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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 publico o de forma
telematica, apoderamientos que deberan inscribirse en un Registro Electronico de
Apoderamientos.

La Administracion de la Seguridad Social ha implementado su propio Registro para dejar
constancia de aquéllos 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 Electronica de la
Seguridad Social (SEDESS) si disponen de medios electronicos 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 opcién 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 vélidos ante la
Administracion 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 basicos 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 6ptima comprensién del Manual.
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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 aquéllas 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 representacion de terceros ante las Administraciones Publicas, en
general, o ante la Administraciéon 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 catalogo 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 trdmite 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 Publicas. 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 ;Como 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 so6lo 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.

e ;Puede un apoderamiento cambiar de numero de referencia?
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No. Un apoderamiento sélo puede cambiar de niumero 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 telematica, 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 a la SEDE de la Administracion 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 aceptaciéon expresa del apoderado los apoderamientos realizados sobre
materias y los apoderamientos realizados sobre el tramite de recepcion de notificaciones
telematicas. La aceptacién 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 aplicacion 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 tendra 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
Publicas. De esta forma, no sera necesario remitir a la Seguridad Social los estatutos de la
empresa para poder actuar como apoderado, aunque aquélla se reserva la facultad de
solicitarlos, si es necesario realizar alguna comprobacién 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 tramite no es necesario cuando van a actuar como poderdante.

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 ;Cuando es efectivo un apoderamiento?

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 8 de 147 Centro de seguridad de la informacion
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El apoderamiento produce efectos desde su otorgamiento, salvo que sea precisa la aceptacion
previa por extenderse a la recepcion de notificaciones. En ese caso sera 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 maximo, puede ser de cinco afios segun establece la
normativa aplicable. Por tanto, el plazo maximo de vigencia inicial de cualquier apoderamiento
serd 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 anos desde el momento en el que hace la ampliacion 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 operacion 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.

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 ampliacion 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 ampliacion de plazo?
Si el apoderado rechaza la ampliaciéon de plazo, o no realiza la operacion dentro del plazo

permitido, la ampliacion del periodo de vigencia no sera efectiva, quedando el apoderamiento
original vigente hasta la fecha de fin inicial.
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e ;La ampliacién 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 numero 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 ;Como 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 Registro
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 inscripcion de un apoderamiento, ¢se hace algun tipo de seguimiento de la
condicion 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 representacién, sino también gestionar las situaciones o
estados en los que pueden encontrarse poderdante y apoderado.

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 situacién 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 ambito 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:

- Catalogo 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

- Moadificacion 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 que venian siendo efectivos.

e Acciones que pueden realizar tanto poderdantes como apoderados:

- Consultar los tramites 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.

- Modificacion 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 Electronica de la Seguridad Social,
en primer lugar, habra que seleccionar la opcion “Registro de apoderamientos” sefialado en
rojo a continuacion:

E ﬁg . SedeE|eCtrOn|Ca Sugerencias y quejas Preguntas frecuentes ~ Castellano

M Ciudadanos Empresas Administraciones y Mutuas Q

AVISO IMPORTANTE: Con motivo de las inclemencias meteoroldgicas, que dificultan el acceso a
los centros, algunas oficinas de la Seguridad Social permaneceran cerradas al publico a partir del
11 de enero, durante el tiempo imprescindible hasta la restitucion de las condiciones de
seguridad para su reapertura. 5i dispone de una cita previa por faver no acuda a la misma si el
desplazamiento no es Seguro y sin comprobar antes si la oficing esta abierta. Mas informacion en
Atend lefdnica.

INGRESO MiNIMO VITAL: Compruebe si puede beneficlarse de esta prestacién y su cuantia,
a traves del Simulador del Ingreso Minimo Vital. Teléfono de informacion IMV: 900 20 22 22

Puede realizar sus tramites a traves de la Sede electr y del Registro electronico.
5i no dispone de un sistema de identificacion electronica, excepcionalmente puede presentar sus
escritos y solicitudes a traves de los siguientes servicios:

Tu Seguridad
Social

Sisterna RED/
Sisterna de
Liquidacion
[Blig=lur:]

Tablén de Notificaciones/ Mis expedientes Registro Cl@ve: gestion deff]  Registro de
anuncios Comunicaciones administrativos electronico cantrasefias apoderamientos

llustracion 1 Pantalla principal de la Sede Electronica

A través de este servicio se accede al catalogo 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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;ﬁa CED TS i s Soci
bt ' SedEE|ect FONICA  Sugerenciasy quejas  Preguntas frecuentes  Castellano

M Ciudadanos Empresas Administraciones y Mutuas Q

Inicio / Registro de Apoderamientos

‘ Registro de Apoderamientos <voher

= Este servicio permite a personas fisicas, juridicas o entes sin personalidad juridica gestionar sus
apoderamientos en el ambito de la Administracion de la Seguridad Social.

» Podra acceder al catdlogo de categorias y trémites que puedan ser objeto de apoderamiento, otorgar
poderes, realizar consultas y acciones sobre los apoderamientos otorgados, modificar los datos de
contacto y modificar los datos de apoderada.

Regulacién legal.

Catalogo 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

Modificacion de datos y declaracion responsable

Consulta de apoderamientos

+ + + + + + + + + +

Generacion de certificados de apoderamientos

llustracién 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:

e Certificado electrénico

e Usuario + Contrasefa: Se debera indicar el DNI/NIE del ciudadano y la contrasefia de
cl@ve permanente al sistema.

e Cl@ve
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Apoderamiento por tramites —

requisitos técnicos necesa

Acceso directo a tramites

Sin Via SMS
certificado

A través de esle servicio puede olorgar apoderamientos para tramiles y grupos de tramites incluidos en una o varias materias
Mas informacién €)

llustracion 3 Modos de acceso al tramite

4.1. ACCESO CON CERTIFICADO ELECTRONICO

A través de esta via podran acceder aquellos ciudadanos o personas juridicas que dispongan
de un certificado electrénico 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 opcion “Certificado electréonico” 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 Electronico de Apoderamientos.

Seguridad de Windows x
Confirmar certificado
El sitio w2.dev.seg-social.es necesita tus credenciales:

tafu_firma_52035709a

B
L
Emisor: SUBCA INT GISSO1

Vélido desde: 17/04/2020 hasta 17/04/2025

Haga clic aquf para ver las propiedades del
certificado

Aceptar Cancelar

llustracion 4 Ventana de confirmacion del certificado

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

Apoderamiento por tramites

NIF: 52035713F NOMBRE Y APELLIDOS: JORGE SANZ VELAZQUEZ

Los camg

s con (¥) son obligatorios
Datos de contacto del poderdante

NIF:  52035713F

Nombre: JORGE

Primer Apellido: SANZ Segundo Apellido: VELAZQUEZ

Correo Electronico (*) . PRUEBA@PRUEBA.ES Confirmacion de Correo Electrénico (*): PRUEBA@PRUEBA.ES
Domicilio (*): CALLE PRUEBA

Cédigo Postal (*): 28521 Provincia: MADRID

Localidad (*) . RIVAS-VACIAMADRID

Teléfono (*): 665588555

llustracion 5 Pantalla del servicio de Apoderamiento por tramites

4.2. ACCESO CON USUARIO Y CONTRASENA

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 “Usuario + Contrasefia” de la pantalla
llustracion 3 Modos de acceso al framite. Se accede a la siguiente pantalla:

ﬁé o (Qc, ;a) ...
LAS IONES ¥ MIGRACIONES NSIONE

Plataforma de Autenticacién - Sede Electrénica de la Seguridad Social

Indique DNI/NIE y contrasefia para garantizar su identidad

DNI/NIE |

Contraseia

Autenticar Cancelar

Copyright © Seguridad Secial. 2015. Todos los derechos reservados.

llustracioén 6 Pantalla del modo de acceso Usuario + Contrasena

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 botén
“Autenticar” y se recibira un mensaje SMS en el teléfono maévil con el cédigo de identificacion
que habra de introducirse en la siguiente pantalla para poder finalizar el proceso de
autenticacion:
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Plataforma de Autenticacién - Sede Electrénica de la Seguridad Social

Teclee el cédigo de un sélo uso enviado a su teléfono mévil

Cédigo \ \ |

Autenticar Cancelar

Copyright © Seguridad Social. 2015. Todos los derechos reservados.

llustracién 7 Pantalla de introduccion del cédigo de identificacion

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

NIF: 520357094  NOMBRE Y APELLIDOS: ANA LAZARD HERAS

Los campos marcados con (%) son cbigatonios

Datos de contacto del poderdante

NIF: 52035709A

Nombre! | ANA
Primer Apellido: LAZARO Segundo Apellido. | HERAS
Correo Electronico (*) | PRUEBASREPA@EXTEST.SS Confirmacion de Correo Electrénico (*) ;| PRUEBASREPA@EXTEST.SS

Domicilio () Calle 520357094
Codigo Postal (*) - 28100 Provincia  MADRID
Localidad (*)  ALCOBENDAS.

Teléfono (*) | | 630000001

llustracion 8 Pantalla de Apoderamiento por tramites a través de Usuario + Contrasena

4.3. ACCESO CON CL@VE

A través de esta via podran acceder aquellos ciudadanos o personas juridicas que dispongan
de DNI electronico, Certificado electrénico o Cl@ve permanente.

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

L= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico

Acceder > Acceder >

Para usarlo es necesario
registrarse

llustracién 9 Pantalla de identificacion de Cl@ve
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En ella se encuentran activados los dos métodos de identificacién disponibles. A través de la
primera opcioén (DNI/Certificado electrénico) se puede acceder al servicio utilizando un DNI
electronico o un Certificado electrénico disponible o accesible en el sistema. Este proceso de
autenticacion es similar al explicado en la seccion Acceso con certificado electronico.

Si se dispone de Cl@ve permanente, puede utilizarse la segunda opciéon pulsando sobre
Acceder “Cl@ve permanente” de forma que se accede a la siguiente pantalla:

Plataforma de Autenticacién - Cl@ve Permanente

{Quiies? Indique DNI/NIE y Ci@ve Permanente para
garantizar su identidad

Es un sistema de autenticacion disefiado para personas que necesitan acceder

nistracion. Se basa en el uso de

e a los servicios electrénicos de |z

frecuenteme
2 establece en el

suario, su DNI o NIE, y de una cc
de activacion y que solo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de DNI/NIE

asedia que

un codig:
proce:
activaddn es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema.

Contraseiia

[ umérico de un solo (One Time Password, OTP) que se envia previamente

por mensaje SMS a tu teléfono movil Autenticar > Cancelar >

llustracion 10 Pantalla de Autenticacion de Cl@ve permanente

En esta pantalla se debe indicar el DNI/NIE del ciudadano y la contrasefia creada en el
momento de la activacién. Para poder finalizar este proceso de autenticacion se debera
disponer del teléfono movil facilitado cuando se realizd el registro en Cl@ve. Una vez
introducidos ambos campos se pulsa el boton “Autenticar” y se recibira un mensaje SMS en el
teléfono movil con el cédigo de identificacion que habra de introducirse en la siguiente pantalla
para poder finalizar el proceso de autenticacion:

Plataforma de Autenticacién - Cl@ve Permanente

£Qué es? Teclee el cédigo de un sélo uso enviado a su
teléfono moévil

E5 un sistema de autenticacion disefiado para personas que necesitan acoeder
frecuentemente a las servicios electronicos de la Administracion. Se basa en el uso de

un codigo de usuario, su DNI o NIE, v de una contrasefia que se establece en al
al proceso de Caodigo

proceso de activacion 1 dhed conocida por H. Para acce

activacion es necesario que previamente te hayas registrado en el sisterna

Para los serviclos de administracian electranica que requiaran un nivel de sequridad

Istemna refuerza la autenticacidn con la solicitud de introduccién de un

elevado,

codige numérics de un solo uso (One Time Password, OTP) que se envia pravismente Autanticar > Cancalar >

por mensaje SMS a tu teléfono mdvil

llustracion 11 Pantalla de insercién del codigo de Autenticacion de Cl@ve permanente

Si el cddigo es correcto se accede a la pantalla del servicio. Puede verse en llustracion 8
Pantalla de Apoderamiento por tramites a través de Usuario + Contrasefa.

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 17 de 147 Centro de seguridad de la informacion
electrdnica



% MINISTERIO
fi S 05 INCLUSON SEGURDADSOCIAL.  secReTARiA DE ESTADO Gerencia de Informética
DE LA SEGURIDAD SOCIAL . Y
de la Seguridad Social

Y PENSIONES

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 12 Flujo del catalogo de materias y tramites

5.1.2.1. VENTANA DE LISTADO DE MATERIAS

Al acceder, se muestra un listado con la relaciéon de las materias definidas en el catalogo. La
pantalla es la siguiente:
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Registro Electronico De Apoderamientos GREBE = E,
=

Registro de materias y trémites habilitados para el apoderamiento

CATALOGO DE MATERIAS CON SUS TRAMITES

Thulo

Finalizar

llustracion 13 Pantalla de Catalogo de materias con sus tramites

Como se ve en la imagen anterior, cada materia dispone de un boton denominado +/nfo 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 informacién puede consultar el anexo
Botén +info de una materia.

Al pulsar sobre el boton “Finalizar”, se mostrara la pantalla /lustracion 148 Pantalla Fin de la
aplicacion y se terminard la ejecucion del servicio.

5.1.2.2. VENTANA DETALLE DE MATERIA

Registro Electronico de Apoderamientos PREBE: @ B

Registro de materias y tramites habilitados para el apoderamiento

DETALLE DE LA MATERIA: Inscripeién, afiliacion, cotizacion y recaudacion

‘Trémites pertenecientes = la materia
nsc recaucacd tar solicitudes. realizar

Volver Finalizar

llustracion 14 Pantalla de tramites pertenecientes a la materia

También se podra pulsar el botén +info sobre la pantalla del tramite, para ver una descripcion
del trdmite y la relacién de servicios que lo componen. Para mas informacién se puede
consultar el anexo Boton +info de un tramite.

