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1.- INTRODUCCION 

Un Usuario de Internet que haya obtenido su certificado electrónico FNMT puede realizar todo tipo de 
trámites de forma que queda garantizada su verdadera identidad. 

Además permite firmar electrónicamente formularios y documentos electrónicos con la misma validez 
jurídica que si firmara con su "puño y letra" el mismo documento en papel. 

Esto ha permitido que a día de hoy se puedan realizar multitud de gestiones desde casa, evitando 
desplazamientos y colas, durante las 24 horas del día. 

Tan solo debe disponer de una conexión a Internet y del certificado electrónico FNMT, cuya obtención es 
gratuita. 

La obtención del certificado electrónico de usuario es totalmente gratuita. 

Con dicho certificado, usted podrá realizar un gran número de gestiones ofrecidas por las AA.PP. y 
Empresas a través de sus páginas web. 

Algunos ejemplos de los servicios al ciudadano que las distintas AA.PP. están ofreciendo son: 

 Presentación de recursos y reclamaciones  
 Cumplimentación de los datos del censo de población y viviendas  
 Presentación y liquidación de impuestos  
 Consulta e inscripción en el padrón municipal  
 Consulta de multas de circulación  
 Domiciliación bancaria de tributos municipales (IBI, IVTM, IAE...)  
 Consulta y trámites para solicitud de subvenciones  
 Consulta de asignación de colegios electorales  
 Actuaciones comunicadas  
 Firma electrónica de documentos oficiales y expedición de copias compulsadas. 
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2.- CERTIFICADO DE USUARIO 

¿QUÉ ES EL CERTIFICADO DE USUARIO? 

 El Certificado de Usuario es un documento digital que contiene, entre otros, sus datos identificativos. 
Así, el Certificado de Usuario le permite identificarse en Internet e intercambiar información con otras 
personas con la garantía de que sólo Ud. y su interlocutor pueden acceder a ella.  

PARA QUÉ SIRVE 

El Certificado de Usuario le permitirá realizar trámites de forma segura con la Administración Pública a 
través de Internet. Gracias a su Certificado de Usuario podrá olvidarse de desplazamientos y esperas 
innecesarias. La Administración Pública en Internet es ágil y eficaz. 

¿QUÉ NECESITO PARA UTILIZAR UN CERTIFICADO DE USUARIO? 

El certificado de Usuario se utiliza a través de su propio navegador, no siendo necesaria la instalación de 
ningún programa adicional. Además, es gratuito. 

¿CÓMO OBTENER UN CERTIFICADO DE USUARIO? 

Cuando solicita un certificado de usuario, su navegador genera un par de claves. La clave privada se 
guarda en su navegador y la clave pública se envía a la FNMT-RCM. La FNMT-RCM asignará un código 
de solicitud a esa clave que le será remitido vía web. Entonces deberá personarse en una oficina de 
acreditación con su documento de identidad y dicho código. Finalmente, tras la acreditación, podrá 
proceder a la descarga del certificado vía web. Este quedará instalado en su navegador. 

CERTIFICADOS ELECTRONICOS RECONOCIDOS 

La FNMT-RCM emite diferentes tipos de certificados electrónicos, que en función de los destinatarios de 
los mismos, pueden ser:  

  de persona física  
  de personas jurídica  
  de entidad sin personalidad jurídica  

Todos ellos tienen un perfil que cumple con los requisitos establecidos por la Directiva Europea de firma 
electrónica 1999/93/CE, con las características descritas en la Ley 59/2003 para los certificados 
reconocidos y con la norma europea “ETSI 101 862. Perfil del certificado reconocido”.  

Certificado de persona física 

El certificado electrónico de identidad de persona física, también conocido como Certificado de usuario 
(FNMT Clase 2CA), es la certificación electrónica expedida por la FNMT-RCM que vincula a su 
suscriptor unos datos de verificación de firma y confirma su identidad. 

Certificado de persona jurídica 

Actualmente la FNMT-RCM expide certificados electrónicos de persona jurídica reconocidos en el 
ámbito tributario. Por tanto, la operación de registro para este tipo de certificados tan solo se puede 
realizar en las oficinas de la Agencia Estatal de Administración Tributaria o de la Comunidad 
Foral de Navarra con la que ésta tenga suscrito un acuerdo para la emisión de estos certificados. 
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El solicitante del certificado electrónico de persona jurídica para el ámbito tributario deberá, además de 
acreditar ante las citadas oficinas de registro su identidad, aportar la siguiente documentación: 

 Si el solicitante es administrador o representante legal del sujeto a inscripción registral, 
certificado del Registro correspondiente relativo a su nombramiento y vigencia de su cargo. 
Dicho certificado deberá haber sido expedido durante los diez días anteriores a la fecha de 
solicitud del certificado de persona jurídica para el ámbito tributario.  

