori): nom de la persona que publica.
Carrec (opcional): carrec que ocupa a la corporacio la persona que publica.
Text de I'anunci (obligatori): s’ofereixen dues possibilitats excloents:

o Si el text de 'anunci és prou curt i no conté taules ni cap altre element
sofisticat es pot redactar directament sobre els camps Cos en catala i
Cos en castella.

o Si el text de 'anunci és més llarg o el format és complex, es pot annexar
com a document RTF al cap Document annexat. En aquest cas cal anar
a cercar el document al sistema d’arxiu de la corporacié (disc dur)
mitjangant el boto ‘Examinar’.

Imatges (opcional): es poden annexar fins a tres imatges de manera similar a
com s’annexen els documents. Les imatges seran maquetades juntament amb
el text de I'anunci.
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bades de I'anunci

. Organisme™ Consell Comarcal del Fla de I'Estany
2 Tital™ Edicte d'alcaldia
.. Localitat®: Baryales
.o [rata requerida de publicacid: m
(=i findica la publicacid serd de tipus urgent)
. Tipus de publicacia: INDrmaI ;I
2 Hom™: Joan Fere Llopis
. Carrec: Fresident
.. Preu aproximat: - £(El preu &z arientatiu i no estenen en compte annexos ni fatagrafies)

. Caos en catala:

. Cos en castella:

[~

INFORME xar<a &1 (2003 - Informe Secretaria Transport Adaptat.doc

E=barra

o Document annexat:

o lmatge 4: Examinar...
. lmatge 2: E=aminar...
. lmatge 3: E=aminar...
| Oe== || Ervi=z = signatura || Esbarra | | Tanca |
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El preu que es mostra és un calcul aproximat que només té validesa si no s’ha annexat
cap document ni imatge i s’ha redactat el text de la publicaci6 als camps esmentats.

Un cop el document esta redactat, disposem de les opcions segtients:

e Desa: arxiva el document en el seu estat actual per a poder continuar en una
altra sessio.

e Envia a signatura: dona per finalitzat I'estat d’edicié i envia el document a
signatura de la persona responsable (la que té el rol de signatura assignat).

e Esborra: elimina el document del sistema.

e Tanca: tanca el document i es perden tots els canvis realitzats des de la
darrera versio que es va clicar Desa.

Un cop el document s’envia a signatura apareix en la llista de documents pendents a la
persona que té el rol assignat. En clicar el boté Signa es mostrara el document en el
seu format redactat per tal de poder verificar que totes les dades consignades son
correctes. Les operacions que es poden fer en aquest estat son:

e Revisa: envia el document a I'estat d’edicié per introduir correccions.

o Finalitza: signatura del document amb la targeta de signatura electronica. Un
cop signat el document es tramet immediatament a 'TEADOP.

e Tanca: tanca el document.
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D E=tzt del docurnent: Sign=tura

Dades de ['anunci

Caonsell Comarcal del Fla de

. Organisme: I'Estany . Localitat: Banyales
. Tital: Edicte d'alzaldia

.2 Tipus publicacia: Marmal
o Mom: Joan Pere Llopis
o Carmree: Prezident
.. Preu arientatiu: ]

. Document annexat  INFORME xarda 94 (2003) - Informe Secretaria Transport Adaptat.doc

| Rewis= || Finalitz= || E=baorra || Tanca |

| “ersid per i mprimir |

El boté “Finalitza” mostra una finestra per a seleccionar el certificat amb qué es vol fer
la signatura. Un cop seleccionada la signatura adient (en general només hi ha una
opcid), el botd “Acceptar” demana el PIN de la targeta. Cal no confondre aquest PIN
amb la contrasenya que déna accés al portal eaCat. Mentre que el primer I'ha
proporcionat I'Agéncia Catalana de Certificacié via correu ordinari, el segon I'ha
proporcionat el mateix portal via el gestor de la corporacio. En clicar “Acceptar” es fa la
signatura fisica del document i s’inicia el procediment de tramesa.
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4 Extranet de les administracions catalanes

2N ULl Ul g Ue okl

Iz l Subwencions | Economis | Registre | Gestio

Kl Estzt del documert: Signaturs

Diad

gl Firmaa Digital 2.0 x|
2033 Fl zservidor ha solicitada firnar el siguiente testo: -:l
. Titol

