Como Tramitar
CERTIFICADO DIGITAL
Para Asoclaciones
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El Certificado Digital para asociaciones aportara una serie de ventajas a la
asociacion pertinente, entre ellas se encuentran:

Agilizar y abaratar gestiones con la Administracion Publica.
Simplificacion y automatizacion de la gestion documental.
Reduccion de errores al eliminar procedimientos manuales.
Favorecer la eliminacion de documentos impresos.

Dar cumplimiento a las obligaciones legales.
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Se ha de tener en cuenta que el siguiente tramite tendra un coste de 16’94
Euros que debera abonarse con tarjeta de credito o de débito, de la
asociacién, o bien con una tarjeta de crédito en la que el titular sea el
presidente o la presidenta. El pago se efectuara en el momento en el que el
interesado/a descargue el pertinente certificado.
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Para tener el Certificado Digital de una asociacion, solo hay que seguir unos
sencillos pasos. Para mayor facilidad y claridad se han dividido en 3
secciones, las cuales se presentan a continuacion:

Paso 1

» Lo primero que se debe hacer es ir al navegador web, preferiblemente “Mozilla o
Explorer”

» Introducir la siguiente direccion web: https://www.cert.fnmt.es/

» Debera de aparecer la siguiente pagina:

FNMT  SEDEELECTRONICA  MUSEO CASA DELAMONEDA  SIAEN  ESCUELA DE GRABADO  TIENDA VIRTUAL

Qué es CERES | Certificados | Catdlogo de Servicios Q
Bienvenido a la Web de CERES INFORMACION

PERSONA JURIDICA

La FNMT-RCM, a través de su departamento CERES (CERtificacion ESpafiola), le ofrece los certificados electronicos reconocidos por la
amplia mayoria de las Administraciones Publicas, el certificado FNMT Clase 2 CA, el certificado AC FNMT Usuarios y el certificado de AC
Representacion.

Ademas de emitir certificados electronicos de usuario, la FNMT-RCM ofrece a Administraciones Piblicas y Empresas sus Servicios de 5634226
Certificacion que garantizan los principios de Autenticacion, Integridad, Confidencialidad y No repudio en las comunicaciones a través de Certificados activos a fecha:
redes abiertas. 21/04/2017

Obtenga / Renueve su
Certificado Digital

 Encuesta Usuarios |

2016

Obtenga el certificado de ﬁﬁg'

usuario con su dispositivo @
[@n23012) g‘



https://www.cert.fnmt.es/
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> Unavez en ella, clicar en Certificados

FNMT  SEDEELECTRONICA ~ MUSEO CASA DELAMONEDA  SIAEN  ESCUELA DE GRABADO

Qué es CERES | Certificados | Catdlogo de Servicios Q

Inicio

Bieny#hido a la Web de CERES INFORMACION

PERSONA JURIDICA

MT-RCM, a través de su departamento CERES (CERtificacion ESpafiola), le ofrece los certificados electronicos reconocidos por la
plia mayoria de las Administraciones Pablicas, el certificado FNMT Clase 2 CA, el certificado AC FNMT Usuarios y el certificado de AC
Representacion.

Ademas de emitir certificados electronicos de usuario, la FNMT-RCM ofrece a Administraciones Pdblicas y Empresas sus Servicios de 5634226
Certificacion que garantizan los principios de Autenticacion, Integridad, Confidencialidad y No repudio en las comunicaciones a través de Certificados activos a fecha:
redes abiertas. 21/04/2017

Manual Solicitud
Obtenga / Renueve su
Certificado Digital
|

FNMT  SEDEELECTRONICA ~ MUSEO CASADELAMONEDA  SIAEN  ESCUELA DE GRAB,

Qué es CERES | Certificados | Catdlogo de Servicios o}

Inicio >  Certificados

Persona Fisica . 5634226
Certlflcados Certificados activos a fecha:
Certificado de Representante 21/04/2017

La FNMT-RCM como Prestador de Servicios de Certificacion pone a su disposicion
diferentes tipos de certificados electronicos mediante los cuales podra identificarse y
‘Administracion Piblica realizar tramites de forma segura a través de Internet.

Obtenga / Renueve su
Certificado Digital

5 En funcion del destinatario de los mismos, la FNMT-RCM emite los siguientes tipos de
Certificados de Componente certificados digitales que podra solicitar a través de nuestra SEDE Electronica:

;D6 i 2 2
¢Donde usar el certificado? Persona Fisica

El Certificado FNMT de Persona Fisica, que se emite sin coste a cualquier ciudadano
que esté en posesion de su DNI o NI, es la certificacion electronica expedida por la
FNMT-RCM que vincula a su Suscriptor con unos Datos de verificacion de Firma y

confirma su identidad personal. Sede Electrénica
5 7 % S lmm*hu«m

Este certificado le permitira identificarse de forma telemética y firmar o cifrar M sbrica Naconst

documentos electronicos. de Moneda y Terbre

Certificado de Representante

Repr para Administradores tinicos y solidarios
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» Hay tres tipos de Certificados de Representante. En este caso, se clicara
en Persona Juridica.