Al pulsar el boton “Volver” se regresara a la pantalla inicial del servicio que se muestra en la
llustracioén 2.

Si se pulsa sobre el botén “Finalizar’, se mostrara la pantalla /lustracion 148 Pantalla Fin de la
aplicacion y se terminara la ejecucion del servicio.
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5.1.2.3. VENTANA DETALLE DE TRAMITE

Registro Electrdnico de Apoderamientos
Registro de materias y trémites habilitados para el apoderamienta

DETALLE DEL TRAMITE: Inscripcisn, afiliacién, cotizacién y recaudacién - Recibir notificaciones y comunicaciones

Valver Finalizar

llustracién 15 Pantalla de servicios pertenecientes al tramite

Al pulsar el botén “Volver” regresara a la pantalla de descripcion de la materia que se muestra
en la llustracion 3.

Si se pulsa el botén “Finalizar’, se mostrara la pantalla /lustracion 148 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 aquéllas 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 Administracion
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 electrénico, o también de Cl@ve permanente (usuario y
contrasefa) 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 tramites en el anexo Materias y tramites.

5.2.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO
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Portal Internet

Se muestra la

Se confirman los

Introduce los datos datos del pantalla de
del poderdante y poderdante y del proteccion de
del apoderado apoderado datos

El ciudadano introduce su
NIF/NIE

Se muestra la pantalla
de resultado de la

Se muestra la Se muestra la

pantalla de pantalla de El ciudadano realiza operacidn y se envian s
seleccidn de confirmacién de la el proceso de firma los correos electrdnicos
materias operacion apoderdante y

apoderado/s

Q.- -,

I Se obtiene el

1 justificante de e >
l laoperacion |

Poder efectivo

El apoderado acepta
el apoderamiento

Apoderado

llustracioén 16 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 situacion
de baja, en cuyo caso se mostrara la pantalla de error /lustracion 158 Pantalla error, EI 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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Datos de contacto del paderdante

78801102

re. ALBERTO

ESPINOSA

LOPEZ

o ) NIFdoprsonafisica

Aceptar

llustracién 17 Pantalla datos poderdante persona fisica

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

LT

o del poderdante

we [oosasonz

al AGENCIAEFESA

Aceptar

llustracién 18 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 Modlificacion de datos .

La pantalla en este caso seria la siguiente:
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Registro Electrénico De Apoderamientos ..u.z-,@ E’

Apoderamiento por malerias

uF Teenn0zc
bre | ALBERTO
etido: [lowez Sequndo Apelide | ESPINOSA
(%) PRUEBASREPAGEXTESTSS Confirmacisn da Correo Eiscirénico (). PRUEBASREPAGEXTESTSS
(). CALLE CANTO
o Postal (9 [oomoe Provincia | BARCELONA

BARCELONA

) 647627346

erto (¥ NIF de perscns fsics v

Aceptar

llustracion 19 Pantalla datos poderdante que ya figura en el Registro de apoderamientos

Una vez completada la informacién 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 electronico 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.
El poderdante y apoderado no podran ser la misma persona.
Si el apoderado esta en situacion de baja en el Registro de Apoderamientos de la
Seguridad Social no se le pueden conceder apoderamientos.

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

Una vez cumplimentados todos los datos, la pantalla que se visualiza seré la siguiente:
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536 NOMSEIE Y APELLIDOS &1

Dates de contacto del poderdante

NiF: T8801102C

Mombre,  ALBERTOD

o ESPINOSA

) Electrinicn (%) | PRUEBASREPAREXTESTSS te Cormen Electionico (4 | PRUEBASREFAREXTESTSS
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Nimere de Documenta (4 520055000

I
Coctes Blectrdnics (% | PRUEBASREPAFEXTEST 39 confimiacién &8 Cortes Blactrialen (%) | PRUEBASREPAREXTESR! 93

Aceptar

llustracion 20 Pantalla datos de poderdante y seleccion de apoderado persona fisica con toda la
informacién completada

Posibles errores:

e Si no 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.

JATENCIONI

Datos de contacto del paderdante

i TB80TIN2C

Hombre  ALBERTO

ide: | LOPEZ Sequnas

(% PRUEBASREPAGEXTESTSS
| cae canro

(9 om0e Provncs: | BARCELONA
9 BARCELONA

() BATE2734E

Datos del apoderado

Tipo de Documenta (9 NF o parsonafisica

) TesamI0ZC

() PRUEBASREPA@EXTESTSS

2palide: ESPINOSA

4nico (¥) | PRUEBASREPAGEXTESTSS

10 Bectiénico (¥)  PRUEBASREPAEXTESTSS

Aceptar

llustracién 21 Pantalla de error, el apoderado no puede coincidir con el poderdante
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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.

Registro Electronico de Apoderamientos DRERY @ E’

Apoderamiento par materas

Finalizar

llustracion 22 Pantalla de error, apoderado en situacion de baja

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la /lustracion 148 Pantalla Fin de la
aplicacion y se finalizara 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:

Registro Blectrénico De Apoderamientos daeEy @ E)

OOIRrAMIBNTD Par materas

B3¢ NOMSEEY APELLIDOS 2LBESTS LOSES Estmdss

Datos del paderdante

Datos del apoderado

HIF: | 520356690

;| s SEYTESTES

Aceptar volver
llustracion 23 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 direccion de correo electrénico registrada, dando
como pista el dominio del servidor de correo (en la imagen de ejemplo anterior “@extest.ss”).
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Para confirmar se debe introducir la direccién de correo completa en el nuevo campo de texto y
pulsar el botén Aceptar. Si la direccion 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. Solo se permite un intento para realizar esta validaciéon. Por tanto, en el caso de
intentar introducir dos veces sin éxito la direccién de correo electrénico se mostrara la pantalla
llustracion 148 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.

5.2.2.2. 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 porque 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 electronico

Registro Electranico De Apoderamientos .ll.l’ﬂ@ E,

Apacieramients par matenas

NOMSEIE Y APELLIDOS: 2, 8E573 LOSET ESBM05L

HIF, | 5203580990

trénics  PRUEBASREPA@EXTESTSS

Aceptar Volhvar

llustracion 24 Pantalla Datos del apoderado

Si la informacién mostrada es correcta, se pulsard el botdn Aceptar, y se visualizara la
siguiente pantalla.

Si por el contrario, se necesita modificar alguna informacién, se pulsara el botén Volver, 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
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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 informacidon que se muestra en el anexo
Proteccion de datos.

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

Si se pulsa el botdn Volver se muestra la pantalla Confirmacion de Datos del apoderado

5.2.2.4. VENTANA DE SELECCION DE MATERIAS

Una vez leida la informacién basica sobre proteccion de datos, al pulsar el botén Continuar se
mostrara 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 desighar 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
electronicas, usted puede continuar accediendo a ellas. Este apoderamiento no
surtira efecto hasta que lo acepte el apoderado.

e Datos del apoderado.
e Larelacidon de materias disponibles.

La relacion de materias es una tabla donde se listan todas las materias que se podran asignar
al apoderado.

Cada materia dispone de un botén +Info que muestra la relacion de tramites que incluye dicha
materia. Ver detalle en //ustracion 155 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 Electrdnico De Apoderamientos

Apoderamiento por materias

MIF: 520356716 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTO LOPEZ ESSINGS

ot 1 Thuo I T T —
[u] Toass las gestones con la Seguridsd Socisl #infa a

o |

o, cozacicny ecaudciin sinfo
s ]

#lnfo

a
o a

Aceptar Volver

llustracion 25 Pantalla relacion de materias

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

e Debe seleccionar al menos una materia.
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e Se debe indicar una fecha de fin para las materias seleccionadas.

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

e 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 continuacién. 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 aceptacién, pendiente de datos o pendiente de
comprobacién. Puede consultar la relacion de estados de un apoderamiento en el
anexo Estados de los deramientos.

Registro Electrénico De Apoderamientos

amiento por materias

Observaciones

Al designar un apoderad para una matens st a en el futro dicha matena

Al designar un apoderads para recibir notificac Este apoderamienta no surtird efecto hasta que lo acepte el 3

Datos del Apoderado

Relacién de materias

san b

Los campos mancados con (%)
e e e o iy |

Prestacicnes +info 29072021 EJ
Sanicad maritima +info S

Aceptar Volver

llustracién 26 Pantalla error Apoderamiento por materias, el apoderamiento ya existe

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

Registro Electrénico De Apoderamientos hREB @ E,

Apoderamiento por materias

NIF: 520356718 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBER

Observaciones

dicha materia

surtird efecto hasta que lo acepte

ico: PRUEBASREPA@EXTESTSS

Relacién de materias

_ smﬂa- e Tiulo Detale | Fecha de fin del spoderamiento (%)

info 8

+info 010172021 a

& +info El
an m; +info O s

Aceptar Volver
llustracién 27 Pantalla error en Apoderamiento por materias, la fecha debe ser posterior a la fecha
actual
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e Sise ha pulsado el botén Aceptar y la fecha fin del apoderamiento supera el periodo de

5 anos desde la fecha actual, el mensaje que se muestra es el siguiente:
Registro Electrénico De Apoderamientos

Apoderamiento par mate

8 NOMBRE Y APELLIDOS: £LEE:

Observaciones

Al de apoderada para una matena esta autorizando que pueda realizar todas las actuacionas que contenga o pueda contener en af futuro dicha materia

Al designar un apoderado para recibir notificaciones y comunicaciones electrénicas, usted puede continuar accediendo a eflas. Este apoderamienta no surtird efecto hasta que lo acepte el apoderada.

Datos del Apoderado

NIF 5 50

Correo Sle y: PRUEBASREPA@EXTESTSS

Relacidn de materias

_- -:m- .:_. - i:__ F«’-dﬂllddf‘)
odas las gestiones con a Seguridad Socil “nfo Dj
a +info 31012030 E)
ante O
+#nfo D

Aceptar Volver
llustracion 28 Pantalla error en Apoderamiento por materias, la fecha de fin supera los 5 afios
desde la fecha actual

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

Registro Electrénico De Apoderamientos
Apoderamiento por mats

JATENCIONI

acto hasta que lo acepte el apoderado

snico; PRUEBASREPA@EXTESTSS

Relacién de malerias
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Aceptar Volver

llustracion 29 Pantalla error en Apoderamiento por materias, no se selecciona ninguna materia

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

Si se pulsa el botén Volver, se volvera a la pantalla de Datos del apoderado.
5.2.2.5. VENTANA DE CONFIRMACION DEL APODERAMIENTO POR
MATERIAS

Si se han cumplimentado correctamente los datos requeridos en la pantalla /lustracion 25
Pantalla relacion de materias, al pulsar el botén Aceptar se mostrara la pantalla de
confirmacion de la operacién con los datos del apoderamiento que se va a otorgar.

Esta pantalla contiene la siguiente informacion:
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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 operacion
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. Sera necesario confirmarlo en esta pantalla. Esta
confirmacion se realiza mediante una firma electronica que se inicia al pulsar el botén “Firmar”.

Registro Electrénico De Apoderamientos YL L @ D

Apoderamiento por materias

MIF: 520356718 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBEFTD LOPEZ ESFINOSA

Firmar Volver

llustracién 30 Pantalla confirmacién de la operacion 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 botén Firmar se iniciara el Proceso de firma electronica. Si se pulsa el botdn
Volver, se podra modificar la seleccion de materias en la pantalla /lustracion 25 Pantalla
relacién de materias.

5.2.2.6. VENTANA DE RESULTADO DE APODERAMIENTO POR MATERIAS

Si se pulsa el botén Firmar de la pantalla anterior se mostrara 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 mostrara la
pantalla de resultado de operacidn con la siguiente informacion:

¢ Informacién del poderdante, en la cabecera de la pantalla
o Observaciones sobre el apoderamiento por materias
¢ Resultado 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 ha otorgado, mostrando:
= Nombre de la materia
= Numero de referencia asignado al apoderamiento
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= 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
operacion de otorgamiento. Esto significa que cada apoderamiento es independiente de los
demas vy, 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.

Registro Electrénico De Apoderamientos ®eeDy @ E’

Apoderamiento por materias

NIF: 520356718 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTO LOPEZ ESPINOSA

Observaciones

*Estados de un apoderamiento
Pendiente de aceptacién: apoderamiento ue requiere aceptacion del apoderado

Generar Justificante Finalizar

llustraciéon 31 Pantalla resultado de la operacion de apoderamiento por materia

Si se pulsa el botén Generar Justificante se pasara a la pantalla /lustracion 149 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 //lustracion 148 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 informaciéon 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.