<dadesSlgnades><subd0c:uments><|nsentID "caratula anunm mlda—"289"><dades><|[ED.f3.T.~'-\J

agi< Mitol> <rezum .|
Hom Autentificacid Safelayer

o Came
. Freu )
— Inzerti el zeu PIM: I
sCese LA I I
) ; Aceptar | Cancelar |
asdasd Seleccione el certif
~Gosy |victm Forti Garcia [EC-AL PROVES) =
adsad:
Cancelar |
| Reviza || Finalitza || E=borra || Tanca |

| Versid per i mprimir |

Un cop el document ha estat signat, la tramesa es fa de manera immediata. Per
verificar-ho cal accedir al registre virtual de la corporacio a I'area “Registre”.

Cal tenir en compte que per accedir a I'area de registre cal que l'usuari connectat
disposi del rol adequat (Registre d’entrada / sortida, rol Manteniment i/o rol Consultor).

L’area de registre mostra directament a la part central els darrers moviments de sortida
de la corporacié.
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secretaria l Subvencions | Economia

B [D=rrers movi merits d'ertrads

- Mo hi ha cap assentament d'entrada. N
e

A D=rrers moviments de sartida

it __zX
vttt

ENTITAT AUTENOMA DEL DIARI OFICIAL | |Publicasid al DOGC d'un anunci amb titol:Edicte de
DE FUBLICACIOMS (EADOF) alealdia. Reconstruceio del col'legi Sant Magi

e ) D PUBLICACI(EI;I:DLDLF”)IMI ST P blicacis al DOGC d'un anunci amb titol:aaaa
SM000065-  DIRECCIO GEMERAL D'ADMIMISTRACIO Sollicitud Xarad. Projecte: aaa. Inici: 018042003 -
2003 LoCAL Finalitzacid: 02/02/2003.

SMO00064  DIRECCIA GEMERAL DADMINISTRACIO Sal-licitud Xar<ad. Projecte: Tital. Inici: 01/01:2003 -
2003 LOCAL Finalitzacia: 02/02/20032.

SHO000G3-  ENTITAT AUTONOMA DEL DIARI OFICIAL I Fublicacid al DOGC d'un anunci amb titol:tital del
2003 OE PUBLICACIONS (EADOP) document

B Liista de Justificarts de liurament

Hiun, Data de Ham. de Destinacid Data Him. Esborr:
UM o artida enartida estinacio d'antrada  d'antrada shorra

ENTITAT AUTONOMA DEL DIARI

05062003 SO00067- 05/06/2002  ZCEIEDO015S-
LT R OFICIAL | DE PUBLICACIONS o0 o .

(EADOP)
e e ENTITAT AUTONOMA DEL DIART o om ooon. oo e oo o

En clicar sobre el numero d’assentament s’accedeix a les dades detallades d’aquest:
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4 Assentament - Microsoft Internet Explorer o ] 4

Consell Comarcal del Pla de 'Estany =
Registre de Sortida

o Him. de registre: SAO00057-2003

-+ Data d'alta: O5/06/2003 12:20

¢ Aesumpte: Fublicacid al DOGC d'un anunci amb fitel:Edicte de alcaldia. Reconstruccid dal
col-legi Sant Magi

. Data del document: 050620032

. Tipuz de document: NOTIFICACIO

. Tipuz d'enwiament: IMTERHMET ADC

. Procedéncia: Administracid Losal

Conzell Comareal del Pla de 'Estany

Barnyoles

. Destinacia: Generalitat
EHTITAT AUTANOMA DEL DIARI OFICIAL | BE PUBLICACIONS (EADOF)
Barcelona

S Him. d'entrada: ZCSIEADDN155-2003

- Suport fisic: ELECTRONIC

 Temadel document: Fublicacié en el DOGE

s Him. d'expediant:

AR provisional: ]

.: Comentari:
vI
Irnpri mei: Tanc=

Sobre la llista de darrers moviments de sortida, en clicar sobre el titol de 'assentament
es pot accedir a la visualitzacié del document corresponent.
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He enviat a signar el document i ja no el trobo a la llista de pendents

Quan un document s’envia a signatura es canvia el seu estat d’edicié6 a pendent de
signatura. Aixd implica que es mostrara a la llista de documents pendents de tots els
usuaris que tinguin el rol que permet signar el document en aquest estat.

