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ESCUELA DE

PARTICIPACION AN

lgualdad,

Politicas Sociales
c I U DA DAN A y Conciliacién

Proyecto subvencionado por
Consejeria de Igualdad, Politicas
Sociales y Conciliaciéon

Este manual forma parte de un grupo de
cuatro manuales dirigidos a facilitar a las
asociaciones el conocimiento y manejo
de diferentes procedimientos
burocraticos  necesarios  para el

de Bienestar Social y Familias. D

adecuado funcionamiento interno y la

Area

-

comunicacion con la Administracion.

Esperamos que estos manuales puedan
solventar las dudas que con frecuencia
nos remiten las asociaciones y colectivos
de la localidad.

Mercedes Sillero
Concejala de Participacién Ciudadana

Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cordoba.

Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cérdoba
Area de Bienestar Social y Familias
Delegacion de Participacion Ciudadana
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Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cordoba.

Las entidades no lucrativas

-como
cualquier otra persona juridica- estan
obligadas a relacionarse con la
administracion por procedimientos
telematicos para cualquier
procedimiento administrativo desde
la entrada en vigor de la ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo ~ Comun de las

Administraciones Publicas.

En algunos casos, no se ha llegado
todavia a retirar la posibilidad de
realizar ciertos tramites de forma
presencial, o por retraso de la
administracion o por incapacidad por
parte de las entidades. Pero tarde o
temprano los procedimientos
telematicos seran la Gnica opcioén, y
eso implica el uso de alguna forma de
acreditacion de la identidad de quien

realiza el tramite.

El certificado digital es una pieza de
software que puede residir en una
tarjeta criptografica o estar instalada
en un dispositivo y que permite

asegurar:

PAGINA o1

-La identidad de la persona que firma
un documento digital

-La integridad de este documento:
que no sufre modificacion, recortes ni
anadidos tras su “firma digital”.

El procedimiento de solicitud e
instalacion del certificado digital es
emitido por la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre. Al estar reconocido
por la Agencia Tributaria y soportado
en los procedimientos de su Sede
Electronica, su utilizaciéon permite,
entre otras cosas, solicitar el
certificado de estar al corriente de
pagos con Hacienda, que es

obligatorio presentar en algunas

solicitudes de subvencion.

El certificado se solicita a través del
ordenador y se instala en el mismo.
La solicitud y la descarga deben
realizarse desde el mismo ordenador
ambas

0 dispositivo. Entre

operaciones, es preciso que se
efectte la identificacion de la persona

fisica que realiza la solicitud, y esto lo
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de Participacién Ciudadana
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https://www.fnmt.es/ceres
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de Bienestar Social y Familias. D

INCOrporacion al sistema. LOS CETUTICE00S eMITAos pOor 1a FNM 1 -HUW 50N g LS

O diferentes administraciones con un Unico certificado.
o INICIO
< Productos y Soluciones i Como obtener su Certificado Digital FMMT de Persona Fisica
Servicios - Obtenga el Certificado de Usuario

Servicios Digitales
Digitaizacion Servicios de Certificacion
Asesoria y Cansuitoriay
Integral ! Ademas del popular sistema de certificacion de firma electrdnica, la FNMT-RClv
Proyectos de ldertificacian que va a ser certificada, o al objeto de la certificacion, se emiten certificados de

informaticos y certificados de firma de software, Ademas de los servicios tipicos
A Rcanchin, Rk avanzados de tercera parte de confianza como sellado de tiempo, servicios de
Laboratorio . zio " e
A continuacion le ofrecemos un listade de algunos de nuestros servicios de cert
Freimprasion
s Certificado de persona fisica

hEallas 2 e f’\: Certificado de representante
! © Representante de Administrador Unico o Solidario

| 7o Representante de Persona Juridica /
RS / F

Alguiler de Salas de Eventos +

Excmo. Ayuntamiento de Priego de Coérdoba.
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4° Clicamos en "Para Persona Juridica"

o
=
3
S , - .
e 5° En el apartado ;Como puedo obtener el certificado?, clicamos el paso 1
O  "Configuracién Previa"
S
0
g
T fa:j: Ef:c;rr:jnlcla Ié & [¥] / . i O] ; i )
:% M ."“ i v."..‘[..,."”m FNﬁ;L' .’.-:-. smnﬁﬁmnin -v:..\--:-(..E..'m.,:.-;;_. SAEN  Escueta de Grabado '-.-.-:f..?;-.{-:...-l a: 08/05/2023  16h:10m:sas B
£
(o] | INICIO
25 SEDE ELECTRONICA
'o Cert. Electrénico Empresa
\S ;'m;r'i';""'“ Unico o ﬁlnkia » Cert. Electronico Empresa > Persona Juridica

@ Configuracién Solicitar . Acreditar . Descargar Informacion
Pravia Certificado identidad Certificado .
Relacionada
- .- -
R dacién: Custodia d
“'Configuracion previa comendacisn: ustodla de
Certificados
Antes de comenzar con el proceso de solicitud de su Certificade, debera asegurarse de que su equipo tiene
instalado el software necesario para la generacién de claves. CONFIGURADOR FNMT-RCM Preguntas Frecusntes Empresa

Atencién a Usuarios

Bar favor, lea y siga atentamente las siguientes instrucciones para evitar posibles errores durante el proceso

Dentro de Configuracion Previa, es muy importante que tengamos en cuenta

todas las orientaciones. En especial, ten en cuenta que debes descargarte el

software en el_mismo pc donde vayas a instalar la firma digital, que utilices_el

mismo navegador para su descarga como para los posteriores pasos (por

de Bienestar Social y Familias. Delegaci

ejemplo, si usas Google

<

Area

Chrome haz siempre con este navegador cualquier paso hasta finalizar todo el

procedimiento de descarga), y asegurate que configuras tu pc para que no se

actualice hasta que finalice todo el procedimiento (calcula un par de semanas).

Descarga el software de generacion de claves.

Veras que en la pagina debes seleccionar el tipo de software segin tengas MAC
o Winddows; en el caso de windows tenemos que elegir entre 32 bits o 64 bits;
;,como sabemos cual debemos descarganos?

