Registro de Representantes de la ACCV

Tramitacion electronica en nombre de terceros

v 2.0.2009

El Registro de Representantes de la ACCV es un registro electronico que pretende
posibilitar la representacion de personas fisicas y juridicas en los procedimientos
administrativos de caracter electrénico de igual forma que pueden ser representadas por
un tercero en procedimientos tradicionales presenciales.
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1. REQUISITOS PREVIOS

AUTOFIRMA

El Registro de Representantes de la ACCV requiere de autofirm@ para realizar la
identificacion y firma electronica dentro de la plataforma.

Si no dispone de autofirm@ instalada en su equipo, puede descargarla e instalarla desde:
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

CERTIFICADO DIGITAL

La inscripcion electronica en el Registro de Representantes por parte de los
representADOS puede realizarse utilizando un certificado cualificado de ciudadano (si es
persona fisica) o de representante de entidad (si es persona juridica) emitido por la
ACCV.

También son admitidos los certificados emitidos por otros Prestadores de Servicios de
Confianza electronica que puedan ser validados por la ACCV de forma libre y gratuita. Se
trata de los certificados soportados por la plataforma de validacion @Firma. Pulse aqui
para obtener mas informacion.
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http://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/190/Descargas/aFirma-Anexo-PSC.pdf?idIniciativa=190&idElemento=2550
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

2. PROCEDIMIENTOS QUE EMPLEAN ESTE REGISTRO

Cualquier persona que lo desee puede consultar los organismos/entidades y
procedimientos que emplean el Registro de Representantes de la ACCV como medio para
la actuacion en nombre de terceros por medios electronicos. Para ello:

1. Acceda a la pagina del Registro de &% CERTIFICADO
Representantes y pulse sobre el boton Iniciar. Pulse elWV*‘ECﬂ“ﬂMWﬂ“ﬂL
O bien p irma centralizada ACCV y vay
con el c icado que tenga alli registrado.

Firma centralizada ACCV

| Seleccione un certificado (:) m o
2. SeleCC|0ne el Cel‘tlﬂcado d|g|ta| Con s::';:rgaisle;er:.tiﬁcadc pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea usar

el que quiere acceder a la
plataforma y pulse Aceptar.

‘ Emisor: ACCVCA-120. Uso: Firma y autenticacion
Valido desde: 09/02/2018 hasta 08/02/2021 |
CaHCEIar E

3. Una vez dentro, acuda al menu Quién me representa y pulse el boton Dar de alta una
representacion (o el boton Dar de alta una autorizacion si es persona juridica).

Zona personal de

Agencia de Tecnologia

y Certificacion Electronica representacion
A quién represento Quién me representa A qué convenios estoy adherido
Quién me representa l
Vigentes REVOCADAS Caducadas @, Buscador v+ Dar de alta una delegacion 7 Dar de alta una representacion

4. Se mostrara el formulario de alta. Escoja como tipo de alcance Parcial y pulse sobre
el boton Gestiona la parcialidad.

Alcance / *
Tipo:

No hay ninguna entidad o procedimiento seleccionado parala autorizacién parcial. f§ .* Gestiona la parcialidad
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6.

Este boton le conducira a una nueva
pantalla donde podra buscar por
organismo/entidad o  buscar por
procedimiento.

En ambos casos, si presiona sobre el
boton Busca! sin introducir ningun valor,
se mostrara el listado completo de
organismos/entidades o procedimientos
dados de alta.

En el caso de los
organismos/entidades, si como tipo
selecciona Parcial, podra pulsar sobre
el nombre del organismo/entidad y
ver sus procedimientos habilitados.

Selector

POR ENTIDAD Por procedimiento

Autocompletar activados. | Desactiva

| “, Buscal

Encontrados 11 entidades. Mostramos de la 1 a la 10, ordenados
ascendentemente por Entidad.

