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Contexto

Objetivo

Este documento presenta el manual de usuario del Registro de
Representantes y esta dirigido a aquellas Personas Juridicas que
van a hacer uso de la interfaz gréfica de este sistema.

Terminologia

En este documento se utilizan una serie de términos cuya definicion
se expone a continuacion:

Poderdante = Representado: Es la persona (Fisica o
Juridica) que da poder a otra para que le represente.

Apoderado = Representante: Es la persona (Fisica o
Juridica) que tiene el poder para actuar en nombre de otra.

Persona Autorizada: Es la persona Fisica que puede actuar
en nombre de su empresa.

Actuaciones: Tramites que va a poder hacer el apoderado en
nombre del poderdante en la tramitacion de expedientes ante
la Administracion. Estas actuaciones pueden ser cuatro:

o Presentar solicitudes y...: Esta actuacion permite al
apoderado presentar solicitudes y recursos, desistir,
renunciar y aportar documentaciéon en nombre del
poderdante.

o Acceder a expedientes: Esta actuacion permite al
apoderado acceder a los expedientes del poderdante
al que representa. Podra acceder a los expedientes a
través de “Mis Gestiones” aplicacion disponible desde
www.euskadi.eus.

o Recibir notificaciones: Esta actuacion permite al
apoderado recibir 'y acusar notificaciones 'y
comunicaciones del poderdante al que representa.
Podra acceder a la bandeja de notificaciones y
comunicaciones, a través de “Mis Gestiones”
aplicacion disponible desde www.euskadi.eus.
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o Realizar pagos: Esta actuacion permite al apoderado
realizar pagos del poderdante al que representa.
Podra acceder a la bandeja de pagos, a través de “Mis
Gestiones” aplicacion disponible desde
www.euskadi.eus.

Procedimientos: Procedimientos administrativos para los
que el poderdante otorga poder al apoderado para que le
represente.

Aportaciones: Se consideran aportaciones cualesquiera de
las siguientes: Aportaciones de documentacion,
Subsanaciones, Recursos, Alegaciones, Aplazamiento de
presentacion de documentacion, Renuncia, Desistimiento,
Cambio de datos de aviso y Cambio de datos de notificacion.

Certificado  Corporativo: El certificado  Corporativo
reconocido identifica a personas que desempefian cargos o
puestos en Entidades Publicas que no ejercen potestades
administrativas. Se trata de un certificado en el que el
suscriptor serd la entidad usuaria; y se emite en tarjeta
criptografica. En este certificado se identifica la Entidad
Publica de pertenencia asi como en su caso el cargo o puesto
desempefiado. El firmante es la persona fisica identificada en
el certificado.

Certificado Corporativo de Entidades Publicas: El
certificado de Personal de las Entidades Publicas identifica a
personas que desempefian cargos o0 puestos en Entidades
Publicas que ejercen potestades administrativas. ldentifica la
entidad puablica de pertenencia asi como, en su caso, el cargo
desempefiado. El firmante es la persona fisica identificada en
el certificado y poseedor de las claves, en cambio el
suscriptor es la persona juridica identificada en el certificado.
Este certificado identifica: a la Administracion Publica
actuante asi como a la persona que desempefia un cargo o
puesto en la misma.

Certificado de Entidad: El certificado Entidad se configura
como un certificado de firma electrénica, con la consideracion
legal de certificado reconocido y se emite en tarjeta
criptogréafica y en soporte software. El firmante es la entidad
identificada en el certificado y el suscriptor sera la persona
juridica identificada en el certificado.
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2. Introduccion al Registro de
Representantes
2.1. Definicidon

El Registro de Representantes permite a los la Persona Juaridica que
entra a la aplicacién otorgar y revocar representaciones de manera
flexible y online a terceras personas para que puedan actuar en su
nombre ante la Administraciébn. A su vez permite dar de Alta
empleados en su empresa para que estos actien en su nombre.

2.2. Naturaleza y estructura

El Registro de Representantes se compone de distintas pestafas,
dependiendo del perfil que tenga (Ver apartado Perfiles de Usuario):

1. Pestafia Personas empleadas.

En esta pestafa se permite al usuario conectado:

v

v

v

v

Consultar/Filtrar representaciones.
Afadir personal de su empresa.
Modificar una representacion.

Revocar representaciones.

2. Pestafia Me Representan.

En esta pestafa se permite al usuario conectado:

v

v

v

v

Consultar/Filtrar representaciones.
Asignar representacion.
Modificar representaciones.

Revocar representaciones.

3. Pestafia Represento a.

En esta pestafa se permite al usuario conectado:

v

©FEjie, S.A.
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Consultar/Filtrar representaciones.
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v" Aceptar o Rechazar representaciones.
¥v" Renunciar representaciones.
4. Pestafia Personas Autorizadas.

v' Permite consultar las personas autorizadas que la
empresa tiene dadas de alta.

©Ejie, S.A. Péagina 9
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3. Forma de acceso

3.1. Medio de acceso

Al Registro de Representantes se accede por medio de un
navegador conectado a Internet.

El navegador debera ser suficientemente reciente (Internet Explorer 8

o superior, Firefox 10.0.0 o superior, Chrome, y similares), asi como
tener instalado el Adobe Acrobar 10.0 o superior.

3.2. Punto de acceso

El registro de representantes es una secciéon de la Sede Electronica
del Gobierno Vasco y se debe acceder a través de su enlace en la
web.

URL de Sede Electronica www.euskadi.eus

e R -
@,u 2 https://www.euskadi.eus/y22-home/es/ PL-aox @eda Electrénica del Gobier.., %
M euskadi.eus

L]
sede Electrénica

euskadieus
Contacto | Ayuda | Mapaweb | Accesibilidad | Micarpeta |

{Quées? - Registro - Tramites - Utilidades - Tablén BOPV  Contratacion  Empleo publico

e

Sede Electrénica del Gobierno Vasco il el
(version renovada de Mis Gestiones)
En la Sede Electronica podra realizar sus tramites con el Gobierno Vasco en un entomno seguro y con
todas las garantias legales. E| Gobierno Vasco garantiza la veracidad y autenticidad de toda la informacion Permite consultar expedientes, recibir
y tramites ofrecidos en esta sede. Mas informacion notificaciones, realizar pagos y consultar

certificaciones.

¥ Acceder a Mi carpeta

Destacados
Medios de Registro electrénico Multas y sancienes Mipago ¢ -
identficacion Gt reprasentantas Gelrafta e Contacto del Gobierno Vasco

electrénica admitides.

> Teléfono 012 (Zuzenean)
(] > Sedesy horarios de Zuzenean

> Buzén de quejas y sugerencias

Buscar en el catalogo de tramites

Seccion de registro de representante indicada en rojo

©Ejie, S.A. Péagina 10
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sede Cleclronica

euskadieus
Contacto | Ayuda | Mapaweb | Accesibilidad | Micarpeta |

é{Quées? - Registro + Tramites ~ Utilidades - Tablon BOPV  Contratacion  Empleo piblico

[

Mi carpeta

(versién renovada de Mis Gestiones)

Sede Electrénica del Gobierno Vasco

En la Sede Electronica podra realizar sus tramites con el Gobierno Vasco en un entorno seguro y con

todas las garantias legales. El Gobierno Vasco garantiza la veracidad y autenticidad de toda la informacién Permite consultar expedientes, recibir

y tramites ofrecidos en esta sede. Mas informacion notificaciones, realizar pagos y consultar
certificaciones.

¥ Acceder a Mi carpeta

Destacados

Nota: Es necesario identificarse de manera segura mediante

un medio de identificacin electrénica admitido.
e o E | [

Medios de Registro electrénico Multas y sanciones Mi pago ¢ .
identificacién de representantes detrifico Contacto del Gobierno Vasco
electrénica admitidos.

> Teléfono 012 (Zuzenean)

> Sedes y horarios de Zuzenean

3.3. Permisos de acceso

Para acceder al Registro de Representantes Las Personas juridicas
deben utilizar la tarjeta entidad (de Izenpe o de la Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre.

En caso de que el usuario no tenga permisos para acceder al
sistema se muestra un mensaje como el siguiente:

Access Denied!

3.3.1. Perfil de Persona Juridica

En el caso de que se autentique con una tarjeta de entidad, el perfil
que le correspondera es el de Persona Juridica, por lo que tendra
acceso desde la interfaz gréafica a las siguientes acciones:

e Consultar/Filtras a los Apoderados de su empresa.

e Asignar representaciones en nombre de su empresa.

¢ Modificacion de representaciones.

¢ Revocacion de Representaciones.

e Consultar/Filtrar a los Poderdantes de su empresa.

e Consultar/Filtrar representaciones.

©Ejie, S.A. Péagina 11
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Afadir personal de su empresa.
Modificar una representacion.
Revocar representaciones.

Consultar las personas autorizadas de su empresa.

3.3.2. Perfil de Persona Autorizada

Si usted es un Persona autorizada, podra actuar tanto en su nombre,
como en el nombre de su empresa.

Actuando en su nombre, podra realizar todas las acciones que tiene
como Ciudadano, que son:

Consulta/Filtrar de representaciones como poderdante.
Consultar/Filtrar de representaciones como apoderado.
Modificacién de representaciones como poderdante.
Asignar representacion.

Revocar una representacion a sus apoderados.
Aceptar o Rechazar una solicitud de representacion.

Renunciar a una representacion.

Actuando en nombre de su empresa podra realizar las siguientes
acciones:

©FEjie, S.A.
09/07/2018

Alta de Personal.

Consultar/Filtrar el Personal de su empresa.
Revocar el Personal de su empresa.
Modificacion del Personal de su empresa.

Consultar las personas autorizadas de su empresa.
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4, Interfaz grafica del Registro de
Representantes

4.1. Estructura de la interfaz

41.1. Datos de la cabecera

En la cabecera se muestran, el nombre del ciudadano conectado, un
link de preguntas frecuentes, que explican de forma resumida, el uso
de la aplicacién y un enlace para cerrar la sesion.

ASIER BIKURIA ORTUETA 448831740

Registro de representantes

4.1.2. Pantalla de Inicio — Persona Juridica

La pantalla de Inicio es la que se muestra nada mas acceder a la
aplicacion, si estd actuando como Persona Juridica se mostraram
trespestafias, me Representan y Represento a Y Administracion de
Personal, que llevan a diferentes secciones de la aplicacion.

Personas empleadas Me representan ... Represento a ...

e Personas empleadas, permite consultar, dar de Alta,
modificar, asi como revocar personal de la empresa.

e Me Representan, permite buscar, consultar, modificar o
revocar las representaciones en las cuales su empresa es el
representado, asi como asignar representaciones para que le
representen.

e Represento A, permite buscar, consultar, renunciar y aceptar
0 rechazar, representaciones para en las cuales su empresa
es el representante.

e En el caso de que la Persona Juridica tenga dadas de alta
Personas Autorizadas en el Registro de Representantes, le
aparecera una pestafia de Personas Autorizadas

Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

©Ejie, S.A. Péagina 13
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4.1.3.

4.1.3.1.1.
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Pantalla de Inicio — Persona Autorizada

Si usted es una persona autorizada, podrd actuar tanto en su
nombre, como en el de su empresa. En este caso en pantalla se le
mostrardn dos pestafias en la parte superior, una con su nombre y
otra con el nombre de su empresa.

Registro de representa ntes ASIER BIKUFA ORTUETA 44683174Q cé,.ggﬁ&;
B fr )
ASIER BIKURNA ORTUETA ELECTRICIDAD MARTINEZ S.L.
Me representan ... Represento a ... Empresa lzaskun representa a ...

Actuar en nombre propio

Si lo que quiere es actuar en su nombre, es decir otorgar
representaciones a un familiar o amigo o aceptar alguna solicitud de
representacion recibida, lo que debe hacer es pinchar en la pestafa
en la que aparece su nombre. Ejemplo:

Registro de representa ntes ASIER BIKURA ORTUETA 44683174Q
ASIER BIKUNA ORTUETA ELECTRICIDAD MARTINEZ
Me representan ... Represento a ... DE PENAS DEL ATHLETIC CLUB "AGRUPACION" representa a ...

[5) Asignar representacién . Buscar

Solicitudes enviadas pendientes: 1

Buscar representacién : Desde aqui puede buscar las representaciones. Rellene los campos que desee para realizar la biisqueda.

Representante: Namero identificacion:
Fecha de inicio: = Fecha de fin: =
Estado: Seleccione un elementa Canal de la solicitud : Seleccione un elements
[ pendiente
[ Rechazada
[Cl Renunciada
Vigente B
o uscar i
[ Mo Vigente Limpiar
[Tl revocada
Representante N°ldentificacian Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Madificar Revocar

Presentar solicitudes y ..
YESICA GARCIA BENGOA 724p3338E Acceder a los expedients  07/03/2013 02/10/2021  |Revocada

Presentar solicitudes y .,
Acceder 5 los expedients

ASIER SAEZ DE VICUNA ORTUETA 88855522) Recibir notificaciones 17/01/2014 Revocada
Pagar
Presentar solicitudesy .. N
ASIER SAEZ DE VICUNA ORTUETA 20040200R Acceder a los expedient  17/05/2017 17/05/2022 |Pendiente FEV
euocar

Pagina i del 10 - Mostrando 1-3 de 3

Le apareceran dos pestafias fijas, Me Representan y Represento a
que llevan a diferentes secciones de la aplicacion.
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La pestafia con el nombre de la empresa XX (en este caso Empresa
Izaskun) representa a dependera de si usted es personal al servicio
de una empresa o no lo es.

