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HISTORICO DEL DOCUMENTO
Version Fecha Descripcion Autor
V1.0 7 de abril | Creacién del documento. Area de Registro
de 2016
V11 7 dejulio |Se elimina el formulario para la suspensién y | Area de Registro
de 2016 cancelaciéon de la suspensién una vez que
puede realizarse esta operacion a través de
la aplicacién de registro.
Se modifica en su redaccion el
procedimiento de solicitud de expedicion de
certificados.
V12 25de Se modifica el texto de los documentos|Area de Registro
Noviembre | necesarios para la acreditacion, asi como que
de 2016 pasan a formar el Anexo II.
V13 27 de Modificacién del apartado referido a la|Area de Registro
marzo de | revocacion de los certificados para ampliar y
2017 clarificar quien puede solicitar la revocacion
de estos certificados.
V14 10 de enero | Se considera el documento como Priblico. Area de Registro
de 2018 Actualizaciéon de la acreditacion para los
extranjeros.
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V15 14 de junio |En la revocacién de los certificados, en el Area de Registro
de 2019 caso 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 Ptblicos y
Entidades Publicas, se autoriza la aportacion
de un acuerdo o resolucién administrativa.

V16 31 dejulio |Se elimina la opcién, de manera temporal, de Area de Registro
de 2020 solicitar estos certificados a través de las
oficinas de registro de la Agencia Tributaria.

Se elimina la opcién de suspensiéon y
cancelaciéon de la suspension.

V17 12 de | Se elimina el Anexo I Direccién de internet. | Area de Registro

octubre de Se

2020 elimina el Aneo II. Documentos

acreditacion de la identidad de una persona
fisica, y se hara referencia al documento
especifico Acreditacion identidad-NIF_NIE.

Se aclara que no se contempla ni la
Suspension ni la Cancelacion de la
suspension.

Se eliminan algunas referencias.

Referencia:

Documento clasificado como: Piblico.
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1. INTRODUCCION

La gestion de certificados supone la realizacion de una serie de tareas en funciéon de los
requerimientos de los usuarios. Estas tareas se han de llevar a efecto por parte de los
representantes del propio certificado o, segin el caso, una tercera persona autorizada, 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 ambito de la AC Representacion, y para los referidos como certificados de
representante de administradores tinicos o solidarios.

Para que un usuario pueda acceder a los servicios de certificacion ofrecidos por la FNMT -RCM es
necesario que se realice una operacion previa de registro en la infraestructura, la cual se realizard a
través de la red de oficinas de registro designadas por el Organo, Organismo o Entidad Puablica (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 expedicién 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 y/o representante la cual se realizard a partir del documento de
acreditacion que corresponda.

Todos los procedimientos aqui descritos estan 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 Ptblicas

CORPME Colegio Oficial de Registradores de la Propiedad y Mercantiles de Espafia
DGPC Declaracién General de Practicas de Certificacion

DI Datos de Identidad

DPC Declaracion de practicas de certificacion
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FNMT - RCM Fabrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de la Moneda

LCR Lista de certificados revocados

PSC Prestador de Servicios de Certificacion
ROR Responsable de operaciones de registro
CSR Peticion del certificado.

[Certificate Signing
Request]

2.2. DEFINICIONES

Aplicacién de Aplicacion Web mediante la cual se gestionan las solicitudes de
registro expedicién y revocacién de un certificado.

Aplicacién de Aplicacion Web mediante la cual se solicita la expedicion de un
solicitud y certificado y posterior descarga del certificado.

descarga

Cancelacion dela Es la activaciéon de un certificado previamente suspendido, lo que supone

suspension de que dicho certificado vuelve a estar operativo.

certificados

Certificado de Es la certificacion electrénica expedida por la FNMT-RCM que vincula al
Representante firmante con unos Datos de verificacion de Firma y confirma su identidad.
para

administradores

inicos y

solidarios

Componente Conjunto de elementos interrelacionados entre si para transmitir o tratar
(informatico) informacion y con capacidad de firmarla o cifrarla de manera auténomat.

1 DPC para este tipo de certificados.
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Entidad Persona juridica o entidad sin personalidad juridica en nombre de las
representada cuales acttaa el firmante de un certificado.
Firmante Es la persona fisica que posee un dispositivo de creacién de firma y que

actia (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.

Peticion o Conjunto de datos en formato electronico y de acuerdo con el estandar
solicitud de PKCS#10 que es creado como paso previo a la solicitud de un certificado.
PKCS#10

PKCS#10 Estandar de los laboratorios RSA para la expedicion de claves publicas al

objeto de la composicion o creacién de un certificado.

