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Version Fecha Descripcion Autor
V1.0 27 de abril | Creacion del documento. Area de Registro
de 2016
V11 7 de julio de | Se elimina el formulario para la suspension y | Area de Registro
2016 cancelaciéon de la suspensiéon una vez que
puede realizarse esta operacion a través de la
aplicacion de registro
V12 25de Se modifica el Anexo II. Documentacion a|Area de Registro
noviembre |aportar, para los certificados de representante
de 2016 de entidades sin personalidad juridica, en lo
relativo a Documentacion relativa a la entidad.
Se modifica el texto de los documentos
necesarios para la acreditacion, asi como que
pasan a formar el Anexo IV.

AENOR

Empiosa mlCNet g
Registrada "
ER-00391996 u

Procedimientos de registro

Certificados AC representaciéon

Certificados de representante de persona juridica - Certificados de representante de entidades sin
personalidad juridica

Versiéon 2.3

Péagina 2 de 27



\“"&"" ’ & Direccion de Sistemas de Informacion
L]
Real Casa de la Moneda é\/\
M Fabrica Nacional J Departamento CERES
de Moneda y Timbre CERES Area de Registro
V13 27 de marzo | Se incorpora un anexo para clarificar el tipo de | Area de Registro
de 2017 certificado, el de representante para entidades con

personalidad juridica o el de representante para
entidades sin personalidad juridica, que se ha de
solicitar.

Modificacién del apartado referido a la
revocacion de los certificados para ampliar y
clarificar quien puede solicitar la revocacién de
estos certificados.

V14 3 de mayo |Se modifica el Anexo V, en cuanto que aquellos | Area de Registro
de 2017 NIF que empiecen por R (Congregaciones
religiosas) son siempre entidades con
personalidad juridica.

V15 12 de mayo |Se modifica el computo de la validez de las| Area de Registro
de 2017 notas registrales.
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V16 20 de La posibilidad de que no serd necesaria la|Area de Registro
noviembre |aportacion del certificado de inscripcion en el
de 2017 registro correspondiente, para las uniones

temporales de empresa, siempre que la
Agencia Estatal de Administracion Tributaria
intervenga como autoridad de identificaciéon y
registro en la emision del certificado, se elimina
(se habia contemplado por error).

Por otro lado, las entidades que no deban estar
inscritas en algtn registro publico o especial y
que deben de presentar, junto con la solicitud,
las escrituras publicas, contratos, estatutos,
pactos o cualesquiera otros documentos que
puedan acreditar su constitucién, vigencia e
identificacion de los miembros que las
integran; no tendrdn esa obligatoriedad,
cuando la Agencia Estatal de Administracion
Tributaria intervenga como autoridad de
identificaciéon y registro en la emision del
certificado.

Por otro lado, cuando se requieran notas simples
del Registro Mercantil, también serd valido un
certificado del Registro Mercantil, obtenido
electrénicamente con CSV.

V17 5 de enero |Se considera el documento como Piiblico. Area de Registro

de 2018 Se  actualiza, mediante la  tabla

correspondiente, aquellos organismos cuyo
NIF empieza por “S” y que tienen
personalidad juridica.

Se modifica la documentaciéon para la
acreditacion de extranjeros.
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V18 14 de junio |En la revocacién de los certificados, en el caso | Area de Registro
de 2019 de que el solicitante no sea la persona que
aparece como responsable en el certificado,
ademas de un poder notarial, y para los
Organos, Organismos Publicos y Entidades
Puablicas, se autoriza la aportaciéon de un
acuerdo o resolucién administrativa.
V19 31dejulio |Se elimina la opcién de suspensién vy |Area de Registro
de 2019 cancelaciéon de la suspension.
V20 4dejunio |Se establece una nueva opcién en la|Area de Registro
de 2020 acreditacion de la identidad, para que pueda
hacerse a través de un agente de la autoridad,
funcionarios y otros empleados publicos en los
casos de expediciéon, siendo el empleado
publico personal de Correos.
V21 31 dejulio |Certificados de persona juridica. Posibilidad | Area de Registro
de 2020 de tramitar la solicitud a través de la pagina

web de la AEAT (Registro Electrénico de la
AEAT).

Se modifica el aparado de Solicitud de
expedicién, para clarificar la opcién de
acreditar laidentidad a través de una agente de
la autoridad, cuando éste es un funcionario de
Correos.
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12 de
octubre de
2020

Se elimina el Anexo I Direccién de internet.

Se elimina el Aneo IV. Documentos
acreditacion de la identidad de una persona
fisica, y se hard referencia al documento
especifico Acreditacion identidad-NIF_NIE.

Se eliminan el Anexo II. Documentacion a aportar;
Anexo 1II. Ejemplo de poder especial tipo 'y Anexo
V. Certificados de representante para personas
juridicas o para entidades sin personalidad juridica.
Esta informacién se mostrara en la pagina web
de la FMT-RCM, y en el apartado Preguntas
Mas Frecuentes (FAQ), relativas a este
certificado.

Se eliminan algunas referencias.

Area de Registro

V23

1 de febrero
de 2021

Se permite, que en los certificados de
representante de persona juridica solicitados
por un ayuntamiento, el Secretario del mismo,
pueda legitimar la firma para acreditar la
identidad del solicitante.