Me Representan, permite buscar, consultar, modificar o
revocar las representaciones en las cuales usted es el
representado, asi como asignar representaciones para que le
representen.

Represento a, permite buscar, consultar, renunciar y aceptar
0 rechazar, representaciones para en las cuales usted es el
representante.

XX Representa a , en_el caso _de que usted sea unha
persona al servicio _de una empresa , es decir, una
empresa le haya dado de alta en el Registro de
Representantes como empleado, le aparecera esta pestafia,
donde podra consultar a qué poderdantes de esa empresa de
la que usted es empleado puede representar.

Registro de representantes

ASIER BIKURIA ORTUETA

Me representan ...

,J) Buscar
&

Representado Neldentificacién Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado

Eufrasio Eguren Ex

ELECTRICIDAD MARTINEZ

Represento a ... DE PENAS DEL ATHLETIC CLUB "AGRUPACION" representa a ...

Presentar solicitudes y ...
Acceder & los expedientes

89117899y Recibir notificaciones 18/05/2017 18/05/2022 Vigente
Pagar

Pagina+ del 0 - Mostrande 1-1de 1

4.1.3.1.2.

©FEjie, S.A.
09/07/2018

s

Y Para mas informacién, consulte el Manual de Usuario para

Ciudadanos.

Actuar en nombre de la empresa de la que es Autorizado

Si desea actuar en nombre de la empresa, lo que debe hacer es
pinchar en la pestafia que contiene en nombre de su empresa, una
vez hecho esto estara actuando como persona juridica y las acciones
gue podra realizar en pantalla seran las siguientes:

Péagina 15
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: ASIER BIKURLA ORTUETA 44683174Q Cerrsr Sesién
Registro de representantes ‘ ¢ o
ASIER BIKUNA ORTUETA ELECTRICIDAD MARTINEZ S.L.
Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas
&5 Adadir personas ) Buscar
Representante Neldentificacian Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Madificar Revocar
Presentar solicitudes y ... D D
PRUEBA EMPLEADO MARTA 44100102H Acceder a los expedientes 30/01/2013 02/10/2021 Vigente e - -
Modificar Revocar
Acceder a los dientes i E
asdfsdfdsf 48998279M fccederalos sxpedlentes | 200212013 021102021 |Vigente —. FD
ificar Revocar
Presentar solicitudes y ..
) .H.ccad.ara Ics expedientes ) o " D E
Elisa Martinez de la pera 20040201W Recibir notificaciones 27/02/2013 02/10/2021 Vigente . -
Pazar Medificar Revecar
Presentar solicitudes y ..
Acceder a los expedientes T, n
ASIER BIKUNA ORTUETA 446831740 Recibir notificaciones 28/02/2013 02/10/2021 Vigente |:I E7
Pazar Aedificar Revocar
Presentar solicitudes y ...
Httederalc_:s expedientes ) o " D E
Ciudadano dos pruebas 4241001126 Recibir notificaciones 14/10/2013 02/10/2021 Vigente -
Pagar Madificar Revacar
Pagina: del i Mostrando 1-32de 5

Le apareceran tres pestafias fijas, Personas empleadas, Me
Representan y Represento a, que llevan a diferentes secciones de
la aplicacion.

La pestafia con Personas Autorizadas sélo aparecera en el caso de
gue la empresa tenga personas autorizadas dadas de alta en el
Registro de representantes.

e Personas empleadas, permite consultar, dar de alta,
modificar, asi como revocar personal de la empresa.

e Me Representan, permite buscar, consultar, modificar o
revocar las representaciones en las cuales la empresa es la
representada, asi como asignar representaciones para que la
representen.

e Represento a, permite consultar, renunciar, aceptar o
rechazar, asi como renunciar representaciones, en las cuales
la empresa actla como representante.

©Ejie, S.A. Péagina 16
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e Personas Autorizadas, permite consultar las personas
autorizadas que tiene dadas de alta en el Registro de
Representantes la Persona Juridica.

41.4. Caducidad de la sesi6én de usuario

La sesion de usuario caduca después de un cierto periodo de
inactividad. Los datos almacenados en la sesién se borran, y se
obliga al usuario a volver a la pagina de inicio y comenzar de nuevo.

4.2. Consultar/Filtrar representaciones de los
apoderados de su empresa

Lo primero que debe asegurarse es de estar situado en la pestafia
“Me Representan”.

ASIER BIKURA ORTUETA 44683174Q

Registro de representantes

ASIER BIKURA ORTUETA ELECTRICIDAD MARTINEZ S.L.
Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

D Asignar representacion ye Buscar
No hay Solicitudes enviadas pendientes
Representante Neldentificacidn Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Modificar Revocar

Presentar solicitudes y ..

Acceder a los di br 5
ENTIDAD TRES PRUEBAS DESARROLL A54289335 ;“E 73 105 EXPECENY 400702012 | 02/10/2021 |Vigente B =
lecibir notificaciones = Medificar Revocar
Presentar solicitudes y ..
Acceder & los expedientg
ASIER BIKUNA ORTUETA 446831740 Recibir notificaciones 28/02/2013 Revocads
Pagar
Paginat del 0o Mostrando 1-2de 2

Por cada representacion existente, los datos que se muestran en el
listado son los siguientes:

e Representante, es el nombre y apellidos/razén social de la
persona/empresa al que se otorga la representacion, si
pincha en este enlace, puede acceder a ver el detalle de la
representacion (para mas informacién, pinche aqui).

¢ Ne°ldentificacion, es el DNI de la persona que recibe la
representacion.

©Ejie, S.A. Péagina 17
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©FEjie, S.A.
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Actuaciones, son las actuaciones para las cuales el
apoderado tiene permisos de representacion.

Fecha de Inicio, es la fecha en la que se otorgo la
representacion.

Fecha de Fin , es la fecha hasta la cual tiene validez el
otrogamiento de representacion ,

El estado de la representacion:

o Pendiente: La solicitud ha sido enviada por el
poderdante pero aun no ha sido aceptada o
rechazada por el apoderado.

o Vigente: La solicitud ha sido aceptada por el
apoderado y nos encontramos dentro del periodo de
vigencia esto es, entre la fecha de alta y fecha de
vigencia.

o No Vigente: La solicitud ha sido aceptada por el
apoderado pero nos encontramos fuera del periodo
de vigencia, esto es, antes de la fecha de alta o
después de la fecha de vigencia.

o Rechazada: La solicitud ha sido rechazada por el
apoderado.

o Renunciada: La solicitud fue aceptada por el
apoderado pero posteriormente él mismo ha
renunciado a ella.

o Revocada: La representacion ha sido revocada por el
poderdante de la representacion.

Si la representacién ha sido aceptada por el apoderado,
usted podra modificarla, pinchando el botén “Modificar” que
aparece en la pantalla. (para mas informacién, pinche aqui).

[

¥ s6lo se puede modificar la representacién por el canal
presencial si el poderdante es una persona fisica. En caso de
ser una persona juridica la que solicita modificar la
representacion, lo tendra que realizar ella misma por el canal
electronico a través de la aplicacion que tienen disponible en
www.euskadi.eus.

Si desea revocar una representacion, usted debera de pulsar
el boton de “Revocar”. (para mas informacion, pinche aqui).
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4.2.1.

Para realizar un filtrado de las representaciones que le aparecen en
la lista debe pulsar el botén” buscar” e introducir unos criterios de
bldsqueda. En el apartado siguiente le explicamos mas en detalle
este filtrado.

¥ como puede observar en la imagen superior existe un texto que
pone “Solicitudes enviadas Pendientes: 6” que le informa de si usted
tiene solicitudes enviadas a algun apoderado que todavia no hayan
sido aceptadas. El nimero que aparece (en el caso de la imagen el
6), indica el numero de representaciones que tiene pendientes de
aceptar por sus apoderados. Si lo desea puede pinchar encima de
dicho nimero y en la lista de representaciones solo le apareceran las
pendientes de aceptar, en lugar de todas como aparece por defecto.

Primer Paso — Pulsar en el botén Buscar

Para filtrar las representaciones segun los criterios que usted quiera,
debera pulsar el botdn “Buscar” que aparece en la pantalla de “Me
Representan”.

[2) Asignar Representacién 0 Buscar

4.2.2.

Segundo paso - Introducir los criterios de busqueda

Tras pinchar en le botdon “Buscar”, le aparecera un formulario con
diferentes criterios de blsqueda:

Buscar representacién : Desde aqui puede buscar las representaciones. Rellene los campos que desee para realizar la bisqueda.

Representante: Niamero identificacién:
Fecha de inicio: = Fecha de fin: =

Estado: Seleccione un elemento Canal de la solicitud : Seleccione un elemento

Buscar Limpiar

©FEjie, S.A.
09/07/2018

e Representante Nombre y Apellidos de la persona o razén
social de la empresa que le representa.

e N° de identificacion: Dni de la persona o empresa que le
representa.

e Fecha Inicio: Fecha a partir de la cual la representacion
estara Vigente. (Ver mas abajo descripcion de Vigente).
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4.2.3.

©FEjie, S.A.
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e Fecha Fin: Fecha en la que caducara la representacion.

e Estado de la Representacion:

o

Pendientes: La solicitud ha sido enviada por la
empresa pero aun no ha sido aceptada o rechazada
por el apoderado.

Vigente: La solicitud ha sido aceptada por el
apoderado y nos encontramos dentro del periodo de
vigencia esto es, entre la fecha de alta y fecha de
vigencia.

No Vigente: La solicitud ha sido aceptada por el
apoderado pero nos encontramos fuera del periodo
de vigencia, esto es, antes de la fecha de alta o
después de la fecha de vigencia.

Rechazada: La solicitud ha sido rechazada por el
apoderado.

Renunciada: La solicitud fue aceptada por el
apoderado pero posteriormente él mismo ha
renunciado a ella.

Revocada: La representacion ha sido revocada por el
poderdante de la representacion.

e Canal de la solicitud: Indica el canal por el que se creo la
representacion, puede ser electrénico o presencial

Tercer Paso — Pulsar en el botén Buscar

Una vez introducidos los criterios de busqueda por los que desea
filtrar, debe pulsar el boton de “Buscar” y automaticamente en el
listado de representaciones, se mostrard un listado filtrado por los
campos de basqueda que usted ha introducido.

Si desea eliminar el filtro introducido s6lo debe pinchar en el enlace

de “Limpiar” y

automaticamente apareceran en el listado todas las

representaciones vigentes.
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No hay Solicitudes enviadas pendientes

Buscar representacidn : Desde aqui puede buscar las representaciones. Rellene los campos que desee para realizar la bisqueda.

4.3.

Representante: Numero identificacién: 123456782
Fecha de inicio: ) Fecha de fin: =]
Estado: Seleccione un elemento Canal de la solicitud : Seleccione un elemento
[T pendiente
[ Rechzzada
[TI Renunciada
'v'igente
e Vigente Buscar Limpiar
[Tl Revocada
Representante Neldentificacién Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Modificar Revocar
Presentar solicitudes y ..
LUCIA ORTUNEZ ROPERO 123456787 ';'cc.ec.'e“" los expedients 000013 | 024102021 |Vigente B E
lecibir notificaciones Medificar Revocar
Pagina:1 del - Mostrando 1 -1de 1
Asignar una Representacion
Permite al usuario conectado (poderdante = empresa) otorgar

representacion a otro (apoderado) para actuar en su nhombre.

Otorgar una representacion a alguien quiere decir, que esa

persona

le representard a su empresa, es decir podra actuar en nombre de
esta, en las actuaciones y procedimientos que usted elija durante el

periodo de tiempo que usted decida.

Lo primero que debe hacer es estar situado en la pestafna “Me

Representan” y pulsar en el boton "Asignar Representacion”.

Registro de representantes

ASIER BIKUNA ORTUETA ELECTRICIDAD MARTINEZ S.L.

Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

[F) Asignar representacisn - Buscar

No hay Selicitudes enviadas pendientes

Representante N°ldentificacion Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado

Presentar solicitudes y ..
Acceder a los expedients

ENTIDAD TRES PRUEBAS DESARROLL| " o
Recibir notificaciones

A54289335 19/07/2012 02/10/2021

Vigente

Presentar solicitudes y ..
Acceder a los expedientg
Recibir notificaciones
Pagar

ASIER BIKUNA ORTUETA 446831740 28/02/2013 Revocada

Pagina: del

ASIER BIKUNA ORTUETA 448831740

Modificar Revocar

E

Modificar rocar

Mostrando 1-2de 2

©FEjie, S.A.
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4.3.1.

