ACCESO A LA A.E.AT. POR INTERNET
- La Oficina Virtual -

Procedimiento de obtencion del certificado de usuar

1. EI primer paso es acceder a la péagina de la dagenTributaria
(www.agenciatributaria.es) y una vez en ella & apcion de Oficina Virtual, en esta en
la parte inferior derecha esta el acceso a Cextifis de usuario. Acceder y elegir
“Fabrica Nacional de Moneda y Timbre”.
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2. El proceso a realizar es la solicitud via Ineédel Certificado (Opcién 1 de la siguiente
pantalla). Mediante esta opcidn se realiza peticion de Certificadg, y al finalizar
nos devolvera un CODIGO que serd el NECESARIO pagistrar al solicitante y
poder efectuar presentaciones teleméticas seguras.
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OSTENGA SU
CERTIFICA0D 1

OBTENGA SU CERTIFICADO DE USUARIO

GULA ANIMADA

"Como obtener su

Cetificado” PROCESO . ' Obtener Certificado
Paaiviualic gk El proceso se divide en tres apartados gue deben realizarse en el =
- : orden sefialada Revocacion
GET \!&
EROCRWNE Renovacion

1 Solicitud via internet de su Certificado.

Modificacian de

Al final de este proceso obtendrd un codigo que debgra
fresentar al acreditar su identidad.
B A ekl proceso de soliciti

IMPRESCINDIBLE

Mo formatear el ardenador.
Se debe realizar todo el
proceso de obtencidn
desde el mismo eguipo,
con &l mismo usuatio v el
mismao navegadar.

2 Acreditacidn de la identidad en una Oficina de Registro.
El registro de usuario es presencial. Esto aurmenta el nivel de
sequridad del sisterna.

3 Descarga de su Certificado de Usuario.
Una vez realizado el registro presencial y con la ayuda del
cadigo obtenido en el paso 2, podrd descargar via Internet su

4l

datos personales

Compruebe su
Certificado

Atencion a usuarios

Preguntas
frecuentes

“atengo Cerdificado

ulb

|2 hittps: A, cent k. es/s-clase2/mainpetihtm
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3. Para obtener el certificado es necesario indataNIF de la personditular del
certificado (NIF de la empresa, ente publico ...pdediendo a continuaciéneaviar
la peticidn de la solicitud.

Fabrica Nacional de Moneda v Timbre. Real Casa de la Moneda.
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MONEDA ¥ TIMBRE CERTIFICADO

OBTENGA SU CERTIFICADO DE USUARIO
:
1] Solicitud de Certificado | obtenar cortiicada, |
e usuann NIF DEL TITULAR DEL CERTIFICADO
Introduzca en la siguiente casilla el NIF del titular del
certificado, atin en el caso de gque Ud. sea el representante Renovacion
del titular.
El NIF debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con
ceros a la izquierda si es necesario.

Rewocacion

2| Acreditacidn de la
identidad

Modificacidn de
3| Descarga del datos persanales

Certificado de Usuario

= Compruehe su

4| Copiz de seguridad | NIE del titular: ,— Certificado

Atencion a usuarios

Enviar petician Preguntas

frecuentas

Yatengo Certificado

m mas sobre el proceso de solicitud del certificado de usuario

J il
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4. En el paso siguiente nos indica si deseamosfitardel nivel deseguridad de uso del
certificado. Por defecto sekdedio (nos indicara cada vez que accedemos a paginas con
uso de certificado). Si se desea establecer cefitate acceso, debemos entrar en nivel
de seguridad, indicar Alto y poner la clave (ere &stso nos pedira la contrasefia cada
vez que accedemos a paginas con uso de certificado)

A AYUDA. PASO 2: SOLICITUD DEL CERTIFICADO DE USUARIO - Microsoft ___

- El navegador generard entonces su pareja de claves pablica y privada =]

46d4486d-39301-11d2-a9d4-001 05acaabbl

Creating a new RSA exchange ke

El nivel de seguridad es Media Nrualde saguidac.

