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1. INTRODUCCION

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, entre otras previsiones, establece para las distintas administraciones
publicas, la obligacion de facilitar a los ciudadanos el acceso a las distintas gestiones telematicas
a través de un apoderado, para lo cual introduce como novedad la posibilidad de otorgar
apoderamientos apud acta ante un funcionario piblico o de forma teleméatica, apoderamientos
gue deberan inscribirse en un Registro Electrénico de Apoderamientos.

La Administracion de la Seguridad Social ha implementado su propio Registro para dejar
constancia de aquellos apoderamientos que se otorguen especificamente para la realizacion de
gestiones que correspondan al ambito de la Seguridad Social.

Los ciudadanos pueden otorgar e inscribir estos apoderamientos presencialmente ante un
funcionario publico habilitado, en las oficinas de asistencia en materia de registro de la Seguridad
Social. También podran hacerlo de forma telematica en la Sede Electrénica de la Seguridad
Social (SEDESS) si disponen de medios electrénicos de identificacion.

Las personas juridicas o Entidades sin Personalidad Juridica sélo podran otorgarlos de forma
telematica por estar obligados a relacionarse electronicamente con las Administraciones
Publicas.

No obstante, se mantiene la opcion de otorgar poderes generales para actuar ante cualquier
Administracién Publica, poderes que han de ser inscritos en el Registro Electrénico de
Apoderamientos de la Administracion General del Estado y que son validos ante la
Administracién de la Seguridad Social.

Los ciudadanos, profesionales y empresas podran gestionar los apoderamientos inscritos en el
Registro Electrénico de Apoderamientos de la Seguridad Social (RASS) a través de una
aplicacion situada en la SEDESS, sin perjuicio de que los ciudadanos puedan hacerlo también
presencialmente en las oficinas de asistencia en materia de registro de la Seguridad Social.

Este documento es un manual que explica el funcionamiento de los servicios habilitados en la
SEDESS para la gestion de los apoderamientos otorgados e inscritos en el RASS.

Se recomienda la lectura del apartado 2. Conceptos béasicos antes de continuar con el
documento, porque en él se explican una serie de conceptos que es conveniente conocer antes
de la realizacion de cualquier actuacion en el Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social
y para una éptima comprension del Manual.

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 6 de 151 Centro de seguridad de la informacion
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2. CONCEPTOS BASICOS

e ¢Qué es un apoderamiento?

Un apoderamiento es un instrumento juridico mediante el cual una persona fisica o juridica (el
poderdante) concede a otra persona fisica o juridica (el apoderado) la capacidad de representarle
para la realizacion de aquellas gestiones o actuaciones descritas en el propio apoderamiento.

e ¢ Quién puede ser apoderado?
Puede designarse como apoderado a una persona fisica o a una persona juridica.

Las personas juridicas podran actuar como apoderados cuando en sus estatutos se contemple
como objeto social la representacién de terceros ante las Administraciones Publicas, en general,
o ante la Administracion de la Seguridad Social, en particular. Por ello, cuando el apoderado sea
una persona juridica debera firmar una declaracién responsable para garantizar que tiene esta
capacidad contemplada en el objeto social descrito en sus estatutos.

No pueden ser apoderados las entidades sin personalidad juridica ya que no tienen capacidad
para representar a terceros.

e ¢ Quién puede ser poderdante?

Poderdante puede ser cualquier persona fisica o juridica, asi como cualquier entidad sin
personalidad juridica.

e (;Cual es el ambito de un apoderamiento?

En el Registro de apoderamientos de la Seguridad Social se ha definido un catadlogo de materias
y tramites sobre los cuales el ciudadano o entidad, puede apoderar a un tercero que le represente
en sus relaciones con la Seguridad Social (descrito en el Anexo Materias y tramites).

Un tramite puede corresponderse con uno o varios de los servicios telematicos de la SEDESS,
y una materia, una agrupacion légica de tramites. Por tanto, si un poderdante concede un poder
sobre una materia, realmente lo que le esta permitiendo al apoderado es ejecutar todos los
servicios incluidos en todos los tramites que conforman (o puedan conformar en un futuro) la
materia.

El ciudadano puede optar por otorgar un apoderamiento general para que un tercero le
represente ante todas las Administraciones PuUblicas. Este apoderamiento que puede estar
referido a cualquier materia o a tramites concretos, también puede permitir ejecutar todos los
servicios declarados como apoderables en la Sede de la Seguridad Social.

e (¢Cbmo se gestionan los apoderamientos?

La Seguridad Social ha desarrollado la aplicacion RASS para permitir la gestion de los
apoderamientos. Esta consta de varios servicios que permiten tanto a poderdantes como a
apoderados realizar todas las actuaciones necesarias sobre sus apoderamientos. Estas
actuaciones se pueden realizar telematicamente desde la Sede de la Seguridad Social, y en el
caso de las personas fisicas, también se les ofrece la posibilidad de realizarlas presencialmente
en las oficinas de la Seguridad Social.

En este documento sélo se van a explicar los servicios de RASS ofrecidos en la Sede.

e ¢ Qué es el numero de referencia de un apoderamiento?

Es un identificador Unico que se le asigna a todo apoderamiento que se registra en el Registro
de Apoderamientos de la Seguridad Social.

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 7 de 151 Centro de seguridad de la informacion
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e ¢ Puede un apoderamiento cambiar de niUmero de referencia?

No. Un apoderamiento s6lo puede cambiar de nimero de referencia cuando el poderdante
amplia su plazo de vigencia. En estos casos la aplicacion, al modificar la fecha fin de la
efectividad del poder, le asigna un nuevo identificador y lo trata como si de un nuevo
apoderamiento se tratara.

e ;COmo se otorga un apoderamiento?

Las personas fisicas podran otorgar un apoderamiento a favor de un tercero para realizar
gestiones telematicas con la Seguridad Social, bien de forma presencial en las oficinas de
asistencia en materia de registro de la Seguridad Social, bien de forma telematica accediendo a
la Sede electronica de la Seguridad Social.

Las personas juridicas o Entidades sin personalidad juridica podran otorgarlo sélo de forma
telematica.

Para otorgar el poder de forma telemética, existen dos servicios, dependiendo de si se desea
otorgarlo por materias (Apoderamiento por materias) o por tramites (Apoderamiento por
tramites).

Si lo que quiere el ciudadano es otorgar un apoderamiento general para actuar ante todas las
Administraciones Publicas, debera ir ala SEDE de la Administracién General del Estado y otorgar
el apoderamiento alli usando los medios dispuestos al efecto.

e ¢ Qué significa que un apoderamiento requiere aceptacion expresa del apoderado?

Solo requieren aceptacion expresa del apoderado los apoderamientos realizados sobre materias
y los apoderamientos realizados sobre el trdmite de recepcion de notificaciones telematicas. La
aceptacion expresa por parte del apoderado es indispensable para que el apoderamiento pase
a ser efectivo.

e ;COmo se acepta un apoderamiento?

Para proceder a la aceptacién de un apoderamiento, el apoderado debe utilizar el servicio de
Aceptacion de apoderamientos previsto en la aplicacién RASS que se describira posteriormente
en este manual.

La aceptacion ha de efectuarse dentro del plazo de un mes desde la fecha del otorgamiento. Si
transcurrido ese plazo el apoderado no ha aceptado el apoderamiento, éste no producira efecto
alguno. El poderdante tendr& que hacer un nuevo otorgamiento, si lo necesita.

e (¢Qué es la declaracion responsable?

Es un documento electrénico mediante el cual las personas juridicas con personalidad juridica
que quieran actuar como apoderado, declaran ante la Seguridad Social que en el objeto social
recogido en sus estatutos consta la representacién de terceros ante las Administraciones
Pulblicas. De esta forma, no sera necesario remitir a la Seguridad Social los estatutos de la
empresa para poder actuar como apoderado, aunque aquella se reserva la facultad de
solicitarlos, si es necesario realizar alguna comprobacion de los mismos en un futuro.

e ¢ Cuando hay que firmar la declaracién responsable?

Solo se firma una vez, y debe hacerse en el plazo maximo de un mes a contar desde la primera
vez que a la persona juridica se la designa como apoderado de un tercero. Si posteriormente
otros poderdantes le otorgan nuevos apoderamientos no sera necesario volver a firmar la
declaracion responsable. Para la firma debe usarse un certificado de representacion de persona
juridica (con personalidad juridica).

Esto es un requisito indispensable para que las personas juridicas puedan actuar como
apoderado. Sin embargo, este trdmite no es necesario cuando van a actuar como poderdante.

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 8 de 151 Centro de seguridad de la informacion
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Esta operacion se realiza en el servicio de Modificacion de datos . Si no se realiza la firma de la
declaracion en el margen de tiempo establecido para ello, los apoderamientos que tuviese
pendientes el apoderado quedaran sin efecto y no se podran utilizar.

e ¢ Cuéando es efectivo un apoderamiento?

El apoderamiento produce efectos desde su otorgamiento, salvo que sea precisa la aceptacion
previa por extenderse a la recepcion de notificaciones. En ese caso serd efectivo desde la
aceptacion.
Si el poder se otorga a favor de una persona juridica que todavia no ha efectuado la declaracion
responsable referida anteriormente, el poder sera efectivo desde la fecha en que se realice tal
declaracion.

e ¢ Cuanto tiempo puede estar vigente un apoderamiento?

En el momento de otorgar un poder, uno de los datos que tiene que indicar el poderdante es la
fecha de fin de su vigencia que, como méaximo, puede ser de cinco afios segun establece la
normativa aplicable. Por tanto, el plazo maximo de vigencia inicial de cualquier apoderamiento
ser& de cinco afos desde la fecha de otorgamiento.

Esa fecha de fin puede ser ampliada o reducida posteriormente por el poderdante mediante el
servicio de Modificacion de plazo de apoderamientos, pero teniendo siempre como fecha limite
cinco afos desde el momento en el que hace la ampliacién de plazo.

Ademas, tanto el poderdante como el apoderado pueden poner fin a un apoderamiento en el
momento que lo necesiten, mediante la revocacion y la renuncia.

e ¢ Qué significa revocar un apoderamiento?

Revocar es la accion que realiza un poderdante cuando desea poner fin a un apoderamiento.
Para dejar sin efecto un apoderamiento, el poderdante debe acudir al servicio de Revocacion de
apoderamientos. Esta operaciéon se puede realizar incluso cuando el apoderamiento no es
efectivo. Para saber mas sobre los estados de los poderes puedes ver el apartado Estados de
los .

e ¢ Qué significa renunciar/rechazar un apoderamiento?

Rechazar es la accion expresa que realiza un apoderado cuando no desea aceptar un
apoderamiento otorgado a su favor pero que todavia no es efectivo, mientras que la renuncia
procede en aquellos casos en que ese apoderamiento ya es efectivo pero el apoderado ya no
desea seguir representando al poderdante. Para efectuar estas operaciones se ha implementado
el servicio de Renuncia o rechazo de apoderamientos.

e (;Cual es el ciclo de vida de un apoderamiento?

Un apoderamiento puede pasar por multiples estados durante su vida y para conocerlos se ha
incluido un apartado en el anexo denominado Estados de los que explica con detalle los distintos
estados y cambios que pueden suceder a lo largo de su existencia.

e ¢ Se puede reducir el plazo de vigencia de un apoderamiento?

En cualquier momento el poderdante podria minorar el periodo de vigencia de un apoderamiento,
lo que puede efectuar mediante el servicio de Modificacion de plazo de apoderamientos. En este
caso, el sistema modifica la fecha de fin del apoderamiento original. El cambio sera efectivo
desde el mismo momento en que se realice la operacion.

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 9 de 151 Centro de seguridad de la informacion
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e (Se puede ampliar el plazo de vigencia de un apoderamiento?

El poderdante, en cualquier momento, podra ampliar la fecha de vigencia de un apoderamiento
a través del servicio de Modificacion de plazo de apoderamientos.

En el caso de que se trate de un apoderamiento que no requiere aceptacion previa para ser
efectivo, la ampliacién sera efectiva desde el mismo momento en el que el poderdante la realice.
En caso contrario, la ampliacion no sera efectiva hasta que el apoderado acepte de nuevo el
apoderamiento. Hasta ese momento la vigencia del apoderamiento original se mantiene y sigue
siendo efectivo.

e (Qué pasa si el apoderado no acepta la ampliacién de plazo?

Si el apoderado rechaza la ampliaciéon de plazo, o no realiza la operacion dentro del plazo
permitido, la ampliacién del periodo de vigencia no sera efectiva, quedando el apoderamiento
original vigente hasta la fecha de fin inicial.

e ¢Laampliacién de plazo de un apoderamiento genera un nuevo apoderamiento?

En el supuesto de que el poderdante amplie el plazo de vigencia de un apoderamiento, el sistema
simula generar un nuevo apoderamiento con un ndamero de referencia distinto del inicial. El
apoderamiento ampliado sustituira al original cuando pase a ser efectivo, bien en el momento del
otorgamiento, bien tras su aceptacion por el apoderado.

En ese momento, el apoderamiento original pasa al estado de no efectivo.

e ¢Cbmo se va a poder utilizar un apoderamiento?

Los apoderamientos se van a poder usar tanto en la Sede de la Seguridad Social, como en
aquellos portales cuya funcionalidad entre dentro de las materias incluidas en el ambito de algun
apoderamiento.

En la Sede, se hara seleccionando el acceso como “Apoderado inscrito” en el momento de
acceder a cualquier servicio apoderable.

En los portales, como por ejemplo el TuSS, se debera seleccionar el acceso con el perfil de
apoderado en el momento de entrar al propio portal.

e ¢ Qué pasa con los apoderamientos del REAT?

Los apoderamientos que estuviesen inscritos y vigentes en el anterior Registro Electrénico de
Apoderamientos Telematicos de la Seguridad Social (REAT) dejaran de ser efectivos desde el 2
de abril de 2021, fecha de entrada en vigor de la ley 39/2015, por lo que a los Registros
Electronicos de apoderamientos se refiere.

Cada poderdante debera otorgar nuevos apoderamientos, usando los servicios de otorgamiento
de Apoderamiento por materias y Apoderamiento por tramites dispuestos en la Sede, si quiere
continuar permitiendo que un apoderado acceda en su nombre a los servicios ofertados en la
Sede de la Seguridad Social.

e Tras la inscripciébn de un apoderamiento, ¢,se hace algun tipo de seguimiento de la
condiciéon de poderdante y apoderado desde el Registro de Apoderamientos de la
Seguridad Social?

Cuando se otorga un apoderamiento apud acta y se inscribe en el Registro, los datos de
poderdante y apoderado se incorporan también al mismo. Esto permite no sélo utilizar y acreditar
de forma eficiente esta representacion, sino también gestionar las situaciones o estados en los
que pueden encontrarse poderdante y apoderado.
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Asi, la primera vez que una persona otorga o inscribe en el RASS un apoderamiento, esta
persona pasa a encontrarse en el Registro en situacién de alta como poderdante. Lo mismo
ocurre con el apoderado, de forma que la primera vez que una persona asume esta posicion en
un apoderamiento inscrito en el RASS, pasa a encontrarse en situacion de alta como apoderado.

Con el transcurso del tiempo estas situaciones pueden variar y determinar las acciones que
poderdante y apoderado pueden llevar a cabo en relacion con el RASS.

Se puede consultar el anexo Descripcion de los estados de los poderdantes para conocer los
posibles estados de un poderdante.

Se puede consultar el anexo Descripcion de los estados de los apoderados para conocer los
posibles estados de un apoderado.
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3. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS DE RASS

Los servicios del nuevo RASS permiten, a poderdante y apoderado, gestionar sus
apoderamientos en el &mbito de la Seguridad Social. Pueden ser utilizados tanto por personas
fisicas como juridicas.

Concretamente, en la Sede de la Seguridad Social se ofrecen los siguientes servicios:

- Catéalogo de materias y tramites habilitados para el apoderamiento
- Apoderamiento por materias

- Apoderamiento por tramites

- Aceptacion de apoderamientos

- Revocacion de apoderamientos

- Renuncia o rechazo de apoderamientos

- Modificacién de plazo de apoderamientos

- Consulta de apoderamientos

- Generacion de certificados de apoderamientos

- Modificacién de datos

Agrupandolos segun el rol de la persona que puede realizar estas operaciones, los servicios
permiten:

e Acciones que realiza el poderdante:

- Otorgar apoderamientos por materias.

- Otorgar apoderamientos por tramites.

- Modificar el plazo de un apoderamiento, reduciendo o ampliando su periodo de
vigencia.

- Revocar apoderamientos, de forma que dejen de ser efectivos y el apoderado no
pueda seguir utilizandolos.

e Acciones que realiza el apoderado:

- Aceptar apoderamientos, exclusivamente para apoderamientos que requieran
aceptacion expresa por parte del apoderado.

- Renunciar o rechazar apoderamientos. Permite rechazar los apoderamientos que
han sido otorgados pero que todavia no son efectivos, o renunciar a apoderamientos
gue venian siendo efectivos.

e Acciones que pueden realizar tanto poderdantes como apoderados:

- Consultar los trdmites y materias susceptibles de apoderamiento.

- Consultar apoderamientos. Se permite consultar todos aquellos poderes que tenga
el interesado como poderdante o apoderado, asi como el estado de los mismos.

- Generar certificados de apoderamientos. Se permite generar distintos tipos de
certificados en funcion de las necesidades del interesado.

- Modificacién de datos de contacto. Se permite la modificacion, en cualquier
momento, de los datos de contacto de poderdantes y apoderados. Ademas, en caso
de que un apoderado se encuentre en situacién de baja voluntaria en el RASS los
datos permanecen en el registro, pudiéndose reutilizar cuando vuelva a darse de alta
en el RASS.
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4. ACCESO A LOS SERVICIOS

Para acceder a los servicios del RASS a través de la Sede Electrénica de la Seguridad Social,
en primer lugar, habra que seleccionar la opcién “Registro de apoderamientos” sefialado en rojo
a continuacion:

2, i Sugerencias y quejas  Preguntas frecuentes
oo Qi posuiidad So = gpvara -
e Sedetlectronica
Acceder
M Ciudadanos Empresas Administracionesy Mutuas Q

(@ Puede realizar sus tramites utilizando los servicios de esta Sede electronica y del Registro electrénico.Sino A X
dispone de un medio electrénico de autenticacion, aqui también podra presentar sus solicitudes relativas a
prestaciones, asistencia sanitaria, afiliacién, cotizacién o recaudacién y trabajadores del mar.

( INGRESO MiNIMO VITAL: Acceso al simulador y la solicitud. A~ X
Teléfono de informacién: 900 20 22 22.

Prestaciones

E m p reSaS i 6 Seguridad Social

Acceso a servicios de interés para

empresas y profesionales Importass

Portal de la
Tesoreria

i

@ TE AYUDAMOS
0

Carpeta @ E ﬁ l

ciudadana Notificaciones/ Tablon de Cl@ve: gestion Registro de Registro
Comunicaciones anuncios de contrasefias | apoderamientos electrénico

Lo mas visto Destacados Novedades
= Consultary firmar = Cita previa para 13 de marzo de 2024

notificaciones telematicas prestaciones y otras Nuevo acceso a la Solicitud de

gestiones Muerte y supervivencia nacional
= Informe de tu vida laboral para representantes
= Informe de tu Vida Laboral

= Obtener cita previa para 22 de febrero de 2024

pensiones y otras = Solicitud de prestaciones de Ya esta disponible el certificado de

llustracion 1 Pantalla principal de la Sede Electronica

A través de este servicio se accede al catdlogo de servicios disponibles en el Registro de
Apoderamientos. En este catalogo se encuentran todos los servicios mencionados en el apartado
Descripcion de los servicios de rass. La pantalla mostrada sera la siguiente:
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e Seeuridad Sot Sugerencias y quejas  Preguntas frecuentes

g5 BB gadef|ectronica v castellano
Acceder

M Ciudadanos Empresas Administraciones y Mutuas Q

nicio

| Registro de Apoderamientos <vaer

= Este servicic permite a personas fisicas, juridicas o entes sin personalidad juridica gestionar sus
apoderamientos en el &mbito de la Administracion de la Seguridad Soclal.

= Podra acceder al catalogo de categorias y tramites que puedan ser objeto de apoderamiento, otorgar
poderes, realizar consultas y acciones sobre los apederamientos otergados, modificar los datos de
contacto y medificar los datos de apoderado.

Regulacidn legal.

Modo de visualizacien: (= / 88
E] Catalogo de materias y tramites habilitados para el apoderamiento +
@ Consulta de apoderamientos +
@ Generacion de certificados de apoderamientos +
@ Aceptacion de apoderamientos +
@ Apoderamiento por materias +
@ Apoderamiento por tramites +
@ Modificacion de datos y declaracion responsable +
@ Modificacién de plazo de apoderamientos +
@ Renuncia o rechazo de apoderamientos +
@ Revocacion de apoderamientos +

llustracion 2 Catalogo de servicios del Registro de Apoderamiento

Pulsando sobre el botén “+” se puede acceder a cada uno de los servicios disponibles. Para
acceder al tramite se permiten tres modos de acceso:

o Cl@ve Permanente: Se debera indicar el DNI/NIE del ciudadano y la contrasefa de
Cl@ve permanente al sistema.

e Cl@ve PIN.

e DNIle o Certificado electrénico.
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M *  GosmaNO PINISTERIO d i
E ’ﬁ‘ DEPANA DU mELumON StEUROAD SOCIAL Social
s Phadhacionss

Volver Castellano | Catala | Euskara | Galego | Valencia | English | Francals

Identificate

Cl@ve Permanente )
@ Cl@ve PIN )
( DNle o certificado )

¢No puedes identificarte?

Para acceder a los servicios digitales de la Administracién Publica necesitards identificarte con un sistema valido.

llustracion 3 Modos de acceso al tramite

4.1. ACCESO CON CL@VE PERMANENTE

A través de esta via podra acceder cualquier ciudadano con registro avanzado que disponga de
una contrasefia de Cl@ve permanente establecida en el proceso de activacion. Para poder
finalizar este proceso de autenticacion se debera disponer del teléfono movil facilitado cuando
se realizo el registro en Cl@ve.

Para acceder, en primer lugar, se pulsa sobre la opcion “Cl@ve permanente” de la pantalla
llustracion 3 Modos de acceso al tramite. Se accede a la siguiente pantalla:

E‘ SR - cl@ve

@ Accede con Cl@ve Permanente

DNlo NIE

Contrasefia

Olvid

mi contrasefia

Mo estoy registrado en Cldve

llustracion 4 Pantalla del modo de acceso Cl@ve Permanente

En esta pantalla se debe indicar el DNI/NIE del ciudadano y la contrasefia creada en el momento
de la activacion de Cl@ve. Una vez introducidos ambos campos se pulsa el botdn “Autenticar” y
se recibira un mensaje SMS en el teléfono movil con el codigo de identificacién que habra de
introducirse en la siguiente pantalla para poder finalizar el proceso de autenticacion:
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Eﬁ I cl@ve
e anes

< Volver

@ Accede con Cl@ve Permanente

Revisa tu teléfono movil

Te hemos enviado un cédigo de
seguridad de un solo uso por
SMSal:

( Entrar )

llustracion 5 Pantalla de introduccion del cédigo de identificacién

Si el codigo es correcto se accede a la pantalla del servicio:

MIF 52035090 NOMBRE Y APELLIDOS FRIDA BUENDU MONTELAKCH

Datos de contacto del poderdante

NIF

sa0asX
Nombre Primer Apelido Sequndo Apelido

FRIDA BUENDIA MONTELANCH

Coreo Electrénico Confimacién o Cormeo Electrénico ) Teittono

PRUEBASREPAGEXTESTSS PRUEBASREPAEXTESTSS 20000001

Domicieo Cédigo Posta Provincia (') Localidad

Calle 52035693 =10 MADRID ALCOBENDAS v

llustracion 6 Pantalla de Apoderamiento por tramites a través de Cl@ve Permanente

4.2. AcCESso coN CL@VE PIN

A través de esta via podran acceder aquellos ciudadanos que dispongan de Cl@ve PIN.

Para acceder, en primer lugar, se pulsa sobre la opcion “Cl@ve PIN” de la pantalla llustracion 3
Modos de acceso al tramite. Se accede a la siguiente pantalla:

R e

cl@ves:

Autenticacion por Cl@ve PIN

cl
Identificacién

ntreduce tu DNINIE

¢ Tienes qudas? visita |a ayuaa ael portal oe Cive [T

llustracion 7 Pantalla de identificacion de Cl@ve PIN
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En esta pantalla se debe indicar el DNI/NIE del ciudadano. Al introducirlo, si es un DNI valido se
debera introducir la fecha de validez de éste o su fecha de expedicion (si es un DNI permanente).

Aysa  ES v

i‘i g o Wy Asencia Tributaria cl @V © i,

Sede siec

Autenticacion por Cl@ve PIN

@
Identificacién
52025093X

Introduce la fecha de validez o 1w NI (o facha da
expedicion si s un DN| permanente).

dd/mmraasa &

Ltomo

£ Tienes auas? visia 1a syuia cel ponai o2 Cigve

fecha de validez o fecha de expodicion de tu
9

llustraciéon 8 Pantalla de Autenticaciéon de Cl@ve PIN con DNI

En cambio, si en lugar de ser un DNI, es un NIE valido, se deberd introducir el nimero de soporte
de este.

L ilie= 2 (W teonci Tabuuia cl@v e == i

Autenticacion por Ci@ve PIN

C
Identificacion
Y5015849T

Intioduce el namero de soporte de u tarjela de.
extranjero, permiso de residencia o cerlilicado de
ciudadano de la UE.

£Como obtener e nimero de soporte de tu documento?

Tienes dudas? visita la ayuda cel partai de Cl@ve (7

llustracion 9 Pantalla de Autenticacién de Cl@ve PIN con NIE

Una vez introducidos ambos campos se pulsa el boton “Continuar” y se accedera a la siguiente
pantalla, donde se podré solicitar su PIN. El navegador mostrara un aviso informando que dicho
PIN esta disponible en la aplicacion Cl@ve en el teléfono movil. Por dltimo, se debe escribir el
PIN y pulsar “Acceder” para finalizar el proceso de identificacion.

o A e
b i = W Agencia Tribuaria e -

Autenticacion por Ci@ve PIN

Obtener Ci@ve PIN

OvtenerPIN |

Cl Deseo personalizar mi codigo

Accesibiidad | Aviso e sequicad | Aviso Legal | Datos personales

©2014 Ci@ve - Identidad Electronica para kas Adminstraciones - Gobierna de Espaia

llustracion 10 Pantalla de obtencién del PIN para autentificarse.

Si el codigo es correcto se accede a la pantalla del servicio. Puede verse en llustracion 6 Pantalla
de Apoderamiento por tramites a través de Cl@ve Permanente

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 17 de 151 Centro de seguridad de la informacion
electrénica



MINISTERIO
%ﬁ% 3§'|m§§émww”m SECRETARIA DE ESTADO Gerencia de Informatica
DELASEGURDAD SOCAL. de la Seguridad Social

4.3. AcCESO coN DNIE O CERTIFICADO ELECTRONICO

A través de esta via podran acceder aquellos ciudadanos o personas juridicas que dispongan de
un certificado electronico admitido por la Seguridad Social. Este acceso con certificado
electrénico sera el Unico posible para personas juridicas, que deberan utilizar un certificado
electrénico de persona juridica. Este certificado tiene que estar instalado o ser accesible desde
el dispositivo que se va a usar para tratar con los servicios del RASS.

Para acceder, en primer lugar, se pulsa sobre la opcién “Certificado electrénico” de la pantalla
llustracion 3 Modos de acceso al tramite. En este ejemplo se accede al servicio Apoderamiento
por tramites.

Una vez pulsado, se solicitara confirmar el certificado, instalado previamente. Si en el sistema
hay instalado mas de un certificado dara la opcion de seleccionar aquel que se quiere utilizar
para acceder al servicio del Registro Electrénico de Apoderamientos.

ps

Seleccionar un certificado para la autenticacion

El sitio ipce.dev.seg-social.es: 1444 necesita sus credenciales:

= FRIDA BUENDIA MONTELAMNCH - 52035693X

Informacion del certificado Cancelar

llustracion 11 Ventana de confirmacion del certificado

Una vez pulsado el botén “Aceptar” y confirmado el certificado se accederd al servicio. Cada
servicio podra obtener informacién del certificado para mostrar informacion del titular (persona
fisica o juridica). En esta ocasion el servicio de Apoderamiento por tramites obtiene los datos
personales mostrando una pantalla similar a la siguiente:

Registro Flectranico de Apoderamientos.
‘Agoderamienta por Wramites

MIF 520356036 NOMBRE Y APELLIDOS FRIDA BUENDU MONTELANCH

Datos de contacto del poderdante

NIF
Sa0a56830

Nombre Primer Apellido Segundo Apeliida

FRIDA BLENDIA MONTELANCH

Coneo Electrdnic Confimacion de Cormeo El ) Telétonc

PRUEBASREPAGEXTESTSS PRUEBASREPAREXTESTSS 20000001

Damiciiio Codigo Postal Provincia ") Locakidad

Calle 52035893 28100 MADRID ALCOBENDAS v

llustracion 12 Pantalla del servicio de Apodéramiento por tramites
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5. OPERATIVA DE LOS SERVICIOS

Se pueden efectuar todos los tramites relativos a los apoderamientos desde los servicios de la
aplicacion RASS. A continuacion, se detalla el funcionamiento de dichos servicios:

5.1. CATALOGO DE MATERIAS Y TRAMITES HABILITADOS PARA EL
APODERAMIENTO

5.1.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Este servicio permite consultar todas las materias, los tramites que estan agrupados dentro
de cada materia y aquellos servicios que estan agrupados dentro de cada tramite.

Se puede consultar el listado completo de materias y tramites en el anexo Materias y
tramites.

Como el servicio es informativo, permite el acceso sin autenticarse, asi que se podra
acceder a él sin necesidad de un certificado electrénico o de un usuario Cl@ve.

5.1.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

Portal Internet
Se muestra la pantalla El ciudadano selecciona
de consulta de catalogo una materia para
de materias consultar sus tradmites
El ciudadano accede al
servicio sin autenticacion

Se muestra la pantalla de

Se muestra la pantalla de

P ) El ciudadano selecciona detalle del tramite y
tramites pertenecientes a .. - ,
. un tramite servicios pertenecientes
la materia L.
al tramite

llustracion 13 Flujo del catalogo de materias y tramites

5.1.2.1. VENTANA DE LISTADO DE MATERIAS

Al acceder, se muestra un listado con la relacion de las materias definidas en el catalogo. La
pantalla es la siguiente:
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Registro Electrénico de Apoderamientos

Regisira o matorias y amites habiltados para ol apoderamisnty

CATALOGO DE MATERIAS CON SUS TRAMITES

Titulo Accion

inscripeldn, afilacién, cotizacin y recaudacién
Sanidad maritina

Formacisn maritima y sankaria

Contratacion

Pat

Reciamaciones y Recurscs
Pracedimientas de la Direcelin General de Ordenacién de la Seguidad Soclal

Auditoria

llustracion 14 Pantalla de Catalogo de materias con sus tramites

Como se ve en la imagen anterior, cada materia dispone de un botén & (+Info) que abre una
ventana donde se mostrara tanto una breve descripcién de la materia, como un listado de todos
los tramites que la componen. Para mas informacion puede consultar el anexo Boton +Info de
una materia.

Al pulsar sobre el botén Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la
aplicacion y se terminara la ejecucion del servicio.

5.1.2.2. VENTANA DETALLE DE MATERIA

Registro Electrénico de Apoderamentas
-«

Regisiro de materias y iramites habiitados para el apaderamiento

DETALLE DE LA MATERIA: Patrimonio

Descripeion: El aodarado odrd resizar acuacionss y sfectar frimites efaivos a los negocios gairmoriales con a Tesoreria General G fa Soguridad Social,

Trimites. pertenecentes a la materla Accin

Patrimonio -

zar alsgacionss o sportar slsmentos d prusba

- Recibir notficaciones y comunicacianes

llustracion 15 Pantalla de tramites pertenecientes a la materia

También se podréa pulsar el botédn ic (+Info) sobre la pantalla del trdmite, para ver una descripcion
del tramite y la relacion de servicios que lo componen. Para mas informacion se puede consultar
el anexo Boton +Info de un tramite.

Al pulsar sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se regresara a la pantalla inicial del servicio que se muestra en la llustracion 2 Catalogo de
servicios del Registro de Apoderamiento.

Si se pulsa sobre el botén Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la
aplicacion y se terminard la ejecucion del servicio.
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5.1.2.3. VENTANA DETALLE DE TRAMITE

Registro Electronico de Apoderamientos

€ Ragato it mteias y Virfes hbikados pars o spoderanionts

DETALLE DEL TRAMITE: Patrimonio - Recibir notificaciones y comunicaciones

e ol trdmite:
dad Social

llustracion 16 Pantalla de servicios pertenecientes al tramite

Al pulsar el sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
regresarda a la pantalla de descripcion de la materia que se muestra en la llustracion 3 Modos de
acceso al tramite.

Si se pulsa el boton Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se terminara la ejecucion del servicio.

5.2. APODERAMIENTO POR MATERIAS

5.2.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Este servicio permite otorgar un apoderamiento, identificando aquellas materias a las que
se extiende la representacion.

Hay que tener en cuenta que en el caso de que el apoderado sea una persona juridica, ésta
debera tener personalidad juridica e incluir dentro de su objeto social la posibilidad de representar
a terceros ante las Administraciones Publicas en general o ante las Administracién de la
Seguridad Social en particular. En ese caso, tendra que firmar ademas una declaracion
responsable, cuyo modelo facilita la aplicacion, para que el apoderamiento pueda ser efectivo.

Es necesario que el apoderado acepte el apoderamiento para que pase a ser efectivo,
porque el apoderamiento por materias requiere, en todo caso, aceptacion.

Este servicio es autenticado y requiere firma por parte del porderdante, asi que éste tendra
que hacer uso de un certificado electronico, o también de Cl@ve permanente (usuario y
contrasefia) si se trata una persona fisica.

Si el otorgamiento concluye con éxito el sistema enviara un correo al poderdante y otro al
apoderado con los detalles de la operacion y explicando al apoderado los pasos a seguir para
conseguir que el apoderamiento sea efectivo.

Puede consultar el listado completo de materias y trdmites en el anexo Materias y tramites.
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5.2.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

Se confirman los Se muestra la
datos del pantalla de

poderdante y del proteccion de

apoderado datos

Introduce los datos
del poderdante y
del apoderado

El ciudadano introduce su
MNIF/NIE

Se muestra la pantalla
de resultadode la
operacidn y se envian
los correos electrdnicos
apoderdante y
apoderado/s

Se muestra la Se muestra la

pantalla de pantalla de El ciudadano realiza
seleccidn de confirmacion de la el proceso de firma
materias operacidn

>

0----- -,

I Seobtieneel |

1 justificante de b >
l laoperacion |

Poder efectivo

El apoderadoacepta
el apoderamiento

Apoderado

llustraciéon 17 Flujo de apoderamiento por materias

Para acceder hay que pulsar sobre el enlace de acceso al servicio publicado en la Sede, eligiendo
un método de autenticacion: certificado electrénico o Cl@ve permanente (sélo para personas
fisicas).

La aplicacion recuperara el NIF, nombre y apellidos (o razén social), una vez autenticado, del
usuario.

Hay que tener en cuenta que no se podra acceder si en el sistema se encuentra en situaciéon de
baja, en cuyo caso se mostrara la pantalla de error llustracion 157 Pantalla error, El usuario esta
de baja.

Se puede consultar el anexo Descripcion de los estados de los poderdantes para conocer mas
al respecto.

5.2.2.1. VENTANA DE DATOS DEL PODERDANTE Y SELECCION DEL
APODERADO

Esta es la primera pantalla que aparece al acceder al servicio. En ella hay dos partes: una para
los datos de contacto del poderdante, y otra para los datos del apoderado.

En la seccién de datos del poderdante, se muestran los datos guardados en el Registro de
apoderamientos, por lo que, si es la primera vez que se accede al Registro Electrénico de
apoderamientos, sélo saldran rellenos el NIF y el nombre y apellidos o razén social. Estos datos
se extraen del método de autenticacion que se haya usado para acceder al servicio y se debera
rellenar el resto.

Los datos solicitados son distintos para las personas fisicas y para personas juridicas. Se
corresponden con los previstos en la Ley 39/2015, debiéndose facilitar en su totalidad para poder
continuar con el otorgamiento del apoderamiento.