Si l'usuari actual deixa de veure el document a la llista de pendents un cop l'envia a
signatura vol dir que no disposa del rol de signatura.

Accediu a la zona de gestidé d’'usuaris i assigneu el rol adequat tal com s’explica en
aquest document.

He enviat a signar el document i no apareix a la llista de pendents del/de la
secretari/aria, alcalde/essa, president/a, etc.

Si el document no apareix a la llista de pendents de l'usuari que I'ha de signar és
perqué aquest usuari, tot i disposar de signatura electronica, no té assignat el rol
adequat per signar aquest tipus de document.

Accediu a la zona de gesti6é d'usuaris i assigneu el rol adequat tal com s’explica en
aquest document.

Tinc un document en l'estat de signatura i vull corregir una dada pero el formulari no
em permet realitzar modificacions

Els documents que estan en estat de signatura no es poden modificar per evitar cap
discrepancia entre alld que se signa i alld que realment esta consignat al document. Si
es vol modificar el document cal enviar-lo a I'estat d’edicié mitjancant el botd “Revisa”.

Ja he signat el document i s’ha trameés. Cal enviar-lo en paper?

Un document signat electronicament i tramés via eaCat (amb registres virtuals
d’entrada i sortida) té les mateixes garanties juridiques que el seu equivalent en paper
i, per tant, no s’ha d’enviar en paper (es duplicaria la tramesa).

Com puc saber que el meu document s’ha tramés?
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Un cop s’ha realitzat la darrera signatura sobre un document, en general, es
desencadena el procés de tramesa d’aquest de forma immediata. Per verificar que la
tramesa s’ha realitzat correctament cal accedir a l'area de registre i consultar
'assentament de sortida del registre virtual de la corporacio. En el detall de les dades
de I'assentament trobarem la data, I'hora i el numero d’assentament del registre virtual
de I'ens receptor (caldra que l'usuari disposi del rol de consulta sobre el registre).

Com puc visualitzar un document que ja ha estat tramés?

Els documents tramesos sempre es poden visualitzar des del registre virtual d’entrada
i sortida. Caldra que l'usuari disposi de rol de consulta sobre el registre i de rol d’edicio
o signatura sobre el document concret. Un cop localitzeu I'assentament i cliqueu sobre
'assumpte de 'assentament.

No puc assignar un rol de signatura a un usuari tot i que aquest disposa d’'una targeta
de certificacio electronica

El fet de disposar de targeta electronica per signar documents és el primer pas per a
poder realitzar un tramit electronic segur i legal a eaCat. Addicionalment, cal assignar
el rol de signatura adequat per a cadascun dels serveis on aquest usuari ha de signar
electronicament.

Els rols que impliquen signatura electronica estan protegits per tal que no es puguin
concedir accidentalment a usuaris que no disposin de la targeta. Per tant, és necessari
informar el sistema eaCat sobre quins usuaris tenen signatura electronica. Per indicar
aquesta dada, accediu a la zona de gestid, opcid “Usuaris” del menu “Manteniment” i
seleccioneu l'usuari corresponent. A les seves dades trobareu [lindicador
corresponent.
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[Lrades de l'usuari

.. Identificadon F3g2T 3050

. Col-lectiu: Usuaris de mon local

Lo Mom: Enrtic Espejo i Marfinez

.. Tractament: Sr.

. Caducitat: m

. Signatura: IF

o Actiu: |7

| Aocepts | | Canvia contraseny=a | | Cancel-la

Per qué haig de donar el rol de secretari a la mateixa persona més d’'una vegada?

La plataforma defineix un conjunt de rols (atribucions) diferents per a cadascun dels
serveis que es proporcionen. Per una altra banda, el sistema no coneix ni el carrec
dels usuaris ni com cada ens local fa coincidir les atribucions amb els carrecs, és a dir,
no sap qui és el secretari ni quines sén les seves atribucions dins la corporacio.

D’aquesta manera cada corporacio té la maxima flexibilitat per assignar atribucions als
seus usuaris per a cadascun dels serveis en cada moment (per exemple, es pot donar
una atribucio propia de 'alcalde a un tinent d’alcalde de forma temporal).

Cal, per tant, assignar els rols als usuaris per a cada servei que es vol fer servir.

