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1. Qué es un certificado digital

Un certificado digital es un documento electrénico que, si es expedido por una

autoridad de certificacion, identifica a una persona fisica o juridica.

La ya derogada Ley 59/2003, que regulaba algunos aspectos de su utilizacién,

describia el certificado digital como un “instrumento capaz de permitir una

comprobacion de la procedenciay la
integridad de los mensajes intercambiados a
través de redes de telecomunicaciones”

Podemos ver que, ademas de comprobar la
procedencia (la identidad de quien ha firmado
digitalmente un documento, algo que veniamos
haciendo con la firma manuscrita en los
documentos en papel), aporta una
funcionalidad adicional: detectar si el
documento ha sido modificado o se ha
perdido parte de él en la transmision.

Los certificados digitales que se emplean

En nuestro ordenamiento, el uso
con efectos juridicos del
certificado digital se limita a la
identificacion de personas fisicas y
juridicas. Es decir, de personas o
entidades con personalidad
juridica, pero hay una excepcion:
en el ambito tributario Gnicamente,
la Agencia Tributaria acepta su
uso para sujetos pasivos sin
personalidad juridica (como podria
ser una comunidad de vecinos o
un fondo de pensiones).

generalmente se basan en una propiedad matematica de los numeros primos, que

permite emparejar dos de estos niumeros -muy largos-, que daran origen a la

clave privada y la clave publica. La primera la utiliza Gnicamente la persona a la

que identifica el certificado, mientras que los destinatarios del documento

emplearan la clave publica para verificar con seguridad la identidad del firmante y

la integridad del documento.

Un certificado digital, propiamente hablando, nos lo podriamos emitir nosotros

mismos. Sin embargo, esto no aportaria un nivel suficiente de seguridad para su
utilizacién en el trafico juridico. Un certificado digital conforme al estandar
internacional (ITU-T X.509), al Reglamento (UE) 910/2014E y a la Ley 6/2020 esta
emitido -en unas condiciones determinadas- por una autoridad de certificacion.

En concreto, la ley espafiola diferencia una clase particular de certificados
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electronicos, los “certificados reconocidos”, como equivalentes en sus funciones
a la firma manuscrita.

Firma digital

Una funcion para la que pueden emplearse los certificados digitales es la de
firmar documentos electrdnicos. Esta firma es una “firma electrénica
reconocida” si el certificado electronico que se ha empleado para generarla lo es,
y equivale en un documento digital a la firma manuscrita (con sus efectos legales).

Para mantener el grado de seguridad del procedimiento de firma digital, los
certificados digitales tienen una validez temporal. Hay que tener en cuenta que,
con el paso del tiempo, aumentan las posibilidades de que un tercero encuentre
cdmo hacerse con nuestro certificado digital o de que se descubra una
vulnerabilidad en los métodos actuales de firma que obliguen a cambiar a nuevos
procedimientos con una seguridad reforzada (por ejemplo, que empleen claves
mas largas).

En el caso de los certificados digitales de representante de persona juridica de la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, la vigencia es de 2 aiios, pero la propia
asociacién podria revocar antes el certificado, como también puede hacerlo una
autoridad judicial o administrativa. En caso de que se produzca la extinciéon de la
persona juridica -disolucion de la asociacion-, también pierden su valor.

Un certificado revocado o que ha superado su fecha de validez ya no sirve para
firmar. Sin embargo, la firma digital de los documentos que se realizé cuando el
certificado todavia estaba vigente mantiene sus efectos juridicos (por ejemplo, una
factura digital de hace tres afios o un contrato firmado digitalmente hace cinco
afios con un certificado digital entonces vigente).

2. CoOmo obtener e instalar el certificado digital
de persona juridica de la FNMT
Existen numerosas entidades de certificacién reconocidas a nivel oficial. Un

certificado digital de cualquiera de estas entidades tendra una validez
exactamente igual para la realizacion de tramites en las diferentes
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administraciones (supuesto que aceptan esos certificados. Normalmente,
encontraremos un listado de las entidades certificadoras cuyos certificados
admiten). En nuestro caso, nos vamos a referir al procedimiento de obtencién de
certificado digital de persona juridica de la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre.

certificado digital: una pieza de software que nos emite y vende, entre otros,
la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT).

certificado del Registro: uno o varios certificados (probablemente en papel o,
quiza, en formato pdf) que nos expide el Registro de asociaciones en el que
figura inscrita nuestra entidad. En él dird que estamos efectivamente inscritos
y/o cual es la composicion del érgano de representacion de la entidad (junta
que

III

directiva). No es un certificado digital, sino un certificado “tradiciona
necesitamos para la obtencion del certificado digital.

Para distinguir entre ambos, los denominaremos siempre “certificado digital” y
“certificado del Registro”, respectivamente.

Registro de asociaciones: en nuestro caso, puede ser el Registro Nacional de
Asociaciones, el Registro de Asociaciones de la Comunidad de Madrid o un
Registro especifico (propio de asociaciones que tienen ley especifica de
asociacién, como una asociacion de guardias civiles, una asociacion de
consumidores y usuarios, de empresarios...) Simplificando: es el Registro en el
que figura inscrita nuestra entidad y que nos sell6 los estatutos (y si acaso
fuéramos una fundacion, seria el Registro de Fundaciones correspondiente). NO
sirven otros registros que corresponden a 6rganos determinados de la
administracién (Registro Municipal de Asociaciones, de Entidades, Centros 'y
Servicios de Accidon Social de la CM, etc.)

Oficina de registro: nada que ver con lo anterior. Es el lugar donde personarnos
para realizar la preceptiva comparecencia que nos permita terminar el
procedimiento de obtencion del certificado digital. En los territorios forales y en
el extranjero es diferente, pero en la Comunidad de Madrid, las principales
oficinas de registro son las oficinas de la Agencia Tributaria o las Oficinas de
Correos.