La pantalla que aparece en este caso es la siguiente:
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0 de Apoderamientos
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NOMBAE ¥ APELLIDOS. MARTIN FEUOO FELCO

o5 marcados con 4 50n 0

Datos de contacto del poderdante

HIF
S2ATE

Mombre Primer Apelido Sequndo Apelikic

MARTIN FELUOO FELOD

) ) Confirmacion de Comeo Elecirnico ) Teléfono

(%) Domicilio *) Codiga Postal Provincia (") Localidad

Dalos del apoderado

) Nimero de Documento

(") Comea Electronico (") Confrmacién e Comeo Electrénico

llustracion 18 Pantalla datos poderdante persona fisica

En el caso de ser una persona juridica, la pantalla puede visualizarse en la siguiente imagen:

Dalos de contacto del poderdante

NIE Razin Social
Ag19n1se EvPRESAS
(") Carmeo Elecirénico (7) Confimacion e Cormeo ElCtonic ) Teiktone

Datos del apoderado
) Tipo 6 Documento ("} Mimera o2 Documento

‘Seleccione un valor

") Cormeo Elecironico (*) Confimacion e Coimeo Elctonic

==

llustracion 19 Pantalla datos poderdante persona juridica

Si por el contrario, se trata de un poderdante que ya figura en el registro de apoderamientos, se
mostraran los datos registrados pero no se podran modificar en este momento. Para modificarlos
debera utilizarse el Servicio de Modificacion de datos .

La pantalla en este caso seria la siguiente:
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Registro Electrénica de Apoderamientos

Rpudcramicnto por malerias

M 5203503 NOMERE YAPELLIDOS ~FRIDA BUENDIA MONTELANCH

Datos de contacto del poderdante
NIF

Sa0IsEEIX

Nombre Primer Apeliico Segundo Apelic

FRIDA BUENDIA MONTELANCH

) Comreo Eclibnico (*) Confirmacidn e Cormea Electibnico ) Teifons

FRUEBASREPRGEXTEST 59 PRUEBASREPAGEXTESTSS 530000001

*) Domicili (*) Codiga Postal Provincia ") Localidad

Calls 52035603 28100 MADRID ALCOBENDAS v

Datos del apoderado

llustracion 20 Pantalla datos poderdante que ya figura en el Registro de apoderamientos

Una vez completada la informacion relativa al poderdante, deberan facilitarse unos datos
minimos correspondientes al apoderado a favor de quien se quiere otorgar el apoderamiento.
Los datos requeridos son siempre los mismos, independientemente de que el apoderado sea
persona fisica o juridica:

- Tipo de documento (NIF/NIE, si es una persona fisica, o NIF, si es una persona
juridica).

- Valor del NIF o NIE

- Correo electrénico y su confirmacion.

Para completar estos datos, se deben tener en cuenta los siguientes requisitos:

e Los requisitos generales de formato que se explican en el anexo Validaciones de
formato.

e El poderdante y apoderado no podran ser la misma persona.

e Si el apoderado esta en situacion de baja en el Registro de Apoderamientos de la
Seguridad Social no se le pueden conceder apoderamientos.

e Encaso de que el apoderado exista en el Registro Electrénico de Apoderamientos de la
Seguridad Social, el correo electrénico indicado en esta pantalla debe coindicidir con el
correo electronico que figura en el registro.

Una vez cumplimentados todos los datos, la pantalla que se visualiza seré la siguiente:

Registro Electrénico de Apoderamientos

Rpudcramicnto pa materias

M 52035653X NOMERE YAPELLIDOS FRIDA BUENDIA MONTELANCH

Datos de contacto del poderdante

Nombre rimer Apellido Segqundo Apeliido

FRIDA BUENDIA MONTBLANCH

e0 Electionicn (%) Telétono

FRUEBASREPAGEXTEST IS PRUEBASREFAREXTESTSS 530000001

) Domiciio ) Cadigo Postal Provincia

Calls 52035603% 28100 MADRID ALCCEENDAS -

Datos del apoderado

() Tipo de Documento

M do

llustracion 21 Pantalla datos de poderdante y selecciéon de apoderado persona fisica con toda la
informacion completada
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Posibles errores:

e Sino se superan las validaciones de formato, o si el identificador del apoderado coincide
con el del poderdante, se mostrara un aviso sobre la misma pantalla, indicando el error
correspondiente y permitiendo modificar la informacion.

Informacidn

(5) 1 apoderado o pusde colncds con ol podardans.

llustracion 22 Pantalla de error, el apoderado no puede coincidir con el poderdante

e Siseindican los datos de un apoderado que esta en situacion de baja en el Registro de
Apoderamientos de la Seguridad Social, se mostrara la siguiente pantalla y no se
permitird continuar con la operacion.

Informacion

®8 4 o bk .
poder rackit apadaramienios dichn apaderado deberd modificar esta situacion.

llustracion 23 Pantalla de error, apoderado en situacion de baja

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion

y se finalizaré el servicio.
e Si se introduce el identificador de un apoderado que ya existe en el registro, pero el
correo introducido no coincide con el registrado anteriormente, se mostrara la siguiente

pantalla:
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Informacién

s 2 ol que ssla regisirado del Registro slacirinico de
‘apoderamientos de Is Seguridad Secial. Pars continuar debe verlficar[a informacién

llustracion 24 Pantalla error en Apoderamiento por materias, el correo del apoderado no coincide
con el que figura en el registro.

En esta pantalla se solicita confirmacién de la direccién de correo electrénico registrada, dando
como pista el dominio del servidor de correo (en la imagen de ejemplo anterior “@extest.ss”).

Para confirmar se debe introducir la direccién de correo completa en el nuevo campo de texto y
pulsar el botén Aceptar. Si la direccién de correo que se ha introducido coincide con la que esta
registrada, se podra seguir con el otorgamiento del poder. En caso contrario, se finalizara la
aplicacion. Sélo se permite un intento para realizar esta validacion. Por tanto, en el caso de
intentar introducir dos veces sin éxito la direccién de correo electronico se mostrara la pantalla
llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion y se finalizard el servicio. El usuario debera confirmar
con el apoderado el correo electrénico para poder otorgar apoderamientos a su favor.

5.2.2.2. VENTANA DE CONFIRMACION DE DATOS DEL APODERADO

Esta pantalla aparece a continuacion, tras superar todas las validaciones de los datos
introducidos correspondientes al poderdante y al apoderado. Permite confirmar que se han
introducido correctamente los datos del apoderado. Esta pantalla tiene dos secciones:

Datos del poderdante:

Vienen informados de la pantalla anterior, bien porque se han obtenido de base de datos, o bien
porgue se han rellenado. No podran modificarse.

Datos del apoderado:

Los campos que se muestran en la pantalla que corresponden a los datos del apoderado seran
los mismos con independencia de si el apoderado es persona fisica o persona juridica. Estos
datos tampoco se podran modificar y son:

e NIF/NIE
e Correo electrénico
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¢ Registo Electionico de Apoderamientos
por materias
N 52035693 NOMBRE YAPELLIDOS FRIDA BUENDIAMIONTBLANCH

Datos del poderdante

N X Nombre y Apellidos: FR

Datos del apoderado

520356718

SREPAGEXTESTSS

llustracion 25 Pantalla Datos del apoderado

Si la informacién mostrada es correcta, se pulsara el botén Aceptar, y se visualizard la siguiente
pantalla.

Si, por el contrario, se necesita modificar alguna informacion, se pulsara sobre la flecha “€”
(Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina, que permite retornar a la
pantalla Ventana de Datos del poderdante y seleccion del apoderado donde podra modificar los
datos del apoderado.

5.2.2.3. VENTANA DE PROTECCION DE DATOS

Una vez introducidos todos los datos correspondientes a poderdante y apoderado, si se pulsa el
botén Aceptar se mostrara una pantalla indicando la informacién basica sobre proteccion de
datos. Se puede consultar la pantalla, asi como la informacién que se muestra en el anexo
Proteccion de datos.

Si se pulsa el botén Continuar se mostrara la pantalla de seleccién de materias.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se muestra la pantalla Confirmacion de Datos del apoderado

5.2.2.4. VENTANA DE SELECCION DE MATERIAS

Una vez leida la informacién bésica sobre proteccién de datos, al pulsar el botén Continuar se
mostrard la pantalla para seleccionar las materias sobre las que se quiere otorgar el
apoderamiento. En dicha pantalla se muestra la siguiente informacion:

e Datos del poderdante, en la cabecera de la pantalla.
e Las siguientes observaciones a tener en cuenta:

o Al designar un apoderado para una materia esta autorizando que pueda realizar
todas las actuaciones que contenga o pueda contener en el futuro dicha materia.

o Al designar un apoderado para una materia le esta autorizando para recibir
notificaciones y comunicaciones electrénicas relativas a la misma.

o Al designar un apoderado para recibir notificaciones y comunicaciones
electrénicas, usted puede continuar accediendo a ellas. Este apoderamiento no
surtira efecto hasta que lo acepte el apoderado.

e Datos del apoderado.
e Larelacion de materias disponibles.

La relacién de materias es una tabla donde se listan todas las materias que se podran asignar al
apoderado.
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Cada materia dispone de un botdn ¢ (+Info) que muestra la relaciéon de tramites que incluye
dicha materia. Ver detalle en llustracion 154 Pantalla detalle +Info de una materia.

Se podran seleccionar las materias que se desee, e introducir la fecha en la que finalizara el
apoderamiento para cada una de ellas. Las fechas de fin pueden ser distintas para cada
apoderamiento.

Registro Electranico de Apoderamientos
Apoderamienta por maerias.
NOMBRE Y APELLIDOS FF

Datos del Apoderado

Relacion de materias

E5 obligato

Selecciona Titulo Detalle Fecha de fin del apaderomientn

Procedimientos de la Dis

llustracion 26 Pantalla relacién de materias

Pararellenar los datos se debe tener en cuenta los siguientes requisitos:

e Debe seleccionar al menos una materia.

e Se debe indicar una fecha de fin para las materias seleccionadas.

o Lafecha de fin debe ser posterior a la actual, y no puede ser superior a 5 afios desde la
fecha actual.

o El poderdante y el apoderado no pueden tener un apoderamiento otorgado previamente
para la materia seleccionada que esté activo o pueda llegar a estarlo.

Posibles errores:

e Sise ha pulsado el botén Aceptar y ya existe un apoderamiento previamente otorgado,
se visualizara una pantalla como la que se muestra a continuacion. Este error es debido
a que se ha seleccionado alguna materia para la que ya se ha otorgado un
apoderamiento a ese apoderado. Ese poder puede encontrarse en alguno de los
siguientes estados: activo, pendiente de aceptacion, pendiente de datos o pendiente de
comprobacion. Puede consultar la relacion de estados de un apoderamiento en el anexo
Estados de los deramientos.
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g “Prostacionas” on ol Rogstro
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llustracion 27 Pantalla error Apoderamiento por materias, el apoderamiento ya existe

e Sise ha pulsado el boton Aceptar y la fecha de fin del apoderamiento es anterior a la
fecha actual, se muestra el mensaje siguiente:

Informacion

(@) Elvalor intochucido en Fecha de fin del apoderamiento para “Prestacianes” debe ser pusterior & la fecha actual

llustracion 28 Pantalla error en Apoderamiento por materias, la fecha debe ser posterior a la fecha
actual

e Sise ha pulsado el botén Aceptar y la fecha fin del apoderamiento supera el periodo de
5 afios desde la fecha actual, el mensaje que se muestra es el siguiente:
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Informacion

(&) Los apoderamientos tisnen una validsz méxima de cinoo aflos a contar dasds Ia fecha actual La fecha de finalizacidn del apaderamienta
paia “Prestacionss’ no pusds supsiar esta duracién

llustracién 29 Pantalla error en Apoderamiento por materias, la fecha de fin supera los 5 afios
desde la fecha actual

e Si se ha pulsado el botén Aceptar sin indicar algun valor de los obligatorios, no se ha
seleccionado una materia, 0 no se ha indicado la fecha de fin para una materia
seleccionada, el mensaje que se muestra es el siguiente:

Informacion

(%) Na 56 ha seleccionado Materia. Valor obiigatario

llustracion 30 Pantalla error en Apoderamiento por materias, no se selecciona ninguna materia

Si se pulsa el botén Aceptar y se cumplen los requisitos, se mostrara la pantalla de confirmacién
de apoderamientos por materias.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se volvera a la pantalla de Datos del apoderado.

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 30 de 151 Centro de seguridad de la informacién
electrénica



% MINISTERIO v ) »
%t TGOS e ness S Gerencia de Informatica
Y PENSIONES de la Seguridad Social

5.2.2.5. VENTANA DE CONFIRMACION DEL APODERAMIENTO POR
MATERIAS

Si se han cumplimentado correctamente los datos requeridos en la pantalla jError! No se e
ncuentra el origen de la referencia., al pulsar el botdon Aceptar se mostrara la pantalla de
confirmacién de la operacién con los datos del apoderamiento que se va a otorgar.

Esta pantalla contiene la siguiente informacion:

e Datos del poderdante, en la cabecera de la pantalla
e Las observaciones sobre el apoderamiento por materias
e Informacion de la operacion:
o Fecha de la operacién
o Datos del poderdante
o Materias seleccionadas: Una tabla conteniendo una fila por cada apoderamiento
que se quiere otorgar, mostrando:
= Nombre de la materia
= Numero de referencia asignado al apoderamiento
= Fecha de fin del apoderamiento
= Datos del apoderado

Destacar que, en este momento, aunque se haya asignado un numero de referencia, el
apoderamiento todavia no se ha otorgado. Serd necesario confirmarlo en esta pantalla. Esta
confirmacioén se realiza mediante una firma electrénica que se inicia al pulsar el botén Firmar.

Regisiro Electrénico de Apaderamientos
Apoderamienin por materas

=

M 52035653 NOMBRE YAPELLIDOS FRIDA BUENDIA MONTELANCH

Focha de fin del poder Apodurado

Titulo,

26042024 520356718 - JUAN LUYS CRISPIN TORIO

llustracion 31 Pantalla confirmacion de la operacién de apoderamiento por materia

La firma se realizara con certificado, si se ha accedido al servicio con certificado personal o de
representacion de persona juridica, o con certificado de Cl@ve firma, si se ha accedido con
Cl@ve permanente.

Si se pulsa el botdn Firmar se iniciara el Proceso de firma electronica. Si se pulsa sobre la flecha
“€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina, se podra modificar la
seleccion de materias en la pantalla jError! No se encuentra el origen de la referencia..

5.2.2.6. VENTANA DE RESULTADO DE APODERAMIENTO POR MATERIAS

Si se pulsa el botén Firmar de la pantalla anterior se mostrard una pantalla donde, en primer
lugar, se llevara a cabo el Proceso de firma electronica en el cual el ciudadano debe seleccionar
su certificado. Si el proceso de firma se realiza correctamente se mostrard la pantalla de
resultado de operacion con la siguiente informacion:

¢ Informacién del poderdante, en la cabecera de la pantalla
e Resultado de la operacion
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e Observaciones sobre el apoderamiento por materias
e Datos de la operacion
o Fecha de la operacion
o Datos del poderdante
o Materias seleccionadas: Una tabla conteniendo una fila por cada apoderamiento
que se ha otorgado, mostrando:
* Nombre de la materia
= Numero de referencia asignado al apoderamiento
» Estado
= Fecha de inscripcién del apoderamiento
» Fechade fin
= Datos del apoderado

En este punto cabe destacar que, tal y como se indica en la pantalla, el otorgamiento ya ha sido
registrado y se han creado cada uno de los apoderamientos mostrados. Cada fila corresponde a
un apoderamiento distinto, aunque se hayan realizado todos en una Unica operacién de
otorgamiento. Esto significa que cada apoderamiento es independiente de los demasy, por tanto,
puede tener un ciclo de vida distinto. Es decir, cada uno de ellos puede ser revocado, modificado
o rechazado, por ejemplo, de forma independiente, manteniendo el resto su respectivo estado.

Resultado de la operacion

La operacion solk

itada s¢ ha lievado o cabo con éxito,
Sid .

Tituko N, Referenci Estada Fecha de inscripcion del spoderamiento Fecha de fin del apaderamiento Apoderato

Pendints de aceptackin 26042024 520356718 - JUAN LUIS CRISPIN TORIO

llustracion 32 Pantalla resultado de la operacion de apoderamiento por materia

Si se pulsa el botén Generar Justificante se pasara a la pantalla llustracion 148 Pantalla Generar
justificante, donde se podra obtener un documento PDF con los datos de la operacion realizada.
Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

5.2.3. CONSOLIDACION DE LA OPERACION

Una vez finalizado el proceso de firma correctamente, se desencadenan automaticamente las
siguientes acciones:

e Envio de un correo electronico al poderdante con la informacion de la operacion
realizada, similar a la mostrada en la pantalla de resultado de la operacion.

e Envio de un correo electrénico al apoderado con la informacién de los apoderamientos
que el poderdante le acaba de otorgar, y las acciones requeridas por su parte.

Los apoderamientos a las materias requieren la aceptacion expresa del apoderado. Podra
hacerlo a través del servicio de Aceptacion de apoderamientos.
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Si el apoderado es una persona juridica, sera necesario que ésta realice una declaraciéon
responsable en la que indique que en su objeto social se incluye la representacion de terceros
ante las Administraciones Publicas. Esta declaracién responsable debera realizarse una Gnica
vez por cada apoderado persona juridica, y para ello podra utilizar el servicio de la Sede
Electronica de Modificacion de datos .

En caso de que el apoderado sea una persona fisica que no figura previamente en el Registro
de Apoderamientos, se le indicara en el correo, a titulo informativo, que puede completar sus
datos personales en el servicio de Modificacion de datos vy declaracion responsable. No
obstante, esta accion no afectara al apoderamiento.

Por tanto, los apoderamientos otorgados tendran los siguientes estados en funcion de las
siguientes condiciones:

e Pendiente de aceptacion:

o Poder otorgado a un apoderado persona fisica

o Poder otorgado a una persona juridica que previamente ha firmado la
correspondiente declaracion responsable en la que manifiesta que en sus
estatutos estd prevista la posibilidad de representar a terceros ante las
Administraciones Publicas.

e Pendiente de datos del apoderado:

o Poder otorgado a una persona juridica que todavia no ha firmado la
correspondiente declaracién responsable. Una vez firmada, el apoderamiento
pasara al estado “pendiente de aceptacion”. Puede consultar la relacion de
estados de un apoderamiento en el anexo Estados de los Apoderamientos.

5.2.4. JUSTIFICANTE DE LA OPERACION DE APODERAMIENTO POR MATERIAS

Si se desea generar un justificante de la operacion de otorgamiento que se ha realizado, se
obtendra un documento PDF donde se incluye la siguiente informacién:

El tipo de justificante: Otorgamiento

Fecha del otorgamiento

Los datos del poderdante y del apoderado

Unatabla con los apoderamientos otorgados, conteniendo una fila por cada uno de ellos,
con el nombre de la materia, el nimero de referencia, la fecha de inscripcion del
apoderamiento, el estado y la fecha de fin.

e Informacion sobre la clausula de proteccién de datos

e Listado de todos los estados en los que puede estar un apoderamiento

Un modelo de justificante de otorgamiento es el siguiente:
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

JUSTIFICANTE DE OTORGAMIENTO

Con fecha 19/03/2024 se han otorgado los siguientes apoderamientos:
Poderdante: 52035693X - FRIDA BUENDIA MONTBLANCH
Apoderado: 52035671B - JUAN LUIS CRISPIN TORIO

Materias seleccionadas:

Facha de Fecha de fin del
Materia N° Referencia Estado* inscripcion del apoderamiento
apoderamiento
) Pendiente de
Prestaciones RATO00000fsa aceptacion - 26/04/2024

Cliusula basi RGPD
De acuerd con of Reglsmenta (UE) 2016678 y 1a L0 2018, e & de dicismbre 3 conintacién le propercionamos infomacitn bisica acerca del raiamienin de sus datos personales.
INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Responsable del ratamienio Secretaria de Estado de la Seguridad Social NIF: 52819001 E
Finalidad del tratamientc Registro de L orgads

ra la realizacien de wmites y acthsacionss par
medios electronicos ante |a Seguridad Social

Legitimacidn Cumglimientn de una obligaciin legal apicable al respansable del ratamiento. Art. 6.1 c)
RGPD.

Drestinatarios de cesiones o ransferencias No se prevén cesiones de datos a ierceros ni ransferencias inlemacionales salvo cbligacién

legal.
Pusde ejercer ks derechos de acoeso, rectiicacidn, supresion, y limitacion al tratamiento, y
reclamacién ante la autoridad de coniral, tal como se explica en la informacidn adicional.

Derechas de las personas inleresadas:

Infarmarian adicional Pusde consultar ka infarmacin adicional y detallada en kb siguisnts URL: hitps: leade.sag.
zacial geb.es/RegisiroApoderamisnios
“Estacios de un apoderamiento;
Activo: apoderamienlo en vigor.
P-ndmlni datos del apoderada: spoderamienio que requisrs nue L] farmule
quE reguisne acep
de apoderami ndienie de que ka admnmmclbn mpmebe la documentacién aportada por el apoderade.
do por el

rechazado por ol apoderado.
Caducade: apaderamienta que ha superads la fecha de duracin establecda.
Baja pumnnurn apoderamisnio no eﬂemvn pu' ua.a parmanenie del poderdante o del apoderado.
Fuera de plazo: o ha fermulado en el plazn
Ba)a purm:anxlla:lénﬂnhaﬂhadﬁn ]urllchl: mndﬂnl:nln na efectiva por baja par 2 judicial ded o del apoderada.
o o a una entidad sin personakidad juridica que no pueds representar 3 otas persanas ante la
Mmrma:m de la Seguridad Socal o porque ka adlrlnmm:mn ha comprobads ka documentaciin apartada por o apoderada (persana juridica) resullanda dicha comprobacion
negativa por no ajustarse a los requisitos legales.
Prorrogado: apoderamiento cuyo piazo inkcal de vigencia ha sido ampliado, generindoss n nueva nimers de referencia.
No lective porgue no ha sido l=do por &l ol plara

llustracion 33 Justificante de otorgamiento por materias

5.3. APODERAMIENTO POR TRAMITES

5.3.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Este servicio permite otorgar un apoderamiento a favor de un apoderado persona fisica o
juridica, sobre uno o varios tramites concretos. Puede consultar el listado completo de materias
y tramites en el anexo Materias y tramites.

En el caso de que el apoderado sea un organismo o entidad, ésta deberd contemplar en
sus estatutos la capacidad de representacion a terceros. En ese caso, tendra que firmar la
declaracion responsable antes de que el apoderamiento pueda ser efectivo.

El servicio de Apoderamiento por tramites es autenticado y requiere firma del poderdante,
asi que se tendra que hacer uso del certificado electronico. Si se trata de una persona fisica,
también se podra usar la Cl@ve permanente (usuario y contrasefa).
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Si el proceso de firma se realiza correctamente se mostrara la pantalla de resultado de
operacion y el sistema enviara un correo al poderdante y otro al apoderado con los detalles de
la operacion y explicando al apoderado los pasos a seguir para que el apoderamiento sea
efectivo, en caso de que, para ello, sea necesaria alguna actuacion por su parte.

5.3.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

Se muestra la

Se extrae el NIF/NIE del Se confirman los

ciudadano del método de Introduce los datos datos del pantalla de
autenticacién con el que del poderdante y poderdante y del proteccion de
ha accedido del apoderado apoderado datos

Se muestra la pantalla
de resultado de la
operacidn y se envian
los correos electrénicos
a poderdante y
apoderado/s

Se muestra la
pantalla de
confirmacién de la

operacion

Se muestra la
pantalla de
seleccién de

tramites

El ciudadano realiza

>
el proceso de firma

Apoderamiento que no
requiere actuaciones
del apoderado

I Se obtiene el 1
| justificante de l
1

El apoderado acepta
el apoderamiento

Apoderado

llustracion 34 Flujo de apoderamiento por tramites

5.3.2.1. VENTANA DE DATOS DEL PODERDANTE Y SELECCION DEL
APODERADO

Esta es la primera pantalla que aparece al acceder al servicio. En ella hay dos partes: una para
los datos de contacto del poderdante, y otra para los datos del apoderado.

En la seccién de datos del poderdante, se muestran los datos guardados en el Registro de
apoderamientos, por lo que, si es la primera vez que se accede al Registro Electronico de
apoderamientos, solo saldran cumplimentados el NIF y el nombre y apellidos o razén social.
Estos datos se extraen del método de autenticacion que se haya usado para acceder al servicio
debiéndose completar el resto por parte del usuario.

Los datos solicitados son distintos para las personas fisicas y para los representantes de
personas juridicas. Se corresponden con los previstos en la Ley 39/2015, debiéndose facilitar en
su totalidad para poder continuar con el otorgamiento del apoderamiento.

La pantalla que aparece en este caso es la siguiente:
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Apoderamientos

[

NOMBRE Y APELLIDOS  MARTIN FEUOG FEIICO

Datos de contacto del poderdante

NIF

S2005697Z

Nomibre Finer Apellico Segunda Apelido

MARTIN FEMOO FEWOO

) Cormeo Electrénico (%) Canfirmacién de Comres Electronico %) Teléfano

%) Damiciia (%) Cadige Postal Provincia (") Localidad

Dalos del apoderado

%) Tipo de Documento %) Numero de Documents
Sesscoions wn var v
) Cormeo Electrénico (%) Canfirmacién de Corres Electronico

llustracion 35 Pantalla datos del poderdante persona fisica

En el caso de ser una persona juridica, la pantalla que se visualizara sera la siguiente:

Registro Elecirénico de Apoderamientos

WIF AJ191153 RAZON SOCIAL EMPRESAS

poderdante
NIF Razon Social
Asaistise EMPRESAS
Carreo Elechiénico Confirmacién de Corteo Electiénico ) Teléfono

Datos del apoderado

(") Tipo de Documento () Nismero ge Documento
Seleccions un valor -
() Corieo Electrénics (*) Confinmaién de Correo Ekectrnice
==]

llustracion 36 Pantalla datos del poderdante persona juridica

Si por el contrario, se trata de un poderdante que ya existe en el registro de apoderamientos, se
mostraran los datos registrados en la aplicacion pero no podran ser modificados. Si quisiera
hacerlo podra utilizar el servicio de Modificacién de datos.

La pantalla en este caso seria la siguiente:
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M 52035653 NOMERE Y APELLIDOS FRIDA BUENDIA MONTELANCH

Datos de contacto del poderdante
NIF

Sa03569IX

Nombre

Coireo Electionion Confiimacion o Commeo Electionico

FRUEBASREPAGEXTEST 95

Domiciio

Caily 52035003%

Datos del apoderado
(%) Tipo de Documento

(%) Comeo Electrdnico

Primer Apeliido

BUENDIA

PRUEBASREFAREXTESTSS

Cadigo Postal

8100

{7} Numere de Documento

Sequndo Apelido

MONTBLANCH

(%) Telétono

30000001

Provinia ") Lec:

MADRID ACCBENDAS

llustracion 37 Pantalla datos del poderdante que ya existe en el registro de apoderamientos

Una vez cumplimentados todos los datos, se deberan facilitar los siguientes datos del apoderado:

- Tipo de documento (NIF/NIE, si es una persona fisica, o NIF, si es una persona
juridica).

- Valor del NIF o NIE

- Correo electrénico y su confirmacion.

Para facilitar estos datos, se deberan tener en cuenta los siguientes requisitos:

e Los requisitos generales de formato que se explican en el anexo Validaciones de
formato.

e El poderdante y apoderado no podran ser la misma persona.

e Si el apoderado estd en situacion de baja en el Registro de Apoderamientos de la
Seguridad Social no se le pueden conceder apoderamientos. Se puede consultar el
anexo Descripcion de los estados de los apoderados para conocer mas al respecto.

e Encaso de que el apoderado exista en el Registro Electrénico de Apoderamientos de la
Seguridad Social, el correo electrénico indicado en esta pantalla debe coindicidir con el
correo electronico que figura en el registro.

Una vez rellenados todos los datos la pantalla sera la siguiente:

Registro Electrénico de Apoderamientos

Rpaderarienic por tramie=

M 52035693 NOMBRE YAPELLIDOS FRIDA BUENDIA MONTELANCH

Datos de contacto del poderdante
NIF

Sa0IsERIX

Mombre Primer Apelico Segundo Apeliio

FRIDA BUENDIA MONTBLANCH

Coireo Electionion Confim: ") Tesétono

FRUEBASREPR@EXTESTSS PRUEBASREPAGEXTESTSS 30000001

Domiciio Codigo Postal Provincia (") Localidad

Calla 52035603% 28100 MADRID ALCOBENDAS -

Datos del apoderado

) Tipo de D

menio

M do v

llustracion 38 Pantalla datos de poderdante y seleccidon de apoderado persona fisica con toda la
informacion completada
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Posibles errores:

e Siexisten errores de formato, o si el nUmero del documento identificador del apoderado
introducido coincide con el del poderdante, se mostrara un aviso sobre la misma pantalla,
indicando el error correspondiente y permitiendo modificar la informacion.

Informacin

@ Bt apocerado no pusde colnck con ol poderdente

llustracion 39 Pantalla de error, el apoderado no puede coincidir con el poderdante

e Sise indican los datos de un apoderado que esta en situacion de baja en el Registro de
Apoderamientos de la Seguridad Social, se mostrara la siguiente pantalla y no se
permitird continuar con la operacion.

Informacién

® o o
poder reciir apoderamiertos dicho spodarado deberé madificar stz sltuacisn.

llustracion 40 Pantalla de error, apoderado en situacion de baja

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion

y se finalizaré el servicio.
e Si se introduce el identificador de un apoderado que ya existe en el registro, pero el
correo introducido no coincide con el que figura en el mismo, se mostrara la siguiente

pantalla:
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Informacion

®@a dol apadsrado i rogisirado en la base de datas dol Registro eleciranica do
‘apodsramisntos s la Seguridad Social. Para continuar daba varficar |a informacidn

llustracion 41 Pantalla error en Apoderamiento por materias, el correo del apoderado no coincide
con el que figura en el registro.

En ella se pide confirmar la direccion de correo electrénico que esta registrada, mostrando como
ayuda el dominio del servidor de correo (en la imagen de ejemplo anterior “@extest.ss”). Se
debe introducir la direccion de correo completa en el nuevo campo de texto y pulsar el boton
Aceptar. Si la direccién de correo que se ha introducido coincide con la que esta registrada, se
podra seguir con el otorgamiento del apoderamiento. En caso contrario, se finalizara la
aplicacion. Sélo se permite un intento para realizar esta validacion. Por tanto, en el caso de
intentar introducir dos veces sin éxito la direccién de correo electronico se mostrara la pantalla
llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion y se finalizara el servicio. El usuario debera confirmar
con el apoderado el correo electrénico para poder otorgar apoderamientos a su favor.

5.3.2.2. VENTANA DE CONFIRMACION DE DATOS DEL APODERADO

Esta pantalla aparece a continuacién, una vez se hayan efectuado por la aplicacion todas las
comprobaciones necesarias sobre los datos introducidos tanto del poderdante, como del
apoderado, y permite confirmar que se han introducido correctamente los datos del apoderado.
Esta pantalla tiene dos secciones:

Datos del poderdante:

Vienen informados de la pantalla anterior, bien porque se han obtenido de base de datos, o bien
porque los ha rellenado. No podran modificarse.

Datos del apoderado:

Los datos correspondientes al apoderado que se muestran en la pantalla seran los mismos
independientemente de si el apoderado es persona fisica o persona juridica.

e NIF/NIE
e Correo electrénico
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¢ Regstro Electronico de Apoderamientos
Apoderarmiento por lramiies
F 52035693 NOMERE YAPELLIDOS FRIDA BUENDHA MONTELANCH

Datos del poderdante

NIF 5691 Nombre y Apellidos: F

Codigo Postal: 2 Teléfono: 5300000

Datos del apoderado
so0se71e

PRUEBASREPAGEXTESTSS

llustracion 42 Pantalla Datos del apoderado

Si se esta de acuerdo con la informacién mostrada, se pulsa el botén Aceptar, y se pasara a la
pantalla de proteccion de datos.

Si, por el contrario, se necesita modificar alguna informacién, se podra pulsa sobre la flecha “€”
(Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina, que permite volver a la pantalla
Ventana de Datos del poderdante y seleccion del apoderado donde modificar los datos del
apoderado.

5.3.2.3. VENTANA DE PROTECCION DE DATOS

Unavez introducidos todos los datos del poderdante y del apoderado, si se pulsa el botdn Aceptar
se mostrara una pantalla indicando la informacién basica sobre proteccion de datos. Se puede
consultar la pantalla, asi como la informaciéon que se muestra en el anexo Proteccion de datos.

Si se pulsa el botén Continuar se mostrara la pantalla de seleccion de tramites.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se muestra la pantalla Confirmacion de Datos del apoderado

5.3.2.4. VENTANA DE SELECCION DE TRAMITES

Una vez se haya leido la informacion basica sobre proteccion de datos, al pulsar el botén
Continuar se mostrara una pantalla para seleccionar los tramites sobre los que otorgar el
apoderamiento. En dicha pantalla se muestra la siguiente informacion:

o Datos del poderdante, en la cabecera de la pantalla.
e Las siguientes observaciones a tener en cuenta:
o Al designar un apoderado para un tramite esta autorizando que pueda realizar
todas las actuaciones que contenga o pueda contener en el futuro dicho tramite.
o Al designar un apoderado para recibir notificaciones y comunicaciones
electrénicas, usted puede continuar accediendo a ellas. Este apoderamiento no
surtira efecto hasta que lo acepte el apoderado.
e Datos del apoderado.
e Larelacion de tramites disponibles.

La relacion de tramites disponibles se recoge en una tabla donde se listan todos los tramites que
se podran asignar al apoderado.

Cada tramite dispone de un botoén a (+Info) que muestra la relacion de servicios de dicho tramite.
Ver detalle en llustracién 155 Pantalla detalle +Info de un tramite.

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 40 de 151 Centro de seguridad de la informacion
electrénica



5! MINISTERIO ) ) »
i‘t e Gerengia de Informatica
Y PENSIONES de la Seguridad Social

Se podran seleccionar los tramites que se deseen, e introducir la fecha en la que finalizara el
apoderamiento para cada uno de ellos. Las fechas de fin pueden ser distintas para cada
apoderamiento.

¢ Regisi Eleclrinico de Apoderamientos
Apoderamionto por framites
M 52015597 NOMBRE YAPELLIDOS FRIOAEUENDIAMONTELANCH

Datos del Apoderado

HIF: 520356718

Comreo Electrénico

sramianto para cada mataria o

Detalle Fecha de fin del apoderamiento

llustracion 43 Pantalla Relacion de tramites

Para rellenar los datos se deben tener en cuenta los siguientes requisitos:

e Se debe seleccionar al menos un tramite.

e Se debe indicar una fecha de fin para los tramites seleccionados.

e Lafecha de fin debe ser posterior a la actual, y no puede ser superior a 5 afios desde la
fecha actual.

¢ No puede existir un apoderamiento previo entre el poderdante y el apoderado para el/los
trdmites seleccionados.

Posibles errores:

e Sise ha pulsado el botdén Aceptar y el apoderamiento ya existe, se mostrara una pantalla
como la siguiente: jError! No se encuentra el origen de la referencia.. Este error es d
ebido a que se ha seleccionado algun tramite para el que ya se ha otorgado un
apoderamiento previo a ese apoderado, pudiendo encontrarse en alguno de los
siguientes estados: activo, pendiente de aceptacion, pendiente de datos o pendiente de
comprobacion. Puede consultar la relacion de estados de un apoderamiento en el anexo
Estados de los .

e Lafecha de fin del apoderado es inferior a la fecha actual. Puede visualizar la pantalla
de error en jError! No se encuentra el origen de la referencia..

e La fecha fin del apoderamiento supera los 5 afios desde la fecha actual. La pantalla de
este error puede verse en jError! No se encuentra el origen de la referencia..

¢ No se ha cumplimentado algun dato obligatorio. No se ha seleccionado un tramite o no
se ha indicado la fecha de fin para un tramite seleccionado. Puede verse el error en
iError! No se encuentra el origen de la referencia..
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Si se pulsa el botén Aceptar y se cumplen los requisitos, se mostrara la pantalla de confirmacién
de apoderamientos por tramites.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se muestra la pantalla Ventana de Datos del poderdante y seleccion del apoderado.

