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Ayuntamiento

da CastEllER PARTE II. Identificarnos en una oficina de acreditacién

CURSO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
PARA ASOCIACIONES

CERTIFICADO ELECTRONICO PARA LA ASOCIACION (CERTIFICADO DE
REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA)

PARTE II: IDENTIFICARNOS EN UNA OFICINA DE ACREDITACION

e Oficina de acreditacion. Identificacion previa a la descarga.
o Documentacion que debemos aportar.
o ¢A donde debo ir para acreditar mi identidad?.
o Proceso de acreditacion de identidad en una oficina de Correos.
o Proceso de acreditacion de identidad en una oficina de Hacienda (AEAT).

DOCUMENTACION QUE DEBEMOS APORTAR EN LA
ACREDITACION DE IDENTIDAD

Previamente a la solicitud del certificado de inscripcion de nuestra asociacion en el Registro
de Asociaciones del Principado de Asturias, debemos asegurarnos de que el presidente/a
es la persona que aparecera en ese certificado. Para ello, y si ha habido cambios en la
Junta de nuestra asociacion deberemos

e (SOLO SI ES NECESARIO ACTUALIZAR LOS DATOS DE LA JUNTA DIRECTIVA
ACTUAL) Inscripcion de la junta directiva u érgano de representacion en el Registro
de Asociaciones del Principado de Asturias. En el caso de ser necesario , habra que
solicitar la actualizacién de los representantes.

Una vez que estamos seguros de que en nuestro certificado de inscripcion aparecera el/la
actual presidente/a pasamos a conseguir la documentacién necesaria para llevar al proceso
de acreditacion de identidad. Sea cual sea la oficina a la que tengamos previsto acudir, para
la solicitud del certificado de representacion de persona juridica, hemos de acudir con la
siguiente documentacién:

e Certificacion de inscripcion en el registro de Asociaciones del Principado de Asturias.
(Documento con fecha NO SUPERIOR a quince dias habiles desde la fecha de
solicitud del certificado).

DNI del representante legal de la Asociacion.
Caodigo de solicitud del certificado (el que hemos recibido al hacer la solicitud en el
movil o tablet).
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¢ A DONDE DEBO IR PARA ACREDITAR MI IDENTIDAD?

Podemos acreditarnos en Hacienda, Seguridad Social o en cualquier oficina de Correos.

AEAT / TGSS CORREOS
e Una vez acreditada
nuestra identidad, el e Cercania.
VENTAJAS certificado esta e No necesitamos cita previa
disponible para descarga para acudir.

en muy poco tiempo.

e Tenemos que pedir cita e Tenemos que cubrir un
previa por internet. formulario més.
e Distancia. Lo mas e La descarga del certificado se
INCONVENIENTES normal es que se demora ya que Correos debe
encuentren mas lejos enviar toda nuestra
que una oficina de documentacioén a través de
Correos. ORVE a la AEAT.

Para acudir a la oficina de acreditacion de la AEAT, debemos solicitar cita previa. En el caso
de acudir a una oficina de Correos, no hace falta esa cita previa. Si decidimos acreditarnos
en una oficina de la AEAT o TGSS debemos asegurarnos de que en esa oficina es posible
la acreditaciéon de identidad PARA CERTIFICADOS DE REPRESENTANTE. Para esta
tarea, desde la pagina de la FNMT tenemos un enlace al LOCALIZADOR DE OFICINAS.
Dicho enlace abrira un mapa interactivo en el que podremos comprobar qué oficinas
permiten realizar el tramite para certificados de representacion. El uso de este mapa es muy
sencillo (se explica con imagenes mas adelante):

- Con el icono de la mano en pantalla, al hacer clic y arrastrar, el mapa se desplaza
para dejarnos ver la region en la que queremos comprobar las oficinas existentes y
sus caracteristicas.

- Con la rueda central del ratén o los botones mas y menos que el mapa tiene en su
parte inferior derecha podemos hacer zoom para acercar o alejar la regién que
tenemos en pantalla.

- También en la parte inferior derecha tenemos una leyenda que basandose en
colores, permite distinguir la ubicacién y los servicios de identificacion que
proporcionan las distintas oficinas del mapa.

- Al hacer clic en cualquiera de las “chinchetas” que representan las oficinas, en la
parte superior izquierda aparece informacion relevante sobre la oficina seleccionada
como su direccion y la forma de llegar.