Para evitar que se confundan ambas, en lo que sigue trataremos de llamar
Registro de Asociaciones (ademas, con mayuscula) a uno y “oficina de registro”
(en cursiva o entre comillas) al otro.
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IMPORTANTE: entre la documentacidn a entregar para la obtencién del certificado
digital figura un certificado “reciente” del Registro de Asociaciones en el que esta
inscrita la entidad. Reciente significa emitido hace menos de quince dias hadbiles (es
decir, sin contar sabados, domingos y festivos).

Dependiendo de cada Registro de asociaciones puede variar el tiempo que tarden
en entregarnos el certificado. Pero los quince dias de validez de este certificado
son, en la practica, pocos dias (se cuentan a partir del dia siguiente a la firma del
documento, no del dia en que nos llega). Asi que es conveniente planificar bien
esto.

Antes del confinamiento por la pandemia, el Registro podia ofrecer opciones para
el envio postal del certificado que solicitAbamos. Era preferible elegir “recoger
personalmente en el Registro”, ya que su envio por correo postal nos haria perder
dias. Desde el periodo de confinamiento, el Registro de la Comunidad de Madrid
no viene permitiendo otra forma de contacto que la via telematica, y es preciso
darse de alta en el Servicio de Notificaciones Telematicas de la Comunidad de
Madrid para recibir a través de él los posibles requerimientos o comunicaciones.

Es decir, los certificados del Registro los vamos a recibir a través de Internet, pero
sigue rigiendo que el inicio de la fecha de calculo de su vigencia no es cuando lo
descargamos, sino cuando se firmé.

Por otra parte, es preferible pedir el certificado al Registro de asociaciones antes
de solicitar el certificado digital a la FNMT -y, desde luego, no al revés-, ya que la
solicitud a la FNMT tiene 40 dias de validez y el Registro podria tardar mas tiempo
en certificar los cargos de la entidad.

Para la comparecencia en una oficina de la Agencia Tributaria, es necesario
solicitar cita previa. Por tanto, jugamos con esas tres variables: la fecha que haran
constar en el certificado del Registro de Asociaciones, la fecha de la solicitud del
certificado digital de la FNMT y |la fecha de cita en Hacienda (o la fecha en que
comparezcamos en Correos). Las entidades que van a necesitar el certificado
digital para solicitar una subvencion o entrar en una licitacion deberian dar
prioridad absoluta a |la cuestion de la documentacién para la solicitud del
certificado digital, si es que el plazo en que lo van a necesitar esta cerca. (Si
hacemos la comparecencia en Correos, no es necesario pedir cita).

Estrictamente hablando, tendriamos tres fases administrativas (solicitar,
comparecer y descargar), pero por la importancia de todo esto, vamos a dedicar
un apartado a cuestiones previas, que es mejor tener previstas antes de solicitar el
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certificado. También afiadiremos al final cobmo instalarlo y hacer copia de
seguridad del certificado digital.

3. Cuestiones previas. Documentacion y
comprobacion de las caracteristicas técnicas
del dispositivo que se va a emplear

3.1. La documentacion

Las instrucciones de la FNMT son estas:
Documentacién relativa a la entidad:

certificado reciente del registro publico, expedido con fecha no superior a
quince dias anteriores a la fecha de solicitud del certificado de persona
juridica (plazo que comenzarad a contar desde el dia siguiente al de la fecha de
expedicion, sin computar sabados, domingos y festivos), donde consten
inscritas, relativo a su constitucion.

Documentacion relativa al representante:

e Si el Solicitante es administrador o representante legal del sujeto a inscripcion
registral, certificado del correspondiente Registro relativo a su nombramiento y
vigencia de su cargo, siendo vdlida a estos efectos una nota simple con todas sus
hojas selladas por el Registro. Dicho certificado deberd haber sido expedido
durante los quince dias anteriores a la fecha de solicitud del certificado de
persona juridica, plazo que comenzard a contar desde el dia siguiente al de la
fecha de expedicion, sin computar sdbados, domingos y festivos. (NOTA: en la
practica, el Registro de Asociaciones nos emite un unico certificado que indica a
la vez los dos puntos anteriores: que la entidad estd inscrita y la identidad de su
representante legal).

e Enelsupuesto de representacion voluntaria, ademds de uno de los documentos
recogidos en el apartado anterior (Documentacion relativa a la entidad), serd
necesario presentar un poder notarial que contenga una cldusula determinada
para la obtencion del certificado.

Es decir, el certificado puede expedirse a nombre del presidente de la asociacion o
a nombre de un apoderado o apoderada (es lo que denominan “representacion
voluntaria”). Esto ultimo requiere aportar un poder notarial. En esta pagina se
encuentra un ejemplo de clausula que debe contener el poder notarial, en caso
de que se apodere a una persona:
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https://www.sede.fnmt.gob.es/documents/10445900/10548441/doc_PEA.pdf/ee71
0539-03ef-43ea-966e-20d3bbe8aee’

Toda la documentacién debera ser original, copia autorizada o documento
compulsado.

Intentemos hacer un resumen:

1. Sies el representante legal (por estatutos). Si solicitamos un certificado
para el presidente o presidenta de la entidad porque es el representante
legal de la misma, hay que certificar dos cosas: que la entidad esta inscrita y
cudles son los miembros de su érgano de representacion (para comprobar
que el presidente es efectivamente quien dice serlo). Esto podria figurar en
dos certificados diferentes o en uno solo (lo mas normal es esto ultimo.
Basta con indicar en la solicitud al Registro que el certificado se pide para
solicitar un certificado digital de representante).

2. En caso de representacion voluntaria (la entidad nombra a un
apoderado/a, en lugar de figurar como tal en los estatutos de la entidad),
unicamente hace falta certificar que la entidad esta inscrita y aportar el
poder notarial, que debera contener la cldusula anteriormente
mencionada.