 En el supuesto de representación voluntaria, poder notarial que contenga una cláusula especial 
para solicitar el Certificado Electrónico para Personas Jurídicas para el ámbito tributario de la 
FNMT-RCM. 

Además es necesario aportar, en función de la naturaleza de la entidad: 

 Las sociedades mercantiles: certificado del Registro Mercantil relativo a los datos de 
constitución y personalidad jurídica de las mismas.  

 Las Asociaciones, Fundaciones y Cooperativas no inscribibles en el Registo Mercantil, 
certificado del registro público donde consten inscritas, relativo a su constitución.  

 Las sociedades civiles y demás personas jurídicas, documento público que acredite su 
constitución de manera fehaciente. 

Este certificado vincula a su suscriptor (sujeto pasivo tributario), unos datos de verificación de firma y 
confirma su identidad. El suscriptor del mismo será una persona jurídica, entendiendo por tal el conjunto 
de personas agrupadas que constituye una unidad con finalidad propia, la cual, adquiere, como entidad, 
capacidad jurídica y de obrar distinta de la de los miembros que la componen. 

Cert. de entidad sin personalidad jurídica 

Este certificado electrónico vincula a su suscriptor unos datos de verificación de firma y confirma su 
identidad para ser utilizados únicamente en las comunicaciones y transmisiones de datos por medios 
electrónicos, informáticos y telemáticos en el ámbito tributario.  

El titular o suscriptor será una entidad sin personalidad jurídica a las que se refiere el artículo 35.4 de la 
Ley General Tributaria: 

 Las comunidades de bienes a las que se refiere el Título III del Libro II del Código Civil, las 
comunidades de propietarios en régimen de propiedad horizontal, reguladas por la Ley 49/1960, 
de 21 de julio, y las comunidades titulares de montes vecinales en mano común, conforme a la 
Ley 55/1980, de 11 de noviembre, o la normativa de las Comunidades Autónomas que en cada 
caso les resulte aplicable.  

 Las sociedades civiles sin personalidad jurídica.  
 Las herencias yacentes.  
 Los fondos de inversión previstos en la Ley 35/2003, de 4 de noviembre, de Instituciones de 

Inversión Colectiva.  
 Las uniones temporales de empresas, conforme a la Ley 18/1982, de 26 de mayo.  
 Los fondos de capital-riesgo, regulados por la Ley 1/1999, de 5 de enero.  
 Los fondos de pensiones, que se rigen por lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 1/2002, de 

29 de noviembre.  
 Los fondos de regulación del mercado hipotecario previstos en la Ley 2/1981, de 25 de marzo.  
 Los fondos de regulación del mercado hipotecario previstos en la Ley 2/1981, de 25 de marzo.  
 Los fondos de titulación hipotecaria, regulados en la Ley 19/1992, de 7 de julio.  
 Los fondos de titulación de activos a los que se refiere la disposición adicional quinta de la Ley 

3/1994, de 14 de abril.  
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 Los fondos de garantía de inversiones previstos en el artículo 77 de la Ley 24/1988, de 28 de 
julio, del Mercado de Valores. 

El solicitante del certificado deberá personarse en alguna de las oficinas de registro de la Administración 
Tributaria y aportar la siguiente documentación: 

Documentación relativa a la entidad: 

A.1. Las entidades que deban inscribirse en un registro público o especial presentarán junto con la 
solicitud: certificado o nota simple acreditativa de su inscripción en el mismo, expedido en la fecha de 
solicitud o en los quince días anteriores. En particular se aportarán los siguientes documentos: 

 Fondos de inversión, fondos de capital-riesgo, fondos de regulación del mercado de títulos 
hipotecarios, fondos de titulización hipotecaria, fondos de titulización de activos, fondos de 
garantía de inversiones y fondos de pensiones: certificado de inscripción en el registro 
correspondiente del Ministerio de Economía y Hacienda o de la Comisión Nacional del Mercado 
de Valores en el que conste la identificación de la identidad gestora del fondo.  

 Comunidades titulares de montes vecinales en mano común: certificado de inscripción de los 
estatutos en el registro del Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentación o, en su caso, del 
registro correspondiente de la Comunidad Autónoma.  

 Uniones temporales de empresas acogidas a su régimen fiscal especial: certificado de inscripción 
en el registro correspondiente del Ministerio de Economía y Hacienda. 

A.2. Las entidades que no deban estar inscritas en algún registro público o especial presentarán junto con 
la solicitud las escrituras públicas, contratos, estatutos pactos o cualesquiera otros documentos que 
puedan acreditar su constitución, vigencia e identificación de los miembros que las integran. No será 
necesaria la aportación de esta documentación cuando la Agencia Estatal de Administración Tributaria 
intervenga como autoridad de identificación y registro en la emisión del certificado electrónico. 