- Las oficinas que nos interesan en nuestro caso son las marcadas en azul
(representante) o verde (persona fisica y representante).
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PROCESO DE ACREDITACION DE LA IDENTIDAD EN UNA
OFICINA DE CORREOS

En este caso NO ES NECESARIA LA CITA PREVIA. Podemos acudir a la oficina de correos
que prefiramos con la documentacion citada en el punto anterior Y ADEMAS debemos
llevar cubierto otro formulario que podemos descargar desde este enlace.

Formulario de Sclicitud Certificado PJ en Correos —  100%

Enviar a la Oficina Registro Virtual
Real Casa de la Moneda
M Lt i O l (ORVE) a DIR3 EA0028512 de la AEAT

SOLICITUD DE EXPEDICION DE UN CERTIFICADO ELECTRONICO CUALIFICADO DE REPRESENTACION PARA.
PERSONAS JURIDICAS

ACREDITACION DE LA IDENTIDAD A TRAVES DE UN EMPLEADO PUBLICO DE CORREOS COMO COPIA
AUTENTICADA

ENTIDAD REFRESENTADA. DATOS DE IDENTIDAD
Nombre o Razén Social:
NIF:
ENTIDAD REFRESENTADA. DATOS DE CONTACTO
Direccién:

Localidad: ; CP:
Provincia: Pais:

Coarreo electrénico: Teléfono:

REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD (1) (SOLICITANTE). DATOS DE IDENTIDAD
Primer apellido:
Segundo apellido:
Nombre:
REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD (1), DATOS DE CONTACTO
Direccién:

Localidad:

La firma de este formulario HA DE SER MANUSCRITA. Esto nos obliga a imprimir el
formulario para posteriormente firmarlo.

Correos enviara a través de ORVE la documentacién a la AEAT y quedaremos a la espera
de que nos notifiquen que podemos descargar el certificado.
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PROCESO DE ACREDITACION DE LA IDENTIDAD EN UNA
OFICINA DE LA AEAT

En este segundo caso, lo primero que debemos hacer es solicitar cita en la oficina, Para ello
debemos decidir a qué oficina de la AEAT acudiremos puesto que NO TODAS estan
habilitadas para acreditar la identidad para nuestro certificado de representante.

Persona Fisica e

Certificado de Reprasentants

3. Acreditar Identidad

AVISC: Ante a situacion actual de la evolucién del COVID 19 no todas las ofic
t

EN de forma habitual, por este motin
K es recomendable que antes de ac
se pangan en contacto con el organismo en cuestion para verificar que si

DE LAPAGHNA"

Con &f codige g sclictud del pasc anterior, deberd personarse en una ofidn

1 "LocAp

que B3

.. OFICINAS

facion §

Sector Piblic citar: un certifcadk

Certificados de companznts HNota:

caduguen 3 partir o

; “rece de marza
Soports Técnico .

sl reciems (15 dias previes) def
dsl representante y vigenaa

jers cita pravia.
de personz fisica Ni de

rimero deberd
€l tinular serd
oraiidad

Atzncion a Usuarios | Contacto | Accesiblidad | Aviso legal | Mapaweb | ][ & O m

Al hacer clic en el enlace, se abre un mapa. Debemos de “arrastrar’ el mapa hasta situarlo
sobre Asturias y utilizar el simbolo “+” que aparece en la parte inferior derecha para
acercarnos a la zona en la que nos encontramos (hacer zoom).
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Oficinas de acreditacion de identidad

PARTE II. Identificarnos en una oficina de acreditacion

v ;Qué certificado necesitas?
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Resultado en el mapa tras haber seleccionado “personas fisicas y representante” sobre la

zona de Avilés-Gijon. Después de hecho zoom, clic sobre la chincheta verde de la oficina de
Avilés (nos muestra informacion de la oficina en cuestion),

Oficinas de acreditacién de identidad

Bafiugues
Moniallo
v jQueé certificado necesitas?
Luanco
| As-223a |
Introduce una direccién
LD Candas
Salinas
AEAT ﬁ o A1
San Juan Fiadras A LaRica
CE17 delaftsnaisantingoll 2leces ? Trasona il
ros. dal Monte Grandiel S s Villaveria e
San Martin d xs.207] [giManings ArOHel
Certificados que expide: = hs.297] A5 255 = " =
Certificados de Persona Fisica y = Bemueces =
Deva
Reprasentante —
i o7 Santurio ‘“ CNMY
Es una oficina accesible. s Veranes I
PERIURSANO @ personas sices ‘
< Compartir detalles de oficina T il - | -RURAL 3
{ 45237 | Santa G 3
Santa Cruz ASa75 -
womalega @ @ F G rzm o e s |
Posada Lanura representante
=0
RS  As-z40] Ables
P [Rece] [ as-972 [food] g
e Gonmalng XEST Santullanc [As-1]
3 =m
Los Verdugos Luganes —

Cadsnau il

e Vega de Anzo Norefia: pola de Siero

Una vez encontrada la/s oficina/s, debemos solicitar cita en la que nos interese. Para ello
tenemos que hacerlo desde la web de la AEAT, indicando el objetivo de la cita (en nuestro
caso, acreditar identidad para certificado digital de representante).