Area de Registro

Referencia: Documento clasificado como: Piblico
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1. INTRODUCCION

La gestion de certificados supone la realizacion de una serie de tareas en funcion de los
requerimientos de los usuarios. Estas tareas se han de llevar a efecto por parte de los solicitantes o
representantes del certificado, los registradores, a través de las oficinas de registro, y la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de la Moneda (en adelante FNMT -RCM).

Este documento contempla los procedimientos a seguir por las partes involucradas en la gestion de
los certificados en el d&mbito de la AC Representacion, y para los referidos como certificados de
Representante de persona juridica y certificados de Representante de entidad sin personalidad juridica.

Para que un usuario pueda acceder a los servicios de certificacion ofrecidos por la FNMT -RCM es
necesario que se realice una operacién previa de registro en la infraestructura, la cual se realizaré a
través de la red de oficinas de registro designadas por el Organo, Organismo o Entidad Pdblica (en
adelante Organismo) correspondiente.

En esta operacion de registro, la FNMT -RCM a través de la oficina de registro verifica la identidad
del usuario y recoge los datos necesarios para emitir, revocar y en su caso suspender y cancelar la
suspension del certificado correspondiente.

Las operaciones de registro (tanto para la expediciéon como para la revocaciéon y en su caso la
suspension y cancelacion de la suspension de certificados) requieren siempre la comprobacién de la
identidad del solicitante la cual se realizara a partir del documento de acreditacion que corresponda.

Todos los procedimientos aqui descritos estdn basados y soportados por la DPC, asi como por las
Politicas y Pricticas de Certificacion Particulares correspondientes a estos certificados.

2. ACRONIMOS Y DEFINICIONES

2.1. ACRONIMOS

AAPP Administraciones Publicas

DGPC Declaracién General de Practicas de Certificacion
DI Datos de Identidad

DPC Declaracién de practicas de certificacion

FNMT - RCM Fabrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de la Moneda

LCR Lista de certificados revocados
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2.2. DEFINICIONES

Aplicacion de
registro

Aplicacion de
solicitud y
descarga

Cancelacion de la
suspension de
certificados

Certificado de
Representante de
entidad sin
personalidad
juridica

Certificado de
Representante de
persona juridica

Entidad
representada
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Prestador de Servicios de Certificaciéon

Responsable de operaciones de registro

Aplicacion Web mediante la cual se gestionan las solicitudes de expedicion
y revocacion de un certificado.

Aplicacion Web mediante la cual se solicita la expediciéon de un certificado
y posterior descarga del certificado.

Es la activacién de un certificado previamente suspendido, lo que supone
que dicho certificado vuelve a estar operativo.

Es la certificacion electrénica expedida por la FNMT-RCM a una entidad
sin personalidad juridica que vincula un firmante a unos Datos de
verificacion de firma y confirma su identidad en el &mbito tributario y otros
ambitos admitidos por la legislacion vigente.

Es la certificacion electrénica expedida por la FNMT-RCM que vincula un
firmante a unos datos de verificacion de firma y confirma su identidad. Este
certificado se corresponde con el certificado tradicionalmente utilizado por
las Administraciones Publicas para el ambito tributario y que,
posteriormente, ha sido admitido para otros dambitos. Por tanto, este
certificado se expide a las Personas Juridicas para su uso en sus relaciones
con aquellas Administraciones Pablicas, Entidades y Organismos Puablicos
vinculados o dependientes de las mismas.

Persona juridica o entidad sin personalidad juridica en nombre de las
cuales actta el firmante de un certificado de los incluidos en la Declaracion
de Précticas y Politicas de Certificacion Particulares.

Procedimientos de registro

Certificados AC representaciéon

Certificados de representante de persona juridica - Certificados de representante de entidades sin

personalidad juridica
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Entidades sin Son las entidades a las que se refiere el articulo 35.4 de la Ley General

personalidad Tributaria y resto de legislacion aplicable.

juridica

Firmante Es la persona fisica que posee un dispositivo de creacién de firma y que

actta (realiza la firma) en nombre propio o en nombre de la Persona
juridica a la que representa.

Persona juridica  Persona o conjunto de personas agrupadas que constituyen una unidad con
finalidad propia, la cual adquiere, como entidad, capacidad juridica y de
obrar distinta de la del miembro o de los miembros que la componen.

Prestador de La persona fisica o juridica que presta uno o mas Servicios de Confianza de
Servicios de conformidad con lo establecido en el REGLAMENTO (UE) N° 910/2014
Confianza DEL PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 23 de julio de 2014,

relativo a la identificacion electrénica y los servicios de confianza para las
transacciones electrénicas en el mercado interior y por el que se deroga la

Directiva 1999/93/ CE.
Registro de Procedimiento por el que, mediante una aplicaciéon Web, se toman los datos
usuarios personales de un solicitante, la entidad representada y solicitante en su

caso, se confirma su identidad y se formaliza su contrato con la FNMT-
RCM para la expedicién, suspension, cancelacion de la suspension o
revocacion de un certificado.

Representante Persona fisica que acttia en representacién, legal o voluntaria, de una
Persona juridica o una Entidad sin personalidad Juridica.

Revocacion de Procedimiento por el cual la FNMT-RCM deja sin efecto la validez del
certificados certificado, previa solicitud del solicitante del certificado, bien de forma
directa o mediante persona autorizada.

