CERTIFICADO DIGITAL
REPRESENTANTE LEGAL DE LA AMPA

Sera necesario para muchos de los tramites de la Asociacion, que el representante legal (presidente/a
de la AMPA) debera realizar.

:Tienes actualizados los datos de la Junta Directiva?

NO Si

Solicita el Certificado de la Junta Directiva

Actualiza datos de la Junta Directiva al registro de la asociaciones
Completa el Anexo VII. Expedicion de certificaciones registrales.

Entra en https://www.fapagranada.org y sigue |os pasos N°: 003574W

para actualizar los datos. Una vez inscrita, el Registro enviara

un certificado con la actual composicién de la Junta Directiva. Presenta el Anexo VIl a través de Solicitud en linea (con firma

Tramitarlo antes de los 15 dias de emitido. digital personal). Recibiras un correo electrénico con el

certificado de la Junta Directiva, que tiene una validez de 15 dias.

Importante y a tener en cuenta: Los estatutos de todas las AMPA establecen que la presidencia es la representante legal de la
AMPA, por lo que el certificado debera ser tramitado a nombre de |la presidencia. Sélo podra designarse a otra persona
presentando un escrito con sello de una notaria (con el coste afiadido que eso supone).

Instalacion y configuracion previa

1.Entra en https://www.sede.fnmt.gob.es/descargas/descarga-software/instalacion-software-generacion-de-claves

2. Selecciona el CONFIGURADOR FNMT-RCM para generar las claves. Si tienes Windows o Linux, hay dos opciones de descarga:
para sistemas operativos de 32 o0 64 bits. Para saber cual es el tuyo, ve a tu 'Explorador de archivos'. Luego haz click con el botén
derecho del raton en 'Este Equipo’, y selecciona 'Propiedades’. Alli veras si tienes 32 o 64 bits. -

Una vez descargues el configurador, no hay que hacer mas nada, se ejecutara en el siguiente paso. £ s o == Windows 10

3. Descarga el CONFIGURADOR FNMT-RCM, segun el sistema operativo que tengas.

4. Instala el CONFIGURADOR FNMT-RCM en el ordenador.

Una vez descargado e instalado el programa para generar las claves, no tienes que hacer nada. Este se ejecutara cuando el
navegador lo requiera.

RECUERDA: Utiliza el mismo equipo para la solicitud y para la descarga del certificado. No puedes formatear el quipo hasta que

tengas el certificado. Para evitar errores, desactiva el Antivirus. Usa la ultima version de los navegadores: Mozilla Firefox, Google
Chrome, Microsoft EDGE, Opera, Safari (el Chrome no es valido).

Solicita el certificado

1.Entra en https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/persona-juridica/solicitar-certificado

2.Rellena el NIF del AMPA, el correo electronico, y confirmalo escribiéndolo de nuevo. Puedes consultar las instrucciones
previamente, si las necesitas.

3.Haz click en '"Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de expedicion del certificado'. Lee hasta el final para
marcar la casilla 'Acepto las condiciones de expedicion'.

4. Hacer click en el boton 'Enviar peticion'.

5.Haz click en 'Abrir el Configurador'. Te pedird una CONTRASENA. Escribela y anétala en un lugar seguro, para mas adelante.

6.Te llegara un correo electrénico con un cédigo, que necesitaras para acreditar tu identidad como representante legal.
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Acredita tu identidad en las oficinas de registro

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/persona-juridica/acreditar-identidad
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Oficina de Correos con Servivio ORVE

Acreditacion en persona en la Oficina. NO requiere CITA PREVIA
y CORREOQS te cobrara por el registro y envio instantaneo de tus
documentos a la Administracién Publica.

¢COmo se realiza este paso?
1.PREPARA TU DOCUMENTACION:

Formulario de solicitud relleno por medios electrénicos y con
firma manuscrita. DNI original (se escaneara al realizar el
envio). Documentacion relativa a las facultades de
representacion y entidad representada (el certificado del
Registro de Asociaciones te sirve). Toda la documentacion
debera ser original, copia autorizada o documento
compulsado. (+info)

2. Ir a una Oficina de Correos. Es recomendable, antes de acudir,
ponerse en contacto para verificar que tienen el servicio ORVE, y
Si es necesario cita previa.

3. Alli, indica que quieres enviar la documentacion para
acreditar la identidad, a través del Servicio de Registro
Virtual Electrénico con la Administracion (ORVE) (+info)

NOTA: El registro y envio instantaneo de tus documentos por el
servicio ORVE tiene un coste extra. No todas las oficinas de
Correos tienen el servicio ORVE.