Documentación relativa al representante. 

 La representación de la entidad se acreditará mediante los certificados o notas simples de los 
registros públicos o especiales en los que la entidad deba estar inscrita, si en ellos consta la 
identificación del representante, mediante los documentos notariales que acrediten las facultades 
de representación del solicitante del certificado, o mediante poder especial otorgado al efecto. 
Los certificados o notas simples deberán haber sido expedidos en la fecha de solicitud o en los 
quince días anteriores.  

 La representación de la entidad también se podrá justificar con los documentos privados de 
designación de representante que proceda en cada caso. En particular, podrá acreditarse la 
reprentación mediante los siguientes documentación:  

o Documento de designación del representante de la herencia yacente, suscrito por todos 
los herederos, con expresión del nombre, apellidos y DNI o número de pasaporte del 
representante, cuando no haya sido designado administrador judicial o albacea con 
plenas facultades de administración.  

o Copia del Acta de la reunión de la Junta de Propietarios en la que se nombró al 
Presidente de la comunidad, tratándose de comunidades en régimen de propiedad 
horizontal.  

o Documento suscrito por un número de miembros que resulte suficiente conforme a lo 
previsto en el artículo 398 del Código Civil y para representar la mayoría de los 
intereses de la entidad, tratándose de comunidades de bienes y sociedades civiles sin 
personalidad jurídica, en el que se designa a la persona que la representa para solicitar 
el certificado electrónico. 

 Cuando ostente la representación de la entidad sin personalidad jurídica una persona jurídica, el 
solicitante deberá acreditar sus facultades de administrador o representante legal de la misma, o 
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disponer de un poder especial para la solicitud del certificado electrónico de la entidad sin 
personalidad jurídica gestionada por su representada 

3.- ¿COMO PEDIR UN CERTIFICADO DE LA FNMT? 

Ir a la pagina  http://www.cert.fnmt.es/ 

PROCESO 

El proceso se divide en tres apartados que deben realizarse en el orden señalado. 

IMPRESCINDIBLE:  

No formatear el ordenador. Se debe realizar todo el proceso de obtención desde el mismo equipo, con el 
mismo usuario y el mismo navegador. 

Antes de continuar con el proceso de Solicitud de Certificado lea atentamente la Declaración de Prácticas 
de Certificación. 

1 Solicitud vía internet de su Certificado. 

Al final de este proceso obtendrá un código que deberá presentar al acreditar su identidad. 
 
2 Acreditación de la identidad en una Oficina de Registro. 

Si usted ha solicitado un certificado de persona fisica, puede dirigirse a cualquiera de las Oficinas de 
Registro de los Organismos acreditados.  

Para su comodidad, puede usted hacer uso de nuestro servicio de localización de las OFICINAS MÁS 
CERCANAS. 

Tenga en cuenta que si usted ha solicitado un certificado de persona jurídica (o de entidad sin 
personalidad jurídica) para el ámbito tributario, debe dirigirse únicamente a las Oficinas de Registro de la 
Agencia Tributaria. 

El registro de usuario es presencial. Esto aumenta el nivel de seguridad del sistema.  

3. Descarga de su Certificado de Usuario. 

Una vez realizado el registro presencial y con la ayuda del código obtenido en el paso 1, podrá descargar 
vía Internet su Certificado. 

Copia de seguridad. Paso recomendado. 
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3.A.- SOLICITAR CERTIFICADO 

Para la solicitud del certificado de la FNMT, desde la pagina Web de CERES, pinchamos en el 
menú del Ciudadano, Obtener Certificado y aparece una pagina como la siguiente, donde se deberá 
introducir el NIF, y tras pinchar en el botón Enviar petición, aparece una ventana que dice que se va 
iniciar la creación de una Clave Privada que se guardara en el Pc, y se solicita con que nivel de seguridad 
se desea crear, si se da aceptar por defecto se crea con el nivel de seguridad por defecto que será Medio, 
con lo cual se crea sin protección de contraseña, por lo que se deberá pinchar en el Botón de Nivel de 
Seguridad. 

