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procedimiento para el alta de una persona
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1. INTRODUCCION

La gestion de certificados emitidos por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa
de la Moneda (FNMT - RCM), obtencién o revocacién supone la realizacién de determinadas
tareas, las cuales han de ser realizadas por personas autorizadas, los registradores y llevadas
a cabo en puestos de trabajo con determinadas garantias de seguridad, oficinas de registro.

Todo este proceso previo requiere, por parte de la FNMT - RCM, habilitar tanto a las oficinas
de registro como a los registradores, de forma que las operaciones de registro se realicen con
total seguridad y de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Las tareas que se han de realizar a lo largo de la implantacién de estas oficinas de registro, en
las que se definen los términos de la colaboracién entre el Organo, Organismo o Entidad en el
cual se van a implantar estas oficinas de registro y la FNMT-RCM y se especifican los detalles
administrativos y técnicos necesarios para llevar a cabo las operaciones de registro, son las que
se describen en este documento.

2. NEGOCIACION Y FIRMA DE LA ENCOMIENDA DE GESTION O CONVENIO

Como paso previo a la implantacién de oficinas de registro por un Organo, Organismo o
Entidad colaboradora se precisa la firma previa de la Encomienda de Gestién o Convenio de
Colaboracion entre la Administraciéon y la FNMT - RCM.

3. ESQUEMA BASICO DE IMPLANTACION DE LA OFICINAS DE REGISTRO

Las Administraciones Pablicas pueden implementar las oficinas de registro de acuerdo a sus
necesidades.

Basicamente, cada Organo, Organismo o Entidad puede constituirse en cuantas Unidades
Organizativas estime oportuno. De cada Unidad Organizativa podrdn depender distintas
oficinas de registro. En cada una de estas oficinas se podran adscribir un ndamero
indeterminado de Registradores (Anexo II).

4. RESPONSABLE DE OPERACIONES DE REGISTRO (ROR)

La actividad de registro, como se ha comentado anteriormente, supone la apertura de oficinas
deregistro, nombramiento de registradores, otorgamiento de los perfiles y politicas de registro
a cada uno de estos Registradores, etc.,, asi como la realizacion de diferentes tareas
administrativas. Todas estas acciones han de realizarse bajo el control y responsabilidad de
una persona que actuard como responsable de todas estas tareas y que sera nombrada a tal
afecto por el Organo, Organismo o Entidad correspondiente.
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Esta figura, que como se ha dicho anteriormente sera la responsable de toda las actividades
que se han de llevar a cabo en todo el proceso de implantacion de las oficinas de registro, asi
como en las operaciones de registro, que una vez implantadas, se realicen en ellas, sera el
Responsable de Operaciones de Registro (ROR), y actuard siempre en representacion del
Organo, Organismo o Entidad correspondiente.

4.1. ALTAEN EL SISTEMA
Una vez esta persona nombradal, y con el fin de tenerla identificada, se debera enviar a la
FNMT - RCM los siguientes datos:
» Datos de identificaciéon de la persona:

* Nombre y Apellidos

* Direccién postal

* Direccién de correo electrénico.

= Teléfono
Los datos anteriormente expuestos y la autorizacién pertinente, se recogeran en el formulario
especifico, Modelo 020, debidamente cumplimentado y firmado2

4.2, BAJA EN EL SISTEMA

Por otro lado, el Organo, Organismo o Entidad se compromete a que en el momento en que la
persona previamente nombrada como ROR cese en estas funciones, este hecho serd
comunicado a la FNMT - RCM en el momento en que se produzca. Para esto se utilizara el
Modelo 021, debidamente cumplimentado y firmado?.

1 Se sugiere que la persona que nombre tenga un perfil de responsabilidad dentro del Organo, Organismo o Entidad
correspondiente y la unidad en la cual se van a desarrollar las operaciones de registro.

2 Con un certificado de persona fisica (de los emitidos por la FNMT - RCM como AC FNMT Usuarios), con un certificado de
empleado publico (de los emitidos por la FNMT - RCM como Certificados AP) o con el DNIe. En cualquier caso, y en su defecto,
la FNMT - RCM aceparad la firma electrénica realizada con todos aquellos certificados que cumplan con lo establecido por la
normativa al efecto que regule este tipo de actuaciones.

