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1. Algunos conceptos previos

– Productor: A efectos de los formularios telemáticos se consideran Entidades Productoras a 
todas aquellas entidades que estén autorizadas como tal. Cualquier entidad física o jurídica 
que esté autorizada por un productor (incluido cualquier Gestor) para actuar en 
representación del mismo y podrá acceder a completar los formularios telemáticos como si 
fuese dicho productor.

– Gestor: A efectos de los formularios telemáticos se consideran Entidades Gestoras a todas 
aquellas entidades que estén autorizadas como tal. Cualquier entidad física o jurídica  que 
esté autorizada por un gestor para actuar en representación del mismo y podrá acceder a 
completar los formularios telemáticos como si fuese dicho Gestor.

Para acceder a los formularios telemáticos será necesario disponer de certificado 
electrónico de persona jurídica.

Para poder acceder a los formularios en representación de dicha empresa, será necesario 
que esta disponga de autorización de representación.
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2. Acceso a través del Portal www.navarra.es

El acceso a los formularios telemáticos se realizará a través de la página web del Portal de Navarra

www.navarra.es
Dentro de la página web seguiremos esta ruta pinchando en las siguientes opciones

Servicios � Servicios por temas � Medio Ambiente
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2. Acceso a través del Portal www.navarra.es

Encontraremos los servicios:

- Notificación de Traslado

- Documento de Control y Seguimiento

Dentro de la ficha de cada servicio estarán disponibles los enlaces para acceder a la tramitación:

-Notificación de Traslado

- Iniciar una Notificación de Traslado (Productor)

-Documento de Control y Seguimiento

- Iniciar un DCS (Productor)

- Completar un DCS Intracomunitario (Gestor)

- Completar un DCS Intercomunitario (Gestor)

Para iniciar cada uno de estos servicios se va a requerir tener instalado en el navegador el 
certificado electrónico de Persona Jurídica de la empresa productora o gestora.
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3. Formularios Intracomunitarios

Intracomunitario:

– Una tramitación es intracomunitaria cuando tanto el productor como el gestor pertenecen a 
Navarra. 

– Toda la tramitación podrá realizarse por tanto mediante los formularios telemáticos diseñados 
por gobierno de Navarra.

1

El productor completa 
el Formulario NT

2

El productor completa 
el Formulario DCS

El gestor completa 
el Formulario DCS

3

Departamento de Desarrollo Rural y Medio Ambiente de Gobierno de Navarra
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4. Formularios Intercomunitarios

– Una tramitación es intercomunitaria cuando o el productor o el gestor no son de Navarra. 

– Cada empresa deberá comunicarse únicamente con su Comunidad Autónoma por lo que solo 
utilizarán los formularios telemáticos la empresa con sede en Navarra.

– Se distinguen por tanto dos tipos de tramitaciones intercomunitarias:

� Intercomunitario con Productor de Navarra y Gestor d e fuera de Navarra

1

El productor completa el 
Formulario NT

2

El productor completa 
el Formulario DCS

3

El gestor recibe el DCS en papel y 
completa su parte como se lo indique 

su comunidad

Autoridad Ambiental Competente en 
Comunidad Autónoma de destino

Departamento de Desarrollo Rural y 
Medio Ambiente

Ministerio de Medio Ambiente 
y Medio Rural y Marino
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4. Formularios Intercomunitarios

� Intercomunitario con Gestor de Navarra y Productor d e fuera de Navarra

1

El productor completa 
en NT como le indique 

su Comunidad

2

El productor completa el NT como se lo 
indique su comunidad y envía junto al 

transporte una copia en papel

Departamento de Desarrollo Rural y 
Medio Ambiente

Autoridad Ambiental Competente en Comunidad 
Autónoma destino

El gestor completa integro el 
Formulario DCS utilizando el DCS 

recibido en papel

3
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5. Modificaciones, Anulaciones y otras incidencias

Cómo modificar un formulario:

– Cuando un gestor no acepta un DCS debido a diferencias entre los indicado en él y el 
transporte realizado será necesario hacer un nuevo DCS que sustituya al antiguo. El nuevo
DCS tendrá un nuevo número y hará referencia al número antiguo a través del campo 
“Código DCS al que anula”.

– En dicho campo habrá que indicar el código del DCS al que anula. El campo es un 
desplegable en el que se podrá elegir entre los DCS enviados que estén disponibles.

– De la misma manera se podrá modificar un NT.
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5. Modificaciones, Anulaciones y otras incidencias

Cómo anular un formulario:

– Cuando no se va a enviar el transporte asociado a un DCS el documento podrá anularse con 
el mismo campo. 

– Para ello se seleccionará uno de los DCS pendientes de validar por el Gestor.
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1. Acerca de los Certificados Electrónicos

Un Certificado es un documento electrónico emitido y firmado por una entidad con 
capacidad para ello y que sirve para identificar a una persona.

A esa entidad se le suele llamar de diferentes formas como: Autoridad de Certificación, 
Prestador de Servicios de Certificación,...

Tal documento, identifica a una persona física o jurídica y a una clave pública que se le ha 
asignado para poder realizar procesos de firma y/o cifrado. Cada certificado está identificado por 
un número de serie único y tiene un período de validez que está incluido en el certificado.

De un modo más formal, según la Ley de Firma Electrónica 59/2003, un certificado electrónico 
es un documento firmado electrónicamente por un prestador de servicios de certificación que 
vincula unos datos de verificación de firma (clave pública) a un firmante y confirma su identidad.

¿Qué es un Certificado Electrónico?