Solicitante Persona fisica mayor de 18 afios o menor emancipado, que previa
identificacién, solicita una operacion relativa a un Certificado en nombre
de la Entidad representada. A efectos de las presentes Politicas y Practicas
de Certificacion Particulares coincidira con la figura del Representante.

Suspension de Es la revocacion temporal de un certificado, dejando sin efecto al mismo
certificados durante un periodo de tiempo determinado.
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3. ENTIDADES INVOLUCRADAS

Las partes que estan involucradas en este proceso son las siguientes:
* Las personas fisicas y juridicas, los Organismos Ptblicos y los solicitantes de los certificados.

* La FNMT-RCM que acttia como Prestador de Servicios de Certificacion, y oficina de registro.
4. CLASES DE CERTIFICADOS

4.1. CERTIFICADOS DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA PARA USO EN EL AMBITO DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Certificados emitidos por la AC Representacion cuyo dmbito de aplicacién serdn las administraciones
publicas, organismos publicos vinculados o dependientes de las mismas. Se emitirdn de forma
conjunta para poder ser utilizados por la AEAT, Gobierno de Navarra y la CNMV?, asi como por
aquellos otros organismos que los reconozcan.

Seran de pago y para su obtencion el solicitante debera aportar la documentacion necesaria que avale
y permita la solicitud de dicho certificado por parte del representante (persona fisica) asi como la
autenticacién de la entidad representada.

4.2. CERTIFICADOS DE REPRESENTANTE DE PARA ENTIDAD SIN PERSONALIDAD JURIDICA

Certificados emitidos por la AC Representacion cuyo dmbito de aplicacion sera el tributario y otros
ambitos admitidos. No serdn de pago y para su obtenciéon el solicitante deberd aportar la
documentacién necesaria que avale y permita la solicitud de dicho certificado por parte del
representante (persona fisica) asi como la autenticacién de la entidad representada (sin personalidad
juridica).

5. GESTION DE SOLICITUDES DE REGISTRO. CONSIDERACIONES PREVIAS

* La solicitud de estos certificados solamente podréa ser realizada por personas fisicas mayores de
edad o los menores que ostenten la facultad de emancipados2.

1 Sustituyen a los actuales de Certificados de ambito tributario y certificados para la CNMV, emitidos por la AC FNMT Clase 2

2 Segtin lo dictado por la normativa al efecto, vigente en el momento de la solicitud del certificado.
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* Las solicitudes de expedicién de un certificado sélo pueden ser realizadas por el representante.
Las de suspension, cancelacion de la suspension y revocacién podran ser solicitadas por el
representante o una tercera persona autorizada.

* Las solicitudes de expedicion se gestionaran a través de las oficinas de registro habilitadas a tal
efecto.

* Las solicitudes de revocacion podran gestionarse a través de las oficinas de registro habilitadas a
tal efecto, de forma telefénica o en linea, accediendo a la pagina web de CERES.

* Los certificados tendran una duracioén de dos afios y no podréan ser renovados una vez que hayan
caducado.

* Cuando se solicite un tipo de certificado existiendo otro similar emitido por la FNMT - RCM a
través de la AC Representacion, una vez emitido el solicitado, el anterior se revocard
automaticamente (proceso de autorrevocacion).

* Enelcasodeque tuviera un certificado similar emitido por la AC de Clase 2 CA, éste permanecera
activo hasta su caducidad.

* Un representante podra tener mas de un certificado para distintas entidades representadas.

= Cuando se solicite una revocacién de un certificado, se realizara la revocaciéon del mismo en la
AC de Representacion, y si hubiera uno similar en la de Clase 2 CA, también se revocaria este
certificado.

» El Codigo de Solicitud obtenido en la fase previa de obtencién de un certificado tendra una validez
de cuarenta (40) dias, transcurridos los cuales, si no se ha continuado con el proceso de solicitud
y descarga del certificado, perdera su validez, teniendo que realizar una nueva solicitud y por lo
tanto obtener un nuevo cédigo, en el caso de que se quiera continuar con dicha peticién.

* Estos certificados se expediran con la cualidad de certificados reconocidos y seran emitidos en
software. El usuario podra exportar el certificado a un dispositivo de almacenamiento portatil o
una tarjeta criptografica.

* Para los certificados de representante de persona juridica, el pago de los certificados se realizara
a través de una tarjeta bancaria de crédito o débito. Este pago se hara en el momento previo a la
descarga del certificado, siguiendo las instrucciones que le ird mostrando la aplicacion.

6. EXPEDICION DE CERTIFICADOS
6.1. INTRODUCCION

El procedimiento contemplado abarca todas las operaciones que se han de realizar desde el inicio de
la solicitud de expedicion del certificado hasta que éste es descargado por el representante del mismo.
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En este procedimiento de solicitud se toman los datos identificativos del representante y de la entidad
representada. Ademas, se confirma la identidad de ambas figuras y la capacidad del representante
para realizar la solicitud en nombre de la entidad representada para la cual se emite el certificado y
se formaliza su contrato con la FNMT - RCM. Posteriormente, y una vez realizadas las
comprobaciones pertinentes, se procedera a la expedicion del certificado solicitado.