Primer paso - Introducir los datos en el formulario

Tras pinchar en el botéon “Asignar Representacion”, le saldra el
siguiente formulario para rellenar:

Asignar Representacién
(*) campos obligatorios
Representado

Neidentificacién * Razdn social *

Correo electrénico * Teléfono

Representante

Tipo * Neidentificacién * Nombre * Primer apellido * Segundo apellido *
NIF
Correo electrénico * Teléfono

Actuaciones
V| Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar documentacién
Acceder a los expedientes
Y| Recibir notificaciones

¥| Pagar

Procedimientos seleccionados *

| Todos los procedimientos Buscar procedimiento

Vigencia de la representacién

Fecha de inicio*: g1/0g/2017 [E

Fecha de fin: =l Sino se especifica sera de 5 afios.

Documento que acredita la representacian

Continuar @ Cancelar

©FEjie, S.A.
09/07/2018

e Representado: En este apartado es diferente, la etiqueta
poderdante aparecerdn el CIF de su empresa, la Razon
Social de la misma, asi como su correo electrénico. Debera
introducir el correo electrénico de su empresa con la cual
estard informada de todas las acciones que se realicen sobre
sus representaciones: cuando el apoderado confirme o
rechace su solicitud le llegara un correo electrénico indicando
que ha sido aceptada o rechazada la solicitud de
representacion, si en algin momento su apoderado decide
dejar de representarle le llegara un correo electronico
diciendo que este a renunciado a su representacion podra
afadir un numero de teléfono si asi lo desea.
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Representado
Neidentificacion: MNombre y apellidos/Razén social: Correo electronico:

AD1022664 EIIE blamprea@dn.ejiedes.net

e Representante: son los datos de la persona que quiere que
le represente a su empresa, puede ser:

o Tipo: Debea seleccionar el tipo de documento que va
a utilizar en el numero de identificacién, segun el valor
seleccionado se mostrar4 unos campos u otros.

o Numero de identificacién: En este campo usted debe
introducir el NIF, NIE, CIF o Pasaporte de la persona
0 empresa que quiere que le represente. Es un dato
obligatorio que el sistema la requerira si no lo
introduce.

o Nombre y Apellidos o0 Razén Social: Segun el tipo de
documento debera rellenar mas o menos campos, en
el caso de haber seleccionado NIF, debera rellenar el
nombre y los apellidos obligatoriamente, en el caso de
haber  seleccionado NIE, deberd  rellenar
obligatoriamente el nombre, y de forma opcional uno
o los dos apellidos si asi lo considera. En el caso de
haber seleccionado CIF debera rellenar de manera
obligatoria el campo Razén social. El sistema le
requerira los campos obligatorios si no los ha
introducido.

o El correo electrénico del apoderado, deberd introducir
el correo electrénico del apoderado este estara
informado de todas las acciones que se realicen
sobre la representacion, cuando se le otorgue una
representacion, se le enviara por mail un aviso de que
tiene una peticion de representacion pendiente de
aceptar o rechazar, en el caso de que la
representacion sea modificada, también se le enviara
un correo electronico informandole de las
modificaciones realizadas, asi como en el caso de
gue el poderdante decida revocar la representacion ,
también se le informara mediante un correo
electronico.

o Teléfono: un teléfono de contacto

e Actuaciones: seleccione aquellas actuaciones para las
cuales su empresa quiera ser representada.

©Ejie, S.A. Péagina 23
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o Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y
aportar documentacion.

Esta actuacion permite al apoderado presentar
solicitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar
documentacién en nombre de la empesa.

o Acceder a expedientes.

Esta actuacion permite al apoderado acceder a los
expedientes de la empresa al que representa. Podra
acceder a los expedientes a través de “Mis Gestiones”
aplicacion disponible desde www.euskadi.eus.

o Recibir notificaciones.

Esta actuacion permite al apoderado recibir y acusar
notificaciones y comunicaciones de la empresa a la
gue representa. Podra acceder a la bandeja de
notificaciones y comunicaciones, a través de “Mis
Gestiones” aplicacion disponible desde
www.euskadi.eus.

o Realizar pagos. Esta actuacion permite al apoderado
realizar pagos de la empresa al que representa.
Podra acceder a la bandeja de pagos, a través de
“Mis  Gestiones” aplicacién disponible desde
www.euskadi.eus.

Procedimientos: seleccione aquellos procedimientos en los
Su empresa quiera ser representada, por defecto aparecen
chequeados, todos los procedimientos, en el caso de que
usted solo quiera ser representado para algunos en concreto,
debe elegirlos desde el buscador de procedimientos.para
mas informacién, pinche aqui. Es un dato obligatorio que el
sistema la requerira si no lo introduce.

Fecha de Inicio: La fecha de inicio es la fecha en la que la
representacion estaré en estado Vigente, es decir, la solicitud
ha sido aceptada por el apoderado y nos encontramos dentro
del periodo de vigencia es decir, entre la fecha de alta y
fecha de vigencia. Es un dato obligatorio que el sistema la
requerird si no lo introduce.

Por defecto aparece la fecha actual del sistema como fecha
de inicio de la representacion, pero se puede cambiar
pinchando en el calendario, esta fecha, puede ser la fecha
actual o una fecha mayor que la actual (dato obligatorio).
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Fecha de inicio:  10/00/2012 [&

Fecha de fin: o
Sep =][2012 =

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

Documento que

Continuar ~ @ C:

[19] 20 21[22] 23

24/ 25 26 27 28| 29| 30

e Fecha de fin: Fecha en la caducard la representacion, si no
se introduce ninguna fecha de vigencia se considerara que la
representacion que se va a otorgar es limitada a 5 afios. Es
un dato que el sistema la requerira si no lo introduce.

e Documento Acreditativo de Representacion: como su
propio nombre indica, se trata de un documento que acredita
esa representacion. Es un dato opcional.

Documento Acreditativo de Representacién

o Si se introduce debera ser en formato electrénico,
para ello deberd pinchar el botén de documento
acreditativo de representacibn que aparece en la
pantalla, y adjuntar un documento electrénico desde
su ordenador.

4.3.2. Segundo paso — Pulsar el botén Continuar

Si desea continuar con la solicitud de representacion. Debe pinchar
el boton “Continuar”. En estos momentos se van a validar los datos
gue usted ha introducido en el formulario.

Si no ha completado todos los datos, se mostraran por pantalla los
datos obligatorios que le faltan por rellenar:
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{*)ca

Asignar Representacién

— Representado
Nridentificacién * Razén social * * Campo Obligatorio
* H correo electrdnico no es
comecto.

mpaos obligatorios

Correo electrénico *

— Representante

Tipo * Neidentificacién

*H comreo electrdnico no es.

NIF - comrecto.

Correo electrénico *

— Actuaciones

Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar documentacién
[7] Acceder a los expedientes

Recibir notificaciones

Pagar
— Procedimientos seleccionados *
Todos los procedimientos Buscar procedimiento

— Vigencia de la representacién

Fechadeinicie*: gj/06/2017 =
Fecha de fin: = sinose especifica sera de 5 afos.

+ Documento que acredita la representacion

© Continuar & Cancelar

o En el caso de que este intentando asignarse una
representacion a si mismo, se le mostrara un mensaje
advirtiéndole de que el NIF/NIE/CIF no debe ser igual al
poderdante o representado.

Asignar Representacién |

Parece ser que el representado y el representante son la misma persona. A30050017 cerrar &3

{*) campos obligatorios

Representado
Neidentificacién * Razén social *

Correo electrénico * Teléfono
emailelectricidadmartinez@dominio.algo
— Representante
Tipo * N®identificacién * Razdn social *
CIF ~ A30050017 ELECTRICIDAD MARTINEZ S.L.
Teléfono

Correo electrénico *

emailelectricidadmartinez@dominioc.algo

OFEjie, S.A.
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e Siestd intentando asignar una representacion en un periodo
de tiempo y procedimiento que se solapa con otra
representacion se muestra el siguiente error

A Ya existe una representacion entre A30050017 y 44683174Q) para los procedimientos y fechas seleccionados. Para poder continuar, revoque o medifique la

representacién existente,

cerrar b

Si en lugar de continuar con la asighacién de representacion, usted
desea cancelar la solicitud de representacién, debe pulsar el botén
“Cancelar”. Le aparecera un mensaje de confirmaciéon para que
confirme que realmente desea cancelar el proceso de asignar
representacion.

Confirmacion cerrar ¥

€ :Est3 seguro de cancelar la solicitud de representacién?

Aceptar Cancelar

4.3.3.

©FEjie, S.A.
09/07/2018

Una vez cancelada la representacion, volvera a la pantalla inicial de
Me Representan.

Tercer Paso — Firmar la Representacion

Después de haber rellenado el formulario y pulsado el boton
“Continuar”, se generara un documento de solicitud de
representacion con los datos que usted ha introducido previamente
(documento en formato PDF). Este documento se le mostrara en
pantalla tal y como se muestra en el grafico:
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Firmar la solicitud de representacién

Firmar

= + Tamaiio automédtico

v
I;.'

- EUSKO JAURLARITZA ‘{‘:Eg  GOBIERNO VASCO

Inscripcion en el registro electrénico de representantes

Nombre: ELECTRICIDAD MARTINEZ S.L.
Numero de identificacion: A30050017

Atras 0 Cancelar

m

4.3.4.

Para terminar con el proceso de Asignar Representacion, ahora debe
Firmar el documento de solicitud de representacion que le aparece
en pantalla. Debera de pulsar en el botén de “Firmar” e introducir el
coédigo PIN de su certificado electrénico. (para_mas informacion,

pinche aqui.)

En el caso de que no desee continuar con la firma de la solicitud, en
la parte inferior de la pantalla dispone de dos botones que le
permiten realizar distintas acciones:

e “Volver”: Si desea volver a la pantalla anterior por si se
hubiera equivocado en alguno de los datos introducidos.

e “Cancelar: Si desea cancelar el proceso de asignar
representacion.

" Si lo desea puede descargar en su ordenador el documento
generado, tendra el siguiente aspecto: (para mas informacion, pinche

aqui

Cuarto Paso — Pulsar el botén Terminar

Después de haber firmado el documento generado, se mostrara, la
pantalla anterior con un botén “Terminar” que debe pulsar para
finalizar el otorgamiento de representacion y volver a la pantalla
inicial.

Terminar

©FEjie, S.A.
09/07/2018
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4.4. Modificacion de una Representacion

Permite al usuario conectado (su empresa) modificar una
representacion, solo podra modificarla si esta ha sido aceptada por el
apoderado.

Debe asegurarse de estar situado en la pestafia Me Representan,
pinchando en boton” modificar”, que aparecera en la tabla de
representaciones.

Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

) Asignar representacian - Buscar

Mo hay Solicitudes enviadas pendientes

Representante Meldentificacion Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Modificar Revocar

Presentar solicitudes y ..

Acceder a los expedienty

ENTIDAD TRES PRUEBAS DESARROLL A54288333 19/07/2012 02/10/2021  |Revocada

Recibir notificaciones

Presentar solicitudes y ..

Acceder a los expedients Y N
ASIER BIKUNA ORTUETA 446831740 Recibir notificaciones 28/02/2013 02/10/2021  |Vigente |:/ |L—'
Pagar Medificar Rewvocar
Pagina: del o Mostrando 1-2 de 2
. , e
4.4.1. Primer Paso — Pulsar en el boton Modificar

Para modificar una representacion, debe pulsar el boton “Modificar”
Maodificar . . ,

que le aparece en el listado de representaciones. Soélo
aparecerd el boton de Modificar en las representaciones que pueden

modificarse.
Presentar solicitudes y ..
Arrceder a lo=s expedients .
ASIER BIKURNA ORTUETA 446831740 Recibir nCt\‘ICaCIEnEE 2B8/02/2013 02/10/2021  |Vigente L:Lt FE?
4.4.2. Segundo Paso - Pulsar en el boton Modificar
representacion

Después de pinchar en el boton “Modificar,” le aparece el siguiente formulario:

©Ejie, S.A. Péagina 29
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Modificar la representacidn

(*} campos obligatorios

Representado

Neidentificacién * Razdn social *

Correo electrénico *

emailelectricidadmartinez@dominio.algo

Representante

Nfidentificacién * Nombre * Primer apellide *

Correo electrénico *

emailrepresentante@dominio.algo

Actuaciones
Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar documentacién
Acceder a los expedientes
Recibir notificaciones

Pagar

Procedimientos seleccionados *

Procedimientos

Todos los procedimientos

Vigencia de la representacién

Fecha de inicio *:

Fecha de fin: 02/10/2021 5 i no se especifica sers de 5 afios.
Documento acreditativo:  09f4240180437bc8

ﬁ Madificar la representacion @ Cancelar

Teléfono

Segundo apellido *

Teléfono

Donde sélo podra modificar los siguientes datos:

©FEjie, S.A.
09/07/2018

Correo Electronico del representado: Si modifica el correo
electronico del poderdante, las acciones que se realicen
sobre las representaciones se enviardn al nuevo correo
electrénico.

Teléfono del representado.

Correo Electrénico del representante: Si modifica el correo
electronico del apoderado, las acciones que se realicen
sobre las representaciones se enviaran al nuevo correo
electrénico.

Teléfono del representante.