3.2. Comprobacion de las caracteristicas técnicas del navegador y
el dispositivo que se va a emplear

La FNMT ofrece las siguientes indicaciones:

 No formatear el ordenador, entre el proceso de solicitud y el de descarga
del certificado.

e Se debe realizar todo el proceso de obtencién desde el mismo equipo, con
el mismo usuario y el mismo navegador.

¢ No realizar actualizaciones en el equipo mientras dure el proceso.

e En ocasiones es necesario desactivar el antivirus.

Los navegadores actualmente soportados son la ultima version de:

e Mozilla Firefox
e Google Chrome
e Microsoft EDGE
e Opera

e Safari


https://www.sede.fnmt.gob.es/documents/10445900/10548441/doc_PEA.pdf/ee710539-03ef-43ea-966e-20d3bbe8aee1
https://www.sede.fnmt.gob.es/documents/10445900/10548441/doc_PEA.pdf/ee710539-03ef-43ea-966e-20d3bbe8aee1
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Hay mas detalle sobre las caracteristicas de los navegadores soportados en esta
pagina: Solicitar certificado digital - consideraciones previas:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/persona-
juridica/configuracion-previa

Ahi mismo se puede descargar un programa denominado “configurador FNMT"
que ayuda a que el ordenador esté preparado con lo necesario para la descarga e
instalacién del certificado digital. Se facilitan versiones de este configurador para
Windows, MacOS y Linux.

Como se puede comprobar, aunque un certificado digital se puede instalary
utilizar en un movil, esto es todavia una practica menos habitual y no la tienen en
cuenta de cara a su solicitud (aunque estan preparando, al parecer una app de
Android para la obtencion del certificado). Hay que tener en cuenta que para
utilizar el certificado digital casi siempre hay que interactuar con paginas web y
muchas no estan bien preparadas para su uso con moviles.

4. Solicitud a la FNMT

Debemos tener claro que lo que solicitamos es un certificado digital de
representante de persona juridica. Tras introducir la informacién que se nos
solicita, la pagina nos entregara un cédigo que identifica nuestra solicitud. Este
codigo es imprescindible aportarlo cuando acreditemos en Hacienda nuestra
identidad.

Podemos emplear el programa para preparar nuestro ordenador (si es Windows,
tenemos que averiguar si es de 32 o de 64 bits). Asi evitaremos algun posible
problema para que nuestro navegador considere que la pagina de la FNMT es “de
confianza”.

Actualmente, en el momento de la solicitud se nos pide que le asignemos una
contrasefia a nuestra solicitud. Es ESENCIAL conservar esta contrasefia, que
necesitaremos tiempo después, cuando realicemos la descarga. Igualmente es
conveniente apuntar desde qué ordenador y con qué navegador hemos hecho la
solicitud, si es que tenemos varios.

La direccidn de la pagina en la que se realiza la solicitud es esta: Solicitud de
Certificado de Representante de Persona Juridica:


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/persona-juridica/configuracion-previa
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/persona-juridica/configuracion-previa

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/persona-
juridica
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Verificar Estado
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¢Quién puede solicitar este certificado? Preguntas Frecuentes Empresa

Atencién a Usuarios

Anular

Cert. Electrénico Sector Seguin la letra inicial del NIF de su entidad pueden solicitar este tipo de certificado:

it « Las sociedades que tengan como administrador nico/solidario a otra sociedad.

Soporte Técnico * Ay B: Las sociedades anénimas y limitadas, si el representante de la sociedad es mancomunado, apoderado, socio

Tramites unico, presidente, consejero, consejero delegado solidario, administrador conjunto, liquidador, etc..., y tiene poderes
especificos de representacion que le permitan obtener este tipo de certificado.

* C: Sociedades colectivas.

* D: Sociedades comanditarias.

* F: Sociedades cooperativas.

. G: iaciones L.O. 1/2002, i partido politico, sindicato, asociacién de consumidores y usuarios,
organizacion empresarial, federacién deportiva, otras iaci distintas de las i con personalidad juridica.

Otras asociaciones.
* J: Sociedades civiles.

* N: Enti ranjeras con per idad juridica, EO EORI, In IVA no i NR
procedente no resi 210, oni europeas, soci ivas europeas, ion,
iacion o ente con juridica con pi en Espaiia, j consulados u oficina comercial pais

extr. en Espafa.

5. Personarse en una oficina de registro para
acreditar la identidad del representante

La persona solicitante debe personarse en una “oficina de registro” con la que la
FNMT tenga suscrito un acuerdo de colaboracion (en nuestra Comunidad, una
oficina de la Agencia Tributaria, aunque podemos ir directamente o enviar alli
nuestra solicitud a través de Correos). Es necesario aportar lo siguiente:

a) De la entidad representada.
Informacion: datos de identificacién, domiciliarios y de contacto.

Documentacioén: la documentacién relativa a la acreditaciéon de la entidad
representada y de su existencia (es decir, el certificado que hemos
solicitado al Registro de Asociaciones)
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b) Del representante.

Datos de identificacion, domiciliarios y de contacto.

Ademas, debera aportar en la oficina de registro habilitada la
documentacion relativa a la identidad del representante, asi como de su
capacidad y vigencia de representacion. Los datos de identidad deberan ser
acreditados con un documento de identificacion valido y vigente (DNI, NIE,
pasaporte u otro medio admitido en derecho a efectos de identificacion).

c) De la propia solicitud.
El Cédigo de Solicitud que recibimos de la FNMT en el paso anterior

Aunque suene repetitivo, hay que tener en cuenta la cuestion de plazos que se
menciona al inicio de este Capitulo 2.

6. Descarga del certificado

La FNMT emite el certificado y notifica su disponibilidad al solicitante mediante un
correo electronico. A partir de ese momento se puede proceder a la descarga del
certificado digital, utilizando el mismo dispositivo desde el que se cursé la
solicitud.