3 Con un certificado de persona fisica (de los emitidos por la ENMT - RCM como AC FNMT Usuarios), con un certificado de
empleado publico (de los emitidos por la FNMT - RCM como Certificados AP) o con el DNIe. En cualquier caso, y en su defecto,
la FNMT - RCM aceparad la firma electrénica realizada con todos aquellos certificados que cumplan con lo establecido por la
normativa al efecto que regule este tipo de actuaciones.
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4.3. RESPONSABILIDADES

El ROR serad el interlocutor tnico con la FNMT - RCM para todos aquellos asuntos
relacionados con las operaciones de registro:

*Envio y recepcion de la documentacion necesaria relativa a las altas y bajas de las oficinas
de registro.

*Envio y recepcion de la documentacion necesaria para la gestion de registradores (altas,
bajas, adscripcion a las oficinas correspondientes, perfiles y roles, etc.).

=Responsable del buen funcionamiento de las oficinas de registro y del cumplimiento de
los procedimientos establecidos para cada uno de los certificados que se emiten en la
FNMT - RCM y que pueden gestionarse desde dichas oficinas de registro.

»Resolucién de cualquier tipo de incidencia que pueda resultar como consecuencia de la
actividad de registro.

5. OFICINAS DE REGISTRO

Las oficinas de registro son los lugares fisicos donde se va a desarrollar la actividad de registro.
Cada Organo, Organismo o Entidad podra tener tantas oficinas de registro como estime
oportuno.

En cada una de estas oficinas, existirdn puestos de registro atendidos por registradores en un
namero que cada una de las Administraciones determinara.

Ademas, cada una de estas oficinas, grupos de oficinas, etc., podra tener un responsable que
se haga cargo de la actividad que en ella se realice. En cualquier caso, la FNMT - RCM, como
se ha dicho en el apartado anterior, inicamente tendra un interlocutor valido, el ROR,
independientemente que para temas puntuales pueda ponerse en contacto con el responsable
de la oficina de registro o el propio registrador.

Todas las oficinas de registro deberan estar accesibles fisicamente a cualquier persona con
discapacidad, en los términos establecidos por la normativa vigente.

5.1. ALTA EN EL SISTEMA

Con el fin de dar de alta en el sistema a las distintas oficinas de registro, la FNMT - RCM
debera recibir una comunicacién del ROR del Organo, Organismo o Entidad correspondiente,

4 En este caso, y si el Organismo lo creyera oportuno, sera necesario que el ROR nos envié los datos personales y de contacto de
estas personas.
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indicando la relaciéon de oficinas a crear, su denominacién y la direccién postal completa de
cada una de ellas.

Esta informacién se realizara:

e Gestion del alta de una oficina de registro de forma individual
v' Cumplimentando el Modelo 040.
e Gestion del alta de mas de una oficina de registro
v Cumplimentando el Modelo 040 para cada una de las oficinas que se vayan a
crear.
v Redaccién de un documento similar al del formulario anterior (Modelo 040) que
recoja toda la informacién existente en este formulario, pero afadiendo la
informacion referente a cada una de las oficinas que se quieran gestionar.

5.2. BAJA EN EL SISTEMA

Por otro lado, el Organo, Organismo o Entidad deberd comunicar a la FNMT - RCM, en el
momento que se produzca, la baja de cualquier oficina de registro implantada, o cualquier
modificacion’ de alguno de los datos de dicha oficina de registro (si es 0 no delegada, direccion
postal o direccién IP).

La baja de alguna de las oficinas de registro se realizara:

e Gestion de la baja de una oficina de registro de forma individual
v" Cumplimentando el formulario Modelo 041.
e Gestion de la baja de méas de una oficina de registro
v" Cumplimentando el formulario Modelo 041 para cada una de las oficinas que
se vayan a crear.
v Redaccién de un documento similar al del formulario anterior (Modelo 041) que
recoja toda la informacién existente en este formulario, pero afadiendo la
informacion referente a cada una de las oficinas que se quieran gestionar.

5.3. FIRMA DE LOS FORMULARIOS O DOCUMENTO SUSTITUTIVO

Tanto los formularios anteriores como los documentos que recojan la gestion para la
implantacion de las oficinas de registro deberan ser firmados:

* Cuando se envien en formato papel:
- Mediante la firma manuscrita del ROR.

5 Estas modificaciones podran hacerse mediante comunicacion a través de la direccién de correo que el Area de Registro de CERES
tiene puesta a disposicién de los organismos.

AENOR

Empresa —‘ 1Net —i
Registrada )
ER-MIIH1996 U

Documentacién general de Registro
Implantacion de Oficinas de Registro
Versién 2.3 Pagina 10 de 26



7.1,
Real Casa de la Moneda
M Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Direccion de Sistemas de Informacion
Departamento CERES
Area de Registro

* Cuando se envien en formato electrénico:
- Mediante la firma electronica del RORe.
- Con un sello electrénico del organismo responsable de la oficina de registro.

