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¿Qué vamos a aprender?
• Qué es la firma digital, para qué sirve y cómo obtenerla
• Cómo solicito cita en el Ayuntamiento
• Qué es la sede electrónica del Ayuntamiento y cómo se utiliza

¿Cómo lo vamos a hacer?
• Talleres teóricos-prácticos y charlas informativas.

¿Qué hace falta?
• Un Smartphone 

y ¡MUCHAS GANAS DE APRENDER!



Firma digital



¿Qué es la firma digital?¿Para qué sirve?

Firma digital

¿Es igual de válida que la 
firma de mano?

¿Puedo obtenerla desde mi 
Smartphone?

La firma digital es el equivalente 
a la firma física y sirve para 

ahorrarnos desplazamientos y 
hacer trámites desde casa.

Sí. Tiene la misma validez 
que el DNI o la firma a 
mano y posee todos 

nuestros datos.

Es mucho más fácil desde un ordenador 
su obtención y aplicación en 

documentos, pero siguiendo estos 
pasos desde el smartphone también 

podremos usarla



Firma digital

¿Qué tipos hay?
Certificado digital

Cl@ve permanente / cl@ve PIN

DNI electrónico 





Es un documento electrónico expedido por una Autoridad de 
Certificación e identifica a una persona (física o jurídica) con un par 
de claves.

Tiene como misión validar y certificar que una firma electrónica se 
corresponde con una persona o entidad concreta.

Contiene la información necesaria para firmar electrónicamente e 
identificar a su propietario con sus datos: nombre, NIF, algoritmo y 
claves de firma, fecha de expiración y organismo que lo expide.

La Autoridad de Certificación da fe de que la firma electrónica se 
corresponde con un usuario concreto. 

Certificado
digital



Certificado digital

1. Requiere bajar estas apps.

2. En la app Obtención de certificado FNMT 
nos registramos con nuestros datos 
personales

3. Nos llegará a nuestro correo electrónico 
un código que debemos conservar.

4. Solicitamos cita como persona física en 
alguna entidad pública para acreditar 
identidad.

5. Una vez acreditada la identidad, abrimos 
nuevamente la aplicación y descargamos 
nuestra firma.

Actualmente este trámite se puede realizar a través de nuestro teléfono 
móvil desde la aplicación “Play  Store”.

La autofirma/@firma es la 

app para poder firmar.



Certificado digital
¿Cómo instalarlo en 

el móvil?

Podemos instalar nuestro certificado 
totalmente gratis en cualquier dispositivo 
móvil Android o IOS siguiendo los 
siguientes pasos

1.Buscamos en la pantalla de nuestro móvil 
la aplicación “Play Store” o “App Store”. Una 
vez dentro de la aplicación escribimos  las 
palabras “Certificado digital FNMT” y 
seleccionamos instalar.

2. Una vez instalado pulsamos en “Abrir” y   
elegiremos la opción “Solicitar Certificado 
Digital”.

Play Store

1
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3.Seleccionamos la flecha de abajo a la 
derecha dos veces hasta que nos lleve a la 
versión gratuita. Después pulsamos en 
“Cita previa”.

4.Si después de leer los terminos y 
condiciones estamos de acuerdo, 
deslizamos la pantalla hasta el final del 
documento donde aparecerá en azul 
“Aceptar y continuar” y lo seleccionamos.

5.En la siguiente pantalla introduciremos el 
DNI o NIE y pulsamos en “Continuar”.
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Certificado 
digital

¿Cómo instalarlo 
en el móvil?



6.En el paso siguiente escribiremos nuestro 
apellido tal y cómo aparece en nuestro 
DNI/NIE y seleccionamos “Continuar”.

7..En la nueva pantalla escribiremos 
nuestro correo electrónico dos veces y 
pulsaremos una vez más “Continuar”.

8.Después deberemos ir a nuestro correo 
electrónico donde recibiremos un email de 
la FNMT, en el cual deberemos confirmar 
el correo electrónico pulsando encima de 
“Confirmar correo electrónico”.

Al tramitar el certificado digital a través del 
móvil cualquier certificado emitido 
anteriormente quedará cancelado
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Certificado digital
¿Cómo importarlo?

Para importarlo al teléfono móvil primero habrá que descargarlo en el ordenador con los pasos indicados en el tutorial de “Firma digital y gestiones con 

Ayuntamiento desde un ordenador”.