La direccidn de la pagina en la que se efectua la descarga es esta:

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante/persona-
juridica/descargar-certificado

Para la descarga se requiere el nUmero de NIF de la entidad y el cédigo de
solicitud que nos facilitaron al realizar la solicitud (el mismo que ensefiamos a
Hacienda). Ademas de aceptar las condiciones de uso, este es el momento en el
que hay que realizar el pago (14 euros+IVA). Es pago con tarjeta de débito o crédito
(VISA o MasterCard).
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1 Configuracion Previa 2 solicitar Certificado 3 Acreditar identidad @Dsscargarcenificadu Informacién
Relacionada

Entidad sin Personalidad
Juridica

—— 4.Descargar Certificado Recomendacin: Gustodia de

Certificados
Lista de Precios - Politica El precio de este certificado es de 14 Euros, impuestos no incluidos, y se emite con un periodo de validez de 2 afios.

de devolucién Preguntas Frecuentes Empresa

Sélo se admite el pago con tarjetas de crédito/débito. Vrsa| @

Facturas Atencién a Usuarios

Anular Para agilizar el proceso de descarga tenga a mano la tarjeta. No es necesario que el titular de la tarjeta sea la empresa.

Las facturas se emitiran en un plazo de 2 dias habiles desde el pago y podra descargarla desde la aplicacién de Facturas.
Cert. Electrénico Sector
Piblico

Soporte Técnico Politica de devoluciones

¢Como puedo solicitar la factura de mi certificado?

Trémites

DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA

Para descargar e instalar su certificado introduzea la siguiente informacion:

NIF DE LA ENTIDAD REPRESENTADA

CODIGO DE SOLICITUD

Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de uso del certificado

Descargar Términos y Condiciones Descargar Certificado

Recuerde que la descarga del certificado deber llevarla a cabo en el mismo equipo en el que realizé la solicitud.

Una vez realizado, aparece en la pagina web el botdn “instalar certificado”:

7. Instalacion del certificado

Aunque la pagina de la FNMT se encarga simultdneamente de la descargay la
instalacion del certificado, necesitaremos alguna vez instalarlo en otro almacén o
en otro ordenador a partir de una copia de seguridad.

Los certificados pueden instalarse en diferentes lugares del ordenador. Tanto
Explorer como Chrome y Edge comparten un almacén de certificados, mientras
Firefox lo sitda en su propio “almacén” de certificados.

En el sistema operativo MacOS, los navegadores Safariy Chrome emplean el
certificado situado en la utilidad del sistema Acceso a Llaveros.

Sin embargo, algunas paginas web, independientemente de cual sea el navegador
con el que las estemos visualizando, incluyen dentro de la pagina una zona
determinada en la que se situa un elemento generado por el lenguaje de
programacion JAVA. Estos applets (pequefas aplicaciones embebidas en la pagina)
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pueden acudir al almacén de certificados digitales de Java (que tiene el suyo
propio, accesible a través del panel de control de Java).

Esto es muy importante, porque el proceso de firma o de identificacion puede
fallar y podriamos no recibir informacién correcta de cudl es el verdadero motivo:
en este caso seria que en el almacén de Java no existe ningun certificado digital.

En consecuencia, generalmente es aconsejable instalar el certificado en todos los
almacenes posibles: los de los navegadores y el de Java. Desde el punto de vista de
la seguridad es una decision algo peor, pero perfectamente asumible. Hay que
tener en cuenta que los problemas mas habituales nos obligan a emplear otro
navegador diferente del habitual en una pagina que no nos funciona
correctamente o porque el applet involucrado (o aplicacion, como puede suceder
con la emision de facturas digitales) busca el certificado en otro almacén.

Tras instalarlo, se nos sugiere que realicemos una copia de seguridad del
certificado. Esto es muy recomendable. La copia debe estar protegida por
contrasena (si no se hace asi, perdera funcionalidad).

¢Por qué hacer copia de seguridad, si tenemos el archivo que nos hemos
descargado? Porque ese archivo es muy peculiar: como no viene protegido con
contrasefia, esta ligado a un ordenador y sistema operativo concretos (no sirve
para instalar el certificado en otros dispositivos) y, ademas, caduca. Asi que
necesitamos una copia de respaldo, que debemos guardar en un lugar diferente
del dispositivo en el que tenemos instalado el certificado, y debemos igualmente
conservar de manera segura la contrasefia, porque sin ella no podriamos
reinstalarlo.

13
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Instalacion del certificado en Mozilla Firefox:

v O W n o =
E Nueva ventan:
©9 Nueva ventana privada
Cuadernos ¢=="7 "~ (6mo crear una asociacién 3 R '
practicos Andlisis de la realidad nnato - @ood) + | 2
g X B @
FORMACION ASESORIA BLOG
I\ « ) >
d5 Complement
63
. L ¢ | s ;/ Personalizar
Email Abrt
pombre Para localizar el almacén de

certificados de Firefox, en el menu
(Aceptas la politica de priva . .
 acepto desplegable de la esquina superior
derecha debemos buscar Opciones.

@ - C @ ‘ © Firefox  about:preferences#privacy
£ Encontrar en Opciones

{i' General Nos esforzamos en proporcionarle opciones y recopilamos solo lo que necesitamos para
proporcionarle y mejorar Firefox para todos. Siempre pedimos permiso antes de recibir

Q Buscar : :
informacién personal.

a Privacidad & Aviso sobre privacidad

Seguridad V| Permitir a Firefox enviar datos técnicos y de interaccion a Mozilla Saber mas

~ .

r~ Cuenta Firefox Permitir que Firefox envie los informes de fallos pendientes en su nombre Saber mas
Seguridad

Proteccion contra contenido engafioso y software peligroso

V| Bloguear contenido peligroso y engar

v/ Bloquear descargas peligrosas

Dentro de Opciones/Privacidad
&Seguridad, el acceso a los certificados
Certificados esta en la parte inferior de esta pagina
Cuando un servidor solicite su certificado | (DOtON Ver certificados...)

' Seleccionar uno automaticamente

v | Advertirle sobre software no dese!

