Manual de solicitudes de certificados
digitales de funcionarios docentes y
personal AGE en centros educativos

Para la solicitud del certificado digital de funcionario, al igual que para el personal, habra que
solicitarlo e instalarlo la primera vez en el mismo equipo y navegador desde el que se solicita.

Se recomienda la utilizacién de Internet Explorer o Mozilla Firefox. En nuestro caso,
utilizaremos el Firefox para este manual, aunque el procedimiento es similar.

En primer lugar, debemos solicitar el certificado, en la web de la Real Casa de la Moneda, a
través de la web https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados
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Relacionada

Obtener Certificado de empleado publico Preguntas frecuentes Sector Piblico
El proces de obtencién del Certificado de empleado pablico, se divide en cuatro pasos que deben realizarse en el arden Atencién a Usuarios
sefialado:

1. Configuracién previa. Para solicitar el certificado es necesario instalar el software que se indica en este apartado.

2. Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar el procedimiento de solicitud, usted obtendré un cédigo que deberd
presentar en el momento de acreditar su identidad y posteriormente en el momento de la descarga del certificado. Nota:
Guarde este cédigo ya que le serd solicitado si algun dia necesita hacer una revocacién telefénica.

3. Acreditacién de la identidad en una Oficina de Registro. Para acreditar su identidad debe dirigirse Gnicamente a la
oficina de Registro habilitada por su Organismo para el registro de certificados de Administracién Péblica (consulte con su
propio Qrganisma si tiene oficina de registro de empleado pblico).

4. Descarga de su Certificado. Aproximadamente 1 hora después de haber acreditado su identidad en una Oficina de
Registro, haciendo uso del cédigo de solicitud obtenido en el pasa 2, podré descargar su certificado y realizar una copia de
seguridad solo en caso de haberlo solicitado en software (RECOMENDADO)

Nos desplazamos con el ratéon al menu de la izquierda y seleccionamos el menu Cert.
Electrénico Sector Publico y dentro de este Certificado de empleado publico.

A mitad de la pagina, encontraremos el enlace de descarga del Configurador FNMT-RCM que
nos permitira instalar el certificado independientemente del navegador que usemos.

Software necesario para la solicitud del certificado

CONFIGURADOR FNMT-RCM

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre ha desarrollado esta aplicacion para solicitar las claves necesarias en la obtencién de un
certificado digital. Puede ser ejecutada en cualquier navegador y sistema Operativo.

Una vez descargado e instalado el software no es necesaric hacer nada, este se ejecutara cuando el navegador lo requiera.

[ Area de Descarga de Configurador FNMT

AUTOFIRMA

Aplicacién de firma electrénica desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. Al poder ser ejecutada
desde el navegador, permite la firma en paginas de Administracién Electrénica cuando se requiere la firma en un procedimiento
administrativo.

Area de Descarga de la web Firma Electrénica
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Al pinchar sobre el enlace Area de Descarga de Configurador FNMT nos pedird que
seleccionemos la version del programa. En el caso de los sistemas Windows, para saber si son
sistemas de 32 o 64 bits, abrimos un explorador de archivos, y sobre el icono Este equipo
pinchamos con el botdn secundario del ratéon (habitualmente el derecho), en el menu
seleccionamos Propiedades y en la ventana que nos aparece podemos ver esa informacion.

B Este equipo % i - a X
N ordenar 8= ver
€ > v 4 B> Esteequipo v C O, Buscar en Este equipo
£ Inicio v Nisnnsitivns v nnidades
> @ OneDrive Expandir
Abrir en una nueva pestafia & e Sistema > Informacién
B Escritorio Abrir en ventana nueva ] T

L Descargas Agregar una ubicacién de red |

a
2 a s Con

=] Documentos = Conectar a unidad de red.. 8

P8 imagenes 2 Desconectar unidad de red... s

@ Musica 57 Anclar al Acceso rapido 7

3 videos 57 Anclar a Inicio

/2 Propiedades Alt+Intro
> @ OneDrive / v
B3 Mostrar més opciones Mayis +F10 ®

-:_ @ © Otra ventana

1 elemento =

23°c am : - = o~ 1250
=) Mayorm. soleado [ 1} Q Busgueds | & D G @ = é Q AR APHD 16/05/2023

Una vez descargado el archivo lo instalamos y procedemos a solicitar nuestro certificado
digital. Para la instalacidn seguiremos los siguientes pasos.