5.3.2.5. VENTANA DE CONFIRMACION DE APODERAMIENTO POR TRAMITES

Si se han cumplimentado correctamente en la pantalla jError! No se encuentra el origen delar
eferencia. los datos para otorgar un apoderamiento, cuando se pulse el botén Aceptar se
mostrara la siguiente pantalla de confirmacién de la operacion con la siguiente informacién:

e Datos del poderdante, en la cabecera de la pantalla
e Las observaciones sobre el apoderamiento por tramites
e Informacion de la operacién
o Fecha de la operacion
o Datos del poderdante
o Tramites seleccionados. Una tabla conteniendo una fila por cada apoderamiento
que se quiere otorgar, mostrando:
= Nombre del tramite
= Numero de referencia asignado al apoderamiento
= Fecha de fin del apoderamiento
= Datos del apoderado

Regisiro Electrénico de Apoderamientos
Apodersmienin por wamies

=

T NOMERE Y APELLIDOS FRIDA BUENDIA MONTELANCH

Poderdante: 52

Trémites seleccionados

Facha de fin del podsr Apodsrado

llustracion 44 Pantalla de confirmacion de apoderamiento por tramites

Destacar que, en este momento, aunque se haya asignado un numero de referencia, el
apoderamiento todavia no se ha otorgado. Sera necesario confirmarlo en esta pantalla. Esta
confirmacion se realiza mediante una firma electronica que se inicia al pulsar el botén Firmar.

5.3.2.6. VENTANA DE RESULTADO DE APODERAMIENTO POR TRAMITES

Si se pulsa el botén Firmar de la pantalla jError! No se encuentra el origen de la referencia. s
e mostrara una pantalla donde, en primer lugar, se llevara a cabo el proceso de firma en el cual
el ciudadano debe seleccionar su certificado.

La firma se realizara con el certificado, si se ha accedido al servicio con el certificado personal o
de representacion de persona juridica, o con el certificado de Cl@ve firma, si se ha autenticado
con Cl@ve permanente.
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Si se pulsa el botén Firmar se iniciara el Proceso de firma electronica. Si se pulsa sobre la flecha
“&” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina, se podra modificar la
seleccién de tramites en la pantalla jError! No se encuentra el origen de la referencia.

Si el proceso de firma se realiza correctamente se mostrara la pantalla de resultado de operacién
con la siguiente informacion:

Informacién del poderdante, en la cabecera de la pantalla
Resultado de la operacion
Observaciones con informacién de los estados de un apoderamiento
Datos de la operacién
o Fecha de la operacion
o Datos del poderdante
o Tramites seleccionados. Una tabla conteniendo una fila por cada apoderamiento
que se ha otorgado, mostrando:
* Nombre del tramite
= Numero de referencia asignado al apoderamiento
= Estado del apoderamiento
= Fecha de inscripcién del apoderamiento
= Fecha de fin del apoderamiento
= Datos del apoderado

Registro Electrénico de Apoderamientos
pa tramiles.

53X NOMBRE ¥ APELLIDOS FRIDA BUENDIAMONTELANCH

Resultado de la operacion

Estado Fecha de inscripeion del apoderamiento Fecha de fin del spoderamiento

llustracion 45 Pantalla resultado de la operacion de apoderamiento por tramite

En este punto cabe destacar que, tal y como se indica en la pantalla, el otorgamiento ya ha sido
registrado y se han creado cada uno de los apoderamientos mostrados. Cada fila corresponde a
un apoderamiento distinto, aunque se hayan realizado todos en una Unica operacién de
otorgamiento. Esto significa que cada apoderamiento es independiente de los demasy, por tanto,
puede tener un ciclo de vida distinto. Es decir, cada uno de ellos puede ser revocado, modificado
o rechazado, por ejemplo, de forma independiente, manteniendo el resto su respectivo estado.

Si se pulsa el boton Generar Justificante se pasara a la pantalla llustracion 148 Pantalla Generar
justificante, donde se podra obtener un documento PDF con los datos de la operacion realizada.
Si se pulsa el boton Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizaré el servicio.

5.3.3. CONSOLIDACION DE LA OPERACION

Una vez finalizado el proceso de firma correctamente, se realizan las siguientes acciones de
forma automética:
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e Envio de un correo electronico al poderdante con la informacion de la operacion
realizada, similar a la mostrada en la pantalla de resultado de la operacion.

e Envio de un correo electrénico al apoderado con la informacién de los poderes que el
poderdante le acaba de otorgar, y las acciones requeridas por su parte.

Solamente los tramites que impliquen recibir notificaciones requieren la intervencion del
apoderado para aceptar expresamente los apoderamientos. Puede hacerlo a través del servicio
de Aceptacion de apoderamientos.

Ademas, si el apoderado es una persona juridica, serd necesario que ésta realice una
declaracion responsable, en la que indique que en conforme a sus estatutos tiene la capacidad
de representar a un tercero ante las Administraciones Publicas. Esta declaracion responsable
debera ser firmada una Unica vez por cada apoderado, y se podra realizar a través del servicio
de la sede electrénica de Modificacion de plazo de apoderamientos.

En caso de que el apoderado sea una persona fisica, no sera necesario efectuar ninguna
declaracion responsable, pero si no figura inscrito en el Registro de Apoderamientos, se le
indicara en el correo, a titulo informativo, que puede completar sus datos personales en el
servicio de Modificacion de datos y declaracion responsable. No obstante, esta accidon no
afectard a la vigencia del apoderamiento.

Por tanto, los apoderamientos otorgados tendran los siguientes estados en funcién de las
siguientes condiciones:

¢ Pendiente de aceptacion

o Apoderamiento que incluya la recepciéon de notificaciones o comunicaciones
telematicas otorgado a un apoderado persona fisica.

o Apoderamiento que incluya la recepcion de notificaciones o comunicaciones
telematicas otorgado a una persona juridica que previamente ha efectuado la
declaracion responsable.

e Pendiente de datos del apoderado

o Apoderamiento otorgado a una persona juridica que no ha efectuado la
declaracion responsable. Una vez realizado este tramite, el apoderamiento
pasard al estado “pendiente de aceptacion” o “activo”, segun necesite
aceptacion expresa por parte del apoderado o no.

e Activo

o Apoderamiento sobre tramites que no comprenden la recepcion de
comunicaciones o notificaciones, otorgados a una persona fisica 0 a una
persona juridica que previamente ha firmado la correspondiente declaracién
responsable.

Puede consultar la relaciéon de estados de un apoderamiento en el anexo Estados de los .

5.3.4. JUSTIFICANTE DE LA OPERACION DE OTORGAMIENTO POR TRAMITES

Si se desea, se podra generar un justificante del otorgamiento. Este justificante es un documento
PDF que incluira toda la informacion de la operacion:

El tipo de justificante: Otorgamiento

Fecha del otorgamiento

Los datos del poderdante y del apoderado

Una tabla con los apoderamientos otorgados, conteniendo una fila por cada uno de ellos,
con el nombre del trdmite, el nimero de referencia, el estado, la fecha de inscripcion del
apoderamiento y la fecha de fin.

¢ Informacién sobre la clausula de proteccion de datos

e Listado de todos los estados en los que puede estar un apoderamiento
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Un ejemplo de justificante de otorgamiento es el siguiente:

il % GOBERNO  MINSTERIO

OWRT OEesearia  DEINCLUSION.SEGURIDAD SOCIAL  sscReTARl DE ESTADG

ez ¥ MIGRACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
¥ PENSIONES

REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

JUSTIFICANTE DE OTORGAMIENTO

Con fecha 19/03/2024 se han otorgado los siguientes apoderamientos:

Poderdante: 52035693X - FRIDA BUENDIA MONTBLANCH

Apoderado: 520356718 - JUAN LUIS CRISPIN TORIO

Tramites seleccionados:

Fecha de Fecha de fin del
Tramite N® Referencia Estado* inscripcién del apoderamiento
apoderamiento
Prestaciones - Presentar
solicitudes, realizar RAT000000fse Activo 19/03/2024 26/04/2024
alegaciones o aportar
elementos de prueba
Prestaciones - Recibir Pendiente de
notificaciones y RATO00000fsf tacié - 24/05/2024
comunicaciones aceplacion

Clausula con

De acuerda con el Reglamento (UE) ey 410 L3 SNV, e s koo Mk Ponamon o i Bl Putardont 4 s ks poricados.

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Responsable del katamiento

Secretaria de Estado de |s Seguridad Social NIF- S2818001E

Finalidad del tratamierio

Repjstrc de apoderamientos olorgads para I realizacicn de wdmites y actuaciones por
medios siectranicos ante |a Seguridad Social

Legitimacién

Cunpliienin de una obiigacin egal apicable sl esponsabie del ralamienio. Ar. 8.1 ¢}

Destinatarics de casiones o ranslerencias

Mo 5. preven oesiones de daios s lercars ni transfsrencias intsmacionales salvo cbigacion
iegal

Derachos de las pereonas inferesadas

Pusds ejercr las derecho d acceen, rectficacé,supresidn, y mtaciin af rtamierds,y
reclamacién ante la autoridad de contrl, bal como se expica en la infarmacidn adicon

Infarmacisn adicional

Pusde consullatIa infarmacién adicional y detallada en fa siguiente URL: hitps:iisede. seg-
social gob es/RegistroAgoderamienios

*Estados de un apoderamiento:
Activo: spodersericedo en viger
Fendiente de datos

i apoderado: apoderarmienio que requier que ol apoderads formule dedlaracitn responsable
Pendiente de lmlx:lén apoderamisnta que requiers aceptacidn del spoderaco.

Revocada: apoderamiento revocardo por e poderdante

e que s

compruebe la aportada por el apodarad.

rechazado por
Caducado: apoderamisnta que ha superass [a fecha de duraciin sstabiecda.

mulado la declaracion respansable en ol plazo establecido

Beja prmanende: spodsanien o clcii po b pemanere el oderdarte o el apoderad.
Fuera de plazo: pased

Baja por i e judcat

Mo admitido:

P efuctvs por bafa ot incapctackinvishabiBaciin el dl podrdants o del apoderads

negativa per o ajustarse a los requistes egses

No aceptado: P

Administacion de la Sequridad Sozial o porque la ke s comprobeda

Prorragado: apoderamienio cuyo piazo inical de vigencia ha sida ampliado, generdndoze Ln nueva nimers de referencia.

una enldar =i personaidad ridca aueno pusds represerr a ofas personas ani i
‘aportads dicha,

‘=ido acepiado por sl

=l plaro establecido.

llustracion 46 Justificante de otorgamiento por tramites

5.4.
5.4.1.

ACEPTACION DE APODERAMIENTOS

DESCRIPCION DEL SERVICIO

Con este servicio los apoderados pueden aceptar aquellos apoderamientos que requieran su
aceptacion expresa. Es el caso de los apoderamientos otorgados por materias o de los otorgados
por tramites cuando incluyan la recepcién de notificaciones o comunicaciones telematicas.

Este servicio permite a un apoderado aceptar apoderamientos tanto de materias como de

trdmites que le han sido otorgados

por uno o varios poderdantes. Una vez confirmada la

aceptacion, el apoderamiento entrard en vigor (sera efectivo), y el apoderado podra actuar dentro
del &mbito del apoderamiento en nombre del poderdante.

Hay que indicar que el apoderado dispone del plazo de un mes desde el otorgamiento para poder
aceptar el nuevo apoderamiento. Transcurrido ese plazo, el nuevo apoderamiento pasara al
estado “No aceptado” y el apoderamiento no sera efectivo.
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5.4.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

Se muestra a continuacion el flujo de ejecucién del servicio de aceptacién de apoderamientos:

Se extrae el NIF/NIE del

ciudadano del método de
autenticacién con el que
ha accedido

Se muestra la pantalla de
confirmacién de la
operacién

Se muestra la pantalla
de seleccién de
apoderamientos

——

\

Se obtiene el 1

o > justificantedela |

| operacion 1

! !

Se muestra la pantalla de N o - —‘
Bl cidadanio reslizael resultado de la operacidn y
proceso de firma se envian los correos

electronicos al apoderado y

los poderdante/s
Poder efectivo

llustracion 47 Flujo de aceptacion de apoderamientos

5.4.2.1. ACCESO AL SERVICIO

El apoderado ha de pulsar sobre el enlace de acceso al servicio publicado en la Sede, de acuerdo
con el método de autenticacion que quiera utilizar, a saber, certificado electrénico o Cl@ve
permanente, sélo en caso de las personas fisicas.

Requisitos:

e Si el acceso es con certificado, éste puede ser de persona fisica o persona juridica y
debe ser valido y pertenecer a alguna de las autoridades de certificacion admitidas.

e Si el acceso es con Cl@ve permanente, el usuario debe encontrarse de alta y haberse
registrado de manera fehaciente, es decir, haber hecho el registro presencial en oficina
o telematicamente con su certificado electrénico personal.

e Debe existir un apoderamiento otorgado a su favor en el Registro de Apoderamientos de
la Seguridad Social. Puede consultar en el anexo Estados para las personas fisicas y
juridicas los flujos de estados de las personas fisicas y juridicas.

e El apoderado debe tener apoderamientos en estado “Pendiente de Aceptaciéon”. Puede
consultar la relacion de estados de un apoderamiento en el anexo Estados de los .

Posibles errores:

e Encaso de no cumplir uno de los requisitos descritos se mostrara la pantalla llustracion
156 Pantalla error, El apoderado no tiene apoderamiento al acceder al servicio.

e En caso de que el ciudadano se encuentre en el Registro Electrénico de la Seguridad
Social en situacion de baja permanente (baja por fallecimiento o baja por cese de
actividad), baja por incapacitacion/inhabilitacién judicial, baja voluntaria o cuando la
comprobacion sea negativa, se mostrara la pantalla llustracion 157 Pantalla error, El
usuario esta de baja.

e Si el apoderado es persona juridica y tiene datos personales pendientes de
cumplimentar, se mostrara un mensaje de error, para que actualice dichos datos. Para
ello debe acudir al servicio de Modificacion de datos y declaracion responsable.
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Informacién

®) Para podies aceplar los apoderamientos, es necesaria que eompiete sus datos di cartacto y acepls a declaracién responsible

llustracion 48 Pantalla de error, es necesario que complete sus datos

e Si el apoderado se encuentra en estado suspendido temporalmente en el Registro
Electrénico de la Seguridad Social se muestra la siguiente pantalla:

llustracion 49 Pantalla de error, el usuario esta suspendido temporalmente

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

5.4.2.2. VENTANA DE SELECCION DE APODERAMIENTOS.

En esta pantalla se mostraran todos los apoderamientos pendientes de aceptacion por este
apoderado, agrupados por tramites y por materias. La informacion que muestra es la siguiente:

e Informacion del apoderado, en la cabecera de la pantalla

o Observaciones con indicaciones sobre el estado y las acciones a realizar
Los apoderamientos que se relacionan se encuentran “Pendientes de aceptacion’.
Para aceptarlos, selecciénelos y pulse el botén "Aceptar”.
Puede renunciar/rechazar los apoderamientos en cualquier momento a través del
servicio jError! No se encuentra el origen de la referencia..
Ademas, si alguno de los apoderamientos procede de una ampliacion se mostrara
también el texto siguiente: Alguno de los apoderamientos procede de una ampliacion.
Puede acceder a los datos del apoderamiento original pulsando en el niumero de
referencia del apoderamiento ampliado.

e Filtros disponibles: NIF/NIE del poderdante
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e Apoderamientos de materias
o Numero total de apoderamientos
Seleccién de apoderamiento
Titulo
Detalle
Fecha de otorgamiento/ampliacion del apoderamiento
Fecha de fin del apoderamiento
Estado
Numero de referencia
Numero de referencia apoderamiento ampliado, que s6lo se mostrara en el caso
de que alguno de los apoderamientos proceda de una ampliacién. Este dato sera
un enlace que mostrara una pantalla con los datos del poder ampliado (jError! N
0 se encuentra el origen de la referencia.). En esta pantalla aparecera la
siguiente informacion:
= Observaciones: Estados de un apoderamiento:
Activo: apoderamiento en vigor
= Numero de referencia
=  Apoderado
= Fecha de otorgamiento del apoderamiento
= Fecha de inscripcién del apoderamiento
= Titulo
= Poderdante
= Fecha de fin del apoderamiento
= Estado
o Datos del poderdante
o Numero total de paginas de apoderamientos
o Botones de paginacién
e Apoderamientos de tramites
o Numero total de apoderamientos
Seleccién de apoderamiento
Titulo
Detalle
Fecha de otorgamiento/ampliacion del apoderamiento
Fecha de fin del apoderamiento
Estado
Numero de referencia
Numero de referencia apoderamiento ampliado, que sélo se mostrara en el caso
de que alguno de los apoderamientos proceda de una ampliacién. Este dato sera
un enlace que mostrara una pantalla con los datos del poder ampliado (jError! N
0 se encuentra el origen de la referencia.). En esta pantalla aparecera la
siguiente informacion:
= Observaciones: Estados de un apoderamiento:
Activo: apoderamiento en vigor
= Numero de referencia
= Apoderado
= [Fecha de otorgamiento del apoderamiento
» Fecha de inscripcion del apoderamiento
= Titulo
= Poderdante
= Fecha de fin del apoderamiento
= Estado
o Datos del poderdante
o Numero total de paginas de apoderamientos
o Botones de paginacion

O O O O O O O O

O 0 O O O O O O
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Cada materia dispone de un botén ia (+Info) que muestra la relacién de tramites de dicha materia.
Ver detalle en llustracion 154 Pantalla detalle +Info de una materia. También podra pulsar el
botén @ (+Info) sobre los tramites, para ver la relacién de servicios de dicho tramite. Ver detalle
en llustracion 155 Pantalla detalle +Info de un tramite.

NIF 520056972 NOMBREYAPELLIDOS MARTINFEWOO FEIOO

Observaciones

Los apoderamizalos que se relacionan se encusniran “Pendente de aceplacise’
ccidnelos y pulse i botdn “Acsptar
Vet en cuslquier momenta a través del servicia 8 renuncla a rechaze

Fillros disponibles v

HIFIMIE del poderdante

otz o/ e 8 buscar [ e ]

Ex obligaorin seleccianar al mencs un apateramiertc

Apoderamientos de malerias (6 Apoderamiento/s)

Fecha de Fecha de fin
Seleccionas Titula Detalle ctargamisnts del Estada Nam, Referencia Paderdants
{ampliscidn spoderamiente
" 3 .- ; Pendiente de ) ~
Prestacianes & ounaz02s Damaz025 RATacpin2008 520356537 - DANIEL ALVAREZ FELIOO
‘scsplaciin
. . a - ; Pendiente da .
10 dl nstuto Sodis de Ia Marina @ ouna202 ooz RATacpi2007 52035726 - GRACIELA DOSTOIESVKI FELIOO
o alisits SocudetaMares Tuovaus aovaizs R a0 USUARI GENERIOACTI
ot Socl da i Mirin a oaouanns oovizizs IR oo 0TS LETCUALAREZ ECHEBERRIA
pignas: 2 12 Siguiente tima
Apoderamientos de tramites (6 Apoderamientals)
Fecha de
Seloccianar Titla Dutalle otorgamienta Estado Niam, Roferencia Foderdants
{ampliacion.
Auditoris - Prassntar sokitudes, realizar alegacionss o aponar slsmentos de prusba a DA42024 f:';;(‘:l“ RATacpl 2008 520057021 - JORGE MURRAY ARTEAGA
- o Pendentsse . )
Prestaciones - Presentar sokctudes. realizar alegaciones o apartar slemanlos do pructa a vamaznze oz o RATacpII2010 S2035706T - ANA CARAS RAMOS
Muditaria g 5 0 apartar eler do prucba [ 21037024 21032025 Pendene e RATacpil2001 DODDODOZW - USUARIC GENERICO ACTIVD
aceptacitn
Nt SR Sp— @ oamznas om0 ENGASNASANE BELIVER
Prestacionas g oap us do prusha ia 0942024 Pa042025 Fendenle i RATacpil2006 52035680C - JORGE SEBASTIAN PADMORE
acsptaciin
piginas: 2 12 Siquients (rtima
Acsptar

llustracion 50 Pantalla de aceptacion

NIF 520356372 NOMBRE YAPELLIDOS MARTIN FEIOO FEUOO

Observaciones

Los apadseamizntos qus 58 relacionan s encusnran “Pendients de sceptaciin’”

Para aceptarios, seleccidnelos y pulse ol boton “Aceptar”

Pus rechazar ks cuslguisr # < i 0 rechazo.

Alguno de los apadesamienios proceds d un amplacitn

i ol poder ha sida smpiiado, pusde scceder 8 sus datos riginales pulsanda en e nimero de referencia del spodscamients smplisda

Filtros disponibles v
NIFINIE del poderdante

o [ |

Es obligtorio sabeccionsr sl mencs un apoderamisnta

Apoderamientos de malerias (12 Apoderamientols)

Fachade Fochade fin =
Seleccionar Titula Detalle otorgamianto el Estada ‘Num. Referencia Paderdants
Fampliacion spoderamienta e rnd
ampliade
- . Pondeniade . . . B
Redamaciones y Recursos @ 20032024 16042025 o RATacpI8015 BATacpi(B014  O0ODO02W - JUAN ESRAROL ESPARGL
" 3 P Pendienta de. E "1t " E i
Redamaciones. y Recursas Q 21032024 15042025 scepiaciin RATacpl08017 BRATacpt(8016 00000002 - JUAN ESPANOL ESPARCL
Pigings: 3 Primeea Anterior 1 2 3
Apoderamientos de tramites (6 Apoderamiento/s)
Fachada Facha da fin =
Seleccionsr Tinla Detalle orosgamiento. del Estada Wi, Relerencia Rfanoda Pederdante
apoderamicnio
1 amgliacidn apoderamiento
amplisde
Prastacionss - Rackir notcacionss y comnicadienss @ 21032024 15napnzs  Fendenede RATacptb9023 - 00000002 - JUAN ESPAROL ESPARGL
aceptaciin

Pignas: 2 Primera Americe 1 2

llustracion 51 Pantalla de aceptacion con poderes procedentes de ampliaciéon
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NOMBRE ¥ APELLIDOS MARTIN FENOO FENOO

Observaciones

Estaos de un apoderamiento:
Activos: apadaramianto an vigos

Histérico del apoderamiento

Nimero d Referancia: RATacpt0d014 Materia: Redamasonss y Recurses
Apoderado: 52095072 Poderdante: 800002

Facha de otorgaminto o ampliacién: 111002024 Facha de fin del apoderamisnto; 211032025
Fecha de inscripcian del apoderamienta: 11032024 Estado: A

llustracion 52 Pantalla datos poder ampliado

Requisitos:

e Sera obligatorio al menos seleccionar un apoderamiento para poder aceptar. Si no se
selecciona ninguno se mostrara un mensaje de error.

Posibles errores:

e Pulsar el boton Aceptar sin seleccionar ninguna materia o trdmite. Se mostrara la
siguiente pantalla de error:

Informacion

(3 No s ha seleccionado Tramite o Materia. Valor obiigatorio

llustracion 53 Pantalla error en aceptacion, no se ha seleccionado Tramite o Materia

Si pulsa el botén Aceptar y se cumplen los requisitos, se muestra la pantalla de confirmacién de
la aceptacion de un apoderamiento.
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5.4.2.3. VENTANA DE CONFIRMACION DE LA ACEPTACION

Si se ha seleccionado al menos una materia o tramite en la pantalla jError! No se encuentrael o
rigen de la referencia., al pulsar el boton Aceptar se mostrard la siguiente pantalla de
confirmacioén de la operacion con la siguiente informacion:

e Informacion del apoderado, en la cabecera de la pantalla
e Confirmacion de la operacion
e Materias seleccionadas
o Titulo
o Ndmero de referencia
o Fecha fin del apoderamiento
o Datos del poderdante
e Tramites seleccionados
o Titulo
o Ndmero de referencia
o Fechafin del apoderamiento
o Datos del poderdante
e Ademas, si el poder que va a aceptarse proviene de una ampliacion e implica que se
prorrogue un poder activo, aparecerd un area donde se indicara el tramite/materia
prorrogada si aplica. En esta area aparecerd la siguiente informacion:
o Texto Como consecuencia, se prorrogaran los siguientes apoderamientos:
Titulo
Ndmero de referencia
Fecha de fin del apoderamiento
Numero de referencia apoderamiento relacionado
o Nombre y NIF o NIE del poderdante que lo concede

Regisiro Electronico de Apoderamientos

O O O O

72 NOMBRE Y APELLIDOS MARTIN FELIGO FEWGO

Confirmacion de la operacion

Titula Nim, Referencia Fecha de fin del pader Poderdantz

Prestacione RATacpi02003 21032025 B22277226 - EMPRESA PRUEBAS GENERICA

Titulo Nim, Refarancia Facha de fin del podsr Poderdants

Auiria - Presents sfchutes reakza slegaciones o apartar samerios de prueha RATacpt02001 20032025 8000002 - JUAN ESPARIOL ESPAIDL

llustracion 54 Pantalla de confirmacion de aceptacion
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NOMBRE Y APELLIDOS  MARTIN FEIOQ FENDO

Confirmacion de | operacion

Tituko N, Reterencia Fecha de fin del poder Poderdante

RATacptBI1S 151042025 0000002 - JUAN ESPARIOL ESPAROL

Tiwlo Miim, Referencia Facha de fin del apaderamiento. Nim. Referencia apoderamiente relacionada Poderdante

Redamaciones y Recursos RaTacpt6014 232025 RATacpIBe015 00000002 - JUAN ESPARIOL ESPAROL

llustracion 55 Pantalla de confirmacion de la operacion de aceptacién — Poderes procedentes
ampliacion

Destacar que en este momento el apoderamiento todavia no se ha aceptado. Sera necesario
confirmarlo en esta pantalla mediante una firma electrénica que se inicia al pulsar el botén Firmar.

Pulsando el botén Firmar se iniciara el Proceso de firma electronica. Si se pulsa sobre la flecha
“€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina, se retrocedera a la
pantalla jError! No se encuentra el origen de la referencia..

5.4.2.4. VENTANA DE RESULTADO DE LA ACEPTACION

Si el proceso de firma se realiza correctamente, se mostrara la pantalla de resultado de operacion
con la siguiente informacion:

¢ Informacién del apoderado, en la cabecera de la pantalla
e Observaciones con informacion de los estados de un apoderamiento
e Datos de la operacién
o Fecha de la operacion
o Datos del apoderado
o Apoderamientos de materias
= Titulo
= Numero de referencia asignado al apoderamiento
= Estado del apoderamiento
= Fecha de fin del apoderamiento
= Datos del poderdante
o Apoderamientos de tramites
= Titulo
= Numero de referencia asignado al apoderamiento
= Estado del apoderamiento
= Fecha de fin del apoderamiento
= Datos del poderdante
e Ademas, si el poder que se ha aceptado proviene de una ampliacién e implica que se
prorroga un poder activo, aparecerd un area donde se indicard el tramite/materia
prorrogada si aplica. En esta area aparecerd la siguiente informacion:
o Texto Como consecuencia, se han prorrogado los siguientes apoderamientos:

o Titulo
o Ndmero de referencia
o Estado
o Fecha de fin del apoderamiento
o Numero de referencia apoderamiento relacionado
o Nombre y NIF o NIE del poderdante que lo concede
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NF 520350972 NOMBRE Y APELLIDOS MARTIN FENQO FENCO

Observaciones

Estados de un apoderamiento
iemto en vigor.

Datos de la operacién

guientes spadsramisn
Tituo N, Referencia Estedo Facha de fin del spoderamiento Poderdante
Prestaciones RATacpt02004 Actvo 2132025 822222228 - ENPRESA PRUEBAS GENERICA
Titubo Nisn, Referencia Estado Fecha de fin del apoderamiento Poderdante
‘Ausihora - Pressntar solichudes, realiza alagacionss o aportar ssmantos de prusba RATacpt02001 Actvo 20032025 00000024 - JUAN ESPARICL ESPAROL

llustracion 56 Pantalla resultado de aceptacion

Registro Electronico de Apoderamientos
Aceptacsin

MEF 520356372 NOMBREY APELLIDOS MARTIN FELGO FELIOO

Observaciones

Estados de un apoderamiento:

Active:
Promogado:

Dattos de Ia operacion
Apodara:

Apoderamientos de materias

Titulo Nim, Refecenca Esado Fecha de fin del apoderamients Podardants
Reclamaciones y Recursos RATacpt08015 Activa 15042025 BODUODZW - JUAN ESPAROL ESPARO!
: st

Materias prarrogadas

Misn. Refereacia
Tiulo Mim Referencia Estado Poderdants

relagionado

Reciamacianes y Racursos [r— Pramogada 032025 [ — 00000002 - JUAN ESPAROL ESPARIOL

T

llustracion 57 Pantalla de resultado de la operacidon de aceptacion — Poderes procedentes
ampliacion

Si se pulsa el botén Generar Justificante de esta pantalla se mostrara la pantalla llustracion 148
Pantalla Generar justificante donde se incluird un enlace para generar un documento PDF con
los datos de la operacién realizada. Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla
llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion y se finalizara el servicio.

5.4.3. CONSOLIDACION DE LA OPERACION
Una vez concluida la operacion, se realizan las siguientes acciones automaticas:

e Envio de un correo electrénico a cada poderdante implicado con la informacion de
aquellos apoderamientos que le otorg6 al apoderado y que han sido aceptados. A cada
poderdante solo se le envia la informacion de sus apoderamientos.

e Envio de un correo electrénico al apoderado con toda la relacién de apoderamientos que
acaba de aceptar.

Todos los apoderamientos que hayan sido aceptados pasaran a ser efectivos y, por lo tanto, a
estar en vigor. El apoderado podra actuar en nombre del poderdante dentro del ambito del
apoderamiento.

Puede consultar la relacién de estados de un apoderamiento en el anexo Estados de los .

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 53 de 151 Centro de seguridad de la informacion
electrénica



MINISTERIO
%ﬁ% 3§'|m§§émww”m SECRETARIA DE ESTADO Gerencia de Informatica
DELASEGURDAD SOCAL. de la Seguridad Social

5.4.4. JUSTIFICANTE DE LA OPERACION DE ACEPTACION

Si se genera un justificante de la operacién de aceptacién que se ha realizado, se obtendra un
documento PDF que incluira toda la informacién de la operacion, concretamente:

El tipo de justificante: Aceptacion
Fecha de la aceptacién
Los datos del apoderado
Lista de apoderamientos por materias aceptados:
o Datos del poderdante
o Nombre de la materia
o Ndmero de referencia
o Estado del apoderamiento
o Fecha fin del apoderamiento
e Lista de apoderamientos por tramites aceptados:
o Datos del poderdante
o Nombre del trdmite
o Numero de referencia
o Estado del apoderamiento
o Fecha fin del apoderamiento
e Listado de todos los estados en los que puede estar un apoderamiento

L ®  COBERMO  MINETERID
b q DE ESPARGS,  DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL | SECRETARIA DE ESTADO
= a f MIGRACIONES DE L& SEGURIDAD SOCIAL

¥ FEMGIONES

REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS
JUSTIFICANTE DE ACEPTACION

Con fecha 21/03/2024 se han aceptado los siguientes apoderamientos:

Apoderado: 520356977 - MARTIN FEIJOO FEIJOO

Fecha de fin del

1 Lkl i *
Poderdante Materia N° Referencia Estado apoderamiento

B22222228 - EMPRESA

PRUEBAS GENERICA Prestaciones RATacpt02004 Activo 21/03/2025

Fecha de fin del

- o N .
Poderdante Tramite N° Referencia Estado apoderamiento

Auditoria - Presentar
00000002W - JUAN solicitudes, realizar

ESPANOL ESPANOL alegaciones o aportar
elementos de prueba

RATacpt2001 Activo 21/03/2025

“Estadas de un apaderamiento:
Activo: apoderamienio en vigor.

de datos: del dorada ieriio que requiens que =l apoderada formule declaracion responsable.
Pendiente de aceptacion: apoderamisnlo que reguisre aceplaciin del spoderads.
Pendiente de comprobaciin: apoderamiento pendients de que la itin comprushe la itn aporiada por el apederade.

Revocada: apoderamienio revocado por el poderdanie.
Renuncisdo/Rechazada: apederamienio renunciade o rechazade por &l apederade.
Caducado: apoderamiento que ha superada la fecha de duracidn establecida.
Baja permanente: apoderamiento no efeclivo por baj permanenle del poderdante o del apoderado.
Fuera de plazo: apoderamiento no sfectiva porgue el apoderade no ha formulado la declaracién respansable sn o plazo establecdo.
Baja por incapacitaciénfinhabilitacién judiciak apoderamiento no efectivo por baja por incapacilacianinhabiltacicn judical del pederdands o del apoderada.
No admitida: na == ha # una enlidad sin persanakdad juridica que no pusde represeniar a cras parsanas anle la
Administrackin de la Seguridad Social © porgue ka i ha (] idn aportada por o apoderada (persona juridica)) resullanda dicha comprobacién
negaliva por no ajustarse a los requisitos legales.
Prorrogado: apoderamiento cuya piazo inical de vigencia ha sida ampliado, generdndoss un nueva nimeno de referencia.
No aceptado: apederamiento no efecliva porque ne ha side acepiado por el apederade en el plara establecido.

llustracion 58 Justificante de aceptacion
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5.5. REVOCACION DE APODERAMIENTOS

5.5.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Este servicio permite a un poderdante dejar sin efecto aquellos apoderamientos vigentes o que
pudieran llegar a tener vigencia, hayan sido otorgados por materias o por tramites, en favor de
uno o varios apoderados.

5.5.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

Se muestra a continuacion el flujo de la revocacién de apoderamientos:

Se extrae el NIF/NIE del

ciudadano del método de

autenticacion con el que
ha accedido

Se muestra la pantalla
de seleccion de
apoderamientos

Se muestra la pantalla de
confirmacion de la
operacidn

O____..

Se obtiene el
--------------------- > justificante de la
operacidn

Se muestra la pantalla de ] W=s e = n

- =

resultado de la operacion y
se envian los correos

El ciudadano realiza el
proceso de firma

electrénicos al poderdante

el/los apoderado//s
¥ 7 Poder revocado

llustracion 59 Flujo de revocacién de apoderamientos

5.5.2.1. ACCESO AL SERVICIO

Para acceder al servicio se debe pulsar sobre el enlace publicado en la Sede, de acuerdo con el
método de autenticacion que se quiera utilizar, a saber, certificado electronico o Cl@ve
permanente, solo en caso de las personas fisicas.

Requisitos:

e Siel acceso es con certificado, éste puede ser de persona fisica o de representante de
persona juridica y debe ser vdlido y pertenecer a alguna de las autoridades de
certificacién admitidas.

e Siel acceso es con Cl@ve permanente, el usuario debe encontrarse de alta y haberse
registrado de manera fehaciente, es decir, haber hecho el registro presencial en oficina,
o telematicamente con su certificado electrénico personal.

e El ciudadano debe estar en estado de alta en el Registro de Apoderamientos de la
Seguridad Social y ser poderdante, es decir, que haya otorgado al menos un
apoderamiento en el Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social, pudiendo ser
persona fisica o juridica. Puede consultar en el anexo Estados para las personas fisicas
y juridicas los flujos de estados de las personas fisicas y juridicas.

e El poderdante debe tener apoderamientos en estado “Pendiente de Aceptacion”,
“Pendiente de datos”, “Pendiente de comprobacion” o “Activo”. Puede consultar la
relacion de estados de un apoderamiento en el anexo Estados de los Apoderamientos.

e Se debera tener en cuenta que, una vez revocados, los apoderamientos no tendran
vigencia y, por lo tanto, el apoderado implicado en el apoderamiento no podra utilizarlo
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Posibles errores:

e En caso de que el poderdante se encuentre en situacion de baja por
incapacitacion/inhabilitacién judicial, baja por fallecimiento, baja por cese de actividad en
el Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social o la comprobacién de los estatutos
sea negativa, se mostrara la pantalla llustracion 157 Pantalla error, El usuario esta de
baja.

e En caso de que el usuario no tenga ningun apoderamiento en uno de los estados
mencionados en los requisitos o no esté dado de alta en Registro de Apoderamientos,
se mostrara la siguiente pantalla:

llustracion 60 Pantalla de error, el usuario no tiene ningln apoderamiento

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

5.5.2.2. VENTANA DE SELECCION DE APODERAMIENTOS

En esta pantalla se mostraran todos los apoderamientos que pueden ser revocados por el
poderdante, agrupados por tramites y por materias. La informacién que se muestra es la
siguiente:

Informacién del poderdante, en la cabecera de la pantalla
Observaciones
Filtros disponibles: NIF/NIE del apoderado
Apoderamientos de materias
o Numero total de apoderamientos
Seleccion de apoderamiento
Titulo
Detalle
Fecha de inscripcion del apoderamiento
Fecha fin del apoderamiento
Estado
Numero de referencia
Datos del apoderado
NuUmero total de paginas de apoderamientos
o Botones de paginacion
e Apoderamientos de tramites
o Nudmero total de apoderamientos
o Seleccion de apoderamiento
o Titulo

O O O O O O O 0 O
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Detalle

Fecha de inscripcién del apoderamiento
Fecha fin del apoderamiento

Estado

NUmero de referencia

Datos del apoderado

NUmero total de paginas de apoderamientos
Botones de paginacion

O O O O OO0 0 0o

Cada materia dispone de un botdn & (+Info) que muestra la relacion de tramites de dicha materia.
Ver detalle en llustracion 154 Pantalla detalle +Info de una materia. También podra pulsar el
botdn ¢ (+Info) sobre los tramites, para ver la relacién de servicios de dicho tramite. Ver detalle
en llustracién 155 Pantalla detalle +Info de un tramite.