Actuaciones: Podr4 afiadir o eliminar alguna de las
actuaciones.
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4.4.3.

o Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y
aportar documentacion.

o Acceder a expedientes.
o Recibir notificaciones.
o Realizar pagos.

e Fecha inicio: Fecha a partir de la cual la representacion
estard vigente, y el apoderado podrd comenzar a
representarle.

e Fecha fin: Fecha en la caducara la representacion, si no se
introduce ninguna fecha de vigencia se considerara que la
representacion es ilimitada.

Una vez modificados los datos debera de pulsar el botén “Modificar
Representacion” situado en la parte inferior de la pantalla.

s

Recuerde que si lo desea puede cancelar la modificacion
pulsando el botén “Cancelar”.

Tercer Paso — Pulsar el botdn Terminar

Tras pulsar el botén “Modificar Representacion”, si la representacion
se ha modificado correctamente, se le mostrard un mensaje
informativo en la parte superior indicando que la modificacion se ha
realizado correctamente. Para terminar con el proceso debera de
pinchar el botén “Terminar”, situado en la parte inferior de la pantalla
y asi volver a la pantalla inicial.

Terminar

4.5.

©FEjie, S.A.
09/07/2018

Revocar una Representacion

Revocar una representacion quiere decir que la empresa ya no
quiere ser representado por el apoderado. Se van a poder revocar
aquellas representaciones que se encuentren en estado Pendiente,
Vigente o No Vigente.

Debe asegurarse de estar situado en la pestafia Me Representan,

pinchando en el botén” Revocar’, que aparecera en la tabla de
representaciones
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Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

) Asignar representacian ) Buscar

No hay Solicitudes enviadas pendientes

Representante MNeldentificacion Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado

Presentar solicitudes y ..

Acceder a los expedientg

ENTIDAD TRES PRUEBAS DESARROLL A54289335 R = _ 19/07/2012 02/10/2021 |Revocada
Recibir notificaciones

Presentar solicitudes y ..
Acceder a los expedients

ASIER BIKUNA ORTUETA 448331740 Recibir notificaciones 28/02/2013 02/10/2021  |Vigente
Pagar
Pagina: del FL

Modificar Revocar
[ E
Medificar Rewvocar

Mostrando 1-2de2

45.1.

Primer Paso — Pulsar en el botén Revocar

Para revocar una representacion, debe pulsar el boton “Revocar”

E;'

Reawvoc ) . .
=""%="que le aparecera en el listado de representaciones, este
botdn sélo aparecera en el caso de que esa representacion esté en

estado pendiente, o Vigente o No Vigente.

ASIER BIKURIA ORTUETA

Presentar solicitudes y ..
Acceder a los expedientt

44583174Q Recibir notificaciones 28/02/2013 02/10/2021 |Vigente
Pagar

o

Medificar

4.5.2.

©FEjie, S.A.
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Segundo Paso — Pulsar en el boton Revocar

Después de pinchar en el botén “Revocar” que aparece en el listado
de representaciones, se le mostrara la siguiente pantalla con los

datos de la representacion que esta a punto de revocar:
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Revocar la representacion

Representado
Neidentificacién Razén social *
A30050017

Correo electrénico

emailelecrricidadmartinez@dominio.algo

Representante
Nridentificacién Nombre *
448831740 ASIER

Correo electrénico

emailrepresentante@dominio.alge
Actuaciones

- Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar
- Acceder a los expedientes

- Recibir notificaciones

- Pagar

Procedimientos seleccionados

Todos los procedimientos

Otros datos

Canal de la solicitud : Presencial
Fecha de inicio: 28/02/2013
Fecha de fin: 02/10/2021
Estado: Vigente
Documento acreditativo:  PAPEL (Papel}

Historial de la representacién

Fecha Accion
28/02/2013 Cancelacién de representacién
28/02/2013 Inscripcian en el registro electrénico

Revocar © Cancelar

ELECTRICIDAD MARTINEZ 5.L.

Primer apellido *

BIKURIA

y aportar documentacion

Procedimientos

Documento

Segundo apellido *
ORTUETA

Cancelacién de la representacién

Inscripcién en el registro electrénico

Pagina: del

5w

Firma

Mostrando 1-2de 2

4.5.3.

©FEjie, S.A.
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Para revocar la representacion que esta visualizando, debe pulsar el
botén “Revocar” situado en la parte inferior de la pantalla.

%" Si desea cancelar la revocacion de la representacion, pulse el
botén “Cancelar’ y de esta manera volvera a la pantalla inicial.

Tercer Paso — Firmar la Revocacion

Después de haber pulsado el boton “Revocar”’, se generard un
documento con los datos de la revocacion (documento en formato
PDF). Este documento se mostrara en pantalla tal y como se muestra

a continuacion:
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Firmar la revocacién de representacién

— + Tameiio automético *

- EUSKO JAURLARITZA {

m

Cancelacion de representacion en el registro electrénico de representantes

Nombre: ELECTRICIDAD MARTINEZ S.L.
Numero de identificacién: A30050017

Firmar Atras @ Cancelar

Si desea terminar con el proceso de revocacion de la representacion
debera pulsar en el botén de “Firmar” e introducir el cédigo PIN de su
certificado electronico. (para méas informacion, pinche aqui).

En el caso de que no desee continuar, en la parte inferior de la
pantalla dispone de dos botones que le permiten realizar distintas
acciones:

e “Volver”: Si desea volver a la pantalla anterior para poder
visualizar de nuevo los datos de la representacion.

e “Cancelar”: Si desea cancelar el proceso de revocar
representacion.

Y 'Si lo desea puede descargar en su ordenador el documento
generado. (para mas informacion, pinche aqui).

454, Cuarto Paso — Pulsar el botdn Terminar

Después de haber pulsado el boton “Firmar”, se mostrara, la pantalla
anterior con un botdén “Terminar’ que debe pulsar para finalizar la
revocacion de la representacion y volver a la pantalla inicial.

Terminar

4.6. Consultar/Filtrar las representaciones de mis
Representados

Lo primero que debe hacer es asegurarse de estar situado en la
pestafa “Represento a”
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Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

,) Buscar
&
No hay Solicitudes recibidas pendientes
Representado MNeldentificacion Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Renunciar

Presentar solicitudes y ...

Acceder a los expedientes ':'

Ciudadano dos pruebas 44100112G Recibir notificaciones 27/02/2013 02/10/2021  |Vigente
Pagar Renunciar
Presentar solicitudes y ..

& Acced los exped =

INAKI IMENEZ IGLESIAS 16248327T fecedera oS expedients 28/02/2012 | 02/10/2021 |Vigente <
Recibir notificaciones = Renunciar
Pagina: del - Mostrando 1 -2de 2

Por cada representacidon existente, los datos que se muestran en el
listado son los siguientes:

e Representado, es el nombre de la persona al que representa
su empresa, si pincha en este enlace, puede acceder a ver el
detalle de la representacion (para_mas _informacién, pinche

aqui).

e N° de identificacién, es el DNI de la persona a la que
representa su empresa.

e Actuaciones, son las actuaciones para las cuales tiene
permisos de representacion su empresa.

e Fecha de Inicio, es la fecha en la que se otorgd la
representacion.

e Fecha de Fin , es la fecha hasta la cual tiene validez el
otrogamiento de representacion ,

e El estado de la representacion:

o Pendiente: La solicitud ha sido enviada por el
poderdante pero aun no ha sido aceptada o
rechazada por el apoderado.

o Vigente: La solicitud ha sido aceptada por el
apoderado y nos encontramos dentro del periodo de
vigencia esto es, entre la fecha de alta y fecha de
vigencia.
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4.6.1.

No Vigente: La solicitud ha sido aceptada por el
apoderado pero nos encontramos fuera del periodo
de vigencia, esto es, antes de la fecha de alta o
después de la fecha de vigencia.

Rechazada: La solicitud ha sido rechazada por el
apoderado.

Renunciada: La solicitud fue aceptada por el
apoderado pero posteriormente él mismo ha
renunciado a ella.

Revocada: La representacion ha sido revocada por el
poderdante de la representacion.

Las representaciones que estan pendientes de aceptar o
rechazar, estan en estado Pendiente. Si se pincha sobre el
enlace “Pendiente” se abrira una nueva pantalla donde podra
si lo desea aceptar la representacion.

e Un botdn de “Renunciar’. A través de este botdn usted podra
dejar de representar a la persona que le otorgd esa
representacion. (para mas informacion, pinche aqui).

Para realizar un filtrado sobre la lista debe pulsar el botéon” Buscar” e
introducir unos criterios de busqueda. En el siguiente apartado le
explicamos mas en detalle este filtrado.

" Ccomo puede observar en la imagen superior existe un texto que
pone “Solicitudes recibidas Pendiente:”. Este texto le esta informando
del nimero de solicitudes que tiene pendientes de Aceptar o

Rechazar. Silo

desea puede pinchar encima de dicho nUmero y en la

lista de representaciones soOlo le apareceran las pendientes de
aceptar, en lugar de todas.

Primer Paso

— Pinchar en el botén Buscar

Para filtrar las representaciones segun los criterios que usted quiera,
debera pulsar el botdén “Buscar” que aparece en la pantalla de

“‘Represento a”

g Buscats!

4.6.2.

©FEjie, S.A.
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Segundo Paso - Introducir los criterios de busqueda

Tras pinchar en el boton “Buscar”, le aparecera un formulario con
diferentes criterios de busqueda:
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Buscar representacién : Desde aqui puede buscar las representaciones. Rellene los campos que desee para realizar la bisqueda.

Representante:
Fecha de inicio:

Estado:

Nimero identificacién:

2| Fecha de fin: =

Seleccione un elemento Canal de la solicitud : Seleccione un elemento

Buscar

Limpiar

©FEjie, S.A.
09/07/2018

Representado: Nombre y Apellidos o Razén Social de la
persona o empresa a la que representa.

N° de Identificacion: DNI de la persona o Empresa a la que
usted representa.

Fecha Inicio: Fecha en la que la representacion entrara en
estado Vigente. (Ver mas abajo descripcion de Vigente).

Fecha Fin: Fecha en la representacion dejara de ser valida.
Es la fecha hasta la cudl usted va a poder representar a esa
persona. En el caso de ser vacia, usted podra representar a
dicha persona sin fecha limite siempre y cuando el
poderdante no le revoque la representacion o usted decida
dejar de representarle a través de la renuncia de la
representacion.

Estado de la Representacion:

o Pendiente: La solicitud ha sido enviada por la
empresa pero aun no ha sido aceptada o rechazada
por el apoderado.

o Vigente: La solicitud ha sido aceptada por la empresa
y nos encontramos dentro del periodo de vigencia
esto es, entre la fecha de alta y fecha de vigencia.

o No Vigente: La solicitud ha sido aceptada por el
apoderado pero nos encontramos fuera del periodo
de vigencia, esto es, antes de la fecha de alta o
después de la fecha de vigencia.

o Rechazada: La solicitud ha sido rechazada por el
apoderado.

o Renunciada: La solicitud fue aceptada por el
apoderado pero posteriormente él mismo ha
renunciado a ella.

o Revocada: La representacion ha sido revocada por el
poderdante de la representacion.
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4.6.3.

e Canal de la solicitud: Indica el canal por el que se creo la
representacion, puede ser electrénico o presencial

Tercer Paso — Pulsar en el botén Buscar

Una vez introducidos los criterios de busqueda por los que desea
filtrar, debe pulsar el botén de “Buscar” y autométicamente en el
listado de representaciones, se mostrard un listado filtrado por los
campos de busqueda que usted ha introducido.

Si desea eliminar el filtro introducido s6lo debe pinchar en el enlace
de “Limpiar’ y automaticamente apareceran en el listado todas las
representaciones vigentes.

Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

+ Buscar
&

No hay Solicitudes recibidas pendientes

Buscar representacién : Desde aqui puede buscar las representaciones. Rellene los campos que desee para realizar la bisqueda.

ORTIZ DE ZARATE BEITIA, INIGO 112233448

Representado: Namero identificacién: 112233448

Fecha de inicio: = Fecha de fin: ==

Seleccione un elemento Canal de la solicitud : Seleccione un elemento

Buscar

Representado Neldentificacian Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado

Acceder a los expedientes
F 04/02/2013 Revocada

Limpiar

Renunciar

Pagina1 del 12 - Mostrando 1-1de 1

4.7.

©FEjie, S.A.
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Aceptar/Rechazar una representacion

Las representaciones que se encuentran en estado Pendiente deben
ser aceptadass o rechazadas por el apoderado al que iban dirigidas
las solicitudes de representacion.

Si usted es un apoderado y quiere aceptar o rechazar solicitudes
pendientes, debe ir a la pestafia de “Represento a” y consultar las
representaciones que se encuentren en estado Pendiente.

o Aceptar una representacion quiere decir que usted acepta la
solicitud de representacion que le han otorgado a su
empresa, es decir, actuara como apoderado para la persona
gue le otorgd la representacion.
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o Rechazar una representacion quiere decir que rechaza la
solicitud de representacion que le han otorgado a su
empresa.

Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

,J) Buscar
&
Solicitudes recibidas pendientes: 1
Representado Neldentificacion Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Renunciar

Presentar solicitudes y ..