 

al pinchar en el botón de Nivel de seguridad, aparecerá una nueva ventana solicitando el nivel de 
seguridad que se desea: 
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se seleccionara nivel alto y se pulsara el botón de siguiente y apareciendo la siguiente ventana, que 
solicita la contraseña con la que se desea se almacene la Clave Privada que se esta Creando 

 

tras pulsar al botón finalizar, se volverá a la ventana:  

 

en esta ventana se debe pulsar el Botón Aceptar para que se almacene la Clave Privada en el equipo, y a 
continuación se envía la clave publica a la FNMT para que se firme digitalmente por esta, y se genera un 
numero de solicitud, como se muestra en la siguiente pagina, que se deberá de Imprimir o de copiar para 
presentarla en el Registro de acreditación donde realizaremos el siguiente paso. 
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3.B.- ACREDITACION DE LA IDENTIDAD EN UNA OFICINA DE 
REGISTRO 

 

El proceso de acreditación consiste en personarse en una oficina de registro de acreditación de las miles 
existentes en el territorio nacional, donde nos acreditaremos con el DNI y dando el Código de solicitud de 
la pagina anterior, y la persona que nos atienda nos solicitara los datos, y nos entregara un contrato que 
deberemos firmar. Es en este instante donde reestablece la relación entre nuestra identidad y el certificado 
digital, y también es cuando la FNMT firma digitalmente nuestro certificado con los datos que le hemos 
proporcionado de nuestro NIF y Nuestro Nombre. 
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3.C.- DESCARGA DE SU CERTIFICADO DE USUARIO 

A las pocas horas de realizada la acreditación en una oficina de registro, se puede realizar la descarga del 
Certificado digital del Usuario ya generado y firmado por la FNMT, este proceso se realizara desde la 
Pagina de CERES, en el menú de Ciudadano, en la pagina de Obtener el Certificado y desde la Opción de 
Descarga del Certificado y aparecerá la siguiente pagina, en la que se deberá introducir el NIF y el código 
de la petición que se obtuvo en el primer proceso de solicitud. 

 

tras introducir el NIF y el Código y pulsar Enviar Petición, aparecerá las siguientes ventanas, indicando se 
va a proceder a la grabación de certificados digitales en el equipo: 
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al pulsar en Aceptar se procederá a almacenar el Certificado en el Ordenador, pero antes sacara la 
siguiente ventana: 
 

 
 
 
donde se decidirá si se almacena los certificados en el Ordenador o en una tarjeta ceres, en el caso de que 
se disponga de tarjeta y los dispositivos correctamente instalados. Una vez realizado el proceso de 
descarga a parecerá una ventana como la siguiente: 
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4.- VER DATOS DEL CERTIFICADO DE USUARIO 

Una vez que se instale el Certificado en el Proceso de descarga del mismo desde la Pagina de la FNMT, 
se podra ver los datos del mismo. Para ello desde el menú del navegador IE, se pinchara en Herramientas 
 Opciones de Internet, tal y como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

Opciones de internet, tal como se muestra en la siguiente imagen: 

 

y en  la siguiente ventana seleccionar la pestaña Contenido: 
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pulsar en el Boton Certificados que hay en el centro de la ventana anterior y a aparecerá una 
ventana con la lista de todos los certificados instalados con las fecha de caducidad de cada uno de ellos, 
tal y como se muestra en la siguiente imagen: 

 

se seleccionara el certificado del que se desea visualizar los datos y se pulsara el Botón VER y 
aparecerán los datos del certificado en una ventana como la siguiente: 
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5.- SACAR COPIA DE SU CERTIFICADO DE USUARIO 

Es necesario sacar copias del Certificado tanto para poder instalarlo otra vez en caso de averia del equipo 
o sistema operativo, o para el caso que se desee instalar en mas de un Ordenador. Lo mas recomendable 
es utilizar Tarjeta Criptografica y tener una copia del certificado en otro soporte para el caso de robo, 
extravió o avería de la Tarjeta. 

Para proceder a realizar una copia del certificado, desde el navegador IE y tal como se mostró en el 
apartado anterior, pulsar en el Menu  Herramientas  Opciones de Internet, y en la ventana que 
aparezca seleccionar CONTENIDO. 

 

pulsar en el boton de Certificados y aparecera una ventana con la lista de los certificados disponibles: 

 

seleccionar el certificado del que se desea hacer copiar y pulsar en el boton EXPORTA, y aparecera un 
asistente que guiara en el proceso de exportacion: 
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VENTANA Accion 

 

Pulsar en el botón siguiente 

 

Selecciona la Opcion de Exportar 
Clave Privada y pulsar el botón 
siguiente 

Seleccionar la opcion: 

- Intercambio de información 
Personal  

- Si es posible incluir todos 
los certificados. 

- Permitir protección segura. 
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Introducir la contraseña con la que se 
protejera el fichero en el que se 
almacenara el Certificado con la 
Clave Publica y Privada. 

Introducir la Ubicación y Nombre del 
Fichero en la que se realizar la copia 
del Certificado con la Clave Publica y 
Privada. 