Para solicitar la cita, podemos utilizar este enlace
https://www2.agenciatributaria.gob.es/wilpl/TOCP-MUTE/Identificacion

o acudir a la sede electronica de la AEAT y buscar el tramite “Cita previa”. Normalmente
este tramite esta bien a la vista, en el apartado de “Tramites destacados”.
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Nos solicitara que introduzcamos NIF y nombre de la persona que acudira a la cita
(presidente o presidenta):

Todos los rdmites on line

E ’#3 gume  mEmS. ,“ Agencia Tributaria [ Sede Electrénica
Gestion de Cita Previa

Acceso a peticion Cita Previa de la Agencia Tributaria

El asterisco * indica gue es imprescindible completar este dato
* Introduzea NIEINIE

" Intreduzea pomer.apelido. sequndo apellida v.nombre

Enviar

Una vez identificados, se nos solicita que indiguemos para qué tramite queremos pedir cita.
En nuestro caso haremos clic en Gestion Censal, Cl@ve PIN y acreditaciéon certificado
digital para que se desplieguen las opciones, de las que marcaremos la ultima.

oo los wamites on line

E ,ﬁi e R ,“ Agencia Tributaria [ Sede Electrénica
Gestion de Cita previa

Seleccion procedimiento
Identificacion |
Cita previa para atender una comunicacién o notificacién
Si ha recibido una comunicacién de la Agencia Tributaria en la que se le advierte de que debe solicitar cita previa, introduzca el Codigo Seguro de v

Si no sabe donde localizar el Codigo Seguro de Verificacion (C.5.V.) del documento recibido. puede pulsar _aqui @

Codigo Seguro de Verificacion (C.S.V.): | Codigo Seguro de Verificat

Cita previa para atender un ProcedimientoiServicio (Con un maximo de 3)

Contrib adscritos a Unidades Regionales de Grandes E
Servicios de la D ion Central de Grandes Contribuyentes
Informacion

Gestion Censal, Cl@vePIN y acreditacién certificado digital

[0 Registro en Cl@ve

Efectie el registro en Cl@ve sin necesidad de cita previa ni de personarse en una oficing de ia AEAT a través de |a Sede Electronics
_Registrarse en Cl@ve

[J 036/037. IAE. NIF. Etiquetas y cambio de domicilio
[ Personas fisicas: Apoderamientos. Acreditacion Certificado digital FNMT.NEQ

Puede consultar otras oficinas de acreditacion de identidad distintas a las oficinas de la AEAT en el localizador de oficinas que pone
Localizador de oficinas &

Representante de Persona Juridica y de Entidad sin P Juridica: Apot s. Acreditacion Certificado digital FNMT.NE!
Efectle la acreditacién sin necesidad de cita previa ni de personarse en una oficina de Ia AEAT: para Personas Juridicas de tipo A,
IMas informacion

Mas abajo, en la misma pagina, rellenaremos también los campos del formulario indicando
teléfono de contacto, forma en que queremos que se nos confirme la cita y si es necesario
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(si elegimos que nos comuniquen la cita por correo electronico), el email al que debe
enviarnos los datos de la cita solicitada:

HPUESLUS COPEGIAIED Y IMEWUANIUIENLAES

Informacion General de Aduanas

DUA Vehiculos de particulares

Intrastat
Gestion Aduanera

Contrabando, $-1 y Vehiculos Diplomaticos

No Residentes
Otros Servicios

Registro

)tros Datos
Debe indicarnos su teléfono para que la Agencia Tributaria pueda ponerse en contacto con usted, si fuera necesario.

" Teléfono: * Repetir teléfona:
Teléfono | ‘ Repetir t

éfono

Comunicacién de la Cita Concertada. Si lo desea, podemos enviarle un SMS, o un e-Mail, con los datos de su Cita concertada
La comunicacion con los datos de la cita, sera enviada en el momento de concertar la cita

Confirmacion de la cita

‘ Seleccione b4 ‘

Si ha optado por la opcion de recibir un correo electrénico, indique la cuenta de correo electronico de destino.