6.2. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO
6.2.1. Solicitud
El representante, realizara la solicitud para el certificado correspondiente a través de la Web que a tal
efecto ha dispuesto la FNMT - RCM.
Deberé realizar los siguientes pasos
1. Aportar la siguiente informacion
» Referida a la entidad representada:
v" Sunumero de identificacion fiscal (NIF).
» Referida al representante:
v" Direccion de correo electrénico

2. Aceptacion de las condiciones de expedicion. Con esta accion el solicitante (representante)
manifestard su voluntad de obtener un certificado de Representante de persona juridica o certificado
de Entidad sin personalidad juridica, y dard su consentimiento para que la FNMT-RCM pueda validar
sus datos mediante consulta al Sistema de Verificacién de Datos de Identidad.

3. Generacién de las claves publica y privada. En el proceso de envio de la solicitud, se generara el
par de claves, publica y privada, enviando, junto a la solicitud y de forma transparente para el
solicitante, el CSR (la clave ptublica firmada con su clave privada).

4. Envio de la solicitud a la FNMT - RCM. Una vez aportada la informacién requerida, ésta serad
enviada a la FNMT - RCM.

5. Generacion del Cédigo de Solicitud. La FNMT-RCM, recibida la solicitud, generara un cédigo
anico (Codigo de Solicitud) vinculado a esta solicitud.
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6. Envio del Cédigo de Solicitud al representante (solicitante). Una vez generado este cédigo, y
comprobada la validez de la informacion recibida, devolvera este Codigo de Solicitud? al solicitante
a través de la direcciéon de correo electrénico aportada por éste en el momento de solicitar el
certificado*.

6.2.2. Acreditacion de la identidad

6.2.2.1. A través de una oficina de registro

Personacién ante las oficinas de registro

El solicitante debera personarse’ fisicamente ante cualquier oficina de registro con la que la FNMT -
RCM tenga suscrito un acuerdo de colaboraciont. Esta comparecencia se llevard a cabo segun el
criterio vigente de la FNMT-RCM al objeto de que ésta sea homogénea en todos los casos.

Datos y documentacion
En este acto, el solicitante aportard los siguientes datos y documentacion:

* De la entidad representada: Datos de identificacién’, domiciliarios y de contacto. Ademas,
debera aportar, en la oficina de registro habilitada, la documentacién relativa a la acreditacion
de la entidad representada y de su existencia. Esta documentacién serd la que consta en el
Anexo 1. Documentacion a aportar de este documento).

* Del representante (solicitante): Datos de identificaciéon, domiciliarios y de contacto. Ademas,
debera aportar, en la oficina de registro habilitada, la documentacion relativa a la identidad
del representante, asi como de su capacidad y vigencia de representacion. Esta documentacion

3 Se recomienda guardar este Cédigo de Solicitud durante todo el ciclo de vida del certificado. En caso de querer hacer una revocacién
telefonica de este certificado este c6digo le serd solicitado (Vea el apartado 6.2.1.3 A través del Centro de Atencion Telefonica (CAT) de la FNMT
- RCM (revocacion telefonica) de este documento).

4 Ademas, se le informara de las siguientes fases del proceso de obtencion del certificado.

5 La personacién del solicitante no serd indispensable si la firma en la solicitud de expedicién de un certificado ha sido legitimada mediante
presencia notarial, oficina consular o el Secretario de un ayuntamiento, cuando el certificado es solicitado por este ayuntamiento y es de
persona juridica; no admitiéndose legitimaciones realizadas por conocimiento personal de la firma por parte del notario, por cotejo con
otra firma original legitimada o por cotejo con otra firma que conste en el protocolo o Libro Registro a su cargo.

6 En estos momentos son: Agencia Estatal de Administracién Tributaria (AEAT), Gobierno de Navarra y la Comisién Nacional del Mercado
de Valores (CNMV).

7 En el caso de entidades sin personalidad juridica, ademés del NIF y razén social, debera aportar el tipo de entidad.
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sera la que consta en el Anexo 1I. Documentacion a aportar, de este documento). En cuanto a los
datos de identidad del representante (solicitante) deberan ser acreditados con un documento
de identificaciéns vélido y vigente®:

En referencia a la capacidad y vigencia de la representacion del representante, y para el caso de
organismos publicos podra contemplarse, en vez de un poder notarial, un documento firmado y
sellado por un cargo con capacidad de autorizacion del organismo, junto con su nombramiento en el
BOE.

* De la expedicion: El Codigo de Solicitud.

Condiciones de uso de los certificados

Las condiciones de uso de los certificados, se aceptardn y firmaran de forma electrénica por el
solicitante/representante en el momento de la descarga del certificado solicitado. El solicitante tiene
la opcién de conservar e imprimir las condiciones de uso desde su dispositivo.

No obstante, la aplicacién de registro generara un documento!® que debera imprimirse y guardarse
por la Oficina de Registro junto con la documentacién aportada en el momento del registro. De este
documento, justificante, podra darse una copia al solicitante en el caso de que la solicitara como una
evidencia de la realizacién de dicha solicitud.

6.2.2.2. Acreditacién de la identidad a través de un agente de la autoridad, funcionarios y otros
empleados piiblicos, cuando éste sea personal de Correos

Este protocolo se realizard a través del Servicio de Registro Virtual Electrénico con la Administracién
(ORVE), ofertado por Correos, y por el cual los ciudadanos pueden registrar y enviar cualquier
documentacién a las distintas Administraciones del Estado Espafiol que estén adheridos a este
servicio.

En este caso, el envio se hara al Registro General de la Agencia Estatal de Administracién Tributaria.

