Ayuntamiento
de Castrillén

PARTE I: Solicitud del certificado por internet

CURSO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA
PARA ASOCIACIONES

Los presentes manuales tratan de dar una visidén general de la tramitacion electrénica en la
sede del Ayuntamiento de Castrillon, aunque los contenidos son aplicables a cualquier sede
de cualquier administracién, salvando el tema del aspecto del sitio web, que podra cambiar
en funcién de su disefio. Segun el articulo 14 apartado 2 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las personas
juridicas estan obligadas a relacionarse electronicamente con las administraciones publicas,
siendo éste el caso de las asociaciones.

e Las partes I, Il y lll de estos manuales tratan sobre la obtencién, instalacion y
manejo de los certificados digitales. En este sentido y ademas del apoyo que puedan
encontrar en estos documentos, queremos recordar que en cualquiera de los
telecentros del Ayuntamiento de Castrillon, encontraran ayuda para todas las dudas
y tramites que puedan surgir relacionados con estos temas.

e La parte IV trata ya del uso de la sede electronica del Ayuntamiento de Castrillén
entendiendo que llegados a ese punto, ya disponemos de certificado electrénico de
representante de persona juridica (necesario para tramitar electronicamente en
nombre de una asociacion).

TELECENTROS DEL AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON.

Podra encontrar la informacién relacionada con los telecentros en la web del Ayuntamiento:

Gobierno ~ Informacién ~ Areas ~ De interés =|

Valey Centro Cultural Castrillon

Museo de la Mina de Arnao

Biblioteca Piedras Blancas
- Biblioteca Salinas

CRD Salinas

CRD Raices

CRD Piedras Blancas

Concursos

Varios




También queremos que se sepa que desde el registro del Ayuntamiento de Castrillon existe
la posibilidad de que los ciudadanos (personas fisicas) puedan presentar documentacion
en los registros de otras administraciones sin la necesidad de desplazarse fisicamente a
estos ultimos gracias a la plataforma ORVE.
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CERTIFICADO ELECTRONICO PARA LA ASOCIACION (CERTIFICADO DE
REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA)
PARTE |
e ,; Por qué necesitamos Certificado?s Cual?
e CoOmo acceder a la pagina de la FNMT
e Solicitud del certificado.
o El configurador para el navegador.
o Pasos para realizar la solicitud.
PARTE I
e Oficina de acreditacion. Identificacion previa a la descarga.
¢ A dénde debo ir para acreditar mi identidad?.
Documentacion que debemos aportar.
Proceso de acreditacién en una oficina de Correos.
Proceso de acreditacién en una oficina de Hacienda (AEAT).

O O O O

PARTE Il
e Descarga e instalacion del certificado.

o Descarga
m ;Como descargo el certificado?.
m ;Dodnde esta el certificado después de descargarlo?.

o Instalacion y seguridad.
m Hacer copia de seguridad.
m Instalar el certificado en otros equipos.
m Desinstalar el certificado instalado en un equipo.

USO DE LA SEDE ELECTRONICA DEL AYUNTAMIENTO DE CASTRILLON
PARTE IV

Introduccién.

¢, Donde esta la sede electronica?

Identificacion en la sede electronica. Certificado de representante.

El tramite: como rellenar el formulario de solicitud y adjuntar documentacion.
Firma electrdnica. Instalacion de Autofirma. Certificado de representante.
Justificante de presentacion.

Como acceder a Notificaciones electronicas.



¢, POR QUE NECESITAMOS UN CERTIFICADO?;CUAL?

Un certificado digital, tanto de persona fisica como juridica, nos permite:

e Acreditar nuestra identidad.
e Firmar digitalmente documentos.

