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1. OBTENCION DEL CERTIFICADO

Entrada en la web www.cert.fnmt.es . Hacer clic en “Obtenga el CERTIFICADO de Usuario”
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En la pantalla siguiente se describe el proceso de obtencidn del certificado

Paso 1 Solicitud via Internet del certificado
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Introducir el NIF del titular del
certificado y pulsar Enviar peticion.

( Los certificados con los que funciona
la aplicacion de Metro son personales,

es decir se debera poner el NIF de la
persona que vaya a ser el interlocutor
de la Empresa con Metro)

La aplicacion devolvera un cédigo de solicitud como el de mas abajo

El codigo de solicitud para el NIF
es:

‘ 712638351

IMPORTANTE: Imprirma esta pagina, o en su defecto
apunte este cddigo y guardelo en lugar seguro, pues
lo necesitara tanto para acabar de cumplimentar |a
solicitud en la oficina de registra, como para la
descarga de su cerificado una vez se haya generado.

“olver a la pagina principal

4 de 12
OBTENCION DEL CERTIFICADO DIGITAL Y COMPROBACION ED 2 ED 2.doc



Metro de Madrid, S.A.

Paso 2 Acreditacion de la identidad en una oficina
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Segun se indica en el punto 2 se debera acudir a la oficina de la Agencia Tributaria mas cercana con el

DNI del titular del certificado, una fotocopia del

firmar la solicitud del certificado

mismo y el cédigo devuelto por la aplicacion

para

5de 12

OBTENCION DEL CERTIFICADO DIGITAL Y COMPROBACION ED 2 ED 2.doc



Metro de Madrid, S.A.

ESTE PASO SE DEBERA REALIZAR
DESDE EL MISMO ORDENADOR DESDE
EL QUE SE REALIZO EL PASO 1

Paso 3 Descarga del certificado
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Contestar afirmativamente todos los mensajes que vayan saliendo hasta que finalmente aparezca el
mensaje de mas abajo

Certificado para Microsoft Internet Explorer

Su certificado ha sido instalado con éxite en su
navegador. Este certificado puede ser usado para
identificarle con otros servidores de la a Administractin
Piihlica, asi como para intercambiar con ellos
informaciin segura.

Volver a la pdzing prineipal

2. COMPROBACION DE LA DESCARGA DEL
CERTIFICADO

El certificado no es mas que un fichero que se instala en el navegador de Internet del equipo desde el
que se solicitd el mismo y se realiz6 la descarga. Para comprobar que esta bien instalado abrir el
navegador de Internet y pulsar en Herramientas - Opciones de Internet

A Metro de Madrid - Microsoft Int" .cnet Explorer o |
Archivo  Edicidn  Wer  Favoritg Herramientas  Ayuda ﬁ
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Trayecto recomendads H o
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En la pantalla que se abra pulsar en la pestafia Contenido y una vez en esta pulsar en Certificados.
Aparecera el listado de certificados instalados en el equipo, siendo sélo necesario que aparezca el que
tiene el nombre del solicitante y en la columna “Emitido por” tiene el valor FNMT Clase 2 CA
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Metro de Madrid - Micrnenft Inferne
] Dpciones de Internet
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i Imporkar,.. Expotiariy uikar,
Cancelar Lplicar -

~Propasitas planteadns del certificadn

Avanzadas, ., |

15/06/05

AGUIRRE APOYA LA CULTURA M
CONCIERTO INTERNACIONAL DI

Wer |

La presidenta de la Comunidad ¢
hoy su total apoyo al festival de
primera vez cardcter de concierto

Cerrar

anuncid que ante el éxito obtenido en afios anteriores el festival se
trasladard este afio al parque ferial Juan Carlos I, donde estd previsto
que se congreguen cerca de 30.000 personas.

Empleo del certificado en otros equipos

Una vez descargado el certificado es posible emplearlo en otros equipos con las opciones Importar /
Exportar certificado. Para conocer esas funcionalidades se debera consultar la seccion preguntas
frecuentes de la pagina web de la FNMT www.cert.fnmt.es teniendo en cuenta siempre que el

certificado se ha de Importar y Exportar siempre con la clave privada.
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3. COMPROBACION DE ACCESO A LA ZONA DE
LICITACIONES DE METRO

Desde la pagina web de METRO (www.metromadrid.es) existira un link para que los proveedores
puedan acceder al sistema de licitaciones y ofertas, tal y como se indica en la figura siguiente
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A continuacion se accedera a la zona de proveedores de la web de METRO donde habra que pulsar
Licitaciones

'a Proveedores de Metro de Madrid - Microsoft Internet Explorer ;Iilél
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Home Pzl Web

Condiciones generales de
contratacidn

Procedimiento de convocatoria de Las Condiciones Legales en las gue Metro de Madrid, 5.4, desarrolla sus procesos de
CONCUS0S Cornpras y Contratacion vienen fijadas por la Ley 4841988, de 30 de diciernbre, sobre

v procedimientaos de contratacidn en los sectores del agua, la energia, los transpartes y [as
C.DﬂdI.I’DﬂES Lankraleside telecomunicaciones. Los impories de log umbrales de los Confratos que se indican en esta ley

se han visto modificados por la orden HAC/429/2004
Licitaciones

Ared

Seguidamente se llegara a la pantalla de acceso de los proveedores a la aplicacién de gestién de las
licitaciones
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@ Metro de Madrid, S.A.