Aceptar - Cancelar E Detalles... }

Si desea seleccionar un nivel de seguridad determinado debera pulsar el botan ‘Mivel de
Seguridad’ (pasos 3 y 4). 5i no es asi, pulsara el botan "Aceptar” para continuar la
instalacién (paso 5)

5. Finalmente nos indica wddigo que serdndispensablepara la acreditacion del titular
(punto 6). Es conveniente imprimir esta pagiasa evitar errores de identificacion.

A AYUDA. PASO 2: SOLICITUD DEL CERTIFICADO DE USUARIO - Microsoft ___ [=] ES

5. Sino ha habido ningtin errar el navegador habré enviada su clave piblica a la FNMT-
RCM y le mostrard una pantalla en |a que figura su cédigo de selicitud del certificado

Su ciédigo de usnario es:

\‘U
| 0 }gg{&?“
e 2

IMPORTANTE: Apunte este codigo ¥ guardelo en lugar
seguro, pues lo necesitara tanto para acabar de
cumplimentar la solicitud en su Oficina de Registro, como
para la descarga de su certificado una vez se haya
generado.

Nolver a la pdgina principal

El codign gue obtenga al final del proceso debera ser presentado obligatariamente en las
oficinas de acreditacion y cuando vaya a descargar el cerificado (pasos 3 y 4 de |a
obtencion del certificado de usuario). Por ello le recomendamos que o imptima

Finalmente, debera pulsar "Wolver a la pagina principal”

[
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6. Acreditacion de la persona que solicita el Certificado.

En todo caso, la hoja impresa donde figura el @dggysolicitud que se indica
en el punto 5. Ademas:

Documentacion a aportar

Si el titular es undersona Fisica Documento Nacional de Identidad o Nimero de
Identificacion de Extranjero y su fotocopia.

Si el titular es undersona Juridicapara el &mbito tributario, el Solicitante debera
aportar la siguiente documentacion segun sea eldmta sociedad para la que realice
la solicitud.

» Las sociedades mercantiles y demas personas asidigya inscripcion sea
obligatoria en el Registro Mercantil, certificadel ®Registro Mercantil relativo
a los datos de constitucion y personalidad juridetas mismas.

» Las Asociaciones, Fundaciones y Cooperativas nuibisles en el Registro
mercantil, certificado del registro puablico donamsten inscritas, relativo a su
constitucion.

* Las Sociedades Civiles y demas personas juridd@simento publico que
acredite su constitucion de manera fehaciente.

e Si el Solicitante es administrador o representiygal del sujeto a inscripcion
registral, certificado del Registro correspondiaefativo a su hombramiento y
vigencia de su cargo. Dicho certificado debera hals® expedido durante los
diez dias anteriores a la fecha de solicitud detifid@ado de Persona Juridica
para el ambito tributario.

* En el supuesto de representacion voluntaria, pod&rial que contenga una
clausula especial para solicitar el Certificadd®éesona Juridica para el &mbito
tributario.

» La persona fisica Solicitante del Certificado desBea Juridica para el &mbito
tributario, a efectos de su identificacion, deljggésonarse en cualquier oficina
de acreditacion, y se acreditara mediante Documidational de Identidad o
Numero de Identificacion para Extranjeros. Podrésgndirse de su
personacion si su firma en la solicitud del Cartifio de Persona Juridica para
el ambito tributario ha sido legitimada en presamgtarial.

Si el titular es und&ntidad sin Personalidad Juridicapara el ambito tributario, el
Solicitante debera aportar la siguiente documedriaseguin sea el caso de la entidad
para la que realice la solicitud:

+ A.-DOCUMENTACION DE LA ENTIDAD:

o A.l. Las solicitudes de certificados electronicas entidades que deban
inscribirse en un registro publico o especial, gganaran, en cada caso, con
los certificados o0 notas simples acreditativos wlénscripcién en los mismos,
expedidos en la fecha de la solicitud o en los auidias anteriores. En
particular, con los siguientes documentos:

* - Fondos de inversion, fondos de capital-riesgodés de regulacion del
mercado de titulos hipotecarios, fondos de titaliaa hipotecaria, fondos
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de titulizaciéon de activos, fondos de garantia rdesrisiones y fondos de
pensiones: certificado de inscripcion en el registorrespondiente del
Ministerio de Economia y Hacienda o de la ComisiMacional del
Mercado de Valores en el que conste la identiftoadie la entidad gestora
del fondo.