Los certificados digitales pueden ser de varios tipos. Los relacionados con personas o
entidades, son, respectivamente, el de persona fisica y el de representante de persona
juridica. Si quisiéramos hacer tramites en nuestro nombre deberiamos disponer de uno de
persona fisica. En el caso que nos ocupa, y ya que lo que queremos es tramitar en nombre
de una asociacion, debemos de obtener el certificado de representante de persona juridica.
Con éste podremos hacer tramites en cualquier administracion publica mientras el
certificado esté vigente (tienen una caducidad de 2 afios actualmente) y como ya dijimos
antes nos permite:

e Acreditar nuestra identidad COMO REPRESENTANTES DE LA ASOCIACION.
e Firmar digitalmente documentos EN NOMBRE DE LA ASOCIACION.

., COMO ACCEDER A LA PAGINA DE LA FNMT?

Desde cualquiera de los navegadores mas conocidos (Internet Explorer, Chrome, Firefox o
Microsoft Edge), lo mas sencillo es hacer una busqueda de, por ejemplo, “fnmt certificado
digital” y hacer clic en el enlace de la FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre) o
teclear la direccién htips://www.sede.fnmt.gob.es/certificados y acceder directamente sin
hacer ninguna busqueda. En cualquiera de los dos casos, deberiamos llegar a la pagina de
certificados de la FNMT.

INTERNET La pégina Web de la FNIMT-RCM utiliza cookies propias y de lerceros para faciifar la navegacién por la pagina web asi alma
navegacion. No empieamos las cookies para aimacenar o Iratar datos de caracler personal. Si continla navegando. consideramos que acepla su use
FNMT SEDE ELECTRONICA MUSEO CASA DE LA MONEDA SIAEN ESCUELA DE GRABADD  TIENDA VIRTUAL
y a /
®
J14
010§
Quées CERES | Certificados | Catdlogo de Servicios )
s 9937575
Certificados o .
TI POS DE Certificados acyl vos a fecha:
04/02/2021

Ls FNMT-RCM como su disposicion
& identificarse y

CERTIFICADOS

mos, la FNMT-RCM emite los siguientes tipos de Obtenga / Renueve su
‘tar 3 fraves de nuestra SEDE Electronics Certificado Digital

Sede Electrénica
o e,

e permitira identificarse de forma telematica y firmar o eifrar
-Gnicos.

Certificado de Representante a

Exportar / Importar A
un Certificado ' o
4 [+

B te para i iinicos y solidarios

sentante para administradores Gnicos y
expedida por la FNMT-RCM que vincula un
firma firma su identidad. El




Ayuntamiento

daCEsHIlSh PARTE I: Solicitud del certificado por internet

SOLICITUD DEL CERTIFICADO

Persona Fisica

Certificados

Cerfificade de Representanta ] ; 52 2 Jpan
La FNMT-RCM como Prestador de Senados de Certificacion pone a2 su disposicion

diferentes tipos de certificados electronicos mediante los cuales podra identificarse v

SEEE CRRRES realizar tramites cs forma segura 3 traves de Intemet.

Certificados de components En fundon del destinatario de los mismes. |z FMMT-RIM emite los siguisntes tipos de
certificados digitales que podra soiidtar 3 traves de nuestra SEDE Blectronica

Soporte Técnico

Persona Fisica ﬂ

El Certficado TMMT de Persona Fisics, que == emite sin coste & cuslguier ciudadano
oue esté en posesion de su DN o NIE es la certificacion slectronics expedida por iz
FHMT-BCM que vincuds a su Suscriptor con unos Datos de venficaddn de Firma y
confirna su identidad personal.

Este certificzdo l2 permitird idertificarse de forms telemstics v firmar o cifrar
dooumentos electronicos.

Certificado de Representante ﬁ

Representaonte de Administrodor Unico o Sofidario

Certificado - de representamte  para  sdministradores  unicos v solidaros es |z

certificacion electronica sxpedida por la FNMT-RCM gue vinculz un firmants con uncs

# datos de wverificacion de firma v confirma cu identidad. El firmante actua en

CLIC AQU| representacicn de unz persons juridica en calidzad de reprezentants legal con =u cargo
de administrador unico o solidario inscrito en el Registro Mercantil.