Yy Sede Electrénica

e
Real Casa de la Moneda
Fébrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Tramites

FNMT  CERES  MUSEO CASA DE LA MONE!

Inicio > Certificados > Certificado de Representante

Persona Fisica

Administrador Unico o Solidario

Persona Juridica

Entidad sin Personalidad Juridica

Anular

Verificar estado

Lista de Precios - Politica de devolucion

Administracion Pablica
Certificados de componente

Soporte Técnico

Certificado de Representante

La FNMT-RCM emite tres tipos de certificados de representante que son cualificados
de acuerdo al Reglamento (UE) N° 910/2014, del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 23 de julio de 2014, relativo a la identificacion electrénica y los servicios de
confianza para las transaciones electrénicas en el mercado interior.

Para A Unico o Solidario

£l Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de Sociedades de capital, establece, en su articulo 210, que “la
administracion de la sociedad se podra confiar a un administrador Gnico, a varios
administradores que actiien de forma solidario o de forma conjunta o a un consejo de

administracion”,

Por tanto, administrador unico sera, como su propio nombre indica, cuando existe un
solo administrador. Por su parte, administrador solidario puede darse cuando,
existiendo mas de un administrador, estos no son mancomunados. Administrador
solidario es aquél que puede tomar las decisiones por si solo, sin necesitar la
concurrencia de voluntad del resto de administradores. En consecuencia,
administrador mancomunado sera aquél que requiere el consentimiento o la firma del
resto de administradores para poder ejercer sus funciones.

Este certificado se expide a los administradores unicos o solidarios como
representantes de las personas juridicas para sus relaciones con las administraciones
publicas y en la contratacion de bienes o servicios propios o concernientes a su giro ©

> Clicar en Solicitar Certificado.

Yy Sede Electronica

—
Real Casa de la Moneda
Fabrica Macional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

Inicio > Certificados > Certifica

a

Persona Fisica

Certificado de Representante

Administrador Unico o Solidario

Persona Juridica

Consideraciones previas

Solicitar Certificado

Acreditar identidad

Descargar Certificado

Copia de Seguridad del Certificado

Entidad sin Personalidad Juridica

LY |

te > Persong Juridica

Representante de Persona Juridica

£Quién puede solicitar este certificado?

SIAEN  ESCUELA DE GRABAI

TIENDA

Fecha y Hora Oficial
21/04/2017

10:19:46

Preguntas Frecuentes
Certificado de
Representante

a3
| Soporte Técnico !g

Utilidad de Firma
y Verificacién

Fecha y Hora Oficial

21/04/2017

10:24:37

Este certificado puede ser obtenide por: sociedades anénimas (A) y limitadas (B) si el
representante de la sociedad es mancomunado, apaderado, socio tnico, presidente,
consejero, censgjere  delegado solidario, etc., seciedades que tengan como
administrador dnice 2 otra scciedad, scciedades colectivas (C), sociedades
comanditarias (D), sociedades cooperativas (F), asociaciones (G), fundaciones (G),
partide politico (G), sindicate (G), asociacién de consumidores y usuarios (G) ,
organizacién empresarial (6], federacién deportiva (G), sociedades civiles (1),
Organismos publicos (Q), congregaciones e instituciones religiosas (R), entidades
exdranjeras con personalidad juridica (M), sociedades anénimas europeas (M),
sociedades cooperativas eurcpeas (M), corporacién, asociacien o ente con
persanalidad juridica con presencia en Espafia (N), embajadas, consulados u oficina
comercial pais extr. en Espafia (N), ayuntamientos o diputaciones (P), sociedad agraria
en transformacién (V), agrupacién de interés econémice (V), agrupacion europea de
interés econémice (V) etc.

iCémo puedo obtener el certificado?

Preguntas Frecuentes
Certificado de
Representante

Soporte Técnico

Utilidad de Firma
y Verificacién
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» En este paso, se debera rellenar:

- NIF de la entidad representada equivale al CIF de la Asociacion.

