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Orientaciones Iniciales 

Antes de comenzar a leer este manual debemos realizar algunas               

precisiones. En primer lugar queremos aclarar que los contenidos que se 

desarrollan a lo largo de esta guía parten de un compromiso con el mundo 

rural y la eliminación de la brecha digital.  

A raíz de la pandemia en la que estamos inmensas, se ha hecho si cabe 

más presente la necesidad de conexión a la red para trámites cotidianos 

en los que exigen autentificarse mediante certificado digital. Por ello, he-

mos elaborado este material tratando de facil itar la tarea de aquellas per-

sonas que tienen que aprender a util izarla de manera eficaz.  

A lo largo de esta guía  se trata de explicar, de manera clara y sencilla, 

con el paso a paso de cada proceso acompañando a las usuarias hasta la 

obtención del certificado digital mostrando más adelante también las posi-

bilidades de la obtención de la firma digital.  

 

 

 

  
Certificado Digital 

Firma Digital 



El Certificado Digital 

¿Qué es? 

El certificado digital es un documento digital en el que se encuentran almacenados 

los datos que nos identifican como persona de manera verificada por un organismo 

legal.  

¿Para qué sirve? 

Con el certificado electrónico podremos llevar a cabo diferentes operaciones a tra-

vés de páginas webs de instituciones públicas como la Agencia Tributaria o la Segu-

ridad Social. Por ejemplo: 

• Presentar y liquidar impuestos. 

• Presentar de recursos y reclamos ante autoridades estatales. 

• Cumplimentar datos del censo de población y viviendas. 

• Consultar e inscribirse en el padrón municipal. 

• Consultar multas de transporte. 

• Consultar y solicitar subvenciones. 

• Consultar por asignaciones de colegios electorales. 

• Firmar electrónicamente documentos y modelos oficiales. 



El Certificado Digital 

¿Cómo solicitarlo? 

Para solicitarlo necesitaremos hacer click en el siguiente enlace:  

https://www.cert.fnmt.es/certificados 

Debemos de tener en cuenta que para poder completar todos los pasos de la      

solicitud se pueden utilizar únicamente los navegadores: Chrome, Explorer o Firefox, 

de lo contrario en mitad del proceso no nos dejará continuar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Teniendo en cuenta estas premisas, hacemos click en “Persona física”, en este     

momento somos redirigidas a la página principal de la FNMT.  

 

 



El Certificado Digital 

Buscamos la opción en la que aparezca “Obtener certificado    software” y           

hacemos click.  

Una vez ahí, nos explican que debemos de seguir cuatro pasos para obtener el    

certificado, el primero del que nos hablan es la configuración previa que debemos 

de tener. Al hacer click en ese enlace se nos abre otra pestaña.  

 



El Certificado Digital 

En esta nueva pestaña nos informan de los pasos a seguir para descargarse el      

programa del configurador del certificado. Hacemos click en el lugar señalado en 

la imagen.  

Este proceso puede durar unos dos minutos. Una vez que nos aparezca la descarga 

terminada hacemos click en ejecutar el programa y se termina de instalar en      

nuestro equipo.  

Una vez finalizado este paso, retrocedemos hasta la página en la que nos              

explicaban los pasos :  

  

 

 

 



El Certificado Digital 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacemos click en la zona que está señalada en la imagen y rellenamos nuestros da-

tos.  

¡¡MUY IMPORTANTE!!  Es necesario hacer click en la zona señalada y aceptar las con-

diciones de expedición. 

 

 



El Certificado Digital 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aceptamos las condiciones de expedición y hacemos click en enviar petición.  
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El Certificado Digital 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Introducimos una contraseña segura. El proceso de solicitud casi ha terminado.  

Una vez que hemos llegado a esta pantalla, nos queda un paso presencial.         

Tendremos que acudir a Hacienda para activar nuestro código.  

IMPORTANTE: es necesario pedir cita previa para este paso. Se puede solicitar a    

través del siguiente enlace:  

https://www2.agenciatributaria.gob.es/wlpl/TOCP-MUTE/Identificacion 

 

 

https://www2.agenciatributaria.gob.es/wlpl/TOCP-MUTE/Identificacion


El Certificado Digital 

Después de acudir a Hacienda con nuestro DNI y la carta recibida de la FNMT con 

el código. (Vale llevar la carta recibida en el correo y mostrarla desde el móvil).  

Volvemos al ordenador y usando el mismo ordenador, usuario y navegador,          

entramos de nuevo en la web de la FNMT.  Para ello escribimos en google:                   

DESCARGAR CERTIFICADO PERSONA FISICA FNMT. Abrimos la web de FNM T en la 

página “obtener certificado software” y aquí hacemos clic en el apartado 4.             