Tot i haver configurat correctament els rols, en el moment de la signatura apareix un
missatge d’error

Per intentar detectar I'origen del problema, seguiu el formulari seglent:
1. Tinc la targeta introduida al dispositiu?

La targeta ha d'estar correctament inserida al lector i ha de ser la
proporcionada per CATCert.

2. Tinc instal-lat els controladors del lector i endollat el dispositiu?

Accediu a la utilitat de diagnosi del lector i verifiqueu que funciona
correctament. En el cas dels lectors SCRx31, cal instal-lar primer el controlador
i posteriorment connectar I'aparell. Si el programa de diagnosi no detecta cap
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problema, passeu al punt seglent, en cas contrari, instal-leu correctament el
dispositiu i els seus controladors seguint les instruccions que acompanyen
I'aparell.

3. Tinc instal-lat el programa “Instal-lacié de certificats de Safelayer” proporcionat
per CATCert?

Si aquest programa ha estat instal-lat apareixera una icona a la part inferior
dreta de la pantalla (zona del rellotge). Si és aixi, passeu al punt seglent, si no
podeu descarregar aquest programari de I'area publica d’eaCat a la noticia
“Control de signatura per a Internet Explorer” (setup.exe).

—1
7D @ 18:30

4. El programa “Instal-lacid de certificats de Safelayer” mostra les dades del
certificat?

Accediu al programa esmentat fent doble clic sobre la icona mencionada al
punt anterior. Si la pantalla mostra les dades de la tarjeta, passeu al punt

seguent.
Yisualizacid de detalls

— Dlizpozitiv
Tipug:  Tarja criptografica
Eztal:  El dispositiu esta present

— Certificats
Estat:  Certificats ingtallats

Propietari | 0z de clau |

01D.2.5.4. 5=#130933373333323733314D, CN=Vict...  Signatura digital
0I0.2.5.4.5=#130933373333323733 40, CH=Yict..  wifrat de claw, #ifrat de...

Certificats propis Peticion: de certificacid

Certificats no propis

Si no mostra cap dada, intenteu rearrencar el dispositiu (botd dret sobre la
icona i opcié “Apagar” i després “Comencar”) i tornar a realitzar el test. Si no
mostra cap dada i disposeu de Windows 98 Second Edition és molt possible
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que no disposeu de la versié adequada d’aquest programari. Poseu-vos en
contacte amb I'Agéncia Catalana de Certificacié per obtenir una versio

actualitzada del programari.

5. El certificat és visible des d’Internet Explorer?

Per verificar-ho, accediu al menu eines - opcions d’Internet - contingut >
certificats. En la pantalla que apareix haureu de trobar un certificat emeés per
EC-AL (Entitat de Certificacio — Administracio Local). Si és aixi, us cal instal-lar
FormSign, que és un control per a Internet Explorer que permet signar
formularis. Aquest control el podeu descarregar des de 'area publica d’eaCat a
la noticia “Control de signatura per a Internet Explorer” (FormSignSetUp.exe).

Certificados

2]

Propasito planteado: I-::Tu:udu:us::

=~

Personal |Otras pErsonas I Entidades emisoras de certificados intermedias I Entidades emi_4 I *I

'-.-'in:tu:ur Faonk i Garcia

dickor Fonk | Garcia

EC-AL PROVES
EC-AL PROVES

Emitido para | Emitido por | Fecha de. .. | Mombre descripkivio |
EEnric Enric 17/09/2101  <ningunos
Eenric espejo Prowves de certificacio ... 11112003  <ninguno>
NDF‘-"IBRE ESPEIO M., FMNMT Clase 2 Ch 17/04/2004  =<ninguno=

<ninguno
<ninguro

Imporkar... Exporkar... Qwikar

Propositos planteados del certificado

Autenticacion del cliente, Corren seguro
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Soén visibles els documents de la corporacio des d’un altre ens?

El sistema garanteix que els documents son propietat Unica i exclusiva de la
corporacié que els ha creat i només soén consultables per a usuaris degudament
autoritzats per aquesta. Es només en el moment en qué es realitza una tramesa (en
general un cop signat electronicament un document i quan ja es disposa dels
corresponents assentaments als registres virtuals) que el document és visible per I'ens
destinatari.
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