- Correo electronico de la Asociacidn. ( A esta direccion de correo se va
a generar un codigo cuando enviemos la solicitud)

- Longitud de la clave: GRADO ALTO

» Una vez rellenado los datos, y habiéndolos comprobado para que no haya error,
clicar en Enviar Peticion.

s lr Solicitud de Certificado de Representante de Persona Juridica
Certificado de Representante

(paso2)

El precio de este certificado es de 14 Euros, impuestos no incluidas, y se emite con un pericdo de validez de 2 afios.

Persona Juridica El comeo electrénico que introduzca en el siguiente formulario serd el gue se incluya dentro del cerificade y donde recibird las
notificaciones sobre el ciclo de vida del mismao.

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA

Para tramitar |z soficitud de su Cerificade FNMT de Representante de Persona Juridica, por faver introduzca lz informacién
requenida

Lo diitar i

A gy NIF DE L& ENTIDAD REPRESENTADA

CORRED ELECTRONICO
Confirme aqui su CORREQ ELECTROMICO

Efjz longitud de clave 2048 [Grado Altc) Grado ahto W

INSTRUCCIOMNES:

Lista fi =

- Recuerde gue parz evitar problemas en |z solicitud v descargs de su cerificedo ez necesarc haber configurado
Administracién Piblica corectaments su navegador. En nuestra sede electronica encontrard el software de configuracion automstica.
Certificados de componente - EI NIF de Iz Entidad debers tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros 2 la izquierds si es necesaric.
Soporte Técnico - Azeglrzze de que | coreo electrdnico zsadizdo = su centficado e corecta, ya que = través de £ste se envisrin todas

las notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.

& consultsr v sceptar las condiciones de expedicion del certificado

Enwiar peticidn

» Una vez se haya enviado la peticidn, automaticamente se generara un cddigo que
enviaran al correo gque se haya indicado en la solicitud.

» Anotar y guardar el Cadigo que sera IMPRESCINDIBLE para la tramitacion.
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Paso 2

Para tramitar el Certificado Digital para Asociaciones, es necesario tener un certificado
reciente del registro publico de la asociacién. Este documento lo podemos conseguir
enviando un correo electronico a la siguiente direccion:
asociaciones.cordoba.dgob@juntadeandalucia.es

e Aqui tenéis un modelo de correo.

Solicitud Certificado Asociacion = X
asociaciones.cordoba.dgob@juntadeandalucia.es
Solicitud Certificado Asociacion

Estimad@s sefior@s,

Con motivo de la tramitacion del Certificado Electronico de Persona Juridica para la Asociacion de Puente Genil. Cdrdoba, con nimero de Registro
. le solicitamos:

*Certificado reciente del registro publico, donde consten inscritas los datos relativos a la constitucion de la Asociacion.

Al mismo tiempo les rogamos, que para acelerar el proceso y evitar transportes innecesarios nos hagan llegar el documento por correo electrénico a esta
misma direccion:

<

Anotar la direccién de correo electronico a la

Sin més, le agradecemos toda su ayuda y colaboracidn, que queréis que envien el registro.

Saludos.

al

I
i
|
[
i
I

Sans Serif - | sT - B 7 U A - : H 1 v L] |
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Paso 3

Una vez hayais recibido el Certificado del registro publico, el siguiente paso a seguir
seré:

» Pedir cita previa a la Agencia Tributaria. Hay dos opciones para ello:

- Por teléfono: 901 200 351

- Através de la siguiente direccion web:

https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT .sede/CitaPrevia.shtml



https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/CitaPrevia.shtml
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=> Si decidis la opcion web, aqui teneis los pasos que hay que seguir:

» Introducir la siguiente direccion web:

https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT .sede/CitaPrevia.shtml

Ladeldiiv bdldld  Jaleyu  valgnva | Cligne

on ‘ 0 Trkattar X/ | Sede Electronica Calendario, echa y hora oficial 20042017 11:07:
[mms'm /‘ Agcncm T“bum[la ‘ﬁlﬂ?‘\ﬂ'" mgsunline

Sede Electranica - Agencia Tributaria » Inicio » Todos los ramites » Otros servicios » Cita previa

Cita previa

L Agencia Tributaria ha habilitado un servicio de cita previa para la atencion a los contribuyentes que deseen acudira alguna de sus oficinas para recibir informacion, asistencia, resolver requerimientos, pedi cerificados o cuzlquier ora
gestion.

No serd necesaria la solicitud de cita previa Unicamente para:

# presentacion de documentos en el Registro y entrega de declaraciones.
slicitud de NUmero de Identificacion Fiscal para personas Fisicas. 3i s para Persona Juridica pida cita con el NIF de la persona que vaya a solicitarlo.
i recogida d nofificaciones / Suscripcion senvicio de avisos
« [dentificacion para el registra en el sistema Cl@ve
# blencin de cartas de pago

Procedimiento Trimites Ficha Ayudas

Clta previa. @ EI El



https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/CitaPrevia.shtml
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» Una vez en la pagina, clicar en Tramites.