FRepresentante de Persona Juridica

Certificado de representante de persona jundica == Iz cerfificadion electrdnica
expedida por iz FNMT-RCM que vincula un firmante 3 unos datos de verificscion de
firma y confirma su identidad. Este certificade sustituye al tradicionalmente utilizado
por las Administracionss pdblicas para 2l ambito tributaric v gue, postericrments, se
extendio pars otros uzos. Por t3nto, este certificaco == expide a laz persomas juridicas
para su uso en sus relaciones con sguellas Administraciones publicas, entidades y
organizmas publicos, vinculados o dependientes de las mismas.

Representonte de Enfidod sin Personalidod Juridico

Tal y como describe la FNMT:

“Certificado de representante de persona juridica es la certificacion electrénica expedida por la FNMT-RCM
que vincula un firmante a unos datos de verificacion de firma y confirma su identidad .... este certificado
se expide a las personas juridicas para su uso en sus relaciones con aquellas Administraciones publicas,
entidades y organismos publicos, vinculados o dependientes de las mismas.”

Cuando hagamos clic en el enlace sefalado anteriormente, aparecera la siguiente ventana:



imicio * Certificados * Ceriificodo de Represeniognie *  Persono furdica

Rishas Fige Representante de Persona Juridica
Certificado de Representants

. ‘ ) Quién puede solicitar este certificado?
Sdministrados Unioo o Solidano

Saguin [z letra inicial del NIF de su entidad pusden solicitar este tipo de certificada:

HErsona Juridica _
s l3s soriedsdes que tengan como administrador lnicodsolidanio 2 otra

’ \ socisdacl

Canfiguracian Pravia PASOS QUE = Ay B L3z socedsdes anonimas y limtadas = el repressmants d= la
sociedad 25 mancomunado, Spocerscd, sodo  Unico,  presidents,
e SEGUIREMOS consgjerc, conigjero  deslegedo  solidsrio.  administrador er‘_iunt:}
Sl e liquidador, =t tiene poderes especficos de repressntacien gue b=
PARA permitan ochtsnsr este tipo de cenificado.
Agreditsr dentidad SOLICITARLO « ( Sociedadss colectivas.

« D Sodiedacss comanditarisz.

L

Descargar Cerificada

E

Endidad sim Personalidad Juridics

G: Asociaciones LO. 1/2002, fumdaciones, partido paofitico, sindicsto
asodacion de comsumidores. y  UsLEMOS, OfganizECon  empresarial
federacion deportiva, otras asociaciones distintaz de l3z anteriores con
perzonalidad juridics. Ciras asodiadonss

enficar estado

s N Entidades extranjeras con personalicdad jundics, B procedents EGRL In
D I procedente (VA no establecidos. MR procedente no residentes 210,
st ria Pranins - Falities de deunkininn secicdades "ncmlm_.. curopcas.  socicdadcs :oupcr:.:-.ra. curopsas,
corporacion asociacion o enfe con |§—"l:D"IB|Id3dJUI'I[EICa won plESEI'!-\.IB an
Espana, embajadas, consulados u oficing comercial pals extr. en Esparia.
Faciuras ! o
«  Orgamismos publicos.
= R:Congregsciones e institudones religiosas:
BAruisr .
- = 5 Gobismes de las TTAA

= P Ayuntamientos o diputaciones:

Sector Pdbico
= W: Socedad agraria en tmr‘sfcrnnfmrr agrupscion de interés econamico,
Z agrupacién surop=a de interés econdmics, sto_
Certificados de components i
Ayuds jQueé certificado de representacion debo solicitar?
Soperte Tecnico

;Como puedo obtener el certificado?

CONFIGURACION DEL NAVEGADOR

El primer paso necesario para asegurarnos de tener los minimos problemas posibles, es la
configuracién del navegador con el que haremos todo el proceso. La FNMT nos proporciona
un configurador automatico que debemos descargar en nuestro equipo y ejecutarlo.