Descarga e instala el certificado

Entra en

2N

Oficinas de la Agencia Estatal
de la Administracion Tributaria

Para la Acreditacion PRESENCIAL, en persona, en las
Delegaciones y Oficinas de la AEAT, debes:

1. Reservar una cita previa en:
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/procedimient
0ini/GC29.shtml

2. Localizar las delegaciones y oficinas de AEAT
https://www.agenciatributaria.gob.es/AEAT.sede/Inicio/_otros_
/_Direcciones_y_telefonos_/Delegaciones_y_Administraciones/
Andalucia__Ceuta_y_Melilla/Andalucia__Ceuta_y_Melilla.shtml)

DOCUMENTACION que necesitas:

e Documento de identificacion (DNI, NIE, pasaporte...), valido
y vigente.

e El cédigo de solicitud del paso anterior.

o EI Certificado del Registro de Asociaciones, expedido
como mucho, 15 dias habiles antes de la solicitud de la cita
previa. (Paso 1)

NOTA: Una vez que acredites la identidad en la oficina, tendras
inmediatamente disponible el certificado para descargar e
instalar. Recomendamos descargarlo lo antes posible.

En el caso de representacion voluntraria, ademas del certificado,
deberd presentarse un poder notarial. Consulta la documentacion
necesaria en este enlace.

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-

representante/persona-juridica/descargar-certificado

Para descargar el certificado, debes:

1. Escribir el NIF DE LA ENTIDAD REPRESENTADA y el CODIGO DE SOLICITUD (el que te

enviaron a tu email en el apartado 6 del paso 3).

e Coste Certificado: 16,94 €

e Vigencia: 2 anos

e Pago online con tarjetas
de crédito/débito

2. Haz click en el enlace 'Pulsa aqui para consultar y aceptar las condiciones de

uso del certificado'. Lee hasta el final y marca la casilla 'Acepto los términos y

condiciones de uso'.

3. Haz click en 'Descargar Términos y Condiciones', y en 'Descargar Certificado'.
4, Se abrira la pasarela de pago, y una vez que hayamos pagado, el certidicado se

descargara en el equipo.

5. Instala el certificado y haz una Copia de Seguridad cuando te |o pida.

Teléfonos Atencion al Usuario
AEAT (Agencia Tributaria):

91554 87 70
FNMT-RCM Certificado de

6. Listo. jYa tienes el certificado digital del AMPA con una vigencia de dos afios!

Importante de cara a la Contabilidad de este gasto en la AMPA: Las facturas se

Representante:
917406721

emitiran en un plazo de 2 dias habiles desde el pago y podras descargarla desde:
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/facturas
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Copia de Seguridad

Para llevar el certificado a otro equipo, o para hacer una copia de seguridad, sigue los siguientes pasos:

1.Elige navegador y localiza el certificado.

'G En Mozilla Firefox, ve la parte superior derecha a y a Ajustes > Privacidad & Seguridad >
(,:lq Certificados, y en el apartado Certificados dar a ver certificados, elige el certificado y click en
> 'iHacer copia!'

En Edge, ve a la parte superior derecha a los tres puntitos y a Configuracion luego a, haz clic en
' > Privacidad, busqueda y Servicios > Seguridad > Administrar certificados, y elegir el boton
'‘Exportar’.

F En Chrome de Google, ve a la parte superior derecha
\  @lostres puntitos y a Configuracion (seguridady =

Privacidad) > Seguridad > Gestionar Certificados.
Seleccionas el certificado y click en el boton 'Exportar’.

ju
I
e puden usar y mostrar os sitos (ubicacion, camara, ventanas

Gestionar certificados

- e - P . Administra la configuracion y los certiicados HTTPS/SSL
2. Selecciona el certificado y haz click en el boton 'Importar’. Al ' E

realizar la copia de seguridad, te solicitara una contrasefa para

proteger el archivo que se genera (que tendra una extension ".pfx" o

".p12"). Esta contraseiia es muy importante guardarla, pues se le

solicitard después para poder reinstalar tu certificado en otro Nota informativa
equipo, o en el mismo si, por ejemplo, lo has formateado. Para el uso del

- > , . . certificado digital, la FMNT
M4s informacién sobre coémo exportar e importar el certificado en i
el siguiente enlace: https://www.sede.fnmt.gob.es/preguntas- recomienda los navegadores de
frecuentes/exp-imp-y-elim-de-certificados Mozilla Firefox

Preguntas Frecuentes

Elige una pregunta y haz click sobre ella.

e COomo revocar o anular el certificado de representante al cambiar de presidente del AMPA .
e Manual del Certificado del Representante.

e Solicitar Factura del Certificado del Representante.

e Configurar el Mozilla para Autofirma.

o Verificar el estado del certificado.

e Tarifas del certificado de Representante.

e ;Que pasos he de seguir para obtener un certificado de representaciéon de persona juridica?
e Exportacion, Importacion y Eliminacion de los Certificados.

e Certificado en Internet Explorer.

e Certificado en Mozilla Firefox.

Toda la informacion de la web https://www.sede.fnmt.gob.e
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