Acceder a los expedientes 6
Ciudadano dos pruebas 44100112G Recibir notificaciones 27/02/2013 02/10/2021  |Vigente .
Pagar Renunciar
Presentar solicitudes y ...
- Acced los exped s
INAKI |IMENEZ IGLESIAS 162423277 e e 28/02/2013 | 02/10/2021 |Pendiente
lecibir notificaciones
Pagina: del 10 - Mostrando 1-2de 2

 Recuerda gue si lo desea también puede acceder directamente a
aceptar o rechazar representaciones a través del enlace de
“Solicitudes recibidas Pendientes”, que realizara un filtrado sobre la
lista de representaciones dejando sélo las representaciones en
estado “Pendiente”.

4.7.1. Primer Paso — Pulsar el enlace Pendiente

Para aceptar o rechazar una representacion, debera pinchar en el
enlace Pendiente, que aparece en la tabla de representaciones.

4.7.2. Segundo Paso - Pulsar en el botén de Aceptar o Rechazar

Después de pinchar en el enlace “Pendiente” que aparece en el
listado de representaciones, se le mostrara la siguiente pantalla con
los datos de la representacidbn que estd a punto de aceptar o
rechazar.
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Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

Aceptar/Rechazar la Representacién

Representado
Neidentificacién Nombre * Primer apellido * Segundo apellido *
16248327T IRAKI JIMEMEZ JIMENEZ

Correo electrénico

correcpoderdateinaki@dominic.algo

Representante
Nridentificacidn Razén social *
A30050017 ELECTRICIDAD MARTINEZ S.L.

Correo electrénico

emailelectricidadmartinez@dominic.algo

Actuaciones

- Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar documentacion
- Acceder a los expedientes
- Recibir notificaciones

Procedimientos seleccionados

Procedimientos

Todos los procedimientos

Otros datos

Canal de la solicitud:  Electrénico

Fecha de inicio: 28/02/2013
Fecha de fin: 02/10/2021
Estado: Pendiente

Historial de la representacién

Fecha Accién Documento Firma
28/02/2013 Inscripcién en el registro electrénico Inscripcidén en el registro electrénico Detalle
Pagina: del . Mostrando 1-1de 1

Aceptar @ Rechazar @ Cancelar

Si lo que desea es representar a ese poderdante para que su
empresa actue en su nombre, pulse el boton “Aceptar”. Si desea
rechazar la solicitud de representacién porque su empresa no desea
ser el representante de este poderdante, pulse el botén “Rechazar”.

“ En caso de guerer salir de la pantalla y posponer la decision de si
aceptar o rechazar la representacion pulse el boton “Cancelar”.

4.7.3. Tercer Paso — Firmar la Representacion

Tras pulsar el botén de “Aceptar” o “Rechazar’, se le mostrara en
pantalla el documento de solicitud de representacion que le envio el
poderdante.
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Firmar

Firmar la aceptacion de representacién

zusko jaurtariTza {BE&H cosieRno vasco

Inscripcion en el registro electronico de representantes

Nombre: INAKI JIMENEZ IGLESIAS
Numero de identificacion:  16248327T

Atras @ Cancelar

m

Para continuar con la confirmacion o rechazo de la representacion
debera de firmar este documento, pulsando el botén “Firmar”. (para
mas informacion, pinche aqui).

Aln asi en la parte inferior de la pantalla aparecen dos botones que
le permiten realizar distintas acciones, por si no desea continuar con
el proceso:

e Si quiere volver a la pantalla inicial, pulse el boton “Volver”.

e Si quiere cancelar la solicitud, pulse el botén “Cancelar”.

Y°Si lo desea puede descargar en su ordenador el documento
generado, tendré el siguiente aspecto: (para mas informacién, pinche

aqui.

s

4.7.4. Cuarto Paso — Pulsar el boton Terminar
Después de haber firmado el documento generado, se mostrara, la
pantalla anterior con un botdn “Terminar” que debe pulsar para
finalizar la confirmacion o rechazo de representacion y asi volver a la
pantalla inicial.
Terminar
©Ejie, S.A. Péagina 41
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4.8. Renunciar una representacion

Renunciar una representacion quiere decir que su empresa, ha
decidido dejar de representar a alguien, so6lo podra renunciar una
representacion, si antes ha sido confirmada por el apoderado.

Debera asegurarse de estar en la pestana “Represento A” y pulsar
en el boton” Renunciar’, que aparecera en la tabla de
representaciones. Este boton aparecera tanto en las
representaciones aceptadas como pendientes

Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

,J Buscar
&
Solicitudes recibidas pendientes: 1
Representado MNeldentificacion Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Renunciar

Presentar solicitudes y ...

Acceder a los expedientes ‘:'
Ciudadano dos pruebas 44100112G Recibir notificaciones 27/02/2013 02/10/2021  |Vigente
Pagar Renunciar
Presentar solicitudes y ..
INAKI IMENEZ IGLESIAS 16248327T ';'cc?dera fosSpeiemes 28/02/2012 | 02/10/2021 |Pendiente
lecibir notificaciones
Pagina: del 0o Mostrando 1-2de 2
. , .
4.8.1. Primer Paso — Pulsar en el boton Renunciar

Para renunciar una representacion, debe pulsar el botén “Renunciar”
gue le aparecera en el listado de representaciones.

Presentar solicitudes y ..
Acceder a los expedientes
Ciudadano dos pruebas 44100112G EEEibil’ ncti"\cacignes 27/02/2013 02/10/2021  |Vigente F\Eurcisr
4.8.2. Segundo Paso — Pulsar en el boton Renunciar

S

Después de pinchar en el botén “Renunciar” ="“"“2r  que aparece en
el listado de representaciones, se le mostrara la siguiente pantalla con
los datos de la representacion que esta a punto de renunciar:
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Renunciar a la representacién

Representado
Neidentificacién Nombre * Primer apellido * Segundo apellido *
44100112G Ciudadano dos pruebas dos dos

Correo electrénico

correopoderdateciudadadno@dominio.algo

Representante
Neidentificacién Razén social *
A30050017 Electricidad Martinez

Correo electrénico

emailelectricidadmartinez@dominic.algo
Actuaciones

- Presentar solicitudes y recursos, desistr, renunciar y aportar documentacién
- Acceder a los expedientes

- Recibir notificaciones

- Pagar

Procedimientos seleccionados

Procedimientos

Todos los procedimientos

Otros datos

Canal de la solicitud : Presencial

Fecha de inicio: 27/02/2013
Fecha de fin: 02/10/2021
Estado: Vigente

Documento acreditativo:  aportado

Historial de la representacién

Fecha Accidn Documento Firma
14M0/2013 Cancelacion de representacion Cancelacién de la representacién Detalle
2710272013 Inscripcién en el registro electrénico Inscripcién en el registro electrénico

Pagina: del B Mostrando 1-2de 2
Renunciar 0 Cancelar

4.8.3.

©FEjie, S.A.
09/07/2018

Si desea continuar con la renuncia, pulse el botén de “Renunciar”,

[

Y si por el contrario desea cancelar el proceso de renunciar esta
representacion, pulse el boton “Cancelar” y volvera a la pantalla
inicial”.

Tercer Paso — Firmar la Renuncia
Después de haber pulsado el boton “Renunciar’, se generara un
documento con los datos de la renuncia (documento en formato

PDF). Este documento se mostrara en pantalla tal y como se muestra
a continuacion:
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Firmar la renuncia de representacién

= + Tamafio automatico

eusko jauriariTza $B2S cosieRNO VaAsCO

Renuncia de representacién en el registro electrénico de representantes

Nombre: Electricidad Martinez
Numero de identificacion:  A30050017

Firmar Atras @ Cancelar

m

Si desea terminar con el proceso de renuncia de la representaciéon
debera pulsar en el botén de “Firmar” e introducir el cédigo PIN de su
certificado electrénico. (para mas informacion, pinche aqui).

En el caso de que no desee continuar, en la parte inferior de la
pantalla dispone de dos botones que le permiten realizar distintas
acciones:

e “Volver”: Si desea volver a la pantalla anterior para poder
visualizar de nuevo los datos de la representacion.

e “Cancelar”: Si desea cancelar el proceso de revocar
representacion.

Ysi lo desea puede descargar en su ordenador el documento
generado, tendré el siguiente aspecto:(para mas informacién, pinche

aqui).

4.8.4. Cuarto Paso — Pulsar el botén Terminar

Después de haber firmado la renuncia, se mostrard, la pantalla
anterior con un botdén “Terminar’ que debe pulsar para finalizar la
renuncia de la representacion y volver a la pantalla inicial.

Terminar
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49, Consultar/Filtrar Personal al Servicio de la
Empresa

Lo primero que debe asegurarse es de estar situado en la pestana
“Personas empleadas”.

Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas
& Afadir personas - Buscar
Representante Neldentificacion Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Modificar Revocar
Presentar solicitudes y ... N D
PRUEBA EMPLEADO MARTA A4100103H Arceder a los expedientes 30/01/2013 02102021 Vigente i F._'
Madificar levacar
Acceder alos d = o =
asdfsdfdsf 2£9998279M Feeceralns expedlEmes | 20022013 021102021  |Vigente |T_l ) FD
Medificar Revocar
Presentar solicitudes y ...
Acceder a los expedientes N 2N
Elisa Martinez de la pera 20040201W Recibir notificaciones 27/02/2013 0210/2021 Vigente E'r
Pagar Madificar Revacar
Presentar solicitudes y ..
Acceder a los expedientes n, T
ASIER BIKUNA ORTUETA 446831740 Recibir notificaciones 28/02/2013 02/10/2021 Vigente E‘r
Pagar Madificar Revacar
Presentar solicitudes y ...
Acceder a los expedientes D D
Ciudadano dos pruebas 44100112G Recibir notificaciones 1411072013 0210/2021 Vigente =
Pagar Modificar Revocar
Pagina: del B4 Mostrando 1 -5 de 5

Por cada representacion existente, los datos que se muestran en el
listado son los siguientes:

e Representante, es el nombre de de la persona al servicio de
la empresa a la cual se otorga la representacion, si pincha en
este enlace, puede acceder a ver el detalle de la
representacion (para mas informacion, pinche agui).

e N° de identificacion, es el DNI de la persona al servicio de la
empresa.

e Actuaciones, son las actuaciones para las cuales la persona
al servicio de la empresa tiene permisos de representacion.

e Fecha de Inicio, es la fecha en la que se otorgd la
representacion.

e Fecha de Fin , es la fecha hasta la cual tiene validez el
otrogamiento de representacion ,
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4.9.1.

El estado de la representacion:

o

Pendiente: La solicitud ha sido enviada por el
poderdante pero aun no ha sido confirmada o
rechazada por el apoderado.

Vigente: La solicitud ha sido aceptada por el
apoderado y nos encontramos dentro del periodo de
vigencia esto es, entre la fecha de alta y fecha de
vigencia.

No Vigente: La solicitud ha sido aceptada por el
apoderado pero nos encontramos fuera del periodo
de vigencia, esto es, antes de la fecha de alta o
después de la fecha de vigencia.

Rechazada: La solicitud ha sido rechazada por el
apoderado.

Renunciada: La solicitud fue aceptada por el
apoderado pero posteriormente él mismo ha
renunciado a ella.

Revocada: La representacién ha sido revocada por el
poderdante de la representacion.

Si la representacién ha sido aceptada por el apoderado,
usted podra modificarla, pinchando el botén “Modificar” que
aparece en la pantalla. (para mas informacién, pinche aqui).

Si desea revocar una representacion, usted debera de pulsar
el boton de “Revocar”. (para mas informacion, pinche aqui).

Para realizar un filtrado de las representaciones que le aparecen en
la lista debe pulsar el boton” buscar” e introducir unos criterios de
bldsqueda. En el apartado siguiente le explicamos mas en detalle
este filtrado.

Primer Paso — Pinchar en el boton Buscar

Para filtrar las representaciones segun los criterios que usted quiera,
debera pulsar el botén “Buscar” que aparece en la pantalla de
“‘Administracion de Personal”.

[2) Asignar Representacién

P Buscar

©FEjie, S.A.
09/07/2018
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4.9.2.

Segundo paso - Introducir los criterios de busqueda

Tras pinchar en le botén “Buscar”, le aparecera un formulario con
diferentes criterios de busqueda.

Buscar representacidn : Desde aqui puede buscar las representaciones. Rellene los campos que desee para realizar la bisqueda.

Representante:

Fecha de inicio:

Estado: Seleccione un elementa

i)

Ndmero identificacién:
Fecha de fin: =

Canal de la solicitud : Seleccione un elemento

Buscar

Limpiar

©FEjie, S.A.
09/07/2018

Representante Nombre y Apellidos de la persona al servicio
de la empresa.

N° de identificacion: DNII de la persona al servicio de la
empresa.

Fecha Inicio: Fecha a partir de la cual la representacion
estara Vigente. (Ver mas abajo descripcion de Vigente).

Fecha Fin: Fecha en la que caducara la representacion. En
el caso en que la representacion tenga la fecha vigencia
vacia, significa que esta representacion no caducara nunca.

Estado de la Representacion:

o

Pendiente: La solicitud ha sido enviada por el
poderdante pero aun no ha sido aceptada o
rechazada por el apoderado.