Pulsar el Boton Finalizar para que se 
proceda al proceso de copia. 
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Al estar protegida con contraseña la 
Clave Privada del Certificado, cuando 
se va a copiar se deberá introducir la 
contraseña que protege al certificado 
y que se puso en el proceso de 
instalación del mismo. 

 

Una vez realizada la copia aparece un 
mensaje indicando que la copia se ha 
realizado con éxito. 

Una vez realizado la copia del certificado podemos ver en la carpeta que se guardo el fichero con los 
datos del Certificado y sus claves y se vera lo siguiente: 

 

la imagen indica que el fichero contiene un Certificado digital y como también lleva una llave en la 
imagen esta indica que en el se almacena la Clave Privada. 

Nota: Asi la diferencia entre ficheros que contengan o no guardada la Clave Privada es la siguiente: 

 

Fichero con datos del Certificado y la 
Clave Privada 

 

Fichero con datos del Certificado y solo 
la clave Publica 
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6.- VERIFICAR ESTADO DE SU CERTIFICADO DE USUARIO 

En cualquier momento se podra verificar el estado del Certificado, para ello en la pagina de CERES, en el 
menú de Ciudadano podemos seleccionar la opción VERIFICAR ESTADO, y aparece la siguiente 
pagina: 

 

pinchamos en COMPROBAR ESTADO CERTIFICADO y aparecerá la siguiente ventana: 
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donde seleccionaremos el certificado que deseamos verificar y tras pulsar al botón de aceptar, aparecerán 
una ventana que solicitara la contraseña de protección del certificado (solo en el caso que este instalado 
con alta seguridad, de lo contrario no se solicitara contraseña): 

 

tras introducir la contraseña y pulsar el boton aceptar, apareceran los siguientes datos: 
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donde comprobaremos si los datos son o no correctos, en el caso de detectar algún dato incorrecto del NIF 
o el Nombre y Apellidos se deberá revocar el certificado y solicitar uno nuevo, en el caso que el error sea 
de otros datos podrá  proceder a la modificación de los mismos, ver el siguiente apartado.  

7.- MODIFICACION DE DATOS PERSONALES  

Si se desea modificar los datos de que la FNMT tiene de nosotros se puede proceder a la 
modificación de los mismos, para ello desde la pagina de CERES, del menú de ciudadanos seleccionar 
Modificar Datos. 
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Desde esta pagina se selecciona la opción de MODIFICAR DATOS y aparecerá una ventana con 
los certificados digitales disponibles en nuestro ordenador, debiendo seleccionar el certificado para el que 
deseamos realizar la modificación de datos: 

 

si el certificado esta instalado con seguridad, aparecera una pantalla en la que se solicitara la 
contraseña para poder abrir el certificado, tal como se muestra en la siguiente pantalla: 

 

una vez introducida la contraseñ aparecerá la siguiente pagina para modificar los datos de contacto y de 
domicilio que la FNMT dispone relacionados con nuestro certificados digital. 
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se modificaran los campos que sean erroneos o esten incompletos y se pulsaran el boton enviar, 
apareciendo la siguiente pagina: 
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para que los cambio se realicen se debera firmar la solicitud con nuestro certificado digital, y para ello 
pulsando el boton firmar aparece otra vez la ventana con todos los certificados instalados en el ordenador, 
tal y como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 
se seleccionara el certificado del usuario correspondiente a las modificaciones que estamos realizando, y 
después aparecerá la siguiente pagina, indicando que los cambios se han realizado correctamente.. 
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8.- RENOVACION DEL CERTIFICADO  

Para ver la fecha de validez del certificado, se deberá ver la información del mismo para ello, 
desde el navegador IE, pulsar en el Menu  Herramientas  Opciones de internet, tal como se muestra 
en la siguiente imagen: 

 

y en  la siguiente ventana seleccionar la pestaña Contenido: 

 

pulsar en el Boton Certificados que hay en el centro de la ventana anterior y a aparecerá una 
ventana con la lista de todos los certificados instalados con las fecha de caducidad de cada uno de ellos, 
tal y como se muestra en la siguiente imagen: 
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Si no estamos muy atentos al vencimiento del certificado, la FNMT enviara un mensaje a la 
dirección de Correo que Tiene en los datos del Certificado, indicando que esta a punto de caducar el 
certificado, dando instrucciones de cómo renovarlo, tal y como se muestra en la siguiente imagen: 
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Así para la renovación del certificado desde la pagina de CERES, del menú de ciudadanos 
seleccionar Renovación del Certificados, apareciendo la siguiente pagina: 

 

 

para proceder a la renovación del certificado se deberá leer la información de esta pagina y si se 
desea seguir se deberá pulsar en el botón ACEPTAR, y a parecerá la ventana con la lista de los 
certificados, para seleccionar el que se desea renovar, y una vez seleccionado e introducida la contraseña 
para abrir el mismo, aparecera la siguiente pagina: 
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si no se esta conforme con los datos se puede ir a la opción de Modificar que se ha descrito 
anteriormente, y si los datos son correctos se puede pulsar el botón RENOVAR, según el nivel de 
seguridad que se haya configurado en el navegador puede que aparezcan mensajes como el siguiente en el 
que se deberá contestar con SI. 

