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Avui hem vingut a parlar de...

« Com obtenir el Certificat Digital per a entitats:
» Sol-licitud del Certificat digital a la Fabrica Nacional de Moneda i Timbre
> ldentificacio de la persona que actua en nom i representacio de I'entitat

> Acreditacié a la Fabrica Nacional de Moneda i Timbre i posterior
descarrega del certificat digital

 Nous usos del certificat digital: Firma de documents .pdf

» Exportacio del certificat digital
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1. Com obtenir el Certificat Digital per a entitats

Consideracions previes

Queé és? Es una peca de programari que ens permet assegurar:

s Laidentitat de la persona que signa un document digital
* La integritat d'aquest document:. que no pateixi modificacions,
retallades ni afegits després de la seva “signatura digital”.

Es obligatori el seu Gs? Les entitats no lucratives —com qualsevol altra
persona juridica— estan obligades a relacionar-se amb |'administracio
per procediments telematics per a qualsevol procediment administratiu
des de l'entrada en vigor de la llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
Procediment Administratiu Comu de les administracions publiques

El certificat digital passara a ser una de les eines

principals en el dia a dia de qualsevol
Entitat!
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Abans de comencar el tramit hem de saber

Recordatoris imprescindibles:

% No formatar 'ordinador, durant el procés de sol-licitud i posterior
descarrega del certificat.

* Haurem de realitzar tot el procés d'obtencio des del mateix equip i mateix
usuari.

< Es important llegir atentament la Declaracié de Practiques de Certificacio
abans de realitzar la sol-licitud del certificat.

Navegadors compatibles:
Ultima versio de qualsevol dels segiients navegadors:
s Mozilla Firefox
s Google Chrome
s Microsoft EDGE
s Opera
s Safari
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1.1. Sol-licitud del Certificat digital

Accedim a la pagina web de la FNMT (Fabrica Nacional de Moneda i Timbre)
-> Certificats
-> Certificat de representant
-> Persona Juridica

-> Sol-licitud de Certificat
En aquest apartat introduirem el NIF de I'entitat i
el correu electronic.

Heu d’indicar un e-mail al qual tingueu facil accés:
- Durant la tramitacio rebreu e-mails essencials per a
la tramitacio del certificat
- Sera l'e-mail de contacte entre les administracions
publiques i 'entitat
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2. Solicitud de Certificado de Representante de Persona Juridica

El comeo electronico que introduzca en el siguiente formulanc serd el que se incluya dentro del certificade y donde recibira las
notificaciones sobre el ciclo de vida del mismeo.

Mo se emitira el certificade si el MIF de Entidad es prowisional, debe ser definitio.

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA

Para tramitar la sobicitud de su Certificado FMMT de Representante de Persona Juridica, por faver introduzca la infermacion
requenda;

MIF LE LA ENTIDAD REPEESEMTALA
CORRED ELECTROMICO

Confirme aqui su CORRED ELECTROMICO

INSTRUCCIOMES:

= Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificade es necesaric haber configurade

correctamente su navegador, En nuestra sede electronica encontrara el software de configuracién automatica,

- El MIF de la Entidad debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros a la izquierda si es necesano,

Cliqueu a l'enllag
notificaciones sobre el ciclo de vida de su cemificado. blaU per aCCE ptar

N ) la LOPD i poder

: EUHE anui para consultar v aceptar las condiciones de espedicion del cerdificado :
E——— .
[ Enviar peticion continuar el
| procés

- Asegurese de que el comes electrénico asociade a su cerbficado es comecto, ya que a través de éste se enviardn todas las

FUNDACIO
PERE TARRES




Ajuntament
@ de Sant Adria de Besos www.peretarres.org

Introduzee le contrasena X
!
Enviada la peticio’ ens % Por fevor, introduzca la contraseiia de protecddn d= sus daves.,
N ! Estarontragefia ez b3 que establedd dorante &l proceen de solad.
requerira que |
indiquem una masses
contrasenya: Aceptar Cancelar

Cal indicar una contrasenya que recordem,
ja que la necessitarem per a
validar la posterior descarrega

FUNDACIO
PERE TARRES




Ajuntament
@ de Sant Adria de Besos Wwww.peretarres.org

Enviada la peticio rebreu automaticament un e-mail amb un COD| DE SOL-LICITUD
gue haureu de conservar per validar el pas 1.2.1 1.3

PR

Generacion de certificacion de Representante de Persona Juridica &

amadd

Notificaciones FNMT AC Representacion <ac representacion@fnmt es>

perami v

Xa espanyol * D> catala v+ Tradueix €l missatge

estimado/a Sr/a [

En relacién al Certificado FNMT de Representante de Persona Juridica gue ha solicitado y con NIF:
G le informamos que ya puede proceder a descargarlo e instalarlo.