Registra Electronico de Apoderamientos

Filtros disponibles v

NIF/NIE del apoderado

=1
Apoderamientos de materias (6 Apoderamiento/s)
s N Titulo Detalle Fecha de inscripcion del Facha da fin del E. Him. Rele i oo
20082028 P O G- JORGE MENDEZ
;
20052025 . RATppIIZO T TV
Paginas: 2 1 2 Siguiente Utima
Apcderamientos de tramites (6 Apoderamienta/s)
Tinilo Detalle Fecha de inscripcion del Fecha de fin del E: Nim, Referencia -
24052025 Activo RATpmpti2006 ;.r1 200 USRI GENE
20052024 20052025 Activo RATpmpi2001 USUARID GENERICD
240052025 Hetivo RATpmpt2008 W - USUARIO GENERICD
— —

e Sera obligatorio, al menos, seleccionar un apoderamiento para poder revocar. Si no se
selecciona ninguno, mostrard un mensaje de error.

Posibles errores:

e Pulsar el boton Revocar sin seleccionar un apoderamiento 0 ninguna materia o tramite.
Se mostrara la siguiente pantalla de error:
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Informacidn

() Mo se ha seleceionado Tramile o Materia Valor obligatorio

llustracion 62 Pantalla error en revocacion, no se ha seleccionado Tramite o Materia

Si se selecciona al menos un apoderamiento y se pulsa el botdn Revocar se muestra la pantalla
de confirmacion de la revocacion de un apoderamiento.

5.5.2.3.  VENTANA DE CONFIRMACION DE LA REVOCACION

Si se ha seleccionado, al menos, un apoderamiento por materia o por tramite en la pantalla
iError! No se encuentra el origen de lareferencia., al pulsar el boton Revocar se mostrara la s
iguiente pantalla de confirmacién de la revocacion con la siguiente informacion:

Informacién del poderdante, en la cabecera de la pantalla
Confirmacion de la operacion
e Apoderamientos por materia seleccionados
o Titulo
o Ndmero de referencia
o Fecha fin del apoderamiento
o Datos del apoderado
¢ Apoderamientos por tramite seleccionados
o Titulo
o Numero de referencia
o Fecha fin del apoderamiento
o Datos del apoderado
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Registro Elecirinica de Apoderamientos

Revocacion

-

NF 520357094 NOMBRE YAPELLIDOS ANALAZARD HERAS

Confirmacion de la operacion

Titulo Nim. Referencis Fecha de fin del poder Apoterado

Prestacionss RATpmp02012 24052025 520356675 - JORGE MENDEZ GIBERT

e Mim. Referencio Fecha de fin del poder Apoderado

oria - Presentar salichudes, realizar alogacionos o apariar slementos. da prusba RATpmp02001 241052025 DUBIOOZW - USUARIQ GENERICO ACTIVD

llustracion 63 Pantalla de confirmacién de revocacion

Hay que destacar que en este momento el apoderamiento todavia no se ha revocado. Sera
necesario confirmarlo mediante una firma electrénica que se inicia al pulsar el botén Firmar.

La firma se realizara, o bien con el certificado, si se ha accedido al servicio con el certificado
personal o de representacion de persona juridica, o bien con el certificado de Cl@ve firma, si se
ha autenticado con Cl@ve permanente.

Si se pulsa el botén Firmar se iniciara el Proceso de firma electrénica. Si se pulsa sobre la flecha
“€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina, se regresara a la pantalla
iError! No se encuentra el origen de la referencia..

5.5.2.4. VENTANA DE RESULTADO DE LA REVOCACION

Si el proceso de firma se realiza correctamente, se mostrara la pantalla de resultado de operacién
con la siguiente informacion:

¢ Informacién del poderdante, en la cabecera de la pantalla
e Observaciones con informacion de los estados de un apoderamiento
¢ Resultado de la operacion
e Datos de la operacion
o Fecha de la operacion
o Datos del poderdante
o Apoderamientos de materias
= Nombre de la materia
= Numero de referencia asignado al apoderamiento
= Estado del apoderamiento
= Datos del apoderado
o Apoderamientos de tramites
* Nombre del tramite
* Numero de referencia asignado al apoderamiento
= Estado del apoderamiento
= Datos del apoderado
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Resultado de la operacion

+La opera itada se ha llevado a caba con éxito.

cibn pusds

Titulo N, Referencia Estado Apoderado

RATpmpt2012 Revocado 520356876 - JORGE MENDEZ GIBERT

os de tramites

Titulo Mim. Referencia Estado Bpoderado

zar alogasionss o aportar alemantos da prusba RATpmpi02001 Revocado DUBODOZW - USUARIQ GENERICO ACTIVD

llustracion 64 Pantalla de resultado de revocacioén

Si se pulsa el botdn Generar Justificante de esta pantalla se mostrara una pantalla donde se
creara un enlace para generar un documento con los datos de la operacion realizada. Si se pulsa
el botén Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion y se
finalizara el servicio.

5.5.3. CONSOLIDACION DE LA OPERACION
Una vez finalizada la revocacion, se realizaran las siguientes acciones automaticas:

e Envio de un correo electrénico al poderdante que ha realizado la operaciéon con la
informacion sobre los apoderamientos que han sido revocados. Esta informacion
coincidira con la mostrada en la pantalla de confirmacion.

e Envio de un correo electrénico a cada apoderado implicado en la operacion con los
apoderamientos que se acaban de revocar.

Todos los apoderamientos que hayan sido revocados pasaran a estar en estado Revocado y
dejaran de tener vigencia, lo que implica que el apoderado no podra volver a utilizarlo.

Puede consultar la relaciéon de estados de un apoderamiento en el anexo Estados de los .

5.5.4. JUSTIFICANTE DE REVOCACION

Si se desea generar un justificante de la operacién de revocacion que se ha realizado, se
obtendra un documento PDF que incluira toda la informacion:

El tipo de justificante: Revocacion
Fecha de la revocacion
Los datos del poderdante
Apoderamientos por materias revocados
o Datos del apoderado
o Nombre de la materia
o Numero de referencia
o Estado del apoderamiento
o Fecha fin del apoderamiento
e Apoderamientos por trdmites revocados
o Datos del apoderado
o Nombre del tramite
o Ndmero de referencia
o Estado del apoderamiento
o Fechafin del apoderamiento
e Listado de todos los estados en los que puede estar un apoderamiento
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5.6.
5.6.1.
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS
JUSTIFICANTE DE REVOCACION

Con fecha 24/05/2024 se ha registrado la revocacion de los siguientes apoderamientos

Poderdante: 52035709A - ANA LAZARO HERAS

Apoderado Materia N° Referencia Estado*
52035687G -
JORGE MENDEZ Prestaciones RATpmpt02012 Revocado
GIBERT
Apoderado Tramite N° Referencia Estado*
00000002W - Auditoria - Presentar solicitudes,
USUARIO realizar alegaciones o aportar RATpmpt02001 Revocado
GENERICO ACTIVO elementos de prueba

*Estadios de un spoderamiento:
Activo: apoderamiento en vigor
Pendieate de datos del apoderado: spoderamients que requiens que sl apoderada famule declaraciin responsable
Pendiente de aceptacién: apsdsramients que raquiers aceptacion del apodersdo
i L i de gue ka administracién comprusbe la i6n apcrtada por el apoderado.
Revocado: apoderamiento revocado por el poderdante

rechazado por el apoderado.
Caducada: apoderamienta aie ha superida 8 fecha de duracincsistionds.
aja permanants: apoderamisnin no elechive por Baja pemanenls del poderdante o del apoderada.
ety do piazo: porue el formulado ka deciaracién responsable en ol plazo establecdo.
Baja por judicial: o efectiva por baja por incapacilacininhabiitacién juical del poderdante o del apoderada.
No admitida: i = ha 2 una entidad sin juricica que no puede representas a oras personas anie la
Admirisiaciin de ls Seguidad Smalnnﬂuurla administracién ha comprobado la dacumentaciin aportada por el apoderada (persana juridica) resulianda dicha comprobacién
v
Prosmogado: apodeaniento ciyo piazo el da vigendia ha sda amiiada, gensrindose un nuevo nimero de referencia
No aceptada: por el e plazo establecida.

llustracion 65 Justificante de revocacion

RENUNCIA O RECHAZO DE APODERAMIENTOS

DESCRIPCION DEL SERVICIO

Este servicio permite a un apoderado renunciar o rechazar aquellos apoderamientos que un
poderdante le haya otorgado, ya sea por materias o por tramites. El servicio permite renunciar o
rechazar, al mismo tiempo, apoderamientos otorgados por distintos poderdantes, tanto personas
fisicas como juridicas.

Se considera que se rechaza un apoderamiento cuando el apoderado manifiesta su voluntad de
no hacer uso de un apoderamiento que, habiendo sido otorgado, no ha entrado en vigor, mientras
que se considera renuncia cuando el apoderamiento ya es efectivo. En ambos casos, al renunciar
o rechazar el apoderamiento, pasara a no ser efectivo y no podra ser utilizado por el apoderado.

5.6.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

Se muestra a continuacion el flujo de renuncia/rechazo de apoderamientos:
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Se extrae el NIF/NIE del Se muestra la pantalla
ciudadano del método de leccidén de

des
autenticacidn con el que L apoderamientos

Se muestra la pantalla de

confirmacidn de la
operacion

s YRR

|

Se obtiene el 1

T e R > justificantedela |
1

1

ha accedido

' operacion

Se muestra la pantalla de . [ — -

El ciudadano realiza el resultado de |z operacion y

proceso de firma se envian los correos J

electronicos al apoderado y
el/los poderdante/s

Poder renunciado/rechazado

llustracién 66 Flujo de renuncia o rechazo de apoderamientos

5.6.2.1. ACCESO AL SERVICIO

El apoderado ha de pulsar sobre el enlace de acceso al servicio publicado en la Sede, de acuerdo
con el método de autenticacién que se quiera utilizar, a saber, certificado electrénico o Cl@ve
permanente, este Ultimo sélo en caso de las personas fisicas.

Requisitos:

e Si el acceso es con certificado, éste puede ser de persona fisica o representante de
persona juridica y debe ser valido y pertenecer a alguna de las autoridades de
certificacién admitidas.

e Siel acceso es con Cl@ve permanente, el usuario debe encontrarse de alta y haberse
registrado de manera fehaciente, es decir, haber hecho el registro presencial en oficina
o telematicamente con su certificado electrénico personal.

e El ciudadano debe estar registrado en el Registro de Apoderamientos de la Seguridad
Social y ser apoderado, pudiendo ser persona fisica o juridica. Puede consultar en el
anexo Estados para las personas fisicas vy juridicas los flujos de estados de las personas
fisicas y juridicas.

e El apoderado debe tener poderes en estado “Pendiente de Aceptacion”, “Pendiente de
datos”, “Pendiente de comprobacién” o “Activo”. Puede consultar la relacion de estados
de un poder en el anexo Estados de los .

e Se debera tener en cuenta que, una vez renunciados/rechazados, los apoderamientos
no tendran vigencia y, por lo tanto, el apoderamiento no podré utilizarse.

Posibles errores:

e En caso de que el apoderado se encuentre en situacion de baja por
incapacitacion/inhabilitacion judicial, baja por fallecimiento, baja por cese de actividad en
el Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social o la comprobacion de los estatutos
resulte negativa, se mostrara la pantalla llustracion 157 Pantalla error, El usuario esta de
baja.

¢ Encaso de que el apoderado no tenga ningun poder en uno de los estados mencionados
en los requisitos 0 no esté dado de alta en Registro de Apoderamientos, se mostrara la
siguiente pantalla:
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llustracion 67 Pantalla de error, el usuario no tiene ningan apoderamiento

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

5.6.2.2. VENTANA DE SELECCION DE APODERAMIENTOS

En esta pantalla se mostraran todos los apoderamientos que pueden ser
renunciados/rechazados por este apoderado, agrupados por trdmites y por materias. Toda la
informacion que muestra es la siguiente:

Informacién del apoderado, en la cabecera de la pantalla
Observaciones
Filtros disponibles: NIF/NIE del poderdante
Apoderamientos de materias
o Numero total de apoderamientos
Seleccion de apoderamiento
Titulo
Detalle
Fecha de inscripciéon del apoderamiento
Fecha fin del apoderamiento
Estado
Numero de referencia
Datos del poderdante
Ndmero total de paginas de apoderamientos
o Botones de paginacion
e Apoderamientos de tramites
o Namero total de apoderamientos

O O O O O O O 0 O

o Seleccion de apoderamiento
o Titulo
o Detalle
o Fecha de inscripcion del apoderamiento
o Fecha fin del apoderamiento
o Estado
o Ndmero de referencia
o Datos del poderdante
o Numero total de paginas de apoderamientos
o Botones de paginacion
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Cada materia dispone de un botén a (+Info) que muestra la relacién de tramites de dicha materia.
Ver detalle en llustracion 154 Pantalla detalle +Info de una materia. También podra pulsar botén
ia (+Info) sobre los tramites, para ver la relacion de servicios de dicho tramite. Ver detalle en
llustracion 155 Pantalla detalle +Info de un tramite.

onico de Apoderamientos

Es obligatorio seleccionas al menos un apoderamients.

Apoderamientos de materias (6 Apoderamientois)

o — i o Facha s inscripcion del Facha de fin dsl = B [F—

00000002 - USUARID GENERICO

RATpMIZ002 R

24082025

8 - EMPRESA PRUEBAS

— . 8222
24052025 02004
= RATpmIt200 GENERICA
Prestaciones 24052025 RATRMII2005 ED6102815 - EMPRESAE
24052028 AATpmI2006 E06102015 - EMPRESAE
Prestaciones, 4 - 241052025 RATpmI02007
aceptaciin
pigmas: 2 1 2 Siguiems G
Apoderamientos de tramites (6 Apoderamiento/s)
e 0 T Fecha de inscripeion del Fecha de fin del .
Auioia - Presentar sofictudas, reaizar legaciancs o aportar slementas de 3 — J— e -
prueba
- Presantax solichues, realzar sbegaciones o aportar lementas a I O . S
24052024 2408/2025 Activo. RATpmI02001 o
000000034 - USUARID GENERICO
24052025 Actvo RATRMIZ003 e
4. USUARIO GENERICO
4052024 240052025 Activo RATpmI02010

paginas: 2 12 Siguiente Ultima

llustracion 68 Pantalla de renuncia o rechazo
Requisitos:

e Serd obligatorio, al menos, seleccionar un apoderamiento para poder
renunciar/rechazar. Si no se selecciona ninguno, se mostrara un mensaje de error.

Posibles errores:

e Pulsar el boton Renunciar/Rechazar sin seleccionar ninguna materia o tramite. Se
mostrara la siguiente pantalla de error:
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Informacion .
(%) No se ha seleccionado Tramite o Materia_ Valor obligatorio

llustracion 69 Pantalla error en renuncia, no se ha seleccionado Tramite o Materia

Si se selecciona al menos un apoderamiento y se pulsa el botén Renunciar/Rechazar se muestra
la pantalla de confirmacion de la renuncia/rechazo de un apoderamiento.

5.6.2.3. VENTANA DE CONFIRMACION DE LA RENUNCIA/RECHAZO

Si se ha seleccionado al menos una materia o tramite en la pantalla jError! No se encuentrael o
rigen de la referencia., al pulsar el boton Renunciar/Rechazar se mostrara la siguiente pantalla

de confirmacion de la operacion con la siguiente informacion:

e Informacién del apoderado, en la cabecera de la pantalla

e Confirmacioén de la operacion
e Materias seleccionadas

o Titulo

o Numero de referencia

o Fecha fin del apoderamiento

o Datos del poderdante

e Tramites seleccionados

o Titulo

o Numero de referencia

o Fecha fin del apoderamiento

o Datos del poderdante
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Registro Electronico de Apoderamientos.
Feruncia o rechaza

=

M 52035695 NOMBRE Y APELLIDOS JORGE BARRIONUEVO MARDOMING

Confirmacién de la operacian

Canfe

Apode

Apoderamientos de materias.

M. Beferencio Fecha de fin del poder

Procedimiento sancionader del Instilto Nacianal de s Seguridad Social o del InsStuto Sacial de la Marna RATpTI0200; 24052025 0000UR02W - USUARIQ GENERICO ACTIVC

Apoderamientos de tramites

M. Referencia Fucha de fin del poder

onas o aportar slementos 6 prusba RATpmIZ01 24052025 520357445 - CARLOS GO

llustracion 70 Pantalla de confirmacién de renuncia

Hay que destacar que en este momento el apoderamiento todavia no se ha
renunciado/rechazado. Sera necesario confirmarlo mediante una firma electrénica que se inicia
al pulsar el botén Firmar.

La firma se realizara, o bien con el certificado, si se ha accedido al servicio con el certificado
personal o de representacion de persona juridica, o bien con el certificado de Cl@ve firma, si se
ha autenticado con Cl@ve permanente.

Si se pulsa el botén Firmar se iniciara el Proceso de firma electrénica. Si se pulsa sobre la flecha
“€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina, retrocedera a la pantalla
iError! No se encuentra el origen de la referencia..

5.6.2.4. VENTANA DE RESULTADO DE LA RENUNCIA/RECHAZO

Si el proceso de firma se realiza correctamente, se mostrara la pantalla de resultado de operacién
con la siguiente informacion:

Informacién del apoderado, en la cabecera de la pantalla
Observaciones con informacion de los estados de un apoderamiento
Resultado de la operacion
Datos de la operacién
o Fecha de la operacion
o Datos del apoderado
o Apoderamientos de materias
= Titulo
= Numero de referencia asignado al apoderamiento

Estado del apoderamiento
Datos del poderdante

o Apoderamientos de tramites
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Esiados de un apoderam
fr——
Resultado de la operacion

solic

5o ha ewado a cabio con éaito.

+La opera

llustracion 71 Pantalla resultado de renuncia o rechazo

Si se pulsa el botén Generar Justificante de esta pantalla se mostrara la pantalla llustracion 148
Pantalla Generar justificante, donde se incluird un enlace para generar un documento PDF con
los datos de la operacion realizada. Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla
llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion y se finalizara el servicio.

5.6.3. CONSOLIDACION DE LA OPERACION
Una vez finalizado el proceso de firma, se realizaran las siguientes acciones automaticas:

e Envio de un correo electrénico al apoderado que ha realizado la operaciéon con la
informacion sobre los apoderamientos que han sido renunciados/rechazados. Esta
informacion coincidira con la firmada en la pantalla de confirmacion.

e Envio de un correo electrénico a cada poderdante implicado en la operacién con los
poderes que se acaban de renunciar/rechazar.

Todos los poderes que hayan sido renunciados o rechazados pasaran a ser
renunciados/rechazados, y no se podran realizar acciones sobre los mismos en el resto de
servicios.

Puede consultar la relacién de estados de un poder en el anexo Estados de los .

5.6.4. JUSTIFICANTE DE LA OPERACION DE RENUNCIA/RECHAZO

Si se genera un justificante de la operacion de renuncia/rechazo que se harealizado, se obtendra
un documento PDF que incluir toda la informacién:

El tipo de justificante: Renuncia/rechazo
Fecha de la renuncia/rechazo
Los datos del apoderado
Lista de apoderamientos por materias renunciados/rechazados
o Datos del poderdante
o Nombre de la materia
o Ndmero de referencia
o Estado del apoderamiento
e Lista de apoderamientos por tramites renunciados/rechazados
o Datos del poderdante
o Nombre del trdmite
o Numero de referencia
o Estado del apoderamiento
e Listado de todos los estados en los que puede estar un apoderamiento
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS
JUSTIFICANTE DE RENUNCIA/RECHAZO

Con fecha 24/05/2024 se ha registrado la renuncia/rechazo de los siguientes apoderamientos:

Apoderado: 52035695N - JORGE BARRIONUEVO MARDOMINGO

Poderdante Materia N° Referencia Estado*
Procedimiento sancionador del

00000002W - ) ) 3

USUARIO Iastituto Nacional de 12 Seguridad RATpMt02002 Renunciado/Rechazado

GENERICO ACTIVO )
Marina

Poderdante Tramite N° Referencia Estado*
52&2;1%188 - Auditoria - Presentar solicitudes,

GONZALEZ realizar alegaciones o aportar RATprnt02011 Renunciado/Rechazado

MENDEZ elementos de prueba

“Estadios de un spodsramienio:
Activo: apoderarmiento en vigor
atos del requiere que «l apcderad formule deciaracien responsable.
Pendiente de aceptacion: apoderamento que requisre aceptactn del apoderado.
de que la administrac la aportada por ol apoderado.

Revocada: apoderamients revocado por el paderdane.

rechazado por el apoderado.
Gaducado: apaderamiento que ha superado |a fecha de duracidn establecida.

B ente: apoderamiento no efectivo por baja permanents del poderdanis o del apoderado.
Fuera de plazo i iva porgue el = declaracién responsable en el plazo establecid.

Baja por il Judiciak iento no efectiva por baja por incapacitacidnfinhabiiacién judicial del poderdante o del apcderads.
No admitido- i = ha 2 una entidad jurid representar a okas persanas ante
Adminiz¥ackin de la Seguridad Social ¢ porque I administracién ha comprobado i i

negativa por r ajustarse a los requisitcs legales.

‘apartada por do (persana

Prorrogade: apoderamiento cuys tlazo inkal de vigencia ha sids ampliads, gererirdose un nuva nimero de referencia.
No aceptado: i porel &l plazo estalecido.

llustracion 72 Justificante de renuncia

57. MODIFICACION DE PLAZO DE APODERAMIENTOS

5.7.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

El servicio permite a los poderdantes modificar la fecha fin de un apoderamiento que esté en
vigor o pueda llegar a estarlo, reduciendo o ampliando la misma. Asimismo, permite modificar el
plazo de apoderamientos otorgados tanto a personas fisicas como juridicas.

Destacar que las implicaciones para el apoderamiento son distintas si se reduce el plazo de un
poder o si se amplia:

e La ampliacién de plazo conlleva la asignacion de un nuevo nuamero de referencia al
apoderamiento y, puede requerir una nueva aceptacion expresa del apoderado si la
representacion alcanza a la posibilidad de recibir notificaciones o comunicaciones
electrénicas. Se explicara detalladamente mas adelante.

¢ Reducir el plazo de vigencia de un apoderamiento, sin embargo, no modifica su nimero
de referencia ni requiere ninguna actuacion por parte del apoderado para ser efectivo.

5.7.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

Se muestra a continuacién el flujo de ejecucion del servicio de modificacion de plazo de
apoderamientos:
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El ciudadano realiza
una reduccion del
plazo de vigencia del
apoderamiento

Se muestra la
pantalla de
confirmacidn de la

operacién

Se extrae el NIF/NIE del
ciudadano del método de
autenticacion con el que
ha accedido

Se muestra la pantalla
de seleccién de
apoderamientos

El ciudadano realiza
una ampliacién del
plazo de vigencia del
apoderamiento

| Seobtiene el
R e | justificante de la

operacion
Se muestra la pantalla l
de resultado de la s —‘
s

operacion y se envian lo

correos electrdnicos al
poderdante y el/los Ampliacion de plazo

L g— <

El ciudadano realiza
el proceso de firma

apoderado/s queno requiere
actuaciones del Poder efectivo
apoderadoo A
reduccion de plazo :

El apoderado acepta
la ampliacion de plazo

Apoderado
llustracion 73 Flujo de modificacion de plazo de apoderamientos

Para acceder al servicio se tendra que pulsar sobre el enlace en la Sede, de acuerdo con el
método de autenticacién que se quiera utilizar: certificado electrénico o Cl@ve permanente (sélo
para personas fisicas).

La aplicacién recuperara el NIF, nombre y apellidos (o razén social) del poderdante una vez
autenticado.

Hay que tener en cuenta que no se podra acceder si en el Registro de Apoderamientos de la
Seguridad Social se encuentra en situacion de baja, en cuyo caso se mostrara la pantalla de
error llustracion 157 Pantalla error, El usuario esta de baja.

Se puede consultar el anexo Descripcion de los estados de los poderdantes para conocer mas
al respecto.

Requisitos:

e Siel acceso es con certificado, éste puede ser de persona fisica o de representante de
persona juridica y debe ser valido y pertenecer a alguna de las autoridades de
certificacion admitidas.

e Si el acceso es con Cl@ve permanente, el usuario debe encontrarse de alta y haberse
registrado de manera fehaciente, es decir, haber hecho el registro presencial en oficina
o0 telematicamente con su certificado electrénico personal.

e El poderdante debe estar en estado de alta en el Registro de Apoderamientos de la
Seguridad Social, es decir, debe haber otorgado al menos un poder en el Registro de
Apoderamientos de la Seguridad Social, pudiendo ser persona fisica o juridica. Puede
consultar en el anexo Estados para las personas fisicas vy juridicas los flujos de estados
de las personas fisicas y juridicas.

e El poderdante debe tener, al menos, un poder en estado “Pendiente de Aceptacion”,
“Pendiente de datos”, “Pendiente de comprobaciéon o “Activo”. Puede consultar la
relacion de estados de un poder en el anexo Estados de los Apoderamientos.

Posibles errores:
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e En caso de que el poderdante se encuentre en situacion de baja por
incapacitacién/inhabilitacion judicial, baja por fallecimiento, baja por cese de actividad en
el Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social, se mostrara la pantalla llustracion
157 Pantalla error, El usuario esta de baja.

e Encaso de que el poderdante no tenga ninglin poder en uno de los estados mencionados
en los requisitos, 0 no esté dado de alta en Registro de Apoderamientos, se mostrara la
pantalla llustracion 156 Pantalla error, El apoderado no tiene apoderamiento.

5.7.2.1. VENTANA DE SELECCION DE APODERAMIENTOS

En esta pantalla se mostraran todos los apoderamientos susceptibles de modificacion de plazo
por el poderdante, agrupados por tramites y por materias. La informacidon que muestra es la
siguiente:

e Informacion del poderdante, en la cabecera de la pantalla
e Filtros disponibles: NIF/NIE del apoderado
e Apoderamientos de materias
o Numero total de apoderamientos
Seleccién de apoderamiento
Titulo
Detalle
Fecha de inscripcién del apoderamiento
Fecha fin del apoderamiento
Nueva fecha de fin del apoderamiento (campo modificable)
Estado
Numero de referencia
Datos del apoderado
NuUmero total de paginas de apoderamientos
o Botones de paginacion
e Apoderamientos de tramites
o Numero total de apoderamientos
Seleccidn de apoderamiento
Titulo
Detalle
Fecha de inscripcién del apoderamiento
Fecha fin del apoderamiento
Nueva fecha de fin del apoderamiento (campo modificable)
Estado
Ndmero de referencia
Datos del apoderado
Numero total de paginas de apoderamientos
Botones de paginacion

O O O OO O OO0 0 0

O 0O OO OO OO OO0 O0OOo

Cada materia dispone de un botén ia (+Info) que muestra la relacién de tramites de dicha materia.
Ver detalle en llustracion 154 Pantalla detalle +Info de una materia. También podré pulsar botén
ia (+Info) sobre los tramites, para ver la relacién de servicios de dicho tramite. Ver detalle en
llustracion 155 Pantalla detalle +Info de un tramite.
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Es obiigatoria seleccionar al ‘spaderamients & inlioducir Una nueva fecha de fin del apaderamients pars cada spoderamiens seleccionade

Apoderamientos de materias (6 Apoderamiento/s)

e R rxnxmnﬁmm Facha de fin del Nusva facha de fin el . o,
Auditoria 20M372025 20002025 RATpmpii2002 00200+ USUARID GENERICO
Audionis a - Q42025 0 RATpmpH2012
Prestaciones. Q 20M372025 200032025 RATpmpi2004
Prestaciones 3 - 23025 vazans RATpmpH12005
o225 e nTprpzort 2 ALDI
péainas: 2 12 Suuisets Oma
Apoderamientos de tramites (6 Apoderamientals)
Selecciona Titulo Detalle th:;‘;‘hmlhln Estado | Mo, Apodarado
200372024 20032025 22025 B Adive RATpmpI02001 I USUARIO GENERICD
20032024 20032025 az0zs B Adv RATpmpt12003 IPRESAPRIESAS
20M372024 20M372025 20032025 RATpmpili2006 W LSUARIO GENERICO
202024 20372025 20m02s RATpmpN2007 FUPRESARRUEIAS
annvznas 2032025 mvvans RATpiNz008
Piginss: 2 11 Siuieste (nima

llustracion 74 Pantalla modificacion de plazo

Requisitos:

e Sera obligatorio, al menos, seleccionar un apoderamiento para modificar su plazo. Si no
se selecciona ninguno, mostrara un mensaje de error.

e Se debe haber modificado la fecha de fin de los apoderamientos seleccionados.
La fecha de fin introducida debe ser superior a la fecha en la que se realiza la operacion.
La fecha introducida no puede ser superior a cinco afios contados a partir del momento
en que se esté realizando la operacion.

Posibles errores:

e Pulsar el boton Madificar plazo sin seleccionar ninguna materia o trdmite. Se mostrara la
siguiente pantalla de error:
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Informacion

() No ss ha salsccionado Tramits o Matera, Valor abligatorio

llustracion 75 Pantalla error en Modificacion de plazo, no se ha seleccionado Tramite o Materia

e Pulsar el boton Modificar plazo sin modificar la fecha de fin. Se mostrara la siguiente
pantalla de error:

Informacién u
No ha modificado la fecha de finaizacién del i Prestaciones”
par

llustracion 76 Pantalla de error, no se ha modificado la fecha de finalizaciéon

e Pulsar el boton Modificar plazo habiendo introducido una fecha de finalizacion superior
a cinco afos. Se mostrara la siguiente pantalla de error:
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®t

para Prestaciones” no puede superar esta duraciin

llustracion 77 Pantalla de error, fecha de modificacién superior a cinco afios

e Pulsar el botén Modificar plazo habiendo introducido una fecha de modificacion igual o
inferior a la fecha en la que se realiza la operacién. Se mostrara la siguiente pantalla de
error:

Informacién

(@) Elvalor invodkucido en Facha da fin dsl spoderamiento para Prestaciones” debe ser posterior a la facha sctusl

llustracion 78 Pantalla de error, fecha de modificacion igual o inferior a la actual
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e Pulsar el botén Madificar plazo habiendo seleccionado un poder que se encuentra activo
y ya tiene una ampliacion pendiente de aceptacion o pendiente de comprobaciéon. Se
mostrara la siguiente pantalla indicando que no se puede realizar la operacion y que se
debe proceder a revocar el poder que esta pendiente. Desde esta pantalla solamente se
permitird volver a la pantalla de seleccién de otorgamientos.

En esta pantalla se mostrard la siguiente informacion:
o Relacién de poderes originales que no permiten la ampliacién:

= Titulo
= Nudmero de referencia
= Estado

= Fecha de fin del apoderamiento
= Nueva fecha de fin del apoderamiento
= Apoderado
o Relacién de poderes pendientes ampliados respecto a los originales que no
permiten la ampliacién:
= Titulo
= Numero de referencia
= Numero de referencia apoderamiento ampliado
= Estado
= Fecha de solicitud de ampliacién
= Fecha de fin del apoderamiento
= Apoderado

Regisiro Electrénica de Apoderamientos

NOMBRE Y APELLIDOS  ANALAZARD HERAS

de la operacion

Apoderamientos de malerias

Madificacion de plazo (1 Apoderamientors)

Nuwa fecha de fin del

Titulo . B Estado Facha de fin del apoderamiento
i, Relerencia pose e

RATpmpt1001 Activa 161032025 171032025 DO0DUAZY - JUAN ESPARIOL ESPAROL

. Fecha de salicitud Fecha de fin del
Tl Wi, Bsfersacia spodsramisnio Estado et o et Apoderada

RATpmpt11002 RATpmpt11001 Pandients de sceptacidn 211032024 21032026 00000002V - JUAN ESPAROL ESPARIC

llustracion 79 Pantalla poder que tiene ampliacién de plazo pendiente de aceptacion

Si se selecciona al menos un apoderamiento, se rellena correctamente la fecha de fin de todos
los apoderamientos seleccionados y se pulsa el botén Modificar plazo se muestra la pantalla de
confirmacién de la modificacién de plazo.

5.7.2.2. VENTANA DE CONFIRMACION DE LA MODIFICACION DE PLAZO

Si se ha seleccionado al menos una materia o tramite en la pantalla jError! No se encuentrael o
rigen de la referencia. y se ha introducido unas fechas de fin correctas, al pulsar el botén
Modificar plazo se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion de la operacion con la siguiente
informacion:

¢ Informacién del poderdante, en la cabecera de la pantalla
e Confirmacién de la operacion
e Apoderamientos por materias seleccionados. Se clasificaran en funcién de si es
reduccién o ampliacion.
o Sies reduccién se mostrara la siguiente informacion:
= Titulo
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= Numero de referencia
» Estado
= Fecha de finalizacion del apoderamiento
= Nueva fecha de fin del apoderamiento
=  Nombre y NIF o NIE del apoderado
o Sies ampliacién se mostraran dos tablas, una tabla con los poderes originales y
otra tabla con los nuevos poderes resultantes de la ampliacion.
En la tabla con los poderes originales se mostrard la siguiente informacion:

= Titulo
= Ndmero de referencia
= Estado

= Fecha de finalizacion del apoderamiento
= Nombre y NIF o NIE del apoderado
En la tabla con los nuevos poderes resultantes de la ampliacion se mostrara la
siguiente informacion:
= Titulo
= Numero de referencia
= Numero de referencia apoderamiento ampliado
= Estado
= Nueva fecha de fin del apoderamiento
= Nombre y NIF o NIE del apoderado
e Apoderamientos por trdmites seleccionados. Se clasificaran en funcion de si es
reducciéon o ampliacion.
o Sies reduccién se mostrara la siguiente informacion:

= Titulo
= Numero de referencia
= Estado

» Fecha de finalizacion del apoderamiento
*= Nueva fecha de fin del apoderamiento
= Nombre y NIF o NIE del apoderado
o Sies ampliacidon se mostraran dos tablas, una tabla con los poderes originales y
otra tabla con los nuevos poderes resultantes de la ampliacion.
En la tabla con los poderes originales se mostrara la siguiente informacion:

= Titulo
= Ndmero de referencia
= Estado

= Fecha de finalizacion del apoderamiento

= Nombre y NIF o NIE del apoderado
En la tabla con los nuevos poderes resultantes de la ampliacién se mostrara la
siguiente informacion:

= Titulo

= Numero de referencia

= Numero de referencia apoderamiento ampliado

= Estado

= Nueva fecha de fin del apoderamiento

= Nombre y NIF o NIE del apoderado
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M S200ST0R. NOMBRE Y APELLIDOS &

Registro Electrénico de Apoderamientos
Wodfcacin doplazs

Poderda
Apoderamientos de materias

Ampliacién de plazo (1 Apaderamientols)

) . Focha de fin del
Tiulo M, Referencia Estado Apoderato
apoderamiento

Nuevos apoderam

Nueva fecha de fin del
Titla i Referoncia spodsraminnto Estado e Apodorada

R RATOD0000R, RATpmpt12004 Pentiente de datos del apaderac 20372025 ASDODOD1S - Empresa AS000018
dal Instituto Social da la

Apoderamientos de tramites

Reduccién de plaza (1 Apoderamientols

Nusva fecha de fin del

Titulo Nim. Referensia Estado Fecha do fin del apoderamiento e

pmpt12006 Activa 21032025 200372025 802222228 - EMPRESA PRUEBAS GENERICA

llustracion 80 Pantalla Confirmaciéon de modificacion de plazo

Como se ha indicado anteriormente, dependiendo de la modificacién que se haya hecho de la
fecha de fin de apoderamiento y del tipo de éste, las modificaciones de plazo tienen un
funcionamiento distinto si se trata de una reduccion o de una ampliacién de plazo.