6. PUESTOS DE REGISTRO

Los puestos de registro son espacios atendidos por registradores desde donde se podra
realizar cualquier actividad u operacion relacionada con el registro de certificados.

Cada puesto de registro podra ser atendido por uno o varios registradores, siendo potestad
del propio Organo, Organismo o Entidad el determinar el nimero de puestos de registro a
implantar en cada una de las oficinas de registro existentes, asi como el de registradores para
cada puesto de registro.

Las necesidades de Hardware y Software para cada uno de estos puestos de registro, debido
a la evolucion de la tecnologia, seran las que determine la FNMT - RCM en cada momento.
Las actuales son las que se describen en el documento Manual de la Aplicacion de Registro
2.0.

7. REGISTRADORES/AS
7.1. CONSIDERACIONES PREVIAS

Todas las personas que van a ejercer la actividad de registro:

* Su nombramiento sera realizado por el/la ROR del organismo al cual pertenezca
la oficina de registro en la que seré adscrito/a.

* Deberan disponer de un certificado electrénico apto para acceder a la aplicacion de
registro’ y firmar las solicitudes.

* Tener en cuenta que en ningtn caso un registrador/ra puede realizar el proceso de
acreditacion y gestion de la peticién a si mismo.

6 Con un certificado de persona fisica (de los emitidos por la FNMT - RCM como AC FNMT Usuarios), con un certificado de
empleado publico (de los emitidos por la FNMT - RCM como Certificados AP) o con el DNIe. En cualquier caso, y en su defecto,
la FNMT - RCM acepard la firma electrénica realizada con todos aquellos certificados que cumplan con lo establecido por la
normativa al efecto que regule este tipo de actuaciones.

7 Ver el manual de registro para cada uno de los certificados a gestionar.

AENOR

Empresa —‘ 1Net —i
Registrada )
ER-MIIH1996 u

Documentacién general de Registro
Implantacion de Oficinas de Registro
Versién 2.3 Pagina 11 de 26



, Direccion de Sistemas de Informacion

o
M Igfélelz)ar}cgﬁaac%% al? Moneda J Departamento CERES
de Moneda y Timbre Area de Registro

7.2. REQUISITOS

Todas aquellas personas que vayan a ejercer como registradores/as, y con el fin de cumplir
con la normativa que es de aplicacion a los Prestadores de Servicios de Certificacion, deberan:

* Ser personas fisicas y estar al servicio de la Administracién, o adscritas a ésta.

* Tener la experiencia, capacitacion y cualificacion suficiente para el desempefio de
esta actividad. Igualmente deberan tener la formacién necesaria en materia de
proteccién de datos, seguridad y la especifica de la actividad de registro, entre la
que se encuentra el conocimiento de la documentacion basica para la acreditacion
de la identidad.

La realizacién del curso especifico para registradores/ras, asi como la superacion
de la evaluaciéon final, como paso previo a su alta como registrador/a en la
infraestructura de CERES.

En cuanto a la experiencia, capacitacion y cualificacion, dado que todas aquellas
personas que van a ejercer de registradores/as son personas al servicio de las
Administraciones Publicas, 1o que supone que han sido previamente formados y
evaluados para la realizaciéon de funciones similares, se da por supuesto que
cumplen con estos requisitos.

7.3. REALIZACION DEL CURSO DE FORMACION DE REGISTRADORES

La inscripcion en el curso de formacién en linea se hard desde la FNMT - RCM, una vez
recibida la solicitud de alta del registrador/a, a través de los cauces habilitados al efecto y
segun los procedimientos establecidos en la gestion de los alumnos en dicho curso (AnexolV).

Una vez el registrador/a haya realizado el curso y superada la evaluacions, se procedera a
solicitar el alta en la infraestructura de la FNMT - RCM con las politicas de registro
correspondientes.

7.4. ALTAEN EL SISTEMA

El alta en el sistema se realizara por parte de personal del Area de Registro del Departamento
CERES de la FNMT - RCM.

Para llevar a cabo esta operacion, el ROR del Organo, Organismo o Entidad correspondiente,
una vez superado la evaluacién del curso de formacién, deberd remitir a la FNMT-RCM la
relacién de personas a dar de alta como registradores/as.

8 En ningtin caso se procesaran solicitudes de aquellas personas que no hayan realizado el curso de formacién y superada la
evaluacién final.
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Esta informacion se realizara

* Gestion del alta de registradores/as que se adscribiran a la misma oficina de

registro y con las mismas politicas de registro®:

v Cumplimentando el formulario Modelo 070.