Personacién del solicitante en una oficina de Correos e identificacién ante el empleado piiblico

8 Segun lo establecido en el documento Acreditacién identidad-NIF_NIE_v1.0.

9 El encargado de la acreditacién en la oficina de registro verificara que los documentos aportados cumplen todos los requisitos para
confirmar la identidad del solicitante.

10 Recogera los datos del solicitante, las condiciones de uso del certificado, los datos registrales, el identificador de los documentos ptiblicos
que acreditan las facultades del representante (cédigos de organismo, oficina de registro, puesto y registrador donde se realiz6 la
acreditacién para la solicitud, asi como la fecha y hora en que se solicit6 la peticiéon), y que vinculan el certificado emitido con la
documentacién aportada en la solicitud.
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El solicitante deberé personarse fisicamente en una oficina de Correos que contemple este servicio y
tras solicitar el servicio anteriormente mencionado, le indicard que quiere realizar la solicitud de un
certificado de representante de persona juridica o de representante de una entidad sin personalidad
juridica, de los expedidos por la FNMT-RCM.

A continuacion, el solicitante:

1. Entregard al empleado publico del formulario correspondiente y correctamente
cumplimentado y firmado?l.

2. El empleado publico le identificard y acreditard su identidad. Para esto presentard un
documento de acreditacion vélido y vigentel2.

3. Igualmente entregard original o copia compulsada de toda la documentacion necesaria y
establecida y en los términos que se establecen en este procedimiento, tanto de la entidad
representada como del representante de la entidad (solicitante) para, que una vez escaneada,
sea enviada a la Agencia Estatal de Administracién Tributaria (AEAT), y que seran:

De la entidad representada: Documentacion relativa a la acreditacion de la entidad
representada y de su existencia.

Del representante (solicitante): Documentacion relativa a la identidad del
representante, asi como de su capacidad y vigencia de representaciéon. En cuanto a los
datos de identidad del representante (solicitante) deberan ser acreditados con un
documento de identificacién!3 vélido y vigentel#:

En referencia a la capacidad y vigencia de la representacion del representante, y para
el caso de organismos publicos podra contemplarse, en vez de un poder notarial, un
documento firmado y sellado por un cargo con capacidad de autorizaciéon del
organismo, junto con su nombramiento en el BOE.

La personacién y acreditacion de la identidad del solicitante no serd indispensable si la firma en la
solicitud de expedicion del certificado ha sido legitimada en presencia notarial, y es un tercero quien
realiza la solicitud. En este caso, este documento, también deberéa ser remitido a la oficina de registro
para su comprobacién y verificacion por parte del registrador/ra.

Envio de la solicitud a la Agencia Estatal de Administracion Tributaria

1 En el caso de que este formulario no se imprima en una sola hoja, deberan firmarse y sellarse las dos hojas que lo conforman.

12 Segtin lo establecido en el documento Acreditacién identidad-NIF_NIE_v1.0.

13 Segtin lo establecido en el documento Acreditacién identidad-NIF_NIE_v1.0.

14 El encargado de la acreditacion en la oficina de registro verificard que los documentos aportados cumplen todos los requisitos para
confirmar la identidad del solicitante.
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Una vez recogida la informacién y documentacién correspondiente, el empleado publico que haya
realizado la identificacion y recogida de la documentacion, la enviard a la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria, para que a través de sus oficinas de registro y los registradores/ras a ellas
adscritos, procedan a su tramitacion posterior.

Tramitacién de la solicitud
El registrador/ra que se haga cargo de la solicitud, procedera:

1. Comprobacion de que estd toda la documentacion necesaria y establecida en el presente
documento.
2. Verificara que la documentacion es la correcta y que es acorde y coincidente con los datos
aportados por el solicitante.
3. Una vez comprobada esta documentacion:
a. Si todo es correcto, se procedera a tramitar la solicitud a través de la Aplicaciéon de
registro.
b. Si el registrador/ra encontrara alguna deficiencia por la cual entendiera que no se
puede tramitar la solicitud, se paralizaria el proceso y se le comunicaria al solicitante
a través de la direccién de correo que aportara en el formulario.

Condiciones de uso de los certificados

Las condiciones de uso de los certificados no se reflejardn en un documento o contrato por cuanto se
aceptaran y firmaran de forma electrénica en el momento de la descarga del certificado. El solicitante
tiene la opcién de conservar e imprimir las condiciones de uso desde su dispositivo.

No obstante, la aplicacion de registro generara un justificante!> que podra imprimirse para el caso en
que el solicitante o la Oficina de Registro quieran tener una evidencia de la realizaciéon de dicha
solicitud. En el caso de que se quisiera obtener esta evidencia, deberé solicitarlo y le serd enviado a
través del correo electronico que haya aportado en el formulario de registro.

6.2.2.3. Acreditacion de la identidad a través de la web de la AEAT

Este protocolo tnicamente estd permitido para la tramitacién de solicitudes de certificados de
representante de persona juridica

El procedimiento se realizard accediendo a la Sede Electrénica de la AEAT, donde tras identificarse y
cumplimentar un formulario y anexar la documentacioén correspondiente, esta solicitud se enviara,

15 Recogers los datos del solicitante y un resumen de las condiciones de uso del certificado.
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mediante el Registro Virtual de la AEAT a una oficina de registro de este organismo, donde se
tramitara la solicitud.

Acceso del solicitante a la web de la AEAT

1.