Descarga de su certificado de usuario.  

Se abre una nueva página donde rellenamos los datos de los cuadros. Luego               

hacemos clic en: Pulsa aquí para consultar y aceptar las condiciones de expedición 

del certificado. Después en Acepto los términos y condiciones de uso, y finalmente 

en Descargar certificado.  

Si todo está correcto sale una nueva pantalla informando que hemos descargado 

el certificado. Además se queda ya instalado por defecto en el navegador. Con lo 

cual hemos terminado esta segunda fase y ya disponemos de nuestro certificado 

digital.  

¿Cómo extraer el certificado del EXPLORER 

para instalarlo en otro ordenador 

(exportar)? 

 

1. Abrimos el navegador internet EXPLORER.  

2. Hacemos clic en el icono herramientas.  

3. Se abre ventana, hacemos clic en              

Opciones de internet.  

 

 



El Certificado Digital 

4. Se abre ventana, aquí hacemos clic en la pestaña Contenido y luego en      

Certificados.  

 

 

 

5. E n  l a  p e s t a ñ a  p e r s o n a l ,                

seleccionamos con un clic nuestro 

certificado.  

6. Hacemos clic en la opción expor-

tar y se abre una ventana clica-

mos en:  

- Siguiente.  

– Exportar con clave privada.  

– Siguiente.  

- Escribimos la contraseña que 

queramos.  

– Siguiente.  

- Examinar (seleccionamos la car-

peta donde queremos copiarlo).  

- Escribimos el nombre que queramos en nombre.  

- Guardar.  

- Siguiente.  

– Finalizar.  

- Aceptar. Saldrá un mensaje: “la exportación se realizó correctamente”.  

- Hacemos clic en aceptar y hemos terminado.  

 



La Firma Digital 

¿Qué es? 

La firma electrónica es el conjunto de datos electrónicos que están asociados a un 

documento electrónico.  

Sus principales funciones son:  

• Identidad de la persona firmante: Identificar y reconocer a la persona que    

firma de manera fiable.  

• Integridad de los datos: Verificar que el documento es el mismo que el original 

y no ha sufrido ninguna modificación.  

• No repudio: Verificar la identidad de la persona firmante mediante datos     

únicos y exclusivos impidiendo que más adelante se diga que no estaba       

firmado por esa persona. 

¿Para qué se utiliza? 

La firma electrónica está orientada para realizar operaciones por Internet que en la 

vida cotidiana requieren de una firma para su validación.  Ejemplos:  

→ Realización de la Declaración de la Renta a través de Internet. 

→ Solicitudes en los registros electrónicos administrativos 

→ Petición de la vida laboral. 

→ Recepción de notificaciones electrónicas. 

→ Firma de correos electrónicos. 

→ Firma de facturas electrónicas.  

 

 



La Firma Digital 

 Aplicaciones de Firma 

Para firmar los documentos se han creado estas aplicaciones. A pesar de que      

algunos programas de los que disponemos en ocasiones en nuestros equipos 

(ordenadores) como puede ser el conocido Microsoft Word (procesador de textos) 

o Adobe Acrobat (lector de PDF) tienen el inconveniente de que no son capaces 

de firmar todo tipo de documentos. Por este motivo, surgió la necesidad de crear 

programas que puedan cometer este fin descargándose de manera gratuita.  

Autofirma:  

Encontramos el programa “Autofirma” creada por el Ministerio de Hacienda y     

Administraciones Públicas. Esta aplicación, es la más utilizada ya que permite firmar 

cualquier tipo de documento de manera fácil.  

¿Cómo descargar el programa AutoFirma?  

Para ello, debemos descargar el programa siguiendo los siguientes pasos: 

Hacemos click en el siguiente enlace para acceder a la página de descarga.  

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html  

Nos abrirá la siguiente ventana:  

 

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html


La Firma Digital 

 En función de nuestra versión de equipo deberemos hacer click en “AutoFirma para 

Windows 32 bits” o “AutoFirma para Windows 64 bits” siendo éste último el más     

común.  

Al hacer click se abre un diálogo de descarga, elegimos la carpeta de destino, en 

este caso “Descargas” que es la que tenemos por defecto y pulsamos el botón 

guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como podemos observar, una carpeta llamada Autofirma comienza a descargarse 

en nuestro equipo.  