Si el apoderado es una persona juridica, sera necesario que ésta realice una declaracion
responsable en la que indique que en su objeto social se incluye la representacion de terceros
ante las Administraciones Publicas. Esta declaracion responsable debera realizarse una Unica
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.
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Por tanto, los apoderamientos otorgados tendran los siguientes estados en funcién de las
siguientes condiciones:

¢ Pendiente de aceptacion:

o Poder otorgado a un apoderado persona fisica

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

¢ Pendiente de datos del apoderado:

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

5.2.4. JUSTIFICANTE DE LA OPERACION DE APODERAMIENTO POR MATERIAS

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

e Eltipo de justificante: Otorgamiento

e Fecha del otorgamiento

e Los datos del poderdante y del apoderado

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

¢ Informacion sobre la clausula de proteccion 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 15/01/2021 se han otorgado los siguientes apoderamientos:
Poderdante: 520356718 - ALBERTO LOPEZ ESPINOSA
Apoderado: 52035699Q - CARLOS PADMORE LUQUE

Materias seleccionadas:

fechade Fecha de fin del
. . " " ekl
Materia N° Referencia Estado inscripcion del A
A apoderamiento
apoderamiento
q Pendiente de
Prestaciones RAT000000ec1 i - 04/11/2021
aceptacion
Clausula con basica de por RGPD
De acuerdo con el Reglamento (UE) 2016/679 y la L.O 3/2018, de 5 de diciembre a le S basica acerca del tratamiento de sus datos personales.
INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS
Responsable del tratamiento Secretaria de Estado de la Seguridad Social NIF: S2819001E
Finalidad del tratamiento Registro de apoderamientos otorgados para la realizacion de tramites y actuaciones por
medios electronicos ante la Seguridad Social
Legitimacion Cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable del tratamiento. Art. 6.1 ¢)
RGPD.
Destinatarios de cesiones o transferencias No se prevén cesiones de datos a terceros ni a ales salvo o
legal
Derechos de las personas interesadas 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.
Informacion adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada en la siguiente URL hitps //sede seg-
social.gob_es/RegistroApoderamientos

*Estados de un apoderamiento
Activo: apoderamiento en vigor

Pendiente de datos del apoderado: apoderamiento que requiere que el formule
de que requiere del apod
de comp: ion: P de que la 2 la aportada por el apoderado

rovocado por el

por el

Caducado: apoderamiento que ha superado la fecha de duracion establecida
Baja permanente: apoderamiento no efectivo por baja te del o del

Fuera de plazo: apoderamiento no efectivo porque el no ha la able en el plazo establecido

Baja por i ion judicial: apod no efectivo por baja por judicial del o del

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
Administracion de la Seguridad Social o porque la ha la aportada por el apoderado (persona juridica) resultando dicha comprobacion

negativa por no ajustarse a los requisitos legales.
Prorrogado: apoderamiento cuyo plazo inicial de vigencia ha sido ampliado, generandose un nuevo nimero de referencia
No aceptado: apoderamiento no efectivo porque no ha sido aceptado por el apoderado en el plazo establecido.

llustracion 32 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 debera 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 electrénico. Si se trata de una persona fisica,
también se podra usar la Cl@ve permanente (usuario y contrasena).
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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 33 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 Electrénico de
apoderamientos, solo saldran cumplimentados el NIF y el nombre y apellidos o razén social.
Estos datos se extraen del método de autenticacién 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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Registro Electrénico De Apoderamientos

Apoderamiento por t

ESPINOSA

Datos del apoderado

o) NIF deporsons fisca v

Aceptar

llustracion 34 Pantalla datos del poderdante persona fisica

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

De Apoderamientos

D03280120

AGENCIAEFE 5 A

NIF de persona fisks

Aceptar

llustracion 35 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 Modificacion de datos.

La pantalla en este caso seria la siguiente:
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iE 83036888

JuAN

ESTEPA Sequndo

cof¥)  PRUEBASREPA@EXTESTSS o Bcranco (v) | PRUEBASREPAGEXTESTSE

# |caLLe cervantes

) 28100 Frovncis MADRID
(| ALCOBENDAS

ono (¥): 630000005

Aceptar

llustracion 36 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 electronico 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 esta 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 En caso de que el apoderado exista en el Registro Electronico 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

Apaderamiento p

571 NOMBRE Y APEL

Datos de contacto del paderdante

IF. 52035685¢

ore JUAN

ESTEPA apeside  FUENTES

(¥} PRUEBASREPA@EXTESTSS

rreo lectionico (¥) . PRUEBASREPA@EXTESTSS

) | CALLE CERVANTES

28100 Provncia | MADRID

¥)  ALCOBEMDAS

) 630000005

¥ NI ds parsons fiskca v

nto (4| 15934540W

) PRUEBASREPA@EXTESTSS

agecrenicar) [PRUEBASREPAGEXTESTSY

Aceptar

llustracion 37 Pantalla datos de poderdante y seleccion de apoderado persona fisica con toda la

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 36 de 147 Centro de seguridad de la informacion

electronica

informacion completada



Gerencia de Informatica
de la Seguridad Social

' % MINISTERIO
DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL  sgCRETARIA DE ESTADO
Y MIGRACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Y PENSIONES

Posibles errores:

e Si existen 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.

Registro
A

JATENCION! 56 HaN PRomu0

Dates de contacta del paderdante

o

3l AGENCWEFESA

o() PRUEBASREPAGEXTESTSS

cof¥) | PRUEBASREPAGEXTESTSS Canfirmacion

(4 NIF de porsana juridea v
o (v DO326A120

o) PRUEBASREPAQEXTESTSS Confirmacion de Comen Electranico (1) | PRUEBASREPAGEXTESTSS

Aceptar

llustracién 38 Pantalla de error, el apoderado no puede coincidir con el poderdante

¢ 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.

Registro Electronico de Apoderamientos TICTEENE

Apoderamiento por tramites

JATENCION! =

Finalizar

llustraciéon 39 Pantalla de error, apoderado en situacion de baja

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la /lustracion 148 Pantalla Fin de la
aplicacion y se finalizara 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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WATENCION| € +HAN PRODUOIDO ERADRES (1)

Aceptar  Volver

llustracion 40 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 direcciéon 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 botén Aceptar. Si la direccion 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 direccidén de correo electrénico se mostrara la pantalla /lustracion 148 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 continuacion, 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 electronico
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Registro Electrénico De Apoderamientos

Apoderamiento por tramites

£ 150345400

lectianics | PRUEBASAEPAQEXTESTSS

Aceptar Valver

llustracion 41 Pantalla Datos del apoderado

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

Si por el contrario, se necesita modificar alguna informacion, se podra pulsa el botén Volver,
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

Una vez introducidos todos los datos del poderdante y del apoderado, si se pulsa el botén
Aceptar se mostrara una pantalla indicando la informacién basica 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 botén Continuar se mostrara la pantalla de seleccion de tramites.

Si se pulsa el boton Volver se muestra la pantalla Confirmacion de Datos del apoderado

5.3.2.4. VENTANA DE SELECCION DE TRAMITES

Una vez se haya leido la informaciéon basica sobre protecciéon 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:

Datos del poderdante, en la cabecera de la pantalla.
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
electronicas, usted puede continuar accediendo a ellas. Este apoderamiento no
surtira efecto hasta que lo acepte el apoderado.

Datos del apoderado.
La relacion 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 botén +Info que muestra la relacion de servicios de dicho tramite.
Ver detalle en /lustracion 156 Pantalla detalle + info de un tramite.
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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.

Registro Electrénico De Apoderamientos

Apoderamiento por tramites

NIF: 520356718 NOMBRE Y APELLIDOS: L BERTO LOPET E5PHN0SA

" oeste | Pt pieamero )|

sinfo a

[E]

+info.

|_|.

+info,

a

+nfo

]

+info

(5]

info

Aceptar Volver

llustracion 42 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 La fecha de fin debe ser posterior a la actual, y no puede ser superior a 5 afios desde
la fecha actual.

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

Posibles errores:

e Si se ha pulsado el botén Aceptar y el apoderamiento ya existe, se mostrara una
pantalla como la siguiente: /lustracion 26 Pantalla error Apoderamiento por materias, el
apoderamiento ya existe. Este error es debido 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 comprobacién. Puede consultar la relacion de
estados de un apoderamiento en el anexo Esfados de los .

o La fecha de fin del apoderado es inferior a la fecha actual. Puede visualizar la pantalla
de error en llustracion 27 Pantalla error en Apoderamiento por materias, la fecha debe
ser posterior a la fecha actual.

e La fecha fin del apoderamiento supera los 5 afios desde la fecha actual. La pantalla de
este error puede verse en /lustracion 28 Pantalla error en Apoderamiento por materias,
la fecha de fin supera los 5 afios desde la fecha actual

¢ No se ha cumplimentado algun dato obligatorio. No se ha seleccionado un trdmite o no
se ha indicado la fecha de fin para un tramite seleccionado. Puede verse el error en
llustracion 29 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
confirmacion de apoderamientos por tramites.

Si se pulsa el botén Volver se muestra la pantalla Ventana de Datos del poderdante y seleccion
del apoderado.
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5.3.2.5. VENTANA DE CONFIRMACION DE APODERAMIENTO POR TRAMITES

Si se han cumplimentado correctamente en la pantalla /lustracion 42 Pantalla Relacion de
framites los datos para otorgar un apoderamiento, cuando se pulse el botdn Aceptar se
mostrara la siguiente pantalla de confirmacion de la operacion con la siguiente informacion:

e Datos del poderdante, en la cabecera de la pantalla
e Las observaciones sobre el apoderamiento por tramites
¢ Informacién 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

Registro Electrénico De Apoderamientos

L2 LN
Apoderamiento por tramites @ E

NIF: 520356718 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTD LOPEZ ESPINDS

Firmar Volver

llustracion 43 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 botdén Firmar de la pantalla /lustracion 43 Pantalla de confirmacion de
apoderamiento por tramites se 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.

Si se pulsa el botén Firmar se iniciara el Proceso de firma electronica. Si se pulsa el botén
Volver, se podra modificar la seleccion de tramites en la pantalla /lustracion 42 Pantalla
Relacion de tramites

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

¢ Informacion del poderdante, en la cabecera de la pantalla
o Observaciones con informacién de los estados de un apoderamiento
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¢ Resultado de la operacion

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 inscripcion del apoderamiento
= Fechade fin
= Datos del apoderado.

Registro Electrénico De Apoderamientos e Ry @ {}

Apoderamiento por tramites

& NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERT

Observaciones

* Estados de un apoderamiento:

Activo’ apoderamiento

Pendiente de aceptacion

Resultado de la operacién

0 LOPEZ ESPIND:

Nam, E Fecha de inscripcion del Facha de fin del Apod
aciones o aporiar lementos de: R s/0172021 30/11/202 5203569 4R RE

\ORE

Tramit

Generar Justificante Finalizar

llustracion 44 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
operacion de otorgamiento. Esto significa que cada apoderamiento es independiente de los
demas vy, 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 botén Generar Justificante se pasara a la pantalla /lustracion 149 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 /lustracion 148 Pantalla Fin de
la aplicacion y se finalizara el servicio.

5.3.3. CONSOLIDACION DE LA OPERACION

Una vez finalizado el proceso de firma correctamente, se realizan las siguientes acciones de
forma automatica:

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

e Envio de un correo electronico al apoderado con la informacion 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 intervencién del
apoderado para aceptar expresamente los apoderamientos. Puede hacerlo a través del servicio
de Aceptacion de apoderamientos.
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Ademas, si el apoderado es una persona juridica, sera 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 electronica 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 accién no
afectara a la vigencia del apoderamiento.

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

e Pendiente de aceptacién

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
pasara al estado “pendiente de aceptacidon” o “activo”, seguin 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 relacion 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 tramite, el numero de referencia, el estado, la fecha de
inscripcion del apoderamiento y la fecha de fin.

e Informacion sobre la clausula de proteccién de datos

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

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

JUSTIFICANTE DE OTORGAMIENTO

Con fecha 15/01/2021 se han otorgado los siguientes apoderamientos:
Poderdante: 520356718 - ALBERTO LOPEZ ESPINOSA
Apoderado: 52035699Q - CARLOS PADMORE LUQUE

Tramites seleccionados:

Fecha de

apoderamiento

o i " Al Fecha de fin del
o *
Tramite N° Referencia Estado inscripcion del apoderamlent

Prestaciones - Presentar

alegaciones o aportar
elementos de prueba

£6ficitudes; roalzar RAT000000ec2 Activo 15/01/2021 30/11/2021

Prestaciones - Recibir

R Pendiente de
notificaciones y RATO00000ec3 scaplacin - 14/10/2021
comunicaciones P
Clausule con informacion basica de tratamiento obligatoria por RGPD
D scuerdo con ef Reglameno (E) 2018/678 y i L O 2018, de 5 de dhoismbre a confinuacion be proporcionamos iformackin bilsica acerca del atamento de sus datos personales
INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS
ol ratomiento Socrotarls o0 3 Socal NIF_S2610001E

Active: apadera
Pendiente de
Pendients de aceptacion: apo
Pendiente de comprabacior
Revoeado: apaderamicnt

e ol
Judicial capacitacion inhabiitacion judicial del poderdante o del apaderado
0 porque S8 ha designado coma apoderad:

‘aomiristracion ha comprobado a

vigencia ha sido amphiade, generndese un nusvo nUmero de referencia,
0 porue o ha sido aceptado por el apoderado en el plazo establetido

na entidad sin personalidad juridica que no pusds reprasentar a ofras parsonas anta la
umENtaCion aportada por el apoderadn (PErsona Juridica) resultando dicha comprobacisn

llustracion 45 Justificante de otorgamiento por tramites

54. ACEPTACION DE APODERAMIENTOS

5.4.1. 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 recepciéon de notificaciones o comunicaciones

telematicas.

Este servicio permite a un apoderado aceptar apoderamientos tanto de materias como de
tramites que le han sido otorgados por uno o varios poderdantes. Una vez confirmada la
aceptacion, el apoderamiento entrara en vigor (sera efectivo), y el apoderado podra actuar

dentro del ambito 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.

5.4.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

Se muestra a continuacion el flujo de ejecucion del servicio de aceptacion de apoderamientos:
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Se extrae el NIF/NIE del Se muestra la pantalla Se muestra la pantalla de
ciudadano del método de de seleccién de confirmacién de la &
autenticacion con el que apoderamientos operacion

ha accedido

— =

Se obtiene el
——————————————————————— > justificante de la

————

| operacion
Se muestra la pantalla de N - —‘
Ei citidadano realizadl resultado de la operacion y
proceso de firma se envian los correos
electronicos al apoderado y

los poderdante/s
Poder efectivo

llustracion 46 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 al método de autenticacion que quiera utilizar, a saber, certificado electrénico o Cl@ve
permanente, s6lo 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 Aceptacién”. Puede
consultar la relacion de estados de un apoderamiento en el anexo Estados de los .