ENTIDAD TIPO

v

Ayuntamiento de Alcantir- Selecciona »
Alicante

Ayuntamiento de Alcantir- Selecciona »
Castellon

Ayuntamiento de Alcantir- Selecciona >

Valencia

Una vez finalice su consulta, sin hacer ningun cambio, ni dar de alta ninguna
autorizacion, pulse sobre el botén Cerrar Aplicacion de la esquina superior derecha de la
pantalla para salir.

3. HABILITAR A UN TERCERO PARA QUE LE REPRESENTE

No es posible dar de alta representaciones en el Registro de Representante de la
ACCV de manera presencial. La forma de operar con este registro es Unicamente
electrénica, identificandose mediante un certificado digital admitido por la

plataforma.

El Registro de Representantes de la ACCV admite los siguientes tipos de representacion:

la represente.
juridica la represente.

fisica la represente.

juridica la represente.

Una persona fisica puede acceder a la plataforma y definir que otra persona fisica
Una persona fisica puede acceder a la plataforma y definir que una persona

Una persona juridica puede acceder a la plataforma y definir que una persona

Una persona juridica puede acceder a la plataforma y definir que otra persona

Los pasos para dar de alta una representacion son:

1.

El representADO debe acceder a la pagina del =3
Registro de Representantes y pulsar sobre el boton

Iniciar.

CERTIFICADO

Pulse el boton iar y seleccione a contint

O bien pi irma centralizada ACCV y vay

con el c icado que tenga alli registrado.
Firma centralizada ACCV
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4.

5.

6.

Debe seleccionar el certificado digital
con el que quiere acceder a la : | seteccione un certificado VMmO
p I ataform a . Debera' escoger u n ;:S:;Zrlgaenilelc:rl:tiﬁcado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea usar
certificado digital que lo identifique
como persona fisica, si quiere actual | | [—=
como tal, o un certificado de persona “_@ Valdy desda: 0510312018 nasa 0910212021
juridica, si quiere actuar como

entldad . Cancelar E

Pulse Aceptar.

Una vez dentro, SOLO SI el representADO ha accedido con un certificado digital que
lo acredita como representante de entidad juridica, la plataforma le preguntara como
quiere actuar. como persona fisica o como juridica. Esto es asi por las
caracteristicas concretas de este tipo de certificado digital.

Debera escoger la opcion correspondiente al modo en que desee actuar.

Personalizar

Certificado de Representante de Entidad

Se ha identificado Usted con un certificado cualificado de representante de entidad. Este tipo de certificado le da la posibilidad de gestionar sus representaciones
personales o las autorizaciones de la entidad que Usted representa. Elija qué quiere gestionar:

Quiero gestionar mis representaciones personales.
Quiero gestionar las autorizaciones de la entidad a la que represento.

Verifique que en la cabecera del Registro de Representantes aparecen sus datos.
Seran los de una persona fisica o los de una persona juridica segin como haya
accedido. Esos datos se deben corresponder con los datos del representADO.

Zona personal de e = aat e e

.7
y Certificacion Electrénica representac‘on
NGO RELIGEENGE | Quién me representa A qué convenios estoy adherido

Agencia de Tecnologia

A continuacion debera acudir al menu Quién me representa y pulsar el boton Dar de
alta una representacion (o el botén Dar de alta una autorizacion si es persona
juridica)

- : Zona personal de e _— = aaSSNe = o e
Agencia de Tecnologia

y Certificacion Electrénica representaCion

A quién represento Quién me representa A qué convenios estoy adherido

Quién me representa l
Vigentes REVOCADAS Caducadas 4, Buscador v+ Dar de alta una delegacion 7 Dar de alta una representacion

Se mostrara el formulario de alta.
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Debera cumplimentar:

* Datos del representANTE:

P Vuelve & Autoriza!

