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1. ¿Qué es un certificado digital? 

Se trata de un archivo informático que nos permite identificarnos para 

realizar trámites por Internet, a su vez, también permite firmar 

electrónicamente documentos.  

Los certificados digitales son de uso personal e intransferible, y se solicitan 

de manera gratuita a la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT-

RCM). Una parte del trámite para solicitarlo e instalarlo se hace por Internet, 

no obstante, hay un paso que nos obliga a identificarnos físicamente con 

nuestro DNI/NIE en la Oficina Pública más cercana. 

Una vez lo tenemos instalado en nuestro navegador, es aconsejable realizar 

una copia de seguridad del mismo.  

 

2. Cómo solicitar e instalar el certificado 

Debes realizar los siguientes pasos: 

1- Configuración del navegador. Se lleva a cabo a través de la página 

Web de la FNMT- Proyecto CERES 

 

2- Solicitud del certificado. A través de la página Web de la FNMT- 

Proyecto CERES 

 

3- Acreditación de nuestra identidad en una oficina de registro. Este 

paso nos exige personarnos físicamente en una Oficina Pública y 

acreditar nuestra identidad mediante la presentación del DNI o NIE.  

 

4- Descargar el certificado. A través de la página Web de la FNMT en 

el mismo ordenador y navegador que se hizo la solicitud.  

 

En las siguientes páginas se detalla el procedimiento en cada uno de los pasos. 

Si su ordenador uso el sistema operativo Windows, la solicitud y la descarga 

del certificado digital debe ser usando Internet Explorer.  

Por el contrario, si su ordenador es Apple y usa el sistema operativo OSX, 

tendrá que realizar la solicitud y descarga con el navegador Mozilla Firefox. 

Este paso previo a la solicitud es obligatorio hacerlo. En él se informa que 

los navegadores soportados para realizar la solicitud son Internet Explorer 

y Mozilla Firefox. La configuración es diferente dependiendo de los 

http://www.cert.fnmt.es/
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software
http://mapaoficinascert.appspot.com/
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entornos (Sistema Operativo y Navegador) por lo que conviene seguir las 

instrucciones que se describen en la siguiente página de CERES y que 

se ve en la imagen que se presenta más abajo:   

https://www.sede.fnmt.gob.es/descargas/descarga-software/instalacion-

software-generacion-de-claves 

 

 

Si va a usar Windows/Internet Explorer 

En este caso tendrá que ejecutar un programa que realizará una configuración 

automáticamente. La descarga se realiza mediante el enlace que pone 

“Configurador FNMT-RCM” (tal como se ve en la siguiente imagen) 

 

https://www.sede.fnmt.gob.es/descargas/descarga-software/instalacion-software-generacion-de-claves
https://www.sede.fnmt.gob.es/descargas/descarga-software/instalacion-software-generacion-de-claves
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Debemos hacer clic en el botón de “Ejecutar” y se comienza la instalación 

del configurador. Hay que seleccionar todas las opciones que se nos vayan 

presentando por defecto y pulsando los botones que se nos muestren de 

“Ejecutar”, “Instalar, “Siguiente” y “Finalizar”. 

 

Si va a usar Mac OSX/Mozilla Firefox 

 

 

Ahora su ordenador ya debe estar preparado para solicitar su certificado 

digital por lo que puede continuar el proceso por el paso 1. 

Paso 1. Solicitud del certificado 

Accedemos a la página web siguiente: 

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-

certificadosoftware/solicitar-certificado  

Se nos pedirá que introduzcamos nuestro NIF, primer apellido y dirección 

de correo electrónico. No es necesario modificar el dato de "Longitud de 

clave."  

Además, debemos pulsar el enlace de las condiciones de expedición del 

certificado y marcar la casilla para aceptarlas. Una vez hecho esto 

pulsaremos Enviar Petición. 

 

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificadosoftware/solicitar-certificado
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificadosoftware/solicitar-certificado
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Una vez realizado esto se nos mostrará el mensaje que se muestra a 

continuación informándonos de que se nos ha enviado el código de solicitud 

por correo electrónico. 
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Y a continuación se muestra el contenido del correo electrónico que se nos 

enviará con el código de solicitud: 

 

Paso 2. Acreditación de nuestra identidad en una oficina de registro. 