Persona Fisica Configurnctin Solteitud Acveditaridn Diercarga
§ — —
Certificado de Representante -

T W

1. Configuracion (Instalacion software)

Antes de comenzar con el procssa de saolicitud de su Certificado, deberd asegurarse de que
su eguipo tisne inswmlado el software necesario para la generacion de daves.
CONFIGURADOR FNMT-RCM

Por favor, lea y siga atentamente las siguisntes instructionss para evitar posibles emores
durante &l proceso de obtencidn de su carificado:

ii MUY IMPORTANTE !!

Acreditars

Recordatorios imprescindibles:

Mo formatear ef ordenador. entre &l proceso de solicitud y e de descarga del
certificada.

= 5= dsbe reslizar todo e proceso de obtencidn desde el mismo =guipo ¥
Misme Uss

de Certificacion
entran las condiciones

n Es mpor.arrte lzer stentamente 13 Declarscion de Pra
previzments 3 la solicitud dal certificado. En ella =2 en
=3 dz devolucidn bajo las cusles 5= prestan Ios servicios de certificacia

Ligts die Precios - P

Eirie Software necesario para |a solicitud del certificado

CONFIGURADOR FNMT-RCM

L= Fsbrica Madional de Morneda y Timbre ha desamollado =stz splicscion pars solicitar las

claves necessfiaz en ocbtencdn de un cerificado digitsl Pusde ser sjecutads en
Sector Publico. cualguisr navegador y siztema Cperstivo.
Unamdesmrgadoemstzladoel;uﬂmmammnadamse
ejecutara cuando el navegador lo

DESPUES DE LEER LO

ANTERIOR
DESCARGAMOS EL
CONFIGURADOR

Certificados de components

Soporta Técnico Area de Descargs de Configurador FNMT
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Una vez en el area de descargas y para windows, existe la posibilidad de descargar dos
instaladores: el de 32 bits y el de 64 como podemos ver en la imagen siguiente:

sk

M i

@ Sede Electrénica
Keal Casa de la Moneda
M Fabrica Maconed
b Myiorids oy Timbne
Cerfificadas | Tramites
fricio Descargos = Descorgo de Software Instaimdidn sofa

Instalacion software generacion de claves

La Fabrics Macional de Moneds y Timbre ha desarrcllado ests aplicscion para soli
certificado digitsl Puede sergjecutada en cualguisr navegador y sisterna Operativo,

| sistema Dperatng.

;CUAL ELEGIMOS?

Configurador FNMT-REM o

ara Macls

5 &l instalar en MacOS aparsce un mensaje indicando que no == pusde instalsroi
idertificado debe ir 2 Preferencizs de! sisterna -» Seguridad y Privacidad -» Pestana GE
debe permitir [3 gjecucion de |3 aplicacion pars que continue el process de instalacion

LINLX

Configurador FMNMT-RCM para GMULinux 32 bits [DEB
Configurador FNMT-RCM para GMU/Linux 64 bite
Configurador FHNMT-RCM para GMU/Linux 32 bits (REM)
Configurador FMMT-RCM pars GMU/Linus 64 bits [REM)

Para saber cual de los dos configuradores tenemos que descargar en nuestro ordenador

podemos seguir las instrucciones de este enlace de Microsoft donde nos indican como
averiguarlo:

https://support.microsoft.com/es-es/windows/windows-de-32-y-64-bits-preguntas-frecuentes-
c6ca9541-8dce-4d48-0415-94a3faa?2e13d

Dependiendo del navegador, la accién de descarga se puede notificar en la parte superior
derecha de la ventana, si se trata de Firefox, en la inferior central en el caso de Internet



Explorer o en la inferior izquierda, si se trata Chrome. En cualquier caso, podremos
encontrar el configurador en la carpeta de Descargas del equipo.