El solicitante debera acceder, a través de la Sede Electrénica de la AEAT a una direccién que
a tal efecto ha dispuesto este organismo. Este acceso sera autenticado, y deberd identificarse
con un certificado de persona fisica, de los expedidos por la FNMT-RCM.
Una vez en esta pagina, deberd cumplimentar el formulario correspondiente. Este formulario
recogerd la informacion relativa a la entidad representada y de la persona que acttie como
representante (solicitante del certificado):
Igualmente, anexara. toda la documentacién necesaria y establecida, asi como en los términos
que se establecen en este procedimiento, tanto de la entidad representada como del
representante de la entidad (solicitante), que sera:
* De la entidad representada: Documentacion relativa a la acreditacion de la entidad
representada y de su existencia.
* Del representante (solicitante): Documentaciéon relativa a la identidad del
representante, asi como de su capacidad y vigencia de representacion.

En referencia a la capacidad y vigencia de la representacion del representante, y para
el caso de organismos publicos podra contemplarse, en vez de un poder notarial, un
documento firmado y sellado por un cargo con capacidad de autorizacion del
organismo, junto con su nombramiento en el BOE.

Envio de la solicitud a la Agencia Estatal de Administracion Tributaria

Toda la documentacion, y el formulario, se enviard a la AEAT, para que a través de sus oficinas de
registro y los registradores/ras a ellas adscritos, procedan a su tramitaciéon posterior.

Tramitacion de la solicitud

El registrador/ra que se haga cargo de la solicitud, procedera:

1.

2.

3.
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Comprobacion de que estd toda la documentaciéon necesaria y establecida en el presente
documento.
Verificard que la documentacion es la correcta y que es acorde y coincidente con los datos
aportados por el solicitante.
Una vez comprobada esta documentacion:
a. Si todo es correcto, se procedera a tramitar la solicitud a través de la Aplicaciéon de
registro.
b. Si el registrador/ra encontrara alguna deficiencia por la cual entendiera que no se
puede tramitar la solicitud, se paralizaria el proceso y se le comunicaria al solicitante
a través de la direccién de correo que aportara en el formulario.
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Condiciones de uso de los certificados

Las condiciones de uso de los certificados no se reflejaran en un documento o contrato por cuanto se
aceptaradn y firmaran de forma electrénica en el momento de la descarga del certificado. El solicitante
tiene la opcion de conservar e imprimir las condiciones de uso desde su dispositivo.

No obstante, la aplicacion de registro generara un justificantel® que podra imprimirse para el caso en
que el solicitante o la Oficina de Registro quieran tener una evidencia de la realizacién de dicha
solicitud. En el caso de que se quisiera obtener esta evidencia, deberéd solicitarlo y le serd enviado a
través del correo electrénico que haya aportado en el formulario de registro.

6.2.3. Envio de la solicitud a la FNMT - RCM

Una vez confirmada la identidad del representante, sus facultades de representaciéon y aceptadas las
condiciones de expedicion por parte de éste, el registrador procederd a validar los datos y a enviarlos a
la FNMT-RCM. Esta transmisién de informacion se realizard mediante comunicaciones seguras
establecidas para tal fin entre la oficina de registro y la FNMT - RCM.

Los datos personales y su tratamiento, en su caso, quedardn sometidos a la legislacion especifica
6.2.4. Expedicion de los certificados
Recibida la solicitud por parte de la FNMT - RCM, ésta procedera a la generacion y expedicion del

certificado solicitado.

En este proceso, la FNMT - RCM, confirma y valida la informacién recibida de conformidad con la
remitida por la oficina de registro.

Ademas, la FNMT - RCM actuara eficazmente para:

a) Lograr que la informacion incluida en el certificado se base en la informacién proporcionada
por la oficina de registro correspondiente.

b) No ignorar hechos notorios que puedan afectar a la fiabilidad del certificado.
6.2.5. Notificacion de la expedicion de los certificados

Una vez emitido el certificado, la FNMT - RCM comunicaré la disponibilidad del certificado para
que pueda ser descargado a partir de ese momento.

16 Recogera los datos del solicitante y un resumen de las condiciones de uso del certificado.
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Esta comunicacion se hara:

v’ A la entidad representada. A través de la direcciéon de correo electrénico aportada por el
representante en la oficina de registro, en el momento de la acreditacién de su identidad para
la solicitud de expedicién del certificado.

v' Al representante. A través de la direccion de correo electrénico aportada por el solicitante en
el momento de la solicitud del certificado emitido.

6.2.6. Descarga de los certificados

La descarga de los certificados s6lo podré hacerse desde el mismo dispositivo desde donde se realiz6
la solicitud del certificado. Esta operacion se realizara a través de la Web que a tal efecto ha dispuesto
la FNMT - RCM.

Para ello, se deberan realizar los siguientes pasos:
1. Aportar la siguiente informacion
v El namero de identificacion fiscal (NIF) de la entidad representada.
v' El Cédigo de Solicitud que se obtuvo en el momento de la solicitud del certificado.

2. Aceptacion de las condiciones de uso del certificado'?. El solicitante firmara estas condiciones
de uso con el Codigo de Solicitud!s obtenido en el momento de la solicitud.

3. Pago del certificado?® 2. En el caso de que el certificado sea de Representante de persona juridica
se procedera a abonar el importe correspondiente, como paso previo a su descarga.