Gestion del alta de registradores/as que se adscribirdn a distintas oficinas de

registro y/o con distintas politicas de registro:

v' Cumplimentando el formulario Modelo 070 para cada grupo de
registradores/as que se adscribirdn a la misma oficina y tengan las mismas
politicas de registro.

v Redaccién de un documento similar al del formulario anterior (Modelo 070) que
recoja toda la informacién existente en este formulario, pero afadiendo la
informacion referente a cada uno de los registradores/as:

- Datos de identificacién del registrador/a (Nombre, Apellidos y NIF).
- Oficina de registro a la que se adscribe (Direccién postal).
- Politicas de registro que va a tener.

7.5. BAJA EN EL SISTEMA

La baja en el sistema se realizara por parte de personal del Area de Registro del Departamento
CERES de la FNMT - RCM. Para llevar a cabo esta operacién, el ROR del Organo, Organismo
o Entidad correspondiente deberéd remitir a la FNMT-RCM la relacién de personas a dar de
baja como registradores/as.

Esta informacion se realizara

* Gestion de la baja de registradores/as adscritos a la misma oficina de registro y con
las mismas politicas de registro:
v" Cumplimentando el formulario Modelo 07110.
* Gestion de la baja de registradores/as adscritos a distintas oficinas de registro y/o
con distintas politicas de registro:
v' Cumplimentando el formulario Modelo 071" para cada grupo de
registradores/as que estén adscritos a la misma oficina y tengan las mismas
politicas de registro.

9 Existe la posibilidad de gestionar varios registradores en el mismo formulario.
10 Existe la posibilidad de gestionar varios registradores en el mismo formulario.

11 Existe la posibilidad de gestionar varios registradores en el mismo formulario.
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v Redaccién de un documento similar al del formulario anterior (Modelo 071) que
recoja toda la informacién existente en este formulario, pero afadiendo la
informacion referente a cada uno de los registradores/as:

- Datos de identificacién del registrador/a (Nombre, Apellidos y NIF).
- Oficina de registro a la que estan adscritos (Direccion postal).
7.6. CAMBIO DE OFICINA DE REGISTRO Y/ O POLITICAS DE REGISTRO

En el caso de que uno o varios registradores/as sea necesario cambiarles a otra oficina de
registro distinta a la que estuvieran adscritos o sus politicas de registro, se ha de comunicar a
la FNMT - RCM para que proceda a realizar este cambio en su infraestructura.

7.6.1. Cambio de registradores/as a otra oficina de registro

Gestion del cambio de oficina de registro de registradores/as adscritos a la misma

oficina de registro:

v" Cumplimentando el formulario Modelo 07212.

* Gestion del cambio de oficina de registro de registradores/as adscritos a distintas

oficina de registro:

v' Cumplimentando el formulario Modelo 0723 para cada grupo de
registradores/as que estén adscritos a oficinas de registro distintas.

v Redaccién de un documento similar al del formulario anterior (Modelo 072) que
recoja toda la informacién existente en este formulario, pero afadiendo la
informacion referente a cada uno de los registradores/as.

7.6.2. Cambio de las politicas de registro de registradores/as

En el caso de que s6lo se quieran cambiar las politicas de registro de un registrador/a, bastara
darle de baja (Modelo 071'%) y alta en la misma oficina (Modelo 070%%) indicando las nuevas
politicas que este registrador va a tener.

En el caso de que sea mas de un registrador/a los que se les quiera cambiar las politicas y/o
estos sean de distintas oficinas de registro se actuara de la misma forma que se describe para

12 Existe 1a posibilidad de gestionar varios registradores en el mismo formulario.
13 Existe la posibilidad de gestionar varios registradores en el mismo formulario.
14 Existe la posibilidad de gestionar varios registradores en el mismo formulario.

15 Existe la posibilidad de gestionar varios registradores en el mismo formulario.
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el caso de las altas y bajas de registradores/as que se describen en los apartados 7.1 Alta en el
sistema'y 7.2 Baja en el sistema.

7.7. FIRMA DE LOS FORMULARIOS O DOCUMENTO SUSTITUTIVO

Tanto los formularios como los documentos que recojan la gestién de los registradores deberan
ser firmados:

* Cuando se envien en formato papel:
- Mediante la firma manuscrita del ROR.
* Cuando se envien en formato electrénico:
- Mediante la firma electrénica del ROR?S.
- Con un sello electrénico del organismo responsable de la oficina de registro.