Representado Representante

Nif: Nombre y apellidos: Nif / CIF *:

== S=—__ — = ==
e —N —
relefono 3 l foneo electrénico (méx. 100) *: ‘ Nombre y apellidos / Razén social (méx. 250) *:
= |

Teléfono *: Correo electrénico (méax. 100) *:
Direccién (méx. 256) *: Codigo postal *:
Municipio (méx. 64) *:
Provincia *:

Configuracion Alcance

Fecha inicio *: Fecha fin *: Con capacidad de firma: Tipo:

=== | R

o Sies persona fisica: NIF/NIE, nombre y apellidos, teléfono, y direccion.
o Sies persona juridica: CIF, razon social, teléfono, y direccion.

* Fecha hasta la que estara vigente la representacion que esta definiendo.

* Si otorga o no al representANTE la capacidad de firmar en su nombre. Si no
otorga esta capacidad, el representANTE solo podra identificarse en nombre del
representADO. La recomendacion es otorgarla.

* Alcance de la representacion. Puede ser:

o Total: el representANTE podra actuar en nombre del representADO en todos
los procedimientos administrativos de caracter electronico dados de alta en el
Registro de Representantes de la ACCV, frente a todos los Organismos
propietarios de los mismos.

o Parcial: podra indicar en qué tramites y frente a qué Organismos el
representANTE podra actuar en nombre del representADO.

SOLO Sl escoge como tipo de alcance Parcial, tendra la posibilidad de pulsar sobre el
boton Gestiona la parcialidad. Este botdn le conducira a una nueva pantalla donde
podra buscar por organismo/entidad o buscar por procedimiento.

Alcance / *
Tipo:

No hay ninguna entidad o procedimiento seleccionado parala autorizacién parcial. | .” Gestiona la parcialidad |

En ambos casos, si presiona sobre el boton Busca! sin introducir ningun valor, se
mostrara el listado completo de organismos/entidades o procedimientos dados de
alta.

En el caso de los procedimientos, podra presionar sobre el boton Seleccionar de
cada uno de ellos para incluirlo entre los procedimientos en los que el
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representANTE podra actuar en nombre
del representADO.

Selector

POR ENTIDAD Por procedimiento
En el caso de los organismos/entidades, Aitoconput et BEDRE
podra: |

. Busca!

L4 InCIUir tOdOS |OS proced | mientos Encontrados 11 entidades'. Mostramos de la 1 a la 10, ordenados
habilitados para un determinado ~ cerdememene por Entidad.

organismo/entidad, escogiendo Total y ™% TR0

pulsando en Seleccionar. Ayurtamiento de Aloanti- —
* Escoger entre los prOCEdimientOS de Ayuntamiento de Alcantir- T

un determinado organismo/entidad, o

seleccionando Parcial y pulsando Avuntamiento deAlcantir- S—

Valencia
sobre el nombre del

organismo/entidad.
Cuando acabe de seleccionar los elementos, pulse el boton Acepta y vuelve!.

Finalmente, pulse sobre el boton
Autoriza! para formalizar la i
representacién. La plataforma le v Alta de autorizacion realizada correctamente .
pedira que escoja el mismo certificado -
con el que ha accedido y, tras un ' |
instante, le confirmara el alta.

SOLO Sl el representANTE es una PERSONA JURIDICA que NO HA ENTRADO NUNCA
AL REGISTRO DE REPRESENTANTES CON SU CERTIFICADO, solo entonces, esa
persona juridica debera acceder al Registro de Representantes para que se puedan
validar los datos de la entidad.

En ese caso la aplicacion avisara al
representADO en el momento del alta, | 1
para que informe al representANTE_ 4! 1 El representante que Usted ha elegido es una persona juridica ;‘

no dada de alta en este registro. La autorizacion que va a crear

no estara activa hasta que alguien de esa empresa u organismo

; ; ok 5 tre a esta aplicacis rtificado digital d
AI mismo t|emp0 S€ enviara un correo- : ?:pl;-isae:aansz;c\?:::'}?qiznlg::to; quae ﬂstegt; :a inetroducido.
e al representANTE para que lo tenga
en cuenta. Y se le dara un plazo de 10
dias naturales.