4. Descarga: Una vezrealizado el pago del certificado, el solicitante podra proceder a la descarga
del certificado.

17 Sin esta aceptacién de las condiciones de uso no se puede acceder a la descarga del certificado.
18 E1 Cédigo de Solicitud actuara como una clave concertada, vélida para la realizacion de firmas electrénicas.
19 No esta contemplado el pago de ningtin importe para los certificados para entidades sin personalidad juridica.

20 5610 en el caso de que el pago se efecttie mediante tarjeta bancaria.
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7. REVOCACION DE CERTIFICADOS
7.1. CONSIDERACIONES PREVIAS
* Larevocacion de certificados implica, ademas de su extincion, la finalizacion de la relacion y

régimen de uso del certificado con la FNMT-RCM.

* La revocacion podra realizarse segin las causas y condiciones expuestas en la DPC
correspondiente y relativa a este tipo de certificados.

* La revocacion de los certificados podra realizarse durante el tiempo de validez que se hace
constar en el certificado.

* Larevocacion de un certificado podré realizarlo el representante o una persona distinta con
la autorizacion correspondiente (solicitante).

* La revocaciéon de un certificado supone que este proceso se realice tanto en el certificado
emitido por la FNMT - RCM a través de la AC Representaciéon como el existente, si lo hubiera,
en la autoridad de certificaciéon C FNMT Clase 2 CA.

* Lasolicitud de revocacién podra realizarse:
- Enuna oficina de registro.
- De forma telematica.
- Telefénicamente.

- De oficio.
7.2. PROCEDIMIENTO
7.2.1. Solicitud
7.2.1.1. A través de una oficina de registro

Personacién ante las oficinas de registro

El solicitante (representante u otra persona distinta autorizada) debera personarse fisicamente?! ante
cualquier oficina de registro con la que la FNMT - RCM tenga suscrito un acuerdo de colaboracién?2.

21 La personacién del solicitante no seras indispensable, si la firma en la solicitud de expedicién de un certificado ha sido legitimada
mediante personacién notarial.

22 En estos momentos son: Agencia Tributaria (AEAT), Gobierno de Navarra y la Comisién Nacional del Mercado de Valores (CNMV).
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Esta comparecencia se llevara a cabo segun el criterio vigente de la FNMT - RCM al objeto de que
ésta sea homogénea en todos los casos.

Datos y documentacion
En este acto, el representante de la entidad aportard los siguientes datos:

* De la entidad representada: Datos de identificacion?.

* Del representante?*: Datos de identificacion.

* Del solicitante: Datos de identificacién, domiciliarios y de contacto.

* De larevocacion: Numero de serie del certificado? y causa de la revocacion.

Ademas, en el caso de que el solicitante no sea la persona fisica que aparezca como representante del
certificado a revocar, debera aportar un poder notarial?, y en el caso de un Organo, Organismo
Pablico o Entidad Publica, este poder notarial podra ser sustituido por un acuerdo o resolucién
administrativa. En cualquiera de los documentos se hara constar la vinculacién del solicitante con la
entidad representada, la autorizacion expresa a revocar dicho certificado y la siguiente informacion
del certificado a revocar:

- De la entidad representada: Denominacién o razén social y NIF

- Del representante (persona fisica que aparece como tal en el certificado): Nombre, Apellidos
y NIF.

- Del certificado: Numero de serie y causa de la revocacion?’.

También se admitird que el solicitante sea un administrador o representante legal?® de la entidad
representada, para lo que debera aportar escritura de nombramiento como representante legal de la
misma, inscrito en el registro correspondiente y sin que consten limitaciones en su representacion.

23 En el caso de entidades sin personalidad juridica, ademas del NIF y razén social, deberd aportar el tipo de entidad.
24 Persona fisica que actio como representante en la solicitud de expedicion y que aparece como tal en el certificado a revocar.
25 Esta informaci6n no es obligatoria.

26 Este poder notarial se debera guardar y custodiar por parte de la oficina de registro junto a la copia del contrato correspondiente y
durante el tiempo previsto por la legislacion vigente.

27 Esta informaci6n no es obligatoria.

28 Para sociedades mercantiles, cabe la posibilidad de que el cargo sea: administrador tnico, administrador solidario, consejero delegado
con todas facultades delegadas —menos las legalmente indelegables —, administradores mancomunados (siempre que suscriban toda la
solicitud de revocacién) y otros representantes legales sin limitacion en su representacion, para el resto de entidades.
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Los datos de identidad del solicitante deberan ser acreditados por un documento de identificaciéon?
valido y vigente,

Firma del contrato

Las condiciones de revocacion de los certificados se reflejaran en un documento (contrato) y se
aceptaran mediante la firma manuscrita del mismo por parte del solicitante.

Envio de la solicitud a la FNMT-RCM

Una vez confirmada la identidad del solicitante y aceptadas las condiciones de revocacién (firma del
contrato) por parte de éste, el registrador procedera a validar los datos y a enviarlos a la FNMT -
RCM. Esta transmision de informacion se realizard mediante comunicaciones seguras establecidas
para tal fin entre la oficina de registro y la FNMT - RCM.

Los datos personales y su tratamiento, en su caso, quedardn sometidos a la legislacion especifica
7.2.1.2. De forna telemdtica (con certificado electronico)

No sera necesaria la presencia fisica del solicitante ante una oficina de registro si, en el proceso de
solicitud de la revocacion de dicho certificado, el solicitante se identifica con el mismo certificado
electrénico que va a revocar y atin vigente en ese momento.