A continuación hacemos un resumen de los pasos a seguir:

1
Abrimos la página web de la 
Fábrica Nacional de Moneda
y Timbre Nacional de 
Moneda y Timbre. Vamos al 
apartado de certificado 
digital para personas físicas y 
miramos las consideraciones 
previas a tener en cuenta 
antes de comenzar el 
procedimiento

2
Una vez y nos hemos 
registrado y hemos acudido 
a la oficina de acreditación 
de identidad con nuestro 
código, cliquemos sobre el 
apartado “Descargar 
certificado”

4
Seguimos los pasos que se 
nos indica hasta que se nos 
descarga en nuestro 
ordenador un archivo con las 
siguientes características

3
Ese archivo es nuestra firma 
digital, que podemos 
exportar a nuestro 
smartphone para su uso.

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica


Certificado digital
¿Cómo importarlo?

Cuando descargado nuestro certificado digital, lo podremos importar  a nuestro 
dispositivo siguiendo los pasos que se explican en TUTORIAL DE LA AEAT DE 

“CÓMO IMPORTAR UNA COPIA VÁLIDA DE SU CERTIFIDADO 

ELECTRÓNICO A SU DISPOSITIVO ANDROID

¡Aunque también te lo explicaremos en las siguientes 
diapositivas!

https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/registro-electronico-documentos-agencia-tributaria.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/registro-electronico-documentos-agencia-tributaria.html
https://sede.agenciatributaria.gob.es/Sede/registro-electronico-documentos-agencia-tributaria.html


1. Descargamos en nuestro teléfono móvil nuestro certificado digital desde el correo electrónico 

2. Se iniciará el asistente de instalación, debemos poner la contraseña   del certificado.

3. Luego nos pedirá la contraseña del teléfono. ATENCIÓN, si no la tenemos debemos ponerla porque si no, no se instalará.

4. Podemos cambiar el nombre del certificado si lo deseamos.

5. Finalmente cuando nos pida la contraseña del teléfono, se instalará.

Certificado digital
¿Cómo importarlo?

Desde el correo electrónico



Desde una tarjeta SD

1. Pasamos la 
copia en la tarjeta 
SD y ésta la 
insertamos en el 
teléfono

2. En el teléfono ir a 
“Ajustes”, luego a 
“Seguridad”, también 
puede aparecer como 
“Datos biométricos y 
seguridad”

3. Luego iremos a “Ajustes 
adicionales” también puede 
aparecer como “Otros 
ajustes de seguridad”

4. Una vez allí pinchamos en 
“Cifrado y credenciales”
En algunos Smartphone 
pasan directamente al paso 5

5. Luego pulsaremos en 
“Instalar certificado
desde SD” o “Instalar
desde almacenamiento” 

Certificado digital
¿Cómo importarlo?



Cl@ve
Permanente

Cl@ve PIN



Cl@ve permante
Cl@ve PIN

• Requiere registro previo, que se puede realizar 
de 2 formas:

ONLINE, mediante solicitud de una invitación o 
carta que llega al domicilio o mediante video 
llamada

PRESENCIAL, acudiendo a una oficina de registro

También puedes registrarte de forma telemática 
utilizando tu certificado digital

• Es una sistema de identificación electrónica



Para poder utilizar el sistema de identificación electrónico cl@ave permanente o cl@ave PIN, primero es necesario registrarse, 
siguiendo las indicaciones explicadas en el tutorial “Firma Digital y gestiones con Ayuntamientos desde ordenador”.
A continuación hacemos un resumen de los pasos a seguir:

Cl@ve permante / Cl@ve PIN
¿Cómo registrase?

Solicitar cita en una oficina 
de registro

Acudir a la oficina de registro 
en la cita acordada con 
nuestro DNI original.
Nos facilitarán un código de 
activación

Abrimos en nuestro 
navegador la página de 
información y activación del 
sistema cl@ve e 
introducimos los datos que 
se nos solicitan

Una vez finalizado el 
procedimiento que nos van 
indicando y asignada la 
contraseña deseada, ya 
podemos hacer uso de 
nuestra cl@ve permanente o 
cl@ave PIN

2 41 3

https://administracion.gob.es/pagFront/atencionCiudadana/oficinas/encuentraOficina.htm
https://administracion.gob.es/pagFront/atencionCiudadana/oficinas/encuentraOficina.htm
https://w6.seg-social.es/ProsaInternetAnonimo/OnlineAccess?ARQ.IDAPP=SIUC0001&ARQ.SPM.ACTION=LOGIN&ARQ.SPM.APPTYPE=SERVICE
https://w6.seg-social.es/ProsaInternetAnonimo/OnlineAccess?ARQ.IDAPP=SIUC0001&ARQ.SPM.ACTION=LOGIN&ARQ.SPM.APPTYPE=SERVICE
https://w6.seg-social.es/ProsaInternetAnonimo/OnlineAccess?ARQ.IDAPP=SIUC0001&ARQ.SPM.ACTION=LOGIN&ARQ.SPM.APPTYPE=SERVICE


Cl@ve PIN
¿Cómo utilizarla en nuestro smartphone?