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

julio de 2014, relativo a la identificacién 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 aplicacion Web, se toman los

usuarios datos personales de un solicitante, representante y entidad representada,
se confirma su identidad y se formaliza su contrato con la FNMT-RCM
para la expedicién, suspension, cancelacion de la suspensién o revocacion
de un certificado.

Representante Persona fisica que acttia en representacion, 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.
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Solicitante Persona fisica, mayor de edad o menor emancipado, que previa
identificacién, solicita una operaciéon relativa a un Certificado en su
nombre. A efecto 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.

ENTIDADES INVOLUCRADAS

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

* La FNMT-RCM que acttia como Prestador de Servicios de Certificacién, y Oficina de
Registro.

CLASES DE CERTIFICADOS
4.1. CERTIFICADOS DE REPRESENTANTE PARA ADMINISTRADORES UNICOS Y SOLIDARIOS

Certificados emitidos por la AC Representaciéon sin restriccion de ambito de aplicacion.
Unicamente podrén solicitarlos aquellas entidades con representantes tnicos y solidarios y cuya
sociedad esta inscrita en el Registro Mercantil.

Seran de pago y para su obtencioén el solicitante, debera presentar la solicitud correspondiente.
GESTION DE SOLICITUDES DE REGISTRO. CONSIDERACIONES PREVIAS

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

*» Las solicitudes de expedicion de un certificado s6lo pueden ser realizadas por el
representante de la entidad representada. Las de suspensién, cancelaciéon de la suspensién y
revocacion podran ser solicitadas por el representante de la entidad representada o una
tercera persona autorizada.

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 expedicion se gestionardn 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 podran ser renovados sesenta (60) dias
antes de su caducidad.

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

* En el caso de que 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 distintos representados.

* El cambio de domicilio fiscal de la entidad provocara un cambio de sus datos registrales por
lo que el certificado deberd revocarse y solicitar uno nuevo en el caso de que quisiera
continuara manteniendo un certificado de estas caracteristicas.

» 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 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
peticion.

* Estos certificados se emitirdn como reconocidos y serdn emitidos en software.

* El pago de los certificados se realizara a través de una tarjeta bancaria de crédito o débito.
Este pago se hard en el momento previo a la descarga del certificado, y siguiendo las
instrucciones que le ird mostrando la aplicacién.

6. EXPEDICION DE CERTIFICADOS
6.1. INTRODUCCION

El procedimiento contemplado abarca todos los procesos, funciones y operaciones que se han de
realizar desde el inicio de la solicitud de expedicién del certificado hasta que éste es recibido por el
representante del mismo.

En este procedimiento de solicitud se toman los datos identificativos del representante y de la
entidad representada. Ademads, se confirma la identidad de ambas figuras y se formaliza su
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contrato con la FNMT - RCM. Posteriormente y una vez realizadas las comprobaciones
pertinentes, se procedera a la expedicién del certificado solicitado.

La acreditaciéon de la identidad de las distintas figuras que intervienen en el proceso de solicitud,
asi como la aportacion de otra documentacion, se realizara a través de las oficinas de registro
habilitadas a tal efecto. La informacién de la entidad representada, asi como la comprobacion del
tipo de representacion del representante se realizara mediante consulta al CORPME.

6.2. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

6.2.1. Solicitud

El solicitante, realizard 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 informacién
» Referida al representante (persona fisica que representa a la persona juridica):
v" Primer apellido.
v Sunumero de identificacion fiscal (NIF).
v" Direccién de correo electrénico.
» Referida a la entidad representada:
v Sunumero de identificacién fiscal (NIF).

2. Verificacion de la inscripcién de la sociedad en el Registro Mercantil y de las facultades de
representacién de representante. La aplicacion de solicitud, de forma automatica, se conectara
con el CORPME para verificar que la sociedad estd inscrita y que el solicitante ostenta un cargo
de representacion en esta sociedad, requisitos previos y necesarios para poder continuar con la
solicitud.

3. Aceptacion de las condiciones de uso. Con esta accion el solicitante manifestara su voluntad de
obtener un certificado de Representante para administradores tinicos y solidarios, asi como dara su
consentimiento para que la FNMT-RCM pueda consultar sus datos mediante consulta al
Sistema de Verificacién de Datos de Identidad.

4. Generacion de las claves ptblica y privada. En el proceso de envio de la solicitud, se generara
el par de claves correspondientes, publica y privada, enviando, junto a la solicitud y de forma
transparente para el solicitante, el PKCS#10 (la clave ptblica firmada con su clave privada).
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5. Envio de la solicitud a la FNMT - RCM. Una vez aportada la informacién requerida, ésta sera
enviada a la FNMT - RCM.