Este servicio estard disponible las veinticuatro (24) horas del dia y los trescientos sesenta y cinco dias
(365) del ato.

Esta revocacion se realizard accediendo a la web que a tal efecto ha dispuesto la FNMT-RCM.

7.2.1.3. A través del Centro de Atencion Telefénica (CAT) de la FNMT - RCM (revocacién telefonica)

Llamada al Centro de Atencion Telefonica

El solicitante debera realizar una llamada3! al CAT de la FNMT - RCM solicitando la revocacién del
certificado.

29 Segtin lo establecido en el documento Acreditacion identidad-NIF_NIE_v1.0.

30 El encargado de la acreditacién en la oficina de registro verificara que los documentos aportados cumplen todos los requisitos para
confirmar la identidad del solicitante.

31 Este servicio se prestard a través del ntimero de teléfono 902 200 616, 917 406 848 o 913 878 337.
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En el momento de la llamada el solicitante oird dos mensajes:

1. Seinforma al usuario que por medidas de seguridad la conversacion serd grabada y en caso
de disconformidad lo comunique inmediatamente a la operadora.
2. Informacién sobre la Ley Orgénica de Proteccién de Datos (LOPD) vigente.

Aportacién de la identidad del solicitante
El solicitante tendra que aportar los siguientes datos:

* Datos de identidad: Nombre, Apellidos y el ntmero del documento de identidad
correspondiente.

* Datos domiciliarios

* Datos de contacto: Al menos una direccién de correo electrénico.

Acreditacion de que el solicitante estd autorizado a revocar el certificado

Esta acreditacion la hara mediante la aportacion del Codigo de Solicitud que obtuvo en el momento de
la solicitud del certificado.

Aportacién de informacion del certificado a revocar:

* De la entidad representada: Denominacién o razén social y NIF.

* Del representante (persona fisica que aparece como tal en el certificado): Nombre, Apellidos
y NIF.

* Del certificado: Namero de serie y causa de la revocacion.

Verificacion de la informacién aportada por el solicitante

El registrador de la oficina de registro de la FNMT - RCM que est4 tratando la solicitud de revocacion
comprobara que toda la informacién aportada por el solicitante es correcta y se corresponde con el
certificado a revocar.

En el caso de que esta informacién fuera incorrecta, el proceso de solicitud de la revocaciéon se
paralizaria indicandole al solicitante que realice esta solicitud a través de una oficina de registro.
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Aceptacién de la solicitud de revocacién

La comunicacion entre el solicitante y el CAT quedara grabada y registrada3®, sirviendo de soporte y
garantias de la aceptacion de la solicitud de revocacion solicitada.

Tratamiento de la solicitud

El registrador, una vez comprobado que la informacion aportada se corresponde con el certificado a
revocar, procederd a procesar la peticiéon de revocacion del certificado.

Firma de Contrato

Como resultas de la revocacion se imprimiran tres copias del contrato, las cuales seran firmadas por
el registrador, y a las cuales se le incorporara un sello relativo a este tipo de revocaciones telefénicas.

Envio de una copia del contrato al solicitante

En el caso de que el solicitante haya solicitado una copia del contrato se le enviara ésta a la direccion
postal que haya aportado previamente.

7.2.1.4. De Oficio

La FNMT - RCM podra revocar de oficio aquellos certificados que por diferentes causas® este PSC
entienda que no deben permanecer activos.

7.2.2. Revocacion de los certificados

Recibida la solicitud por parte de la FNMT - RCM, ésta procedera a la revocacion del certificado
solicitado.

7.2.3. Notificacion de la revocacion de los certificados

Una vez revocado el certificado, la FNMT - RCM comunicara a las partes la revocacion del certificado.

Esta comunicacion se hara:

32 Quedaré grabada y registrada la siguiente informacién: Fecha, hora de inicio y hora final de la llamada; Objeto de la llamada: revocaciéon
del certificado; Nombre, Apellidos y nimero del documento de identidad del solicitante; si solicita el envio del contrato y si asi fuera, la
direccion postal al que se le ha de enviar.

33 Ver lo dispuesto en la DPC correspondiente a las causas de revocacién de un certificado.
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v’ A la entidad representada. A través de la direcciéon de correo electrénico aportada por el
representante en la oficina de registro, en el momento de la acreditacién de su identidad para
la solicitud de expedicion del certificado que se va a revocar.

v' Al representante. A través de la direccion de correo electrénico aportada por el solicitante en
el momento de la solicitud de expedicion del certificado a revocar.

v' Al solicitante de la revocacion. A través de la direccion de correo electrénico aportada por el
solicitante en el momento de la solicitud de revocacién del certificado.

7.2.4. Publicacion de los certificados

Una vez que la FNMT - RCM ha procedido a la revocacion del certificado, se publicara en el Directorio
la correspondiente LCR indicando:

v" El ntimero de serie del certificado revocado.
v' La fecha y hora en que se ha realizado la revocacion.

v" La causa de revocacion, si se hubiera mencionado.
8. SUSPENSION DE CERTIFICADOS
No se contempla esta opcion.
9. CANCELACION DE LA SUSPENSION
No se contempla esta opcion.
10. RENOVACION

No se contempla la renovacion de este tipo de certificados, por lo que cuando el certificado caduque,
si deseara obtener otro, debera solicitar uno nuevo.
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