Tipos de certificado emitidos por la Fabrica Nacion al de Moneda y Timbre (FNMT)

-Certificado persona física

-Certificado persona jurídica

-Entidad sin personalidad jurídica 
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1. Acerca de los certificados electrónicos

Ciclo de vida de los Certificados Electrónicos

-Obtención del certificado

-Instalación del certificado

-Importar un certificado

-Exportar un certificado

-Periodo de validez del certificado (2 años en Persona Jurídica)

-Caducidad del certificado

-Renovación de certificado

-Revocación de certificado (pérdida, mal uso, copia no permitida)

-Eliminación del certificado
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2. Obtención del Certificado Electrónico de Persona  Jurídica

Se accede a la dirección www.fnmt.es y se pincha en “Obtenga su Certificado Digital”
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2. Obtención de Certificado Electrónico de Persona Jurídica

Dentro de la página de CERES se selecciona la pesta ña “Empresas”
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2. Obtención del Certificado Electrónico de Persona  Jurídica

Dentro de “Empresas” pinchamos en “Cert. Persona jur ídica”
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2. Obtención del Certificado Electrónico de Persona  Jurídica

Proceso de obtención de Certificado

1. Solicitud vía internet de su 
Certificado

2. Acreditación de la identidad en una 
Oficina de Registro

3. Descarga de su Certificado de 
Usuario



- 19 -
Dirección General de Modernización y Administración Electrónica

2.1. Solicitud vía Internet de su certificado

Se introduce el CIF de la empresa en el recuadro 
correspondiente

Pinchamos sobre “Enviar petición”

El sistema nos pedirá confirmar por cuestiones de seguridad si 
queremos solicitar el certificado.

Le diremos que “Sí”
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2.1. Solicitud vía Internet de su certificado

Se recomienda, por cuestiones de seguridad, pinchar sobre el botón 
“Nivel de Seguridad” para seleccionar un nivel Alto de seguridad



- 21 -
Dirección General de Modernización y Administración Electrónica

2.1. Solicitud vía Internet de su certificado

En la siguiente pantalla debemos introducir dos 
veces la contraseña que hayamos elegido

Una vez introducidos los datos, se mostrará la pantalla de 
confirmación
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2.1. Solicitud vía Internet de su certificado

Si no ha habido ningún error, el navegador habrá enviado la clave pública a la FNMT y nos mostrará el código de 
solicitud.

Imprimiremos esta página con el código de solicitud por que nos hará falta en el “paso 2. Acreditación de la identidad 
en una oficina de registro”
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2.2. Acreditación de identidad

Pinchamos en “Acreditación de identidad” para conocer qué documentación hay que presentar y dónde hacerlo
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2.2. Acreditación de la identidad

En la siguiente página se nos informa sobre la documentación a presentar dependiendo del tipo de empresa, siempre junto al 
Código de Solicitud que hemos obtenido
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2.2. Acreditación de la identidad

En Navarra es posible solicitar la Acreditación de la identidad para Certificados de Personas Jurídicas en cualquiera de los 
Registros Oficiales del Gobierno de Navarra

Se recomienda la Acreditación en las oficinas de la  Hacienda Tributaria de Navarra:

Pamplona

- Oficina Central: Calle Abejeras 7-9 (901 505 152)

- Campaña renta: Calle Monjardín 3

Tudela

- Plaza Sancho el Fuerte 8 (948 848 097)

Tafalla

- Plaza de Teófano Cortés 10 (948 703 935)

Estella

- Plaza de la Coronación 2 (948 556 407)

En cualquiera de estas oficinas, provistos de la documentación necesaria y del Código de Solicitud, firmaremos la solicitud de 
registro para el acceso a servicios de certificación.
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2.3. Descarga de su certificado de usuario

Transcurridas al menos unas horas desde la Acreditación presencial en la página de Ceres pinchamos sobre “Descarga de Certificado”
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2.3. Descarga de su certificado de usuario

En la página nos recordarán que el CIF y Código de solicitud debemos introducirlo en el mismo ordenador en el que 
tramitamos la Solicitud de Certificado .

Una vez enviada la petición ya tendremos descargado el Certificado Electrónico de Persona Jurídica en nuestro navegador.
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3. Copia de seguridad del certificado

Copia de seguridad (Exportación del certificado)

En cualquier página de Internet accedemos al menú
HERRAMIENTAS, OPCIONES DE INTERNET.

Seleccionamos la pestaña “Contenido”, y dentro 
de esta el botón “Certificados”
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3. Copia de seguridad del certificado

Se nos mostrará una pantalla con la relación de certificados 
personales instalados en el navegador, se selecciona el que 
se quiera exportar y se pulsa “Exportar…”

A partir de ese momento nos guiará un asistente de Windows. 
Por defecto saldrá la opción de no exportar la clave privada, 
aunque dependiendo del uso que se queramos hacer del 
certificado se puede elegir entre exportar dicha clave o no.

Deberá exportar el certificado con su clave privada sólo para 
uso personal o como copia de seguridad. La clave privada 
servirá para realizar firma digital. 

El certificado sin la clave privada podrá exportarlo para 
entregarlo a todo aquel que quiera comunicarse con usted de 
forma segura.
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3. Copia de seguridad del certificado

Seleccionamos la opción que prefiramos para exportar la 
clave privada o no y pulsamos “Siguiente”

En la siguiente pantalla dejaremos las opciones que se 
muestran por defecto
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3. Copia de seguridad del certificado

En la siguiente pantalla introduciremos el nombre del 
archivo con el certificado exportado y la ruta dónde 
queremos que se guarde

Si la operación ha sido correcta el asistente nos 
mostrará un cuadro informando de que exportación del 
certificado ha sido un éxito
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3. Copia de seguridad del certificado

MUY IMPORTANTE: Haga copia de seguridad del certificado junto con su clave privada, bien en un disco duro o en otro soporte, y 
guárdela en un lugar seguro .

Nunca entregue copia de su clave privada a nadie ba jo ningún concepto.