Posibles errores:

e En caso de no cumplir uno de los requisitos descritos se mostrara la pantalla //ustracion
157 Pantalla error, El apoderado no tiene apoderamiento al acceder al servicio.

e En caso de que el ciudadano se encuentre en el Registro Electronico de la Seguridad
Social en situacién de baja permanente (baja por fallecimiento o baja por cese de
actividad), baja por incapacitacién/inhabilitacion judicial, baja voluntaria o cuando la
comprobacion sea negativa, se mostrara la pantalla /lustracion 158 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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Registro Electronico de Apoderamientos

Aceptacion

JATENCION!  SE HAN PRODUCIDD ERRORES(1):

Fara poder pepnar o3 SCO0ETETeTI0N €1 TECe38TO QUE COMDieTE B DEIDE D CONTACIO y Bceote (8 Ceclaracidn responsatle

Finalizar

llustracion 47 Pantalla de error, es necesario que complete sus datos

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

Reqgistro Electrdnico de Apoderamientos

Aceplacion

IATENGIONI

i e pe

Finalizar

llustracioén 48 Pantalla de error, el usuario esta suspendido temporalmente

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 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 informacién que muestra es la siguiente:

¢ Informacién del apoderado, en la cabecera de la pantalla

e Observaciones con indicaciones sobre el estado y las acciones a realizar
Los apoderamientos 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 proceden de una ampliacién 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 numero de
referencia del apoderamiento ampliado.

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede 46 de 147 Centro de seguridad de la informacion
electrénica



38 MINSTERO
“ S;’g%%?g?gimmmn SOCIAL  SECRETARIA DE ESTADO Gerencia de Informatica
DELASECUNDAD SOOAL de la Seguridad Social

e Apoderamientos de materias
o Numero total de apoderamientos
Seleccién de apoderamiento
Nombre de la materia
Detalle
Fecha de otorgamiento/ampliacion del apoderamiento
Estado
Numero de referencia
Numero de referencia apoderamiento ampliado, que sélo se mostrara en el
caso de que alguno de los apoderamientos procedan de una ampliacién. Este
dato sera un enlace que mostrara una pantalla con los datos del poder
ampliado (/lustracion 51 Pantalla datos poder ampliado). 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.
= Nombre de la materia
= 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
Nombre del tramite
Detalle
Fecha de otorgamiento/ampliacion del apoderamiento
Estado
Numero de referencia
Numero de referencia apoderamiento ampliado, que sdlo se mostrara en el
caso de que alguno de los apoderamientos procedan de una ampliacion. Este
dato sera un enlace que mostrara una pantalla con los datos del poder
ampliado (/lustracion 51 Pantalla datos poder ampliado). 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.
= Nombre del tramite
= 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 O O O O O

Cada materia dispone de un botén +info que muestra la relacion de tramites de dicha materia.
Ver detalle en llustracion 155 Pantalla detalle + info de una materia. También podra pulsar
botdn + info sobre los tramites, para ver la relacién de servicios de dicho tramite. Ver detalle en
llustracion 156 Pantalla detalle + info de un tramite.
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[ NOMBRE Y APELLIDOS: G4/ RE LUQUE

Observaciones

Los apoderamientos que se relacionan se encuentran "Pendiente de aceptacion’

rlos, seleccionelos y pulse el boton "Aceptar”.

Puede renunclar/rechazar los apoderamientos en cualquier momento a través del serviclo de renuncia o rechazo

[0 nsenpeion afliacien S 19/01/2021 Pendiente de aceptacion | RAT000000ee6

[ Sanidad maritima +Info 19/01/2021 Pendiente de acept n ALBERTO LOPEZ ESPINOSA - 5203:

o Auditoriz +info 19/01/2021 Pengiente de aceptacion ALBERTO LOPEZ ESPINOSA-
Paginas - 1 1

de trmites (2 )
Fecha de Fecha de fin del

Ssocaty apoderamiento eferencia

O Prestaciones - Recibir notificaciones y comu +info sl 00eea

= Reclamaciones y Recurscs - Presantar reclam: s y recursos, reskzar alegaciones y recibir m—— SR ?:;fjl;:e RATO00000eec

notificaciones o comunicaciones

NOMBRE ¥ APELLIDOS: CARLOS P

observaciones

2 del apaderamiento

Apoderamientos de materias (4 Apoder

g e g Ty e
[= a1 /203 2 i ooz =

Perdnnta o sorstecicn . G sz03%;

+inta

~nta 1901200 Begentace

“into 5701202

+inta

Observaciones
* Estados de un aposeramIento:
Prormagado: spaderament

faz0 imcisl de vigencia ha sido amplisdo, generindose un nuevo nUmero de referanci.

Histivico del apoderamientn

Himeso e Referencis |RATDI0090sed Materia | Audtoria

sne 520356118

800 520356950

Fechs e fin

Estada Promagado

Fecha de mscrpoidn del apcderamienta
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llustracién 51 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 botén Aceptar sin seleccionar ninguna materia o tramite. Se mostrara la
siguiente pantalla de error:

Registro Electronico de Apoderamientos -
py— LLLL L = =

NIF 520355990 NOMBRE Y APELLIDOS C4SL03 FADMORE LUOUE

JATENCION!  SEHAN PRODUCIDG ERRORES (1)

Observaciones

Apoderami

e e e S S

+info

e materias (3 Apoderamiento/s}

+info

ditoria +lnfo.

Detatie Fecha de ctorgamiantoy gl 'E‘a el apos ,. N Referencis | [Er—

-
Aceptar

llustracion 52 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 confirmacion de
la aceptacion de un apoderamiento.

5.4.2.3. VENTANA DE CONFIRMACION DE LA ACEPTACION

Si se ha seleccionado al menos una materia o tramite en la pantalla //lustracion 49 Pantalla de
aceptacion, al pulsar el botén Aceptar se mostrara la siguiente pantalla de confirmacién de la
operacion con la siguiente informacion:

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

Registro Electrénico de Apoderamientos

Aceptacién

NIF: 520356990  NOMBRE ¥ APELLIDOS: CA%LS

Confirmacién de la operacién

La aceptacion del apoderamiento para una materia o tramite conlleva la aceptacion de todas las actuaciones que contenga o pueda comtener en &l futuro.

Materias seleccionadas

Pt e s e

Prestaciones | RATODOODOReS 28/01/2022 ALBERTO LOPEZ ESPINOSA - 520356718

Trémites seleccionados

- Facha de fin
i del Poderdante
spoderamients
s03- ecursos,
jones

RATODODO0eec | 15/01/2022

Firmar Volver

llustracién 53 Pantalla de confirmacion de aceptacion

Registro Electrénico de Apoderamientos

Aceptacion

N 520350990 NOMBRE Y APELLIDOS. CARLOS FADMIORE LUOUE

Confirmacién de ta operacidn

llustracion 54 Pantalla de confirmacion de la operacién de aceptacion — 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 el botén Volver
se retrocedera a la pantalla /lustracion 49 Pantalla de aceptacion.

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
¢ Resultado de la operacion
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o Fecha de la operacién

Datos del apoderado

o Apoderamientos de materias
= Nombre de la materia

e}

= Numero de referencia asignado al apoderamiento

= Estado del apoderamiento

» Fechade fin

= Datos del poderdante
o Apoderamientos de tramites

= Nombre del tramite

= Numero de referencia asignado al apoderamiento

= Estado del apoderamiento

= Fechade fin
= Datos del poderdante

e Ademas si el poder que se ha aceptado proviene de una ampliacién e implica que se
prorroga un poder activo, aparecera un area donde se indicara el tramite/materia
prorrogada si aplica. En esta area aparecera la siguiente informacion:

o Texto Como consecuencia, se han prorrogado los siguientes apoderamientos:

o Titulo

o Numero de referencia

o Estado

o Fecha de fin del apoderamiento

o Numero de referencia apoderamiento relacionado
(@]

Registro Electronico de Apoderamientos

Aceptacién

Nombre y NIF o NIE del poderdante que lo concede

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede

electronica

Observaciones

* Estados de un apoderamiento:

Activo: apoderamiento en vigor

Resultado de la operacién

Apoderamientos de materias

[ oo T him oo | s | Fehadein ddapodeomiio Fmise

Fresisciones | RATODO0N=s ALBERTO LOPEZ ESPINOS:

Apoderamientos de trémites
Fecha defn
| Etato del Poderdante
apoderamiento
U
notifs 5/01/2022 5

RAT000D0Czee | Active

Generar Justificante

llustraciéon 55 Pantalla resultado de aceptacion
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Registro Electrénico de Apoderamientos oBEp @ E’
Ac: cion

50 NOMBRE Y APELLIDOS: CARLOS PADMORE LUUE

Observaciones

* Estados de un apoderamiento
Activo: apoderamiento en vigar

Res: Ia oparacion

Generar Justificante Finalizar
llustraciéon 56 Pantalla de resultado de la operacion de aceptacion — Poderes procedentes
ampliacion

Si se pulsa el botén Generar Justificante de esta pantalla se mostrara la pantalla /lustracion 149
Pantalla Generar justificante donde se incluira un enlace para generar un documento PDF con
los datos de la operacion realizada. Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla
llustracion 148 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 otorgd al apoderado y que han sido aceptados. A cada
poderdante sélo 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 relacion de estados de un apoderamiento en el anexo Estados de los .

5.4.4. JUSTIFICANTE DE LA OPERACION DE ACEPTACION

Si se genera un justificante de la operacion de aceptacion 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 aceptacion

Los datos del apoderado

Lista de apoderamientos por materias aceptados:
Datos del poderdante

Nombre de la materia

Numero de referencia

Estado del apoderamiento

Fecha fin del apoderamiento

e Lista de apoderamientos por tramites aceptados:
o Datos del poderdante

o Nombre del tramite

o Numero de referencia

O O O O O
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o Estado del apoderamiento
o Fecha fin del apoderamiento
o Listado de todos los estados en los que puede estar un apoderamiento

bt ¥  GOBIERNO  MINISTERIO
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

JUSTIFICANTE DE ACEPTACION

Con fecha 19/01/2021 se han aceptado los siguientes apoderamientos:

Apoderado: 52035699Q - CARLOS PADMORE LUQUE

Fecha de fin del

Poderdante Materia N° Referencia Estado* f
apoderamiento

SEE%E}’:?;;BESQ:-I\JBSSIO Prestaciones RAT000000ee5 Activo 28/01/2022

Poderdante Tramite N° Referencia Estado* FACha aaTIn el
apoderamiento

Reclamaciones y
Recursos - Presentar
reclamaciones y
SEE%SF?EQBES'::NBOESR:O recursos, realizar RAT000000eec Activo 15/01/2022

alegaciones y recibir
notificaciones o
comunicaciones

*Estados de un apodersmiento
Activo: apoderamiento en vigor

Pendiente de datos del apoderado: apaderamiento que requiers que el apoderado formuls dsclaracion responsable

Pendiente de aceptacion: apoderamiento que requiere aceptacion del apoderado,

Pendiente de comprob: apoderamiento pendiente de que la administracion compruebe la documentacion aportada por el apoderado.

Revacado: apoderamiento revocado por el poderdante

Renunciado/Rechazado: apoderamiento renunciado o rechazado por el apoderado

Caducado: apoderamients que ha superado la fecha de duracion establecida

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 declaracion responsable en el plaza establecido

Baja pori ilitacion judicial: o no efectivo por baja por incapacitacin/inhabilitacion judicial del poderdante o del apoderado

No admitido: apoderamiento no efectivo porque se ha designado como apoderada a una entidad sin personalidad juridica que no puede representar a otras personas ante
Administracion de la Seguridad Social o porque la administracion ha comprobado la documantacion aportada por el apoderado (persona juridica) resultando dicha comprobacion
negativa por no ajustarse a los requisitos legales

Prorrogado: apoderamiento cuyo plazo inicial de vigencia ha sido ampliado, generandose un nueva nimero de referencia

No aceptado: apoderamiento no efectiva porque no ha sido aceptado por el apoderado en el plazo establecido

llustracion 57 Justificante de aceptacion

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:
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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

—

\

Se obtiene el 1

--------------------- > justificantedela |
operacion |

1

Se muestra la pantalla de
resultado de la operacion y
se envian los correos

El ciudadano realiza el
proceso de firma

electrénicos al poderdante
y el/los apoderado/s

Poder revocado

llustracion 58 Flujo de revocacion 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 al
método de autenticacion que se quiera utilizar, a saber, certificado electréonico o Cl@ve
permanente, s6lo 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 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,
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 comprobacién” o “Activo”. Puede consultar la
relacion de estados de un apoderamiento en el anexo Esfados 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

Posibles errores:

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 o la comprobacién de los
estatutos sea negativa, se mostrara la pantalla //ustracion 158 Pantalla error, EI usuario
esta de baja.

e En caso de que el usuario no tenga ningin apoderamiento en uno de los estados
mencionados en los requisitos 0 no esté dado de alta en Registro de Apoderamientos,
se mostrard la siguiente pantalla:
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Registro Electronico de Apoderamientos P @ E’

Revocacion

JATENCION!  SE HAN PRODUCIDO ERRORES (1)

hio 38 permite 8 gfecucion de eme senvos debids &l usuariz no vene ningdn socderarmients que cusds 387 revoseds

Finalizar

llustracion 59 Pantalla de error, el usuario no tiene ningin apoderamiento

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 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:

¢ Informacion del poderdante, en la cabecera de la pantalla
¢ Observaciones
e Apoderamientos de materias
o Numero total de apoderamientos
Seleccién de apoderamiento
Nombre de la materia
Detalle
Fecha de inscripcidn del apoderamiento
Fecha fin del apoderamiento
Estado
Numero de referencia
Datos del apoderado
Numero total de paginas de apoderamientos
o Botones de paginacion
e Apoderamientos de tramites
o Numero total de apoderamientos

O O O O O OO0 O O

o Seleccion de apoderamiento
o Nombre del tramite
o Detalle
o Fecha de inscripcion del apoderamiento
o Fecha fin del apoderamiento
o Estado
o Numero de referencia
o Datos del apoderado
o Numero total de paginas de apoderamientos
o Botones de paginacion
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Cada materia dispone de un botén +info que muestra la relacion de tramites de dicha materia.
Ver detalle en /lustracion 1565 Pantalla detalle + info de una materia. También podra pulsar
botén + info sobre los tramites, para ver la relacion de servicios de dicho tramite. Ver detalle en

llustracion 156 Pantalla detalle + info de un tramite.