En ninguno de los casos, altas o bajas de registradores, es necesaria la firma del registrador,
entendiendo que es valida la aceptacion t4cita por parte del mismo.

En el caso de alta del registro, para que esta aceptacion sea efectiva:

- El Organismo, responsable de la oficina de registro en la cual estara adscrito el
registrador, comunicard a éste a su direccién de correo electrénico corporativo o,
en su caso, mediante comunicacién impresa con acuse de recibo, el alta como
registrador en la FNMT - RCM.

- El Organismo, responsable de la oficina de registro en la cual estara adscrito el
registrador, guardara copia de esta comunicacién y la mantendrd a disposicién de
la FNMT - RCM para el caso en que sea solicitada por esta entidad.

- Se entenderd que el registrador acepta el cargo en el momento de realizar su
primera operacion de registro.

8. REGISTRADORES VIRTUALES

La gestion de este tipo de registradores virtuales, tinicamente serd a efectos de gestionar
revocaciones masivas de certificados de empleado ptublico emitidos por la FNMT - RCM a
través de la AC Sector Publico (AC SP).

Estos registradores virtuales irdn asociados a un certificado de sello electronico emitido por la
FNMT - RCM.

16 Con un certificado de persona fisica (de los emitidos por la FNMT - RCM como AC FNMT Usuarios), con un certificado de
empleado publico (de los emitidos por la FNMT - RCM como Certificados AP) o con el DNIe. En cualquier caso, y en su defecto,
la FNMT - RCM aceparad la firma electrénica realizada con todos aquellos certificados que cumplan con lo establecido por la
normativa al efecto que regule este tipo de actuaciones.
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El alta de estos registradores virtuales se realizard una vez obtenido este certificado de sello
electrénico al cual ira asociado.

Por lo anterior, tnicamente se les dara la politica de revocacién para certificados de empleado
publico, tanto si se han emitido para soporte en Software o en tarjeta criptografica.

8.1. ALTA EN EL SISTEMA

El alta en el sistema se realizara por parte de personal del Area de Registro del Departamento
CERES de la FNMT - RCM. Para llevar a cabo esta operacién, el ROR del Organo, Organismo
o Entidad correspondiente deberéd remitir a la FNMT-RCM la relacién de personas a dar de
alta como registradores.

Esta informacién se realizara

* Gestion del alta de registradores virtuales que se adscribiran a la misma oficina de
registrol”:
v Cumplimentando el formulario Modelo 080.
* Gestion del alta de registradores virtuales que se adscribirdn a distintas oficinas de
registro:
v Cumplimentando el formulario Modelo 080 para cada grupo de registradores
virtuales que se adscribirdn a la misma oficina.
v Redaccién de un documento similar al del formulario anterior (Modelo 080) que
recoja toda la informacién existente en este formulario, pero afadiendo la
informacion referente a cada uno de los registradores virtuales:

- Datos de identificacién del registrador virtual (Nombre, Organismo e
Identificador virtual).

- Informacién del certificado de sello electrénico asociado a dicho
registrador virtual (CN y Namero de serie).

- Oficina de registro a la que se adscribe (Direccién postal).
El proceso para la realizacion del alta en la infraestructura de la FNMT - RCM, es el siguiente:

1. EIROR solicitaré al Area de Registro de CERES el formulario correspondiente (Modelo
080).
2. El Area de Registro remitira al ROR este formulario, parcialmente cumplimentado:

17 Existe 1a posibilidad de gestionar varios registradores virtuales en el mismo formulario.
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a. El campo Nombre: Sera siempre Registrador Virtual, seguido de un ntiimero,
que, empezando por 1, serd consecutivo, en el caso de que se soliciten mas de
un registrador virtual’® por parte del mismo organismo.

b. El campo Identificador virtual: Este campo igualmente ird previamente
cumplimentado y hara referencia a un namero tnico y de uso interno para cada
registrador virtual y que la propia FNMT - RCM asociard a cada uno de estos
registradores.

3. EIROR terminard de cumplimentar el resto de los campos del formulario.
4. Una vez cumplimentado, lo firmard y lo remitird nuevamente al Area de Registro de
CERES, quedandose el organismo con una copia de mismo.

8.2. BAJA EN EL SISTEMA

La baja en el sistema se realizara por parte de personal del Area de Registro del Departamento
CERES de la FNMT - RCM. Para llevar a cabo esta operacion, el ROR del Organo, Organismo
o Entidad correspondiente deberéd remitir a la FNMT-RCM la relacién de personas a dar de
baja como registradores/as.