@ Preguntar cada vez

Consultar a los servidores respondedores OCSP para confirmar la ‘ Ver certificados...

validez actual de los certificados . - -
@ Firefox Asistencia ‘ Dispositivos de seguridad...

<
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< > C ® © firefox  about:preferences#privacy

Administrador de certificados

Sus certificados Personas Servidores Autoridades

Tiene certificados de estas organizaciones que le identifican

Nombre del certificado | Dispositivo de seguridad

VENMT

.- - - e

En la pestana Sus certificados,
tenemos, abajo, la opcion de
Importar...

Hacer copia... ‘ Hacer copia de todo... Importar... Eliminar...

Aceptar

Es importante guardar una copia de seguridad del certificado, puesto que el
ordenador podria sufrir algun percance que nos dejase sin certificado. En Mozilla
Firefox, la exportacion se realiza de forma similar a como se importd el certificado
pero finalmente se selecciona uno y se exporta, en lugar de importar (“Hacer
copia...”)

Es importante conservar en lugar seguro la contrasefia con la que protegemos
esta copia. Con ella y este archivo podremos reinstalar el certificado.

Administrador de certificados X

La contraseda del certificado de respaldo que ponga aqui protegera el archivo de respaldo
que estd a punto de crear. Debe poner esta contrasefia para proceder con la copia de
Sus certific ~ respaldo. Autoridades

Contrasefia de respaldo del certificado: E

Tiene certifica Contrasefa de respaldo del certificado {confirmar):

Impartante: si olvida la contrasena de respaldo de su certificado, no podra restaurar esta
copia de respaldo més tarde. Guérdela en un lugar seguro.

Medidor de calidad de la contrasefa

- EROSIClichs {5 ‘__dlqem’de 2024

Ver... Hacer copia... Hacer copia de todo... Importar... Eliminar...

2 |
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Instalacion del certificado en el panel de Java:

| | Ganeral | Actuaizar [ Java |[Seouricad || avanzada|

|| (] etiver & eonterido Javs en & exiocador

&8 Farlnrsr §
- iﬁ Panel de Gantrol de Java == @[ ]

Nived de seguridad de has ap qae N en s ksta de excepodn ce sitos
©) Muy At
H Solase podn ejetar 2 Java e 5 conun certiicada de s autor . 3
yeks plsde sericar o re o Para localizar el almacén de
B Aa certificados, debemos abrir el panel de
ﬁmﬁmhmm;m%mmoﬂw*mywma @ .
i debaninay ey < &) control de Java y buscar “Gestionar
Certificados...” en la pestaia Seguridad
. Ul o excepdiones de tios

Loz opbeadones midiodas desde bos sitkes que e enumeran a conbaupedn s potdn cleautar

de lus petiiones do datas de Wsd 3
Loz fwwmecd.geb.esf - -
.
—1'

;5 [ Restaurar Petciones e Datos de Seguriiad | | [ Gestionar Cartificades... |
[
i
[ oot | [ concater | [ st |
=7 [ ]
—rli-, Panel de Control de Java = | =

[ Genersl | Achuskaas [ Java | Sepriéad | Avanaada)
| Activar & contenido Java en o explorador

| Certificados
Tipo de Certificado: Dertifcads de Confisnza =
I = : !
Esitdo para Emitido per

En la ventana que se nos abre,
buscamos el botén “Importar”

| [Cimeortae ) [ dportar | [ e Detales |

I

g | Restsurar Pescones de Datos de Segundsd | | Gesbonar Certficades... | || .

M

ol (oot ] [ 5
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(#4 Panel de Control de Java o8 |3
Gmadluw|hu; Segrcad | Avanzado

V| Activar & contenido lava en o exploradon

Certficados = ]
-

i
Tpo de Certificado:| Autenticacsdn Necesaria

Usuano m} (( <
. | = lggq : Ahora podemos localizar en el disco
Emvtdo para

s el archivo de certificado que
Contrasehiar| - queremos instalar. Si (como debiera)
estaba protegido por contrasena,
nos la pedira antes de instalar.

[ Aceptor | [ Concelr |

Cerraw ‘

fy Restaurar Pebcones de Datos de Seguded | | Gestonar Certficades... |

[ Acwer | | Conceer |

Puedes encontrar mas informacién aqui:

http://hablemosdegestion.org/2017/05/08/como-obtener-un-certificado-digital-
para-nuestra-asociacion/

http://hablemosdegestion.org/2019/01/16/8-pasos-para-obtener-el-certificado-
digital-de-representante-de-persona-juridica-para-una-asociacion/

http://hablemosdegestion.org/2018/12/10/usos-del-certificado-digital-en-las-
asociaciones-infografia/

https://hablemosdegestion.org/2021/06/01/recomendaciones-para-la-obtencion-
sin-traumas-del-certificado-digital-de-representante-i/

https://hablemosdegestion.org/2021/06/08/recomendaciones-para-la-obtencion-
sin-traumas-del-certificado-digital-de-representante-ii/

Manual de solicitud de certificado de representante (FNMT):
https://www.sede.fnmt.gob.es/documents/10445900/10528353/solicitud_certificad
o_de_representacion.pdf
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AYUNTAMIENTO DE

San Sebastian
delos Reyes

Manual de uso y recomendaciones de
presentacion electronica de solicitudes por
registro con certificado digital

1 DESCRIPCION

En este documento se describe como realizar solicitudes formales por via electronica/telemética con el
Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes a través de la SEDE ELECTRONICA. La sede electrénica
de San Sebastian de los reyes utiliza CLAVE en las solicitudes que asi lo requieren para identificar al
usuario.

La relacién entre ciudadano y el Ayuntamiento de forma telematica se realiza a través de la Sede
Electronica https://sede.ssreyes.es. En esta pagina se puede visualizar todas las operaciones que se
pueden realizar de forma telemética (la mayoria con acceso a través de CLAVE), entre otras, solicitud de
licencias por tramitacion abreviada, buzén del ciudadano, solicitud de certificados de empadronamiento,
notificaciones electrénicas, pagos electrénicos, consulta de tributos pendientes, ...