Registro Electronico De Apoderamientos

Revocacion

NIF: 520356778 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTO LOFEZ

Observaciones

Para revocar a los apoderamientos que se relacionan selecciénelos y pulse el botén "Revocar

on (*) scn obiigatorios

de materias (3

Revocar

llustracion 60 Pantalla de revocacion

Requisitos:
e Sera obligatorio, al menos, seleccionar un apoderamiento para poder revocar. Si no se
selecciona ninguno, mostrara un mensaje de error.
Posibles errores:

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

Registro Electrénico De Apoderamientos

NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTO LOFEZ

IATENCIONI  SE HAN PRI

CIDO ERRORES (1)

erin pigKoro

Observaciones

Para revocar a los apoderamientos que se relacionan seleccionelos y pulse el beton ‘Revocar

o marcadns son (¥) o ObgENCs

de materias (3

bt e i s | e e
L Pre 'S 19/07/2021 28/01/2022 Active

+Info

cion, cotizacion y recaudacion +Info

Paginas | 1

de tramites (3

Pr sentar solicitudes, realizar alegaciones o aporta +Info

T I NSl
@]

Revocar

llustracion 61 Pantalla error en revocacion, no se ha seleccionado Tramite o Materia

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

5.5.2.3.  VENTANA DE CONFIRMACION DE LA REVOCACION
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Si se ha seleccionado, al menos, un apoderamiento por materia o por tramite en la pantalla
llustracion 60 Pantalla de revocacion, al pulsar el botén Revocar se mostrara la siguiente
pantalla de confirmacién de la revocacion con la siguiente informacion:

Informacién del poderdante, en la cabecera de la pantalla
Observaciones sobre la revocacion
Apoderamientos por materia seleccionados

o Nombre de la materia

o Numero de referencia

o Fecha fin del apoderamiento

o Datos del apoderado
Apoderamientos por tramite seleccionados

o Nombre del tramite

o Numero de referencia

o Fecha fin del apoderamiento

o Datos del apoderado

Registro Electrénico de Apoderamientos

Revocacion

NIF: 520356718 NOMBRE ¥ APELLIDOS: ALBERTO LOPEZ ESPINOSA

Confirmacién de la operacién

Firmar Volver

llustracion 62 Pantalla de confirmacion 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 electronica. Si se pulsa el botdn
Volver se regresara a la pantalla /lustracion 60 Pantalla de revocacion.

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
operacion con la siguiente informacion:

e Informacion del poderdante, en la cabecera de la pantalla
o Observaciones con informacién de los estados de un apoderamiento
¢ Resultado de la operacion
o Fecha de la operacién
o Datos del poderdante
o Apoderamientos de materias
= Nombre de la materia
= Numero de referencia asignado al apoderamiento
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= 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

Registro Electrénico de Apoderamientos

Revocacion

NIF: 520355718 NOMBRE ¥ APELLIDOS: AL 827

Observaciones

* Estados de un apoderamiento

Revocado' spodaramienta

Resultado de la operacion

Generar Justificante Finalizar

llustracion 63 Pantalla de resultado de revocacion

Si se pulsa el botén 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 /lustracion 148 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 operacion 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 Esfados de los .

5.5.4. JUSTIFICANTE DE REVOCACION

Si se desea generar un justificante de la operacion 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
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o Estado del apoderamiento
o Fecha fin del apoderamiento
e Apoderamientos por tramites revocados
o Datos del apoderado
o Nombre del trdmite
o Numero de referencia
o Estado del apoderamiento
o Fecha fin del apoderamiento
o Listado de todos los estados en los que puede estar un apoderamiento

2P % GoBERNO  MINSTERIO
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS
JUSTIFICANTE DE REVOCACION

Con fecha 19/01/2021 se ha registrado la revocacion de los siguientes apoderamientos:

Poderdante: 52035671B - ALBERTO LOPEZ ESPINOSA

Apoderado Materia N° Referencia Estado*
520358090 - Inscripcion, afiliacion, cotizacion
CARLOS PADMORE e s ¥ RAT000000ee6 Revocado
LUQUE

Apoderado Tramite N° Referencia Estado*
52035699Q - Contratacién - Presentar
CARLOS PADMORE | solicitudes, realizar alegaciones o RATO00000eeb Revocado
LUQUE aportar elementos de prueba
*Estados de un apoderamiento

Activo: apoderamiento en vigor.
Pendiente de datos del apoderado: apoderamiento que requiere que &l apoderado formuls declaracion responsable

Pendiente de aceptacion: apoderamiento que requisre aceplacion del apodsrado.

Pendiente de comprobacién: apoderamiento pendiente de que la adminisiracion compruebe la documentacion aportada por el apoderado
Revocado: apoderamiento revocado por el poderdante

R apoderamienta renunciado o por el apoderado

) de duracion establec

Caducado: apoderan
Baja permanente: a ite o del apoderado

Fuera de plazo: apod 0 la declaracion responsable en el plazo establecido.

Baja por ir ianfi ilitacion judicial: ap no efectivo por baja por incapacitacion/inhabilitacién judicial del poderdante o del apoderado.

No admitido: apoderamiento no efectivo porque se ha designado como apoderado a una entidad sin personalidad juridica que no pueds representar a olras personas ante la
Administracion de la Seguridad Social o porque la administracion ha comprobado la documentacion aporiada por el apoderado (persona juridica) resultando dicha comprobacion
negativa por no ajustarse a os requisitos legales

Prorrogado: apoderamiento cuyo plazo inicial de vigencia ha sido ampliado, generandose un nuevo nimero de referencia

No aceptado: apoderamiento no efectivo porque no ha sido aceptado por el apoderado en el plazo establecido

llustracion 64 Justificante de revocacion

5.6. RENUNCIA O RECHAZO DE APODERAMIENTOS

5.6.1. 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.
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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:

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

Se muestra la pantalla
de seleccidn de
apoderamientos

Se muestra la pantalla de
confirmacidn de la
operacion

o

\

Se obtiene el 1

R R i > justificantedela |
|

|

ha accedido

i operacion

Se muestra la pantalla de | TS - -
El ciudadano realiza el resultado de la operacién y

proceso de firma se envian los correos J

electrénicos al apoderado y
el/los poderdante/s

Poder renunciado/rechazado

llustracion 65 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 al método de autenticacion que se quiera utilizar, a saber, certificado electrénico o
Cl@ve permanente, este Ultimo soélo 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 vélido 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 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 Estfados para las personas fisicas y 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 podra utilizarse.

Posibles errores:
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e En caso de que el apoderado 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 o la comprobacién de los
estatutos resulte negativa, se mostrara la pantalla /lustracion 158 Pantalla error, El
usuario esta de baja.

e En caso de que el apoderado no tenga ningun poder en uno de los estados
mencionados en los requisitos o0 no esté dado de alta en Registro de Apoderamientos,
se mostrard la siguiente pantalla:

Registro Electrénico de Apoderamientos MR EBy @ E’

Renuncia o rechazo

JATENCION!  SEHAN PRODUCIDO ERRORES (1)

(0 58 permits |3 &/8cucion de este senicia $e00D 3 QuS & USLEO 1 TENS NIngLn SpodsTEMIENtD & QUE 52 pusds renunciar Techaza

Finalizar

llustracion 66 Pantalla de error, el usuario no tiene ningtun apoderamiento

Si se pulsa el boton Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 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 tramites y por materias. Toda la
informacién que muestra es la siguiente:

¢ Informacion del apoderado, en la cabecera de la pantalla
e Observaciones
o Apoderamientos de materias
o Numero total de apoderamientos
Seleccién de apoderamiento
Nombre de la materia
Detalle
Fecha de inscripcion del apoderamiento
Fecha fin del apoderamiento
Estado
Numero de referencia
Datos del poderdante
Numero total de paginas de apoderamientos
o Botones de paginacion
e Apoderamientos de tramites
o Numero total de apoderamientos
Seleccién de apoderamiento
Nombre del tramite
Detalle
Fecha de inscripcién del apoderamiento
Fecha fin del apoderamiento

O O O O OO0 O 0 O

O O O O O
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Estado

Numero de referencia

Datos del poderdante

Numero total de paginas de apoderamientos
Botones de paginacién

O O O O O

Cada materia dispone de un botdn +info que muestra la relacién de tramites de dicha materia.
Ver detalle en llustracion 155 Pantalla detalle + info de una materia. También podra pulsar
botén + info de cada tramite, para ver la relacién de servicios de dicho tramite. Ver detalle en
llustracion 156 Pantalla detalle + info de un tramite.

Registro Electrénico de Apoderamientos oRuUR" @ ‘
Renuncia o rechazo

[

NOMBRE Y APELLIDOS CARLD:

Observaciones

Para renunciar/rechazar los apoderamientos que se relacionan seleccionelos y pulse el botdn "Renunciar/Rechazar

de materias (4 /s)

Selecciona (%) Tiulo Detalle Fecha de Inscripcién del apoderamiento | Fecha de fin del apoderamiento
+Info 19/01/202 28/01/2022
[ cion y recaudacion +Info 5 2/08/202
+info
+Info
de trémites (4 /s)
‘Selecciona () Detalle Fecha de inscripcion del
Pr +info
+Info
rtar elementos de prueba +Info 9/01/2021
Renunciar/Rechazar
llustracion 67 Pantalla de renuncia o rechazo
Requisitos:

e Sera 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 botén Renunciar sin seleccionar ninguna materia o tramite. Se mostrara la
siguiente pantalla de error:

Registro Electrénico de Apoderamientos

Renur o rechazo

NIE3: NOMBRE Y APELLIDOS: CABLOS

IATENCION!

Observaciones

Para renunciar/rechazar 108 apoderamientos que se relacionan seleccionelos y pulse & baton ‘Renunciar/Rechazar

Seleccions (%) Tiudo Detalle [ L e — Estado Nom Referencia

+infe 19/01/202 28/01/2022

de tramites (3 )

Fecha de inscripeién del ] Nim |
e I T - S T T
= 9/01/2021 01/0172022 Aetive RA

s © aportar elementos de prusts +info.

cacionss y comanicaciones +nfo

Renunciar/Rechazar

llustracion 68 Pantalla error en renuncia, no se ha seleccionado Tramite o Materia
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Si se selecciona al menos un apoderamiento y se pulsa el botén Renunciar se muestra la
pantalla de confirmacién 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 //lustracion 67 Pantalla de
renuncia o rechazo, al pulsar el botén Renunciar se mostrara la siguiente pantalla de
confirmacioén de la operacién con la siguiente informacion:

Informacién del apoderado, en la cabecera de la pantalla
Observaciones sobre la renuncia/rechazo
e Materias seleccionadas
o Nombre de la materia
o Numero de referencia
o Fecha fin del apoderamiento
o Datos del poderdante
e Tramites seleccionados
o Nombre del tramite
o Numero de referencia
o Fecha fin del apoderamiento
o Datos del poderdante

Registro Electrénico de Apoderamientos

Renuncia o rechazo

NIF: 520356990  NOMBRE ¥ APELLIDOS: CARLOS PADMORE LLIGUE

Confirmacién de la operacién

Apoderamientos de materias

[ L voec | reosoinsisomamers | _____oseone |

idad maritima | RATOODO0Dee ALBERTO LOPEZ ESPINOSA - 520356718

Apoderamientos de tramites

Nam. Fecha de fin del
[ e . Din | e

Firmar Volver

llustracion 69 Pantalla de confirmacion 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 electronica. Si se pulsa el botdn
Volver, retrocedera a la pantalla /lustracion 67 Pantalla de renuncia o rechazo.

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
operacion con la siguiente informacion:

e Informacion del apoderado, en la cabecera de la pantalla
e Resultado de la operacion
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o Fecha de la operacion
Datos del apoderado
o Apoderamientos de materias
= Nombre de la materia
= Numero de referencia asignado al apoderamiento
= Estado del apoderamiento
= Datos del poderdante
o Apoderamientos de tramites
= Nombre del tramite
= Numero de referencia asignado al apoderamiento
= Estado del apoderamiento
= Datos del poderdante

e}

Registro Electrénico de Apoderamientos

Renuncia o rechazo

NIF: 520356990  NOMBRE Y APELLIDOS: CARLOS PADMORE LUOUE

Observaciones

* Estados de un apoderamiento;
Renunciado/Rechazado’ 2poderamiento renunciada o rechazado por el apoderado

Resultado de la operacién

Generar Justificante Finalizar

llustracion 70 Pantalla resultado de renuncia o rechazo

Si se pulsa el botén Generar Justificante de esta pantalla se mostrara la pantalla /lustracion 149
Pantalla Generar justificante, donde se incluira un enlace para generar un documento PDF con
los datos de la operacion realizada. Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla
llustracion 148 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 operacién 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 operacion 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 relacion 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 ha realizado, se
obtendra un documento PDF que incluira toda la informacion:

o Eltipo de justificante: Renuncia/rechazo
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e Fecha de la renuncia/rechazo
e Los datos del apoderado
e Lista de apoderamientos por materias renunciados/rechazados
o Datos del poderdante
o Nombre de la materia
o Numero de referencia
o Estado del apoderamiento
e Lista de apoderamientos por tramites renunciados/rechazados
Datos del poderdante
Nombre del tramite
Numero de referencia
o Estado del apoderamiento
o Listado de todos los estados en los que puede estar un apoderamiento

O O O

Y MIGRACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

W= % GOBERNO  MINSTERIO
SRR Oeeseaia  DFINCLUSON.SEGURDADSOCIAL  SecRETARIA DE ESTADG
“ ¥ PENSIONES

REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS
JUSTIFICANTE DE RENUNCIA/RECHAZO

Con fecha 19/01/2021 se ha registrado la renuncia/rechazo de los siguientes apoderamientos:

Apoderado: 52035699Q - CARLOS PADMORE LUQUE

Poderdante Materia N° Referencia Estado*
520356718B -
ALBERTO LOPEZ Sanidad maritima RAT000000ee7 Renunciado/Rechazado
ESPINOSA
Poderdante Tramite N° Referencia Estado*
520356718 - Prestaci Recibi
ALBERTO LOPEZ " 1osatonos - et RATO000000eea Renunciado/Rechazado
ESPINOSA notificaciones y comunicaciones

*Estados de in apoderamiento.