Paso 1. Utiliza el atajo de teclado de Windows [WIN] + [i] para abrir la

configuracion de Windows. Luego ve a “Sistema”.
Paso 2. En el menu “Sistema”, ve a la entrada “Acerca de”. Se abrira la

informacion del sistema. En “Especificaciones del dispositivo” veras una nota

Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cordoba.

sobre la version de 64 o de 32 bits y el procesador, por ejemplo, “procesador

basado en x64” en el apartado “Tipo de sistema”



;COMO CONFIGURAMOS EL PC PARA QUE NO SE ACTUALICE DURANTE 3

SEMANAS?

Ciudadana

abrimos

de Participacion
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wpnliliy

de Bienestar Social y Familias. Delegaci

<

Area

Configuraciéa

@ Inicio

[rillet P iy

e

2° Después clicamos en “Opciones avanzadas”

Actualizacion y seguridad

I 22 Windaws Update

ic]

Crtimazacian de destnbucon

Seguridad de Windows

=

Copia de seguridad

e

Solucionar problamas

[k

Recuperacion

@

Activacian

[

Encentrar mi dispositive

Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cordoba.

M Parz programadaoras.

@ Pragrama Windows Insider

A Escribe aqul para buscar

PAGINA o4

1° En la barra del buscador de Windows escribimos “buscar actualizaciones” y lo

L | malCa BCTURF BT - e sy

e s tusiinacore, winsdowy 1
L' e abuaicacaie predarley
F Drotetist s AR SO e gl

O parra sriusle oy, ey ol

L bt i Husorasieeten i driwer

trdinl e Bkt wirlined, 10

! et Lt e et o A

Windows Update
iTodo esta actualizadol
Ultima comprebacion: hoy, 18:20

Warr actisalizaciones opocnais

Ajustar las horas activas para reducir las interrupciones

Hemas natada que usas normalmente el
actualice automaticamente tus horas activa

postive entre |as horas siguientes 00 y 200, ;Quieres que Windows
S pira ue coincidan con tu acividad? Durante este tempo, no habed

renicios para instalar actualizaciones

@ Pausar las actualizaciones durante 7 dizs

s pars camiiar &l periode de pacsa

@D Cambiar horas actvas
scueiments de §,00.2 17
@ Wer historial de acteafizaciones

fer las actualizaciones mstaadas en €l dispositiva

<73 Jpoiones avanzadas
R#  Configuracion v controles de sctualizasien adiconaies




e PAGINA o5
3° Clicamos el desplegable “Seleccionar fecha”.

<« Configuracion

O
S
O :
© & Opciones avanzadas
O Kecibir actualizaciones para otros productos de MICrosoTt 3l actualizar WINdows
©
> @ Desactivado
O Descargar actualizaciones en conexiones de uso medido (se pueden aplicar cargos adicionales)
C
‘O @ Desactivado
8 *Reinicia este dispositivo lo antes posible cuando sea necesario reiniciar para instalar una actualizacion. Windows mastraré un aviso antes del reinicio, y el dispositivo
debe estar encendido y conectado,
o
O @ Desactivado
=]
-
O . . L
o Notificaciones de actualizacion
(]
© Mostrar una notificacidn cuando el equipo requiera un reinicio para finalizar la actualizacion
8 @ Desactivado
Al

Pausar actualizaciones

Pausa temporalmente la instalacion de actualizaciones en este dispositivo durante un maxime de 35 dfas. Cuando se alcance el
limite de pausa, el dispositivo tendrd que obtener nuevas actualizaciones antes de que puedas volver a pausar.

Pausar hasta
Seleccionar fecha
e —

Optimizacion de distribucion

Configuracién de privacidad

L Escribe aqui para buscar

4° Seleccionamos una fecha dejando como minimo 15 dias (si en 15 dias no has

de Bienestar Social y Familias. Delegaci

recibido respuesta vuelve a ampliar el plazo para que no se actualice el pc).

<

. Area

Coérdoba

Esta contrasefia la volvera a pedir el programa cuando vayais a realizar la descarga

del cédigo mas adelante, asi que asegtrate de tenerla a mano.

Excmo. Ayuntamiento de Priego de
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Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cordoba. Area de Bienestar Social y Familias. Delegacién de Part

<

8° En un par de dias recibiréis en el correo electronico que hayais

%oy Sede Electrénica
Real Casa de la Moneda
Fabrica Naciona
de Moneda y Timbre

INICIO
Cert. Electronico Ciudadano
Cert. Electrénico Empresa

Administrador Unico o
Solidario

Persona Juridica

= Configuracién Previa

= Solicitar Certificado
Acreditar identidad
Descargar Certificado

Entidad sin Personalidad
Juridica

Verificar Estado

Lista de Precios - Politica de
devolucién

Facturas

Anular

Sede Electrénica
Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional

de Moneda y Timbre

<

INICIO
Cert. Electrénico Ciudadano
Cert. Electrénico Empresa

Administrador Unico o

Solidario

Persona Juridica

" Configuracién Previa

= Solicitar Certificado
Acreditar identidad

Descargar Certificado

PAGINA 06
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FNMT Ceres Sede Electronica  Museo Casa de la Moneda SIAEN Escuela de Grabado  Tienda Virtual 08/05/2023  20h:26m:13s

Atencién a Usuarios

2. Solicitud de Certificado de
Representante de Persona Juridica

El correo electrénico que introduzca en el siguiente formulario seré el que se incluya dentro del certificado

y donde recibira las notificaciones sobre el cicle de vida del mismo.

No se emitira el certificado si el NIF de Entidad es provisional, debe ser definitivo.

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA

Para tramitar |3 solicitud de su Certificado FNMT de Representante de Persona Juridica, por favor intraduzca |a informacion requerida:

NIF DE LA ENTIDAD [

REPRESENTADA

comeoreconeo. [ ]
Comfrmesquisucorgo [ ]

ELECTRONICO
INSTRUCCIONES:

v Y v -3 @ (<

FNMT Ceres Sede Electrénica Museo Casa de la Moneda SIAEN Escuela de Grabado  Tienda Virtual 08/05/2023 20h:27m:24s

- EI NIF de la Entidad debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros a la izquierda si es necesario.