v Acepta | o Cancela

_ quién represento Quién me representa . q

Cuando esto ocurre, la representacion habra Quién me representa
quedado habilitada como pendiente en el

b

menl:l QUién me represent.a' peStaﬁa VIGENTES Revocadas Caducadas &, Buscad
VIGENTES. Marcada en rojo y con el simbolo
de un rele de arena. Encontradas 2 representaciones. Mostramos de la 1 a la 2, orden
NOMBRE Y APELLIDOS NIF
@ === . o _—
a e ———— —
6
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En el momento el representANTE acceda al Registro de Representantes con su
certificado digital, y escoja que quiere trabajar como persona juridica,

Personalizar

Certificado de Representante de Entidad

Se ha identificado Usted con un certificado cualificado de representante de entidad. Este tipo de certificado le da la posibilidad de gestionar sus representaciones
personales o las autorizaciones de la entidad que Usted representa. Elija qué quiere gestionar:

Quiero gestionar mis representaciones personales.
Quiero gestionar las autorizaciones de la entidad a la que represento.

vera el siguiente formulario, en el que debera revisar los datos y pulsar en Validar
y aceptar para que la representacion quede finalizada y registrada correctamente.

Validar y aceptar

Un usuario ha dado de alta los datos de su organismo o empresa como representante. Por favor revise y en su caso corrija en el formulario que se muestra a
continuacion esta informacion.

¥ Validary aceptar |

Entidad

CIF *: Razén social (max. 250) *: Teléfono *: Correo electronico (max. 100) *:
— ————— | =]

Direccién (méx. 256) *: Cédigo postal *: Municipio (max. 64) *:

Provincia *:

—— ‘

' Validar y aceptar |

@ Agencia de Tecnologia
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4. REVOCAR UNA REPRESENTACION ACTIVA

Revocar una representacion supone anular su validez antes de que finalice el periodo
para el cual se autorizd. Se trata de un proceso irreversible, por lo que la forma de activar
de nuevo una representacion revocada es que el representADO vuelva a definirla por un
nuevo periodo.

Los pasos para revocar una representacion activa son:

1. ElrepresentADO debe acceder a la pagina del &% CERTIFICADO
Registro de Representantes y pulsar sobre el Pulse el boton Jpfiar y seleccione a contint
P - - 0 bien pi irma centralizada ACCV y vay
bOtOn IHICIar. con el c icado que tenga alli registrado.

Firma centralizada ACCV

2. Debe seleccionar el certificado
digital con el que quiere acceder a
la plataforma. Debera escoger un | Seleccione un certificado OMmeO
Certlﬂcado d|g|ta| que |o |dent|ﬂque | Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea usar

L. 3 3 H pulse Cancelar.
COMmo persona flSlca, Sl quiere
actual como tal, o un certificado de

persona Jurl’d Ica' SI q UIere aCtuar [ ‘ | Emisor: ACCVCA-120. Uso: Firma y autenticacién
C0m0 entld ad Valido desde: 09/02/2018 hasta 08/02/2021 |

Pulse Aceptar. et E

3. Una vez dentro, SOLO Sl el representADO ha accedido con un certificado digital que
lo acredita como representante de entidad juridica, la plataforma le preguntara como
quiere actuar. como persona fisica o como juridica. Esto es asi por las
caracteristicas concretas de este tipo de certificado digital.

Debera escoger la opcion correspondiente al modo en que desee actuar.

Personalizar

Certificado de Representante de Entidad

Se ha identificado Usted con un certificado cualificado de representante de entidad. Este tipo de certificado le da la posibilidad de gestionar sus representaciones
personales o las autorizaciones de la entidad que Usted representa. Elija qué quiere gestionar:

Quiero gestionar mis representaciones personales.
Quiero gestionar las autorizaciones de la entidad a la que represento.

4. Verifique que en la cabecera del Registro de Representantes aparecen sus datos.
Seran los de una persona fisica o los de una persona juridica segin como haya
accedido. Esos datos se deben corresponder con los datos del representADO.