* - Comunidades titulares de montes vecinales en mamadn: certificado de
inscripcion de los estatutos en el registro del istémio de Agricultura,
Pesca y Alimentacién o, en su caso, del registmoespondiente de la
Comunidad Autobnoma.

* - Uniones temporales de empresas acogidas a suenédiscal especial:
certificado de inscripcion en el registro corregfiente del Ministerio de
Economia y hacienda.

o A.2. Siempre que las entidades solicitantes lo idensn conveniente y, en
cualquier caso, cuando no deban estar inscritagslggmo de los registros
publicos o especiales a los que se refiere elagm.1. anterior, presentaran
junto con la solicitud las escrituras publicas, tcatios, estatutos, pactos o
cualesquiera otros documentos que puedan acrsditaonstitucion, vigencia e
identificacion de los miembros que las integran.si@& necesaria la aportacion
de esta documentacion cuando la Agencia EstatAtdenistracion Tributaria
intervenga como autoridad de identificacion y regisen la emision del
certificado electronico.

+ B.- DOCUMENTACION DEL REPRESENTANTE:

o La representacion de la entidad se acreditara medias certificados o notas
simples de los registros publicos o especiale®®ue la entidad deba estar
inscrita, si en ellos consta la identificacion depresentante, mediante los
documentos notariales que acrediten las facultattesrepresentacion del
solicitante del certificado, o0 mediante poder egp@torgado al efecto.

* Los certificados o notas simples deberan haber esigedidos en la fecha
de solicitud o en los quince dias anteriores.

0 La representacidon de la entidad también se podt#igar con los documentos
privados de designacion de representante que @oeeadcada caso. En
particular, podrd acreditarse la representacion iangel los siguientes
documentos:

» Documento de designacion del representante de tandia yacente,
suscrito por todos los herederos, con expresionatabre, apellidos y DNI
0 numero de pasaporte del representante, cuand@yzosido designado
administrador judicial o albacea con plenas fadeltade administracion.

e Copia del Acta de la reunién de la Junta de Prapg en la qgue se nhombro
al Presidente de la Comunidad, tratAndose de colades en régimen de
propiedad horizontal.

» Documento suscrito por un numero de miembros gsaltee suficiente
conforme a lo previsto en el articulo 398 del CodRivil para representar
la mayoria de los intereses de la entidad, tragmdi® comunidades de
bienes y sociedades civiles sin personalidad pajdn el que se designa a
la persona que la representa para solicitar dficado electronico.
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o Cuando ostente la representacion de la entidaghesisonalidad juridica una
persona juridica, el solicitante debera acreditarfacultades de administrador
0 representante legal de la misma, o disponer dpoder especial para la
solicitud del certificado electrénico de la entidaith personalidad juridica
gestionada por su representada.

Una vez realizada esta acreditacion, el certifiq@idma electronica) estara disponible
para su descarga generalmente en 24 o 48 horas.

7. Descargae instalacion del Certificado de la FNMT en elegador del Usuario.

Se realiza conectandose via Internet con la FNMEJP llegarse desde la pagina de la
Agencia Tributaria, tal como se indicé en el ag#ota. Elegir la opcidn “Descarga de
su Certificado de Usuario”. Aparecera una pangtida que debe teclearse el NIF del
titular y el cédigo de solicitud que se obtuvo émgartado 5. Hecho esto, pulsar en
“Descargar Certificado” y éste quedara instaladelaravegador del Ordenador.
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R Certificado
de Usuario

-

GUIA ANIMADA OBTENGA SU CERTIFICADO DE USUARIO
"Carmo obtener su L
Cartificado” PROCESO N ] Ohbtener Cerificado
PG vignaliaais: El proceso se divide en tres apartados que deben realizarse en el R

orden sefialado.
GET ]

suocKwAvE Renovacion
1 Solicitud via internet de su Certificado.