[ htips://sede.ssreyes.es/sede/portal.do

| Callejero | Elfiempo | Trdfico | Transporte |

eetee
AYUNTAMIENTO DE
San Sebastian
de los Reyes

Buscar a

® Sede Electréonica

A través de esta plataforma, el Ayuntamiento de San Sebasfian de los Reyes proporciona el punto de acceso a sus tramites y senvicios
municipales de forma electrénica

Y
Notificaciones ’
electrénicas ‘

Gutofil‘m@

IMPORTANTE: Para pader tramitar necesita tener instalada Ia (iitima version de |2 aplicacién autofirma . (Versién 1.7.2 o superior)

Siga nuestro manual de ayuda para facilitar su comunicacion con el Ayuntamiento

C.L.LF.: P-2813400-E

Solicitudes Frecuentes
@ Impreso General | Registro
electrénico
@ Buzon del ciudadano

@ Registro de familias de acogida de
refugiados Ucranianos

@ Certificado de empadronamiento
individual

@ Pago de tributos, tasas y
sanciones

@ Participacion en Procesos
Selectivos

@ Reserva de pistas deportivas
@ Notificaciones electronicas

® Procedimiento de solicitud de obra
por tramitacion abreviada

@ Consulta de anotaciones de
registro

@ Verificacion de documento por
csv

@ Perfil de Contratante

Solicitudes Por Categorias

-Sugerencias

-Reclamaciones
-Felicitaciones
-Quejas

@ General
Impreso general / Registro electrénico - Buzon del ciudadano
- Notificaciones electronicas - Verificacion de documentos -
Consulta de anotaciones de registro - Nofificaciones por
comparecencia

@ Asociaciones

Solicitud General de Espacios - Subvenciones para

A iones - Justificacién de iones para

Asociaciones .
Carpeta del ciudadano

® Consumo
Reclamacién de consuma

Cerfificados de empadronamiento
@ Educacicn
Paga de tributos y multas

@ Empresas WMis tributos y tasas pendientes y
Bolsa de empleo - Perfil de Contratante - Emprende en 3 adas
@ Hacienda Notificaciones electrénicas

Pago de tributos. y sanciones - Consulta de ribulos y

tasas pendientes y pagados - Obtencién de Jusiificante de Alta en padrén
pago/ Carla de page - Modificacion de daos fiscales - Orden .
de domiciliacion bancaria Mis Anotaciones

@ Inmigracién Mis expedientes hasta 14/02/2022
Solicitud de informe de Reagrupacién Familiar y de Arraigo Mis Anotaciones hasta 1410212022
Social

@ igualdsd Mis datos censales
Inscripcion actividades |mpresos

@ Padrén Informacién de tramites

Cerlificados de empadronamiento, Convivencia e Histrico
de Empadronamiento - Mis datos censales

@ Recursos Humanos

Solicitud para Procesos Selectivos - Consulta de Procesos

Selectivos -

Servicios y ayuda

@ Servicios Sociales

Registro de familias de acogida de refugiados Ucranianos Incidencias disponibiidad Sede
® Tréfico Electranica
Duplicados DGT Obtencién de Cerificada
@ Transparencia Electronico

Saliciid de Informacién Pasiva con Reaisirn Flectrénica .
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CLAVE es un sistema para identificarte electrébnicamente en las relaciones con las Administraciones
Publicas:

L= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos enire autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

»
DNIle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse

cl@ve

© Gobiemno de Espaiia - Ci@ve
v2.6.18

2 REQUISITOS

Para poder operar con la sede electronica de San Sebastian de los Reyes, todos los usuarios necesitan:

- Certificado electrénico reconocido y valido. El ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes
facilita la obtencién de estos certificados para que los ciudadanos puedan relacionarse de
forma electrénica. La pagina para la solicitud de estos certificados se puede consultar en la
web municipal.

- Autofirma: Es una herramienta de la Administracién Publica Espafiola que permite usar un
certificado digital almacenado en el dispositivo desde donde lo quiera utilizar. Necesita estar

Fecha: 10/10/2018
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instalado en el dispositivo para poder tramitar con el Ayuntamiento. Lo puede descargar en la
pagina de “firma electronica” de la AGE. La instalacion es muy sencilla y dura pocos minutos.

- Navegador de internet: el ciudadano se puede relacionar con el Ayuntamiento usando
cualquier navegador siempre que admita certificados electrénicos y autofirma. Hemos probado
su funcionamiento con Microsoft Edge, Chrome, Firefox y Safari, en sistemas operativos
Windows y MacOS.

3 PRESENTACION TELEMATICA

Para la presentacion telematica, existen algunos formularios “directos” para iniciar el expediente en
cuestion (licencias por tramitacion abreviada, certificados de empadronamiento, ...) Y también existe un
formulario genérico para presentar cualquier tipo de solicitud, requerimiento o entrega de documentacion
al Ayuntamiento, que es el llamado Impreso General.

3.1 Impreso General

A través de este impreso se puede realizar cualquier tipo de presentacion para iniciar cualquier expediente
administrativo adjuntando toda la documentacién necesaria, incluyendo los formularios especificos de
cada procedimiento que se pueden descargar desde el apartado “Tramites” o “Tramitacion” de la Web
Municipal http://www.ssreyes.org y de la propia Sede Electrénica https://sede.ssreyes.es.

Para ello, entre en el formulario que se encuentra bajo el enlace “Impreso general”’, se iniciara la aplicacion
de clave para identificarte a través de ella. Una vez identificado, se le solicitara indicar quien va a realizar
dicha solicitud, nos da la opcién de que sea la persona identificada el interesado o que actue a modo de
representante:

ks
Tipo de Interesado.

Por favor, introduzca quien presents el tramite

[ 1oEnTIFICATE |

[ Volver ala SEDE |

Una vez seleccionada el tipo de interesado, se completa la informacion personal del solicitante en el
formulario y le permite rellenar el impreso electrénico.