¥ > fe = sl ow o o e
Agencia de Tecnologia Zonapecsond’ Ce -

.7
y Certificacion Electrénica representaC]on

A quién represento Quién me representa A qué convenios estoy adherido

y Certificacion Electrénica
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Zona personal de =
representacmn
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5. A continuacion debera acudir al menu
Quién me representa, pestana

A quién represento A qué convenios estoy adherido

VIGENTES, y escoja la representacion  quién me representa

que desea revocar haciendo clic en el

n O m b re d e I rep reS e ntA NT E - VIGENTES Revocadas Caducadas @ Buscador w Dar de alta una
Encontradas 1 representacion vigente. Mostramos de la1ala 1.
NOMBRE Y APELLIDOS NIF VALIDA HASTA TIPO
v
T — e { = e Total

?

6. Escriba el motivo de la revocacion en el campo correspondiente del formulario que
se le mostrara, por ejemplo Voluntad del representado, y pulse el boton Revocal.

Quién me representa

Detalle de la representacion, vigente

Recuerde que los datos con asterisco (*) son obligatorios.

P Vuelve Obtén el certificado |

Representante Configuracién

Nif *: Nombre y apellidos (méx. 250) *: Fecha inicio *: Fecha fin *: Con capacidad de firma:
= | [ [toemcom | [memae | (¥

Alcance

Tipo:

Revoca l

Fecha: Motivo de la revocacion *:

== ‘

La plataforma le pedira que escoja el

mismo certificado con el que ha
accedido y, tras un instante, le
confirmara la revocacion de la
representacion.

Revocacion de la autorizacion realizada
correctamente

v Acepta

La representacion habra quedado revocada, de modo que podra consultarla en el menu

Quién me representa, pestana REVOCADAS.

y Certificacion Electrénica
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5. MODIFICAR UNA REPRESENTACION ACTIVA

Toda autorizacion de representacion va firmada electronicamente por el representADO
mediante un certificado digital cualificado que lo identifica, por lo que no es posible
modificarla.

Por consiguiente, si como representADO necesita modificar una representacion definida
con anterioridad, debera revocarla primero (como se explica en el punto 4) para, a
continuacion, darla de alta de nuevo (como se explica en el punto 3) con los datos que
corresponda modificados.

6. CONSULTAR QUIEN ME REPRESENTA

Cualquier persona fisica o juridica puede acceder al Registro de Representantes de la
ACCV con un certificado valido que la identifique y consultar qué representaciones tiene
definidas y a favor de quién. Para ello:

[&%  CERTIFICADO

1. El representADO debe acceder a la pagina del
H Pulse el botén iar y seleccione a contint
Registro de Representantes y pulsar sobre el O bien p%acentmlizadaACCVyvay
boton Iniciar. con el céftiticado que tenga alli registrado.

Firma centralizada ACCV

2. Debe seleccionar el certificado
digital con el que quiere acceder a
la plataforma. Debera escoger un | | seleccione un certificado OmeO
certiﬂcado d|g|ta| que |0 identiﬁque sﬁlnsgng;zle;e:tiﬁcauo pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea usar
como persona fisica, si quiere
actual como tal, o un certificado de

persona Jun’d |Ca, SI q UIere aCtuar [ ‘ Emisor: ACCVCA-120. Uso: Firma y autenticacién
ComO entld ad Valido desde: 09/02/2018 hasta 08/02/2021 |

Pulse Aceptar. oo E

3. Una vez dentro, SOLO Sl el representADO ha accedido con un certificado digital que
lo acredita como representante de entidad juridica, la plataforma le preguntara como
quiere actuar: como persona fisica o como juridica. Esto es asi por las
caracteristicas concretas de este tipo de certificado digital.

Debera escoger la opcion correspondiente al modo en que desee actuar.

Personalizar

Certificado de Representante de Entidad

Se ha identificado Usted con un certificado cualificado de representante de entidad. Este tipo de certificado le da la posibilidad de gestionar sus representaciones
personales o las autorizaciones de la entidad que Usted representa. Elija qué quiere gestionar:

Quiero gestionar mis representaciones personales.
Quiero gestionar las autorizaciones de la entidad a la que represento.