6. Generacion del Cédigo de Solicitud. La FNMT - RCM, recibida la solicitud, generara un cédigo
anico (Codigo de Solicitud) vinculado a esta solicitud.

7. Envio del Cédigo de Solicitud al solicitante. Una vez generado este c6digo, y comprobada la
validez de la informacién recibida, devolvera este Cddigo de Solicitud? al solicitante a través de la
direccién 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

> Importante. Esta opcion, de manera temporal, no es posible realizarla en la oficina de
registro de la Agencia Tributaria.

Personacién ante las oficinas de registro

El solicitante deberd personarse’ fisicamente ante cualquier oficina de registro con la que la FNMT
- RCM tenga suscrito un acuerdo de colaboracién®. 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 solicitante aportard los siguientes datos:

* De la expedicion: El Codigo de Solicitud.
* Del representante: Datos de identificacién (Nombre, Apellidos, NIF) y otros datos relativos
al representante.

3 Se recomienda guardar este Cédigo de Solicitud durante todo el ciclo de vida del certificado. En caso de querer hacer una revocacién
telefénica de este certificado este c6digo le sera solicitado (Vea el apartado 7.2.1.3 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 obtencién 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, 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 Administracion Tributaria (AEAT), Gobierno de Navarra y la Comisién Nacional del
Mercado de Valores (CNMV).

AENOR

Emprosa wmlCNet g
Registrada U
ER-BI9/19%6 w

Procedimientos de registro

Certificados AC representaciéon

Certificados de Representante para administradores tinicos y solidarios Pagina 12 de
Versiéon 1.7 21



(J . oz . oz
AV Direccion de Sistemas de Informacion

&
L] ’ )
M Real Casa de la Moneda d\/) Departamento CERES
CERES

Fabrica Nacional

de Moneda y Timbre Area de Registro

* De la entidad representada: Razén o denominacién social, NIF y otros datos relativos a la
sociedad.

Ademas el solicitante deberd acreditar su identidad con un documento de identificaciéon’ valido y
vigentes.

La aplicacion se conectara con el Registro Mercantil donde estd inscrita la empresa y comprobara y
validaréd la informacién aportada por el solicitante.

v Si los datos son correctos, el Registro Mercantil aportarda de forma automatica a la
aplicacion de registro la denominacién o razén social de esta empresa’, y se continuaré con
el proceso de solicitud.

X En caso de que esta informacion no coincidiera con los existentes en el Registro Mercantil
correspondiente, se producira un error, teniendo que suspenderse el proceso de solicitud.

Ademas, el Registro Mercantil, aportard los datos registrales de esta empresa, que, si bien no se
reflejarén a través de la aplicacién de registro, la FNMT - RCM los guardara para incorporarlos al
certificado en el momento de su expedicion.

Condiciones de expedicién de los certificados

Las condiciones de expedicion de los certificados se aceptaran y firmaran de forma electrénica en el
momento de la descarga del certificado solicitado.

No obstante, la aplicaciéon de registro generard un justificantel que podra imprimirse para el caso
en que el solicitante y/o registrador quieran tener una evidencia de la realizacién de dicha
solicitud.

Envio de la solicitud a la FNMT - RCM

Una vez aceptadas las condiciones de uso por parte del solicitante, acreditada y confirmada la
identidad de éste, el registrador procederd a validar los datos y a enviarlos a la FNMT - RCM. Esta

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

8 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.

9 Este paso, en el que la informacién aportada por el Registro Mercantil sustituye al incorporado por el registrador, puede suponer, en
caso de que exista un error en el nombre de la empresa aportado por el Registro Mercantil, que se produzca la emision de un certificado
a una empresa con el nombre equivocado. En estos casos, y una vez justificado debidamente el error, la FNMT - RCM, procedera a

revocar el certificado y devolver la cantidad aportada por él.

10 Recogera los datos del solicitante y las condiciones de uso del certificado.
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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
6.2.2.2. De forma telemdtica (con certificado electrénico)

No seré necesaria la presencia fisica del solicitante ante una oficina de registro si, en el proceso de
solicitud de la expedicién del certificado, el solicitante se identifica con algunos de los siguientes
certificados electrénicos:

* Un certificado de persona fisica de los emitidos por la FNMT -RCM a través de la AC

FNMT Clase 2 CA.

* Un certificado de persona fisica de los emitidos por la FNMT -RCM a través de la AC
Usuarios.

* Un certificado de persona juridica de los emitidos por la FNMT -RCM a través de la AC
FNMT Clase 2 CA.