- Asegirese de que el correo electrénico asociado 3 su certificado es correcto, ya que a través de éste se enviaran todas las

notificaciones sobre el cicle de vida de su certificado.

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

Enviar peticién
| Snviar peticion |

paso 7, un mail con un cédigo numérico.

Imprime este mail porque quizas tengais que presentarlo (Presidente/a) en la

oﬁb. 2@ < ) Es

o~
[+ |
-~
-)
K

Peticion de certificacion para Representante de Persona Juridica de la FNMT, fecsites x & |

Notificazicaes FNMT AC Representacion oo 2tvet teaitls

¢ef Cerdicado FNAIT e Recresentants G

123456789

oficina de Correos junto a otros documentos.

y que le serd también requerida en el paso 4 de la Descarga. Preguntas Frecuentes Empresa

@ s

indicado en el
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9° Una vez recibido el codigo numérico, volvemos a abrir la pagina principal

O

=

O

3

5 Identidad"
=)

@)

S

0

]

O @ Sede Electrénica ﬁ

| INICIO

Cert. Electrénico Ciudadano
Cert. Electrénico Empresa

Administrador Unico o

.2

Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cordoba. Area de Bienestar Social y Familias. Delegacién de Part

Solidario

Persona Juridica

= Configuracién Previa
Solicitar Certificado
Acreditar identidad
Descargar Certificado

Entidad sin Personalidad

Juridica

Verificar Estado

Lista de Precios - Politica de
devolucién

Facturas

Anular

<

Yww Sede Electronica ﬁ
\ /A Real Casa de la Moneda
de Moneda y Timbre
| INICIO
Cert. Electrénico Ciudadano
Cert. Electrénico Empresa

Administrador Unico o

Solidario

Persona Juridica
Configuracién Previa
Solicitar Certificado

Acreditar identidad

Descargar Certificado

Entidad sin Personalidad
Juridica

Verificar Estado

Lista de Precios - Politica de
devolucion

Facturas

Anular

https://www.fnmt.es/ceres. En el menu de la izquierda y clicamos "Acreditar

10° A mitad de la pagina clicamos "Procedimiento de Acreditacion

-, ﬁl r-) & < @ : © @ es

Ceres Sede Electrénica Museo Casa de la Moneda SIAEN Escuela de Grabado Tienda Virtual  08/05/2023 20h:37m:04s

SEDE ELECTRONICA

-2
M Inicio > Cert. Electronico Empresa > Persona Juridica

1 Configuracién > Solicitar Acreditar " Descargar Info rmacion
Previa Certificado identidad Certificado .
Relacionada

3. Ac reditar Identidad Localizador de Oficinas

Con el cadigo de solicitud del paso anterior, debera perscnarse en una oficina de acreditacion para Atencidn a Usuarios

acreditar su identidad.

La operacion de registro para este tipo de certificados tan solo se puede realizar en las oficinas de Correos,
de la Agencia Estatal de Administracién Tributaria, de la Comunidad Foral de Navarra o de la Comisién
Nacional del Mercado de Valores con la que ésta tenga suscrito un acuerdo para la emisién de estos
certificados.

oficinas de Correos"

o R Y e © G o ° @

Ceres Sede Electrénica Museo Casa de la Moneda SIAEN Escuela de Grabado  Tienda Virtual 08/05/2023  20h:38m:29s

Requiere la personacion en las oficinas de acreditacién de identidad para acreditar su identidad, podra
realizarla en:

Procedimiento de Acreditacién a través de oficinas de Correos. No requiere cita previa. (Este procedimiento
NO esta previsto para certificados de persona fisica Ni de certificades de administrador Unico o solidario)

Delegaciones y Administraciones de la AEAT. Se requiere Cita previa.
Comision Nacional del Mercado de Valores.

En las oficinas de la Comision Nacional del Mercado de Valores primero debera entregar en su Registro la
documentacién necesaria y posteriormente el titular sera citado telefénicamente para presentarse en la
oficina y acreditar su personalidad.

Comunidad Foral de Navarra

Para su comodidad, puede usted hacer uso de nuestro servicio LOCALIZADOR DE OFICINAS de
Acreditacion de la FNMT.

Oficinas Consulares de Carrera de Espafia en el
extranjero ~

a través de
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Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cordoba. Area de Bienestar Social y Familias. Relegacién de Part

<
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11°Acreditamos la identidad

En el menu de la izquierda, clicamos "Acreditar identidad"

Sede Electrénica

L A Real Casa de la Maneda
Fabrica Nacional

de Moneda y Timbre

| INICIO

Cert. Electrénico Ciudadano
Cert. Electrénico Empresa

Administrador Unico o

Solidario

Persona Juridica

= Configuracién Previa
Solicitar Certificado
Acreditar identidad
Descargar Certificado

Entidad sin Personalidad
Juridica

Verificar Estado

Lista de Pre
devolucién

Politica de

Facturas

12° Mas abajo de esa pagina, dentro del apartado "Acreditacion presencial”,

R

FNMT

“ M 3 @ < Q @ & s

Ceres Sede Electrénica  Museo Casa de la Moneda SIAEN Escuela de Grabado  Tienda Virtual 08/05/2023  20h:46m:01s
. s
’ Configuracién > Sulwc.llar Acreditar Descargar Info rmac'on
Previa Certificado identidad Certificado .
Relacionada

Localizador de Oficinas

3. Acreditar Identidad

Con el cédigo de solicitud del paso anterior, debera personarse en una oficina de acreditacion para Atencidn a Usuarios

acreditar su identidad.
La operacién de registro para este tipo de certificados tan sclo se puede realizar en las oficinas de Correos,
de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria, de la Comunidad Foral de Navarra o de la Comision

Nacional del Mercado de Valores con la que ésta tenga suscrito un acuerdo para la emisién de estos
certificados.

Si por cualquier circunstancia no pudiera hacerlo personalmente, podra ir una tercera persona en su
nombre. pero se le exigird la previa legitimacién de su firma del contrato ante notario.