Active: apoderamiento en vigor

Pendiente de datos del apoderado: apoderamiento que requiere que el apoderado farmule declaracion responsable.

Pendiente de aceptacion: apoderamiento que requiers aceptacion del apoderado

Pendiente de comprobacion: apoderamiento pendiente de que la administracion compruebe la documentacion aportada por el apoderado.

Revocado: apoderamiento revocado por el poderdante.

Renunciado/Rechazado: apoderamiento renunciado o rechazado por el apoderado

Caducado: apoderamiento que ha superado ka fecha de duracion establecida

Baja permanente: apoderamiento no efactivo por baja permanente del poderdant o del apoderado

Fuera de plazo: apoderamiento no efectivo porque &l apoderado no ha formulado la declaracion responsable en &l plazo establecido

Baja por Ir éniinhabilitacion judicial: no efectivo por baja par incapacitacian/inhabilitacion judicial del poderdante o del apoderado.

No admitido: apoderamiento no efectivo porque se ha designado como apoderado a una entidad sin personalidad juridica que no puede representar a olras personas ante la
Administracion de la Seguridad Social o porque la administracion ha comprobado fa documentacion aportada por el apoderada (persona juridica) resultando dicha comprobacion
negativa por no ajustarse a los requisitos legales.

Prorrogado: apoderamiento cuyo plazo inicial de vigencia ha sido ampliado, generandose un nuevo nimero de referencia

No aceptado: apoderamiento no electiva porque no ha sido aceptado por el apoderado en el plazo establecido

llustracion 71 Justificante de renuncia

5.7. 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:
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e La ampliacién de plazo conlleva la asignacion de un nuevo numero 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.

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

5.7.2. FLUJO PRINCIPAL DEL SERVICIO

Se muestra a continuacion el flujo de ejecucion del servicio de modificacién de plazo de
apoderamientos:

El ciudadano realiza
una reduccion del
plazo de vigencia del
apoderamiento

Se extrae el NIF/NIE del Se muestra la

: 3 Se muestra la pantalla
ciudadano del método de i selecciépn i pantalla de
autenticacion con el que arideramiaatos confirmacion de la
ha accedido operacion

El ciudadano realiza
una ampliacién del
plazo de vigencia del
apoderamiento

| Seobtiene el
e 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 72 Flujo de modificacion de plazo de apoderamientos

Para acceder al servicio se tendra que pulsar sobre el enlace en la Sede, de acuerdo al método
de autenticacion que se quiera utilizar: certificado electrénico o Cl@ve permanente (solo 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 158 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.
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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.

o 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 Esfados para las personas fisicas y 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 comprobacién o “Activo”. Puede consultar la
relacién de estados de un poder en el anexo Estados de los Apoderamientos.

Posibles errores:

e En caso de que el poderdante 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, se mostrara la pantalla
llustracion 158 Pantalla error, EIl usuario esta de baja.

e En caso de que el poderdante no tenga ningin poder en uno de los estados
mencionados en los requisitos, 0 no esté dado de alta en Registro de Apoderamientos,
se mostrarda la pantalla /lustracion 157 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 informacién que muestra es la
siguiente:

e Informacion del poderdante, en la cabecera de la pantalla
e Apoderamientos de materias
o Numero total de apoderamientos
Seleccion de apoderamiento
Nombre de la materia
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
Numero total de paginas de apoderamientos
Botones de paginacion
e Apoderamientos de tramites
o Numero total de apoderamientos

O 0 0O OO O O O 0 Oo

e}

o Seleccién de apoderamiento
o Nombre del tramite
o Detalle
o Fecha de inscripcion del apoderamiento
o Fecha fin del apoderamiento
o Nueva fecha de fin del apoderamiento (campo modificable)
o Estado
o Numero de referencia
o Datos del apoderado
o Numero total de paginas de apoderamientos
o Botones de paginacion
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Cada materia dispone de un botén +info que muestra la relacion de tramites de dicha materia.
Ver detalle en /lustracion 1565 Pantalla detalle + info de una materia. También podra pulsar
botén + info sobre los tramites, para ver la relacion de servicios de dicho tramite. Ver detalle en
llustracion 156 Pantalla detalle + info de un tramite.

Registro Electrénico de Apoderamientos

Modificacion de plazo

2n (¥ 300 chiigatorc

de materias (4

Fecha de inscripoidn del Fecha de fn del Nueva fecha de in Gl Nom
o | e | e | SRNERS | DHERE | CDERARY | e |l | e
[u] Augitoris /01202 8 RaTo00000eed  ©

+Info - 310012022

+info 12/08/202 12082021

+Info

a
2800172022 8
]

+info 190172023
Paginas 1
de tramites (3 s)
Fechadeinscripondel |  Fechadefindel |  Nueva fecha defin del | om.
) = o | LI | SR | NS | e | it | s
Prestacionss - Presentar SORGILGES, ealZar 3GCInes 0 800X1ar elementos de pruebs +info 9/011202 0111202 01112021 B oo RATO00000ee s
+info 01012022 0110172022 (=]
rsos, resizer segaciones =5 e =l - I
Paginas: 1 i
Modificar plazo

llustracién 73 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.

e La fecha de fin introducida debe ser superior a la fecha en la que se realiza la
operacion.

e La fecha introducida no puede ser superior a cinco afos contados a partir del momento
en que se esta realizando la operacion.

Posibles errores:

e Pulsar el botén Modificar plazo sin seleccionar ninguna materia o tramite. Se mostrara

la siguiente pantalla de error:

Registro Electrénico de Apoderamientos

Modificacion de plazo

JATENCION!

de materias (4 s)
Fecha de inscripcidn del Fecha de fin del Nueva fecha de fin del
e | e | T T it
oo - ovaoa 8
+info = 2/08/202 12/08/2021 8
+info 9/01/202 26/0 2800112022 ﬁl
+info 1901/2023 @
Paginas: 1 1
de tramites (3 )
Fecha de inscripcidn del Fecha de fin del Nueva fecha de fin dei.
Selecciona (*) Thio Outalle ‘spodesamento spoderamiento apoderamiento(*)
a Presentar solictudes, realizar alegaciones 0 aportar elemantos de prusba +lnfo 19/01/202 01117202 011172021 B o
Prestaciones - Recibr NOLCACNES Y COMUNKCacionss info 2 01/01/2022 0110112022 s} ec
Modificar plazo

llustracion 74 Pantalla error en Modificacion de plazo, no se ha seleccionado Tramite o Materia
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Pulsar el botén Modificar plazo sin modificar la fecha de fin. Se mostrara la siguiente
pantalla de error:

Registro Electrénloo de Apoderamientos

"p0s marcaces con (¥) son ool gateros

de materias (4 s)

o = e Fecha de Inscripcidn del Fecha de fin del Nueva fecha de fin del
l +lnfo 17202 (]
i d +info - 270812021 121082021 8

restax +info 19/01/2021 28/01/2022 2800172022 @

+lnfo 2 9/01/2023 191012023 8

Paginas: 1

de tramites (3

-‘— e T T

s 0 aportar elementos de prueba +Info

011172021

+info 01012022 ac

Modificar plazo

llustracion 75 Pantalla de error, no se ha modificado la fecha de finalizacion

Pulsar el botén Modificar plazo habiendo introducido una fecha de finalizacion superior

a cinco anos. Se mostrara la siguiente pantalla de error:

Registro Electrénico de Apoderamientos

Modificacion de plazo

®nepR @ E,
NIF. 520355718 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTO L0 Nosa

de materias (4

fin i
A ® Thdo Detalle Fecha de inscripcién del Fecha de fin del Nueva fecha de ;u
a +Info 31012022 p1/0172027 E]
+info - 12/08/2021 120082021 B8

T e |8

1910172023 @

Saniad maritma

+info . 19/01/2023

Paginas : 1

de tramites (3
-‘— T AT T
portar et +Info 0111122021 E]

+inio ALl 010172022 8 sceptacion | RATO90000e .

Modificar plazo

llustracién 76 Pantalla de error, fecha de modificacion 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 operacion. Se mostrara la siguiente pantalla de
error:
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Registro Electrénico de Apoderamientos

Modificacién de plazo

4712 NOMBRE Y APELLIDOS: ALSERTO LOPEZ E5PINOSA

de materias (4 Ap

s

JATENCION!  SE HAN PRODUCIDO ERRORES (1)

| Fecha de del Fecha de fin del Nueva fecha de fin del NGm.
T T NN TN

e ¥ +info 1210872021 8 Oeef
+info 28012022 (]
+info 190172023 ]
pagi 1
detramites (3 s
N T
Prestaciones - Presentar solictude prusoe +info 9/01/202 017117202 p—— s P RAT000000ee3
+info 010172022 B | g | rarooooen

llustracion

Modificar plazo

77 Pantalla de error, fecha de modificacion igual o inferior a la actual

Pulsar el botén Modificar plazo habiendo seleccionado un poder que se encuentra

activo y ya tiene una ampliaciéon pendiente de aceptacion o pendiente de
comprobacion. Se mostrara la siguiente pantalla indicando que no se puede realizar la

operacion y

que debe procederse a revocar el poder que esta pendiente. Desde esta

pantalla solamente se permitira volver a la pantalla de seleccién de otorgamientos.
En esta pantalla se mostrara la siguiente informacion:

(@]

(@]

Relacién de poderes originales que no permiten la ampliacion:

Titulo

Numero de referencia

Estado

Fecha de fin del apoderamiento
Nueva fecha de fin del apoderamiento
Apoderado

Relacion de poderes pendientes ampliados respecto a los originales que no

permiten la ampliacion:

Apoderamientos — Manual de usuario de la sede
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Titulo

Numero de referencia

Numero de referencia apoderamiento ampliado
Estado

Fecha de solicitud de ampliacion

Fecha de fin del apoderamiento

Apoderado
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Registro Electrénico de Apoderamientos

Modificacion de plazo

NIF: 520354712 NOMBRE Y APELLIDOS: 4L 2E8T0 LOPEZ ESP0%A

e

| Mo | Nim Referencia | Nom. Referencia spodormmientoarpliodo | ______Estodo | _Fecha de solcit de ampliookin _|_Fecha d findol spoderamierta

Valver

llustracion 78 Pantalla poder que tiene ampliacion 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
confirmacion de la modificacion 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 /lustracion 73 Pantalla
modificacion de plazo y se ha introducido unas fechas de fin correctas, al pulsar el botén
Modificar plazo se mostrara la siguiente pantalla de confirmacién de la operacion con la
siguiente informacion:

¢ Informacion 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 Si es reduccion se mostrara la siguiente informacion:

= Titulo.
=  Numero de referencia.
=  FEstado.

= Fecha de finalizacién del apoderamiento.
= Nueva fecha de fin del apoderamiento.
=  Nombre y NIF o NIE del apoderado.
o Si es ampliacion 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.
=  FEstado.

» Fecha de finalizacion del apoderamiento.

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

= Titulo.

= Ndmero 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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e Apoderamientos por trdmites seleccionados. Se clasificaran en funcion de si es
reduccion o ampliacion.
o Sies reduccion se mostrara la siguiente informacion:

= Titulo.
=  Numero de referencia.
=  Estado.

=  Fecha de finalizacién del apoderamiento.
=  Nueva fecha de fin del apoderamiento.
= Nombre y NIF o NIE del apoderado.
o Si es 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 mostrara la siguiente informacion:

= Titulo.
= Numero de referencia.
= FEstado.

= Fecha de finalizacién del apoderamiento.

= Nombre y NIF o NIE del apoderado.
En la tabla con los nuevos poderes resultantes de la ampliaciéon 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 Apoderamientos

Modificacion de plazo

HIF: 530356718 NOMBRE Y APELLIOOS: ALBERT

Apoderamientos de trdmites

dera

Nuevos apoders orgados (2 apoderamiento/s)
Nam. Niim. Referencia apoderamiento Nueva fechs de fin del
e I B~ BN

CARLL

Firmar Volver

llustracion 79 Pantalla Confirmacion de modificaciéon de plazo

Como se ha indicado anteriormente, dependiendo de la modificacion 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.

Reduccién de plazo

La reduccion de plazo se realiza sobre el poder original, modificando nicamente la fecha de fin
del mismo por una fecha anterior a la original.
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Puede verse en el ejemplo anterior, en el Ultimo 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 numero de referencia.

Ampliacion 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 creacion 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 representacion 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 relacion 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 Si el apoderamiento requiere aceptacion expresa por parte del apoderado.

Recordamos que la aceptacién expresa es necesaria para todos los apoderamientos por
materia, y para aquellos apoderamientos por tramites que contengan notificaciones
teleméticas.

En este caso, la ampliacion 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 /lustracion 79 Pantalla
Confirmacion de modificacion de plazo, en la materia “Patrimonio”.

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

o El apoderamiento no requiere aceptacion expresa por parte del apoderado

Si la modificacién 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 automatica a Prorrogado. Puede verse en el primer tramite de la pantalla //ustracion 79
Pantalla Confirmacion de modificacion de plazo 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 electronica. Si se pulsa el botén
Volver, retrocedera a la pantalla /lustracion 73 Pantalla modificacion de plazo.

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:

e Informacion del poderdante, en la cabecera de la pantalla
¢ Resultado de la operacion
o Fecha de la operacién
o Observaciones indicando los distintos estados en los que se puede encontrar
los apoderamientos
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o Resultado de la operacién
e Apoderamientos de materias. Se clasificaran en funcién de si es reduccién o

ampliacion.
o Sies reduccidon se mostrara la siguiente informacion:
= Titulo.
=  Numero de referencia.
= Estado.

= Fecha de finalizacién 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 mostrara la siguiente informacion:

= Titulo.
= Numero de referencia.
=  FEstado.

= Fecha de finalizacién 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 de tramites. Se clasificaran en funcion de si es reduccion o

ampliacion.
o Sies reducciéon 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 Si es ampliaciéon 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.