Se detallan a continuacién los posibles casos que pueden verse en el ejemplo de la pantalla
superior.

Reduccion de plazo

La reduccién de plazo se realiza sobre el poder original, modificando tnicamente la fecha de fin
del mismo por una fecha anterior a la original.

Puede verse en el ejemplo anterior, en el Gltimo caso en el tramite “Procedimientos de la
Direccion General de Ordenacion de la Seguridad Social - Presentar solicitudes, reclamaciones
y recursos, realizar alegaciones, aportar documentos y recibir notificaciones”. Se ha modificado
la fecha de fin del apoderamiento, pero se mantiene el mismo ndamero de referencia.

Ampliacién de plazo

La ampliacion de plazo conlleva la asignacion de un nuevo numero de referencia al
apoderamiento lo que, en la practica es similar a la creacién de un nuevo apoderamiento.
Ampliada la vigencia de un apoderamiento, puede requerirse la aceptacion expresa por parte del
apoderado si el apoderamiento incluye en su ambito de representacioén la posibilidad de recibir
notificaciones o comunicaciones telematicas, en nombre del poderdante. Por lo tanto, los
apoderamientos con plazo ampliado tendran estados distintos en funcién de si requieren, o no,
aceptacion expresa. Puede consultar la relacién de estados de un poder en el anexo Estados de
los Apoderamientos.

Al modificarse el plazo de vigencia de un apoderamiento en esta pantalla se muestra, una tabla
con los poderes originales y otra tabla con los nuevos poderes resultantes de la ampliacion.

Ambas referencias permaneceran siempre vinculadas para facilitar busquedas.
e Siel apoderamiento requiere aceptacién expresa por parte del apoderado.

Recordamos que la aceptacion expresa es necesaria para todos los apoderamientos por
materia, y para aquellos apoderamientos por tramites que contengan notificaciones
teleméticas.
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En este caso, la ampliacidn de la vigencia del poder se hace depender de dicha aceptacion,
pero el plazo de vigencia original se mantiene hasta ese momento. Esto implica que, en el
RASS, el apoderamiento con plazo de vigencia ampliado quedara en estado “Pendiente de
aceptacion”, y el apoderamiento con el plazo original seguira en estado “Activo”, pudiendo el
apoderado seguir utilizandolo. Una vez que el apoderado acepte el “nuevo” apoderamiento,
éste pasara a estar "Activo”, y el apoderamiento original quedara en estado “Prorrogado”,
dejando de ser efectivo.

Puede observarse en el segundo ejemplo de la pantalla jError! No se encuentra el origen d
e lareferencia., en la materia “Patrimonio”.

Hay que indicar que el apoderado tiene un plazo de un mes desde la fecha de la modificacion
para aceptar la ampliacién de plazo, transcurrido el cual, el “nuevo” apoderamiento pasara
al estado “No aceptado” y la ampliacién no seréa efectiva.

e El apoderamiento no requiere aceptacion expresa por parte del apoderado

Si la modificacion de plazo no requiere de la aceptacion expresa del apoderado, la modificacion
del plazo de vigencia produce efectos inmediatos, es decir, el apoderamiento modificado quedara
en el RASS en el mismo estado en el que se encontraba el inicial, que pasara de forma
automética a Prorrogado. Puede verse en el primer trdmite de la pantalla jError! No se e
ncuentra el origen de la referencia. con el tramite “Contratacion - Presentar solicitudes, realizar
alegaciones o aportar elementos de prueba”.

Si se pulsa el botén Firmar se iniciara el Proceso de firma electrénica. Si se pulsa sobre la flecha
“€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina, retrocedera a la pantalla
iError! No se encuentra el origen de la referencia..

5.7.2.3. VENTANA DE RESULTADO DE LA MODIFICACION DE PLAZO

Si el proceso de firma se realiza correctamente se mostrara la pantalla de resultado de operacion
con la siguiente informacion:

¢ Informacién del poderdante, en la cabecera de la pantalla

¢ Resultado de la operacion

e Observaciones indicando los distintos estados en los que se puede encontrar los

apoderamientos

e Datos de la operacion
o Fecha de la operacién
o Resultado de la operacién

e Apoderamientos de materias. Se clasificaran en funcién de si es reduccion o ampliacion.
o Sies reduccion se mostrara la siguiente informacion:

=  Titulo
= Ndmero de referencia
= Estado

= Fecha de finalizacion del apoderamiento
= Nueva fecha de fin del apoderamiento
= Nombre y NIF o NIE del apoderado
o Sies ampliacidon se mostraran dos tablas, una tabla con los poderes originales y
otra tabla con los nuevos poderes resultantes de la ampliacion.
En la tabla con los poderes originales se mostrara la siguiente informacion:

=  Titulo
= Numero de referencia
= Estado

* Fecha de finalizacion del apoderamiento

= Nombre y NIF o NIE del apoderado
En la tabla con los nuevos poderes resultantes de la ampliacion se mostrara la
siguiente informacion:

= Titulo

= Numero de referencia
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= Numero de referencia apoderamiento ampliado
» Estado
= Nueva fecha de fin del apoderamiento
= Nombre y NIF o NIE del apoderado
e Apoderamientos de tramites. Se clasificaran en funcién de si es reduccién o ampliacion.
o Sies reduccién se mostrara la siguiente informacion:

= Titulo
= Ndmero de referencia
= Estado

= Fecha de finalizacion del apoderamiento
= Nueva fecha de fin del apoderamiento
= Nombre y NIF o NIE del apoderado
o Sies ampliacidn se mostraran dos tablas, una tabla con los poderes originales y
otra tabla con los nuevos poderes resultantes de la ampliacion.
En la tabla con los poderes originales se mostrard la siguiente informacion:

=  Titulo
= Numero de referencia
= Estado

= Fecha de finalizacion del apoderamiento

= Nombre y NIF o NIE del apoderado
En la tabla con los nuevos poderes resultantes de la ampliacion se mostrara la
siguiente informacion:

= Titulo

= Numero de referencia

= Numero de referencia apoderamiento ampliado

= Estado

= Nueva fecha de fin del apoderamiento

= Nombre y NIF o NIE del apoderado

Registro Electronico de Apodetamientos.
Wodicacion de plazo

NE 520357004 NOMBRE Y APELLIDOS ANA LAZARO HERAS

Resultado de la operacion

Observaciones

Apoderamientos de materias

Ampliacién de plazo (1 Apoderamiento!

% . Fecha de fin del
Titulo Nim. Refprencia Estado sy Apoderado

Nueva fecha de fin del

Titulo Mim. Referenchy apoderamiento Estado “ SRS

Apoderado

Apoderamientos de tramites

Nueva fecha de fin del
Titlo Nom, Referencia Estado Fecha de fin del apoderamieato o

llustracion 81 Pantalla resultado modificacion de plazo

Al igual que en la pantalla jError! No se encuentra el origen de la referencia., en caso de h
aberse ampliado la duracion de los apoderamientos, se muestra tanto el “ampliado (con su nueva
referencia) como el original (con su referencia inicial), siendo la fecha de fin del nuevo la
modificada por el poderdante.
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Si se pulsa el botén Generar Justificante de esta pantalla se mostrara la pantalla llustracion 148
Pantalla Generar justificante donde se incluird un enlace para generar un documento PDF con
los datos de la operacion realizada. Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla
llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion y se finalizara el servicio.

5.7.3. CONSOLIDACION DE LA OPERACION
Una vez finalizado el proceso de firma se realizaran las siguientes acciones automaticas:

e Envio de un correo electrénico al poderdante que ha realizado la operaciéon con la
informacion sobre los apoderamientos a los que se le ha modificado el plazo. Esta
informacion coincidira con la firmada en la pantalla de confirmacion.

e Envio de un correo electrénico a cada apoderado implicado en la operacion con los
poderes que se acaban de modificar.

En los correos enviados, al poderdante se le informa que la operacion se ha realizado y que la
ampliaciéon de plazo de un apoderamiento conlleva la asignaciéon de un nuevo numero de
referencia con las fechas solicitadas.

Ademas, se le comunica que, en caso de requerir aceptacion expresa por parte del apoderado,
la ampliacién del plazo no surtird efectos hasta su aceptacion y el apoderamiento inicial seguira
siendo efectivo hasta que se acepte el nuevo plazo, por lo que el apoderado podra seguir
utilizandolo.

En el correo enviado a cada apoderado, se le informa que se ha modificado la vigencia de los
apoderamientos indicados.

También se indica que la ampliacién de plazo de un apoderamiento conlleva la asignacién de un
nuevo namero de referencia con las fechas solicitadas y que, en caso de requerir aceptacion
expresa por su parte, la ampliacion del plazo no surtira efectos hasta que la acepte a través del
servicio Aceptacion de apoderamientos.

Se informa ademas del plazo que tiene para aceptar o rechazar esta modificacién de plazo, que
sera de un mes desde la fecha de emisién de la operacion, y que el apoderamiento inicial seguira
siendo efectivo hasta que se acepte el nuevo plazo, por lo que podra seguir utilizandolo.

5.7.4. JUSTIFICANTE DE LA OPERACION DE MODIFICACION DE PLAZO

Si se desea generar un justificante de la operacién de modificacién de plazo realizada, se
obtendra un documento PDF que incluira toda la informacion:

El tipo de justificante: Modificacion de plazo de vigencia
Fecha de la modificacién
Datos del poderdante
Area para la reduccion de plazo.
o Relacién de materias modificadas.
=  Apoderado

=  Materia
= Ndmero de referencia
= Estado

= Fecha de fin del apoderamiento

= Nueva fecha de fin del apoderamiento
o Relacion de trdmites modificados.

= Apoderado

=  Tramite
= Numero de referencia
= Estado

= Fecha de fin del apoderamiento
* Nueva fecha de fin del apoderamiento
e Area para la ampliacion de plazo.
o Relacién de materias modificadas.
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= Apoderado

=  Materia
= Nudmero de referencia
= Estado

= Fecha de fin del apoderamiento
Se mostraran los nuevos poderes que surgen de la ampliacion con la siguiente
informacion:
=  Apoderado
= Materia
= NuUmero de referencia
= Numero de referencia apoderamiento ampliado
» Estado
= Nueva fecha de fin del apoderamiento
o Relacién de trdmites modificados.
= Apoderado

=  Tramite
= Numero de referencia
= Estado

= Fecha de fin del apoderamiento
Se mostraran los nuevos poderes que surgen de la ampliacién con la siguiente

informacion:
=  Apoderado
=  Tramite

= Numero de referencia

= Numero de referencia apoderamiento ampliado
= Estado

= Nueva fecha de fin del apoderamiento

e Listado de todos los estados en los que puede estar un apoderamiento
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS
JUSTIFICANTE DE MODIFICACION DE PLAZO DE VIGENCIA

Con fecha 21/03/2024 se ha medificado el plazo de vigencia de los siguientes apoderamientos:
Poderdante: 52035709A - ANA LAZARO HERAS

Reduccion de plazo:

Fecha de fin Nueva fecha
Apoderado Tramite N° Referencia Estado* del de fin del
apoderami P i
B22222228 - Auditoria - Presentar
EMPRESS af:g:g‘;:z E’f:;':ﬁ;r RATpmpt2006 Activo 21/03/2025 20/03/2025
GENERICA elementos de prueba

Ampliacién de plazo:

Fecha de fin
Apoderado Materia N° Referencia Estado® del
p ito)
Procedimiento sancionador del
AS0000019 - Empresa Instituto Nacional de la
A90000019 Seguridad Social o del Instituto | A TPMPHI2004 Prorrogado 21042025
Social de la Marina

Como consecuencia de la ampliacién de plazo de los apoderamientos seleccionados, se han generado los
siguientes apoderamientos:

N° Referencia Nueva fecha
Apoderado Materia N° Referencia | apoderamiento Estado* de fin del
pliade p iento

Procedimiento
AD0000019 - sancionador del Instituto
Empresa Nacional de la
Seguridad Social o del
A30000019 Instituto Social de la
Marina

Pendiente de
RAT000000R2 RATpmpt12004 datos del 22/03/2025
apoderado

“Estacas de un apoderamients:
Activo: apoderamients en vigor.
Pardionte de dalos del spoderado: spoderamiento e requiers que of spoderads ommue declraciin esponsatie
Pendionte de sceptacian: apoderamiento que tequiere aceptactn
e que ka admini mpmebe a i6n aperiada por el apoderade.
Revotado: spoderamieni revocada ot el poderdante.

techazaso por of spoderad.
Caducado: apoderamiento que ha superads la fecha de duracin establ
Baja permanente: apoderamienio o efectiva por baia permanenis del podadameu el apoderaco.

Fuera de plazo: ivo porgue &l formuladc ls dectaracicn respansatie en e plazo establecido.

Baja po Judiciak: o efectiva por baja pot incapacitacisnfinhabiitacicn judical del poderdante o del apoderada.

No admitida:  una enlidad sin personabidad juridica que no pueds representar a cas persanas ante la
Admirist,

de I Seguridad Social o porce ka phiatcomdrte comprobedo la documentaciin aportada por o apodesad (persona juridica) resullanda dicha comprobacién
negativa por o ajustarse a los recqisitos e

Prorrogade: apodesamientn cuyo pk e vigencia ha i armpliac, generdredose un nueva nimero de eferencia.

No aceptado: P ko por el el piaza estoblecido.

llustracion 82 Justificante de modificacién de plazo de vigencia

5.8. CONSULTA DE APODERAMIENTOS

5.8.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Este servicio permite al usuario consultar todos sus apoderamientos, con independencia de que
actle en calidad de apoderado o poderdante, cualquiera que sea su estado.

5.8.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

Se muestra a continuacion el flujo de ejecucién del servicio de consulta de apoderamientos:
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Py Qoo

e consulta el | Se obtiene el |

____I historial de un | certificado del 1
>| apoderamiento apoderamiento |

| seleccionado /l I  seleccionado ]

Se muestra la
pantallade
seleccion de
apoderamientos
como apoderado
y/o poderdante

Se obtiene el
certificado de todos
los apoderamientos
en los que el
ciudadano es
apoderado

Introduce los
filtros deseados
para buscar
apoderamientos

Se extrae el NIF/NIE del
ciudadano del método de
autenticacion con el que ha
accedido

Se obtiene el
certificado de todos
los apoderamientos
en los que el
ciudadano es
oderdante

llustracién 83 Flujo de consulta de apoderamientos

5.8.2.1. ACCESO AL SERVICIO

Para acceder al servicio, el usuario interesado ha de pulsar sobre el enlace publicado en la Sede,
de acuerdo con el método de autenticacion que quiera utilizar, a saber, certificado electrnico o
Cl@ve permanente, solo en caso de las personas fisicas.

Requisitos:

e Si el acceso es con certificado, éste puede ser de persona fisica o representante de
persona juridica y debe ser valido y pertenecer a alguna de las autoridades de
certificacién admitidas.

e Si el acceso es con Cl@ve permanente, el usuario debe encontrarse de alta y haberse
registrado de manera fehaciente, es decir, haber hecho el registro presencial en oficina
o0 telematicamente con su certificado electrénico personal.

e El usuario debe estar registrado en el Registro de Apoderamientos de la Seguridad
Social, pudiendo ser persona fisica o juridica. Puede consultar en el anexo Estados para
las personas fisicas vy juridicas los flujos de estados de las personas fisicas y juridicas.

Posibles errores:

e Encaso de no cumplir uno de los requisitos descritos, se mostrard la pantalla llustracion
156 Pantalla error, El apoderado no tiene apoderamiento al acceder al servicio.

e En caso de que el usuario se encuentre en situacién de baja permanente, baja por
incapacitacién/inhabilitacion judicial, baja voluntaria, baja por fallecimiento o baja por
cese de actividad en el Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social, se mostrara
la pantalla llustracion 157 Pantalla error, El usuario esta de baja.

¢ En caso de que el usuario no tenga ningn poder o no esté registrado en Registro de
Apoderamientos, se mostrara la siguiente pantalla:
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llustracion 84 Pantalla de error, el usuario no tiene ningan apoderamiento

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de |a aplicacion
y se finalizara el servicio.

5.8.2.2. VENTANA DE CONSULTA DE APODERAMIENTOS

En esta pantalla se mostrara un formulario con todos los filtros de blsqueda disponibles para
consultar los apoderamientos del usuario que realiza la consulta. Los filtros disponibles son:

o Datos del apoderamiento
Solamente se puede seleccionar uno:

Estado

Ndmero de referencia

Tramite y estado del tramite
Materia y estado de la materia

O O O O

e Fecha de otorgamiento/ampliacion del apoderamiento, indicando desde y/o hasta qué
fecha se desea consultar

Fecha de fin del apoderamiento, indicando desde y/o hasta qué fecha se desea consultar

Fecha de inscripcion del apoderamiento, indicando desde y/o hasta qué fecha se desea
consultar

LIDOS  DANIEL ALVAREZ FEGO

Dalos del apoderamiento

® ESIa00  Tosos los estasos v O NiMERo de ITErEncia  imroauor eferencis

[E——

Tramite  sacoons unvalor

[Er——————

“Toos 0¢ 515005

[r——

© Malera  saiscsons uvalor

[ ———

Todus 05 estases

e
Fechas del apoderamiento
Fecha de otorgamiento o ampliacion

Desde Hasta

[ Games sscorar

Bingende o asnch on ames

Fecha de fin del apoderamiento

Desde Hasta

oo sncra r——

Fecha de inscripcion del apoderamiento

Desge Hasta

e —— Gameo sociorar

llustracion 85 Pantalla de consulta de apoderamientos
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Requisitos:

No es necesario establecer ningun criterio de busqueda ya que, por defecto, se realizard una
busqueda de todos los apoderamientos, pero en caso de aplicarlos se deben tener en cuenta los
siguientes requisitos:

e Al seleccionar uno de los criterios, éste no puede quedar vacio.

e El nimero de referencia debe ser en formato alfanumérico con la palabra RAT seguida
de 9 caracteres que pueden ser letras o nimeros. Ejemplo: RATS000000e3c

o Alintroducir el criterio de fechas, tanto para la Fecha inicio del apoderamiento como para
la Fecha fin del apoderamiento, se pueden indicar solo el campo Desde o el campo
Hasta, pero si se introducen los dos, la fecha Desde no puede ser posterior a la fecha
Hasta.

Posibles errores:

o Pulsar el botéon Buscar habiendo seleccionado el campo nimero de referencia sin
introducir ninguin valor en él.

Informaciin

(%) Mo se ha introcuucido Nimero de referencia. Valor cbiigatario

llustraciéon 86 Pantalla de error, no se ha introducido el nimero de referencia

e Pulsar el botén Buscar habiendo introducido niimero de referencia con un formato no
valido:

llustracion 87 Pantalla de error, formato de nimero de referencia no valido

e Pulsar el botén Buscar habiendo introducido una fecha Desde posterior a la fecha Hasta:
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Informaciin

(%) En 1a trisqueda por Fecha de otorgamienta o ampiaciin del apoderamiento |a fecha THasta” debe ser posterior a la fecha Desde”

llustracion 88 Pantalla de error, la fecha Hasta debe ser posterior

Si se pulsa el botdon Buscar se realiza la blsqueda de apoderamientos segin los criterios
indicados y se muestra la pantalla de resultado de la blisqueda de apoderamientos.

5.8.2.3. VENTANA DE RESULTADO DE LA BUSQUEDA DE APODERAMIENTOS

En esta pantalla se mostraran los resultados de la busqueda en funcion de los parametros
introducidos en la pantalla anterior.

Asi, se mostrard en una pestafa los datos de los apoderamientos en los que se figura como
apoderado y en otra otra los datos de los apoderamientos en los que se interviene como
poderdante.

Se mostrara una sola pestafia si s6lo se dispone de apoderamientos inscritos en una u otra
condicion.

Se muestra a continuacion las pantallas de resultado de la blUsqueda con la siguiente
informacion:

¢ Informacion del poderdante o apoderado, en la cabecera de la pantalla
e Pestafia poderdante y/o apoderado

o Observaciones con informacion de estados

o Filtros disponibles: NIF/NIE del apoderado o del poderdante

o Apoderamientos de materia
* Numero total de apoderamientos
= Titulo
= Fecha de otorgamiento/ampliacién
» Fecha de inscripcion del apoderamiento
= Fecha de fin del apoderamiento
= Estado
= Numero de referencia
* Numero de referencia apoderamiento ampliado
* Numero de documento del apoderado o del poderdante
= Accién: @ (Detalle de la materia) y &2 (Ver histdrico de la materia)
* Nudmero total de paginas
= Botones de paginacion

o Apoderamientos de tramite
= Numero total de apoderamientos
= Titulo
= Fecha de otorgamiento/ampliacion
= Fecha de inscripcién del apoderamiento
= Fecha de fin del apoderamiento
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= Estado

= Numero de referencia
= Numero de referencia apoderamiento ampliado

= Numero de documento del apoderado o del poderdante

= Accion: ia (Detalle del tramite) y &2 (Ver histérico del tramite)
= Numero total de paginas
» Botones de paginacion

Cada materia dispone de un botdn & (+Info) que muestra la relacion de tramites de dicha materia.
Ver detalle en llustracion 154 Pantalla detalle +Info de una materia. Cada tramite también dispone
de un boton & (+Info) que muestra la relacion de servicios de dicho tramite. Ver detalle en

llustracion 155 Pantalla detalle +Info de un tramite.

oderamientos.

NIF 52039437 NOMBRE YAPELLIDOS DANEL ALVAREZ FELOO

Apadesado

Observaciones

Sélo se incluyen los apoderamientos inscritos en el Registro Electrénico de Apoderamientos de la Seguridad Social, no asi los inscritos en el Registro

Estados de un apoderamiento:
Pondi
Activ

jaramiento que requisra acaptacian dal apoderado.

Filtros disponibles ~

NIF/NIE del paderdante

Introctzcs e texta & Dusc

Apoderamientos de materia (15 apoderamientols)

Focha de Facha do Facha de fin
Titulo otorgamients Inseripeién del del
© ampliacion #podessmiento apoderamiento.
Prestaciones 100372024 20032025
Todas las gestiones con la Seguidad Sacial 0032024 200372025
Patrimonio 1000372024 20032025
Inscripeidn, affiacidn, colizacién y recaudacion 1000372024 2000372025
Contratacién 10032024 20032025
Pginas: 3
Apoderamientos de tramite (36 apoderamiento/s)
Fecha de Fecha de Fecha de fin
Titulo atorgamisnto inscripcidn dal dal
sta 10032024 20032024 20032026

e 5/0312024
Recibir notificac 05/03/202
Colratacin - Prosortar
prucha

10:032024

Contratacion - Presantar redamaciones y recursas 10/03:2024

Contratacion - Recibir nofficacionss y comunicacionss 100032024

Piginas: 8

oo P e

050372024

20032025

20032025

20032025

20032025

Pendiants de aceptacidn

fiants de aceptacion

Pendiants de aceptacién

Estado
Activa
Adtiva
Pendiente de aceptacitn

Pendients de aceptacion

Pandients de acsptadién

dela General del Estado (REA)
Mo,
Him, Referencia
Poderdante Accion
Referencia apodsramiente.
amplisde
RATpeol02001 00000002V - JUAN ESPARCLESPAROL (G0 2
RATpeai2032 00000002V - JUAN ESPAFIOL E (]
RATpeol02006 00000002V - JUAN ESPARCL ESPAROL a 2
RATpeold2002 00600002 - JUAN ESPAROL ESPANOL a ;2
RATpeatl2005 0UR00024 - JUAN ESPAROL ESPAROL 1 2
123 siguiente Uitima
N,
Nim,. Referencia P Accid
Refersncia ‘apodsramiente
ampliado
RATRcol02015 0000000ZW - JUAN ESPAROL ESPARCH @ ]
RATpoot02026 RATpootI2024  0ODBOOZW - JUAN ESPAROL ESPARCL (]
RATpeal02008 0UODBOD2W - JUAN ESPAROL ESPARCL @ 2
RATpoot02009 [ (]
RATpeot2010 00000002V G2

1234 .. siguients Oiima

llustracion 89 Pantalla de resultados de busqueda de apoderamientos. Pestafia Apoderado
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rénico de Apoderamientos

Observaciones

Solo se incluyen los apoderamientos inscritos en el Registro Electronico de Apoderamientos de la Seguridad Social, no asi los inscritos en el Registro de dela General del Estado (REA)

Estados

pode

Apoderamientos de materia (6 apoderamientols

Fecha de Fecha de Fecha de fin
Titulo, otorgamiento inscripcion del del Estado Mo, Bstetancia Apoderado Accidn

itos de tramite (6 to/s)

Fecha de Fecha de Ll
Tiulo otorgamiento inscripcién dl e Helamcia % Apoderado Accion
o ampliscidn spoderamiento Ishonce e

Péginas: 2 1 2 Siguiente (ima

=30
llustracion 90 Pantalla de resultados de busqueda de apoderamientos. Pestafia Poderdante

Existe la posibilidad de consultar el histérico de un apoderamiento de los relacionados en la
pantalla anterior.

Si se pulsa el boton &2 (Ver histérico) se pasara a la pantalla llustracion 91 Pantalla Histoérico del
apoderamiento. Si se pulsa el boton Generar certificado se accedera a la pantalla llustracion 149
Pantalla obtencion de certificado de apoderamientos en la cual se incluirhd un enlace para
descargar un certificado de los apoderamientos en los que consta como poderdante o apoderado,
dependiendo de la pestafia en la que se encuentre en el momento en que realiza la operacién.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
retrocedera a la pantalla jError! No se encuentra el origen de la referencia.. Si se pulsa el b
otén Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion y se finalizara
el servicio.

5.8.2.4. VENTANA DE HISTORICO DEL APODERAMIENTO

Si se pulsa el boton & (Ver histérico) de una materia o tramite de apoderado o poderdante se
mostrara la pantalla de histoérico del apoderamiento seleccionado con la siguiente informacion:

e Informacion del poderdante o del apoderado, en la cabecera de la pantalla
e Observaciones con la informacién de los estados
e Histérico del apoderamiento

o Numero de referencia

o Nombre de la materia o tramite

o Numero de documento del apoderado
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Numero de documento del poderdante
Fecha de otorgamiento/ampliacion
Fecha de inscripcién del apoderamiento
Tabla con todos los estados por los que ha pasado el apoderamiento, ordenados
de mas a menos reciente
= Estado
» Fecha de modificacion
= Fecha fin del apoderamiento

O O O O

Registro Electronico de Apoderamientos
e apde i

NOMBRE Y APELLIDOS DANEL ALVAREZ FELIDO

Observaciones

Estados. de un apodsramiento

Pendisnte de sceptacion. spodstamisnto qué requises sceplacion del spoderado.

Historico del apoderamiento

Estado Fecha de modificacion Facha de fin del apoderamiento

PENDIENTE DE ACEPTACION 100372024 20032025

llustracion 91 Pantalla Historico del apoderamiento

Si se pulsa el botén Generar certificado se accederd a la siguiente pantalla, en la cual se generara
un enlace para descargar un certificado del histérico del apoderamiento seleccionado.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se retrocedera a la pantalla jError! No se encuentra el origen de lareferencia. o jError! No se
encuentra el origen de la referencia., segin si es apoderado o poderdante. Si se pulsa el
botén Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion y se finalizara
el servicio.

5.8.2.5. CERTIFICADO DEL HISTORICO DE UN APODERAMIENTO

Si se pulsa el boton Generar certificado de la pantalla llustracion 91 Pantalla Historico del
apoderamiento se accede a una pantalla similar a la pantalla Illustracion 149 Pantalla obtencién
de certificado de apoderamientos en la que se ha generado un enlace para descargar el
certificado del historico del apoderamiento seleccionado.

Cabe destacar que este certificado mostrara la informacion de la pantalla llustracion 91 Pantalla
Historico del apoderamiento, siendo Unicamente los datos del apoderamiento seleccionado los
que apareceran en él.

En el anexo Certificado de apoderamiento se encuentra toda la informacion relacionada con este
certificado y su obtencion.

5.8.2.6. CERTIFICADO DE APODERAMIENTOS

Este certificado contendra todos aquellos apoderamientos en los que se conste como poderdante
0 como apoderado, por ello es posible generar dos certificados diferentes:

e Sise pulsa el botdn Generar certificado de la pantalla jError! No se encuentrael origend
e lareferencia. se generard el certificado con la informacién de los apoderamientos de
los que se es apoderado.
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e Sise pulsa el botdn Generar certificado en la pantalla jError! No se encuentrael origend
e la referencia. se generara el certificado con la informacién de los apoderamientos de
los que se es poderdante.

En ambos casos, al pulsar el botén Generar certificado se pasard a una pantalla similar a la
mostrada en la llustracion 149 Pantalla obtencion de certificado de apoderamientos.

En el anexo Certificado de apoderamiento se encuentra toda la informacién relacionada con
estos certificados y su obtencion.

5.9. GENERACION DE CERTIFICADOS DE APODERAMIENTOS

5.9.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Este servicio permite generar distintos tipos de certificados de apoderamientos del Registro de
Apoderamientos de la Seguridad Social. En concreto se ofrecen los siguientes:

e Certificado de apoderamientos como poderdante.

Certificado de apoderamientos en estado “Activo” como poderdante.

Certificado de apoderamientos como apoderado.

Certificado de apoderamientos en estado “Activo” como apoderado.

Certificado de inexistencia de apoderamientos inscritos como poderdante.

Certificado de inexistencia de apoderamientos inscritos en estado “Activo” como

poderdante.

Certificado de inexistencia de apoderamientos inscritos como apoderado.

e Certificado de inexistencia de apoderamientos inscritos en estado “Activo” como
apoderado.

e Certificado del histérico de un apoderamiento.

5.9.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

______ -
QE muestra una pantalla \l

I indicando que parala
| busqueda no hay

| desea generar el 1
l certificado sin |
apoderamientos !

i | apoderamientos y si

Se muestra la
pantalla de
generacion de
certificado

Se extrae el NIF/NIE del
ciudadano del método de
autenticacion con el que ha
accedido

Selecciona el tipo de
certificado. 5ino existe

Se obtiene el
certificado

en el sistema rellena
sus datos personales

llustracion 92 Flujo de generacion de certificados de apoderamientos

Cualquier usuario puede acceder al servicio, ya sea persona fisica o juridica. A continuacion se
explica detalladamente los pasos a seguir para que un usuario realice una generacion de
certificados de apoderamientos.

5.9.2.1. ACCESO AL SERVICIO

Para acceder al servicio se ha de pulsar sobre el enlace publicado en la Sede, de acuerdo con
el método de autenticacibn que quiera utilizar, a saber, certificado electrénico o Cl@ve
permanente, sélo en caso de las personas fisicas.
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Requisitos:

e Si el acceso es con certificado, éste puede ser de persona fisica o persona juridica y
debe ser valido y pertenecer a alguna de las autoridades de certificacion admitidas.

e Siel acceso es con Cl@ve permanente, el usuario debe encontrarse de alta y haberse
registrado de manera fehaciente, es decir, haber hecho el registro presencial en oficina
o teleméticamente con su certificado electrénico personal.

Las casuisticas que se pueden dar son las siguientes:

e Poderdante con apoderamientos otorgados. Se podra generar un certificado de los
poderes en los que figura como poderdante o del histérico de un poder concreto.

e Poderdante sin poderes otorgados. Se podra generar un certificado en el que se detalla
gue no figura como poderdante en el Registro electrénico de apoderamientos de la
Seguridad Social.

e Apoderado con poderes otorgados. Se podra generar un certificado de los poderes en
los que figura como apoderado o del histérico de un poder concreto.

e Apoderado sin poderes otorgados. Se podra generar un certificado en el que se detalla
que no figura como apoderado en el Registro electronico de apoderamientos de la
Seguridad Social.

5.9.2.2. VENTANA DE SELECCION DEL TIPO DE CERTIFICADO

En esta pantalla se mostrara un formulario con una serie de campos que se deberan seleccionar
para obtener el certificado deseado. La pantalla muestra la siguiente informacion:

Datos del ciudadano, en la cabecera de la pantalla
Observaciones
Datos del interesado
o Numero de documento de la persona fisica o juridica.
o Nombre
o Primer apellido
o Segundo apellido de la persona fisica, 0 Raz6n social de la persona juridica
Selector de certificados

Solamente se puede seleccionar uno:

o Poderdante (todos o s6lo los que estén en estado “Activo”)
o Apoderado (todos o s6lo los que estén en estado “Activo”)
o Informacién del histérico del poder, nimero de referencia

Registro Electrénico de Apoderamientos
Generacion g cartiaes 06 apoderanienios.
[

3T NOMBRE Y APELLIDOS  DANIEL ALVAREZ FELIOO

Datos del interesado

samsea3T

DANIEL AVAREZ FENOC

(*) Selector de certificados

llustracion 93 Pantalla de generacidn de certificados de apoderamientos
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Se podré seleccionar, en el selector de certificados, si el certificado que se desea generar es de
poderdante o apoderado, siendo sélo posible seleccionar uno de los dos. Adicionalmente, se
puede indicar si se desea incluir todos los poderes o solo los que estén en estado “Activo”,
seleccionado el campo “Solo activos” para que se incluyan en el Certificado solo los que se
encuentren en este estado o dejandolo vacio para que se incluyan todos.

También se puede obtener un certificado del histérico de un apoderamiento seleccionando el
selector “Informacioén del histérico del apoderamiento, nimero de referencia” e indicando en el
cuadro de texto su nimero de referencia.

Se permite el acceso a este servicio a personas fisicas o juridicas que no constan en el Registro
de apoderamientos de la Seguridad Social para permitirles la generacion de un certificado sobre
esa situacion.

Requisitos:

No es necesario introducir ningun criterio de bdsqueda, ya que por defecto se realizar4 una
busqueda de todos los apoderamientos, pero en caso de hacerlo se deben tener en cuenta los
siguientes requisitos:

e Se debe indicar al menos un selector de certificado

Si se selecciona el selector “Informacion del histérico del apoderamiento, nimero de
referencia” es obligatorio indicar un nimero de referencia valido

e El nimero de referencia debe ser en formato alfanumérico con la palabra RAT seguida
de 9 caracteres que pueden ser letras o nimeros. Ejemplo. RAT000000e3c

Posibles errores y pantallas en los que se muestran:

e Pulsar el botén Generar Certificado sin seleccionar ningun selector de certificados.

Informacin

(8) Mo se ha seleccionads opel, Valorablgaorc

llustracion 94 Pantalla de error, no se ha seleccionado opcion

e Pulsar el botébn Generar Certificado seleccionando el selector “Informacién del histérico
del apoderamiento, nimero de referencia” e introduciendo un ndmero de referencia con
un formato no valido:
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llustracion 95 Pantalla de error, formato de nimero de referencia no vélido

e Pulsar el botén Generar Certificado seleccionando el selector “Informacion del histérico
del apoderamiento, nimero de referencia” e introduciendo un numero de referencia con
un formato valido pero que no se corresponde con un apoderamiento en el que la
persona fisica o juridica figure como poderdante o apoderado:

Informacicn

(® €1 apoderamiento na sxiste a no figura como poderdante o apaderado

llustracion 96 Pantalla de error, el apoderamiento no existe o no figura como poderdante o
apoderado

Si se pulsa el boton Generar Certificado se realiza la busqueda de apoderamientos segun los
criterios indicados y se muestra la siguiente pantalla.

5.9.2.3. VENTANA GENERAR CERTIFICADO

Si se pulsa el botén Generar Certificado en la pantalla anterior se pueden dar las siguientes
casuisticas:

e Si el usuario ha seleccionado el selector “Poderdante” pero no figura como tal en el
Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social, accedera a una pantalla en la que
se le informara de que no ha otorgado ninglin apoderamiento y se le ofrecera la opcién
de obtener un certificado con esta informacién o volver a la pantalla anterior.
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Si pulsa el botén Aceptar accedera a la pantalla llustracion 149 Pantalla obtencion de
certificado de apoderamientos desde la que se podra descargar el certificado.

Si pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la
pagina, se regresara a la pantalla llustracion 93 Pantalla de generacion de certificados
de apoderamientos.

La pantalla es la siguiente:

Registro Elecironico de Apoderamientos

Generacion de corcanos de apaderamientos
MEF 520356337 NOMBRE'Y APELLIDOS DAMEL ALVAREZ FELIOD

Observaciones

llustracion 97 Pantalla Poderdante sin apoderamientos

Un ejemplo de este certificado se puede consultar en el anexo Certificado de inexistencia
de apoderamientos inscritos como poderdante.