Acceso Proveedores

1. Solicitud de Acceso |

2. Registro de cerificados |

3. Entrada en la aplicacian

4. Solicitud de Baja al Sistema

5. Renovacion del Centificado

. Condiciones de Proveedores

3.1 Solicitud de acceso

NOTA: Este apartado se ha de realizar antes de entr
primera vez. Se trata de solicitar el acceso a Metr
horas se recibird un mensaje confirmando el acceso.
conocer el niumero de proveedor asociado contactar c
Aprovisionamiento / Gerencia de Contratacion de Met

ar a la aplicacion por
0 de Madrid. En 24/48
En caso de no
on la Unidad de

1. Solicitud de Acceso

Cuando el proveedor pulse el botén
pantalla como la que se muestra mas abajo

@ Metro de Madrid, S.A.

Solicitud de Acceso

Datos de la Empresa

Nimero de Proveedor Asociado *

Direccidn *

I
Teléfono * l—
Fax * l—
Persona de Contacto
Tratamiento = lm
Nombre * I
Apellidos * |
Pais ~ [Epara &
Idioma * lm
E-mail * |
DNI- |
el

* Campos Obligatorios

Los campos que deberan ser cumplimentados por los solicitantes se indican a continuacion:

Descripcion
NUmero de | Campo Obligatorio. En éste se debera indicar el codigo que tiene la
Proveedor empresa proveedora dentro de los sistemas de informaciéon de METRO.
Asociado

, accedera a una
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Direccion Campo Obligatorio.

Teléfono Campo Obligatorio. En este campo se debera capturar el niamero de
teléfono de la persona de contacto.

Fax Campo Obligatorio. EI nimero de fax de la persona de contacto sera
capturada en este documento

Tratamiento Campo Obligatorio. Los posibles valores a incluir seran Estimado Sefior y
Estimada Sefiora.

Nombre Campo Obligatorio. Se capturara el nombre completo (como aparece en
el DNI) de la persona para la cual se solicita acceso al sistema.

Apellidos Campo Obligatorio. Se capturaran los apellidos de la persona para
la cual se solicita el acceso al sistema.

Pais Campo Obligatorio. Los posibles valores a indicar son Espafia, Alemania,
EEUU, Inglaterra y Francia.

Idioma Campo Obligatorio. Los posibles valores a indicar son Espafiol, Inglés y
Aleman.

E-mail Campo Obligatorio. Se indicara la direccion de correo electronico de la
persona de contacto con la cual se realizaran las

DNI Campo Obligatorio. Se indicara el DNI de la persona para la cual se solicita
acceso al sistema.

Una vez que se hayan cumplimentado todos los campos, el usuario pulsara el botén “Enviar” para los
datos. En caso de que se presentara algun tipo de error, se presentard en la pantalla el mensaje
correspondiente.

Cuando los datos hayan sido grabados, el sistema enviard automaticamente un mensaje a la direcciéon

de correo electrénica capturada en la solicitud, indicando que recibira respuesta en un plazo no mayor a
48 horas.

3.2 Registro del Certificado

NOTA: Este apartado es de aplicacién para todos los usuarios que vayan
a acceder a la aplicacion por primera vez y solo se realizara una vez

Una vez que el usuario haya recibido via correo electrénico la notificacion formal de la Unidad de
Aprovisionamiento de METRO sobre la aceptacion de su solicitud, debera realizar el registro de su

certificado digital pulsando la opcién 2 Registro de certificados

Si el certificado a registrar pertenece a la FNMT, es valido, vigente y previamente se ha realizado la
solicitud de acceso al sistema, se recibird un mensaje en pantalla que indicara que la operacion ha sido
realizada con éxito. A partir de ese momento, el proveedor podra acceder al sistema.

En caso de que el certificado digital no sea de la FNMT o en su caso, no sea valido o vigente, asi como
no se haya realizado la solicitud de acceso al sistema, se recibira un mensaje en pantalla que indicara
que el registro del certificado no ha sido realizado. El proveedor no podra acceder al sistema.

Esta opcion permitira el acceso al sistema siempre y cuando se cuente con un certificado digital de la
FNMT. Ademas, el sistema verificara que el certificado no se encuentra revocado o caducado como
medida de seguridad adicional.

Para el caso de que el certificado sea correcto y valido, se desplegara en la pantalla una caja como la
gue aparece mas abajo
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3.3 Entrada en la aplicacion

Autenticacion del cliente 2lx|

- |dentificacidn
& E| sitin \w'eb que quisre ver solicita identificacidn.

Seleccione el cerltificado que se utilizaré al conectar.

HOMERE FERMNANDEZ GUARINGD DAWID - MIF 02311044

Mas infarmacidn | Ver certificado |

El proveedor seleccionara en la pantalla anterior el certificado adecuado y pulsara el icono
para acceder al sistema, tal y como se indica en la figura siguiente

mysAP SRM Péjina inicial Ayuda Salir del sistema EJJ ',’

4

Waloracidn verificacion autorizaciin
~ Licitante

Presentar ofatta

Tratar datos o Usuatio

Supplier
Relationship
J Management

L
I L

Con este ultimo paso se habra comprobado que se puede acceder normalmente a la aplicacion.
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