Esta informacién se realizara

* Gestion dela baja de registradores virtuales adscritos a la misma oficina de registro:
v" Cumplimentando el formulario Modelo 081%°.
* Gestion de la baja de registradores virtuales adscritos a distintas oficinas de
registro:
v Cumplimentando el formulario Modelo 0812 para cada grupo de registradores
virtuales que estén adscritos a la misma oficina.
v Redaccién de un documento similar al del formulario anterior (Modelo 081) que
recoja toda la informacion existente en este formulario, pero afiadiendo la
informacion referente a cada uno de los registradores virtuales:

- Datos de identificacién del registrador virtual (Nombre, Organismo e
Identificador virtual).

- Informacién del certificado de sello electrénico asociado a dicho
registrador virtual (CN y Namero de serie).

- Oficina de registro a la que estan adscritos (Direccién postal).

18 Registrador virtual 1, registrador virtual 2, etc.
19 Existe la posibilidad de gestionar varios registradores virtuales en el mismo formulario.

20 Existe la posibilidad de gestionar varios registradores virtuales en el mismo formulario.
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El proceso para la realizacion de la baja en la infraestructura de la FNMT - RCM, es el
siguiente:

e EIROR solicitaré al Area de Registro de CERES el formulario correspondiente (Modelo
081).

e El Area de Registro remitird al ROR este formulario.

e EI ROR cumplimentaré el formulario.

e Una vez cumplimentado, lo firmara y lo remitira nuevamente al Area de Registro de
CERES, quedandose el organismo con una copia de mismo.

8.3. CAMBIO DE OFICINA DE REGISTRO

En el caso de que uno o varios registradores virtuales sea necesario cambiarles a otra oficina
de registro distinta a la que estuvieran adscritos, se ha de comunicar a la FNMT - RCM para
que proceda a realizar este cambio en su infraestructura.

Esta informacion se realizara:

* Gestion del cambio de oficina de registro de registradores virtuales adscritos a la
misma oficina de registro:
v' Cumplimentando el formulario Modelo 0822
* Gestion del cambio de oficina de registro de registradores virtuales adscritos a
distintas oficina de registro:
v Cumplimentando el formulario Modelo 08222 para cada grupo de registradores
virtuales que estén adscritos a oficinas de registro distintas.
v Redaccién de un documento similar al del formulario anterior (Modelo 082) que
recoja toda la informacién existente en este formulario, pero afiadiendo la
informacion referente a cada uno de los registradores virtuales.

8.4. FIRMA DE LOS FORMULARIOS O DOCUMENTO SUSTITUTIVO

Tanto los formularios como los documentos que recojan la gestién de los registradores deberan
ser firmados:

* Cuando se envien en formato papel:
- Mediante la firma manuscrita del ROR.
=  Cuando se envien en formato electrénico:

21 Existe la posibilidad de gestionar varios registradores virtuales en el mismo formulario.

22 Existe la posibilidad de gestionar varios registradores virtuales en el mismo formulario.
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- Mediante la firma electrénica del ROR2.
- Con un sello electrénico del organismo responsable de la oficina de registro.

El Organismo, responsable de la oficina de registro en la cual estara adscrito el registrador
virtual, guardara copia de los todos formularios, previamente cumplimentados, firmados y
enviados a la FNMT -RCM, correspondientes a cada una de las peticiones realizadas en
relaciéon con la gestion de estos registradores virtuales y la mantendra a disposicion de la
FNMT - RCM para el caso en que sea solicitada por esta entidad.

9. INICIO DE LAS OPERACIONES DE REGISTRO
9.1. REGISTRADORES /AS

Una vez que los registradores/as estén autorizados y en posesién del certificado electrénico
correspondiente, y los puestos de registros cumplan los requisitos técnicos requeridos, se
pueden iniciar las operaciones de registro.

En este sentido, se ha de tener en cuenta:

1. Cumplir con todo lo dispuesto en el procedimiento de registro estipulado por la FNMT
- RCM para cada uno de los tipos de certificado.

2. Gestionar los contratos y demés documentacién generada durante los procesos de
solicitud de emisién o revocacién, de los certificados, segtin lo establecido por la FNMT
- RCM para cada tipo de certificado.

Una vez, los registradores hayan sido autorizados por parte del Organo, Organismo o Entidad
y dados de alta como tales en el sistema de la FNMT-RCM, estardn ya en disposicién de iniciar
las tareas de registro correspondientes.