¢ Sise ha seleccionado el selector “Apoderado” pero no figura como tal en el Registro de
apoderamientos de la Seguridad Social, accederd a una pantalla en la que se le
informara de que no tiene otorgado ningln apoderamiento como apoderado, y se le
ofrecerd la opcién de obtener un certificado con esta informacién o volver a la pantalla
anterior.
Si pulsa el boton Aceptar accedera a la pantalla llustracion 149 Pantalla obtencion de
certificado de apoderamientos desde la que se podra descargar el certificado.
Si pulsa sobre la flecha “&” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la
pagina, se regresard a la pantalla llustracion 93 Pantalla de generacion de certificados
de apoderamientos.

La pantalla es la siguiente:
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Regisiro Electrénico de Apoderamientos

=

MF 520356031 NOMBRE Y APELLIDOS DANEL ALVAREZ FEINCO

Generaciin de coriicadas oo apoderamientos.

Observaciones

Para la cpes
Si des

llustracion 98 Pantalla Apoderado sin apoderamientos

Un ejemplo de este certificado se puede consultar en el anexo Certificado de inexistencia
de apoderamientos inscritos como apoderado.

e Si se ha seleccionado el selector “Poderdante” o “Apoderado” y figura como tal en el
Registro de apoderamientos de la Seguridad Social, se accedera a la pantalla llustracion
149 Pantalla obtencion de certificado de apoderamientos desde la que se podra
descargar el certificado de apoderamientos otorgados, que contendré la informacion de
todos los apoderamientos, cualquiera que sea su estado, en los que figure como
poderdante o apoderado (en funcion del selector que haya seleccionado).

Si se selecciona el selector “Sélo Activos” para poderdante y/o para apoderado, se podra
descargar el certificado de apoderamientos otorgados, que contendra la informacion de
aquellos apoderamientos que estén en estado “Activo”, en los que el usuario figura como
poderdante o apoderado (en funcion del selector que haya seleccionado).

Toda la informacion de estos certificados se encuentra en el anexo Certificado de
apoderamiento.

e Sise ha seleccionado el selector “Informacion del histérico del apoderamiento, nimero
de referencia” y se ha indicado un nimero de referencia vélido, se acceder a la pantalla
llustracion 149 Pantalla obtencion de certificado de apoderamientos desde la que se
podra descargar el certificado de apoderamiento con el histérico del apoderamiento
asociado al nimero de referencia introducido. Toda la informacion de este certificado se
encuentra en el anexo Certificado del historico de apoderamiento.

5.10. MODIFICACION DE DATOS Y DECLARACION RESPONSABLE

5.10.1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

El servicio permite a un poderdante o apoderado modificar sus datos almacenados en el Registro
de Apoderamientos de la Seguridad Social.

Este servicio funciona de manera distinta segun el tipo de persona que acceda. A continuacion,
vamos a explicar ambos funcionamientos.

5.10.2. MODIFICACION DE DATOS PARA PERSONAS FiSICAS

5.10.2.1. FLUJO PRINCIPAL

Se muestra a continuacion el flujo de modificacion de datos:
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Portal Internet

Se extrae el NIF/NIE del
ciudadano del método de
autenticacion con el que ha

Se muestra la
pantalla de
modificacion de

Se muestra la
pantalla de
proteccién de

Se muestra la
pantalla de
confirmacién de

accedido datos la operacion datos
0.
Se obtiene el 1
et e e T 3| justificante de l
! k la operacion |
_____ / ——
Se muestra la pantalla de ] ‘
resultado de la operacion y
se envia un correo al y
interesado J
Datos modificados

llustracion 99 Flujo de modificacion de datos de contacto

5.10.2.2. ACCESO AL SERVICIO

Para acceder al servicio se ha de pulsar sobre el enlace publicado en la Sede, de acuerdo con
el método de autenticacibn que quiera utilizar, a saber, certificado electrénico o Cl@ve
permanente.

Requisitos:

e Si el acceso es con certificado valido y pertenece a alguna de las autoridades de
certificacién admitidas.

e Siel acceso es con Cl@ve permanente, el usuario debe encontrarse de alta y haberse
registrado de manera fehaciente, es decir, haber hecho el registro presencial en oficina
o0 telematicamente con su certificado electrénico personal.

e Elciudadano debe tener al menos un apoderamiento, sea efectivo o no, y no encontrarse
en estado de baja por incapacitacién/inhabilitacion judicial o baja por fallecimiento en el
Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social. Puede consultar en el anexo
Estados para las personas fisicas y juridicas los flujos de estados de las personas fisicas
y juridicas.

Posibles errores:

e En caso de que el ciudadano se encuentre en situacibn de baja por
incapacitacién/inhabilitacion judicial o baja por fallecimiento, se mostrard la pantalla
llustracion 157 Pantalla error, El usuario estéa de baja.

e En caso de que el ciudadano no tenga ningln apoderamiento, sea efectivo o no, se
mostrara la pantalla:
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® Mo se parmite
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llustracion 100 Pantalla error el usuario no tiene ningan apoderamiento efectivo

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la
aplicacion y se finalizara el servicio.

5.10.2.3. VENTANA DE MODIFICACION DE DATOS DE CONTACTO

En esta pantalla se mostraran todos los datos del usuario. Se podran editar todos los datos
excepto los personales: NIF/NIE, nombre y apellidos. Toda la informacién que muestra es la
siguiente:

e Datos del ciudadano, en la cabecera de la pantalla
e Modificacion de datos
o NIF
Nombre
Primer apellido
Segundo apellido
Correo electrénico
Confirmacién de correo electrénico
Domicilio
Cddigo postal
Provincia
Localidad
Teléfono

OO0 OO OO0 OO0 O0 OO0
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YAPELUIDOS MLAGROS GRIMALDI DELVALLE

Los canpos marcagns can (1) sor coigaterica

Modificacion de datos

HIF

Nombre: Primer Apelico Segundo Apelido

() Comeo Electibnico (%) Confirmacidn de Comeo Eleciibnica () Tetésons

PRUEBASREPRGEXTESTSS PRUEBASREPAGEXTESTSS 630000005

() Domicilia (*) Cédiga Postal () Provincia Locaiidad

co S o .

Aceptar

llustracion 101 Pantalla modificacion de datos
Requisitos:
e Verrequisitos generales de formato en el anexo Validaciones de formato.
Posibles errores:

e Pulsar el botén Aceptar sin cumplir alguno de los requisitos generales de formato. Se
mostrara la siguiente pantalla en el anexo Validaciones de formato.
e Pulsar el boton Aceptar sin confirmar el correo electrénico.

Informaciin x
(® Mo s ha introducido Confimacidn ds Comso Electnico. Valor obigelerio

llustracion 102 Pantalla de error, no se ha introducido Confirmacién de Correo Electrénico

Si se rellenan los datos correctamente o simplemente se confirma el correo electrénico y se pulsa
el botén Aceptar se muestra la pantalla con informacion sobre la proteccién de datos.

5.10.2.4. VENTANA DE PROTECCION DE DATOS

Una vez introducidos todos los datos del ciudadano, al pulsar el botén Aceptar se mostrara una
pantalla indicando la informacion basica sobre proteccion de datos. Se puede consultar la
pantalla, asi como la informacién que se muestra, en el anexo Proteccion de datos.

Si se pulsa el botén Continuar se mostrara la siguiente pantalla.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se muestra la pantalla llustracion 101 Pantalla modificacion de datos.
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5.10.2.5. VENTANA DE CONFIRMACION DE LA MODIFICACION DE DATOS

Si se han modificado los datos de contacto en la pantalla llustracion 101 Pantalla modificacion
de datos y se ha confirmado la lectura de los derechos sobre proteccién de datos en la pantalla
anterior, al pulsar el botén Confirmar se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion de la
operacion con la siguiente informacion:

e Datos del ciudadano, en la cabecera de la pantalla
e Confirmacion de la operacién
e Datos de contacto

o Correo electrénico

o Domicilio

o Localidad

o Provincia

o Cadigo Postal
o Teléfono

& Regisho Electrénica de Apoderamientos
Wodfcacin de daos

M 520356097 NOMBRE Y APELLIDDS MILAGRO LOI DELVALLE

Confirmacién de la operacion
Los dains de contacia siguientes. van » ser modifcadas
Datos de contacto

llustracion 103 Pantalla Confirmacion de modificacién de datos de contacto

En esta pantalla se informa de que los datos de contacto van a ser modificados con la informacién
gue se muestra.

Si se pulsa el boton Modificar se haran efectivas las modificaciones y se pasara a la siguiente
pantalla.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se muestra la pantalla jError! No se encuentra el origen de |la referencia..

5.10.2.6. VENTANA DE RESULTADO DE LA MODIFICACION DE DATOS

Si se pulsa el botén Modificar de la pantalla llustracion 103 Pantalla Confirmacion de modificacion
de datos de contacto y la modificacién se ha realizado correctamente se mostrara la pantalla de
resultado de operacidn con la siguiente informacion:

e Datos del ciudadano, en la cabecera de la pantalla
¢ Resultado de la operacion
e Datos de la operacién
o Fecha de la operacion
o Datos de contacto
= Correo electrénico
= Domicilio
= Localidad
= Provincia
= Cddigo Postal
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= Teléfono

Registro Electrénico de Apoderamientos
Wodbcackin de dates

MF 520356097 NOMBRE YAPELLIDOS MILAGROS ORIMALD| DELVALLE

Resultado de la operacion

llustracion 104 Pantalla resultado de la modificacion de datos de contacto

En esta pantalla se nos confirma que se ha registrado la modificacién correctamente en la fecha
indicada.

Si se pulsa el botén Generar Justificante de esta pantalla, se mostrara una pantalla donde se
creard un enlace para descargar un documento PDF con los datos de la operacién realizada. Si
se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion y
se finalizara el servicio.

5.10.2.7. CONSOLIDACION DE LA OPERACION
Una vez modificados los datos de contacto se realizardn las siguientes acciones automaticas:

e Envio de un correo electronico al ciudadano que ha realizado la operacién con la
informacion sobre los datos que han sido modificados. Esta informacién coincidira con
la mostrada en la pantalla de confirmacion.

5.10.2.8. JUSTIFICANTE DE MODIFICACION DE DATOS

Si se genera un justificante de la operacion de modificacién de datos realizada, se obtendra un
documento PDF que incluira toda la informacion de la operacion:

o Eltipo de justificante: Modificacion de datos de contacto
e Fecha de la modificacion
e Datos del ciudadano
o NIF/NIE
Nombre
Primer apellido
Segundo apellido
Correo electrénico
Domicilio
Localidad
Provincia
Cédigo Postal
Teléfono
e Informacion bésica sobre proteccion de datos

O O O O O O O 0 O

Se puede ver un ejemplo a continuacién:
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

JUSTIFICANTE DE MODIFICACION DE DATOS DE CONTACTO

Con fecha 20/03/2024 se han modificado los datos de contacto de D/D?

MILAGROS GRIMALDI DELVALLE con NIF 52035689Y

Nombre MILAGROS

Primer Apellido GRIMALDI

Segundo Apellido DELVALLE

Correo electrénico PRUEBASREPA@EXTEST.SS
Domicilio CALLE 52035689Y

Localidad ALCOBENDAS

Provincia MADRID

Codigo Postal 28100

Teléfono 630000001

sl bisica de RGPD
De acuerdo con el Reglamento (UE) 2018/678 y ka L0 32018, de 5 de dicembre a continuacién le proporsionamos infarmacién bisica acerca del iratamisnto de sus datos persanales.

BASICA SOBRE DE DATOS

Respansable del iratamiento

‘Secrstaria de Estado de la Seguridad Social NIF: S2819001E

Finafidad ded ratamiento

Registro de apodsramientos olorgados para la realizacian de tmites y achsacianes par
medios electrinicos ante la Seguridad Social

Legitimacién

Cumplimiento de una obligacin legal apicable al responsable del iratamiento. Adt. 6.1 c)
RGPD.

Destinatarios de cesiones o ansferenciss

Mo se prevn cesiones de datos a erceros ni ransferencias nemacionales salva
abligacitn legal.

Derechos de las persanas interesadas

Puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, y limitacion al tratamiento,
y reclamacién ante la autoridad de conirol, tal como se explica £n la ifformacién adicianal.

Informacion adicional

Puede consultar ba informaciin adicional y detallada en fa siguente URL: hitps:ffsede seg-
o e : '

sacial g

llustracion 105 Justificante de modificacion de datos de contacto

5.10.3. MODIFICACION DE DATOS DE LAS PERSONAS JURIDICAS

5.10.3.1. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

Se muestra a continuacion el flujo de modificacion de los datos correspondientes a las personas
juridicas inscritas en el registro:
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Apoderado

Declaracidn
responsable

Proceso de

Portal Internet firma

Se extrae el NIF de la ]
persona juridica del
certificado electrdnico con
el que ha accedido

Se muestra la
pantalla de
modificacion de
datos

Poderdante

Q-----
Se obtiene el

|
[-------------------3 justificante de I
I

l la operacidn
-—— = - L]
Se muestra la Se muestra la Se muestra la pantalla de
pantalla de pantalla de resultado de la operacion y
confirmacion de proteccidn de se envia un correo al Q&
la operacidn datos interesado J

Datos modificados

llustracion 106 Flujo de modificacién de datos de contacto de personas juridicas

5.10.3.2. ACCESO AL SERVICIO

Para acceder al Servicio se ha de pulsar sobre el enlace publicado en la Sede utilizando el
certificado electronico de representante de la persona juridica.

Requisitos:

e Debe acceder con un certificado de representacién valido y que pertenezca a alguna de
las autoridades de certificacion admitidas.

e La persona juridica debe tener al menos un apoderamiento, sea efectivo o no, y no
encontrarse en estado de baja por incapacitacion/inhabilitacion judicial o baja por cese
de actividad en el Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social. Puede consultar
en el anexo Estados para las personas fisicas y juridicas los flujos de estados de las
personas fisicas y juridicas.

Posibles errores:

e En caso de que la persona juridica se encuentre en situacion de baja por
incapacitacién/inhabilitacion judicial o baja por cese de actividad, se mostrara la pantalla
llustracion 157 Pantalla error, El usuario esta de baja.

e En caso de que la persona juridica no tenga ninglin apoderamiento, sea efectivo o no,
se mostrara la pantalla:
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Informacién

(B Mo se pare Is cjocuion do ele

llustracion 107 Pantalla de error, persona juridica sin ningin apoderamiento asociado

e En caso de que el interesado sea una entidad juridica sin personalidad juridica con
apoderamientos a su favor pendientes de que el apoderado firme la declaracion
responsable, no se le permitira la firma de dicha declaracién por no tener personalidad
juridica. Los apoderamientos en los que figure como apoderado pasaran al estado “No
admitido”. A partir de este momento el interesado solamente podra actuar cémo
poderdante.

Se mostrara la siguiente pantalla:

juridica par 1o que legaiment natiene capacidad para representar a olras persanas
Soguridad Social, Por sl sufavor no producic sfacto alguno

llustracion 108 Pantalla de error, entidad sin personalidad juridica

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla Illustracion 147 Pantalla Fin de la
aplicacion y se finalizara el servicio.

5.10.3.3. VENTANA DE MODIFICACION DE DATOS DE CONTACTO

Los datos que aparecen en la primera pantalla del servicio varian en funcion del estado en el que
se encuentre la persona juridica y de si ésta es so6lo poderdante, sélo apoderado o ambas cosas
a la vez. A continuacién, se describen las tres posibles situaciones:
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S6lo como Poderdante o Apoderado en estado Comprobacion Negativa o Baja voluntaria

Si se accede solo como poderdante o solo como apoderado en situaciéon de comprobacion
negativa o baja voluntaria, lo Unico que se puede hacer a través de este servicio es modificar los
datos de contacto, no siendo necesaria la firma electrénica.

La informacion que muestra es la siguiente:

e Datos de la persona juridica, en la cabecera de la pantalla
e Observaciones
e Modificacion de datos

o NIF

o Razén Social

o Correo electrénico

o Confirmacion de correo electrénico

o Teléfono

NIF Razén Social

483513881 EMPRESAS

(7} Confrmacicn de Cormeo Electionica ") Tekétone

00000001

llustracion 109 Pantalla de modificacion de datos de poderdante persona juridica
Requisitos:
e Ver requisitos generales de formato en el anexo Validaciones de formato.
Posibles errores:

e Pulsar el botén Aceptar sin cumplir alguno de los requisitos generales de formato. Se
mostrara la siguiente pantalla en el anexo Validaciones de formato.
e Pulsar el botén Aceptar sin confirmar el correo electronico
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llustracion 110 Pantalla de error, no se ha introducido confirmacién de correo electronico

Como Apoderado habiendo firmado ya la declaracion responsable

No se requiere firma electrénica. Los estados en los que puede estar son: Alta, Suspension
temporal por comprobacién, Comprobaciéon conforme, Baja por cese de actividad y Baja por
incapacitacién/inhabilitacién judicial.

La informacién que muestra es la siguiente:

Datos de la persona juridica, en la cabecera de la pantalla
Modificacion de datos
o NIF
o Razoén Social
o Correo electrénico
o Confirmacion de correo electrénico
o Teléfono
Registro (campo no modificable)
Declaracion responsable (campo no modificable)

MEF A35101153 RAZON SOCIAL EMPRESAS

Los eampos marcaghs ea (1) son chigatorcs

Modificacién de datos

(*) Correo Electrbnico (*) Confirmacién ge Comeo Electidnico {*) Teléfono
PRUEBASREPAREXTESTSS PRUEBASREFAREXTESTSS L]

Registro

Declaracién responsable

ENCARNA VALIENTE PORTAL / 6 nombre S /AZ8191158 DECLARD, bajo mi respansabilicad
+ Qs anlos i L sstd pravists la posibiidad de dasarrolla la acthidad ds i Pslicas.
+ (Qus a posiblidad de Bevar a cabo ssta actividad da representacion 3 mantendr en los sstatutos ants ' Pilblicas otorgados 2 esta parsona juridica per cuslquise psesona fisica o juridica.
+ Qus pondrd los Estatutos i i i cuando ses raquerida, asumisndo vist i la Ley 3972015, de 1 de actubes. istrath Pblicas, sn cazo insactud, flsadad u omisiin

Aceptar

llustracion 111 Pantalla de modificacion de datos de apoderado persona juridica

Los requisitos y posibles errores son los mismos que los descritos para Poderdante persona
juridica.
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Como Apoderado en estado pendiente de datos

En este caso, la persona juridica es la primera vez que entra al servicio y debe realizar la
declaracion responsable, por lo que se le requerira la realizacién de una firma electrénica.

La informacién que muestra es la siguiente:

e Datos de la persona juridica, en la cabecera de la pantalla
¢ Modificacion de datos
o NIF
o Razén Social
o Correo electrénico
o Confirmacién de correo electrénico
o Teléfono
e Registro (campo modificable)
o Seleccion de registro disponible
o Otro: Insercion manual de registro
e Declaracion responsable (campo modificable)

Registro Electrénico de Apoderamientos

WModicarion de datos

MF 499191159 RAZON SOCIAL EMPRESAS

Modificack
NIF Razin Socia

Ase1enise EMPRESAS

) Canfir

Registro

® SEleccn  REGISTRO DE ASOCIACIONES ENPRESARIALES Y SINDICALES ~

Oiro

Declaracion responsable

incumplimiente. inexaciud, lalsedad u omisidn

llustracion 112 Pantalla de modificacion de datos de apoderado persona juridica en estado
pendiente de datos

Requisitos:
e Ver requisitos generales de formato en el anexo Validaciones de formato.
Posibles errores:

e Pulsar el botén Aceptar sin cumplir alguno de los requisitos generales de formato. Se
mostrara la siguiente pantalla en el anexo Validaciones de formato.

e Pulsar el botén Aceptar sin confirmar el correo electronico. Se mostrard la pantalla
llustracion 110 Pantalla de error, no se ha introducido confirmacién de correo electrénico.

e Pulsar el botdn Aceptar sin aceptar la declaracién responsable. Se mostrara la siguiente
pantalla:
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Informacién

(® Es nacesario aceptar la declaracion responsable

llustracion 113 Pantalla de error, es necesario aceptar la declaracion responsable

e Pulsar el botdn Aceptar sin indicar el registro donde se encuentra registrada la persona
juridica que accede al servicio a completar sus datos. Se mostrara la siguiente pantalla:

Informacion .
(5) Mo s ha inroducido Regisio, Valor blgairio

llustracion 114 Pantalla de error, no se ha introducido Registro

El cualquiera de los tres casos, si se rellenan los datos correctamente o, para los dos primeros
casos, simplemente se confirma el correo electronico y se pulsa el botén Aceptar se muestra la
pantalla con informacién sobre los derechos en materia de proteccion de datos.

5.10.3.4. VENTANA DE PROTECCION DE DATOS

Una vez introducidos todos los datos, al pulsar el botdon Aceptar se mostrara una pantalla
indicando la informacion béasica sobre proteccién de datos. Se puede consultar la pantalla, asi
como la informaciéon que se muestra en el anexo Proteccion de datos.

Si se pulsa el boton Continuar se mostrara la siguiente pantalla.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se muestra la pantalla llustracion 109 Pantalla de modificacion de datos de poderdante persona
juridica, llustracién 111 Pantalla de modificacion de datos de apoderado persona juridica o
llustracién 112 Pantalla de modificacion de datos de apoderado persona juridica en estado
pendiente de datos, en funcion del estado en el que se encuentre la persona juridica y de si ésta
es so6lo poderdante, s6lo apoderado o ambas cosas a la vez.

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 106 de 151 Centro de seguridad de la informacién
electrénica



w MINISTERIO ) ) »
%t e Gerengia de Informatica
Y PENSIONES de la Seguridad Social

5.10.3.5. VENTANA DE CONFIRMACION DE LA MODIFICACION DE DATOS

Si se han modificado los datos de contacto en la pantalla llustracion 101 Pantalla modificacion
de datos y se ha confirmado la lectura de los derechos en materia de proteccion de datos en la
pantalla anterior, al pulsar el botén Confirmar se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion
de la operacion.

La informacion mostrada en esta pantalla variara dependiendo de si se ha firmado la declaracion
responsable o no. Se detallan los dos posibles casos a continuacion.

Poderdante o Apoderado que ya ha firmado la declaracion responsable
La informacién que muestra es la siguiente:

e Datos la persona juridica, en la cabecera de la pantalla
e Confirmacion de la operacién
e Datos de contacto

o Correo electrénico

o Teléfono

Registro Eleclrénico de Api
Modificacidn de datos

&«

NI AS8191153 RAZON SOCIAL  EMPY

Confirmacién de la operacién
Los dates de contacto siguientes van a ser medificados:

Datos de contacto

Correo Electrénico: PRUEBASREPAGEXTESTSS

Telétano: BTTTTITA

llustracion 115 Pantalla Confirmacién de modificacion de datos de contacto de personas juridicas

En esta pantalla se informa de que los datos de contacto van a ser modificados con la informacién
gue se muestra.

Si se pulsa el boton Modificar se haran efectivas las modificaciones y se pasara a la siguiente
pantalla.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se muestra la pantalla jError! No se encuentra el origen de |la referencia..

Apoderado en estado pendiente de datos
La informacién que muestra es la siguiente:

e Datos de la persona juridica, en la cabecera de la pantalla
e Confirmacion de la operacién
e Datos de contacto
o Correo electrénico
o Teléfono
e Registro
e Declaracién responsable
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¢ Regitro Electionico de Apoderamientos
‘Modificacion de datos.

NE A38191155 RAZON SOCIAL EMPRESAS
Confirmacién de la operacion
Los dalos de contacto siguientes van & ser modificado
Datos de contacto

Cormeo Electrénico: PRUEBASREPAGEXTESTSS

Telétor

Registro

REGISTRO DE SOCIEDADES COOPERATIVAS

llustracion 116 Pantalla Confirmacién de modificacion de datos de contacto de apoderado en
estado pendiente de datos

En esta pantalla se informa de que los datos de contacto van a ser modificados con la informacién
gue se muestra.

Si se pulsa el botdn Firmar se iniciard el Proceso de firma electronica y una vez completado se
pasard a la siguiente pantalla.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se muestra la pantalla jError! No se encuentra el origen de |la referencia..

5.10.3.6. VENTANA DE RESULTADO DE LA MODIFICACION DE DATOS

Si se pulsa el botén Modificar de la pantalla llustracion 103 Pantalla Confirmacion de modificacion
de datos de contacto y la modificacién se ha realizado correctamente se mostrara la pantalla de
resultado de operacion.

La informacién mostrada en esta pantalla variara dependiendo de si se ha firmado la declaracién
responsable o no. Se detallan los dos posibles casos a continuacion.

Poderdante o Apoderado que ya ha firmado la declaracién responsable
La informacién que muestra es la siguiente:

e Datos de la persona juridica, en la cabecera de la pantalla
¢ Resultado de la operacion
e Datos de la operacion
o Fecha de la operacién
o Datos de contacto
= Correo electrénico
= Teléfono
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nico de Apoderamientos
datas
W 159 RAZON SOCIAL EMPRESAS

Resultado de la operacion

L oparacion salictada s ha levado & cabo con &,

51 desas un Justfcants de Ia opsescidn pusde obtenarla & ravds del botin ‘Gansrar justSicants”

Datos de la operacion

0B3/2024 56 ha regisirads la modificacion de los datos de contacto.

Datos de contacto

PRUEBASREPAGEXTEST S5

Coreo.

Teléfona 6

llustracion 117 Pantalla resultado de la modificacién de datos de contacto para personas juridicas

Apoderado en estado pendiente de datos
La informacion que muestra es la siguiente:

e Datos de la persona juridica, en la cabecera de la pantalla

Resultado de la operacion
Datos de la operacion
o Fecha de la operacion
o Datos de contacto
= Correo electronico
= Teléfono
o Registro
o Declaracion responsable

Registro Electrénica de Apoderamientos

MF 499191159 RAZON SOCIAL EMPRESAS

Resultado de la operacion

ctada se ha llevato & cabo con o,
cants s fa operacion pusda obtensrla & ravés del botin Ganarar justSicants’

La oparac
Sideses

Datos de la operacion
Can fecha 2032024 56 ha ragisirado la medficacion de ks datos de contactn
Datos de contacto
Cormso sksctrinico; PRUEBASREFAGEXTESTSS
Teléfona 677777777
Registro

REGISTRO DE SOCIEDADES COOPERATIVAS.

Declaracién responsable

NTE

10 69 di La Ley 392015, de 1 de octuby

llustracion 118 Pantalla resultado de la modificacién de datos de contacto para personas juridicas
en estado pendiente de datos

En esta pantalla se confirma que se ha registrado la modificacion correctamente en la fecha

indicada.

Si se pulsa el boton Generar Justificante de esta pantalla se mostrard una pantalla donde se
creara un enlace para descargar un documento PDF con los datos de la operacion realizada. Si
se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla Ilustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion y

se finalizara el servicio.
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5.10.3.7. CONSOLIDACION DE LA OPERACION

Una vez modificados los datos de contacto se realizaran las siguientes acciones automaticas:

e Envio de un correo electrénico a la persona juridica que ha realizado la operacion con la
informacion sobre los datos que han sido modificados. Esta informacion coincidira con
la mostrada en la pantalla de confirmacion.

¢ En caso de que el apoderado que ha realizado la operacion tuviera poderes en estado
Pendiente de Datos, estos pasaran a estado “Activo” y se notifica este cambio de estado
con un correo electrénico a poderdante y apoderado.

Puede consultar la relacion de estados de un apoderamiento en el anexo Estados de los .

5.10.3.8. JUSTIFICANTE DE MODIFICACION DE DATOS

Si se desea puede generarse un justificante de la operacion de modificacién de datos realizada,
obteniéndose un documento PDF que incluira toda la informacion:

o Eltipo de justificante: Modificacion de datos de contacto
e Fecha de la modificacién
e Datos de la persona juridica:

o NIF

o Nombre

o Razon social

o Correo electronico
o Teléfono

¢ Informacién bésica sobre proteccion de datos

El justificante es similar para todos los casos vistos anteriormente. Se puede ver un ejemplo a
continuacion:
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

JUSTIFICANTE DE MODIFICACION DE DATOS DE CONTACTO

Con fecha 20003/2024 se han modificado los datos de contaclo de EMPRESA 5, con NIF AS8191158:

Corrao electronico PRUEBASREPA@EXTEST.SS
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llustracion 119 Justificante de modificacion de datos de contacto para personas juridicas
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6. ANEXOS

6.1. VALIDACIONES DE FORMATO

A continuacién, se indican de forma general las validaciones de formato de las pantallas del
servicio de apoderamientos.

e Todos las etiquetas con asterisco (*) indican la obligatoriedad del campo asociado. En
caso de que algun dato obligatorio no haya sido cumplimentado, la aplicacion informara
con un mensaje de error.

Infomacion u
(&) No se ha introducido Telfono. Valor obligatorio

llustracion 120 Pantalla datos de contacto del poderdante con error

e Los campos Correo Electrénico, Confirmacion de Correo Electrénico, Cédigo Postal y
Teléfono deberan tener un formato correcto. De lo contrario el servicio notificara el error:

Informacicn

® i vido

Elvaloe Confimacidn d C seica o
(%) El valor introducida en Codigo Postal no tiene un formats valido.
Telétans no tisne

llustracion 121 Pantalla de error, el formato no es correcto

e El campo NUumero de Documento debe ser cumplimentado respetando la validacién de
formato asociada. Debera introducirse un nimero de documento valido para el tipo de
documento seleccionado. De lo contrario el servicio notificara un error:
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llustracion 122 Pantalla de error, el nUmero de documento no tiene un formato correcto

e Los campos Correo Electronico y Confirmacion de Correo Electrénico deberan coincidir.
por lo que la direccion introducida en ambos debe ser idéntica. De lo contrario el servicio
notificard un error:

llustracion 123 Pantalla de error en Modificacion de datos, el correo de confirmacion debe ser el
mismo

Si se pulsa el botén Aceptar y se cumplen los requisitos de formato, se pasara a la siguiente
pantalla del servicio.

6.2. PROTECCION DE DATOS

Algunos servicios muestran una pantalla con informacién basica sobre proteccion de datos que
se debe confirmar para continuar la operacion. La informacion que muestra es la siguiente:

e Informacion del usuario, en la cabecera de la pantalla
e Proteccidn de datos de caracter personal
o De acuerdo con el Reglamento (UE) 2016/679 y la L.O 3/2018, de 5 de
diciembre, a continuacion, le proporcionamos informacion basica acerca del
tratamiento de sus datos personales.
e Responsable del tratamiento
o Secretaria de Estado de la Seguridad Social NIF: S2819001E
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Finalidad del tratamiento
o Registro de apoderamientos otorgados para la realizacion de tramites y
actuaciones por medios electrénicos ante la Seguridad Social.
Legitimacion
o Cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable del tratamiento.
Art. 6.1 c) RGPD.
Destinatarios de cesiones o transferencias
o No se prevén cesiones de datos a terceros salvo obligacién legal ni
transferencias internacionales de datos.
Derechos de las personas interesadas
o Puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, y limitacion al
tratamiento y reclamacion ante la autoridad de control, tal como se explica en la
informacion adicional.
Procedencia
o Datos aportados por el poderdante en el registro de apoderamientos.
Categorias de datos
o Datos identificativos de poderdante y apoderado (nombre y apellidos, NIF o
documento equivalente).
o Teléfono, domicilio y correo electronico de poderdante y apoderado.
o Extensiony periodo de vigencia del poder.
o No se tratan datos especialmente protegidos.
Informacién adicional
o Puede consultar la informacién adicional y detallada accediendo a este enlace:

¢ Registo Electionico de Apoderamientos
Wodcaciin de dator
NF ASB191155 RAZON SOCIAL EMPRESA
Proteccién de datos de carécter personal
oto (UE) 201667

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

llustracion 124 Pantalla Proteccion de datos

Si se pulsa el botén Continuar se pasara a la siguiente pantalla del servicio.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se regresara a la pantalla previa a la de proteccién de datos.

6.3. MATERIAS Y TRAMITES DEL REGISTRO DE APODERAMIENTOS
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Se presenta a continuacion la relacion entre materias y tramites del Registro de apoderamientos
de la Seguridad Social.
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6.3.1. MATERIAS

Todas las gestiones con la Seguridad Social

El apoderado podra realizar todas las actuaciones en cualquier materia ante la Seguridad
Social.

Prestaciones

El apoderado podra realizar actuaciones, intervenir en procedimientos o efectuar tramites
para el reconocimiento y conservacion del derecho a las prestaciones de la Seguridad
Social, incluidas las prestaciones especificas previstas para los trabajadores del mar, asi
como para su revalorizacion, revisién, mantenimiento y, en su caso, extincion.

Asimismo, podra realizar todas esas actuaciones en relacién con los procedimientos
sancionadores en materia de prestaciones de la Seguridad Social.

Inscripcién, afiliacién, cotizaciéon y recaudacién

El apoderado podra realizar actuaciones relativas a los procedimientos y servicios de
inscripcion, baja y variacion de datos de las empresas en la Seguridad Social; el alta,
baja y variacién de datos de los trabajadores, asi como la cotizacion y la recaudacion de
los recursos de la Seguridad Social, incluidas las actas de liquidacion e infraccion
competencia de la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Sanidad Maritima

El apoderado podra realizar actuaciones, intervenir en procedimientos o efectuar tramites
para el reconocimiento y conservacion del derecho a las prestaciones y servicios
relacionados con la sanidad preventiva y asistencial que realiza el Instituto Social de la
Marina para el sector maritimo pesquero como reconocimientos médicos de aptitud,
inspeccion de las condiciones sanitarias de los buques, inspeccion de botiquines a bordo,
ayudas para la dotacion de botiquines, asistencia sanitaria a bordo y en el extranjero y
vigilancia de la salud.

Formacion maritima y sanitaria

El apoderado podra realizar actuaciones, intervenir en procedimientos o efectuar tramites
relacionados con la formacién profesional maritima y sanitaria prestada por el Instituto
Social de la Marina.

Contratacion

El apoderado podra realizar actuaciones relativas a los procedimientos relacionados con
la contratacion publica realizada por la Administracion de la Seguridad Social.

Patrimonio

El apoderado podra realizar actuaciones y efectuar tramites relativos a los negocios
patrimoniales con la Tesoreria General de la Seguridad Social.

Auditoria

El apoderado podré realizar actuaciones en relacién a las auditorias publicas que sobre
las mutuas y las empresas colaboradoras con la Seguridad Social lleva a cabo la
Intervencién General de la Seguridad Social, asi como respecto a las actuaciones de
control financiero de ayudas y subvenciones realizadas por el citado érgano de control.

Reclamaciones y recursos

El apoderado podra realizar todos los tramites (presentacion, alegaciones, prueba,
desistimiento, etc.) y recibir las notificaciones y comunicaciones administrativas relativas
a los recursos y reclamaciones formulados frente a actos dictados por la Administracion
de la Seguridad Social.

Procedimientos de la Direccion General de Ordenacién de la Seguridad Social
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El apoderado podra realizar todas las actuaciones relacionadas con los procedimientos
competencia de la Direccion General de Ordenacién de la Seguridad Social.

6.3.2. TRAMITES

Prestaciones - Presentar solicitudes, realizar alegaciones o aportar elementos de prueba

El apoderado puede presentar, subsanar o completar solicitudes, escritos, declaraciones
y comunicaciones acompafiando, en su caso, los documentos acreditativos requeridos o
gue considere oportunos. También puede desistir de las solicitudes presentadas.
Igualmente puede aportar a un procedimiento administrativo datos, documentos y
elementos de prueba, formular alegaciones y, en su caso, participar en el tramite de
audiencia.

Asimismo, puede realizar cualquier otro tramite o actuacion administrativa prevista en la
legislacion aplicable, incluido el abono de una obligacién o el cobro de una cantidad
liquida.

Prestaciones - Recibir notificaciones y comunicaciones

El apoderado puede recibir las notificaciones de resolucién o actos administrativos que
ponen fin a los procedimientos o que implican efectos juridicos y cuya fecha de recepcién
por parte del interesado marca el inicio del plazo para poder presentar reclamaciones o
recursos.

Asimismo, puede recibir todas aquellas comunicaciones informativas, sin efectos
juridicos, que la entidad que gestiona el procedimiento pueda remitir al interesado. El
apoderamiento de este trAmite implica que las notificaciones y/o comunicaciones se
realizardn por via electrénica al apoderado, conforme a la regulacion especifica de dicha
materia.