Para ello debera introducir su Codigo de SOIicnel NIF de la ENTIDAD en el
siguiente enlace:

Descarga de su certificado de Persona Juridica

Recuerde que [a descarga del mismo deberd llevaria a cabo en el mismo equipo en el que realizé la
solicitud.

Asi mismo le recordamos que con la emision de su nuevo Certificado FNMT de Representante de
Persona Juridica por la AC Representacion, el solicitante autoriza a la FNMT-RCM a revocar y dejar
sin efecto cualquier certificado del mismo tipo que la FNMT-RCM le haya emitido con caracter
previo e idénticos datos de Entidad y de Representante emitido por la misma Autoridad de
Certificacion.

En el caso de existir algan certificado de Persona Juridica con idénticos datos de Entidad y de
Representante emitido por FNMT Clase 2 CA, ambos certificados convivirdn hasta que caduque
este dltimo.

lu?ommtqm_devpldezdgmdew.u#wduam&hfed_ude
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1.2. Identificacio de la persona que actua en nom i representacié de I’entitat
» Mitjancant compareixenca davant I’Agencia Tributaria
» Compareixera el representant de I'entitat (normalment, el president)

» Cal demanar cita previa:

» Accedim al web de la AEAT -> Cita prévia -> Tramit per a
particulars:

v Indiguem NIF de I'entitat i ra0 social
v “Gesti6 Censal, Cl@vePIN i acreditacio certificat digital”

Representant de Persona Juridica i d’Entitat
sense Personalitat Juridica: Apoderaments.

Acreditacio Certificat digital FNMT.NEO

v' Escollim: Oficina, dia i hora
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Cita previa para atender un Procedimiento/Servicio (Con un maxime de 3)

Contribuyentes adscritos 3 Unidades Regionales de Grandes Empresas

Servicios de la Delegacion Central de Grandes Contribuyentes

Informacion
Gestion Censal, Ci@vePIN y acreditacion certificado digital

Efectie ol registro en Cl@ve sin necesidad de cita previa ni de personarse en una oficina de la AEAT a través de la Sede Electronica de la AEAT (mediante
videollamada o registro con carta de invitacion),

Registrarse en Ciitve O
036037 IAE NIF Ebquetas y cambio de domc o
Personas Ssicas Apoderamentos. Acreaitacion Cenicado dgital FNMTNEO

Puede consultar otras oficinas de acreditacion de identidad distintas a las oficinas de |a AEAT en el localizador de oficinas que pone a su disposicion la
FNMT

4 Representante de Persona Juridica y de Entoad sin Personaiidad Juridka Apoderamientos. Acreditacion Certificaco digtal FANMTNEO.

Etectue |3 3<re T T TIECT 30Nas Jundicas de tipo A, B, C y D online en [a Sede
de |3 AEAT y en otro caso presenciaimente ante una oficina de Correos

s informacion ®

Certificados Tributarios (no certificados digitales)

Deducciones relacionadas con hijos/descendientes y para personas con discapacidad §or &Dui e
L 300
Recaudacién Informactn Trowans Baiica
FUNDACIO _
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Documentacio que caldra portar a la compareixenca davant la AEAT:

- DNI original del representant

- Copia de la confirmaci6 de sol-licitud de cita préevia

- Certificat d’Inscripcio en el Registre d’Associacions on consti inscrita
I'entitat

- Certificat del registre d’associacions on consti el representant legal de
I'entitat (habitualment el President) :

Els estatuts han d’indicar expressament que, “les facultats de |I'Organ de
representacio s'estendran, amb caracter general, a tots els actes propis
de les finalitats de I'associacio, sempre que no requereixin, conforme
als Estatuts, autoritzacié expressa de I'Assemblea General”
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1.3. Acreditacio ala FNMT i posterior descarrega del certificat digital

Accedim al web de la FNMT:
-> Certificats
-> Certificat de representant
-> Persona Juridica

-> Descarrega:

% Introduim NIF de I’entitat
% Codi emes durant la sol-licitud per
la FNMT
(punt 1.1)
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Cartdcadc do Repreuemiasie