9.2. REGISTRADORES VIRTUALES

En este caso, una vez dado de alta este registrador virtual en la infraestructura de la FNMT -
RCM, y finalizada la integracion técnica necesaria entre la el Organismo y la FNMT - RCM, se
podra dar inicio a las revocaciones masivas de certificados de empleado publico.

23 Con un certificado de persona fisica (de los emitidos por la FNMT - RCM como AC FNMT Usuarios), con un certificado de
empleado publico (de los emitidos por la FNMT - RCM como Certificados SP) o con el DNIe. En cualquier caso, y en su defecto,
la FNMT - RCM aceparad la firma electrénica realizada con todos aquellos certificados que cumplan con lo establecido por la
normativa al efecto que regule este tipo de actuaciones.
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10. DOCUMENTACION PARA LA IMPLANTACION DE OFICINAS DE REGISTRO Y GESTION DE
SOLICITUDES DE CERTIFICADOS. DIRECCION DE LA PAGINA WEB DONDE SE ENCUENTRA

Toda la documentacién a la que se hace referencia en este documento (procedimiento para la
implantacién de oficinas de registro y formularios), asi como la referida a los procedimientos
de registro, manuales de registro para la gestion de solicitudes de certificados y otra asociada
a estos, excepto la referida a la gestion de los registradores virtuales, la podra encontrar en la
siguiente direccion web: http:/ /www.cert.fnmt.es/registro.

11. GESTION DE LOS CONTRATOS Y DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA GESTION
DEL CERTIFICADO

Todos los contratos o documentacion que esté relacionada con la gestion de algun tipo de
certificado, debera ser archivada, guardada y custodiada de forma segura, con el fin de que
nadie ajeno a la actividad de registro pueda tener acceso a ella. Igualmente deberan utilizarse
armarios o archivadores a prueba de incendios, inundaciones y cualquier otro tipo de
incidencias que pongan en peligro la integridad de estos documentos. Esta guarda y custodia
debera realizarse durante al menos quince (15) afios?4.

Se recuerda que segtin la clase de certificado y el tipo de solicitud que se gestione, la impresion
del contrato en papel y su posterior guarda y custodia puede o no, ser obligatoria (Anexo III).

Ademas, en el caso de que el contrato deba imprimirse en papel, y la clase de certificado asi lo
requiriera, una copia debera enviarse a la FNMT - RCM. En este caso, el envio se haré a la
siguiente direccion de correo postal:

Apartado de correo N° 9.452
Sucursal 9
Calle Mdrtires Concepcionistas, 21

28006 - Madrid

24 En la actualidad el tiempo previsto es de 15 afios (Ley 6/2020, de 11 de noviembre, requladora de determinados aspectos de los servicios
electrénicos de confianza. Art. 9, 3, a)
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Anexo I. Esquema del proceso de implantacion de oficinas de registro

Fifma Nombramiento
Encomienda de Responsable de Alta Oficinas de Alta

Gestion o Operaciones de Registro Registradores
Convenio de Registro

colaboracion

Organismo — Organismo Organismo —
FNMT - RCM FNMT - RCM
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Anexo II. Estructura de Implantacién de Oficinas de Registro

Organo,
Organismo o
Entidad

Unidad Unidad Unidad Unidad
Organizativa Organizativa Organizativa Organizativa

1 2 i n

Responsable de
Operaciones de
Registro

Oficina de Oficina de Oficina de Oficina de
Registro Registro Registro Registro

1

Puesto de Puesto de Puesto de Puesto de
Registro Registro Registro Registro

1

Registrador Registrador Registrador Registrador
1 2 i n

AENOR

ER

Empresa INet
Registrada L€

ER-D039/1996

Documentacién general de Registro
Implantacion de Oficinas de Registro
Versién 2.3 Péagina 22 de 26



, Direccion de Sistemas de Informacion

o
M Igfélelz)ar}cgﬁaac%% al? Moneda J Departamento CERES
de Moneda y Timbre Area de Registro

ANEXO III. GESTION DE LOS CONTRATOS. ESQUEMA

AC Usuarios

» Certificado de persona fisica
- Emision:
v" Contrato electrénico
v' Se imprime un justificante o evidencia, si el solicitante o registrador lo
demanda.
v" No es necesario guardar ni custodiar este justificante o evidencia.
v No se debe enviar a la FNMT - RCM ninguna copia de este justificante o
evidencia.
- Revocacion
Contrato en papel
Es obligatorio imprimir las tres copias del contrato.
Una copia se le dara al solicitante.
Otra debera ser guardada y custodiada de forma segura (15 afios) por parte
de la oficina de registro.
v" La tercera copia debera ser enviada a la FNMT - RCM.