 

Una vez confirmados los mensajes anteriores en el caso que salgan, aparecerá la siguiente 
pagina, que indica que se va aproceder a generar un nuevo certificado (al igual que cuando se solicito por 
primera vez el certificado), y que si se desea continuar se deberá pulsar el botón GENERAR SOLICITUS 
ELECTRONICA. 
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Tras pulsar en Generar Solicitud Electronica, apareceran las siguientes ventanas indicando que se 
va a proceder a la generecion de un Certificado y si nos fiamos del sitio donde lo estamos generando. 

 

como estamos seguros de que el sitio WEB de la FNMT es seguro contestamos que SI, y 
procederemos en las siguientes ventanas tal y como se explico en el proceso de Solicitud del Certificado. 
En la siguiente ventana se debera pulsar el Boton de Nivel de Seguridad, para configurar nivel ALTA y 
que nos solicite Contraseña al generar el Certificado: 
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puesto que hemos configurado nivel de seguridad ALTO nos aparece la siguiente ventana 
solicitando la contraseña para proteger la apertura del Certificado. 

 

una vez confirmada la contraseña vuelve a aparecer la pantalla anterior, en la que se deberá 
teclear el botón ACEPTAR: 
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una vez tecleado el botón aceptar aparecerá la siguiente pagina donde aparece la Clave Publica Generada 
y que vamos a proceder a enviar a la FNMT para renovarlo, para ello en la siguiente pagina se solicita que 
se Firme esa información para que se garantice que el que esta solicitando la Renovación es quien dice ser 
mediante la Firma Electronica con el Certificado que esta a punto de Caducar. 

 
 
Pulsando al boton FIRMAR, aparecera un mensaje indicando que se va a iniciar un proceso de Firma 
electronica y que si desea continuar: 
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al pulsar el boton aceptar aparece una lista con los distintos Certificados que se pueden utilizar para 
Firmar, se debe seleccionar el correspondiente del que se esta solicitando la Renovación. 

 
a seleccionar el Certificado se realizara la Firma y aparece la siguiente pagina en la que se debera pulsar 
al boton ENVIAR: 
 

 
 
una vez enviada la pagina anterior la FNMT contesta en una nueva pagina indicando cual es el código de 
solicitud que se deberá utilizar para descargarse el nuevo certificado. 
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9.- ANULAR O REVOCAR SU CERTIFICADO DE USUARIO 

En cualquier momento se podra Anular el Certificado, para ello en la pagina de CERES, en el menú de 
Ciudadano podemos seleccionar la opción ANULACION DE CERTIFICADO, y aparece la siguiente 
pagina: 

 

 
 
Pulsando en el Boton de Anulacion del Certificado aparecera una ventana con la lista de todos los 
certificados para seleccionar el que se desea anular, y una vez seleccionado se solicitara la contraseña 
para poder abrir el certificado. 
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tras los pasos anteriores aparecera una pagina con los datos del Certificado, Nombre, DNI, Etc. Y se 
solicitara que se firme la solicitud para garantizar que la solicitud la solicita quie dice ser. 
 

 
 
una vez firmada, y tal como se hizo en los procesos anteriores se procederá a Enviar la Solicitud a la 
FNMT, para que proceda a la Anulación del Certificado.
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10.- UTILIDAD DE FIRMA  
 
 Para realizar pruebas de Firma, desde la pagina de CERES seleccionar en el menú de 
Ciudadanos la opción de Otros Servicios, y aparecerá la siguiente pagina: 
 

 
Para realizar pruebas de firma se procedera como se indica en la siguiente ayuda: 
 

FIRMA DE DOCUMENTOS DE LA FNMT - RCM   

 AYUDA.FIRMA DE DOCUMENTOS  

Para el navegador Internet Explorer. 

  

 PASOS A SEGUIR 

1. Introducir el texto a firmar:  

 Introduzca el texto que desee firmar en el recuadro titulado "TEXTO A FIRMAR" , puede 
utilizar el botón limpiar parra borrar el contenido o cancelar para volver a la pantalla principal.  
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2. Firma del texto:  

 Pulse el botón firmar situado debajo del area de texto , aparecerá la lista de certificados 
disponibles para la firma del documento .  

 Seleccione de la lista de certificados el que desee para firmar el documento y pulse 
aceptar.  