Més informacidn sobre la legitimacién de firma ante notario

NOTA: Cuando acredite su identidad en una oficina de acreditacién de identidad tendra inmediatamente
disponible la descarga de su certificado por lo que le recomendamos descargarlo lo antes posible. A~

clicamos Procedimiento de Acreditacion a través de oficinas de Correos.

Yy Sede Electrénica

Real Casa de la Moneda
Fébrica Nacional
de Maneda y Timbre

INICIO

Cert. Electrénico Ciudadano

Cert. Electrénico Empresa

Administrador Unico o

Solidaric

Persona Juridica
Configuracién Previa
Solicitar Certificado

Acreditar identidad

Descargar Certificado

Entidad sin Personalidad
Juridica

Verificar Estado

Lista de Precios - Politica de
devolucién

Facturas

M

FNMT

% %

Ceres Sede Electrénica

K} @ ©

SIAEN

g o =

Tienda Virtual 08/05/2023 20h:53m:1

LD s

@

Musec Casa de la Moneda Escuela de Grabado

realizar. Por tavor, si no cumple este requisito abstengase de utilizar este tramite.

Procedimiento de Acreditacion on line a través del registro de la AEAT
Acreditacion presencial

Requiere la personacion en las oficinas de acreditacién de identidad para acreditar su identidad, podra

realizarla en:

Procedimiento de Acreditacién a través de oficinas de Correos. No requiere cita previa. (Este procedimiento
NO esta previsto para certificados de persona fisica Ni de certificados de administrador tnico o solidario)

Delegaciones y Administraciones de la AEAT. Se requiere Cita previa|
Comision Nacional del Mercado de Valores.

En las oficinas de la Comisién Nacional del Mercado de Valores primero deberd entregar en su Registro la
documentacion necesaria y posteriormente el titular sera citado telefénicamente para presentafsesn la
oficina y acreditar su personalidad.

Comunidad Foral de Navarra

Para su comodidad, puede usted hacer uso de nuestro servicio LOCALIZADOR DE QOFICINAS de
Acreditacion de la FNMT.
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Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cordoba.
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13° Descargamos el formulario

Sede Electrénica ok
4 Real Casa de la Moneda ﬁ rJ ﬁ T @ 0 ©] @ e

M Fétrica Nacianal FNMT Ceres Sede Electrénica  Museo Casa de la Moneda SIAEN Escuela de Grabado  Tienda Virtual 08/05/2023  20h:535m: 05s
de Moneda y Timbre

| INICIO

Localizador de Oficinas de

Cert. Electrénico Ciudadano Correos

Cert.Elctronico Empresa Acreditacion certificado Persona Juridica  scuisns vsurics
Administrador Unico o en Oficina de correos

Solidario

Persona Juridica Para realizar la acreditacion debera leer detenidamente y seguir los pasos siguientes:

= Configuracién Previa 1. Descargar el siguiente formulario de selicitud de Persona Juridica y rellenarle por medios

= Solicitar Certificado electrénicos. No se admitiran formularios rellencs a mano ni con firma electrénica.

= Acreditar identidad 2. Reunir toda la documentacion necesaria para la acreditacién de la identidad del representante, sus

»  Descargar Certificado facultades de representacién y entidad representada

3. Acudir a una oficina de Correos con la siguiente documentacion.

Entidad sin Personalidad o Formulario de solicitud de Persona Juridica relleno por medios electrénicos iy con firma manuse

e o QOriginal del Documento Nacional de Identidad u otros medios de indentificacién admitidos €n

Verificar Estado Derecho. Revise la documentacién necesaria para acreditar la identidad del representante.
Solicite que se escanee a color al realizar el envic.

o Documentacién relativa a las facultades de representacién y entidad representada. Toda la
documentacién debera ser original, copia autorizada o documento compulsado.

Lista de Precios - Politica de
devolucién

Facturas

Nota: En el caso de los Administradores mancemunados, o bien comparecen conjuntamente los distintos

Arrnimistenrdnrns Mammmmsmadns am Al trdmitn ds mareanscidn femsands tmdne sl fnemolaria ds malisieod o

Anular

Una vez descargado el formulario, lo rellenamos. Son 3 paginas; la primera es para
informar de los documentos que vamos a enviar y las otras dos son el formulario.
Si imprimimos las paginas 2 y 3 en una misma hoja sélo hay que firmar al final de
la segunda pagina, pero si las imprimimos en hojas diferentes debemos firmar las
dos hojas.

Os dejamos formulario de solicitud de certificado en apartado Anexos. Anexo 1

14° Reunimos todos los documentos necesarios, el presidente/a va a la oficina de

Correos (no es necesaria cita)

 Formulario de solicitud (rellenado en el pc y firmado a mano)

* Dni del representante (presidente/a)

* Certificado de representante (lo habremos solicitado previamente al registro
de asociaciones donde conste inscrito)

* Certificado de registro de asociaciones (lo habremos solicitado previamente al

registro de asociaciones donde conste inscrita)

Clica este enlace para acceder a la pagina de la Junta de Andalucia para la solicitud

de los certificados de representante y registro de asociaciones.

ttps://www.juntadeandalucia.es/servicios/sede/tramites /procedimientos /detall
e/24429.html



PAGINA 10

Os dejamos el formulario de peticion de certificado en el apartado de Anexos.

o)
- Anexo 2

i)

e

E

5 14° En menos de una semana os llegara un mail con el cédigo.

S

0

)

5

2

O ’ . 1 e ’ . G 50

= Cuando hayais recibido el codigo, vuelve a meterte en la pagina de la FMNT y
O . ’ . . n oy L n

% clicas en el menu de la izquierda "Descargar Certificado".

© : . .

= *Recordad que teneis que usar el mismo pc y el mismo navegador con el que
o)

solicitasteis el codigo.

gy Sede Electrénica g ., & A & (7} C D@ oEse

Real Casa de la Moneda
M ;if’r""—{’""‘?:; 02“" o FNMT Ceres Sede Electrénica Museo Casa de la Moneda SIAEN Escuela de Grabado Tienda Virtual 08/05/2023  00h:38m:24s
s Moneda y Timi

| INICIO

.