1. Siguiente en la pantalla de presentacidn y Acepto en la licencia de uso.

"J Instalador del Configurador FNMT de solicitud de certificados = X ) "J Instalador del Configurador FNMT de solicitud de certificados = >

- Acuerdo de i i
Bienvenido al Asistente de f‘) T Rem 8 roonee

Por favor revise los términos de la licenda antes de instalar
FMMT-RCM,

— e
Instalacién de FNMT-RCM
Este programa instalara FMMT-RCM en su ordenador, Presione Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo,
J Se recomienda que dierre todas las demds aplicadones antes WCUERDO DE LICENCIA DE USUARIO FIMAL

de iniciar |a instalacion. Esto hara posible actualizar archivos

relacionados con el sistema sin tener que reiniciar su APLICACION FNMT-RCM DE GENERACION DE CLAVES FUERA DEL NAVEGADOR.
ordenador.
(CONFIGURADOR. FNMT
. Presione Siguiente para continuar.
Conflgu rador © Copyright 2021 FNMT-RCM. Todos los derechos reservados.

FNMT-RCM &

Acuerdo de Licendia de Usuario Final y Condiciones de Uso (el Acuerdo) de la aplicacidn
informéatica Configurador FNMT (Ja Aplicacidn) titularidad de la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda, Entidad Publica Empresarial, Medio Propio

Si acepta todos los términos del acuerdo, seleccione Acepto para continuar. Debe aceptar el
acuerdo para instalar FNMT-RCM.

Cancelar < Afrds Cancelar
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2. Seleccionamos la ubicacidon donde instalar, sino sabemos donde debemos ubicarlo, lo
dejamos en la ubicacion por defecto.

':J Instalador del Configurador FNMT de solicitud de certificados = X
’,:‘1 Configurador Hegir lugar de instalacion
.J FNMT-RCM B Elija el directorio para instalar FNMT-RCM.

Elija un directorio donde instalar el Configurador FMMT:

Directorio de Destino

C: \Program Files\ConfiguradorFnmt| Examinar. ..

Espacio requerido: 244.5 MB
Espacio disponible: 37.2 GB

< Alras Cancelar

3. Seiniciara el proceso y tras un momento, ya estara instalado en nuestro ordenador.

'? Instalador del Configurador FNMT de solicitud de certificados =

o Completando el Asistente de
W, Instalacién de FNMT-RCM
FNMT-RCM ha sido instalado en su sistema,
J Presione Terminar para cerrar este asistente.

Configurador
FNMT-RCM &

-
m
y

< Afrds Terminar Cancelar

4. Es conveniente instalar también el programa Autofirma, teniendo en cuenta la version
del sistema operativo usado (32 o 64 bits).

Software necesario para la solicitud del certificado

CONFIGURADOR FNMT-RCM

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre ha desarrollado esta aplicacién para solicitar las claves necesarias en la obtencién de un
certificado digital. Puede ser ejecutada en cualquier navegador y sistema Operativo.

Una vez descargado e instalado el software no es necesario hacer nada, este se ejecutard cuando el navegador lo requiera.
Area de Descarga de Configurador FNMT
AUTOFIRMA

Aplicacién de firma electrénica desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. Al poder ser ejecutada
desde el navegador, permite la firma en péginas de Administracién Electrénica cuando se requiere la firma en un procedimiento
administrativo,

[ Area de Descarga de la web Firma Electrénica ]
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Pasamos ya a solicitar el certificado propiamente. Para ello seleccionamos la opcidn Solicitar
Certificado en el menu de la zona izquierda de la pantalla o en la barra de la parte superior.