Correo electronico Repetir correo electranico

Correo electronico ‘ ‘ Repetir Correo electronico

Solicitar Cita

Posteriormente, hara falta indicar la provincia de la oficina de la AEAT en la que queremos
solicitar la cita:

Seleccion Zona

Identificacién

Seleccién procedimiento

Procedimientos

1° - Representante de Persona Juridica y de Entidad sin idad Juridica: itacion Certificado digital FNMT.NEO.
Servicios

1° - Gestiones de personas juridicas y de entidades sin personalidad juridica (comunidades de bienes y propietarios, herencias yacentes, etc_ ) relativas a: -
ldentificacion para poder descargar el certificado de FNMT (Aporte el codigo de solicitud obtenida en la pagina WEB de la FNMT). - Notificaciones electronic:

Si desea atencién en oficinas, indique dénde desea la cita

O En una oficina de la Agencia Tributaria que preste el servicio a su domicill

O En una oficina de la Agencia Tributaria que preste el servicio a domicilios

Indique el c6digo postal con 5 nimeros l:l

@ En una oficina de la Agencia Tributaria perteneciente a una provincia conc

Enviar

Zona en la que queremos seleccionar la oficina: Avilés, Cangas de Onis, Cangas del
Narcea, Gijon, Langreo, Mieres, Oviedo o Valdés. Con la oficina seleccionada, aparece un
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calendario con las citas disponibles. Elegiremos dia haciendo clic en el vinculo para ver las
franjas horarias disponibles

Eleccién de fecha

Lugar de prestacién

Oficina 33004 ADMINISTRACION DE LA AEAT EN AVILES
Domicilio AV CONDE DE GUADALHORCE, 17 33401 AVILES (ASTURIAS)
»
W
Haga click sobre alguno de los dias disponibles
Febrero de 2021
Lunes e Miércoles L deves | Vemes
1 2 3 4 5
8 9 10 n 12
15 16 17 18 19
22 23 24 25 26

Agenda de prestacion del servicio

Eleccion de hora

Identificacion Seleccién procedimiento Seleccion zona Seleccion de oficina Seleccidn de fecha

rocedimientos
1° - Representante de Persona Juridica y de Entidad sin Personalidad Juridica: Apoderamientos. Acreditacion Certificado digital FNMT.NEO.
ervicios

1® - Gestiones de personas juridicas y de entidades sin personalidad juridica (comunidades de bienes y propietarios, herencias yacentes, etc._.) relativas
Identificacion para poder descargar el certificado de FNMT (Aporte el cédigo de solicitud obtenida en la pagina WEB de la FNMT). - Motificaciones electrd

ugar de prestacion

Cficina 33004 ADMINISTRACION DE LA AEAT EN AVILES
Domicilio AV CONDE DE GUADALHORCE, 17 33401 AVILES (ASTURIAS)
»
oV 1

Horario disponible para el Lunes, 8 de Febrero de 2021

* Seleccione una hora del desplegable

Enviar

Tras hacer clic en el boton de enviar, recibiremos por SMS (al numero de movil que dimos)
o al email que indicamos anteriormente un justificante que nos confirma lugar, fecha y hora
para acreditar nuestra identidad y poder descargar el certificado.

Una vez solicitada la cita, acudiremos a la oficina de la AEAT seleccionada en la fecha y
hora elegidas con los documentos necesarios:

SMS o correo electronico con la cita.
Cadigo de solicitud del certificado (recibido por email).
Certificado de inscripcion en el registro de asociaciones del Principado de Asturias
en el que figure también el nombre de la persona que ostenta la presidencia de la
asociacion.

e DNI de la persona representante.
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Podremos descargar el certificado a las pocas horas de haber acreditado nuestra identidad.
En este caso, este modo de identificacion permite una descarga mas rapida si lo
comparamos con la acreditacién de identidad de una oficina de Correos, porque en este
segundo caso, la oficina envia la documentacion a la AEAT a través de ORVE vy por tanto
tardaria mas tiempo en ser procesado.

IMPORTANTE:

NO DEBEMOS NI FORMATEAR NI ACTUALIZAR EL EQUIPO desde el que hemos
solicitado el certificado hasta que lo descarguemos, y que ademas DEBEMOS
DESCARGARLO DESDE EL MISMO EQUIPO, CON EL MISMO NAVEGADOR Y DESDE
EL MISMO USUARIO DESDE EL QUE HICIMOS LA SOLICITUD.