* DNlIe.

No obstante, solo se permitird la solicitud telemética mediante el uso de estos certificados
electrénicos si en el momento de la solicitud no se ha superado el plazo maximo de cinco (5) afios
desde la personacion fisica del solicitante de los mismos.

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

Esta expedicion de certificados se realizara accediendo a la web que a tal efecto ha dispuesto la
FNMT-RCM.

6.2.3. Expedicion de los certificados
Recibida la solicitud por parte de la FNMT - RCM, ésta procederéd a la generacion y expedicion del

certificado solicitado.

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

Ademas, la FNMT - RCM actuaré eficazmente para:

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

b) No ignorar hechos notorios que puedan afectar a la fiabilidad del certificado.

AENOR

ER

Empresa —E IiNet —y

Registrada

ER-039/1996

Procedimientos de registro
Certificados AC representaciéon
Certificados de Representante para administradores tinicos y solidarios Pagina 14 de

Version 1.7 21



(J . oz . oz
AV Direccion de Sistemas de Informacion

&
M Real Casa de la Moneda C% Departamento CERES
CERES

Fabrica Nacional

de Moneda y Timbre Area de Registro

6.2.4. 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.

Esta comunicacion se hara:

v' Al representante. A través de la direccion de correo electrénico aportada en la oficina de
registro, en el momento de la acreditacién de su identidad para la solicitud de expedicion
del certificado.

v' Al CORPME. Se le aportaran datos del prestador de servicios de certificacion que ha
realizado la expediciéon del certificado, del representante del certificado, del propio
certificado y la fecha de emision del mismo. Esta notificacion se realizara a través de
conexiones seguras entre la FNMT - RCM y el CORPME.

6.2.5. Descarga de los certificados

La descarga de los certificados se realizara desde la misma maquina donde se realiz6 la solicitud
del certificado. Esta operacién 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 primer apellido del representante.
v El namero de identificacion fiscal (NIF) del representante.
v' El Cédigo de Solicitud que se obtuvo en el momento de la solicitud del certificado.

2. Aceptacion de las condiciones de expedicién del certificado!’. El solicitante firmara estas
condiciones de expedicion con el Codigo de Solicitud!2 obtenido en el momento de la solicitud.

3. Pago del certificado. Se procedera a abonar el importe correspondiente, como paso previo
a su descarga.

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

11 Sin esta aceptacion de las condiciones de uso no se puede acceder a la descarga del certificado.

12 E1 Cédigo de Solicitud actuara como una clave concertada, vélida para la realizacion de firmas electrénicas.
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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.

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

* Larevocacion de un certificado podra realizarlo el representante del mismo o una persona
distinta con la autorizacioén correspondiente (solicitante).

* 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 (el representante u otra persona distinta autorizada) deberd personarse!® fisicamente
ante cualquier oficina de registro con la que la FNMT - RCM tenga suscrito un acuerdo de
colaboraciéon'4. Esta comparecencia se llevara a cabo segtn el criterio vigente de la FNMT - RCM al
objeto de que ésta sea homogénea en todos los casos.

13 La personacion del solicitante no sera indispensable si la firma en la solicitud de expedicién de un certificado ha sido legitimada
mediante presencia notarial.

14 En estos momentos son: Agencia Tributaria (AEAT), Gobierno de Navarra y la Comisién Nacional del Mercado de Valores (CNMV).
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Datos y documentacion
En este acto, el solicitante aportaré los siguientes datos:

* Del representante!>: Datos de identificacion.

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

* Del solicitante: Datos de identificacion, 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 resoluciéon
administrativa. En cualquiera de los documentos se hara constar la vinculacion del solicitante con
la entidad representada, la autorizacion expresa a revocar dicho certificado y la siguiente
informacion del certificado a revocar:

- Del representante’: Datos de identificacion.
- De la entidad representada: Denominacién o razén social y NIF
- Del certificado: Numero de serie’® y causa de la revocacion.

También se admitira 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.

Los datos de identidad del solicitante deberan ser acreditados por un documento de
identificacién?! valido y vigente22.

15 La misma figura que aparece como tal en el certificado a revocar.
16 Esta informaci6n no es obligatoria.

17 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.

18 La misma figura que aparece como tal en el certificado a revocar.
19 Esta informacién no es obligatoria.

20 Para sociedades mercantiles, cabe la posibilidad de que el cargo sea: administrador Gnico, administrador solidario, consejero
delegado con todas facultades delegadas —menos las legalmente indelegables—, administradores mancomunados (siempre que
suscriban toda la solicitud de revocacion) y otros representantes legales sin limitacion en su representacion, para el resto de entidades.