Inscripcién, afiliacion, cotizacién y recaudacion - Presentar solicitudes, realizar
alegaciones o aportar elementos de prueba

El apoderado puede presentar, subsanar o completar solicitudes, escritos, declaraciones
y comunicaciones acompafiando, en su caso, los documentos acreditativos requeridos o
gue considere oportunos. También puede desistir de las solicitudes presentadas.
Igualmente puede aportar a un procedimiento administrativo datos, documentos y
elementos de prueba, formular alegaciones y, en su caso, participar en el tramite de
audiencia.

Asimismo, puede realizar cualquier otro trdmite o actuacién administrativa prevista en la
legislacion aplicable, incluido el abono de una obligacién o el cobro de una cantidad
liquida.

Inscripcién, afiliacion, cotizacion y recaudacion - Recibir notificaciones y comunicaciones

El apoderado puede recibir las notificaciones de resolucion o actos administrativos que
ponen fin a los procedimientos o que implican efectos juridicos y cuya fecha de recepcién
por parte del interesado marca el inicio del plazo para poder presentar reclamaciones o
recursos.

Asimismo, puede recibir todas aquellas comunicaciones informativas, sin efectos
juridicos, que la entidad que gestiona el procedimiento pueda remitir al interesado. El
apoderamiento de este tramite implica que las notificaciones y/o comunicaciones se
realizaran por via electrénica al apoderado, conforme a la regulacion especifica de dicha

materia.
Sanidad maritima - Presentar solicitudes, realizar alegaciones o aportar elementos de
prueba
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El apoderado puede presentar, subsanar o completar solicitudes, escritos, declaraciones
y comunicaciones acompafiando, en su caso, los documentos acreditativos requeridos o
gue considere oportunos. También puede desistir de las solicitudes presentadas.
Igualmente puede aportar a un procedimiento administrativo datos, documentos y
elementos de prueba, formular alegaciones y, en su caso, participar en el tramite de
audiencia.

Asimismo, puede realizar cualquier otro tramite o actuacion administrativa prevista en la
legislacion aplicable, incluido el abono de una obligacién o el cobro de una cantidad
liquida.

Sanidad maritima - Recibir notificaciones y comunicaciones

El apoderado puede recibir las notificaciones de resolucién o actos administrativos que
ponen fin a los procedimientos o que implican efectos juridicos y cuya fecha de recepcién
por parte del interesado marca el inicio del plazo para poder presentar reclamaciones o
recursos.

Asimismo, puede recibir todas aquellas comunicaciones informativas, sin efectos
juridicos, que la entidad que gestiona el procedimiento pueda remitir al interesado. El
apoderamiento de este trAmite implica que las notificaciones y/o comunicaciones se
realizardn por via electrénica al apoderado, conforme a la regulacion especifica de dicha
materia.

Formacion maritima y sanitaria - Presentar solicitudes, realizar alegaciones o aportar
elementos de prueba

El apoderado puede presentar, subsanar o completar solicitudes, escritos, declaraciones
y comunicaciones acompafiando, en su caso, los documentos acreditativos requeridos o
gue considere oportunos. También puede desistir de las solicitudes presentadas.
Igualmente puede aportar a un procedimiento administrativo datos, documentos y
elementos de prueba, formular alegaciones y, en su caso, participar en el tramite de
audiencia.

Asimismo, puede realizar cualquier otro trdmite o actuacién administrativa prevista en la
legislacion aplicable, incluido el abono de una obligacién o el cobro de una cantidad
liquida.

Formacion maritima y sanitaria - Recibir notificaciones y comunicaciones

El apoderado puede recibir las notificaciones de resolucion o actos administrativos que
ponen fin a los procedimientos o que implican efectos juridicos y cuya fecha de recepcién
por parte del interesado marca el inicio del plazo para poder presentar reclamaciones o
recursos.

Asimismo, puede recibir todas aquellas comunicaciones informativas, sin efectos
juridicos, que la entidad que gestiona el procedimiento pueda remitir al interesado. El
apoderamiento de este tramite implica que las notificaciones y/o comunicaciones se
realizaran por via electrénica al apoderado, conforme a la regulacién especifica de dicha
materia.

Contratacién - Presentar solicitudes, realizar alegaciones o aportar elementos de prueba

El apoderado puede presentar, subsanar o completar solicitudes, escritos, declaraciones
y comunicaciones acompafiando, en su caso, los documentos acreditativos requeridos o
gue considere oportunos. También puede desistir de las solicitudes presentadas.
Igualmente puede aportar a un procedimiento administrativo datos, documentos vy
elementos de prueba, formular alegaciones y, en su caso, participar en el tramite de
audiencia.

Asimismo, puede realizar cualquier otro tramite o actuacion administrativa prevista en la
legislacion aplicable, incluido el abono de una obligacién o el cobro de una cantidad
liquida.
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Contratacién - Recibir notificaciones y comunicaciones

El apoderado puede recibir las notificaciones de resolucién o actos administrativos que
ponen fin a los procedimientos o que implican efectos juridicos y cuya fecha de recepcién
por parte del interesado marca el inicio del plazo para poder presentar reclamaciones o
recursos.

Asimismo, puede recibir todas aquellas comunicaciones informativas, sin efectos
juridicos, que la entidad que gestiona el procedimiento pueda remitir al interesado. El
apoderamiento de este tramite implica que las notificaciones y/o comunicaciones se
realizaran por via electrénica al apoderado, conforme a la regulacion especifica de dicha
materia.

Patrimonio - Presentar solicitudes, realizar alegaciones o aportar elementos de prueba

El apoderado puede presentar, subsanar o completar solicitudes, escritos, declaraciones
y comunicaciones acompafiando, en su caso, los documentos acreditativos requeridos o
gue considere oportunos. También puede desistir de las solicitudes presentadas.
Igualmente puede aportar a un procedimiento administrativo datos, documentos y
elementos de prueba, formular alegaciones y, en su caso, participar en el tramite de
audiencia.

Asimismo, puede realizar cualquier otro trdmite o actuacién administrativa prevista en la
legislacion aplicable, incluido el abono de una obligacién o el cobro de una cantidad
liquida.

Patrimonio - Recibir notificaciones y comunicaciones

El apoderado puede recibir las notificaciones de resolucion o actos administrativos que
ponen fin a los procedimientos o que implican efectos juridicos y cuya fecha de recepcién
por parte del interesado marca el inicio del plazo para poder presentar reclamaciones o
recursos.

Asimismo, puede recibir todas aquellas comunicaciones informativas, sin efectos
juridicos, que la entidad que gestiona el procedimiento pueda remitir al interesado. El
apoderamiento de este trAmite implica que las notificaciones y/o comunicaciones se
realizardn por via electrénica al apoderado, conforme a la regulacion especifica de dicha
materia.

Auditoria - Presentar solicitudes, realizar alegaciones o aportar elementos de prueba

El apoderado puede presentar, subsanar o completar solicitudes, escritos, declaraciones
y comunicaciones acompafiando, en su caso, los documentos acreditativos requeridos o
gue considere oportunos. También puede desistir de las solicitudes presentadas.
Igualmente puede aportar a un procedimiento administrativo datos, documentos y
elementos de prueba, formular alegaciones y, en su caso, participar en el tramite de
audiencia.

Asimismo, puede realizar cualquier otro tramite o actuacién administrativa prevista en la
legislacion aplicable, incluido el abono de una obligacién o el cobro de una cantidad
liquida.

Auditoria - Recibir notificaciones y comunicaciones

El apoderado puede recibir las notificaciones de resolucion o actos administrativos que
ponen fin a los procedimientos o que implican efectos juridicos y cuya fecha de recepcién
por parte del interesado marca el inicio del plazo para poder presentar reclamaciones o
recursos.

Asimismo, puede recibir todas aquellas comunicaciones informativas, sin efectos
juridicos, que la entidad que gestiona el procedimiento pueda remitir al interesado. El
apoderamiento de este tramite implica que las notificaciones y/o comunicaciones se
realizaran por via electrénica al apoderado, conforme a la regulacion especifica de dicha
materia.
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Reclamaciones y recursos - Presentar reclamaciones y recursos, realizar alegaciones y
recibir notificaciones o comunicaciones
El apoderado puede presentar escritos de reclamacion y recursos contra resoluciones y
actos de tramite en los casos legalmente previstos, intervenir en todos sus tramites,
formular alegaciones y desistir de los mismos, asi como recibir las notificaciones y
comunicaciones que puedan generarse respecto a los recursos y reclamaciones
formulados.

Procedimientos de la Direccién General de Ordenacién de la Seguridad Social - Presentar
solicitudes, realizar alegaciones o aportar elementos de prueba

El apoderado puede presentar, subsanar o completar solicitudes, escritos, declaraciones
y comunicaciones acompafiando, en su caso, los documentos acreditativos requeridos o
gue considere oportunos. También puede desistir de las solicitudes presentadas.
Igualmente puede aportar a un procedimiento administrativo datos, documentos y
elementos de prueba, formular alegaciones y, en su caso, participar en el tramite de
audiencia.

Asimismo, puede realizar cualquier otro trdmite o actuacién administrativa prevista en la
legislacion aplicable, incluido el abono de una obligacién o el cobro de una cantidad
liquida.

Procedimientos de la Direccion General de Ordenacion de la Seguridad Social - Recibir
notificaciones y comunicaciones

El apoderado puede recibir las notificaciones de resolucién o actos administrativos que
ponen fin a los procedimientos o que implican efectos juridicos y cuya fecha de recepcién
por parte del interesado marca el inicio del plazo para poder presentar reclamaciones o
recursos.

Asimismo, puede recibir todas aquellas comunicaciones informativas, sin efectos
juridicos, que la entidad que gestiona el procedimiento pueda remitir al interesado. El
apoderamiento de este trAmite implica que las notificaciones y/o comunicaciones se
realizardn por via electrénica al apoderado, conforme a la regulacion especifica de dicha
materia.
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6.3.3. RELACION DE MATERIAS Y TRAMITES

[ Todas las gestiones con la Seguridad Social ]
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llustracion 125 Relacion de materias y tramites

6.4. ESTADOS PARA LAS PERSONAS FiSICAS Y JURIDICAS

Se muestra a continuacion de forma general, los estados que pueden tener las personas fisicas
y juridicas en el Registro de apoderamientos, y en funcién de su estado, las operativas posibles
que pueden realizar.

Estados comunes a las personas fisicas y juridicas:

e Alta: el interesado figura en el registro de apoderamientos y tiene todos los datos
completos. Puede otorgar y recibir apoderamientos.

e Pendiente de datos: el interesado figura en el registro de apoderamientos como
apoderado, pero no ha completado todos sus datos personales. Puede otorgar y recibir
apoderamientos. No obstante, en el caso de las personas juridicas es necesario que
firme la declaracién responsable antes de un mes para poder mantener la condicién de
apoderado. En el caso de personas fisicas, no es necesario que complete sus datos
personales para tener apoderamientos.

e Baja permanente: El interesado fue poderdante o apoderado, pero al haber fallecido,
cesado en su actividad o haberse liquidado todos sus apoderamientos se cancelaron y
ya no podréa otorgar ni recibir nuevos apoderamientos.
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e Baja por incapacitacién/inhabilitacion judicial: el interesado tenia apoderamientos
como poderdante o apoderado, que se cancelaron al comunicarse su baja por
incapacitacion/inhabilitacion judicial. No podra otorgar ni recibir apoderamientos mientras
se mantenga en este estado.

Estados exclusivos de personas juridicas

e Suspensién temporal por comprobacién es un estado opcional en el que podra estar
un apoderado cuando la administracién decida revisar su documentacion. Podra seguir
utilizando todos aquellos apoderamientos que tuviera efectivos, pero los que tuviera
pendientes o los nuevos que se le otorguen, quedaran en suspenso hasta que la
administracion resuelva la comprobacion de la documentacion.

e Comprobacion conforme: indicara que se ha revisado la documentacién de la persona
juridica y se ha determinado que reune las condiciones para ser apoderado. Podra
otorgar y recibir apoderamientos.

e Comprobacion negativa: a diferencia del caso anterior, la revision de la documentacion
determina que esta persona juridica no puede ser apoderado por no estar contemplada
en sus estatutos esta posibilidad. Podra otorgar apoderamientos, pero no podra
recibirlos.

Flujo de estados para las personas fisicas
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llustracién 126 Flujo de estados de personas fisicas

e Encaso de encontrarse en estado de alta, la Administracion podra cambiar el estado por
el estado baja por incapacitacién/inhabilitacion judicial, en caso de justificar la
incapacitacién/inhabilitacion, o baja permanente, en caso de fallecimiento.

e Silapersona fisica se encuentra en estado pendiente de datos, pasara automéaticamente
a estado de alta cuando complete sus datos personales a través del servicio Modificacion
de datos y declaracion responsable. La Administracién podra cambiar el estado a baja
por incapacitacién/inhabilitacion judicial, en caso de justificar la
incapacitacién/inhabilitacion, o baja permanente, en caso de fallecimiento.

e Si la persona fisica se encuentra en estado de baja por incapacitacion/inhabilitacién
judicial, la Administracion podra cambiar el estado a alta o al estado de baja permanente,
en caso de fallecimiento.
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Flujo de estados para las personas juridicas
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llustracion 127 Flujo de estados de personas juridicas

Si la persona juridica se encuentra en estado de alta, la Administracién podra realizar
una de las siguientes acciones: dar de baja permanente, dar de baja por
incapacitacion/inhabilitacion judicial, realizar una comprobacién conforme, realizar una
comprobacién negativa o poner en suspension.

Si la persona juridica se encuentra en estado pendiente de datos, pasara
automaticamente a estado de alta cuando complete sus datos personales a través del
servicio Modificacion de datos y declaracion responsable. La Administracién podra
cambiar el estado a baja por incapacitacion/inhabilitacién judicial, en caso de justificar la
incapacitacién/inhabilitacion, o baja permanente, en caso de cese de actividad.

Si la persona juridica se encuentra en estado de baja por incapacitacién/inhabilitaciéon
judicial, la Administracion podra realizar una de las siguientes acciones, segun lo descrito
en Estados para las personas fisicas vy juridicas: dar de alta pudiendo otorgar o recibir
nuevos poderes, o dar de baja permanente, por cese de actividad, en cuyo caso se
cancelan todos los poderes, de los que fuera poderdante o apoderado y no se va a
permitir que pueda otorgar o recibir nuevos poderes.

Si la persona juridica se encuentra en estado de comprobacion conforme, la
Administracién podra realizar una de las siguientes acciones, segun lo descrito en
Estados para las personas fisicas y juridicas: realizar una comprobacién negativa,
realizar una suspensién temporal por comprobacion, dar de baja permanente por cese
de actividad o dar de baja por incapacitacién/inhabilitacién judicial.
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e Si la persona juridica se encuentra en estado de comprobacién negativa, la
Administracién podra realizar una de las siguientes acciones, segun lo descrito en
Estados para las personas fisicas y juridicas: realizar una comprobacion conforme,
realizar una suspensién temporal por comprobacion, dar de baja permanente por cese
de actividad o dar de baja por incapacitacién/inhabilitacion judicial.

e Lapersonajuridica estard en estado de suspension temporal por comprobacion mientras
la Administracion esté comprobando la documentacion presentada por el apoderado. En
funcion de los resultados la Administracion podra cambiar el estado del ciudadano a uno
de los siguientes: baja por incapacitacion/inhabilitacién judicial, baja permanente por
cese de actividad, comprobacion conforme o comprobacién negativa.

6.5. ESTADOS DE LOS APODERAMIENTOS

Se muestra a continuacion, de forma general, la descripcién de los estados de un apoderamiento,
asi como el flujo donde se indica desde cada estado del apoderamiento, los posibles estados
que puede alcanzar éste.

Descripcién de los estados de los apoderamientos

Se describen a continuacién los estados de los apoderamientos.

e Activo: apoderamiento en vigor.

e Pendiente de datos del apoderado: apoderamiento que requiere que el apoderado
formule la declaracién responsable.

e Pendiente de aceptaciéon: apoderamiento que requiere aceptacion del apoderado.

e Pendiente de comprobacién: apoderamiento pendiente de que la administracion
compruebe la documentacion aportada por el apoderado.

e Revocado: Apoderamiento revocado por el poderdante.

e Renunciado/Rechazado: apoderamiento renunciado o rechazado por el apoderado.

e Caducado: Apoderamiento que ha superado la fecha de duracion establecida.

e Bajapermanente: apoderamiento no efectivo por baja permanente del poderdante o del
apoderado.

e Fuera de plazo: apoderamiento no efectivo porque el apoderado no ha formulado la
declaracion responsable en el plazo establecido.

e Baja por incapacitacidon/inhabilitacion judicial: apoderamiento no efectivo por baja
por incapacitacién/inhabilitacién judicial del poderdante o del apoderado.

e No admitido: apoderamiento no efectivo porque se ha designado como apoderado a
una entidad sin personalidad juridica que no puede representar a otras personas ante la
Administraciéon de la Seguridad Social o porque la administracion ha comprobado la
documentacién aportada por el apoderado (persona juridica) resultando dicha
comprobacioén negativa por no ajustarse a los requisitos legales.

e Prorrogado: apoderamiento cuyo plazo inicial de vigencia ha sido ampliado,
generandose un nuevo numero de referencia.

e No aceptado: apoderamiento no efectivo porque no ha sido aceptado por el apoderado
en el plazo establecido.

Flujo de estados de los apoderamientos

A continuacion, se indica el flujo de los estados por los que puede pasar un apoderamiento.
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htes estados

e Sise realiza un otorgamiento a un tramite que no requiera aceptacion del apoderado, el
apoderamiento estara:

o “Activo”, si se ha concedido a una persona fisica 0 a una persona juridica que
ya haya aceptado la declaracién responsable.

o “Pendiente de datos”, si se ha concedido a una persona juridica que todavia no
ha aceptado la declaracién responsable.

o “Pendiente de comprobacion”, si se ha concedido a una persona juridica que se
encuentra en ese estado porque la Administraciéon le ha requerido
documentacién para su verificacion.

e Sise realiza un otorgamiento a una materia o a un trdmite que requiera aceptacion del
apoderado, el apoderamiento estara:

o “Pendiente de aceptacion”, si se ha realizado el otorgamiento dado que el
apoderado aun no ha realizado la aceptacion.

o "Pendiente de datos”, si se ha realizado el otorgamiento, pero aln requiere que
el apoderado formule declaracion responsable.

o “Pendiente de comprobacion”, si se ha realizado el otorgamiento, pero la
administracion haya solicitado documentacion al apoderado para comprobarla.

e Un apoderamiento en estado “Activo” puede pasar a los siguientes estados:

o “Revocado’, si el poderdante ha revocado el apoderamiento.

o “Renunciado/rechazado” si el apoderado ha renunciado/rechazado el
apoderamiento otorgado por un poderdante.

o “Caducado” si el apoderamiento ha superado la fecha de duracion establecida.
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o “Baja permanente”, si el poderdante o el apoderado pasa a estado de baja
permanente, por fallecimiento o cese de actividad.

o “Baja por incapacitacion/inhabilitacion judicial”, si el poderdante o el apoderado
pasa a estado de baja por incapacitacidn/inhabilitacion judicial.

o “Prorrogado”, sila duracion del poder se amplia.

o “No admitido”, si el apoderamiento no es efectivo por haber designado como
apoderado a una entidad sin personalidad juridica que no puede representar a
otras personas ante la Administracion de la Seguridad Social o porque la
administraciéon ha comprobado la documentaciéon aportada por el apoderado
(persona juridica) resultando dicha comprobacién negativa por no ajustarse a los
requisitos legales.

e Un apoderamiento en estado pendiente de datos puede pasar a los siguientes estados:
“Activo”, si el apoderado formula la declaracién responsable.

o “Fuerade plazo”, si el apoderado no ha formulado la declaracion responsable en
el plazo establecido.

o “Revocado’, si el poderdante ha revocado el apoderamiento.

o “Renunciado/rechazado”, si el apoderado ha renunciado/rechazado el
apoderamiento otorgado por un poderdante.

o “Caducado’, si el apoderamiento ha superado la fecha de duracién establecida.

o “Baja permanente”, si el poderdante o el apoderado pasa a estado de baja
permanente.

o “Baja por incapacitacion/inhabilitacion judicial”, si el poderdante o el apoderado
pasa a estado de baja por incapacitacién/inhabilitacion judicial.

o “Prorrogado”, si la duracion del poder se amplia.

o “No admitido”, si el apoderamiento no es efectivo por haber designado como
apoderado a una entidad sin personalidad juridica que no puede representar a
otras personas ante la Administracion de la Seguridad Social o porque la
administracion ha comprobado la documentacion aportada por el apoderado
(persona juridica) resultando dicha comprobacién negativa por no ajustarse a los
requisitos legales.

o “Pendiente de aceptacion”, si se ha realizado el otorgamiento dado que el
apoderado aun no ha realizado la aceptacion.

o “Pendiente de comprobacién”, si se ha realizado el otorgamiento, pero la
administracion haya solicitado documentacion al apoderado para comprobarla.

e Un apoderamiento en estado pendiente de aceptaciéon podra pasar a los siguientes
estados:

o “Activo”, si el apoderado acepta el apoderamiento.

o “No aceptado”, si el apoderado no acepta el apoderamiento en el plazo
establecido.

o “Revocado”, si el poderdante ha revocado el apoderamiento.

o “Renunciado/rechazado”, si el apoderado ha renunciado/rechazado el
apoderamiento otorgado por un poderdante.

o “Caducado’, si el apoderamiento ha superado la fecha de duracién establecida.

o “Prorrogado”, si la duracion del apoderamiento se amplia.

o “Baja permanente”, si el poderdante o el apoderado pasa a estado de baja
permanente.

o “Baja por incapacitacion/inhabilitacién judicial”, si el poderdante o el apoderado
pasa a estado de baja por incapacitacidn/inhabilitacion judicial.

o “Pendiente de comprobacién”, si se ha realizado el otorgamiento, pero la
administracion haya solicitado documentacion al apoderado para comprobarla.

o “No admitido”, si el apoderamiento no es efectivo por haber designado como
apoderado a una entidad sin personalidad juridica que no puede representar a
otras personas ante la Administracion de la Seguridad Social o porque la
administracion ha comprobado la documentacion aportada por el apoderado
(persona juridica) resultando dicha comprobacién negativa por no ajustarse a los
requisitos legales.

o
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e Un apoderamiento en estado pendiente de comprobacion puede pasar a los siguientes
estados:
o “Activo”, si la administracion valida la documentacion solicitada previamente.
o “Revocado’, si el poderdante ha revocado el apoderamiento.
o “Renunciado/rechazado”, si el apoderado ha renunciado/rechazado el
apoderamiento otorgado por un poderdante.
o “Caducado”, si el poder ha superado la fecha de duracién establecida.

“Prorrogado”, si la duracion del apoderamiento se amplia.

o “Baja permanente”, si el poderdante o el apoderado pasa a estado de baja
permanente.

o “Baja por incapacitacion/inhabilitacion judicial”, si el poderdante o el apoderado
pasa a estado de baja por incapacitacidn/inhabilitacion judicial.

o “No admitido”, si el apoderamiento no es efectivo por haber designado como
apoderado a una entidad sin personalidad juridica que no puede representar a
otras personas ante la Administracion de la Seguridad Social o porque la
administracion ha comprobado la documentacion aportada por el apoderado
(persona juridica) resultando dicha comprobacién negativa por no ajustarse a los
requisitos legales.

@)

6.6. DESCRIPCION DE LOS ESTADOS DE LOS PODERDANTES

Se describen a continuacién los estados de los poderdantes.

e Alta: esta en el registro de apoderamientos y tiene todos los datos completos. Puede
otorgar apoderamientos.

e Pendiente de datos: esta en el registro de apoderamientos como poderdante, pero no
ha completado todos sus datos personales. Puede otorgar poderes.

e Bajapermanente: El interesado constaba en el registro como poderdante, pero al haber
fallecido, cesado en su actividad, haberse liquidado o perdido su personalidad juridica
todos sus apoderamientos se cancelaron y ya no podra otorgar ni recibir nuevos
apoderamientos.

e Baja por incapacitacién/inhabilitacion judicial: esta persona constaba en el registro
como poderdante, pero los poderes se cancelaron al comunicarse su baja por
incapacitacién/inhabilitacion judicial. No podré otorgar poderes mientras se mantenga en
este estado.

6.7. DESCRIPCION DE LOS ESTADOS DE LOS APODERADOS

e Alta: esta en el registro de apoderamientos y tiene todos los datos completos. Puede
otorgar apoderamientos.

e Pendiente de datos: esté en el registro de apoderamientos como apoderado, pero no
ha completado todos sus datos personales. Puede otorgar y recibir poderes. No
obstante, en el caso de las personas juridicas es necesario que firme la declaracion
responsable antes de un mes para poder mantener la condicién de apoderado. En el
caso de personas fisicas, no es necesario que complete sus datos personales para tener
poderes.

e Baja permanente: esta persona constaba en el registro como apoderado, pero al haber
fallecido, cesado en su actividad, haberse liquidado o perdido su personalidad juridica
todos sus apoderamientos se cancelaron y ya no podra otorgar ni recibir nuevos
apoderamientos.

e Baja por incapacitacion/inhabilitacion judicial: esta persona constaba en el registro
como apoderado, pero los poderes se cancelaron al comunicarse su baja por
incapacitacion/inhabilitacion judicial. No podra ser designado como apoderado
mientras se mantenga en este estado.
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e Suspensién temporal por comprobacién: es un estado opcional en el que podra estar
un apoderado cuando la administracién decida revisar su documentacion. Podra seguir
utilizando todos aquellos poderes que tuviera efectivos, pero los que tuviera pendientes
o0 los nuevos que se le otorguen, quedaran en suspenso hasta que la administracién
resuelva la comprobacion de la documentacion.

e Comprobacion conforme: indicara que se ha revisado la documentacion de dicha
persona juridica y se ha determinado que relne las condiciones para ser apoderado.
Podréa otorgar y recibir poderes.

e Comprobacion negativa: a diferencia del caso anterior, la revision de la documentacion
determina que esta persona juridica no puede ser apoderado por no estar contemplada

en sus estatutos esta posibilidad. Podra otorgar apoderamientos, pero no podra
recibirlos.

6.8. PROCESO DE FIRMA ELECTRONICA

La firma se realizara con el certificado, si se ha accedido al servicio con el certificado personal o
de representacion de persona juridica, o con el certificado de Cl@ve firma, si se ha autenticado
con Cl@ve permanente.

Requisitos:

Para realizar el proceso de firma sera necesario cumplir al menos uno de los siguientes
requisitos:

e Disponer de un certificado valido y no caducado correspondiente al usuario, ya sea como
persona fisica o en representacién de una persona juridica, para realizar el proceso de
firma.

o Disponer de contrasefia y teléfono movil para la autenticacion con Cl@ve permanente.

Posibles errores:

e Si pulsa el botén Firmar y durante el proceso de firma se produce un error ajeno al
sistema. Ver pantalla en Ilustracion 150 Pantalla error durante el proceso de firma.

e Sipulsa el boton Firmar y antes de la finalizacion del proceso de firma el usuario cancela
la operacién. Ver pantalla en llustracion 151 Pantalla de error, el usuario ha cancelado
la operacion.

e Si pulsa el botén Firmar y el estado del poderdante o del apoderado ha cambiado a
situacién de baja. Ver pantalla en llustracion 152 Pantalla error, apoderado en situacion
de baja.

e Si pulsa el boton Firmar y el certificado indicado no se corresponde con el certificado
mediante el cual se ha accedido al servicio. Ver pantalla en Ilustracion 153 Pantalla error,
usuario no coincide.

6.8.1. FIRMAR CON CERTIFICADO

Si se ha accedido al servicio con el certificado personal o de representacién de persona juridica
en la pantalla de confirmacion aparecera el botén Firmar. La pantalla sera similar a la siguiente:
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& Regisir Elecirinico de Apoderamientos
Apoderamicnio 9
M 52035653 NOMERE YAPELLIDOS FRIDA BUENDIA MONTELANCH

i ol i dicha rdmite.
ASFATISND 1O SUTFS 180K NAFLS U8 1 SCAD1S 1 APORTa00.

pedoran para un irdmitz esid aulorizando que pueda realzar 0das ks acluationss que contenga o pued conl
TRCRM POtfcationss  comunicacians & 5, USHG DUSCR CONIMUAr 3C0S4NG0 3 S4a5.

Confirmacién de la operacion
Can fecha 200372024 van a otorgarse los siguientes apoderamicntos

Poderdante: 52035652 - FRIDA BUENDIA MONTELANCH

Trémites seleccionados

Titulo: Nim, Refarancia Facha de fin dal podsr Apodsrado

RATO000001s: 332024 413554534 - CLAUDIA GARCIA RODRIGUEZ

llustracion 129 Pantalla de confirmacién con certificado

Una vez pulsado el botén Firmar se iniciara el proceso de firma mediante el cual, en primer lugar,
se debera pulsar el botén Firmar con autofirma.

llustracion 130 Pantalla de ejecucién de la Aplicacion de autofirm@

Una vez ejecutado aparecera una ventana en la que se solicitard que se indique un certificado.
La ventana que se despliega es la siguiente:

Didlego de seguridad del almacén Windows

Seleccione un certificado
Almacén de claves del sistema
Almacén de claves de Mozilla Firefox

"ﬁi || FRIDA BUENDIA MONTBLANCH - 52035603) Imacen de clares sn fichers (PRUPKCS#12)
DNl electrdnico

Emisor: SUBCA ACGISS2021. Uso: Firma y autenticacion.
Vélido desde: 31/05/2023 hasta 30/05/2027

|| JORGE BARRIONUEVO MARDOMINGO - 52035695N
- Emisor: SUBCA ACGISS2021. Uso: Firma y autenticacin.
S Valido desde: 31/05/2023 hasta 30/05/2027

JORGE MENDEZ GIBERT - 52035687G
. Emisor: SUBCA ACGIS52021. Uso: Firma y autenticacién.
,‘-'-" Viélido desde: 31/05/2023 hasta 30/05/2027

T 1| MARTIN FEIJOO FEIJOO - 52035697Z
A Emisor: SUBCA ACGISS2021. Uso: Firma y autenticacion.
‘: Vilido desde: 31/05/2023 hasta 30/05/2027

v

[ cancelar |

llustracion 131 Ventana de firma con certificado

En la primera opcion, “Almacén del sistema” se podra seleccionar un certificado instalado en el
sistema. Todos los certificados instalados en el sistema apareceran en este listado, pero solo
sera valido el del usuario que esté realizando el tramite.

En la segunda opcion, “Almacén de claves de Mozilla Firefox” se podra seleccionar un certificado
instalado en dicho navegador.
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En la tercera opcion, “Almacén de claves en fichero” se podra indicar el fichero del certificado
junto con su contrasefia y validarlo con el bot6n Validar.

En la cuarta opcion, “DNI electrénico” se podra firmar mediante un lector de tarjetas conectado
al ordenador, un DNI electrénico y su PIN de seguridad.

En ambos casos, al indicar el certificado, se pulsa el botén Aceptar.

Si todo es correcto se accedera a la pantalla de resultado. Esta pantalla es similar a la que se
puede ver en jError! No se encuentra el origen de la referencia..

6.8.2. FIRMAR cON CL@VE PERMANENTE EN LA NUBE

Si se ha autenticado con Cl@ve permanente en la pantalla de confirmacion aparecera el botén
Enviar y firmar en la nube. La pantalla sera similar a la siguiente:

Registro Elecironico de Apoderamientos

Confirmacion de la operacian

Con facha 21032

Poderdante: 52

Trémites seleccionados

Titula Nim. Refarancia Focha de fin del podor Apaderado

Prestaciones - Recibir notiicaciones y comunicacionss RATO00000KsZ 31032024 413504534 - CLAUDIA GARCIA RODRIGUEZ

llustracion 132 Pantalla de confirmacion con Cl@ve permanente

Una vez pulsado el boton Enviar y firmar en la nube se iniciar el proceso de firma mediante el
cual, en primer lugar, se redirigird a la pantalla de firma de Cl@ve permanente. Esta pantalla es
la siguiente:

T commo  reaTIRO
T OCIMA  DCRCUBON SGUROW
N ¥ GAACIONS

Cl@ve permanente

" Sede Electronica de la Seguridad Social

PROS@_Sede

Firma

Para solicitar este trémite, es necesario que lo fime mediante su certificado de fima centralizado. De esta forma, tendra la misma validez legal que si lo presentas presencialmente o utilizando certificado digital

Para firmar, a continuacion introduzea su contrasedia y el codigo que le hemos enviado a su movil.

Usuario firmante 52035711M

Contrasefia |

Cédigo recibido  Ej:123456

Firmar Cancelar
llustracion 133 Pantalla de firma de Cl@ve permanente
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En esta pantalla se deberé indicar la contrasefia y el cédigo recibido en el mévil. Este codigo se
habra enviado al mdvil en el momento de acceder a esta pantalla, no siendo valido el cédigo del
mensaje SMS recibido anteriormente para acceder al servicio.

Si tanto la contrasefia como el cdédigo son correctos, se finalizara el proceso de firma
correctamente y se accedera a la pantalla de resultado:

Registro Electrnica de Apoderamientas
Fpadecarmient por tramies
WF 520357057 NOMBRE Y APELLIDOS ANACARAS RAMGS

Resultado de la operacion

+ La oparacin solicitada se ha lievado a cabo con éxito

S4 desea un jussicante de Ls operaciin pusds obtensro & ravés del btdn Gensrar justificants

Observaciones

Estado Fecha de inscripeidn del apoderamiento Fecha de fin del apoderamiento Apodersido

31033024 41359453V - CLAUDIA GARCIA

llustracion 134 Pantalla de resultado tras firma de Cl@ve permanente

Para obtener mas informacién puede acceder al Manual de firma normalizada de la Sede
Electrénica:

https://sede.seg-social.qgob.es/binarios/es/ManualC_FN

6.9. ACCESO COMO APODERADO INSCRITO

Para poder usar un apoderamiento se debe acceder a la Sede Electronica como “Apoderado
inscrito”. Para ello se debe acceder al servicio seleccionando el perfil “Apoderado inscrito” en el
combo habilitado para ello. Para el ejemplo se usa el servicio “Consultar y firmar de
notificaciones telematicas” que permite usar apoderamientos.
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£y
@ Consultar y firmar notificaciones telematicas -_—

En este servicio, el usuario podra consultar y firmar sus notificaciones. Sila notificacion esta
identificada con las materias de “Inscripcién, afiliacion, cotizacion y recaudacion™ o
“Impugnaciones ante la TGSS” también podra acceder y gestionar las notificaciones el
autorizado RED que en cada momento tenga asignada la gestion en el Sistema RED del
codigo cuenta principal de aguél, o en su defecto, el autorizado RED gue tenga asignado el
nimero de Seguridad Social 0, en su caso, su apoderado.

El acceso a este servicio estara habilitado Gnicamente cuando se identifique como
persona fisica o entidad

Obtener Acceso

En nombre propio v

En nombre propio

llustracion 135 Pantalla de seleccion de apoderado

Una vez seleccionada la opcion “Apoderado inscrito” se debe seleccionar un modo de acceso y
autenticarse. En Acceso a los servicios se encuentra toda la informacién relacionada con el
acceso a los servicios de la Sede.

Si la autenticacion ha sido correcta se mostrara la pantalla de seleccion del poderdante a quien
se desea representar:

Registro de apoderamientos de la Seguridad Social ﬁ 6
Seleccion de poderdante

Seleccién directa de poderdante

oderamientos de la Administracién General dei Estado

(") Numero de documento

Seleccion desde listado de poderdante

onaro de la lista de poderdantes inscritos en el Registro de apoderamientos de la Seguridad Social, pulse en el siguiente enlace

llustracion 136 Pantalla de seleccion de poderdante

Si se pulsa el enlace Obtener lista aparece la siguiente ventana, que contiene una lista s6lo con
los poderdantes inscritos en el Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social y que le han
concedido poder suficiente para ejecutar en su nombre el servicio al que estéd accediendo.
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Registro de Apoderamientos de la Seguridad Social
Seleccion de poderdantes desde listado

<«

Seleccione el poderdante con el que quiere acceder

llustracion 137 Pantalla de listado de poderdantes

Si en lugar de pulsar el enlace Obtener lista, se introduce un NIF y se pulsa el botén Buscar, se
muestra la siguiente ventana si el NIF introducido pertenece a una persona fisica o juridica que
consta como poderdante del usuario en el Registro de apoderamientos de la Seguridad Social o
en el de la AGE.