Vigente: La solicitud ha sido aceptada por el
apoderado y nos encontramos dentro del periodo de
vigencia esto es, entre la fecha de alta y fecha de
vigencia.

No Vigente: La solicitud ha sido aceptada por el
apoderado pero nos encontramos fuera del periodo
de vigencia, esto es, antes de la fecha de alta o
después de la fecha de vigencia.

Rechazada: La solicitud ha sido rechazada por el
apoderado.

Renunciada: La solicitud fue aceptada por el

apoderado pero posteriormente él mismo ha
renunciado a ella.
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4.9.3.

o Revocada: La representacion ha sido revocada por el
poderdante de la representacion.

e Canal de la solicitud: Indica el canal por el que se creo la
representacion, puede ser electrénico o presencial

Tercer Paso — Pulsar en el botén Buscar

Una vez introducidos los criterios de busqueda por los que desea
filtrar, debe pulsar el boton de “Buscar” y automaticamente en el
listado de representaciones, se mostrard un listado filtrado por los
campos de busqueda que usted ha introducido.

Si desea eliminar el filtro introducido sélo debe pinchar en el enlace
de “Limpiar” y automaticamente apareceran en el listado las
representaciones en estado vigente.

Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

&, Afadir personas - Buscar

Buscar representacion : Desde aqui puede buscar las representaciones. Rellene los campos que desee para realizar la bisqueda.

Representa
Fechadein

Estado:

Rep

DSADASDAS

nte: MNimero identificacion: 780353134
icio: = Fecha de fin: =
Seleccione un elemento Canal de la solicitud : Seleccione un elemento
TR Limpiar
resentante Neldentficacién Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Modificar Revocar
Acceder a los expedientes T, T,
78935313A Recibir notificaciones 18/03/2014 02/10/2021 Vigente El EY
= Madificar Revacar
Pagina: del 0o Mostrando 1-1de 1

4.10.

©FEjie, S.A.
09/07/2018

Alta de Personal al Servicio de la Empresa

Dar de alta a personal al servicio de la empresa, quiere decir, que
esas personas podran actuar en nombre de los poderdantes de su
empresa en las actuaciones y procedimientos elija durante el periodo
de tiempo que usted decida.

Para ello debe estar situado en la pestafia “Personas empleadas” y
pulsar en el botén “Afadir Personas”.
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Personas empleadas

& Afadir personas

Representante

PRUEBA EMPLEADO MARTA

asdfsdfdsf

Elisa Martinez de la pera

ASIER BIKUNA ORTUETA

Ciudadano dos pruebas

- Buscar

Me representan ...

Neldentificacion

A4100103H

4G898279M

20040201W

446831740

44100112G

Represento a ...

Actuaciones

Presentar solicitudes y ...
Acceder a los expedientes

Acceder a los expedientes

Presentar solicitudes y ...
Acceder a los expedientes
Recibir notificaciones
Pagar

Presentar solicitudes y ..
Acceder a los expedientes
Recibir notificaciones
Pagar

Presentar solicitudes y ...
Acceder a los expedientes
Recibir notificaciones
Pagar

Pagina: del

Personas autorizadas

Fecha inicio

30/01/2013

20/02/2013

27/02/2013

28/02/2013

14M10/2013

Fecha fin

02102021

02102021

0210/2021

02/10/2021

02/10/2021

Estado

Vigente

Vigente

igente

Vigente

igente

Maodificar

B

Madificar

T,

Medificar

3

Maodificar

T,

Maodificar

B

Modificar

Revocar

[3

Revocar

[3

Revocar

Mostrando 1 -5de 5

4.10.1.

©FEjie, S.A.
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Primer Paso — Introducir los datos en el formulario

Tras pinchar en el botén “Afadir Personas”, le saldra el siguiente

formulario para rellenar:
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Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

Alta de personas

Datos de personas : Desde aqui puede usted dar de alta a personas que actiien al servicio de personas juridicas. Para ello, rellene los datos que se le solicitan a

continuacién.
(*) campos obligatorios

Persona juridica

N*identificacién *

Correo electrénico *

Afnadir persona

Tipo * Neidentificacién *
NIF

Correo electrénico *

Actuaciones

Razén social *

Teléfono

Nombre * Primer apellido * Segundo apellido *

Teléfono

Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar documentacién

Acceder a los expedientes
Recibir notificaciones

Pagar

Procedimientos seleccionados *

[ Todos los procedimientos

Vigencia de la representacion

Fechadeinicio*:  01/06/2017
Fecha de fin:

Buscar procedimiento

=

= Sinose especifica serd de 5 afios.

Documento que acredita la representacion

Afiadir persona

MNombre y apellidos/Razén social Neldentificacion Fecha inicio Fecha fin Eliminar

Mo hay registros.

Continuar & Cancelar

Modificar

©FEjie, S.A.
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e Persona Juridica: en la etiqueta Persona Juridica
apareceran:

o

El Numero de identificacion (CIF) de la empresa.
La Razon Social de la Empresa.
Correo electronico de la empresa.

Teléfono de la empresa.
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e Afadir

persona: En esta etiqueta usted introducira los datos

de la persona al servicio de la empresa.

o

Tipo, en este campo usted selecciona el tipo de
documento de la persona a afadir, sus valores son
NIF, NIE o Pasaporte

El Niumero de identificacion: En este campo usted
debe introducir el NIF o NIE de la persona al servicio
de la empresa. Es un dato obligatorio que el sistema
la requerird si no lo introduce.

Nombre y Apellidos/Razén Social: Segun el tipo de
documento debera rellenar mas o menos campos, en
el caso de haber seleccionado NIF, debera rellenar el
nombre y los apellidos obligatoriamente, en el caso de
haber  seleccionado NIE, deberd  rellenar
obligatoriamente el nombre, y de forma opcional uno
0 los dos apellidos si asi lo considera. El sistema le
requerira los campos obligatorios si no los ha
introducido.

El correo electronico de la persona al servicio de la
empresa, en caso de introducir el correo electrénico
de la persona al servicio, esta estard informada de
todas las acciones que se realicen sobre la
representacion, cuando se le otorgue una
representacion, se le enviara por mail un aviso de que
tiene una peticion de representacion pendiente de
aceptar o rechazar, en el caso de que la
representacion sea modificada, también se le enviara
un correo electronico informandole de las
modificaciones realizadas, asi como en el caso de
gue el poderdante decida revocar la representacion ,
también se le informara mediante un correo
electronico.

Teléfono de la persona al servicio, este dato es
opcional.

e Actuaciones, para los que la persona al servicio de la
empresa tendra permisos de tramitacion.

o

o

Presentar solicitudes y ...: Esta actuacién permite
presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y
aportar documentacion.

Acceder a los expedientes: Esta actuacion permite
acceder a los expedientes en los que su empresa
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actué como representante. Podra acceder a los
expedientes a través de “Mis Gestiones” aplicacién
disponible desde www.euskadi.eus.

o Recibir notificaciones: Esta actuacion permite recibir y
acusar notificaciones y comunicaciones destinadas a
su empresa. Podr4 acceder a la bandeja de
notificaciones y comunicaciones, a través de “Mis
Gestiones” aplicacion disponible desde
www.euskadi.eus.

o Pagar: Esta actuacibn permite realizar pagos
destinados a su empresa. Podra acceder a la bandeja
de pagos, a través de “Mis Gestiones” aplicacién
disponible desde_www.euskadi.eus.

e Procedimientos: Por defecto aparecen chequeados, todos
los procedimientos, en el caso de que usted solo quiera
elegir algunos en concreto, debe elegirlos desde el buscador
de procedimientos (para mas informacién, pinche aqui). Es
un dato obligatorio que el sistema la requerird si no lo
introduce.

e Fecha de Inicio: fecha a partir de la cual la persona al
servicio de la empresa podra representar a los poderdantes
de la empresa, una vez él haya aceptado su solicitud. Es un
dato obligatorio que el sistema la requerira si no lo introduce.

Por defecto aparece la fecha actual del sistema como fecha
de alta de la representacion, pero puede ser modificada a
través del calendario.

Fecha de inicio:  1g/pg/2012 [E

Fecha de fin: o
Sep =][2012 ~
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

Documento que

Continuar @ G

[19] 20 21[22] 23

24 25 26 27 28| 29| 30

e Fecha de Fin: Fecha hasta la cual la representacion estara
Vigente. Si no se introduce ninguna fecha de vigencia se
considerara que la representacion que se va a otorgar estara
limitada a 5 afos.

e Documento Acreditativo de Representacion: a través de
este botdn usted puede adjuntar a la representacion un
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4.10.2.

documento que acredite la representacion entre usted y la
persona al servicio de la empresa.

Si se introduce debera ser en formato electrénico, para ello
debera pinchar el boton de documento acreditativo de
representacion que aparece en la pantalla, y adjuntar un
documento electrénico desde su ordenador.

Segundo Paso — Pulsar el botén de Afadir Persona

Si desea continuar con la solicitud de alta de personal. Debe pinchar
el boton “Afiadir persona”. En estos momentos se van a validar los
datos que usted ha introducido en el formulario.

Si no ha completado todos los datos, se mostraran por pantalla los
datos obligatorios que le faltan por rellenar

e Siintenta afiadir a una Persona que ya exista, se mostrara un
mensaje:

A, Esa persona se ha afiadide anteriormente en |a tabla de personas.

cerrar &4

4.10.3.

Tercer Paso — Tabla de Personal

En esta tabla se muestran, las personas que ha ido afiadiendo al
pulsar el botén “Anadir persona”.

Mombre y apellidos/Razon social Neldentificacian Fecha inicio Fecha fin Eliminar

IMarta del Pozo Garcia 78935312W 01/06/2017 Eliminar

Modificar

Meodificar

©FEjie, S.A.
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e Para modificar la persona al servicio que ha introducido, debe
pulsar el botén “Modificar’, de esta manera, el formulario se
rellenara con los datos de la persona seleccionada para que
usted los modifique.
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Alta de personas

Datos de personas : Desde aqui puede usted dar de alta a persenas que actien al servicio de personas juridicas. Para ello, rellene los datos que se le solicitan a
continuacion.

{(*) campos obligatorios

Persona juridica

N*identificacién * Razén social *

Correo electrénico * Teléfono

emailelectricidadmartinez@dominic.algo

Anadir persona

Tipo * Nfidentificacidn * Nombre * Primer apellide * Segundo apellido *
NIF 78935312W Marta del Pozo Garcia
Correo electrénico * Teléfono

martadelpozo@dominio.algo

Actuaciones

Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar documentacién
Acceder a los expedientes
Recibir notificaciones

Pagar

Procedimientos seleccionados *

[ Todos los procedimientos Buscar procedimiento
Procedimientos Elirminar
Todos los procedimientos ® .
Eliminar
Vigencia de la representacidn
Fechadeinicio*: g1/06/2017 [
Fecha de fin: [=] i no se especifica sera de 5 afios.
Documento que acredita la representacion
| Modificar persona @ Cancelar modificacién
Mombre y apellidos/Razén social Mldentificacidn Fecha inicio Fecha fin Eliminar Madificar
Marta del Pozo Garcia 78035312W 01/06/2017 i .
Eliminar Madificar
Continuar @ Cancelar

Tras modificar los datos en el formulario, pulse en el botén” modificar
persona al servicio”, en caso contrario pulse “Cancelar Modificar”

e Para eliminar la persona al servicio que ha introducido, debe
pulsar el botén “Eliminar”.
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4.10.4.

4.10.5.

Cuarto Paso — Pulsar El botén Continuar

Cuando haya rellenado todos los datos de los empleados pulse el
boton “Continuar”.

Si desea cancelar el alta de personal pulse el boton” Cancelar”.

Quinto Paso — Firmar el alta de personal

Después de haber rellenado el formulario y pulsado el boton
“Continuar”, se generara un documento de solicitud de
representacion con los datos que usted ha introducido previamente
(documento en formato PDF).

Se generan tantos documentos de solicitud como personas al
servicio haya incluido en la tabla de personal al servicio.

Este documento se le mostrara en pantalla tal y como se muestra en
el grafico:

Firmar

Firmar la solicitud de representacién

= + Tamaiio automético *

 tusko jauRtariTza {RAL

Inscripcién en el registro electrénico de representantes

Nombre: ELECTRICIDAD MARTINEZ S.L.
NUmero de identificacién:  A30050017

Atras @ Cancelar

m

©FEjie, S.A.
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Para terminar con el proceso de Alta de Personas, debe Firmar el/los
documento/s de solicitud de representacion que le aparecen en
pantalla. Deberd de pulsar en el botén de Firmar e introducir el
coédigo PIN de su certificado electrénico. (para_mas informacion,

pinche agui).

En el caso de que no desee continuar con la firma de la solicitud, en
la parte inferior de la pantalla dispone de dos botones que le
permiten realizar distintas acciones:

e “Volver”: Si desea volver a la pantalla anterior por si se
hubiera equivocado en alguno de los datos introducidos.
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e “Cancelar”: Si desea cancelar el proceso de asignar
representacion.