10
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4. Verifique que en la cabecera del Registro de Representantes aparecen sus datos.
Seran los de una persona fisica o los de una persona juridica segin como haya
accedido. Esos datos se deben corresponder con los datos del representADO.

T : be— -~ S < W
Agencia de Tecnologia Zona personal de -

L4 =
y Certificacién Electrénica representaC'lon

A quién represento Quién me representa A qué convenios estoy adherido

5. A continuacion debera acudir al menu mologle ?z‘Eﬁgféﬁﬁécién -
Quién me representa, pestana

VIG ENTES . A quién represento A qué convenios estoy adherido

Alli encontrara las representaciones e

dadas de alta en vigor. Haciendo clic

en el nom bl'e del rep resentANTE de VIGENTES Revocadas Caducadas & Buscador w Dar de alta una delegacion |
Ca d a re p rese n ta C | 0’ n q u e a | | |’ ﬂ g u re Encontradas 1 representacién vigente. Mostramos de la 1ala 1.
podré Consultar Sus datos_ NOMBRE Y APELLIDOS NIF VALIDA HASTA TIPO

0 E=E—mmecsse - g [P ) Total

?

En la pantalla que muestran los datos de una representacion podra descargar un
documento PDF con su contenido desde el botén Obtén el certificado.

Quién me representa

Detalle de la representacion, vigente |

Recuerde que los datos con asterisco (*) son obligatorios.

P Vuelve © Revoca! Obtén el certificado

T

Representante Configuracion
Nif *: Nombre y apellidos (méax. 250) *: Fecha inicio *: Fecha fin *: Con capacidad de firma:
(= R ([oemcom | |[aemae | (¥

Este documento no tiene validez administrativa, ni sirve como justificante o
evidencia para atestiguar que una determinada representacion esta vigente en
el Registro de Representantes de la ACCV. Se trata de una mera descripcion de
los datos de la representacion a disposicion del representADO.

11
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7. CONSULTAR QUIEN ME REPRESENTA

Cualquier persona fisica puede acceder al

Registro de Representantes de la ACCV con un

certificado valido que la identifique y consultar qué representaciones tiene definidas a su

favor. Para ello:

@ % CERTIFICADO

1. El representANTE debe acceder a la pagina del = ]
R . t d R t t | b | b t - Pulse el boton iar y seleccione a contint
(?g_ls ro de Representantes y puisar sopre el boton 0 bien p irma centralizada ACCV y vay
|n|C|ar_ con el c icado que tenga alli registrado.
Iniciar Firma centralizada ACCV
2. Debe seleccionar el certificado
digital con el que quiere acceder a la b umionitifnit OO

plataforma. Debera escoger un
certificado digital que lo identifique
como persona fisica.

Pulse Aceptar.

3. Verifique que en la cabecera del

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea usar
pulse Cancelar.

‘ Emisor: ACCVCA-120. Uso: Firma y autenticacion

Valido desde: 09/02/2018 hasta 08/02/2021 |
L
CanCEIar E

Registro de Representantes aparecen sus datos. Seran los de una persona fisica.

Zona personal de

Agencia de Tecnologia

TEEET T e Sl ==

y Certificacion Electrénica repr’esentacion

A quién represento [oINEL NN ENIGCHL MR A qué convenios estoy adherido

4. A continuacion debera acudir al
menu A quién represento,

Agencia de Tecnologia Zona personal de

y Certificacién Electrénica representaCién

pestafia VIGENTES, i epreses (T (RTERE

Alli encontrara las
representaciones vigentes dadas
de alta a su favor, y podra

A quién represent

consultar sus detalles.

VIGENTES *vocadas Caducadas

CONTACTE CON NOSOTROS

En caso de duda o consulta relativa a

este manual puede contactar con nosotros a

través del 963 866 014 o del formulario de atencion (http://www.accv.es/contacta/).
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