Este punto es muy importante y su finalidad es la de identificarnos como la 

persona que realmente ha solicitado el certificado. Con el código obtenido 

en el paso 1 y nuestro DNI deberemos presentarnos en una oficina de 

acreditación. En dicha oficina se consignarán una serie de datos personales 

(apellidos, nombre, correo electrónico, …) 

En Murcia podrás dirigirte a: 

Ministerio de Hacienda Calle Santa Teresa, nº12, Murcia 

A.E.A.T Calle Violonchelista Miguel Ángel 

Clares 

TGSS Calle Ortega y Gasset 

Avenida Miguel de Cervantes, nº2 

INSS Avenida Alfonso X El Sabio, nº15 

Ministerio de Administraciones 

Públicas 

Avenida Alfonso X El Sabio, nº6 

Ministerio de Justicia Calle Santa Catalina, nº41 
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En Cartagena, podrás dirigirte a: 

TGSS Calle Ángel Bruna, nº20-22 

INSS Calle Caridad, nº13 

A.E.A.T Calle Campos, nº2 

ISM Calle Pez, nº1 

 

En caso de encontrarse fuera de España puede registrarse en algunas de las 

oficinas consulares de España en el extranjero. Puedes consultar la lista de 

oficinas consulares AQUÍ. 

 

Paso 3. Descargar el certificado. 

Tras acudir a la oficina de registro con el código de solicitud obtenido en el 

paso 1 y nuestro DNI de forma que se haya acreditado nuestra identidad, se 

podrá descargar nuestro certificado desde la página web de CERES.  

La FNMT indica que es necesario esperar alrededor de 24 horas entre la 

visita a la oficina de acreditación y nuestra descarga, pero en realidad 

habitualmente no hay que esperar más de 5 minutos. En cuanto esté 

disponible la descarga del certificado nos llegará un mensaje de correo 

electrónico de la FNMT avisándonos de ello. 

Para descargar el certificado tendremos que usar el mismo ordenador y 

navegador con el que hicimos la solicitud. 

Es muy importante tener en cuenta no haber hecho cambios en el navegador 

desde que hicimos la solicitud (por ejemplo, no actualizar la versión del 

navegador).  

Para comenzar la descarga tenemos que abrir nuestro navegador y entrar en 

la página web que nos indica el mensaje de correo electrónico. 

En la pantalla se nos pedirá que cumplimentemos nuestro DNI/NIE, el 

primer apellido y el código de la solicitud del certificado. Además, debemos 

pulsar en el enlace para aceptar las condiciones de uso, marcar el check de 

aceptación y pulsar el botón “Descargar certificado”. 

Finalmente, se nos mostrará el botón de “Instalar el certificado” que debemos 

pulsar finalizando el proceso de instalación tal como se muestra en las 

siguientes imágenes: 

 

https://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/Ayuda/Certificado_electronico/Como_obtener_un_certificado_electronico/Oficinas_de_registro/Oficinas_Consulares_de_Espana_en_el_extranjero_.shtml
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Para usar el certificado en otro ordenador será necesario importarlo en el 

navegador en el que queremos usarlo, para lo que previamente lo tendremos 

que haber exportado de aquel en el que lo hemos descargado e instalado. Es 

muy aconsejable hacer una exportación de nuestro certificado, pues nos 

servirá de copia de seguridad, ante posibles fallos de nuestro equipo. 

En los siguientes enlaces podrá visualizar vídeos explicativos sobre cómo 

importar y exportar: 

 Hacer una copia de seguridad (EXPORTAR) de un certificado digital 

instalado en Internet Explorer 

https://www.youtube.com/watch?v=yo5ABRgvHTg
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 Hacer una copia de seguridad (EXPORTAR) de un certificado digital 

instalado en Mozilla Firefox. 

 Instalar (IMPORTAR) un certificado digital en Internet Explorer a 

partir de una copia de seguridad realizada previamente. 

 Instalar (IMPORTAR) un certificado digital en Mozilla Firefox a 

partir de una copia de seguridad realizada previamente. 

 

- Para usar el certificado digital en Mac OSX 

En el caso de que vaya a utilizar el certificado en un ordenador Apple con 

sistema operativo Mac OSX debe instalar el certificado digital en el “Llavero” 

del Inicio de Sesión. 

