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AYUDA PARA DARSE DE ALTA 

EN LA CARPETA DE GESTORÍAS-REPRESENTANTES 
 
 
1.- INTRODUCCIÓN SOBRE LA AYUDA PARA DARSE DE ALTA EN LA CARPETA 
 
- Las Gestorías o Representantes pueden ser Personas Físicas o Jurídicas. 
 

- El Alta en la Carpeta da la opción a realizar las siguientes operaciones de forma electrónica y segura con 
Certificado Digital o Electrónico, como representante de personas físicas y jurídicas: Generación de 
Autoliquidaciones de Alta en el IVTM, Derechos de Examen, Licencias, Informes y Certificados. 
 

- La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones 
Públicas con entrada en vigor el 2 de octubre de 2016, prevé en su artículo 6º la disposición de un Registro 
Electrónico de Apoderamientos para actuar en nombre de terceros ante las mismas, que no entrará en vigor 
hasta el 2 de octubre de 2017. 
 

- Hasta la puesta en marcha del mismo y para los Registros Electrónicos de Documentación en cualquier 
tipo de Trámite y en nombre de terceros, las Gestorías y Representantes pueden acceder directamente a 
ellos sin estar dados de Alta en la Carpeta. Sólo tienen que adjuntar en el formulario electrónico del trámite 
el Documento-Mandato-Autorización. 
 

- Esta Solicitud sólo se puede realizar Telemáticamente con Certificado Digital por el Registro Electrónico. 
 

- Después de efectuar el Registro de Alta en la Carpeta recibirá un correo electrónico (que debe figurar 
obligatoriamente en el formulario o en la base de datos de terceros) con la aceptación de la solicitud en el 
mismo día, salvo que sea realizado fuera de la jornada establecida para las oficinas del SAC. 
 

- A partir de ese momento, puede acceder con el Certificado Digital en la Carpeta. Gracias a la ayuda que 
figura en el menú, podrá añadir, modificar o dar de alta a terceros en su base de datos de representados 
para realizar Autoliquidaciones y Pagos Electrónicos. 
 
La información que figura en esta ayuda va a constar de cinco partes: 
- Consideraciones Iniciales a tener en cuenta por la Gestoría o Representante. 
- Información del Trámite: Registro Electrónico de Alta en la Carpeta de Gestorías y Representantes. 
- Información sin Certificado Digital: no está dado de Alta en la Carpeta de Gestorías y Representantes. 
- Información con Certificado Digital: Tramitar el Alta en la Carpeta de Gestorías y Representantes. 
- Información con Certificado Digital: está dado de Alta en la Carpeta de Gestorías y Representantes. 
 
2.- CONSIDERACIONES INICIALES A TENER EN CUENTA POR LA GESTORÍA O REPRESENTANTE 
 

El interesado DEBE COMPROBAR EN SU ORDENADOR-DISPOSITIVO en la página principal: 
 

- Certificados digitales Admitidos o Válidos: 
https://sede.ayuntamientoparla.es/portal/sede/se_contenedor1.jsp?seccion=s_fdes_d4_v2.jsp&contenido=182&tipo=6&nivel=
1400&layout= &codResi=1&language=es&codMenu=13&codMenuPN=4 
 

- Requisitos Técnicos Necesarios: 
https://sede.ayuntamientoparla.es/sta/pages/utils/checkClient.jsp?urlBack=NO 
 

- Requisitos y Recomendaciones Técnicas: 
https://sede.ayuntamientoparla.es/portal/sede/se_contenedor1.jsp?seccion=s_fdes_d4_v2.jsp&codbusqueda=33&language=e
s&codResi=1&codMenuPN=4&codMenuSN=22&codMenu=24&layout=se_contenedor1.jsp 
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Una vez comprobado las tres condiciones descritas anteriormente y, para que el interesado pueda efectuar 
cualquier trámite con Certificado Digital, debe haber Aceptado las Condiciones de Acceso a la Sede 
Electrónica (únicamente la primera vez que accede con él), si no las aceptó en otro momento. Para ello, 
debe ir a la página principal de la Sede Electrónica https://sede.ayuntamientoparla.es/ a la Consulta 
de datos privados, Consulta de Mis Datos Personales (por ejemplo). 