Admnatrador Uiz o Soldern

FPersons Jurdics

4. Descarga del certificado
Configaracan Preva
El precia de este certificado es de 14 Euros, imguestos no inchadaos, y 22 emibe con un penodo de vabder de 2 sfos.
Solictur Cartficade Silo se admite o pago con uquudeabﬁwm.“ u
—

Fara agilirar ¢l process de descargs tengs o mana b tafeta No es necesrio que of Bituler de b tarjeta wea b emproess,
Las fecturas pe emitirdn en un plano de 2 diss hibiles desde of pago y podrd descargerly desde by splicacion de Facturgs,

Acresterd ddentist

lescargar Cerdtoada Jeime pueds solxifer o fackure de o certificads?
Foliti ol 5

Entidad ar Perdsnakiad Juidhes

DESCARGAR CERTIFICADO FMMT DE REPRESENTANTE DE PERSOMA JURDICA

“anicaon de lanlsd

L e ey - Palicn g devalusions Paen descangar & instalar s certifecadia intrediuncs b sspaente informacidn

Recordeu clicar a

Facturas HIF [ L& ENTIDAD REPRESENTADA
I'enllag blau per
B CODIG0 DE SOLICTIUD
. _ acceptar la LOPD
Suterired Back ol Puylze gauil pary consulle v soeptst . -
Cortitcate o come O | poder continuar
— Recuerde que lb descangs del certdisdo debers Bevarls § cabo &n & oD e en & gee reakad 1§ solioibed e' prOCéS
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En validar la descarrega del certificat se’'ns obrira la passarel-la de pagament:

16.94 EUR
passncon . [ VISA
THTULAR OF Ls TARETA®
MUKERD DE LA TAAETA"
FECHE DE VENCIMIENTTS [uea § assa]® CHNIB0 DE VERIFICAC 0K DE LA TERETAY c‘ﬂm l Tm q
&/
ertficades » Certificodo de Representunte > Persong Anidica »  Descorger Centficudo
Si, confinmo & pEgo 3 1
Ut Descarga del certificado (paso 4)
Certdxado do Reprosantants

E1 precio de este certificado es de 14 Euton, impuestés no inchados, y 1e emite con un peniodo de valde: de 2 wbes.
a P Admoatradic ko o Sokdare S e adte ¢ pago con trets de crédtn/ débto, I &

Pata aglizar ol proceso de descarga tengs a mano b tacjeta, No es necosario que of titwdar de o tarjeta sea b ompress,

Las factoras s& emiiein en un plazo de 2 dlas hibiles desde ol pago y se emiarin 3l commeo electrénico facitado en o momento de o
Mredtacdn,

o ssaedo v o dupiade deda factuch 4 00 he recibisol

Tot seguit s‘obrira una e
pestanya que ens sol-licitara
I'acceptacié de condicions i

posterior descarrega del
certificat

8 ¢om 4 centificado ha sido witalado con ento accediends al comtenedee de cetficaden personales de tu navegader. Pars b
coal, abra Firefor > Mend +> Opciones +> Avanzado -> Cenficados -» Ver centficados
Stse N produtido algin enrce en e ingtalacade, vuelva 2 s pagina antence ¢ imiéntelo de mueve,
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> Arribats a aquest punt, s’obrira el generador de contrasenyes.

» Introduirem la contrasenya que hem indicat a la sol-licitud (apartat 1.1)

Introduzce le contrasena ot

:"_'fll Par favar, introduzcs la cortrasena de proteoddn d= sus deaves,
Esta contrasefa es la que estableds durante &l proceso de solotud.

Aceptar Cancelar
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Si la contrasenya introduida era correcte, ja tenim el certificat digital descarregat al
nostre navegador.