Fecha: 10/10/2018
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También puede adjuntar documentacion complementaria en el apartado de presentacién de documentos.

NOTA: Los tipos de ficheros permitidos son pdf, pps, pptx, docx, doc, xIsx, xIs, png, rar, zip, jpg, bmp
hasta un tamafio maximo de 5MB.

Documentos a adjuntar

Por favor, seleccione los fich:
Los tipos de ficheros permit
Por favor, no introduzea cara:

eros que desea adjuntar 2 la solicitud
son pdf, pps, pptx, doc, doc, xisx, xis, png, rar, zip, ipa , bmp hasta un tamafic maximo de SMB.
cteres extrafios ni puntos ni acentos en el nombre de los ficheros.

[ Eregir archivos |

Ficheros Grandes

Para enviar ficheros con tamafio superior a 5 MB se debe marcar el check de envié de ficheros grandes y afiadir una descripcién corta del mismo. Cuando se reciba la solicitud en el registro de entrada, se le enviara un correo electrénico con instrucciones.

Deseo enviar ficheros grandes] Descripeién del fichero a enviar:

Por favor, no introduzca caracteres extrafios ni puntos ni acentos en el nombre de los ficheros.

Tal y como se indica en el formulario, si desea enviar ficheros de mas de 5MB debe marcar el check de
ficheros grandes y una descripcién de los mismos. Cuando se reciba la solicitud en el registro de entrada,
se le enviara un correo electronico con instrucciones.

Una vez rellenado el formulario y dado al botén de Confirmar aparecera una pantalla nueva con el resumen
de la solicitud, si todo es correcto se podra dar a firmar, para que el ciudadano/a firme dicha solicitud y si
todo ha ido correctamente se generara un justificante que podra ser descargado y se enviara un correo
electronico al correo electrénico indicado en la solicitud donde se informara que la solicitud ha sido
registrada en el Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes de forma correcta.

Por otro lado si en la pantalla resumen detecta que hay algun dato incorrecto en la solicitud se podré volver
atras para modificar aquello que considere necesario.
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Resumen de la solicitud

Por favor, valide a continuacion que todos los datos introducidos son correctos antes de Firmar la solicitud

=  abrirDoc.jsp

INFORMACION DE LA SOLICITUD

SOLICITANTE

D.N.L, N.LF., C.LF,, N.LE. NOMBRE APELLIDOS
00000000x nombre apellido

primero

apellido

segundo
TIPO VIA: DOMICILIO  NUMERO: LETRA
CALLE real 1
BLOQUE PORTAL ESCALERA  PLANTA: PUERTA:
MUNICIPIO: PROVINCIA: CODIGO POSTAL:
SAN SEBASTIAN DE LOS REYES MADRID 28109
TELEFONO: CORREQ ELECTRONICO:
666666666 email@prueba.es

Buzon del ciudadano

Eseriba aqui su MENSAJE
prueba del buzon del ciudadano

SOLICITA
FICHEROS GRANDES

No Deseo enviar ficheros grandes.

nara asta nrneadimianta an la diraccidn da cacean alactranicn farilitads

M Pacan car

Por favor, pulse ENVIAR para completar la tramitacion.
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3.2 Tramites o Tramitacion

En la web municipal se muestra en el apartado “Tramites” o “Tramitacién” el conjunto de solicitudes y
presentaciones que se pueden realizar.

Identificacion de la Sede @ Servicios disponibles
Canales de acceso
81 resultados encontrados. Mosirando del 1 al 10.
Consuies 12 3 4 5 B.» @ Buscador de
Certificados tramites
Dias inhdbiles \ ] Registro Civil
Servicios disponibles Hombre: |
Fecha y hora oficial Registro Civil Categoria:
) . Impreso Tramite on-  Tramite on- | Seleccione W |
Propiedad intelectual asociado line con line sin
cedlificado cerlificado
Firmas Electrénicas Admitidas
Anotacién de [x] Q
matrimonio/Capitulaciones
matrimoniales
Certificado de Defuncidn Listado

de categorias

Certificado de Fe de Vida y

Estado Padrén

=

Certificado de matrimonio

=

Impuestos y tasas municipales

Urbanismo

Certificado de nacimiento Vivienda

=

Empleo

Educacion, cultura y deportes

=

Certificado de Gltima voluntad

Wia plblica” mudanzas
residuos.cesion plazas parking...

]

Inscripcion de recién nacido Participacion ciudadana,

asociaciones

Matrimonio y unicnes de hecho

QO 00 0 0.0 ©
0O 0 0 0 0 0 0O

Libro de Familia (duplicados)

Vehl'c‘.ulos_. permisos de
conduccion, trafice

. Seguridad Ciudadana. policia
W Padrén local

Salud piblica, Discapacidad y
Animales domésticos

Padron Servicios funerarioz-Cementerio
Impreso Tramite on-  Tramite on- . "
asociado fine con B Publicaciones y medios de
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Registro Civil
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Gesfiones Internas
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Archivo
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Cada uno de estos tramites lleva relacionado los impresos o documentos que se deben presentar para
cada uno de ellos. Estos impresos, que se pueden imprimir, rellenar y presentar en nuestras oficinas, se
pueden rellenar igualmente de manera electrénica en los casos que asi proceda y adjuntar como
documentacion adicional en la presentacion de impreso general. Es decir, podemos descargar el impreso
en formato pdf, autocompletarlo en nuestro ordenador, guardarlo y después adjuntarlo al impreso general
electrénico junto con el resto de documentacion que se necesite para cada tradmite en concreto.