 
 
Puede que el sistema le emita cualquier mensaje de error porque no figura en la Base de Datos del 
Ayuntamiento la Gestoría o Representante (persona jurídica o física) que figure en el Certificado a dar 
de alta, el Representante de la misma o el Tercero a representar por la Gestoría. 
Para solucionar este problema, deberá realizar una consulta al Servicio de Atención al 
Ciudadano-SAC, teléfono 010 desde Parla o al 91.624.03.00 desde y fuera de la ciudad, en 
horario de 08:00 a 15:00 horas y de lunes a viernes. 
 
3.- INFORMACIÓN DEL TRÁMITE: REGISTRO ELECTRÓNICO DE ALTA EN LA CARPETA DE 
GESTORÍAS Y REPRESENTANTES 
 
Si su ordenador-dispositivo cumple los Requisitos Técnicos Necesarios, podrá acceder a la Información de 
la Carpeta de Gestorías y Representantes en los Banner de la Página Principal: 

 
 
O a la Información del Trámite de Gestorías y Representantes-Alta en la Carpeta 
https://sede.ayuntamientoparla.es/portal/sede/se_contenedor2.jsp?seccion=s_ftra_d4_v1.jsp&contenido=1469&
tipo=4&nivel=1400&layout=se_contenedor2.jsp&codResi=1&language=es&codMenu=33&codMenuPN=6 
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4.- INFORMACIÓN SIN CERTIFICADO DIGITAL: NO ESTÁ DADO DE ALTA EN LA CARPETA DE 
GESTORÍAS Y REPRESENTANTES 
 
Se accede sin Certificado Digital a la Pantalla Principal de la Carpeta de Gestorías y Representantes: 
 

 
 
Clic en REQUISITOS para ver los Requisitos Técnicos Necesarios ya vistos anteriormente: 
 

 
 
Clic en PREGUNTAS FRECUENTES para ver la información: 
 

 
 
Clic en Sede Electrónica para ir a la Página Principal de la Sede. 
 
Clic en Inicio para la ir a la Página Principal original de la Carpeta de Gestorías y Representantes. 
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Clic en 1.- ¿QUÉ ES LA CARPETA DE GESTORÍAS Y REPRESENTANTES? para ver la información: 

 
 
Clic en 2.- SOLICITUD DE ACCESO para ver la información: 

 
 
Se accede al Formulario de Alta en la Carpeta de Gestorías y Representantes a la Información del 
Trámite de Gestorías y Representantes-Alta en la Carpeta que ya se ha comentado anteriormente. 
 
Pero antes debe archivar el documento con las Condiciones de Uso-Contrato con las Gestorías o 
Representantes cuyos accesos figuran en estas dos páginas. 

 
 

 
 
Es un documento en formato .pdf que el interesado tendrá que archivar en su ordenador para luego 
adjuntarlo al formulario del Registro Electrónico. 
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5.- INFORMACIÓN CON CERTIFICADO DIGITAL: TRAMITAR EL ALTA EN LA CARPETA DE 
GESTORÍAS Y REPRESENTANTES 
 
Tramitar el Registro Electrónico de la solicitud de Alta en la Carpeta de Gestorías y Representantes: 

 
 
El interesado deberá elegir el Certificado Digital que después vaya a utilizar en la Carpeta. 
 
Aparecerá el formulario que consta de dos partes y tres pasos: 1.-rellenar el formulario y adjuntar la 
documentación digitalizada, 2.-firmar digitalmente y 3.- descargar justificante del registro de entrada. 
 
Datos del interesado: Se completarán TODOS los datos personales del formulario (gran parte de ellos 
aparecerán trasladados del certificado digital de la Gestoría) sin olvidarse del correo electrónico, 
necesario para recibir la aceptación de la solicitud. 
 

 
 
En el formulario tiene que adjuntar y firmar las Condiciones de Uso (Contrato Vigente de Alta en la 
Carpeta) que anteriormente debe haber archivado en su ordenador y hacer clic en continuar. 

 
 
Posteriormente, en el segundo paso se describe el formulario que ha cumplimentado anteriormente con la 
documentación digitalizada y, si está conforme, hacer clic en continuar. En el tercer paso podrá 
descargarse el justificante en formato .pdf del registro de entrada finalizando el trámite. 
 