1. Descargamos la app gratis en Play store, 
poniendo en el buscador CL@VE PIN.

2. Instalamos y activamos la app siguiendo los pasos que se 
indican en la propia aplicación.

3. Una vez y hayamos activado nuestra firma, podemos 
comenzar a utilizarla.

Descargar la aplicación es opcional, pero facilitará 
mucho su uso desde un smartphone



Cl@ve PIN
¿Cómo descargarla desde 

nuestro smartphone?

1.Desde la aplicación “Play Store “ o “App Store” 
buscamos las palabras “Clave Pin”. Seleccionamos 
instalar y pulsamos en “Abrir”.

2. En la primera pantalla encontramos la política de 
privacidad y los términos del servicio. Si estamos de 
acuerdo pulsamos aceptar. 

1
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Certificado digital
¿Cómo instalarlo en el 

móvil?

3.Pulsamos en continuar hasta que nos aparece una 
pantalla donde escribiremos nuestro DNI/NIE en el 
primer recuadro.  
En el segundo recuadro seleccionamos la fecha de 
validez que aparece en nuestro DNI/NIE y pulsaremos 
activar por sms.

4.Escribiremos el código de activación que hemos 
recibido por sms y seleccionamos “Activar dispositivo”.  
Seguidamente nos pedirá introducir el “PIN de bloqueo” 
que usamos habitualmente en nuestro teléfono,lo 
escribimos y seleccionamos “Continuar”. 

Por último, aparecerá una pantalla informativa. 
Seleccionamos “Continuar” y la aplicación estará 
activada.
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Cl@ve PIN
¿Cómo utilizarla en nuestro smartphone?

1. En el trámite que deseemos utilizarla, seleccionamos la  opción de “identificación por sistema cl@ve” 
y a continuación, cliqueamos en “cl@ve PIN” y seguimos los pasos descritos en el tutorial “Firma 
digital y gestiones en Ayuntamientos desde un ordenador”.

2. A continuación hacemos un resumen de los pasos a seguir:

1

2 3

Introducimos el dato de contraste 
solicitado (fecha validez o  nº de 
soporte)

Introducimos nuestro DNI o NIE

Seleccionamos que se nos envíe una 
clave a nuestra app “CL@VE PIN”
Si no tenemos la aplicación, podemos 
solicitar que se nos envíe el pin por 
SMS.



Cl@ve Pin
¿Cómo utilizar en 
nuestro smartphone?

¿Se puede personalizar nuestro PIN?. Si.

Podemos personalizar nuestro PIN con los 4 
dígitos que queramos, pero

¡HAY QUE RECORDARLO!, 

Si seleccionamos la opción “Personalizar PIN” y 
ponemos el PIN que queramos y seleccionamos 
“Obtener PIN”.



Cl@ve PIN
¿Cómo utilizarla en nuestro smartphone?

Si hemos seleccionado la opción de “enviar pin a nuestra app Cl@ve PIN”, nos saldrá una notificación 
en nuestro smartphone.

4
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3

Introducimos el PIN generado en la página web del trámite 
que estemos realizando y ya estaremos identificados

Abriremos la aplicación cl@ve PIN 
y veremos el PIN generado

El PIN tiene una validez de 10 
minutos y es de un solo uso, por lo 
que habrá que generar uno nuevo 
en cada trámite que queramos 
realizar.



Cl@ve permanente
¿Cómo utilizarla en nuestro smartphone?

1. En el trámite que deseemos utilizarla, seleccionamos la  opción de “identificación por sistema cl@ve” 
y a continuación, cliqueamos en “cl@ve permanente” y seguimos los pasos descritos en el tutorial 
“Firma digital y gestiones en Ayuntamientos desde un ordenador”.

2. A continuación hacemos un resumen de los pasos a seguir:

1 2
Nos enviarán un código a 
nuestro móvil que debemos 
introducir para poder 
identificarnos

Introducimos nuestro DNI o 
NIE y la contraseña 



DNI 
electrónico

(DNIe)



El DNI electrónico es un documento emitido por la Dirección General de la Policía (Ministerio del 
Interior). Además de acreditar físicamente la identidad personal de su titular permite:

Acreditar electrónicamente y de forma inequívoca su identidad.

Firmar digitalmente documentos electrónicos, otorgándoles una validez jurídica 
equivalente a la que les proporciona la firma manuscrita.