Y°Si lo desea puede descargar en su ordenador el documento
generado, tendra el siguiente aspecto: (para mas informacion,pinche

aqui)

s

4.10.6. Sexto Paso — Pulsar el botén Terminar

Después de haber pulsado el boton “Firmar”, se mostrara, la pantalla
anterior con un botén “Terminar’ que debe pulsar para finalizar el
proceso de asignar de representacion y volver a la pantalla inicial.

Terminar
4.11. Modificacion de Personal de la Empresa
Permite a la persona Juridica modificar una persona de la empresa,
solo podra modificarla Para ello debe debe estar situado en la
pestana “Personas empleadas” y pulsar en el botén “Modificar”
Personas empleadas Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas
& Afiadir personas J._;Buscar
Representante Nldentificacidn Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Modificar Revocar
Presentar solicitudes y ... - .
NOMBRE PRUEBA EMPRESA 44100103H Acceder alos expedientes | 30/01/2013 02/10/2021  |Vigente %‘:i,‘ﬁr %‘;ﬁr
Paginai1 del 10 - Mostrando 1-1de’
4.11.1. Primer Paso — Pulsar en el botén Modificar
Para modificar el personal de la empresa, debe pulsar el botdn
“Modificar” "'°%%=" que le aparece en el listado de representaciones.
Solo aparecerd el botén de Modificar si esta ha sido aceptada por la
persona de la empresa.
Presentar solicitudes y ... I, T,
NOMERE PRUEEA EMPRESA 44100103H Acceder a los expedientes 30/01/2013 02/10/2021 Vigente _‘|:_|_H'_r E_f___r
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4.11.2. Segundo Paso — Pulsar en el boton Modificar
representacion

Después de pinchar en el boton “Modificar,” le aparece el siguiente
formulario:

Modificar la representacién

(*} campos ohligatorios

Representado

Neidentificacion * Razén social *

Correo electrénico * Teléfono

emailelectricidadmartinez@dominio.algo

Representante

Neidentificacidn * Nombre * Primer apellido * Segundo apellido *
Correo electrénico * Teléfono
emailempleadoelectricidad@dominio.algo

Actuaciones
Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar documentacién
Acceder a los expedientes
[C] Recibir notificaciones

] Pagar

Procedimientos seleccionados *

Procedimientos

Todos los procedimientos

Vigencia de la representacién

Fecha de inicio *:

Fecha de fin: 02/10/2021  [#| Sino se especifica sera de 5 afios.

A Madificar la representacion O Cancelar

Los datos que podran ser modificados son:

e Correo Electronico del representado: Si modifica el correo
electronico del representado (la empresa), las acciones que
se realicen sobre las representaciones se enviaran al nuevo
correo electronico.

e Teléfono del representado.

e Correo Electronico del representante: Si modifica el correo
electrénico del representante, las acciones que se realicen

©Ejie, S.A. Péagina 57
09/07/2018



- Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
le Sociedad Informética del Gobierno Vasco

sobre las representaciones se enviaran al nuevo correo
electronico.

e Teléfono del representante.

e Actuaciones: Podra afiadir o eliminar alguna de las
actuaciones.

o Presentar solicitudes vy.... Esta actuacion permite
presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y
aportar documentacion.

o Acceder a expedientes: Esta actuacion permite
acceder a los expedientes en los que su empresa
actu6 como representante. Podra acceder a los
expedientes a través de “Mis Gestiones” aplicacién
disponible desde www.euskadi.eus.

o Recibir notificaciones: Esta actuacién permite recibir y
acusar notificaciones y comunicaciones destinadas a
su empresa. Podra acceder a la bandeja de
notificaciones y comunicaciones, a través de “Mis
Gestiones” aplicacion disponible desde
www.euskadi.eus.

o Realizar pagos: Esta actuacion permite realizar pagos
destinados a su empresa. Podra acceder a la bandeja
de pagos, a través de “Mis Gestiones” aplicacion
disponible desde www.euskadi.eus.

e Fecha inicio: Fecha a partir de la cual la representacion
estara vigente

e Fecha fin: Fecha en la caducara la representacion, si no se
introduce ninguna fecha de vigencia se considerara que la
representacion estara limitada a 5 afios de la fecha de inicio.

Una vez modificados los datos que usted desee, debera de pinchar
en el boton “Modificar Representacion” para continuar con el
proceso.

[

" Recuerde que si lo desea puede cancelar el proceso de
modificacion pinchando en el botén de “Cancelar”.

4.11.3. Tercer Paso — Pulsar el botén Terminar

Tras pulsar el botén “Modificar Representacion”, si la representacion
se ha modificado correctamente, se le mostrara un mensaje
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informativo en la parte superior indicando que la modificacion se ha
realizado correctamente. Para terminar con el proceso deberd de
pinchar el botén “Terminar”, situado en la parte inferior de la pantalla
y asi volver a la pantalla inicial.

Terminar

4.12.

Revocar Personal de la Empresa

Revocar el personal de la empresa, quiere decir que esa persona al
servicio no podra actuar en nombre de los poderdantes de la persona
Juridica.

Para ello debe debe estar situado en la pestafia “Administracion de
Personal” y pulsar el boton “Revocar” que aparece en el listado de
representaciones

Personas empleadas

&3 Afadir personas

Representante

NOMBRE PRUEBA EMPRESA

Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

+J Buscar
&

N®ldentificacion Actuaciones Fecha inicio Fecha fin Estado Modificar

Presentar solicitudes y .. D

44100103H Acceder alos expedientes 30/01/2013 02/10/2021 Vigente

Medificar

Paginat: del 0w

4.12.1.

Primer Paso — Pulsar en el bot6én Revocar

Para revocar una representacion, debe pulsar el boton “Revocar’

E

Rewvocar

gue le aparecera en el listado de representaciones. Este
botén sdlo aparecera en las representaciones que puede revocar en
este preciso momento.

NOMBRE PRUEBA EMPRESA 441

Presentar solicitudes y ...
Acceder a los expedientes

[=]
[=]
[=]
w
j=n

30/01/2013 02102021 Vigente

4.12.2.

©FEjie, S.A.
09/07/2018

Segundo Paso — Pulsar en el boton Revocar

Después de pinchar en el botdn “Revocar” se mostrara en pantalla el
detalle de la representacion que desea revocar.
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Revocar la representacién

Representado

Neidentificacion Razdn social *

A30050017 ELECTRICIDAD MARTINEZ 5.L.

SO Representante

Neidentificacién Nombre * Primer apellido * Segundo apellido *
44100103H NOMBRE PRUEBA EMPRESA

Correo electrénico

emailempleadoelectricidad@dominio.alg
Actuaciones

- Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar docurmentacion
- Acceder a los expedientes

Procedimientos seleccionados

Procedimientos

Todos los procedimientos

Otros datos

Canal de la solicitud :  Electrdnico

Tipo representacién: Al servicio de persona juridica
Fecha de inicio: 30/01/2013

Fecha de fin: 02/10/2021

Estado: Vigente

Historial de la representacién

Fecha Accion Documento Firma
171072013 Maodificacidn de representacion
30/01/2013 Inscripcian en el registro electrénico Inscripcién en el registro electrénico Detalle
Pagina: del B4 Mostrando 1 - 2 de 2
Revocar 0 Cancelar

Para revocar la representacion que esta visualizando, debe pulsar el
botén “Revocar” situado en la parte inferior de la pantalla.

%" Si desea cancelar la revocacion de la representacion, pulse el
botén “Cancelar’ y de esta manera volvera a la pantalla inicial.

4.12.3. Tercer Paso — Firmar la revocacién

Después de haber pulsado el boton “Revocar”, se generara un
documento con los datos de la revocacion (documento en formato
PDF). Este documento se mostrara en pantalla tal y como se muestra
a continuacion.
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Firmar

Firmar la revocacion de representacién

Cancelacion de representacién en el registro electronico de representantes

Nombre: ELECTRICIDAD MARTINEZ S.L.
Numero de identificacion; A30050017

revnrala renresentarian ntnrnada a

Atras @ Cancelar

4.12.4.

Si desea terminar con el proceso de revocacion de la representacion
debera pulsar en el botén de “Firmar” e introducir el cédigo PIN de su
certificado electronico. (para méas informacion, pinche aqui).

En el caso de que no desee continuar, en la parte inferior de la
pantalla dispone de dos botones que le permiten realizar distintas
acciones:

e “Volver”: Si desea volver a la pantalla anterior para poder
visualizar de nuevo los datos de la representacion.

e “Cancelar”: Si desea cancelar el proceso de revocar
representacion.

'Si lo desea puede descargar en su ordenador el documento
generado (para mas informacion, pinche aqui)

Cuarto Paso — Pulsar el botén Terminar

Después de haber pulsado el boton “Firmar”, se mostrara, la pantalla
anterior con un botdén “Terminar” que debe pulsar para finalizar la
revocacion de la representacion y volver a la pantalla inicial.

Terminar

©FEjie, S.A.
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4.13.

Consultar/Filtrar Personas Autorizadas

Lo primero que debe asegurarse es de estar situadas en la pestafia
“Personas Autorizadas”.

Personas empleadas

»J) Buscar
&

Namero de identificacion

43005001
A30050017

Me representan ... Represento a ... Personas autorizadas

Razdn Social Nimero de identificacién Mombre y Apellidos Estado
ELECTRICIDAD MARTIMEZ 5.L. 448831740 ASIER BIKURA ORTUETA Vigente

Pagina: del 0w Mostrando 1-1de 1

4.13.1.

Por cada representacion existente, los datos que se muestran en el
listado son los siguientes:

Numero de identificacién de la Persona Juridica.

La Razén Social de la Persona Juridica

Numero de identificacion de la Autorizada, aqui aparece los
DNI de las Personas Autorizadas que tiene la Persona
Juridica.

Nombre y Apellidos de la Persona Autorizada, aqui aparecen
los Nombres y Apellidos de las Personas Autorizadas que
tiene la Persona Juridica.

El estado:

o Vigente: La Persona Usuaria Autorizada puede
actuar en nombre de la empresa.

o No Vigente: La Persona Usuaria Autorizada no puede
actuar en nombre de la empresa.

Primer Paso — Pulsar en el botén Buscar

Para filtrar las Personas Usuarias Autorizadas de la Persona Juridica
segun los criterios que usted quiera, debera pulsar el botén “Buscar”
gue aparece en la pantalla de “Personas Autorizadas”.

+J Buscar

©FEjie, S.A.
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4.13.2. Segundo paso — Introducir los criterios de busqueda

Tras pinchar en le boton “Buscar”, le aparecera un formulario con
diferentes criterios de busqueda:

Buscar autorizaciones : Desde aqui puede buscar las autorizaciones. Rellene los campos que desee para realizar la basqueda.

Nombre y Apellidos: Nimero identificacién:
Fecha de inicio: &= Fecha de fin: =

Estado: Seleccione un elemento

Buscar

e Numero de identificacionde la Persona Autorizada:
e Nombrey Apellidos de la Persona Autorizada:
e Fechade inicio de la autorizacion
e Fechade fin de la autorizacion
e Estado de la Representacion:
o Vigente: La Persona Autorizada esta activo.

o Anulado: La Persona Autorizada esta dada de baja.

4.13.3. Tercer Paso — Pulsar en el botén Buscar

Una vez introducidos los criterios de busqueda por los que desea
filtrar, debe pulsar el botén de “Buscar” y automaticamente en el
listado de Personas Autorizadas, se mostrara un listado filtrado por
los campos de busqueda que usted ha introducido.

Si desea eliminar el filtro introducido sélo debe pinchar en el enlace de “Limpiar’ y

automaticamente apareceran en el listado todas las Personas Autorizadas que tiene la
Persona Juridica

4.14. Detalle de la Representacion
El detalle de la representacion se puede consultar cuando pinchas en
el link de Nombre y Apellidos/Razén Social, que aparece en los
listados de Representaciones y Terceros de Confianza.

En estos casos se muestran los siguientes datos:
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Detalle de la representacidn

Representado
Nridentificacién

A30050017

Representante
Neidentificacién
44100103H

Correo electrénico

Razén social *

ELECTRICIDAD MARTINEZ S.L.

Nombre * Primer apellide * Segundo apellido *
NOMBRE PRUEBA EMPRESA

emailempleadoelectricidad@dominio.alg

Actuaciones

- Presentar solicitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar documentacién
- Acceder a los expedientes

Procedimientos seleccionados

Todos los procedimientos

Otros datos
Canal de la solicitud :
Fecha de inicio:
Fecha de fin:
Estado:

Procedimientos

Electrénico
30/01/2012
02/10/2021
Vigente

Datos del representado: NIF/NIE/CIF y Nombre/ Razoén
Social del representado.

Datos del representante: NIF/NIE/CIF y Nombre/ Razon
Social del representante.

Actuaciones, para las cuales se otorgé la representacion.

Procedimientos, para los cuales se otorgé la
representacion.

Canal de la Solicitud: Electrénico o Presencial.

Fecha Alta a partir de la cual entra en vigor la
representacion.

Fecha Vigencia hasta la cuadl estara en vigor la
representacion.

Estado: Vigente, No Vigente, Rechazada Renunciada o
Revocada.