Al final de este proceso obtendra un cadigo que debera

Modificacion de
datos personales

IMPRESCINDIBLE presentar al acreditar su identidad.
Ma farmatear el ardenador mmas sobre el proceso de solicitud Compruebe su
Se debe realizar todo &l Cerificado
Erenscdeessldrﬁisofr:oenecc;zinpo 2 Acreditacion de la identidad en una Oficina de Registro. Atencidn a usuarios
con el mismo usuario y el El reg_|str0 de usuario es presencial. Esto aumenta el nivel de Preguntas

‘ seguridad del sisterma. frecuentes

mismo navegador

Yatengo Cerdificado

3 Descarga de su Certificado de Usuario.

Heauez realizado el registro preseretaly con la ayuda del .

cadigo obtenido en el paso 2, podra descargar via Internet su | __|;|
*

4
|27 hittps: o, cert frmt. es/s-clase2/mainpett ’_’_|Q Internet

Nota importante: no actualice su version de navegadni formatee su disco
duro, ni cambie de ordenador o versiéon de Windowdre la solicitud del
certificado y la descarga del mismo
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8. Copiade la clave privada y del certificado

Es altamente recomendable que el usuario realiaecapia de seguridad de su
certificado y su correspondiente clave privada asaporte externo (disquete o
CD), siguiendo las instrucciones de exportaciomesmondientes al navegador

utilizado.

Si tiene Internet Explorer: En el mend Herramientelegira Opciones de

Internet, Contenido, Certificados

Opciones de Internet

Generall Seguridad Contenido I Cone:-:ionesl Programas .&vanzadasl

—Agezor de contenido

il

Laz restricciones le ayudan a controlar el contenido de
Internet que puede verse en este equipo.

Contiguraciar... |

— Certificados

% Uze certificados para identificarse a =i mismo, a las entidades
@l emizaras de certificados "'53-4/__

Certificados. .. I Compafiias. .. |

—

— Informacian perzonal

P Autocompletar almacena entradas Autocompletar, .. |
anteriores p zugiere coincidencias. =
El &zistente para perfiles de Microzoft Wi perfil... |
almacena =u informacion pergonal, =

Aceptar | Cancelar I

Anlicar I

Muestra nuestro certificado, pulsando en

Expodarsiguen las instrucciones

sin realizar cambios para de esta forma tener cdpiaeguridad de nuestro
certificado. Por tanto, dejar marcado “Exportacléve privada’”.

Certificados

21|

Proposito plankeado: |<T0dos>

Personal IOtras personas I Entidades emisoras de certificados intermedias I Entidades smi 4 | *

=l

I Ernitido ... | Emitida por | Fecha de... | Mombre descriptivo |
EaLFR...  INTRAMET-AEAT CA 14/09/20058  <ninguno=
EEnTID.., FMMT Clase 2 Ca 29042004  <ninguro

<hinguno =

= minguro =

Imnporkar. .. I é:ortar} I Qwikar
Propdsitos plantMtiFicado

fAvanzadas... |

<Todos:=

Wer

Cerrar

Cuando nos solicite “contrasefia” se trata de ldrasefia que va a tener el
certificado en el soporte externo en que lo estagnalsando. Si indicamos una
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contrasefa, necesitaremos conocerla cuando vayamexsiperar el certificado

del soporte externo. Puede dejarse en blanco estgo; en cuyo caso no
necesitaremos recordarla.

Finalmente nos solicitara la ubicacion y el nomipne queremos dar al fichero
en el que va a quedar almacenado el certificado.

El guardar el certificado en un soporte externoetidos finalidades:

» Cargarlo en otros ordenadores (tantos como seaareze

e Cargarlo en el ordenador originario si, por el motijue fuese (averia en el
disco duro del ordenador, modificacién importameesksoftware, etc), quedara
inutilizado. De esta forma evitamos tener que galio de nuevo.
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