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

22 F] encargado de la acreditacion en la oficina de registro verificarad que los documentos aportados cumplen todos los requisitos para
confirmar la identidad del solicitante.
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Firma del contrato

Las condiciones de revocacion de los certificados se reflejardn 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 revocacion (firma
del contrato) 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
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 afo.

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 Telefonica (CAT) de la FNMT - RCM (revocacion
telefonica)

Llamada al Centro de Atencion Telefonica

El solicitante deberd realizar una llamada23 al CAT de la FNMT - RCM solicitando la revocacion
del certificado.

En el momento de la llamada el solicitante oird dos mensajes:

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

23 Este servicio se prestara a través del niimero de teléfono 902 200 616, 917 406 848 o 913 878 337.
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Aportacion de la identidad del solicitante
El solicitante tendra que aportar los siguientes datos:

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

= Datos domiciliarios

= Datos de contacto: Al menos una direccion de correo electrénico.

Acreditacion de que el solicitante estd autorizado a revocar el certificado

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

Aportacién de informacion del certificado a revocar:

* Del representante2*: Nombre, Apellidos y NIF.
* De la entidad representada: Denominacién o razén social y NIF.
* Del certificado: Numero 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 estd tratando la solicitud de
revocaciéon comprobard 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 revocacién se
paralizaria indicandole al solicitante que realice esta solicitud a través de una oficina de registro.

Aceptacion de la solicitud de revocacion

La comunicacion entre el solicitante y el CAT quedard grabada y registrada?, sirviendo de soporte
y garantias de la aceptacion de la solicitud de revocacién solicitada.

24 La misma figura que aparece como tal en el certificado a revocar.

25 Quedara grabada y registrada la siguiente informacién: Fecha, hora de inicio y hora final de la llamada; Objeto de la llamada:
revocacion del certificado; Nombre, Apellidos y namero del documento de identidad del solicitante; si solicita el envio del contrato y si
asi fuera, la direccién postal al que se le ha de enviar.
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Tratamiento de la solicitud

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

Firma de Contrato

Como resultas de la revocaciéon se imprimirdn tres copias del contrato, las cuales seran firmadas
por el registrador, y a las cuales se las incorporard 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 enviard ésta a la

direccion postal que haya aportado previamente.

7.2.1.4. De oficio

Por distintas causas

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

Por cese de actividad de la sociedad o cambio del administrador tinico y solidario.

Este tipo de revocacion serd realizada por la FNMT - RCM y de forma automaética. El proceso se
inicia una vez recibida del CORPME la informacién relativa a una sociedad con certificado en
vigor que haya dejado de tener actividad y/o haya cambiado de administrador tinico y solidario.

7.2.2. Revocacion de los certificados

Recibida la solicitud por parte de la FNMT - RCM, ésta procederd 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 revocaciéon del
certificado.

26 Ver lo dispuesto en la DPC correspondiente a las causas de revocacién de un certificado.
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Esta comunicacion se hara:

v' Al representante. A través de la direccion de correo electrénico aportada 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 solicitante de la revocacion. Cuando éste sea distinto del representante. A través de la
direccién de correo electrénico aportada por el solicitante en el momento de la solicitud de
revocacion del certificado.

v' Al CORPME. Se le aportaran datos del prestador de servicios de certificacion que ha
realizado la revocacién, del representante del certificado y la fecha de revocaciéon del
mismo. Esta notificacion se realizard a través de conexiones seguras entre la FNMT - RCM
y el CORPME.

7.2.4. Publicacién de la revocacion de los certificados
Una vez que la FNMT - RCM ha procedido a la revocaciéon del certificado, se publicara en el
Directorio la correspondiente LCR indicando:

v" El ntmero 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.
9. CANCELACION DE LA SUSPENSION
No se contempla.
10. RENOVACION

La renovacion de este tipo de certificados se realizara de forma “en linea” y dentro de los altimos
sesenta (60) dias anteriores a su caducidad.

La renovacion deberd hacerse con el mismo certificado que se quiere renovar, y siempre que en el
momento de la renovaciéon no se hubiera superado el plazo maximo de cinco afios desde su
obtencién mediante personacion fisica del solicitante.

En este caso el certificado existente permanecerd activo y perviviendo con el nuevo hasta su
caducidad.

AENOR

ER

Empresa —E IiNet —y

Registrada

ER-039/1996

Procedimientos de registro
Certificados AC representaciéon
Certificados de Representante para administradores tinicos y solidarios

Péagina 21 de
Version 1.7 21