1 Configuracion 2 Solicitar 3 Acreditar @ Descargar Info rmacion
Certificado identidad Certificado .

Relacionada

Cert. Electrénico Ciudadano Previa

Cert. Electrénico Empresa

Administrador Unico o 4. De sca rga r Certificado Recomendacién: Custodia de

Solidario Certificados
Persona Juridica El precio de este certificado es de 14 Euros, impuestos no incluidos, y se emite con un periodo de validez
» . de 2 afios. Preguntas Frecuentes Empresa
= Configuracion Previa
* Solicitar Certificado Sélo se admite el pago con tarjetas de crédito/débito. "VieA @ » Atencién a Usuarios
Acreditar identidad
Descargar Certificado Para agilizar el proceso de descarga tenga a mano la tarjeta. No es necesario que el titular de la

tarjeta sea la empresa.
Entidad sin Personalidad

de Bienestar Social y Familias. Delegaci

Juridica Las facturas se emitiran en un plazo de 2 dias habiles desde el page y podra descargarla desde la
S — aplicacion de Facturas.
lerhcar tstado
(o] Lista da Precios - Politica de :Como puedo solicitar la factura de mi certificado?
- A
(0] devolucién . )
— Politica de devoluciones
<L Facturas -

15° Rellenadmos los campos. Tened a mano una tarjeta de crédito para efectuar
el pago de las tasas ( unos 14 €). No es necesario que la tarjeta sea de la

asociacion.

En la mism pagina del punto anterior, un poco mas abajo nos van a pedir el NIF

de la Asocion y el codigo numérico.

@ Sede Electrénica ﬁ ’J ﬁ 'I' @ e) ; [©] @ ES

Real Casa de la Moneda

M Fabrica Nacional ENMT Ceres Sede Electrénica Museo Casa de la Moneda SIAEN Escuela de Grabado  Tienda Virtual * 08/05/2023 0Oh:42m:03s
de Moneda y Timbre

DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA

| INICIO
. Para descargar e instalar cu certificado introduzca la siguiente infarmacion:
Cert. Electrénico Ciudadano - -
Cert. Electrénico Empresa NIF DE LA ENTIDAD REPRESENTADA |

Administrador Unico o

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

Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cordoba.

Configuracién Previa |pescargar Términas y Candiciones| | Descargar Certificado |

Solicitar Certificado

P —— Recuerde que la descarga del certificado deberé llevarla a cabo en el mismo equipe en el que realizé la solicitud,

Descargar Certificado
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Clicamos en " consultar y aceptar las condiciones de uso del certificado" y

clicamos Aceptar al final de documento.

Esperamos que este documento pueda serviros
para aclarar dudas.

También puedes llamar a la Delegacion Territorial
de Regeneracidon, Justicia y Administraciéon Local

de Cordoba: _.
957 746 071 {:, s
600 168 099
600 163 498

600 163 497
o enviar vuestras dudas al correo:
asociaciones.cordoba.dgob@juntadeandalucia .es

de Bienestar Social y Familias. Delegacién de Participacion Ciudadana

Aled

Excmo. Ayuntamiento de Priego de Cérdoba. Are




ANEXO |

FORMULARIO DE SOLISITUD DE
ACRFDITACION CERTIFICACION PERSONA
JURIDICA (SERVICIO DE CORREOS)



Estimado/a usuario/a,
por favor, antes de personarse en la oficina de Correos verifique que cumple con las

siguientes premisas, esto agilizara la emision de su certificado.

Estoy solicitando un certificado de representacion de Persona Juridica o Entidad sin

Personalidad Juridica. Entiendo que este procedimiento no es valido para certificados de
Persona Fisica (Usuario) o de representacion de Administrador Unico o Solidario

Adjunto el formulario de solicitud con todos los campos rellenos por medios electrénicos y la

firma es manuscrita. (No se admiten formularios firmados digitalmente).

He cumplimentado en el formulario el cédigo de solicitud obtenido en el paso anterior.

Adjunto original, copia autorizada o documento compulsado de la documentacioén relativa a
la entidad. Ver documentacion

Los documentos de los registros que aporto no tienen mas de 15 dias de antigledad.

Adjunto original, copia autorizada o documento compulsado de la documentacion relativa al
representante.

Adjunto el original de mi documento nacional de identificacion para que lo escaneen en

Correos.

La persona que va a correos es el representante de la entidad o en caso de ir un tercero
lleva una legitimacién de firma ante notario del representante.

En caso de Administradores mancomunados, como en el resto de casos en los que exista
también representacién en un érgano colegiado, o bien comparecen conjuntamente los

distintos Administradores o miembros del érgano colegiado en el tramite de personacion
firmando todos este documento en el apartado de firma y entregando su documento de
identidad para que sea escaneada para su envio o bien comparece uno sélo de los
Administradores mancomunados o miembros del 6rgano colegiado aportando un poder
notarial con la clausula especial que le faculta para obtener un certificado FNMT.

En el caso de que haya seguido todos estos pasos y la documentacién sea correcta recibira un
correo en aproximadamente 15 dias habiles indicando que puede descargar el certificado, en
caso contrario en aproximadamente 20 dias habiles recibira un correo en el que se le indicaran
los fallos en la presentacion de la documentacion y debera iniciar el proceso de nuevo desde el
principio, enviando de nuevo toda la documentaciéon en Correos y subsanando los errores
encontrados.