=  Numero de referencia apoderamiento ampliado.

= Estado.

= Nueva fecha de fin del apoderamiento.

=  Nombre y NIF o NIE del apoderado.
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Registro Electrénico de Apoderamientos

Modificacion de plazo

I 520356713 NOMBRE ¥ APELLIDOS: ALEE

* Estados de un apoderamiento:
Pendiente de aceptacién: 2000eramiento Que requiere aceptacion del apoderado

N amientos otorgados (2 tofs)
Nom. Ndm. Referencia apoderamiento "Nueva fecha de fin del
Refvencia ampliado ‘apoderamiento

Generar Justificante Finalizar

llustracion 80 Pantalla resultado modificacién de plazo

Al igual que en la pantalla /lustracion 79 Pantalla Confirmacion de modificacion de plazo, en
caso de haberse ampliado la duracién 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.

Si se pulsa el botén Generar Justificante de esta pantalla se mostrara la pantalla /lustracion 149
Pantalla Generar justificante donde se incluira un enlace para generar un documento PDF con
los datos de la operacion realizada. Si se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla
llustracion 148 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 operacion con la
informacién 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
ampliacion de plazo de un apoderamiento conlleva la asignacién 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 aceptacién 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 ampliacion de plazo de un apoderamiento conlleva la asignacion de
un nuevo numero de referencia con las fechas solicitadas y que, en caso de requerir
aceptacion expresa por su parte, la ampliacién del plazo no surtira efectos hasta que la acepte
a través del servicio Aceptacion de apoderamientos.
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Se informa ademas del plazo que tiene para aceptar o rechazar esta modificaciéon de plazo,
que sera de un mes desde la fecha de emision 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 operacion de modificacién de plazo realizada, se
obtendra un documento PDF que incluira toda la informacion:

El tipo de justificante: Modificaciéon de plazo de vigencia
Fecha de la modificacién
Datos del poderdante
Area para la reduccién de plazo.
o Relacién de materias modificadas.
= Apoderado
Materia
Numero de referencia
Estado
Fecha de fin del apoderamiento
= Nueva fecha de fin del apoderamiento
o Relacién de tramites 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.
= Apoderado

= Materia
= Numero de referencia
= Estado

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

informacion:
= Apoderado
= Materia
= Numero de referencia
= Numero de referencia apoderamiento ampliado
= Estado

Nueva fecha de fin del apoderamiento
o Relacion de tramites modificados.
= Apoderado

=  Tramite
= Numero de referencia
= Estado

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

informacion:
= Apoderado
=  Tramite
= Numero de referencia
= Numero de referencia apoderamiento ampliado
= Estado

Nueva fecha de fin del apoderamiento
o 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 19/01/2021 se ha modificado el plaza de vigencia de los siguientes apoderamientos:
Poderdante: 520356718 - ALBERTO LOPEZ ESPINOSA

Reduccion de plazo:

Fecha de fin | Nuevafecha
Apoderado Materia N° Referencia Estado* del de fin del
pod iento | apoderami
52089693Q.~ Pendiente de
CARLOS Auditorfa RAT000000eed aceptacion 31/01/2022 27/01/2022
PADMORE LUQUE
Ampliacion de plazo:
Fecha de fin
Apoderado Tramite N° Referencia Estado* del
apoder it
Prestaciones - Presentar
52035699Q - CARLOS solicitudes, realizar
PADMORE LUQUE alegaciones o aportar RAT000000ee9 Prorrogado 01/11/2021
elementos de prueba
Reclamaciones y Recursos -
Presentar reclamaciones y
Szgsgﬁggé fﬁgb%s recursos, realizar alegaciones RAT000000eec Activo 15/01/2022
¥ recibir nofificaciones o
comunicacit

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

N° Referencia Nueva fecha
Apoderado Tramite N° Referencia | apoderamiento Estado* de fin del
i apoderamiento

Prestaciones - Presentar

52035699Q -
CARLOS af:g;‘;;ﬁiz ;e:;‘g;’ar RAT000000sef | RATO00000s29 Activo 03/11/2021
PADMORE LUQUE
de prueba
Reclamaciones y
Recursos - Presentar
0356990 - onesy. Pendiente de
CARLOS recursos, realizar RAT000000eeg RAT000000eec 31/01/2022

PADMORE LUQUE| alegaciones y recibir aceptacion

notificaciones o
1e:

poderado: apOdSraMIENTS qUS TEQUIETE qUE &l Bpoderada farmule declaracion responsabie.
e aceptacion: e peduier ada
de quea compruebe la aportada por el apoderado.

Revocado: apoderamiento evocado par wl podert
RenunciadaiRech

odordants o del apaderato

fomulada 2 declaracion responsable en sl plazo establecido
ivo por baja por incapacitacion: it judicial del por

o apoderado a ur

comprobaco s sact

i apoderado
S personas anie la
camprobacin

1010 G0 fotorencia

do, generindose o
stablecida

por el apoderado en el p

0
No aceptada; apo:

llustracioén 81 Justificante de modificacion 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 actue 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 ejecucion del servicio de consulta de apoderamientos:
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e consulta el | Se obtiene el |

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

| seleccionado /l I  seleccionado ]

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

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

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

Introduce los
filtros deseados
para buscar

accedido apoderamientos

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

llustracion 82 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 al método de autenticacién que quiera utilizar, a saber, certificado electrénico
o Cl@ve permanente, solo en caso de las personas fisicas.

Requisitos:

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
certificacion admitidas.

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.

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 y juridicas los flujos de estados de las personas fisicas y
juridicas.

Posibles errores:
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En caso de no cumplir uno de los requisitos descritos, se mostrara la pantalla
llustracion 157 Pantalla error, El apoderado no tiene apoderamiento al acceder al
servicio.

En caso de que el usuario se encuentre en situacion 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 /lustracion 158 Pantalla error, EI usuario esta de baja.

En caso de que el usuario no tenga ningun poder o no esté registrado en Registro de
Apoderamientos, se mostrara la siguiente pantalla:
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de la Seguridad Social

Reqistro Electrénico de Apoderamientos GREB @ E’

Consulta de apoderamientos

JATENCIONI  SE HAN PRODUCIDD ERRORES (1)

N 98 permmite la giecucidn de exte servico debido o que e uswaris no tiers 83ocisds ningln spoderamignts ‘

Finalizar

llustracion 83 Pantalla de error, el usuario no tiene ningun apoderamiento

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 Pantalla Fin de la
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 busqueda disponibles para
consultar los apoderamientos del usuario que realiza la consulta. Los filtros disponibles son:

e Datos del apoderamiento
Solamente se puede seleccionar uno:

o Estado
o Numero de referencia
o Tramite y estado del tramite
o Materia y estado de la materia
e Fecha de otorgamiento/ampliacién del apoderamiento, indicando desde y/o hasta qué
fecha se desea consultar
e Fecha de fin del apoderamiento, indicando desde y/o hasta qué fecha se desea

consultar
e Fecha de inscripcion del apoderamiento, indicando desde y/o hasta qué fecha se desea
consultar
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Registro Electrénico de Apoderamientos LN Y- @ E,

ta de apoderamientos

18 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTD LOPEZ ESPNOSA

Datos del apaderamienta

[ Estadc  Todoslos estados v
mero de referencia
Trémite Auditoria - Presentar solicitudes, realiz v Estado | Todos los estados ~
Materia  Todas las gestiones con la Sepuidad !~ Estado  Todos los estados. v

Fechas del apoderamiento

Fecha de otorgamiento/ampliacién Fecha de fin del apoderamiento

Desde B = besse 0 e

Fecha de Inscripeién del apoderamiento

Desde B e a8

Buscar

llustracion 84 Pantalla de consulta de apoderamientos

Requisitos:

No es necesario establecer ningun criterio de busqueda ya que, por defecto, se realizara 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 numero de referencia debe ser en formato alfanumérico con la palabra RAT seguida
de 9 caracteres que pueden ser letras o numeros. Ejemplo: RATS000000e3c

e Al introducir 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:

e Pulsar el botén Buscar habiendo seleccionado el campo numero de referencia sin
introducir ningun valor en él.

Registro Electrénico de Apoderamientos
C

ta de apoderamientos

JATENCIONI  SE HANPRODUCIOO ERRORES (1)

stiigat

Datos del apoderamiento

Estado  Todos los estados ~

& NUmero dareferenciz ||

Trdmite  Auditoria - Presentar sobcitudes, realiz ~ Estado  Todos los estados v

Materia  Todas las gestiones con la Segundad ! v o | Todos los estados ~

Fechss del apoderamiento

Fecha de otorgamiento/ampliacién Fecha de fin del apoderamiento

Desse 8 s (= besde B s (=

Fecha de inscripcién del apoderamiento

Desde 8 Hasta

0O

Buscar

llustracion 85 Pantalla de error, no se ha introducido el nimero de referencia
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e Pulsar el botén Buscar habiendo introducido nimero de referencia con un formato no
valido:

JATENCION!

Datos del apoderamiento

Estado  Todos los estadas v

#®  Numero de referencia RAT000000sedXAE
Auditoria - Prasentar solicitudes, resliz v Estaco  Todes los estades ~
Materia  Todas las gestiones con la Seguridad !~ Estado  Todos los estados v

Fechas del apoderamiento

Fecha de otorgamiento/ampliacion Fecha de fin del apoderamiento
Desde B v o Desde O s L=
Fecha de inscripeidn del apoderamiento
= =
Desde O ias a
Buscar

llustracion 86 Pantalla de error, formato de niumero de referencia no valido

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

Registro Electrénico de Apoderamientos R WRy @ E,

Consulta de apoderamiento:

F 520356718 NOMBRE Y APELLIDOS: AL

Datos del apoderamiento

® Estado | Todos los estados v

Numero de referencia |

Tramite Auditoria - Presentar sokcitudes realiz v Estado  Todos los estados. >

Materia  Todas las gestiones con la Segundad ! v Estade | Todos los esiados ~

Fechas del apoderamiento

Fecha de otorgamiento/ampliacién Fecha de fin del apoderamiento

Desde | 24/01/2021 8 Hasta 0410172021 B Desde 8 Hasta 8

Fecha de inscripcién del apoderamiento

Desde B tass B

Buscar

llustracion 87 Pantalla de error, la fecha Hasta debe ser posterior

Si se pulsa el botdon Buscar se realiza la busqueda de apoderamientos segun los criterios
indicados y se muestra la pantalla de resultado de la busqueda 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 funcién de los parametros
introducidos en la pantalla anterior.

Asi, se mostrara en una pestana 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 pestana si solo se dispone de apoderamientos inscritos en una u otra
condicion.
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Se muestra a continuacion las pantallas de resultado de la busqueda con la siguiente
informacion:

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

o Observaciones con informacion de estados

o Apoderamientos de materia
= Numero total de apoderamientos
= Seleccion de historico
= Nombre de la materia
= Detalle de la materia
= Fecha de otorgamiento/ampliacion
= Fecha de inscripcién del apoderamiento
= Fecha de fin del apoderamiento
= Estado
= Numero de referencia
= Numero de referencia apoderamiento ampliado
= Numero de documento del apoderado o del poderdante
= Numero total de paginas
= Botones de paginacion

o Apoderamientos de tramite
= Numero total de apoderamientos
= Seleccion de historico
= Nombre del tramite
= Detalle del tramite
= Fecha de otorgamiento/ampliacion
= 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
= 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 /lustracion 155 Pantalla detalle + info de una materia. Cada tramite también
dispone de un botdn + Info que muestra la relacion de servicios de dicho tramite. Ver detalle en
llustracion 156 Pantalla detalle + info de un tramite.
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Registro Electronico de Apoderamientos

Consulta de apoderamientos

NiF: 520356778 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTO LOPEZ

Apoderada Podsrdante

Observaciones

* Estados de un apoderamiento:
Pendiente de aceptacién apoderamiento que raquiere aceptacion del apoderado.

Apoderamientos de materia (2 apoderamiento/s)

Fechade FFechs de inscripcion del
fampliacion apoderamiento

acegtaciar

Ver histérico Generar certificado Volver Finalizar

llustracion 88 Pantalla de resultados de busqueda de apoderamientos. Pestana Apoderado

%lll:-@ E

Observaciones
* Estados de un apodesanmiento:
Activo: aooderam

Apoderamientos de materla (6 apoderamienio/s)

o e T
[ - o 1801702 19017202 sz actio

Paginas 2

Apoderamientos de trémite (6 apodersmiento/s)

= o [

Ver histérico Generar certificada Valver Finalizar

llustracion 89 Pantalla de resultados de busqueda de apoderamientos. Pestana Poderdante

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

A continuacién se detallan los requisitos y posibles errores que se pueden dar al consultar el
histérico de un apoderamiento:

Requisitos:

e Seleccionar un apoderamiento de materia o tramite de apoderado o de poderdante.
e EIl sistema no permite seleccionar mas de un apoderamiento para consultar su
histérico.

Posibles errores:

e Si pulsa el botén Ver histérico y no se ha seleccionado un apoderamiento se mostrara
la siguiente pantalla:
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Registro Electrénico de Apoderamientos GRER Y @ E’

Consulta de apoderamientos

NIF.520356712  NOMBRE Y APELLIDOS: ALSES

Apodarado Pocardants

jAtencién!  Se han producido Errores (1)

Observaciones

* Estados de un apoderamiento:
Pendiente de aceptacion apoderamiento que requisre sceptacion del apoderado

Apoderamientos de materia (2 apoderamiento/s)

+info 01/202 - 050202 Fendente deaceptacitn  RATOOO00 e

+info

Ver histérico Generar certificado Volver Finalizar

llustracion 90 Pantalla de error, no se ha seleccionado apoderamiento

Si se selecciona un apoderamiento y se pulsa el botdén Ver histérico se pasara a la pantalla
llustracion 91 Pantalla Historico del apoderamiento. Si se pulsa el botén Generar certificado se
accedera a la pantalla /lustracion 150 Pantalla obtencion de certificado de apoderamientos en
la cual se incluira 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 operacion.