 

3. Resultado de la firma:  

 Si el proceso de la firma es correcto el resultado se mostrará en el recuadro "TEXTO 
FIRMADO"  
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4. Verificar el resultado :  

 Si quiere verificar el texto firmado, introduzca el código de la imagen en el recuadro de 
codigo y pulse enviar.  

 Le aparecerán los datos del firmante y el estado del certificado.  
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11.- BORRAR CERTIFICADOS DEL ORDENADOR 
 
 Si se desea borrar o desinstalar un certificado del ordenador se deberán realizar los siguientes 
pasos. En el navegador IE seleccionar la opcion de Menu  Herramientas  Opciones de Internet y 
aparecerá la siguiente ventana, en la que seleccionara la pestaña Contenido: 

 

pulsar en el Boton Certificados que hay en el centro de la ventana anterior y a aparecerá una 
ventana con la lista de todos los certificados instalados. 

 

seleccionar el que se desee desinstalar o borrar y pulsar el botón QUITAR y aparecera la siguiente 
ventana en la que pulsando Si se borrara el Certificado. 
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12.- INSTALAR UN CERTIFICADO DESDE UN FICHERO DE 
COPIA. 
 

Para instalar un certificado desde un fichero de copia se puede proceder de varias formas: 
 

1.- Pinchando sobre el Fichero con doble Clic: 

 

al hacer doble clic, se abre un asistente que va indicando las apciones que se deberan ir realizando para 
instalar de forma adecuada el Certificado, tal y como se indica a continuación: 

Ventana Opciones 

 

 

Pulsar el botón Siguiente 

 

 

Pinchar en Siguiente si el fichero es el 
correcto o seleccionar otro en el caso 
de que no lo sea. 
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Introducir la contraseña que protege 
al fichero y : 

 Marcar protección segura de 
claves privadas. 

 No marcar la Clave como 
Exportable 

Y pulsar el botón siguiente 

 

Marcar la opción de Seleccionar 
automáticamente el almacén de 
certificados y pulsar al boton 
siguiente. 

 

 

Pinchar en el boton Finalizar. 
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Pinchar en el Boton de Nivel de 
Seguridad para poner el nivel de 
seguridad Alto. 

 

 

Marcar el nivel se seguridad como 
ALTO y pulsar al boton de Siguiente. 

 

 

Introducir la contraseña con la que se 
desea proteger el certificado cuando 
se vaya a utilizar. 
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Pulsar el boton ACEPTAR. 

 

 

Cuando aparezca este mensaje el 
Certificado se abra importado 
correctamente. 

Pulsar ACEPTAR y se finailzara el 
proceso. 

 
2.- Instalar Certificado desde el Navegador IE: Para ello se seleccionara desde el navegador la opcion del 
Menu  Herramientas  Opciones de Internet  y en la ventana que aparece se seleccionara la pestaña 
contenido y en esta se seleccionara el Boton Certificados y aparecerá una ventana con la lista de 
certificados instalados: 
 

 

en esta ventana se pinchara en el Botón de IMPORTAR y a partir de aquí aparecerá el asistente con las 
mismas Ventanas, que en el proceso anteriormente descrito. 
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13.- ¿Dónde UTILIZAR EL CERTIFICADO DE LA FNMT? 
 

En la pagina de CERES se puede ver las distintas administraciones que tienen implantados 
tramites electronicos con los certificados de la FNMT, para ello en COMO USUAR EL CERTIFICADO 
y aparecera la siguiente pagina. 

 

 

Como ejemplo vamos a dar una pequeña documentación de uso de los Certificados de la FNMT. En los 
procesos de tramite electrónico de: 

- Dirección General de Catastro. 
- Agencia tributaria 
- Junta de Andalucía 
- Diputacion de Almeria 
- Ayuntamiento de Madrid 
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DIRECCION GENERAL DE CATASTRO 
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AGENCIA TRIBUTARIA 
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JUNTA DE ANDALUCIA – PAGO TELEMATICO 
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JUNTA DE ANDALUCIA – CERTIFICADOS 
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DIPUTACION DE ALMERIA – registro de licitadores 
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AYUNTAMIENTO DE MADRID 
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14.- Instalar el certificado de la FNMT en el Id de Notes. 
 

En la Diputacion de Almeria y en la Red Provincial de Comunicaciones, se utiliza el Cliente 
Lotus Notes como cliente de Correo Electrónico, asi que si redesea enviar correo firmado con el 
certificado de la FNMT, es necesario incorporar este en el almacén de certificados de lotus notes que es el 
fichero de Id de Usuario donde también se almacenan los certificados de lotus Notes. 

 
CON EL CLIENTE LOTUS NOTES VERSION 5. 
 