@ feal Casa de Ja Moneda fﬁ Enviar a la Oficina Registro Virtual
M ieeaticons 4 (ORVE) a DIR3 EA0028512 de la AEAT

de Moneda y Timbre CERES

SOLICITUD DE EXPEDICION DE UN CERTIFICADO ELECTRONICO CUALIFICADO DE REPRESENTACION PARA
PERSONAS JURIDICAS

ACREDITACION DE LA IDENTIDAD A TRAVES DE UN EMPLEADO PUBLICO DE CORREOS COMO COPIA
AUTENTICADA

ENTIDAD REPRESENTADA. DATOS DE IDENTIDAD
Nombre o Razén Social:
NIF:

ENTIDAD REPRESENTADA. DATOS DE CONTACTO
Direccién:

Localidad: . CP.:
Provincia: Pais:

Correo electrénico: Teléfono:

REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD (1) (SOLICITANTE). DATOS DE IDENTIDAD
Primer apellido:
Segundo apellido:
Nombre: NIF:

REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD (). DATOS DE CONTACTO
Direccién:

Localidad: C.P:
Provincia: Pais:

Correo electrénico: Teléfono:

CODIGO DE SOLICITUD:

CONDICIONES DE USO

SOLICITO LA EXPEDICION del Certificado de Representante de Persona Juridica emitido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre -Real
Casa de la Moneda (FNMT -RCM) y declaro conocer y aceptar las condiciones de utilizaciéon (https://www.sedefnmt.gob.es/
documents/10445900/10556270/ TyC_RPJ.pdyf), asi como lo dispuesto en la Declaracién General de Practicas de Certificacién y en las Politicas y
Practicas Particulares de los Certificados de Representante de Personas Juridicas de la FNMT -RCM (https://www.sede.fnmt.gob.es/
documents/10445900/10536309/ dpc_representacion.pdf). El Solicitante manifiesta que es mayor de edad o menor emancipado y que estd en
posesion y aporta los documentos necesarios para su identificaciéon, que los datos aqui mostrados son veraces, asumiendo cualquier
responsabilidad sobre la realidad de las declaraciones vertidas y sobre el uso del Certificado.

AUTORIZO a la FNMT-RCM para que pueda consultar mis datos en el Sistema de Verificacion de Datos de Identidad.

La FNMT-RCM revocard y dejaré sin efecto cualquier Certificado del mismo tipo emitido previamente y con los mismos
datos que los consignados en la solicitud, como causa de extincion de la vigencia del Certificado segtin constan en las
Practicas de Certificacién aplicables a estos Certificados.

Ejemplar para entregar en Correos y enviar al Registro General de la Administracién Estatal de Administracion Tributaria

**Todos los campos son obligatorios en cuando a su cumplimentacion.
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M Real Casa de la Moneda J
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre - DIR3 EA0028512

DECLARACION RESPONSABLE

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD que los datos del solicitante y los de la entidad, cuyos datos se consignan en
este documento, son veraces y se corresponden con la realidad. También declaro bajo mi responsabilidad que la
entidad estd legalmente constituida, de conformidad con las leyes y normas de aplicacién, que el 6rgano competente ha
adoptado validamente el acuerdo u otorgado las facultades necesarias para que el solicitante solicite el certificado de
firma electrénica de representante a la FNMT-RCM, actuar en nombre de la entidad representada y utilizar su firma.

PROTECCION DE DATOS

Le ofrecemos informacién bésica sobre los datos de cardcter personal que estamos recogiendo. Esta informaciéon se
realiza en dos capas sobre la base de la regulacién europea (arts. 13 y 14 del REGLAMENTO (UE) 2016/679 -
Reglamento General de Proteccién de Datos) y segin las recomendaciones de la Agencia Espafiola de Proteccion de
Datos. Puede seguir los enlaces para obtener informacién mas detallada. RESPONSABLE: FABRICA NACIONAL DE
MONEDA Y TIMBRE-REAL CASA DE LA MONEDA, E.P.E., M.P. (FNMT-RCM). FINALIDAD: Gestién de la prestacién
de servicios de confianza. Una vez finalizada su relaciéon con la FNMT-RCM mantendremos sus datos bloqueados para
el ejercicio de derechos. LEGITIMACION: La base juridica para el tratamiento de sus datos es la necesidad de
gestionarlos para realizar la prestaciéon como tercera parte de confianza. DESTINATARIOS: Se comunicard su n° de
serie del certificado a terceros con el fin de que puedan comprobar su validez y lo datos que consten en el certificado
cuando lo utilice. No se realizan transferencias internacionales fuera de la UE. DERECHOS: Puede acceder, rectificar,
suprimir los datos y ejercitar el resto de derechos, segtin se informa en http://www.fnmt.es/rgpd (PAGINA
PRINCIPAL). PROCEDENCIA: Consentimiento inequivoco del interesado. De organizaciones donde prestan servicios
los afectados (representantes, apoderados o contactos). MEDIDAS DE SEGURIDAD: Esquema Nacional de Seguridad.
Mias informacién en enlace inferior. CATEGORIA DE DATOS: Datos identificativos, de caracteristicas personales y
circunstancias sociales, segin se explica en la informacién adicional del Registro de Actividades del enlace inferior.
Puede consultar informacion adicional y detallada sobre este tratamiento en: http://www.fnmt.es/rgpd
(TRATAMIENTO N° 15)

VERIFICACION DE LA IDENTIDAD

Se ha confirmado y verificado por parte del empleado publico la identidad del solicitante

EN A DE 20

Firma manuscrita del solicitante @

(1) El solicitante sera siempre la persona a nombre de la cual se expediré el certificado. En el caso de
que esta solicitud se presente mediante una legitimacion de firma ante notario, el solicitante seguira
siendo esta figura, independientemente de que la solicitud se presente a través de una tercera persona.

(2) Deberé ser firmado de forma manuscrita por el solicitante, salvo que la solicitud se presente
mediante legitimacion de firma ante notario, siendo en este caso el que firme el formulario, la persona
que presente la solicitud. En este caso, debera consignar bajo la firma, su nombre completo y su NIF /
NIE. En caso de Administradores mancomunados, como en el resto de casos en los que exista también
representacion en un érgano colegiado deberan firmar todos los representantes.

% Enel caso de que este formulario se imprimiera en dos hojas diferentes, deberan ser firmadas las
dos, y enviarse ambas pédginas conjuntamente, y en el mismo momento que el resto de la
documentacion.