Només ens caldra fer una copia de seguretat del mateix:

El mateix procés de descarrega ens facilitara la feina. Nosaltres només haurem d’indicar:

Certificados | Trdmites

- LI 4
- Destl n ac I o d ’ e m m ag atze m atg e nico » Cenificodos » Centificodo de Representante » Persono Juridics > Descorgor Certificodo
Persona i £
L) Descarga del certificado (paso 4)
Certticado de Representanto
Bl preco de este centificado ¢5 de 14 Eueos, impuestos no incluados, y 5¢ emde €on un penodo de valdez de 2 ahes.
Agmnazadee Unico o Sekdaro $450 3¢ admite o pago con tarjetas de crédito/dibito, TUIAY (@i
Nancen Para agiizar o proceso de descarga tenga a mano a tarjeta. No es necesario que o titular de L tarfeta sea b empresa.
Las facturas se emitiedn en un plazo de 2 dies habdes desde of Pago y se envaardn al correo dectronico facidtado en of momento de b
Consderacones prevas redascidn.
Seme pusdo sobotac uo duplcado de s facturs © oo ta he eecibida?
Balehe Corioady Bolfics de devoluconts
Acredtar dentdsd
DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA
Copia S0 Separciad del Conficas 'uede comprobar 1 su Conificado ha 1o ingtalado con o accediondo al contenedor de cotific, de 1o navegadee. Pa

E£rtites s Personaicaglinisca
S S centificado personal ha 1ido instalado. Deberia conservar una copia de seguadad de este
#n centficado,

[ aceptar
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2. Nous usos del certificat digital: Firma de documents .pdf

Obro el .pdf que he de signar:
 Eines

o Certificats

Manualde Solctud de Certificada de Representacion de a FNMT - Adabe Acrobat Reader OC (32-0t =

Archvo Edician Ver Fimar Ventana Ayuda

» Herramientas ~ Manual e Soltud. X () icarsesitn

8 Q 00 2 8740 G B &

%Firmardigitalment [E)Marcadehora Validar todas ls fimas

T .
FUNDACIO
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» Anem al lloc on hem de signar i amb el cursor seleccionem la zona on es realitzara la
signatura

S’obrira un quadre de dialeg on trobarem el nostre certificat.

La primera vegada el quadre de dialeg estara buit i haurem de seleccionar “configurar ID
digital nuevo”:

Firmar con un ID digital ®

Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma:

&

Continuar

@ @onﬂgular ID digital nu
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» Se’ns obrira un quadre de dialeg amb tres opcions. Seleccionem “Configurar ID digital
de un archivo”

Configurar un ID digital para la firma

i . Seleccione el tipo de ID digital:
Es necesario un ID digital

para crear una firma digital.
Los ID digitales mas seguros
los emiten entidades de
certificacion de confianza y O Caonfigurar una tarjeta inteligente o un testimonio
se basan en dispositivos conectado a su ordenador

seguros, como tarjetas
inteligentes o tokens.
Algunos estan basados en
archivos.

Utilizar un dispositivo de creacidn de firmas

Utilizar un 1D digital de un archivo

Importar un D digital existente obtenido de un
También puede crear un ID archivo
digital nuevo, pero
proporcicnan un nivel de
garantia de seguridad bajo.

Crear un ID digital firmadeo automaticamente

Cancelar Continuar
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» Seleccionem la ubicacio on tenim emmagatzemat el certificat digital i introduim la
contrasenya.

Buscar un archivo de ID digital b

. Busque el archive de ID digital. Los archiwvos de ID digital estan
Mormalmente, los archivos
de ID digital tienen una ! .
extension PFX o P12 y digital si dispone de ella.

contienen el archivo de

clave pablica {certificado) v | |
el de clave privada Explorar

asociado.

protegidos con contrasefia, de modo que solo podra acceder al ID

Para firmar con un ID digital Introduzca la contrasefia del ID digital.
disponible como un archivo, |

clave privada.

@ ( Crear un ID digital nuevo ) C Atras )

> Acceptem la firma i ja tindrem el document .pdf signat per I'entitat amb acreditacio del
representant, dia i hora de la signatura.
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3. Exportacid del certificat digital

HE PERDUT LA COPIA DE SEGURETAT DEL MEU CERTIFICAT DIGITAL. COM PUC
EXPORTAR EL CERTIFICAT QUE TINC EMMAGATZEMAT EN EL NAVEGADOR?

Cada navegador té les seves particularitats, pero practicament sempre es compleixen els
seguents passos:

* Obrim el navegador
> Seleccionem EINES o les tres barres horitzontals =
» Anem a Opcions o Opcions d’internet
» Entrem a privadesa o certificats

» Busquem el nostre certificat
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» A sota ens apareixera I'opcido: EXPORTAR

» En qualsevol dels navegadors arribara un punt on haurem de seleccionar:
“EXPORTAR LA CLAVE PRIVADA”

» Introduim la contrasenya amb la qual volem formalitzar I'exportacid.

» Seleccionem la destinacié on volem emmagatzemar la copia del certificat digital
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