Con la versión 5 del cliente lotus notes, para incrporar los Certificados de la FNMT, se necesita abrir el 
fichero ID del usuario que desea cargar los certificados de la FNMT, para ello seleccionar el Menu de 
Archivo  Herramientas  ID de Usuario, tal y como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 
aparecerá una ventana para introducir la contraseña con la que se abre el fichero ID. 

 

 
 
una vez introducida la contraseña y tras pulsar ACEPTAR y si todo es correcto, se abrira unas ventanas 
que muestran la información del fichero ID y de los certificados que en el se almacenan. 
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para importar los certificados de la FNMT se seleccionara el apartado de AVANZADAS , y se pinchara 
sobre el botón IMPORTAR CERTIFICADOS DE INTERNET, y aparecerán la siguiente ventanas: 
 

Ventana Accion 

 

 
Seleccionar el fichero que 
contiene los Certificados con la 
Claves Publica y Privada de la 
FNMT, para el usuario deseado y 
pulsar ABRIR. 
 
 

 

 

 
Contraseña del fichero donde se 
almacenan los certificados de la 
FNMT a importar. Y pulsar 
ACEPTAR. 
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Lista de los Certificados que 
están en el Fichero que se ha 
leido. Y pulsar en Aceptar todos 

 

 
Contraseña del ID de Notes 
donde se van almacenar los 
Certificados de la FNMT. Y 
pulsar ACEPTAR. 

 

 
Mensaje de que la importación 
se ha realizado correctamente. 

 
 

La información del certificado que se acaba de importar se puede consultar entre los datos del ID del 
usuario en el apartado CERTIFICADOS: 

 

 
 

aparece marcado que ESTE ES SU CERTIFICADO PREDETERMINADO PARA LAS FIRMAS de 
correo para internet. 
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CON EL CLIENTE LOTUS NOTES VERSION 6. 
 
Con la versión 6 del cliente lotus notes, para incrporar los Certificados de la FNMT, se necesita abrir el 
fichero ID del usuario que desea cargar los certificados de la FNMT, para ello seleccionar el Menu de 
Archivo  Seguridad  Seguridad del Usuario, tal y como se muestra en la siguiente imagen: 
 
 

 
 
aparecerá una ventana para introducir la contraseña con la que se abre el fichero ID. 

 

 
 
una vez introducida la contraseña y tras pulsar ACEPTAR y si todo es correcto, se abrira unas ventanas 
que muestran la información del fichero ID y de los certificados que en el se almacenan. 
 

 
 



 
 

 
DIPUTACION PROVINCIAL 

ALMERIA 

 
Área de RR.HH y Régimen Interior 

Servicio de Informática 
  

USO  DE CERTIFICADOS DE LA FNMT 
 

 
Autor: Manuel Soler Hernández Página 58 de 60 
 

para importar los certificados de la FNMT se seleccionara el apartado de SU IDENTIDAD  SUS 
CERTIFICADOS  y se pinchara en Obtener Certificados e Importar Certificados de Internet , y 
aparecerán la siguiente ventanas: 
 
VENTANAS ACCIONES 

 

 
Seleccionar el Fichero que 
contiene los Certificados de la 
FNMT. Y pulsar ABRIR 

 

 
Seleccionar el Formato PKCS 12 
Y pulsar continuar. 

 

 
Introducir la contraseña del 
Fichero que continen los 
Certificados del FNMT que se 
desean cargar. 
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Apareceran los certificados que 
se han leido del fichero y que se 
desean cargar, pulsar en 
ACEPTAR TODOS. 

 

Introducir la Contraseña del 
Fichero ID de Notes en el que 
van a Guardar los Certificados 
del FNMT 

 

Aparece una ventana que indica 
que la importación ha sido 
correcta. 

 
La información del certificado que se acaba de importar se puede consultar entre los datos del ID del 
usuario en el apartado SUS CERTIFICADOS y seleccionando Sus certificados de Internet. 
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pinchando en el boton de Detalles avanzados, aparece mas información del Certificado de la FNMT, y 
entre estos datos esta la Marca de USAR ESTE CERTIFICADO COMO CERTIFICADO PARA 
FIRMAS PREDETERMINADO, cuando se firme correo para internet. 

 

 
 
 

15.- Enviar correo Firmado para Internet. 
 

 
 

Para enviar un correo firmado para Internet, se deberá disponer de un certificado de la FNMT o parecido 
y cargado en el fichero ID del Usuario, y activar en las opciones de envió FIRMAR, y en la dirección del 
destinatario se deberá poner la dirección en formato de Internet   usuario@servidor y asi de esta forma 
cuando se envié el correo se firmara con el certificado predeterminado de la FNMT guardado en el ID de 
Usuario. 