Ejemplar para entregar en Correos y enviar al Registro General de la Administracién Estatal de Administracion Tributaria

**Todos los campos son obligatorios en cuando a su cumplimentacion.
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ANEXO 2

FORMULARIO DE SOLICITUD DE
CERTIFICACION DE REPRESENTANTE Y
REGISTRO DE ASOCIACIONES




(Pagina de )

Consejeria de Turismo, Regeneracién, Justiciay
Administracion Local

Junta de Andalucia

SOLICITUD

REGISTRO DE ASOCIACIONES, FEDERACIONES Y CONFEDERACIONES DE ANDALUCIA. EXPEDICION
DE CERTIFICADOS REGISTRALES (Cddigo de procedimiento: 24429)

Ley Orgéanica 1/2002 de 22 de marzo, reguladora del Derecho de Asociacion (BOE num. 73, de 26 de marzo de 2002).

Ley 4/2006 de 23 de junio de Asociaciones de Andalucia (BOJA nim. 126, de 3 de julio de 2006).

Decreto 152/2002 de 21 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Registro de
Asociaciones de Andalucia (BOJA nam. 69, de 13 de junio de 2002).

1. DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE
APELLIDOS Y NOMBRE/RAZON SOCIAL/DENOMINACION: SEXO:  [DNI/NIE/NIF:

DOMICILIO:
TIPODEViA:  |NOMBRE DE LA VIA:

NUMERO: LETRA: KMEN LAVIA: |BLOQUE: PORTAL: ESCALERA: PLANTA: PUERTA:

ENTIDAD DE POBLACION: MUNICIPIO: PROVINCIA: PAIS: COD. POSTAL:

TELEFONO FIJO: TELEFONO MOVIL:  |[CORREO ELECTRONICO:

APELLIDOS Y NOMBRE DE LA PERSONA REPRESENTANTE/RAZON SOCIAL/DENOMINACION: SEXO: DNI/NIE/NIF:
[LIHLIM

TELEFONO FIJO: TELEFONO MOVIL: |CORREO ELECTRONICO:

2. NOTIFICACION

2.1 |LUGARY MEDIO DE NOTIFICACION ) ) o )
(A cumplimentar por las personas NO OBLIGADAS a relacionarse electronicamente con la Administracion)

Marque sélo una opcion.

[] OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efecttiien en papel en el lugar que se indica:
(Independientemente de la notificacion en papel, ésta se practicara también por medios electrénicos, a la que podra acceder
voluntariamente, teniendo validez a efectos de plazos aquella a la que se acceda primero) (1).

TIPODEVIA:  |NOMBRE DE LA VIA:

NUMERO: LETRA: KMEN LAVIA: |BLOQUE: PORTAL: ESCALERA: PLANTA: PUERTA:

MUNICIPIO: ENTIDAD DE POBLACION: PROVINCIA: PAIS: COD. POSTAL:

TELEFONO MOVIL: {CORREO ELECTRONICO:

[] OPTO por que las notificaciones que proceda practicar se efecttien por medios electrénicos a través del sistema de
notificaciones de la Administracion Junta de Andalucia y se tramite mi alta en caso de no estarlo (1).

Indique un correo electronico y, opcionalmente, un ndmero de teléfono movil donde informar sobre las notificaciones
practicadas en el sistema de notificaciones.

Correo electrénico: Ne teléfono movil:

(1) Debe acceder al sistema de notificaciones con su certificado electrénico u otros medios de identificacion electrénica; puede encontrar mas
informacion sobre los requisitos necesarios para el uso del sistema y el acceso a las notificaciones en la direccion: https:/
www.juntadeandalucia.es/notificaciones.
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2. NOTIFICACION (Continuacion)

2.2 |INOTIFICACION ELECTRONICA OBLIGATORIA
[(A cumplimentar por las personas OBLIGADAS a relacionarse electronicamente con la Administracion)

Las notificaciones que proceda practicar se efectuaran por medios electronicos a traves del sistema de notificaciones de la
Administracién Junta de Andalucia y se tramitaré su alta en caso de no estarlo (1).

Indique un correo electronico y, opcionalmente, un nimero de teléfono movil donde informar sobre las notificaciones practicadas
en el sistema de notificaciones.

Correo electrénico: Ne teléfono movil:

(1) Debe acceder al sistema de notificaciones con su certificado electrénico u otros medios de identificacion electrénica; puede encontrar mas
informacion sobre los requisitos necesarios para el uso del sistema y el acceso a las notificaciones en la direccion: https:/
www.juntadeandalucia.es/notificaciones.

3. DATOS DE LA ASOCIACION/FEDERACION/CONFEDERACION
NOMBRE DE LA ENTIDAD:

NIF: NUM. DE REGISTRO DE ASOCIACIONES DE ANDALUCIA: |UNIDAD REGISTRAL:

PROVINCIA: MUNICIPIO:

4. TIPO DE CERTIFICADO

CERTIFICADO EXPEDIBLE:

[]  Deinscripcion [] Demodificacion de estatutos
[] Decomposicion de Junta Directiva [] Deaperturao cierre de locales o delegaciones
[[] Deadaptacion a laLey Organica 1/2002 [] Dedisolucion
[] De declaracién de utilidad pablica [] Dedeposito anual de cuentas
[] Otros
OBSERVACIONES:

5. DERECHO DE OPOSICION

El 6rgano gestor va a consultar los siguientes datos, en el caso de que no esté de acuerdo, manifieste su oposicion (articulo 28 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre):

[] |MEOPONGO alaconsulta de los datos de identidad de la persona solicitante a través del Sistema de Verificacion de Datos
de Identidad, y aporto copia del DNI/NIE.

[[] |MEOPONGO a la consulta de los datos de identidad de la persona representante a través del Sistema de Verificacion de
Datos de Identidad, y aporto copia del DNI/NIE.