Documento acreditativo, enlace desde el cual se puede

visualizar o descargar el documento, siempre y cuando se
adjuntara en el momento de la solicitud.
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e Historial de la Representacion

Se muestra en una tabla todas las acciones que se han ido
realizando en la representacion.

o Fechaen la que se realizo la accion.
o Accibn realizada sobre la representacion.
= |nscripcion en el registro electrénico
= Aceptacién de la representacion
= Cancelacién de la representacion
= Modificacién de la representacion
» Revocacion de la representacion
» Renuncia de la representacion
o Documento, silo hubiera. En este caso podra ver por
pantalla el documento que se generé a la hora de

asignar la representacion, renunciarla o revocarla.

o Firmas. La firmas si las hubiera asociadas a los
documentos.

4.15. Firmar un Documento

Siempre que se pincha en el botdn “Firmar” el comportamiento es el
mismo.

Se le mostrara una pantalla como la siguiente:

88 1.5.1 IZENFE x|

Idazki

Selecrione el certificado de Firma

ICILIDADF'.I"-.IO 25 PRUEBAS DESARROLLD D05 [2a5) j

Detalles | Cancelarl
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4.16.

©FEjie, S.A.
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Si lo que desea es continuar con el proceso de firma, debera de
pulsar el boton Aceptar. En caso de pulsar Cancelar, se
cancelara el proceso de firma. Y si se pulsa Detalles, vera el
detalle de su certificado digital.

Una vez pulsado el boton Aceptar, se le pedira que teclee el PIN
de su certificado digital:

Irtroducic PIM

Para iniciar sesidn en "IZEMNPE"

Inkraducir PIM: I

> Longitud minima de PIM 4 bytes
+ Longitud mé&xima de PIN & bytes

fceptar | Cancelar

Lo introduce y pulsa de nuevo el botén Aceptar.

Firmar Solicitud Representacién

4

LY Solicitud enviada correctamente,

cerrar &3

iYa esté firmado el documento!

Buscador de Procedimientos

El Buscador de procedimientos esta disponible cuando se va a
asignar una representacion.

Para acceder a el debe pinchar el link “Buscador de procedimientos”
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Buscar procedimientos cerrar %
Area de actuacién:  Seleccione un elemento ~
Nombre del Procedimiento: Buscar Limpiar

Procedimientos seleccionados

Convocatoria a centros concertados que imparten ciclos formativos de Formacidn Profesional para |a realizacidn de Actividades de Formacidn

Ayudas a la imparticion en oferta parcial de ciclos formatives de formacidn profesional

Cofinanciacion para programas europeos en la Formacion Profesional, ERASMUS y LEONARDO DA VINCI.

Ayudas econdmicas para el desarrollo de los Programas de Cualificacién Profesional Inicial

Subvenciones a los centros autorizados de ensefianzas profesionales de Artes Plasticas y Disefio

Subvenciones destinadas a los centros concertados para la materializacién de las acciones recogidas en el proyecto Eskolz 2.0

Ayudas a las escuelas de primer ciclo de Educacion Infantil de la CAPV de titularidad municipal

Subvenciones a los centros de ensefianzas musicales con financiacion municipal igual o superior al 25%

Subvenciones para obras de centros privados y publicos de titularidad municipal que imparten ciclos formativos de Formacién Profesional

Ayudas destinadas a las asociaciones de alumnos y alumnas de Educacién de Personas Adultas y a las asociaciones de madres y padres de alur

3 Procedimientos seleccionados Primera Pagina Ante Pagina El de 15 Siguiente Ultima Pagina Mostrando 1 - 10 de 144

Guardar

4.16.1. Buscar un procedimiento

Introduzca el nombre del procedimiento o seleccione el area de
actuacion del procedimeinto y pulse buscar

Buscar procedimientos cerrar g
Area de actuacion: = Educacién - Seleccione un elemento =
Nombre del Procedimiento: comunicacion Buscar Limpiar

Procedimientos seleccionados

Subvenciones destinadas a la consolidacién, penetracién, desarrollo y normalizacion de los medios de comunicacién en euskera: Por Internet.

Subvenciones destinadas a |a consolidacidn, penetracién, desarrollo y normalizacidn de los medios de comunicacidn en euskera: Revistas.

Subvenciones destinadas a la consolidacidn, penetracion, desarrollo y normalizacidn de los medios de comunicacidn en euskera: Radios,

Subvenciones destinadas a la consolidacion, penetracidn, desarrollo y normalizacion de los medios de comunicacion en euskera: Televisiones.

Pagina El de 1 Mostrando 1 - 4 de 4

0 Procedimientos seleccionados

Guardar

4.16.2. Seleccionar uno o varios procedimientos

Haga click, en el cuadrado de la izquierda y pulse guardar.
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Buscar procedimientos cerrar 3
Area de actuacién: Educacién Seleccione un elemento
Buscar Limpiar

Nombre del Procedimiento: comunicacién

Procedimientos seleccionados
¥ Subvenciones destinadas a la consolidacion, penetracion, desarrollo y normalizacion de los medios de comunicacion en eusker;
¥/ Subvenciones destinadas a la consolidacién, penetraciéon, desarrollo y normalizacién de los medios de comunicacion en eusker;
Subvenciones destinadas a la consolidacion, penetracién, desarrollo y normalizaciéon de los medios de comunicacién en eusker;

Subvenciones destinadas a la consolidacidn, penetracion, desarrollo y normalizacion de los medios de comunicacion en euskera: Televisiones.

3 Procedimientos seleccionados Pagina |1 |de1 i Mostrando 1 - 4 de 4

Guardar

En ese momento se incluiran en el apartado de “Procedimientos
seleccionados” de la solicitud de representacion.

Procedimientos seleccionados *

Todos los procedimientos Buscar Procedimiento
Procedimientos Eliminar
Subvenciones destinadas a la consolidacién, penetracién, desarrollo v normalizacién de los medios de comunicacion en euskera: Por Internet, Lyl
Subvenciones destinadas a la consolidacién, penetracién, desarrollo y normalizacién de los medios de comunicacion en euskera: Revistas. Lyl
Subvenciones destinadas a la consolidacién, penetracién, desarrollo y normalizacién de los medios de comunicacion en euskera: Radios. Lyl

Si desea eliminar algin procedimiento, lo puede hacer directamente
desde el botdn eliminar que aparece en pantalla.

Si elimina todos los procedimientos que ha seleccionado, se marcara
automaticamente el check de “todos los procedimientos”
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5. Anexos y Referencias

5.1. Documento de Inscripcién en el registro
electronico de representantes

Para realizar tanto el alta en el registro electrénico de representantes como una
modificacion en los datos de la representacion hay que rellenar y entregar el modelo
de inscripcion. Dependiendo del tipo de representacion hay que rellenar el formulario
correspondiente:

e como representante legal o voluntario de una persona o entidad
e como persona empleada de una persona juridica o entidad
e COMO persona autorizada

Para el resto de tareas, se usan los siguientes formularios:

e revocacién: cuando la persona representada anula la representacion
e renuncia: cuando el representante es el que cancela la representacion.

Nota: Debe tener instalado el Adobe Acrobat 10.0 o superior
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Solicitud como representante legal o voluntario de una persona o entidad

Inscripcion en el registro electrénico de representantes como
REPRESENTANTE LEGAL o VOLUNTARIO

1 Alta

M Modificacion {son modificables los emails, teléfonos, actuaciones, procedimientos y fecha de vigencia)

La persona inscrita como representante legal o la persona o entidad inscrita como representante voluntaria, podra
actuar electrdnicaments ante la Administracion General de la CAE con su propio medio de identificacion electranica,
en nombre de |a persona o enfidad que otorga |a representacion, la cual serd la titular del expedients.

Datos de la personalentidad que OTORGA la representacion (REPRESENTADO o poderdante)

Cumplimente estos datos si el representado es una persona fisica I

Mombre: Primer apellido:

Segundo apeliido:

Tipo de docurments Mimesc Telefunuc|||||||||||||

onI B (TIITTTTTT emat

Cumplimente estos datos si el representado es una entidad I

Razan social de |a entidad:

Mombre y apelidos del representante legal de la entidad:

Tipo de documento Mimers Tipo de documents Namero

o B O] ov @ [T
Tetono: [ [ [ [ [ [T [TTTT]

Email:

Datos de la persona/entidad que ACEPTA la representacion (REPRESENTANTE o apoderado)

Cumplimente estos datos si el representante s una persona fisica I

Mombre: Primer apellida:

Segundo apellido:

Tipo de documento Mimeno Tele‘fmnc|||||||||||||
o B LTI ema

Cumplimente estos datos si el representante es una entidad I
Razon social de |a entidad: Mombre y apellidos del representante legal de 13 entidad:

Tipo de documento Mimero Tipo de documentos Humero

o B OO0 o @ [0

teifor: | [ [[ [ [[TTT]T]]
Email:

©FEjie, S.A.
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Solicitud como persona empleada de una persona juridica o entidad

Inscripcion en el registro electronico de representantes como
PERSONA EMPLEADA

[l Alta

B Modificacion (son modificables los emails, teléfonos, actuaciones, procedimientos y fecha de vigencia)

La persona empleada es un/a frabajadoria de una entidad gque con sus propios medios de identificacion electronica,
podra actuar frente a la Administracion General de la CAE en nombre de la entidad, constando ésta como titular del
expediente. La persona inserita como persona empleada de la entidad, pedra ver las nofificaciones y el defalle de los
expedientes de su entidad, ademas de aporiar documentos, con su propic medio de identifieacion elecironica.

") campos obilgatarios

Datos de la entidad

* Razdn social: * Tipo de documents  Mimeno ®

CIF E|

Tesgfone: [ [ [ [ [T [T ][] rema

Datos de la persona representante legal de la entidad

* Mombre: * Primer apellida: * Segundo apellido:

* Tipo de documenta  * Namero Telefnﬂnc|||||||||||||

o @ [T e

Datos de la persona empleada

* Mombre: * Primer apellida: * Segundo apellido:

* Tipo de documenta  * Namero TE'E'FD"DC|||||||||||||

o @ [T e

Para realizar, por los medios electronicos, las siguientes actuaciones *

[ Presentar soficitudes y recursos, desistir, renunciar y aportar documentacion
[%] Acceder a expedientes
[ Recitr notificaciones
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Solicitud como persona autorizada

Inscripcion en el registro electronico de representantes como
PERSONA AUTORIZADA
£ Alta

B Modificacion (son modificables los emails, teléfonos y fecha de vigencia)

La persona inscrita como persona autorzada de una entidad es aquel trabajador que con su propio medio de
idenfificacion elecirdnica puede acceder al Regisiro Electronico de Representantes de la CAE y gesfionar las
representaciones de su enfidad (ejercitar altas y bajas de las representaciones que la entidad tiene asignadas tanto
en la fipologia de personas empleadas como de representante legal o voluntario).

[*} campos obilgatarios

Datos de la entidad

* Razon social: " Tipo de documents  Mumero *

CIF E|

Teigfono | | [ [ [ [[[[[]]] =Emai

Datos de la persona representante legal de la entidad

Mombre: Primer apellido: Segunde apellido:
Tipo de documents MNimero Teléfmucl | | | | | | | | | | | |
oni B [TTIITTTT] em

Datos de la persona autorizada

Mombre: Primer apellido: Segunde apellido:
Tipo de documents Mimero T'E‘éf“"‘xl | | | | | | | | | | | |
o B [TTIITTTT] em

La representacion estara en vigor desde la fecha efectiva de inscripcion

<< Si no se especifica, la representacion serd de 5 afios ' >>
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Solicitud de revocacioén

om o 50

Revocacion de la representacién en el registro electronico de representantes
(") campes cbilgatarios

Datos de identificacion

:: Representado

Mombre f Nombre de la entidad * Teléfono

Sexo _) Hombre

Documents de identificacién * 3 wimern® [ [T TTTT ] ) Mujer

Primer apellido Segundo apellido

Carreo electrénico:
revoca la representacion otorgada a
:: Representante
Mombre f Nombre de la entidad * Teléfono
CLITTTTTTTITT]
Primer apellido Segundo apelido

Sexo ) Hombre

Documents de identificacitn * :| Miimero D:D]:D:D'D ) Mujer

Correo electronico (e-miail):

En los siguientes procedimientos *

{") Todes los procedimientos

{_] Solo los siguisntes procedimientos:

.
+ Afadir procedimiento
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Solicitud de renuncia

OFEjie, S.A.
09/07/2018

Renuncia de representacion en el registro electronico de representantes

[} campos obilgatarios
Datos de identificacion

:: Representante
Mombre [ Nombre de la entidad * Teléfono

Primer apellido Segundo apelido

Documents de identificacion :| A T— |:|:|:|:|:|:|:|:|_|:| i) Mujer

Caorreo electranico:
renuncia a representar a
:: Representado
Mombre [ Nombre de la entidad * Teléfono
LITTTITIITTT
Primer apellido Segundo apellido

Documents de identificacin * < Mimero * (TTITITTH] {7 Mujer

Correo electrénico (e-mail):

En los siguientes procedimientos *

i) Todos los procedimientos

"] Solo los siguientes procedimientos:

| + Afiadir procedimiento |

Fecha de la renuncia *
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