Tras el Registro de Entrada del Alta en la Carpeta recibirá un correo electrónico (que debe de figurar 
obligatoriamente en el formulario o en la base de datos de terceros) con la aceptación de la solicitud en el 
mismo día, salvo que sea realizado fuera de la jornada establecida para las oficinas del SAC. 
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6.- INFORMACIÓN CON CERTIFICADO DIGITAL: ESTÁ DADO DE ALTA EN LA CARPETA DE 
GESTORÍAS Y REPRESENTANTES 
 
A partir de ese momento puede acceder con el Certificado Digital en la Carpeta. Gracias a la ayuda que 
figura en el menú, podrá añadir, modificar o dar de alta a terceros en su base de datos de representados 
para realizar Autoliquidaciones y Pagos Electrónicos. 
 
Para ello, debe acreditarse como usuario con el Certificado Digital dado de Alta en la Carpeta. 
 

 
 
Aparecerá la siguiente página con el menú a la izquierda. 
 

  
 
Menú Gestoría Representante: vemos la siguiente pantalla. 
 

 
 
Clic en Mis Representados: figurarán los representados añadidos. En este momento, ninguno. 
 
Clic en Buzón de Documentos: sistema de búsqueda de los generados. En este momento, ninguno. 
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Menú Configuración: vemos la siguiente pantalla. 
 

  
 
Clic en Mis Datos: figurará el correo electrónico de la Gestoría o Representante. Lo podrá modificar. 
 
Clic en Ayuda Gestión de los Representados: documento en formato .pdf con el que podrá añadir, 
modificar o dar de alta a terceros en su base de datos de representados. 

 
 
Clic en Añadir para buscar en la base de datos. 
 

 
 
Seleccionamos el representado con su documento de identidad y clic en buscar en la base de datos 
del Ayuntamiento. 

 
 
Si no figurase en la base de datos del Ayuntamiento, podrá añadirlo, siguiendo las instrucciones de la 
Ayuda de Gestión de Representados que se ha indicado anteriormente.  
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Clic en guardar y volvemos a la pantalla anterior con el representado añadido a la base de la Gestoría. 

 
 
Marcar el círculo y después en Representado Actual para efectuar sus autoliquidaciones. 

 
 
Aparecerá el mismo en la parte superior de la pantalla. 

 
 
Menú Autoliquidaciones: para generar nuevas, ver pendientes, pagadas, archivadas y buscador.  

 
 
Clic en Generar Nuevas: Por ejemplo, realizar una Autoliquidación IVTM Alta Vehículo. 
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Aparecerá el formulario con los datos del Representado y de la Gestoría o Representante. 

 
 
Con los Documentos Obligatorios para Adjuntar en formato .pdf: Autorización o Mandato, Documento de 
Identidad del Representado y la Documentación del Vehículo. 

 
 
Cumplimentar el formulario con los datos del vehículo, realizar el cálculo del Impuesto haciendo clic en 
la calculadora para ver la deuda tributaria. 
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Podemos Cancelar si queremos finalizar sin generar autoliquidaciones o Volver para rectificar el formulario. 
 
Tramitar y Generar la Autoliquidación, imprimirla y pagarla en los lugares indicados en la misma.  
 
Pagarla en la Sede Electrónica por la Pasarela de Pago con Tarjeta Bancaria. 
 
La podemos buscar tanto en Buzón de Documentos, en Listado de Autoliquidaciones o en Pendientes. 
 

 
 
Para abonarla, la búsqueda es por Pendientes y hacemos Clic en la lupa. 
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En la Sede Electrónica por la Pasarela de Pago con Tarjeta Bancaria, hacemos clic en Pagar. 
 

 
 
Seguimos los pasos que se indiquen al aceptar en continuar.  

 
 
Nos redigirá a la Página Web de la Pasarela de Pago para abonarla. 
 
Después podrá volver a la Sede para Generar un Justificante de Pago Electrónico. 
 
Por último, Menú Registro Electrónico: para realizar el Registro de Entrada con Certificado Digital del 
Trámite que pudiera llevar adjunta esta Autoliquidación. 

 