Registro de apoderamientos de la Seguridad Social
Poderdanta selecoionado

<«

Poderdante seleccionado

Hemos encontrada el siguienta podardante, pulse sobe el enlace para acceder en su nombre
822222208

llustracion 138 Pantalla de busqueda de poderdante

Si se pulsa sobre el poderdante, el usuario entrar4 en el servicio como apoderado del NIF
seleccionado.

Posibles mensajes de error

e Si en el campo numero documento de la pantalla de seleccion de poderdante se
introduce un NIF de persona fisica o juridica correcto y se pulsa el boton “Buscar”, si
para ese poderdante no existe ningun poder efectivo para el servicio ni en la Seguridad
Social ni en la AGE, se mostrard la siguiente pantalla:
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Registro de apoderamientos de la Seguridad Social

Resutado Seleccin poderdante

Resultado de la seleccion del poderdante

(EDN 0 estd inscrito c suyo para este servicio en el Registro de apoderamientos de la Seguridad Social, ni en el Registro de apoderamientos de la Administracion General del Estado

llustracion 139 Pantalla de error, no esta inscrito como poderdante

e Si al pulsar el botéon Obtener lista, en la pantalla de seleccion de poderdante no se
recupera ningun poderdante en estado “Activo” desde el registro de apoderamientos de
la Seguridad Social para el usuario apoderado y el servicio que quiere ejecutar, se
muestra la siguiente pantalla:

Registro de apoderamientos de la Seguridad Social 3
Resultado Seleccion poderdante ¢

Resultado de la seleccion del poderdante

(%) Usted no tiene ningdn poderdante inscrto en el Registro de apoderamientos de la Seguridad Social para este servicio

llustracion 140 Pantalla de error, no tiene ningln poderdante inscrito

e Sidesde la pantalla que muestra la lista de poderdantes, el usuario selecciona uno y
pulsa el botén Aceptar, y en ese momento ya no existe un poder efectivo (porque se
haya revocado o caducado el poder durante el tiempo entre obtener la lista hasta elegir
el usuario), se mostrard la siguiente pantalla:
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Registro de apoderamientos de la Seguridad Social &
Resultado Seleccion poderdante B

Resultado de la seleccion del poderdante

@ Usted no tiene ningin apoderamiento inscrito con el poderdante seleccionado para este servicio

llustracion 141 Pantalla de error, no tiene ninglin apoderamiento inscrito

6.10. CERTIFICADOS

En este anexo se explica los diferentes certificados que se pueden obtener a través de los
servicios de la Sede.

6.10.1. CERTIFICADO DEL HISTORICO DE APODERAMIENTO

Para obtener el certificado del histérico de un apoderamiento se debe acceder al servicio
Consulta de apoderamientos y realizar una bdsqueda segun los criterios deseados o acceder al
servicio Generacion de certificados de apoderamientos.

Una vez realizada la busqueda, en la pantalla jError! No se encuentra el origen de la r
eferencia., si se selecciona un apoderamiento y se pulsa el boton Ver histérico se pasara a la
pantalla llustracion 91 Pantalla Histérico del apoderamiento. Si se pulsa el boton Generar
certificado se accede a una pantalla similar a la pantalla Illustracion 149 Pantalla obtencion de
certificado de apoderamientos en la que se ha generado un enlace para descargar el certificado
de histérico del apoderamiento seleccionado.

El certificado del histérico de un apoderamiento contiene la siguiente informacion:

El tipo de certificado: Apoderamiento
Datos del poderdante
Datos del apoderado
Materia o tramite del apoderamiento
Fecha de otorgamiento/ampliacion
Fecha de inscripcién del apoderamiento
Historico del apoderamiento: una tabla con una fila por cada cambio de estado que haya
sufrido el poder, ordenada de mas reciente a mas antiguo, indicando:
o Estado
o Fecha de Modificacion
o Fechade Fin
e Referencias electronicas: Indica el cédigo CEA que permitira comprobar la integridad
documental del certificado generado. Para ello puede acceder al Servicio de verificacion
de integridad documental publicado en la Sede de la Seguridad Social.
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

CERTIFICADO DE APODERAMIENTO

De conformidad con la Orden ISM/189/2021, de 3 de Marzo, por la que se regula el Registro electronico de apoderamientos
de la Seguridad Social, la situacion del apoderamiento con nimero de referencia RATpgop02002 es |a siguiente:

Poderdante: 52035708W - PACO LAZARO BLAS
Apoderado: 520356990 - FELIPE FERNANDEZ FERNANDEZ

Materia: Inscripcion, afiliacion, cotizacion y recaudacion

Fecha de otorgamiento/ampliacion: 02/10/2023 Fecha de inscripcion: 02/10/2023
Estado* Fecha de Modificacién® Facha de Fin
CADUCADO 01/10/2024 011072024
ACTIVO 02/10/2023 01/10/2024

A fecha de 01 de Octubre de 2024

*Fecha de modificacidn: Fecha en la que s8 produjo [a Uitima modificacitn.

“Estados de un apoderamianio:

Activo: apoderamiento en vigor.

Pendiente de datos del apoderado: apoderamiento que requiere que el apoderado formule declaracidn responsable.

Pendiente de aceptacion: apoderamiento que requiere sceptacion del apoderado.

Pendiente de comprobacién: apoderamiento pendients de que la administracién compruebe la documentacidn aportada por el
apoderado.

Revocado: apoderamienio revocado por el podendante.

Renunciado/Rechazado: apoderamianto renunciado o rechazado por el apederado.

Caducado: apoderamiento que ha superado la fecha de duracion establacida.

Baja permanente: apoderamiento no efectivo por baja permanente del poderdante o del apoderado.

Fuera de plazo: apoderamiento no efectivo porque el apoderado no ha formulado la declaracidn responsable en el plazo establecido.
Baja por incapacitacionfinhabilitacidn judicial: apoderamiento no efectivo por baja por incapacitacidn/inhabilitacidn judicial del
poderdante o del apoderado.

No admitido: apoderamiento no efectiva porgue se ha designado como apoderado a una entidad sin personalidad juridica que no
puede representar a obras personas ante la Administracion de la Seguridad Social o porgue |a administracidn ha comprobado la
documentacion aportada por el apoderado (persona juridica) resultando dicha comprobacion negativa por no ajustarse a los requisitos
legales.

Promrogado: apoderamiento cuyo plazo inicial de vigencia ha sido amplisdo, generdndose un nuevo namero de referencia.

No aceptado: apoderamiento no efectivo porque no ha sido aceptado por el apoderado en el plazo establecido.

REFERENCIAS ELECTRONICAS
Id. CEA: Fecha: Cadigo CEA: Pagina:
ABBNYN1CTTLJ 01/10/2024 OTEDY-RNU4A-FTDGD-BSK52-2FGBG-AHBHB 1

Este documento no sard valido sin a referencia elecirinica. La aulenticidad de esie documento puede ser comprobada hasta la fecha 0101072025 medianle & Codigo Elecironico de
Autenticidad en la Sede Elecirdnica oe la Sagunidad Social, 8 raves oel Sendco de Vedlicason de Inegridad de Documenos.

llustracion 142 Certificado del histérico de apoderamiento

6.10.2. CERTIFICADO DE APODERAMIENTO

Para obtener el certificado de apoderamiento se debe acceder al servicio Consulta de
apoderamientos y realizar una busqueda segun los criterios deseados o acceder al servicio
Generacion de certificados de apoderamientos.

Una vez realizada la busqueda, en la pantalla llustracion 91 Pantalla Historico del apoderamiento,
al pulsar el botén Generar certificado se accedera a una pantalla similar a la mostrada en la
llustracion 149 Pantalla obtencion de certificado de apoderamientos.

El certificado contendrd la siguiente informacion:

e Eltipo de certificado: Apoderamientos otorgados
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e Datos del ciudadano (como poderdante o como apoderado).
e Apoderamientos de materias. Una tabla con una fila por cada apoderamiento del
ciudadano, conteniendo:
o Datos del poderdante o apoderado. Si el certificado es de apoderamientos en
los que el ciudadano es apoderado, se mostrara los datos del poderdante y
viceversa.
Materia
Numero de referencia
Estado
Fecha de inscripcién del apoderamiento
Fecha de otorgamiento/ampliacion
o Fechade Fin
e Apoderamientos de tramites. Una tabla con una fila por cada apoderamiento del
ciudadano, conteniendo:
o Datos del poderdante o apoderado. Si el certificado es de apoderamientos en
los que el ciudadano es apoderado, se mostrara los datos del poderdante y
viceversa.
Tramite
Ndmero de referencia
Estado
Fecha de inscripcién del apoderamiento
Fecha de otorgamiento/ampliacion
o Fechade Fin
e Referencias electronicas: Indica el cédigo CEA que permitird comprobar la integridad
documental del certificado generado. Para ello puede acceder al servicio de verificacion
de integridad documental.
e Listado de todos los estados en los que puede estar un apoderamiento.

O O O O O

o O O O O
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Certificado de apoderamientos como apoderado
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

CERTIFICADO DE APODERAMIENTOS OTORGADOS

De conformidad con la Orden ISM/188/2021, de 3 de Marzo, por la que se regula el Registro
electronico de apoderamientos de la Seguridad Social, PACO LAZARO BLAS con NIF 52035708W
figura como apoderado de los siguientes apoderamientos:

Fecha de Facha de
Poderdante Materia N° Referencla Estado* . ac l" % otorgamientol | Fecha da Fin
nscripcion ampliacién
5203568990 - Inscripcién,
FELIPE afiliacién, )
FERNANDEZ | colizaciony | RATPGCRO2004 Agtivo 011102024 01/10/2024 01/10/2025
FERMANDEZ recaudacién

A fecha de 01 de Octubre de 2024

"Estados de un apoderamiento:
Activo: apoderamiento en vigor.
IPondionin do daios dol apoderade: apoderamiento que requiers que o apoderada formule declaracién responsabile
Pand ianin 0@ acaptacion: apcderamiento que regens ceptacion de apoderado
da : apederamients: de que ka adr compruebe aporiada por el apoderada.
Rewacada: apoderamiente revocada por el podendants.
Renunclado’Rechazade: apoderameenio Mrnoaco o rechazade por of apederado.
Caducado: apoderamienio gue fa superado la fecha de duracion establecida.
Baja parmanste: apoderamisnta no slecive por baja permanene del poderdame o del apoderade.
Fuera o plazo: apcderamients: ne efectivo porgue o apoderado no ha frmulado i dedaracion responsabie en el plazo estabende.
Baja por Na ElEIvo por bajka por NcapacRacion Judicial deed odel
o admitida; apcderamisnis fo SeCVD PONGUE S8 ha 05 igNads COMD apDOErado & UNna enidad SN personalkiad [UNkhca Que o PUsds FEFESantar @ oras PErsonas anie la
Adminisiracién de la Seguridad Socal o porque la adminisiracion ha compeobads la documentacidn aporiada por el apoderado jpersona [uridca) resulianda dicha comprobacion
DAV DOF N BUSEISE & WS FEOUISACS IBgaks.
: apoderamienin cuyo plaz inicial de vgencla ha sido ampliado, generdndose un nueva nimero de referencia.
Ko acaptade: apoderamiento no elECiva pomue no ha sido aceptada por & apoderado en e plar establscido

REFERENCIAS ELECTRONICAS
Id. CEA: Fecha: Cadigo CEA: Pagina:
DZCWO-47X0B-B3PHO-6KGIK-
ABFITUICTTMY 01/10/2024 IBOSX-UA4AE 1

Esle documents nd Serd vaido sin la referencia elecironica. La aulenticidad de esla documenl pusde &7 comprobada hasta |a fecha

01102025 mediante &l Comgo Bleciidnico de Aulenticidad en ka Sese Electitnica de |a Seguridad Social, & raves sel Sevicia de
Wedificacion oe Inegricad de DoCuEmentos.

llustracion 143 Certificado de apoderamientos otorgados como apoderado.
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Certificado de apoderamientos como poderdante
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¥ MIGRACIONES DE La SEGURIDWD SOCIAL

W PENSIONES

REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

CERTIFICADO DE APODERAMIENTOS OTORGADOS

De conformidad con la Orden 1ISM/189/2021, de 3 de Marzo, por la que se regula el Registro
electrénico de apoderamientos de la Seguridad Social, PACO LAZARO BLAS con NIF 52035708W
ha otorgado los siguientes apoderamientos:

Fecha de
" Fecha de Fecha de
Apoderado Materia N° Referencia Estado inscripcién otorga‘piel:ltof Fin
520356990 -
FELIPE Inscripcion, afiliacion,

FERNANDEZ cotizacidn y recaudacion
FERNANDEZ

RATpgep02002 | Caducado 02/10/2023 021072023 | 01/110/2024

00000002W -

USUARIO
GENERICO
ACTIVO

Prestaciones RATpgep02001 Active 01/10/2024 011072024 | 01/110/2025

A fecha de 01 de Octubre de 2024

*Estadas de un apoderamienta:
Activo: apaderamiento en vigor.
de datos del que recuiere gue el ap farmle
de il que requisre
de pendients de gue b adminisiract la 50 aportada par el ap
Revocado: apoderamiento revacado por el de:n‘laM:

Caducado: apoderamientn que ha superado la fecha de duraciin :;ablenda

Baja ienlo o efeciv por baj del p o del
Fuera de plazo: apoderamisnis no sfectivo puque ol apaderads no ha Tommdado la i | plazo i
Baja por jud o efectiva por baja por ierinhabiitacicn judical del o del
No admitide: apoderamisrio no efectiva pargue s& ha d::lgnado cormo una enfidad sin juridica que n pusde representar 3 olras personas anle
Admiristracitn de la Seguridad Social o parque la f it aportada par el idi utando dicts i
negativa por no ajustarse 2 los requisitos legales.

cspa o ial de vigencia ha sido ampliado,

No v parque na ha sido aceptada por & apaderada en o plaze estabiecido.
REFERENCIAS ELECTRONICAS
Id. CEA: Fecha: Cadigo CEA: Pagina:
UAMGL-SNPVG-54TZD-XMLKI-
AB3VHK1CB50S 01/10/2024 DAX5G-EV5CW 1
Este documento no serd valido sin la referencia electrinica. La iCH de este o puede ser il hasta la fecha
0110/2025 medi el Cadigo ico de ici en la Sede ica de la i Social, a fravés del Servicio de
ificacion de idad de D

llustracion 144 Certificado de apoderamientos otorgados como poderdante.

6.10.3. CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE APODERAMIENTOS INSCRITOS COMO
PODERDANTE

Para obtener el certificado de inexistencia de apoderamientos inscritos como poderdante se debe
acceder al servicio Generacion de certificados de apoderamientos, seleccionar el selector

“Poderdante”
apoderamient

en la pantalla llustracion 93 Pantalla de generacion de certificados de
0s y pulsar el botén Generar Certificado.

Si no figura como poderdante en el Registro de apoderamientos de la Seguridad Social se accede

a la pantalla Il

ustracion 97 Pantalla Poderdante sin apoderamientos en la que pulsando el botén

Aceptar se accederd a la pantalla llustracion 149 Pantalla obtencion de certificado de

apoderamient

Apoderamientos — Ma
electrénica

os desde la que se podra descargar el siguiente certificado:
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

CERTIFICADO DE APODERAMIENTOS OTORGADOS

De conformidad con la Orden ISM/189/2021, de 3 de Marzo, por la que se regula el Registro
electronico de apoderamientos de la Seguridad Social, PACO LAZARO BLAS con NIF 52035708W
no figura como poderdante en el Registro electronico de apoderamientos de la Seguridad Social.

A fecha de 01 de Octubre de 2024

REFERENCIAS ELECTRONICAS
Id. CEA: Fecha: Cddigo CEA: Pagina:
B2HQC-CKDVP-6IDTQ-YMBME-
ABSLNK1CBTXV 01/10/2024 BBM22-UYJBH 1

Este documento no serd valido sin la referencia elecirdnica. La autenficidad de este documenio puede ser comprobada hasta la fecha
01/10/2025 mediante el Cadigo Elecirdnico de Autenticidad en la Sede Electrdnica de |a Seguridad Social, a través del Sarvicio de

Werificacidn de Integridad de Documentos.

llustracion 145 Certificado Ciudadano sin apoderamientos como poderdante

6.10.4. CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE APODERAMIENTOS INSCRITOS COMO
APODERADO

Para obtener el certificado de inexistencia de apoderamientos inscritos como apoderado se debe
acceder al servicio Generacion de certificados de apoderamientos, seleccionar el selector
“Apoderado” en la pantalla llustracion 93 Pantalla de generacion de certificados de
apoderamientos y pulsar el botén Generar Certificado.

Si no figura como apoderado en el Registro de apoderamientos de la Seguridad Social se accede
a la pantalla llustracion 97 Pantalla Poderdante sin apoderamientos en la que pulsando el botén
Aceptar se accedera a la pantalla llustracion 149 Pantalla obtencion de certificado de
apoderamientos desde la que se podra descargar el siguiente certificado:
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS
CERTIFICADO DE APODERAMIENTOS OTORGADOS
De conformidad con la Orden ISM/189/2021, de 3 de Marzo, por la que se regula el Registro

electronico de apoderamientos de la Seguridad Social, PACO LAZARO BLAS con NIF 52035708W
no figura como apoderado en el Registro electrénico de apoderamientos de la Seguridad Social.

A fecha de 01 de Octubre de 2024

REFERENCIAS ELECTRONICAS
Id. CEA: Fecha: Codigo CEA: Pagina:
TLQTU-WBCLC-GZLWN-HU28P-
AB50SM1C8AXP 01/10/2024 ZKNSYITETW 1

Este documento no serd valido sin la referencia electrdnica. La autenficidad de este documento puede ser comprobada hasta la fecha
01102025 mediante el Cédigo Electrdnico de Autenticidad en la Sede Elecitrdnica de la Seguridad Social, a través del Servicio de
Werificacion de Integridad de Documentos.

llustracion 146 Certificado Ciudadano sin apoderamientos como apoderado

6.11. RESOLUCION DE INCIDENCIAS

Si tiene problemas relacionados con el acceso a las aplicaciones, errores en el procesamiento
de los datos, incidencias en el proceso de firma, tiene a su disposicién el formulario del Buzén
de Consultas en la pagina de la Seguridad Social:

http://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/FAQ

Si su incidencia es técnica, en el apartado “Formule aqui su propia pregunta”, incluya en el texto
de la consulta la siguiente informacion de su entorno de trabajo: Sistema Operativo, navegador
utilizado, tipo de certificado utilizado, Autoridad de Certificacion emisora, nombre del servicio o
trdmite que intenta realizar y codigo de la incidencia si se muestra en el mensaje de error.

6.12. PANTALLAS COMUNES

6.12.1. PANTALLA FIN DE LA APLICACION

Se muestra a continuacion la pantalla fin de la aplicacion.
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Informacién
gl

llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacién

Si desde esta pantalla pulsa el enlace Volver a iniciar el servicio se mostrara la pantalla Acceso
a los servicios

6.12.2. PANTALLA GENERAR JUSTIFICANTE

La pantalla donde se puede obtener el justificante de la operacion es similar a la siguiente. Si se
pulsa sobre el enlace “Pulse aqui para obtener el justificante” se abrira un documento PDF con
la informacion de la operacidn que se acaba de realizar.

gnico de Apaderamientos

de dates

155 RAZON SOCIAL EMPRESAS

Descarga justificante

Alravés de este enlace paded oblenes el justiicants de ks operacidn realizada

llustracion 148 Pantalla Generar justificante

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

6.12.3. PANTALLA GENERAR CERTIFICADO

Se muestra a continuacion la pantalla para obtener un certificado. Un certificado es un documento
PDF que muestra informacion sobre uno o varios de los apoderamientos donde el usuario
solicitante puede constar, o no, como poderdante o como apoderado. Los certificados que se
pueden obtener en la aplicacion se detallan en el anexo Certificados.
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NF 520357067 NOMBRE Y APELLIDOS  ANA CARAS RAMOS

Descargar Certificado

Através de ests enlscs podd obtensr ol cerificado de spoderamintos.
1 Puise para abtener el cerificads

llustracion 149 Pantalla obtencidn de certificado de apoderamientos

Si se pulsa sobre el enlace Pulse aqui para obtener el certificado se descargara el PDF con el
certificado solicitado.

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se retrocederd a la pantalla previa a la de generacion del certificado.

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

6.12.4. PANTALLA ERROR DURANTE EL PROCESO DE FIRMA

Se muestra a continuacion la pantalla error cuando no se puede completar el proceso de firma.

llustracion 150 Pantalla error durante el proceso de firma

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

6.12.5. PANTALLA ERROR OPERACION CANCELADA POR EL USUARIO

Se muestra a continuacion la pantalla error cuando el usuario cancela el proceso de firma.
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Informacicn

(® Operacian cancalada por ol usuario

llustracién 151 Pantalla de error, el usuario ha cancelado la operacion

6.12.6. PANTALLA ERROR, APODERADO EN SITUACION DE BAJA

Informacion

@ ; ;
poder reciir apoderamientos dicho epoderadodeberd modficar esta situaddn

llustracién 152 Pantalla error, apoderado en situacion de baja

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

6.12.7. PANTALLA ERROR, USUARIO NO COINCIDE
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‘accedid a la apicacion no coincide con ol usuaio que ha intentada

llustracion 153 Pantalla error, usuario no coincide

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

6.13. BOTON +INFO DE UNA MATERIA

Al pulsar en el botdn ia (+Info) de una materia en cualquiera de las pantallas de los servicios de
la aplicacion RASS, se mostrard una descripcion de la materia y todos los trAmites pertenecientes
a la misma.

A continuacion, se muestra un ejemplo para la materia Inscripcion, afiliacion, cotizacion y
recaudacion:

N 520356372 NOMBRE Y APELLIDOS - MARTIN FELOO FENOO

DETALLE DE LA MATERIA: Reclamaciones y Recursos

Descripcion: Elsposeraco poor reskzar todoslos Yimies (presenlacen iegacines, rusba desstmients e naticacenes

llustracion 154 Pantalla detalle +Info de una materia

Si se pulsa sobre la flecha “<” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se regresara a la pantalla previa a la de detalle de la materia.

Si se pulsa el botén :c (+Info) de algun tramite, se mostrara la ventana de detalles de un tramite

6.14. BOTON +INFO DE UN TRAMITE

Si se pulsa el botén ‘& (+Info) de un tramite en cualquiera de las pantallas de los servicios de la
aplicacion RASS, se mostrara la siguiente pantalla, en la que se indica la descripcion del tramite
y la relacién de servicios perteneciente a dicho tramite.
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DETALLE DEL TRAMITE: Patrimonio - Recibir notificaciones y comunicaciones

Waterias a las que pertenece ol rdmite:
+ Todas las gestiones con ka Seguridad Social
+ Patrimanio

Descripeida: o ponen ina o [E—
IPROTBVES, N S4BCIDS M0N0, RN 3l FRerEEa00. ar i 8l #0080, o
Servicios perencelentes a trimite:
~ Catéloga de informss por Intemt
~ Cansuta de comunicacionss tslemsticas
~ Cansuta de Natlficacianss
~ Nugvo Senicla d selscciin de ablas GT

llustracion 155 Pantalla detalle +Info de un tramite

Si se pulsa sobre la flecha “€” (Volver), situada en la parte izquierda de la cabecera de la pagina,
se regresara a la pantalla previa a la de detalle del tramite.

6.15. PANTALLA ERROR, EL APODERADO NO TIENE
APODERAMIENTO
En caso de que el apoderado no tenga ningun poder en uno de los estados mencionados en los

requisitos del servicio 0 no esté dado de alta en Registro de Apoderamientos se mostrara la
siguiente pantalla:

llustracion 156 Pantalla error, El apoderado no tiene apoderamiento

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

6.16. PANTALLA ERROR, EL USUARIO ESTA DE BAJA

En caso de que el usuario que accede se encuentre en cualquiera de los estados de baja
indicados en los requisitos del servicio, se mostrara la pantalla:
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Informacién

@hose

Seguridad Socisl

Finalizar

llustracién 157 Pantalla error, El usuario esta de baja

Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla llustracion 147 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.
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llustracion 48 Pantalla de error, es necesario que complete Sus datos...........coccuveeeriiieeernineeen. 47
llustracion 49 Pantalla de error, el usuario esta suspendido temporalmente ............cccceevveneen. 47
llustracion 50 Pantalla de aCEPLACION ........c..eeiiiiiiiiiiiiiie ettt 49
llustracion 51 Pantalla de aceptacion con poderes procedentes de ampliacion ........................ 49
llustracion 52 Pantalla datos poder ampliddo ..........oooueiiiiiiiiioiii e 50
llustracién 53 Pantalla error en aceptacion, no se ha seleccionado Tramite o Materia ............. 50
llustracién 54 Pantalla de confirmacion de aceptacion...........ccccccvveieeeeeeiiiiiieie e 51
llustraciéon 55 Pantalla de confirmacién de la operacién de aceptacion — Poderes procedentes
=001 o1/ F= Tox (o T o FR TSP PURPRRRR 52
llustracién 56 Pantalla resultado de aceptacCiOn...........cccvveveeieiiiiiiiiiie e 53
llustracién 57 Pantalla de resultado de la operacion de aceptacion — Poderes procedentes
21001 o] =Tt o o RO PP P PP PRRP 53
llustracion 58 Justificante de aceptacion ............ccooiiiiiiiiiiie e 54
llustracién 59 Flujo de revocacion de apoderamientoS. .........oueiuureieiiiiereiiiiiee e 55
llustracién 60 Pantalla de error, el usuario no tiene ningln apoderamiento............c.ccveeevnvneen. 56
llustracion 61 Pantalla de reVOCACION ..........c.euiiiiiieeeiiceieee et e e e e e eee e e n 57
llustracién 62 Pantalla error en revocacion, no se ha seleccionado Tramite o Materia ............. 58
llustracion 63 Pantalla de confirmacion de reVOCACION ............civviiieiiiiiee e siiee e seee e 59
llustracion 64 Pantalla de resultado de reVOCACION............ccueviiiiiiiieiiieiee i 60
llustracion 65 Justificante de rEVOCACION ..........cccuuiiiiiiiiiie ittt e e saree e sneeee s 61
llustracién 66 Flujo de renuncia o rechazo de apoderamientos .........cccccevvvreeeiivreeesiiiieeessiieeeens 62
llustraciéon 67 Pantalla de error, el usuario no tiene ningln apoderamiento.............cccccveevrvennn. 63
llustracion 68 Pantalla de renuncia 0 FECNAZO .........cocuviiieiiiiiie it 64
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llustracién 69 Pantalla error en renuncia, no se ha seleccionado Tramite o Materia.................. 65
llustraciéon 70 Pantalla de confirmacion de reNUNCIA...........c.eeveiiiiiieiiiiiee e 66
llustracion 71 Pantalla resultado de renuncia 0 reChazo ...........cceeveiiiiiieiiiiii e 67
llustracion 72 JUSHIfiCante de FENUNCIA ..........eiieiiiiiiie i e e s 68
llustracion 73 Flujo de modificacion de plazo de apoderamientos ............ccceeveeeiieeenieeniieeenenen, 69
llustracion 74 Pantalla modificacion de Plazo ...........oceiieiiiiieiiie e 71
llustracién 75 Pantalla error en Modificacion de plazo, no se ha seleccionado Tramite o Materia
..................................................................................................................................................... 72
llustracién 76 Pantalla de error, no se ha modificado la fecha de finalizacion ................cccc....... 72
llustracion 77 Pantalla de error, fecha de modificacion superior a cinco afios...........cccccceeeneeee. 73
llustracién 78 Pantalla de error, fecha de modificacion igual o inferior a la actual ..................... 73
llustracién 79 Pantalla poder que tiene ampliacion de plazo pendiente de aceptacion ............. 74
llustracién 80 Pantalla Confirmacion de modificacion de plazo.......cccccceevviciiiieeieeii e, 76
llustracién 81 Pantalla resultado modificacion de plazo ..........cccccvvveeeeeiiiiiiiiieeecee e 78
llustracién 82 Justificante de modificacion de plazo de vigencia........ccccccooecvvveieeeeeevicciineeeeeenn, 81
llustracién 83 Flujo de consulta de apoderamientos..........cccceeeviiiiiiiiieeeee i 82
llustracién 84 Pantalla de error, el usuario no tiene ningln apoderamiento............ccccueeevrveeen. 83
llustracion 85 Pantalla de consulta de apoderamientos ..........coccveeeiiiiiieiniiiee e 83
llustracidn 86 Pantalla de error, no se ha introducido el nimero de referencia ...........cccccceee..... 84
llustracidn 87 Pantalla de error, formato de niumero de referencia no valido .............cccccceeeenn. 84
llustracién 88 Pantalla de error, la fecha Hasta debe ser poSterior ...........cccccevviveieiiiieeeiniieenn, 85

llustracion 89 Pantalla de resultados de busqueda de apoderamientos. Pestafia Apoderado .. 86

llustracién 90 Pantalla de resultados de busqueda de apoderamientos. Pestafia Poderdante . 87

llustracion 91 Pantalla Histérico del apoderamiento...........ccccceeiiiiiiiiiieeeeeiiiiiieee et 88
llustracién 92 Flujo de generacién de certificados de apoderamientos..........ccccceeeeeviciiiiieeeeeennn. 89
llustraciéon 93 Pantalla de generacion de certificados de apoderamientos...........cccceccvvvveeeeennn. 90
llustracién 94 Pantalla de error, no se ha seleccionado OpCiON.........cccccevvviiiiiieeece e, 91
llustracion 95 Pantalla de error, formato de nimero de referencia no valido ..............ccceeeeeeen.n. 92
llustracion 96 Pantalla de error, el apoderamiento no existe o no figura como poderdante o
=T oL o [=Tr= 1o [o TP PP PP PRRPN 92
llustracion 97 Pantalla Poderdante sin apoderamientosS..........cocuveieiiiiiieiniiiee e 93
llustracién 98 Pantalla Apoderado Sin apoderamientosS...........cooueeieiiriieiniieee e sirieeesnieeeens 94
llustracion 99 Flujo de modificacion de datos de coNtacto ..........cccvvevvveeeeiiiciiiiiieee e 95
llustracién 100 Pantalla error el usuario no tiene ningdn apoderamiento efectivo ..................... 96
llustracion 101 Pantalla modificacion de datOS ..........ccuevveiiiiiieiiiiiiee i 97

llustracion 102 Pantalla de error, no se ha introducido Confirmacién de Correo Electrénico .... 97

llustracion 103 Pantalla Confirmacién de modificacién de datos de contacto..............cceeeereennen. 98
llustracion 104 Pantalla resultado de la modificacién de datos de contacto ..............c.ueeeeereenens 99
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llustracion 105 Justificante de modificacion de datos de CoONtacto .........ccccocveevvveiinrerineenineens 100
llustracién 106 Flujo de modificacion de datos de contacto de personas juridicas................... 101
llustracién 107 Pantalla de error, persona juridica sin ningin apoderamiento asociado ......... 102
llustracién 108 Pantalla de error, entidad sin personalidad juridica .............cccccvvvveveeeiiiicvnnnnen. 102
llustracion 109 Pantalla de modificacion de datos de poderdante persona juridica................. 103

llustracion 110 Pantalla de error, no se ha introducido confirmacién de correo electrénico .... 104

llustracion 111 Pantalla de modificacion de datos de apoderado persona juridica.................. 104
llustracién 112 Pantalla de modificacion de datos de apoderado persona juridica en estado
PENIENTE UE TALOS ...ttt et e et e e et e e e aab e e e aabe e e e e nneas 105
llustracion 113 Pantalla de error, es necesario aceptar la declaracion responsable................ 106
llustracién 114 Pantalla de error, no se ha introducido RegiStro ........cccccceeveviiivieeeeeeenecciinnens, 106
llustracién 115 Pantalla Confirmacién de modificacion de datos de contacto de personas juridicas
................................................................................................................................................... 107
llustracién 116 Pantalla Confirmacién de modificacién de datos de contacto de apoderado en
estado pendiente de datosS .......cccocooiiiiiii e ————————————— 108
llustracién 117 Pantalla resultado de la modificacion de datos de contacto para personas juridicas
................................................................................................................................................... 109
llustracién 118 Pantalla resultado de la modificacion de datos de contacto para personas juridicas
en estado PENdIENTE dE TALOS ........uuiii ittt e sbe e e 109

llustracién 119 Justificante de modificacion de datos de contacto para personas juridicas..... 111

llustracién 120 Pantalla datos de contacto del poderdante CON error..........cccveeveveeeeniieeeeenene. 112
llustracidn 121 Pantalla de error, €l formato N0 €S COMECO .......covvvvriieiieeeieiiiiie e 112
llustracién 122 Pantalla de error, el nUmero de documento no tiene un formato correcto........ 113
llustracién 123 Pantalla de error en Modificacion de datos, el correo de confirmacion debe ser el
L0015 o TP PP PPTR PP 113
llustracion 124 Pantalla Proteccion de datos ..........cooiuviieiiiiiieiiiiie e 114
llustracidn 125 Relacion de materias y tramites ..........cccccveieeieeiiiiiiiiee e e 120
llustracion 126 Flujo de estados de personas fiSiCas .........ccvveiriiiieiniiiee e 121
llustracién 127 Flujo de estados de personas juridiCas ..........coovvereiniiieeeniieee e 122
llustracion 128 Flujo de estados de apOderamientos. .........c.ueeeiruriierniieeeeniee e 124
llustracién 129 Pantalla de confirmacion con certificado ...........cccoceiiiiiiiiii, 128
llustracién 130 Pantalla de ejecucién de la Aplicacion de autofirm@ ............cccocceveeiiieenninen. 128
llustracién 131 Ventana de firma con certificado ..........cccuveiiveiee i 128
llustracién 132 Pantalla de confirmacion con CI@ve permanente .........cccoccueveeeivereeeiineeesnnenns 129
llustracion 133 Pantalla de firma de CI@Ve PEMMANENTE..........cccviieeiiuiireeeiiieeeeiieeeeeieeeeeneeeas 129
llustraciéon 134 Pantalla de resultado tras firma de Cl@ve permanente............ccccceeeeiveeeenenn. 130
llustracion 135 Pantalla de seleccion de apoderado...........cccuveivuiireeniiireeiiiieeeesieeeeesiee e 131
llustracion 136 Pantalla de seleccion de poderdante...........cccevvuvereeriiireeiiiieeeeiee e e esiee e 131
llustracion 137 Pantalla de listado de poderdantes ............ccccevivireiniiiee s 132
llustracién 138 Pantalla de busqueda de poderdante............cccovveieiiiiie e 132
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llustracién 139 Pantalla de error, no esta inscrito como poderdante...........cccccvvveeeeeeeveiivvvnnnnn. 133
llustracién 140 Pantalla de error, no tiene ningln poderdante iNSCrt0...........cccccevvveeevevcvvnnnnen. 133
llustracién 141 Pantalla de error, no tiene ninglin apoderamiento iNSCrtO .........ccccveeevevcvvennnnn. 134
llustracién 142 Certificado del histérico de apoderamiento ............cccceeeeeeeiiiiiiiieeee e 135
llustracion 143 Certificado de apoderamientos otorgados como apoderado. ............cccceevveene 137
llustracion 144 Certificado de apoderamientos otorgados como poderdante. ............ccceevueene 138
llustracion 145 Certificado Ciudadano sin apoderamientos como poderdante .............cccocue... 139
llustracion 146 Certificado Ciudadano sin apoderamientos como apoderado .............ccccoueene 140
llustracion 147 Pantalla Fin de la apliCacion ............coccei i 141
llustracion 148 Pantalla Generar JUSHIfiCANte.........cceiiiieiiiie e 141
llustracién 149 Pantalla obtencién de certificado de apoderamientos............cccccceeeeeeveccivnnnenn. 142
llustracién 150 Pantalla error durante el proceso de firma ...........ccccvveeieeiiiiiciiiie e, 142
llustracién 151 Pantalla de error, el usuario ha cancelado la operacion .............ccccccooevcvvnnnee.. 143
llustracién 152 Pantalla error, apoderado en situacion de baja..........ccccccceveviciiiieeeee i, 143
llustracién 153 Pantalla error, usuario NO COINCIAE ........cceviiiiieiiiiiie e 144
llustraciéon 154 Pantalla detalle +Info de una Materia ..........cccevviviieiniiiee e 144
llustracidn 155 Pantalla detalle +Info de un trAmite ............oevvveeiiiii e 145
llustracién 156 Pantalla error, El apoderado no tiene apoderamiento...........cccoeeveeeeriveeeennene. 145
llustracion 157 Pantalla error, El usuario estd de baja...........cccooviiiiniiiiiie e, 146
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