Ldalglialiv waldid  \Jalgyu  vdiglud | CHynz
[ﬂ} oo /“ Agencia Trbutaria /XY | Sede Electrénica

Calendario, fecha y hora oficial 2110412017 11:07:2
A!:V‘ER@EA\FJQ Todos bas trémites on line

Sede Electronica - Agencia Tributaria » Inicio » Todos los tramites » Otros servicios » Cita previa
Cita previa

La Agencia Tributaria ha habilitado un servicio de cita previa para la atencion a los contibuyentes que deseen acudir a alguna de sus oficinas para recibir informacion, asistencia, resolver requerimientos, pedir cerfificados o cualquier ofra
gestion.
No serd necesariala solicitud de cita previa dnicamente para:

= presentacion de documentos en el Registro y entrega da declaraciones.

olicitud de Namero de Identificacion Fiscal para personas Fisicas. Si es para Persona Juridica pida cita con el NIF de a persona que vaya a solicitarlo.
ecogida de nofificaciones / Suscripcion senvicio de avisos

= identificacion para el regisfro en el sistema Cl@ve
& obtencion de cartas de pago

Procedimiento Tramites Ficha Ayudas

Cita previa

g g ®

> Clicar en Solicitud Cita Previa

Calendario, fecha y hora oficial 21/04/2017 11:(

in Tributard {X'/ | Sede Electronica alendario, fecha y hora oficial 20042017 11
Em couio /“ Agencia Tributaria ,,, =edtoniaa

Sede Electronica » Inicio » Todos los trémites » Ofros servicios » Cita previa » Cita previa. » Tramites

Procedimiento
Cita previa.

(Excepto Campafia de Renta 2016, que estara disponible a partir del cuatro de mayo y se debe solicitar a través del portal de Renta 2016)
Si es usted un particular, elija la opcion Solicitud de cita previa.
Si es usted un colaborador social, acceda a Solicitud de cita previa para colaboradores sociales.

Si usted ya tiene una cita y desea modificarla o anularla, puede hacerlo en estos mismos enlaces

Tramites Ficha

Tramites Tipos de acceso
@ Con certificado electronico de identificacion o DNI electronico
- . . @ Con Cl@ve FIN
4 ¥ Solicitud de cita previa | Ayuda #t Con nimero de referencia
a olicitud de cita previa para colaboradores sociales |Ayuda

+ Sin identificacion

Siha recibido una comunicacion de 1 Agencia Tributaria en |3 que se advierte que debe solicitar cita previa, una vez introducido el NIF y &l primer apellido, pulse "Accedery lija la opcion “Cita previa para atende
una comunicacion o nofificacion”

En caso confrario, tras infroducir el NIF y el primer apellido, pulse "Acceder'y elija la opcion "Otras citas. Seleccion de Procedimiento /Servicio”
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» Rellenar los campos y clicar en Enviar.

[m comemio /“ Agencia Tributaria ”‘?S“{, Sede Electronica

Todos los tramites on line

Peticion Cita Previa

mpletar este dato

Acceso a peticion Cita Previa de la Agencia Tributaria
* Infroduzca NIF/NIE

I

* Infroduzca primer apellido, sequndo apellide y nombre

Accesibilidad Calendario, fecha y hora oficial
Aviso de seguridad Mapa web
Aviso legal Ayuda

VUGG O WGy YOI gl

Calendario, fecha y hora oficial 21/04/2017 11:26:11

INTRODUCIR CIF DE LA
ASOCIACION

En el campo “Introduzca primer apellido,

seqgundo apellido y nombre” NO
PONER NADA

Q Castellano

Catala
Galego

Valencia

Buscar

Vista movil B
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» Clicar en la opcién “Gestion Censal y acreditacion certificacion digital”

Otras Citas. Seleccion de Procedimientol/Servicio (Con un maximo de 3)
Informacion
Gestion Censal y acreditacion certificado digital
Certificados Tributarios {no certificados digitales) | = |

Recaudacion

Modulos | =
Recursos

Sanciones y Recargos

Otros Servicios | =

Comunicacion de la Cita Concertada. Si lo desea, podemos enviarle un SMS, o un e-Mail, con los datos de su Cita concertada.

Teléfono Mavil
Teléfono movil
Repetir telefono Movil
Repetir teléfono
Correo electronico
Correo electronico
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» Sefalar la tercera opcion: Apoderamientos. Acreditacion Certificado Digital
FNMT.NEO. Representante de Persona Juridica...