Para ejecutar el configurador, doble clic sobre el archivo descargado y seguimos las
indicaciones del asistente:

% Instalador del Configurador FNMT de solicitud de certificados

“
= I 2 Instalador del Configurador FNMT de solicitud de certificados. ~ — x % Instalador del Configuraclor FNMIT de solicitud de certificados  — X
. 5 3 £5% Configurador  Acuerdo da licencia Begir lugar de instalacién
Gy Bienvenido al Asistente de "l FNMT-RCM B Por favor revise los términes de lalicencia antes de instalar 47 el drectorio para nstalar FNMTRCH
N/ Instalacién de FNMT-RCM ol
Eote programa instalard FNMT-RCHM en su ordenador. Presione Avanzar Pégina para ver o resto del acuerdo. i i dhveciorio Barie insiatar & Conficisacer FAMTS
Se recomienda que dierre todas las demas aplicaciones antes \CUERDO DE LICENCIA DE USUARIO FINAL ~
de iniciar la instalacion. Esto hard posible actualizar ardhivos i .
S Gonacio com e S sy b g g [APLICACIGN FNMT-RCM DE GENERACIN DE CLAVES FLERA DEL NAVEGADOR
ICONFIGURADOR. FNMT
: ) Presione Siguiznte para contiusr
Configurador (© Copyright 2020 FNMT-RCM. Todos los derechos reservados. eestoria e bect
rectorio de Destina
FNMT-RCM & lacuerdo de Licencia de Usuario Final y Condiciones de Uso (el Acuerdo) de la apicacion -
lnformatica Configurador FNMT (12 Aplicacién) titularidad de I3 F&brica Nacional de Examinar...
[Moneda y Timbre-Real Casa de s Moneda, Entidad Publica Empresarial, Medio Propic. ~ +
Sweoia todos \::‘témr;rs _SE\M-mmemn, selecdone Acepto para continar. Debe aceptar el Espacio requerido; 250,58 M8
BEUCti0 pore Koy Espacio disponible: 183.9GB
Cancelar < Atrds Cancelar ; < Alras I I Cangelar
stalador del Configurador FNMT de solicitud de certficados  — “ Instalador del Configurador FNMT de solicitud de certificados
Instalando rg;;l Configurador Instalacion Completada “} Instalador del Configurador FNMT de solicitud de certificados ~ —
Por favor espere mientras FNMT-RCM s nstala "J FNMT-RCM @  La stalacn seha compltado correctament

P Completando el Asistente de
A / Instalacién de FNMT-RCM
Extraer: beprov-jdk150n-163.5ar. .. 38% Completado
—

FNMT-RCM ha sido instalado en su sistema
Extraer: messages_zh TW properties... 100% ~ Extraer: AC_Componentes_Informaticos_SHA2S6.cer... 100% ~ Presione Terminar para cerar este asstente.
Extraer: spiach gf... 100% Extraer: AC_FHMT Usuarios. cer.., 100%
Extraer: splash@2x.f.., 100% Extraer: AC_Raiz FNMT-RCM_SHA2S6,cer . 100%
Extraer: splach_114c.9¢... 100% Extraer: AC_Representacion.cer... 100%
Extraer: splash_11@2xic.gf.. 100% Creando drectario: C: ProgramD . Configurador
Directoria de salida: C:\Program Fies \ConfiguradorFrmt\ConfiguradorFrmtiirelitext Creando acceso drecto: C: t y FNMT-RCM &
Extraer: access bridge 64 jar.. 100% Creando acceso drecto: C: t .
Extraer: bamal-jok15on-163.far.. 100% Creando desinstalador: C:\Program Files\ConfiguradorFmtiuninstall. exe
Extraer: bokix-jdkiSan-163.jar .. 100% Extrayendo : "C:\Prog onfiguradorF...
Extraer: beprov-ick 150n- 163, .. 38% 2 Completada 1

= = =

<Atas

Finalizado el proceso, ya tenemos nuestros navegadores configurados y podemos

pasar a
la siguiente etapa: la solicitud del certificado.
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SOLICITUD DEL CERTIFICADO

Parsona Fisica Conflguracior saicitmil Sl Bescarga
Certificado de Representante
Agminsstrador Unico o Solidario W
Persons Jundics MNOTA: Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracion.
Configuracion Previa = e e Fa
2. Solicitud de Certificado de Representante de Persona Juridica
Solicitar Certficada 1 El precio de este certificado es de 14 Euros, impuestos no induidos, y 32 emite con un pericdo de validez de 2 afios
El correo ele o gue introduzcs en el siguiente formulario sers &l gue se incuya dentro del ceriifiado y donde recbird (s

Acreditsr dentidad notificaciones el cidlo d=vids del mismp.