Al seleccionar esta opcidn, nos aparecera un formulario como el que se muestra en la siguiente
imagen:

Formulario de solicitud de certificado de empleado piblico (AC Sector Publico)

Introduzca todos los datos que se le solicitan

M2 DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION l:l
PRIMER APELLIDO |
NIF ORGANISMO SUSCRIPTOR l:l

CORREQ ELECTRONICO | |

Confirme aqui su CORREQ ELECTRONICO | |
INSTRUCCIONES:
- Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesaric haber configurado
correctarmente su navegadoer. En nuestra sede electronica encontrara el software de configuracién autematica.

- Bl n® del documento de identificacion (NIF / NIE) debera tener una longitud de 9 caracteres, Rellene con ceros a la

izquierda si es necesario

- Asegurese de que el correo electrénice asociado a su certificado es correcto, ya que a través de éste se enviaran todas

las notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.

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

Enviar peticion

En este formulario debemos introducir nuestro nimero del DNI, primer apellido tal y como
aparece en el DNI, el tercer campo (NIF ORGANISMO SUSCRIPTOR) habra que indicar el CIF de
del MEFPD: S2818001F.

Por ultimo, habra que introducir el correo electronico @educeuta.es o @educacion.gob.es (en
caso de ser personal AGE).

IMPORTANTE:

SOLO SE TRAMITARAN LOS CERTIFICADOS DE FUNCIONARIO QUE SE SOLICITEN UTILIZANDO
EL CORREO OFICIAL DEL DOMINIO @educeuta.es o @educacion.gob.es (en caso de ser
personal AGE)

Una vez completado el formulario debemos pulsar en el enlace «Pulse aqui para consultar y
aceptar las condiciones de expedicion del certificado». Esto desplegara las condiciones del
certificado que debemos leer vy, si esta de acuerdo, marcar la casilla «Acepto las condiciones
de expedicion».
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Tras sefalar esta opcion, hacemos clic en el botdén «Enviar peticién» y nos aparecerd una
pantalla con los datos de nuestra peticion.

A nuestro correo de @educeuta.es/@educacion.gob.es habra llegado un mensaje de la FNMT
con la informacidn de la solicitud realizada.

a) En caso de ser docente

El pendltimo consiste en rellenar un formulario con esos y otros datos que deberemos tener a
mano:

e (Coddigo de solicitud (nos aparecera tras enviar la peticién).

e Numero de Registro Personal (NRP).

e Fotocopia del DNI escaneada (solo anverso).

e En el caso de integrante de equipo directivo u orientador/a: certificado de pertenencia
al centro firmado por la directora o director de este, en el que se incluya el nombre
completo, DNI, N2 de Registro Personal (NRP), nombre del centro y puesto que ocupa.

Accedemos al formulario utilizando nuestra cuenta de @educeuta y con la hemos pedido el
certificado en la FNMT.

Enlace al formulario: https://forms.office.com/e/Ayhh6ksrU2

Una vez que se tramite la respuesta del formulario, recibiremos en el correo las instrucciones
para la descarga del certificado. Ademas, llegarad otro mensaje con un documento que habra
que firmar digitalmente con el nuevo certificado y devolverlo para hacerlo efectivo en un plazo
maximo de 3 dias desde su recepcion.

b) En caso de ser personal AGE

Enviar los siguientes datos a la direccion ce.inf@educacion.gob.es

e (Cddigo de solicitud (nos aparecera tras enviar la peticion).
e Fotocopia del DNI escaneada (solo anverso).

Una vez que se tramite, recibiremos en el correo las instrucciones para la descarga del
certificado. Ademas, llegara otro mensaje con un documento que habra que firmar digitalmente
con el nuevo certificado y devolverlo para hacerlo efectivo en un plazo maximo de 3 dias desde
su recepcion.
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