Para ello lo primero que deberá hacer es una copia de seguridad del 

certificado que haya descargado en el navegador Mozilla Firefox. Puede ver 

cómo hacerlo siguiendo las instrucciones de este video. 

Cuando realice la copia de seguridad del certificado tenga en cuenta que el 

nombre debe contener la extensión “.PKCS12”. En caso de que no se 

descargue con dicha extensión, renombrar el fichero añadiéndosela. 

Una vez tenga la copia de seguridad del certificado digital deberá instalarlo 

en el Llavero de Inicio de Sesión de su ordenador Mac. Para hacerlo puede 

seguir las instrucciones que se ven en el siguiente video. 

 

 

3. Firmar electrónicamente el Convenio 

Como indicamos en el apartado 1 de esta guía el certificado digital nos va a 

permitir firmar electrónicamente documentos PDF. En este caso usted habrá 

recibido por correo electrónico un documento PDF enviado por la Oficina 

de Relaciones Internacionales: el Convenio de Subvención Erasmus. 

El Convenio Financiero se tiene que firmar con un certificado digital. 

No es válido crear una firma propia utilizando la opción de “un ID 

digital con firma personal” 

Para poder firmar electrónicamente dicho documento PDF tendrá que tener 

un ordenador que cumpla con los siguientes requisitos: 

1- Tener instalado su certificado digital 

2- Tener instalado el programa gratuito Adobe Acrobat Reader DC.  

https://www.youtube.com/watch?v=HfB0qMCe9WM
https://www.youtube.com/watch?v=-hNhhh91_0o
https://www.youtube.com/watch?v=A1iVfxpxwws
https://www.youtube.com/watch?v=HfB0qMCe9WM
https://www.youtube.com/watch?v=c05ZXM4DGXc
https://get.adobe.com/es/reader/
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Las pantallas que se mostrarán en este apartado son las que han sido 

obtenidas realizando la firma electrónica de un documento PDF usando 

Adobe Acrobat Reader DC versión 2015 y un equipo con Sistema 

Operativo Windows. En equipos con Mac OS las pantallas y opciones a 

elegir son similares. 

Lo primero que debe hacer es abrir el documento PDF que quiere firmar 

con la aplicación Adobe Reader Acrobat DC. En la parte superior 

izquierda se muestra la opción de “Herramientas”. Debemos hacer clic en 

ella: 

 

 

 

 

 

Al hacer clic en la opción de Herramientas se nos muestran una serie de 

iconos dentro de los cuales debemos pulsar en el que pone “Certificados”. 

 



11 
 

 

 

Debe colocarse en la página del documento en el que está reservado el 

hueco para su firma (aparecerá su nombre). Después debe elegir la opción 

de “Firmar digitalmente”. 
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A continuación, se le presenta una ventana en la que se le informa de que 

tiene que realizar un recuadro con el ratón en la zona del documento en 

la que quiere que se sitúe la firma electrónica del documento. También es 

posible que ya le salga directamente el recuadro (dependerá de la versión 

de Adobe Reader que esté usando. 

 

Deberá a continuación colocarse en la parte del documento en el que 

quiera estampar la firma electrónica, hacer clic con el botón izquierdo del 

ratón y sin soltarlo crear un recuadro en el que se va a incrustar la firma 

electrónica tal como verá en la siguiente imagen: 

 

En el momento en que suelte el botón del ratón se le mostrará una ventana 

en la que podrá seleccionar entre los certificados digitales que tenga 

instalado en su ordenador uno con el que quiera firmar (si tiene más de 

uno, claro). Una vez seleccionado deberá hacer clic en el botón de 

“Firmar” 
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Una vez que haga clic en el botón de firmar se nos pedirá que grabemos 

el archivo con un nuevo nombre y a continuación se presentará en el 

documento los datos del certificado digital con el que ha realizado la 

firma, así como la fecha y hora de la misma, tal y como puede ver en la 

imagen que presentamos a continuación: 

 

 

Una vez esté firmado el documento, deberás enviárnoslo a la Oficina 

de Relaciones Internacionales (rcalatayud@ucam.edu o 

mpmadrid@ucam.edu ).  

 

mailto:rcalatayud@ucam.edu
mailto:mpmadrid@ucam.edu