Mo s2 emitira el certificado =i el NIF de Entidad es provisional, debe ser definitivo.

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA

m
T
i
-1
i
i~
i1}
(=
=
=
53

e |3 solicitud de su Cenifiado FMMT de Representsnte de Persona Juridica, por favor introduzca 13 informacion

Verificar estado

Listz de Precios - Politica de devoluzion MIF DE LA EMTIDAD RESRESENTADA l:l

= CORREQ ELECTRONICO . 2

A Confirme aqui su CORRED ELECTRONICO |

Sector Pubfica INSTRUCCIOMES:

Cerfificados de componeante - Recusrds que parz evitar problemas en |3 solicitud y descargs de =u cemificado =2 mecesaric haber configurado

Correctaments su navegador. En nussrs sede slectrdnics encontrara =1 sofwars de configursdon automatica

Soporte Técnico
- Bl MIF de |2 Entidad debers tener una longitud de 2 caracteres. Rellens con ceros 3 |3 izguisrds i es necesario.
- Azeglrese de gue &l comeo slectronico asodiado 3 su certficado &5 comecto, ya que 3 traves de éste e enviardn todas [as

notificaciones sobre el ciclo de vida de su cerificado.

| | Enviar peticion |

1. Al hacer clic en “solicitar certificado”, la parte central de la ventana cambia
para mostrar el contenido que vemos en la imagen anterior.

2. Debemos rellenar los tres campos: NIF de la entidad representada, correo
electrénico asociado y confirmacion del correo anterior. Este correo no es
recomendable que sea personal ya que sera al que se envien todas las
comunicaciones: tales como el cédigo de descarga o los correos advirtiendo
de la proximidad de la fecha de caducidad del certificado cuando se acerque

el momento de renovarlo.
3. ANTES DE HACER CLIC EN EL BOTON DE ENVIAR, es necesario hacer

clic en el vinculo de consultar y aceptar las condiciones de expedicion del
certificado. Una vez leidas, hay que hacer clic en la casilla de la parte inferior
que dice acepto las condiciones de expedicion.

4. Finalmente, clic en el botén de Enviar peticion.

Nos aparece una nueva ventana (el generador de claves) pidiendo una contrasena para
proteger la solicitud del certificado. NO DEBEMOS OLVIDAR ESTA CONTRASENA porque

en caso contrario deberemos de comenzar todo el proceso de nuevo.



Introduzca la contrasefa b4

% Debe crear una confrasenia para proteger ademuadamente las daves de su
certificado durante ! proceso de soliotud v descarga.

L& contraseia que establezca en este paso le sera soliotada en la
descarga (ras el registra), y serd la msma que se usara en las copias de
seguridad = decde or=ar una al final del proceso,

Por favor, infroduzea su confrasefia para proteger las daves
SRR ERRRAN

Repta de nuevo |a contrasedia

BREEREERD Ill

—

Hecho todo lo anterior, recibiremos EN LA CUENTA DE CORREO QUE HAYAMOS
INDICADO EN EL PUNTO 2 un email en el que nos envian el cédigo de solicitud de nuestro
certificado. Este cddigo deberemos de presentarlo en el momento en que acreditemos
nuestra identidad en cualquiera de las oficinas de acreditacion (hablaremos de esto mas
adelante). Es muy importante conservar este correo electréonico. No es necesario
imprimirlo, podemos mostrarlo en la oficina de acreditacion en la pantalla de nuestro moévil o
tablet. Se trata simplemente de que el representante de la administracién que acredita
nuestra identidad pueda ver ese codigo para autorizarnos a que hagamos la descarga
posteriormente.