AN NN

- Suspension - Cancelacion de la suspension
No se contempla esta opcion.
AC Representacion

» Certificado de representante de persona juridica
-  Emision:
v" Contrato electrénico
v' Es obligatorio la impresion de este justificante o evidencia por parte del
registrador y adjuntarlo a la documentacién presentada por el solicitante.
v' Se imprime un justificante o evidencia, si el solicitante lo demanda.
v No se debe enviar a la FNMT - RCM ninguna copia de este justificante o
evidencia.
- Revocacion
Contrato en papel
Es obligatorio imprimir las tres copias del contrato.
Una copia se le dara al solicitante.
Otra deberd ser guardada y custodiada de forma segura (15 afios) por parte
de la oficina de registro.
La tercera copia debera ser enviada a la FNMT - RCM.

AN NN

<
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Suspensién - Cancelacién de la suspension
No se contempla esta opcion.

» Certificado de representante de entidades sin personalidad juridica
Emision:

v
v

v
v

Contrato electrénico

Es obligatorio la impresiéon de este justificante o evidencia por parte del
registrador y adjuntarlo a la documentacién presentada por el solicitante.
Se imprime un justificante o evidencia, si el solicitante lo demanda.

No se debe enviar a la FNMT - RCM ninguna copia de este justificante o
evidencia.

Revocacion

AN NN

4

Contrato en papel

Es obligatorio imprimir las tres copias del contrato.

Una copia se le dara al solicitante.

Otra debera ser guardada y custodiada de forma segura (15 afios) por parte
de la oficina de registro.

La tercera copia debera ser enviada a la FNMT - RCM.

- Suspension - Cancelacion de la suspension

No se contempla esta opcion.

» Certificado de representante para administradores iinicos y solidarios

AENOR

ER

Emision:
v" Contrato electrénico
v' Se imprime un justificante o evidencia, si el solicitante o registrador lo
demanda.
v" No es necesario guardar ni custodiar este justificante o evidencia.
v No se debe enviar a la FNMT - RCM ninguna copia de este justificante o
evidencia.
Revocacion
v" Contrato en papel
v" Es obligatorio imprimir las tres copias del contrato.
v" Una copia se le daré al solicitante.
v' Otra deberé ser guardada y custodiada de forma segura (15 afios) por parte
de la oficina de registro.
v" La tercera copia debera ser enviada a la FNMT - RCM.

Suspensién - Cancelacién de la suspension
No se contempla esta opcion.
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AC Administraciéon Pablica (AC AP)

= Certificado de empleado piiblico
- Emision - Revocacion
Contrato en papel
Es obligatorio imprimir las dos copias del contrato.
Una copia se le dara al solicitante.
Otra deber4 ser guardada y custodiada de forma segura (15 afios) por parte
de la oficina de registro.
- Suspensién - Cancelacion de la suspension
No se contempla esta opcion.

AN NN

AENOR
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ANEXO I'V. GESTION DEL ALTA EN EL CURSO DE FORMACION DE
REGISTRADORES /AS

Les recordamos que la inscripcién en el curso asi como la superacién de la evaluacién final es
obligatoria y previa al envio del formulario correspondiente (Modelo 070) para el alta como
registrador/a de la persona que quiera realizar la actividad de registro para los certificados
emitidos por la FNMT-RCM.

Los pasos a dar para la solicitud de alta en el curso de formacién, son los siguientes

1. Solicitud
a. Cumplimentacién®de los campos del fichero dgr_fr_gestionusuarios_v1.026
b. Envio del fichero a la FINMT-RCM?%

2. Alta en la aplicaciéon

Recibido el fichero, y comprobada la firma y que el remitente es el ROR del organismo
al cual pertenece la oficina de registro al que se adscribiran posteriormente los
registradores/as, se procedera a dar de alta a las personas a las cuales se les haya
solicitado el acceso al curso de formacion.

3. Recepcion de un correo electronico por parte de las personas dadas de alta

Una vez realizada el alta, las personas inscritas en el curso recibirdn un correo en el que
se les indicara la forma de acceder a la aplicacién, asi como el nombre de usuario y
clave de acceso a la misma.

25 Los campos a cumplimentar se encuentran en la pestaiia Cumplimentacién de campos. Si tiene alguna duda, en la pestafia Ayuda,
encontrara la informacién que ha de ir en cada campo.

26 Este fichero se encuentra en el apartado de Documentacion - Documentacion General de registro — Alta de usuarios en la aplicacion de
formacién de registradores/as.

27 Se remitira a la direccion de correo registroceres@fnmt.es.
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