El DNIe incorpora un pequeño circuito integrado (chip), que contiene los mismos 
datos que aparecen impresos en la tarjeta (datos personales, fotografía, firma 
digitalizada y huella dactilar digitalizada) junto con los certificados de Autenticación y 
de Firma Electrónica.

DNIe



DNIe

El DNIe tiene apps que 
sustituyen al lector de 
tarjetas, pero actualmente 
no están preparadas.

Se usa más en 
ordenadores por el lector 
del DNI.



GESTIONES MUNICIPALES
AYUNTAMIENTO

DE TELDE



1. Buscar en el navegador la 
página web del ayuntamiento y 
seleccionamos la página principal 
o aquello que nos interese.

2. Una vez dentro de la página 
principal, encontraos estas 4 
opciones. Debemos seleccionar 
“Cita previa”

3. Al entrar al recurso nos aparecerá una 
lista como esta, para seleccionar el 
servicio que deseamos reservar nuestra 
cita

Gestiones municipales - Ayuntamiento de Telde.
PARTE 1: Pedir cita previa



Una vez tenemos la cita previa podemos ser atendidos de diferentes maneras

Videollamada Presencial Telefónica

Gestiones municipales - Ayuntamiento de Telde.
PARTE 1: Pedir cita previa



1. Para acceder a la sede electrónica tenemos 
que pinchar encima del nombre

2. Una vez hemos entrado en la sede electrónica, veremos una lista 
de trámites que podemos hacer desde casa

Gestiones municipales - Ayuntamiento de Telde.
PARTE 2: Sede electrónica



1. Accedemos al trámite 
que queremos hacer, por 
ejemplo “Sanidad”

2. Una vez dentro nos aparecen 
los diferentes trámites de sanidad 
que podemos hacer, en este caso 
hemos seleccionado “Denuncia 
por existencia de Plagas”

3. En cada uno de los trámites aparecerá lo siguiente:
• “Información”: si queremos saber de qué se trata el trámite
• “Descargar instancia”: para descargar el formulario a 

rellenar para hacer el trámite
• “Tramitación electrónica”: para enviar el trámite. 
IMPORTANTE: EN LA TRAMITACIÓN ELECTRÓNICA DEBEMOS 
REGISTRARNOS LAS FIRMAS DIGITALES QUE ANTES 
NOMBRAMOS

Gestiones municipales - Ayuntamiento de Telde.
PARTE 2: Sede electrónica



Gestiones municipales - Ayuntamiento Telde.
PARTE 3: Certificados y otros

1. Para acceder a los certificados tenemos que 
pinchar encima del nombre

2. Una vez dentro debemos registrarnos con la firma digital a través 
del Certificado digital, Cl@ve, o DNIe para acceder los certificados 
que queremos descargar



GESTIONES MUNICIPALES
AYUNTAMIENTO DE 

SANTA LUCÍA DE 
TIRAJANA



1. Buscar en el navegador la 
página web del ayuntamiento y 
seleccionamos la página principal 
o aquello que nos interese.

2. Una vez dentro de la página principal, 
podemos ver un buscador, el cual nos 
permite encontrar aquel trámite que 
queremos

3. Si queremos pedir cita previa en el 
ayuntamiento  debemos pasar las imágenes que 
nos aparecen en la página principal hasta 
encontrar la que pone “Cita previa”.

Gestiones municipales - Ayuntamiento de Santa Lucía.
PARTE 1: Pedir cita previa



4. Cuando nos aparezca, picamos 
encima de la imagen para ir al 
trámite

5. Seleccionamos el servicio que 
necesitemos, para verlos 
completamente arrastramos 
hacia abajo en la lista.

6. Elegimos día y hora 7. Por último, rellenamos 
con nuestros datos y 
pinchamos en “Reservar”.

Gestiones municipales - Ayuntamiento de Santa Lucía.
PARTE 1: Pedir cita previa



En “Sede electrónica” podemos buscar 
con más detalle  (siguiente diapositiva)

Gestiones municipales - Ayuntamiento de Santa Lucía.
PARTE 2: más recursos

También hay más opciones que podemos usar 
en caso de necesitarlo o querer usarlo, como 
el acceso al “Certificado de residencia”, al “El 
pago de tributos online” o el acceso al “Ateneo 
Municipal”.



2. Una vez hemos entrado en la sede electrónica, podremos arreglar multas, 
papeles del domicilio, etc., sin movernos de casa

Gestiones municipales - Ayuntamiento de Santa Lucía.
PARTE 3: sede electrónica

1. Para acceder a la sede electrónica tenemos 
que pinchar encima del nombre
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