 

 

 

 



La Firma Digital 

 Una vez que la descarga se ha completado, hacemos click en la carpeta que nos 

muestra.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Al abrir la carpeta nos saldrá una pantalla similar a esta 

 

 

 

 

 

 

 

 

Como la carpeta se descarga comprimida, debemos de descomprimirla. Para ello, 

en la parte superior izquierda de la pantalla aparece la palabra “Extraer todo”,   

debemos de seleccionar ese botón.  Una vez seleccionado nos ofrece elegir el    

lugar en el que extraerlo (la opción que propone está bien), elegimos el destino y 

hacemos click en el botón “extraer”.  

 

 



La Firma Digital 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Automáticamente se extraerán los datos y nos saldrá momentáneamente esta   

pantalla:  

 

 

 

 

 

 

Una vez se ha descomprimido la carpeta, ya podemos acudir al archivo que        

finaliza con “Installer” y hacer doble click. 

Una vez realizado ese paso, nos saldrá una pantalla de aviso en la que tendremos 

que aceptar los permisos para que el programa pueda realizar cambios en nuestro 

equipo. Una vez más, aceptamos haciendo click.  



La Firma Digital 

 Finalizado este paso, se abre la ventana del instalador de AutoFirma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacemos click en “siguiente” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Leemos los términos y pulsamos la tecla “Acepto” 



La Firma Digital 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y finalmente hacemos click en la tecla “Instalar”.  

El programa se descarga y crea un acceso directo en el escritorio listo para ser     

utilizado. 

 



La Firma Digital 

 ¿Qué necesito para utilizar AutoFirma? 

Para utilizar AutoFirma mediante DNIe se necesita tener un DNIe conectado al    

lector de tarjeta que lea el chip en el que se encuentra la información personal.  

Por un lado, se necesita un lector de tarjeta/chip que se puede encontrar             

fácilmente en cualquier tienda de electrónica, en grandes superficies que tengan 

área de electrónica o a través de internet. Es un dispositivo relativamente barato.  

Por otro lado, se necesita tener activo el DNIe y recordar la clave. Al renovar el DNIe 

te dan un certificado con un pin seguro que tiene una validez de dos años desde la 

fecha de expedición. En caso de pérdida de ese pin no hay problema, puesto que 

es un servicio gratuito SIN CITA PREVIA que está disponible en las oficinas de          

expedición del DNIe.  

Si no sabes dónde el horario o la ubicación de la oficina de expedición más        

cercana puedes utilizar el siguiente enlace.  

https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_9030 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para utilizar AutoFirma con un certificado digital instalado en el ordenador            

debemos de seguir los pasos anteriormente marcados para obtener el certificado e 

instalarlo en nuestro equipo. 

https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_9030


La Firma Digital 

 ¿Cómo funciona AutoFirma? 

AutoFirma es una aplicación muy sencilla, al abrirla nos abre la siguiente pestaña:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Únicamente debemos de arrastrar a la zona sombreada el fichero o ficheros que 

queremos firmar.  Cuando los hemos arrastrados nos aparecerá la opción de firmar.  

 

 



La Firma Digital 

 ¿Cómo funciona AutoFirma? 

Se abre un diálogo de seguridad en el que debemos de hacer click o bien en el 

certificado digital que previamente tendremos descargado en nuestro ordenador o 

bien en la opción de DNIe que especifica “firmar”. Elegimos y hacemos click en 

“OK”.  

:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Automáticamente se abre un cuadro de diálogo en el que nos indica la ubicación 

en la que depositará el documento firmado. Le damos a aceptar y ya tenemos   

firmado electrónicamente nuestro documento.  



 

Sobre nosotrxs... 
 

 

Asociación La Columbeta  

La Asociación La Columbeta es una entidad sin ánimo de lucro 

que se dedica a la intervención social y educativa con el         

objetivo de mejorar la calidad de vida de las personas,             

fomentando el desarrollo social y comunitario y el desarrollo    

sostenible del medio rural, a través de la formación acciones de 

prevención, el ocio y tiempo libre, las nuevas tecnologías, la asistencia                    

individualizada, prestando especial atención a los colectivos más desfavorecidos.  

 

 

 

Colectivos de Acción Solidaria 

Colectivos de Acción Solidaria (CAS) es una asociación de        

ámbito estatal, constituida por personas y entidades que llevan 

años trabajando comprometidas con la transformación social de 

su entorno. Se inscribe en el Registro Nacional de Asociaciones el 29 de marzo de 

1989, en 2001 es declarada de Utilidad Pública y desde el año 2011 posee el         

Certificado de Calidad EFQM. Es una organización viva, dinámica y reivindicativa, 

compuesta por veinte entidades presentes en ocho comunidades autónomas.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Asociación La Columbeta 

C/ La Estación 28 - bajo 

39710 - Solares (Cantabria) 

Teléfono: 651741355 - 605046026 

lacolumbeta@gmail.com / info.lacolumbeta@gmail.com 