6. DOCUMENTACION

Presento la siguiente documentacion:
[] Otra/s (especificar):

Y en el caso de haber ejercido mi derecho a oposicion en el apartado 5:
[] Copiadel DNI/NIE de la persona solicitante.
[] Copiadel DNI/NIE de la persona representante.
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6. DOCUMENTACION (Continuacion)
DOCUMENTOS EN PODER DE LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en poder de la Administracion de la Junta de Andalucia o de
sus Agencias, e indico a continuacion la informacion necesaria para que puedan ser recabados:

_Procedimiento en el que se
emitio o en el que se presentd (n° de
expediente)

Fecha de emision

Documento Consejeria/Agencia y Organo 0 presentacion

© 0o N o g A W N =
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DOCUMENTOS EN PODER DE OTRAS ADMINISTRACIONES

Ejerzo el derecho a no presentar los siguientes documentos que obran en poder de otras Administraciones Publicas, e indico a
continuacion la informacion necesaria para que puedan ser recabados:

Procedimiento en el que se
emitié o en el que se presentd (n° de
expediente)

Fecha de emision

Documento Administracién Pablica y Organo 0 presentacion

© 0O N o g B~ W N P

[
o

7. SOLICITUD, LUGAR, FECHA'Y FIRMA

La persona abajo firmante DECLARA, bajo su expresa responsabilidad, que son ciertos cuantos datos figuran en la presente
solicitud, asi como en la documentacién adjunta y SOLICITA la certificacion en el Registro de Asociaciones de Andalucia del acto
indicado.

LA PERSONA SOLICITANTE / REPRESENTANTE

Fdo.:

REGISTRO DE ASOCIACIONES DE ANDALUCIA/UNIDAD REGISTRAL

DELEGACION TERRITORIAL DE REGENERACION, JUSTICIA Y ADMINISTRACION LOCAL
Codigo Directorio Comun de Unidades Organicasy Oficinas: | [ | | | [ | | | |
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INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos, le informamos que:

a) El Responsable del tratamiento de sus datos personales es la Direccion General de Justicia Juvenil y Cooperacién, cuya direccién
es Plaza de la Gavidia, 10, 41071- Sevillay correo electrénico es dg.justiciajuvenil.ctrjal@juntadeandalucia.es.

b) Podra contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccion electrénica dpd.ctrjal@juntadeandalucia.es.

¢) Los datos personales que nos indica se incorporan a la actividad de tratamiento GESTION DEL REGISTRO DE ASOCIACIONES, con
la finalidad de llevar a cabo la gestion del Registro de Asociaciones de Andalucia, en el que se inscriben a los Unicos efectos de
publicidad, las asociaciones, federaciones y confederaciones de asociaciones que desarrollan principalmente sus actividades en
Andalucia; la licitud de dicho tratamiento se basa en el cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable del
tratamiento y el cumplimiento de una misién realizada con fines de interés publico o en el ejercicio de poderes publicos derivados
de la Ley Orgéanica 1/2002, de 22 de marzo, reguladora del Derecho de Asociacion , la Ley 4/2006, de 23 de junio, de Asociaciones de
Andalucia y el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Registro de Asociaciones aprobado por Decreto 152/2002, de 21
de mayo.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, portabilidad de sus datos, y la limitaciéon u oposicion a su
tratamiento y a no ser objeto de decisiones individuales automatizadas, como se explica en la siguiente direccion electronica:
https://juntadeandalucia.es/protecciondedatos, donde podra encontrar el formulario recomendado para su ejercicio.
e) No estan previstas cesiones de datos, salvo a posibles encargados de tratamiento por cuenta del responsable del mismo, o de las
derivadas de obligacion legal.

La Direccion General de Justicia Juvenil y Cooperacion contempla la posibilidad de cesion de datos a ciudadanos que deseen
obtener datos de asientos del Registro de Asociaciones de Andalucia o de documentacién depositada en él en virtud de la
publicidad registral , asi como al Registro Nacional de Asociaciones, Juzgados y Tribunales, otras Consejerias de la Junta de
Andalucia, érganos judiciales y Universidades.

La informacién adicional detallada, asi como el formulario para la reclamacion y/o ejercicio de derechos se encuentra disponible en
la siguiente direccion electronica: https://juntadeandalucia.es/protecciondedatos/detalle/166099.html
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INSTRUCCIONES RELATIVAS A LA CUMPLIMENTACION DEL PRESENTE FORMULARIO:

1. DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD SOLICITANTE Y DE LA REPRESENTANTE

La persona o entidad que presente este formulario deberda cumplimentar los datos identificativos que aqui se requieren.

Los datos relativos a la persona o entidad representante seran de cumplimentacién obligatoria en el supuesto de ser ésta quien
suscriba el formulario. En estos supuestos habra de indicar a su vez en calidad de qué se ostenta la representacion.

5. DOCUMENTACION

Los campos relativos a los documentos en poder de la Administracion de la Junta de Andalucia o de otras Administraciones , solo
procedera cumplimentarlos cuando ejerza su derecho a no presentar la documentacion referida. En estos casos debera aportar toda
la informacion que se solicita.

Marque tan solo la documentacion que aporte efectivamente.

En caso de que se haya opuesto a la consulta de algin dato debe marcar y aportar la documentacion requerida.

7. SOLICITUD, LUGAR , FECHAY FIRMA
Debe declarar que son ciertos los datos que figuran en el presente documento, y firmar el formulario.

CODIGO DIRECTORIO COMUN DE UNIDADES ORGANICAS
Con caréacter general, este codigo aparecerd cumplimentado, en caso contrario podra consultar en las oficinas de asistencia en
materia de registros.



Documento original elaborado por el quipo de Coordinacion del proyecto ESCUELA DE
PARTICIPACION CIUDADANA

. Presidente del Area de Bienestar Social y Familias-D. Luis Miguel Carrillo Gutiérrez

« Concejala de Sanidad y Participacion Ciudadana- Diia. Mercedes Sillero Mufioz

+ Jefa del Area de Bienestar Social y Familias y Directora de Servicios Sociales y técnica
referente de la Delegacién de Participacion Ciudadana- Da. Mercedes Mérida Marin

« Técnica adjudicada al proyecto- Dfia. M2 de los Reyes Mérida Gutiérrez



Igualdad,
Politicas Sociales 4
y Conciliacion (0 —.

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE PRIEGO DE CORDOBA
AREA DE BIENESTAR SOCIAL Y FAMILIAS
DELEGACION DE PARTICIPACION CIUDADADANA