» Para recibir notificacion rellenar algunos de los campos (teléfono movil o correo
electrénico)

» Por ultimo, clicar en Solicitar Cita.

Otras Citas. Seleccion de Procedimiento/Servicio (Con un maximo de 3)
Informacion
Gestién Censal y acreditacién certificado digital

036/037. IAE. NIF. Etiquetas y cambic de demicilic
Apoderamientos. Acreditacion Certificado digital FRNMT.MEQ. Personas Fisicas

¥ fpoderamientos. Acreditacion Certificado digital FRNMT.MEQ. Representants de Persona Juridica y de Entidad sin Personalidad Juridica

Certificados Tributarios (no certificados digitales)

Recaudacidn
Mddulos

Recursos

Sanciones y Recargos

Otros Servicios

Comunicacién de la Cita Concertada. Si lo desea, podemos enviarle un SMS, o un e-Mail, con los datos de su Cita concertada.

Elefono Mavil

Si queremos recibir la notificacion al
correo o al movil, debemos de rellenar
alguno de estos campos.

[Teléfono movil
Repetir telefono Mavil
Repetir telefono

Correo electrénico

Correo electronico

Solicitar Cita
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» Seleccionar la opcién que mas convenga, y clicar en Enviar.

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

Servicios

1° - Gestiones de personas juridicas y de entidades sin personalidad juridica (comunidades de bienes y propietarios, herencias yacentes, etc...) relativas a:
-Apoderamientos para recibir certificaciones electronicas.

-|dentificacion para poder descargar el certificado de FNMT (Aporte el cddigo de solicitud obtenida en la pagina WEE de la FNMT).
-Motificaciones electronicas obligatorias

Indique donde desea la cita

En una oficina de la Agencia Tributaria que preste el servicio a su domicilio fiscal.

En una oficina de la Agencia Tributaria que preste el servicio a domicilios de un cédigo postal concreto.

Si selecciona esta Indique el codigo postal con 5 nlimeros

opcion pOdra elegir / En una oficina de la Agencia Tributaria perteneciente a una provincia concreta.
la provincia que mas

le convenga asistir, y Seleccione la provincia | -Seleccione- v

podra ver las @
diferentes oficinas

disponibles.

» Una vez seleccionada la provincia y localidad, aparecera una pagina con un
calendario.

Direccion exacta de la Agencia
Tributaria elegida.

unze "ADHINI STRACION DE LA AGENCIA TRIBUTARIA DE LUCENA
Domicito PZ BECQUER, 2 14500 LUCENA (CORDOBA)

eyen

e
bia disporitie Dia no disporibie. Dia Festivo
B o

Haga click sobre slguno de los diss cisparibies.

Abril de 2017

vz sgumnts |

[ Cunes T hartes T wewoes ] ueves ]~ vemes ] sibado | nomngo ]
1 2

3 4 5 6 7 8 9
10 " 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Los dias que aparezcan con el nimero azul, seran los dias que hay
disponibles. Clicar en el que mas 0s convenga.
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»  Seleccionar la hora en el desplegable y clicar en Enviar.

Procedimietnos

12- Apoderamientos. Acreditacion Certificado digital FNMT.NEQ. Representante de Persona Juridica y de Entidad sin Personalidad Juridica
Servicios

12- Gestiones de personas juridicas y de entidades sin personalidad juridica (comunidades de bienes y propietarios, herencias yacentes, etc... relativas a:££-Apoderamientos para

recibir certificaciones electrénicas. ££-Identificacion para poder descargar el certificado de FNMT (Aporte el codigo de solicitud obtenida en la pagina WEB de la FNMT). ££-
Notificaciones electronicas obligatorias

_ugar de prestacion

Oficina 14038 ADMINISTRACION DE LA AGENCIA TRIBUTARIA DE LUCENA
Domicilio PZ BECQUER, 2 14900 LUCENA (CORDOBA)
™
r

Horario disponible para el Jueves, 27 de Abril de 2017

* Seleccione una hora del desplegable
12:00 -

| Enviar|

Abrir el desplegable y
seleccionar el horario que
mas convenga.

» Una vez enviada la solicitud, automaticamente aparecera un resumen de la cita
elegida.

MUY IMPORTANTE
El dia de la cita en la Agencia Tributaria, sera necesario que asista el Presidente o la Presidenta
de la asociacion. Debera llevar:

e Fotocopia del DNI del presidente o de la presidenta

e Fotocopia del CIF de la asociacion.

e (Codigo extraido del CERES.

e Certificado del Registro publico de la asociacion.