Los impresos se pueden localizar en la web municipal en el apartado de impresos. Ahi figuran agrupados
por categorias todos los impresos disponibles.
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4 PRESENTACION DESDE EL PUNTO DE ACCESO GENERAL

En el caso de algin problema en configuracion, caida del servicio o alguna otra incidencia en la Sede
Electrénica del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes, puede hacer la misma solicitud a través de
la sede electrénica del punto de acceso general de la Administracion General del Estado. Esto es posible
gracias a que los registros de nuestro Ayuntamiento se encuentran integrados con los registros de toda
la AGE. https://rec.redsara.es/reqistro/action/are/acceso.do

L . PESTERO H ANi =~
E ft":' RENE ERER (‘Reglstro Electrénico §t.es

cl(@ve

nleresado v

Cerlificado Digital__~

2 Identificate

Entra en el reqgistro electrénico del punto acceso general, selecciona como destinatario, la Administracion
Local Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes, y nos llegaré la peticion de igual manera.
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5 NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

En los procedimientos electrénicos que den lugar a la necesidad de resolver/informar mediante una
notificacién, se realizaran notificaciones electrénicas al ciudadano que haya marcado en los formularios
este método como via preferente de notificacion.

En el caso de los sujetos obligados a relacionarse electronicamente con la administracion, segun la
normativa vigente (empresas, asociaciones, colegios profesionales, otras administraciones publicas,etc.),
podran ser notificados electrénicamente sin necesidad de marcar dicha condicion como preferente.

Estas notificaciones se realizaran tomando los datos del usuario que ha realizado la presentacion de la
documentacion y al resto de interesados que se haya indicado en el tramite, y se le hara llegar el aviso de
la notificacién por correo electrénico. En esta informacion figura la URL (direccion web) a la que tiene que
entrar el interesado para poder visualizar dicha notificacion. Para ello necesita igualmente certificado
electrénico con el DNI o CIF del interesado y la herramienta Autofirma instalada en su equipo.

Se podra acceder a través de los enlaces que aparecen dentro de la sede electrénica.

® Sede Electroénica

A través de esta plataforma, el Ayuntamiento de San Sebasfian de los Reyes proporciona el punifo de acceso a sus framites y senvicios
municipales de forma electrénica.

Notificaciones
electrénicas

IMPORTANTE: Para poder tramitar necesita tener instalada la Ultima version de |a aplicacion autofirma . (Version 1.7.2 o superior) au t o f i rm(a

Siga nuestro manual de ayuda para facilitar su comunicacion con el Ayuntamiento

Solicitudes Frecuentes Solicitudes Por Categorias
-Sugerencias
@ Impreso General /| Registro @ General -Reclamaciones
electronico Impreso general / Registro electronico - Buzon del ciudadano -Felicitaciones
, - Nofificaciones electronicas - Verificacion de documentos - ‘Quejas
@ Buzdn del ciudadano Consulta de anotaciones de registro - Nofificaciones por

@ Registro de familias de acogida de FomparseEntia

refugiados Ucranianos @ Asociaciones

Solicitud General de Espacios - Subvenciones para
.palj(if_icadu de empadronamiento Asociaciones - Justifi 1[-‘@” de ,;Em
individual Asociaciones
@ Pago de tributos, tasas y @ Consumo Carpeta del ciudadano
sanclones Reclamacién de consumo
- . Cerfificados de empadronamiento
[ ] galrllc\_paclun en Procesos @ Educacidn )
electivos Pago de tributos y multas
@ Reserva de pistas deportivas @ Empresas Mis tributes y tasas pendientes y
Bolsa de empleo - Perfil de Contratante - Emprende en 3 pagadas

@ Notificaciones elecirdnicas

Nofificaciones electronicas -4'-"—'_-_-—__-_-_‘

Alta en padrén

@ Hacienda
Pago de fributos, tasas y sanciones - Consulta de fributos y
tasas pendientes y pagados - Obtencion de Justfificante de
pago/ Carla de pago - Modificacion de datos fiscales - Orden

@ Procedimiento de solicitud de obra
por tramitacidn abreviada

[ ]

Ci Ita d taci d B
e reogr;:ﬁoa © anoiaciones de de domiciliacion bancaria Mis Anatacianes
. o B Mis expedienies hasia 14/02/2022
@ Verificacién de documento por e Inn'_ngraclun_ . . R e "
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@ Padrén Informacion de tramites
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@ Recursos Humanos
Solicitud para Procesos Selectivos - Consulta de Procesos
Selectivos ..
Servicios y ayuda
@ Servicios Sociales

Regisfro de familias de acogida de refugiados Ucranianos Incidencias disponibilidad Sede
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El ayuntamiento utilizard DEHU para gestionar las notificaciones.

DEHU es el servicio de notificaciones electrénicas de la Direccion Electronica Habilitada Unica facilita a
los ciudadanos la puesta a disposicion, acceso y comparecencia a sus notificaciones y/o comunicaciones
emitidas por los diferentes Organismos Emisores de las Administraciones Publicas. Desde este portal, los
usuarios podran gestionar las notificaciones que aun estén pendientes de comparecer, consultar
notificaciones que ya hayan sido comparecidas y consultar y/o leer sus comunicaciones.

En esta pagina le aparecen las notificaciones pendientes de leer que el interesado debera abrir y firmar
para poder leerlas, quedando registrado en nuestros sistemas hora y fecha de lectura para el computo de
plazos.

() https//dehuredsara.es A ds 1=

- Accesibilidad - Soporte - Condiciones de uso - Politica de Privacidad
5 ﬁ coneano
* SEEAR

o 3 5
Organismos Emisores en la DEHU

Localice los Organismos Emisores de las Administraciones Péblicas que publican sus notificaciones y comunicaciones
en la DEHU. Descargar listado de Organismos Emisores

Acceso a DEHu

Acceso como usuario para gestionar sus notificaciones y

comunicaciones.

Acceder

Preguntas frecuentes ;Qué puedo hacer en DEHU?

3 2 DEH? i i i
{Quées L Sin autenticarse en DEHUG

Quiénes pueden utilizar este portal?

#€6mo accedo para ver y comparecer mis notificaciones?

Quiero preguntar una duda / reportar un problema
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