Si se pulsa el botén Volver, retrocedera a la pantalla /lustracion 84 Pantalla de consulta de
apoderamientos. Si se pulsa el boton Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 Pantalla
Fin de la aplicacion y se finalizara el servicio.

5.8.2.4. VENTANA DE HISTORICO DEL APODERAMIENTO

Si se selecciona un apoderamiento de materia o tramite de apoderado o poderdante y se pulsa
en Ver histérico de la pantalla anterior se mostrara la pantalla de histérico 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

Nombre de la materia o tramite
Numero de documento del apoderado
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 modificacién

= Fecha fin del apoderamiento

O O O O O O
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Registro Electrénico de Apoderamientos BRER @ E’

Consulta de apoderamientos

Observaciones
* Estados de un apoderamienio:

Revocado apode:

Activo: apaderam

rencia | RAT00000Oeeh Tramite  Gontratacién - Presentar soliciludes, reaizar alegacianes o aportar elemenios de prueba

520356590 e 520356718

to/ampliacién 1910172021 Fecha de inscripeion del apoderamiento | 190172021

T E— e e et Tt o1 s

Generar certificado Volver Finalizar

llustracion 91 Pantalla Histérico del apoderamiento

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

Si se pulsa el botén Volver, se retrocedera a la pantalla /lustracion 88 Pantalla de resultados de
busqueda de apoderamientos. Pestafia Apoderado o llustracion 89 Pantalla de resultados de
busqueda de apoderamientos. Pestafia Poderdante, segun si es apoderado o poderdante. Si
se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

5.8.2.5. CERTIFICADO DEL HISTORICO DE UN APODERAMIENTO

Si se pulsa el botén Generar certificado de la pantalla /lustracion 91 Pantalla Historico del
apoderamiento se accede a una pantalla similar a la pantalla //ustracion 150 Pantalla obtencion
de certificado de apoderamientos en la que se ha generado un enlace para descargar el
certificado del histérico del apoderamiento seleccionado.

Cabe destacar que este certificado mostrara la informacion de la pantalla /lustracion 91
Pantalla Histérico del apoderamiento, siendo uUnicamente los datos del apoderamiento
seleccionado los que apareceran en él.

En el anexo Certificado de apoderamiento se encuentra toda la informacién 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 o como apoderado, por ello es posible generar dos certificados diferentes:

e Si se pulsa el botén Generar certificado de la pantalla //ustracion 88 Pantalla de
resultados de busqueda de apoderamientos. Pestafia Apoderado se generara el
certificado con la informacion de los apoderamientos de los que se es apoderado.

e Si se pulsa el botdn Generar certificado en la pantalla /lustracion 89 Pantalla de
resultados de busqueda de apoderamientos. Pestafia Poderdante se generara el
certificado con la informacion de los apoderamientos de los que se es poderdante.

En ambos casos, al pulsar el botdén Generar certificado se pasara a una pantalla similar a la
mostrada en la llustracién 150 Pantalla obtencion de certificado de apoderamientos.

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

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 3
I indicando que parala !
| busqueda no hay
[ | apoderamientos y si L--:
] desea generar el I

l. certificado sin |
apoderamientos !

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

Selecciona el tipo de
certificado. 5ino existe
en el sistema rellena
sus datos personales

Se muestra la
pantalla de
generacion de
certificado

Se obtiene el
certificado

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 generacién 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 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 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.

Las casuisticas que se pueden dar son las siguientes:
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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
que no figura como poderdante en el Registro electronico 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:

¢ Observaciones
e 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, o0 Razén social de la persona juridica
e Selector de certificados

Solamente se puede seleccionar uno:

o Poderdante (todos o solo los que estén en estado “Activo”)
o Apoderado (todos o so6lo los que estén en estado “Activo”)
o Informacion del histérico del poder, numero de referencia

Registro Electrénico De Apoderamientos e eB sy @ E’

Generacion de certificados de apoderamientos

NIF: 520356985 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTO LOPEZ ESPINOSA

Observaciones

Elija en el apartado "Selector de certificados” qué tipo de certificado desea obtener y pulse "Generar certificado”.
Simarca la opcién de "Solo activos”, obtendra un certificado con sus apoderamientos activos como apoderado o poderdante

Datos del interesado

NIF 520356985
Nombre ALBERTO
Primer Apellido  LOPEZ

Segundo Apellido | ESPINOSA

Selector de certificados

O Poderdante [ Sélo activos
O Apoderado [J Solo activos
O Informacion del historico del poder, numero de referencia

Generar Certificado

llustracion 93 Pantalla de generacion de certificados de apoderamientos
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Se podra seleccionar, en el selector de certificados, si el certificado que se desea generar es
de poderdante o apoderado, siendo solo 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 “Informacién del histérico del apoderamiento, nimero de referencia” e indicando en el
cuadro de texto su ndmero 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 generacién de un
certificado sobre esa situacion.

Requisitos:

No es necesario introducir ningun criterio de busqueda, ya que por defecto se realizara 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

e 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 alfanumeérico con la palabra RAT seguida
de 9 caracteres que pueden ser letras o numeros. Ejemplo. RAT000000e3c

Posibles errores y pantallas en los que se muestran:

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

Registro Electronico De Apoderamientos e eB ey @ E’

Generacion de certificados de apoderamientos

Observaciones

Elija en el apartado "Selector de certificados” qué tipo de certificado desea obtener y pu zenerar certificado

Sl marca |a opcién de "Sélo activos”, obtendrd un certificado con sus apoderamientos activos como apoderado o poderdante.

Dates del interesado

MIF | 520356985

Mombre  ALBERTO

Generar Certificado

llustracién 94 Pantalla de error, no se ha seleccionado opcion

e Pulsar el botén Generar Certificado seleccionando el selector “Informacioén del histérico
del apoderamiento, numero de referencia” e introduciendo un nimero de referencia con
un formato no valido:
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Registro Electrénico De Apoderamientos
Generacion de certificados de apoderamientos

NIF: 520356285 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTO LOPE;

¥
m

JATENCIONI  SE HAN PRODUCIDO ERRORES (1)

B valor Mtrogucido e nrmeno oo referencia no thene un format

Observaciones

Elija &n el aparado “Selector de certificados” qué tipo de cenificado desea obtener y pulse "Genarar certificado’

Simarca |2 opcidn de "Sdlo activos”, obtendrd un certificado con sus apoderamientos activos como apoderado o poderdante

Datos del interesado

NIF : 520356985
Mombre  ALBERTO

Generar Certificado

llustracion 95 Pantalla de error, formato de niumero de referencia no valido

Pulsar el botén Generar Certificado seleccionando el selector “Informacion del historico

del apoderamiento, numero de referencia” e introduciendo un namero 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:

Registro Electronico De Apoderamientos

4 ; : @Ilm*z@ E,
Generacion de cerlificados de apoderamientos

NIF: 520356285 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTO LOPEZ ESPINOSA

Observaciones

Elija en el aparado "Selector de certificados” qué tipo de certificado desea cblener y pulse "Generar certificado’.

Simarca |2 opcidn de "3dl0 activos”, obtendrd un certificado con sus apoderamientos activos como apoderado o poderdante,

Datos del interesade

MIF 520356985

Mombre | ALBERTO
o

Generar Certificado

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

Si se pulsa el botén 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 ningun apoderamiento y se le ofrecera la opcién
de obtener un certificado con esta informacién o volver a la pantalla anterior.
Si pulsa el botén Aceptar accedera a la pantalla /lustracion 150 Pantalla obtencion de
certificado de apoderamientos desde la que se podra descargar el certificado.
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Si pulsa el botén Volver se regresara a la pantalla //ustracion 93 Pantalla de generacion
de certificados de apoderamientos.

NIF. G41719741%W  NOMBRE ¥ APELLIDUS: ARTURC LOFED

Observaciones

Fara la

3 ahtener un certi n £350 contrario puise “Valver

Aceptar Volver

llustracién 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, accedera a una pantalla en la que se le
informara de que no tiene otorgado ningun apoderamiento como apoderado, y se le
ofrecerd la opcién de obtener un certificado con esta informacion o volver a la pantalla
anterior.
Si pulsa el botén Aceptar accedera a la pantalla /lustracion 150 Pantalla obtencion de
certificado de apoderamientos desde la que se podra descargar el certificado.
Si pulsa el botén Volver se regresara a la pantalla //ustracion 93 Pantalla de generacion
de certificados de apoderamientos.

La pantalla es la siguiente:

Registro Electrénico De

eneracion de certificado

NIF: 041718141W  NOMEBRE ¥ APELLIDOS: ARTURD LOFEZ

Observaciones

Fara |a opcion selece

5i desea ablener un centificadsa con et AMMACIEN pulsa "Aceptar en CASO CONrAna puise Valver

Aceptar Volver

llustracién 98 Pantalla Apoderado sin apoderamientos
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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 150 Pantalla obtencion de certificado de apoderamientos desde la que se
podra descargar el certificado de apoderamientos otorgados, que contendra la
informacion de todos los apoderamientos, cualquiera que sea su estado, en los que
figure como poderdante o apoderado (en funcién del selector que haya seleccionado).

e Si se selecciona el selector “Sélo Activos” para poderdante y/o para apoderado, se
podra descargar el certificado de apoderamientos otorgados, que contendra la
informacién 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 Si se ha seleccionado el selector “Informacién del histérico del apoderamiento, nimero
de referencia” y se ha indicado un numero de referencia valido, se accedera a la
pantalla /lustracion 150 Pantalla obtencion de certificado de apoderamientos desde la
que se podra descargar el certificado de apoderamiento con el histérico del
apoderamiento asociado al numero de referencia introducido. Toda la informaciéon de
este certificado se encuentra en el anexo Certificado del histérico 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:

nternet

Se muestra la
pantalla de
modificacion de
datos

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

Se muestra la
pantalla de
proteccion de
datos

Se muestra la
pantalla de
confirmacién de

la operacion

E—

; Se obtiene el

|
————————————————————————— > justificante de !
I

_____ / ——
Se muestra la pantalla de b |

resultado de la operacién y
se envia un correo al J

interesado
Datos modificados

llustracion 99 Flujo de modificacién de datos de contacto
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5.10.2.2. ACCESO AL SERVICIO

Para acceder al servicio se ha de pulsar sobre el enlace publicado en la Sede, de acuerdo al
método de autenticacion 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
o telematicamente con su certificado electrénico personal.

e El ciudadano debe tener al menos un apoderamiento, sea efectivo o no, y no
encontrarse en estado de baja por incapacitacion/inhabilitaciéon 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 situacion de baja por
incapacitacion/inhabilitacion judicial o baja por fallecimiento, se mostrara la pantalla
llustracion 158 Pantalla error, El usuario esta de baja.

e En caso de que el ciudadano no tenga ningun apoderamiento, sea efectivo o no, se
mostrara la pantalla:

Registro Electrénico de Apoderamientos

Modificacion de datos

JATENCIONI  SE HAN PROCLCIDD ERRORES (1)

Finalizar

llustraciéon 100 Pantalla error el usuario no tiene ningin apoderamiento efectivo

Si se pulsa el boton Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 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 informacion que muestra es la
siguiente:

e Datos del ciudadano, en la cabecera de la pantalla
e Modificacion de datos

o NIF

o Nombre

o Primer apellido

o Segundo apellido
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Correo electronico

Confirmacion de correo electronico
Domicilio

Cadigo postal

Provincia

Localidad

Teléfono

O O O O O 0O O

Registro Electrénico de Apoderamientos

Maodificacion de datos

NIF 520356990

Nombre CARLOS

Primer Apeliido PADMORE

llido LUQUE

onico(¥)  PRUEBASREPA@EXTESTSS

Confirmacian de Coren

cof*) PRUEBASREPAGEXTESTSS

of*) ALCALA

Codigo Postal(*) 28028 Pravincia(®) MADRID

(4 | MADRID ~

Telfonc(’) | 630000001

Aceptar

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

e Pulsar el botéon 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 electrénico.

Registro Electrénico de Apoderamientos
M

de datos

NOMBRE Y APELLIDOS: &L 557

ALBERTOLOPEZEGMAIL COM
pico ()
CALLE WURILLD

20100 Provncia () MADRID

ad (%) | ALCOBENDAS v

o E30000001

Aceptar

llustracion 102 Pantalla de error, no se ha introducido Confirmacion de Correo Electréonico

Si se rellenan los datos correctamente o simplemente se confirma el correo electrénico y se
pulsa el botén Aceptar se muestra la pantalla con informaciéon sobre la proteccion de datos.
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5.10.2.4. VENTANA DE PROTECCION DE DATOS

Una vez introducidos todos los datos del ciudadano, al pulsar el botdén 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 Protfeccion de datos.

Si se pulsa el botén Continuar se mostrara la siguiente pantalla.
Si se pulsa el botén Volver se muestra la pantalla /lustracion 101 Pantalla modificacion de
datos.

5.10.2.5. VENTANA DE CONFIRMACION DE LA MODIFICACION DE DATOS

Si se han modificado los datos de contacto en la pantalla /lusiracion 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 botdn 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 Confirmacién de la operacion
e Datos de contacto
o Correo electronico
Domicilio
Localidad
Provincia
Cddigo Postal
Teléfono

O
O
O
O
O

Registro Electronico de Apoderamientos GREB @ E’

Modificacién de datos

NOMBRE ¥ APELLIDOS: CAZL05 PADMORE LUGUE

Modificar Volver

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 que se muestra.

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

Si se pulsa el botén Volver se muestra la pantalla //ustracion 124 Pantalla Proteccion de datos.

5.10.2.6. VENTANA DE RESULTADO DE LA MODIFICACION DE DATOS

Si se pulsa el botén Modificar de la pantalla /lustracion 103 Pantalla Confirmacion de
modificacion de datos de contacto y la modificacidon se ha realizado correctamente se mostrara
la pantalla de resultado de operacién con la siguiente informacion:
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e Datos del ciudadano, en la cabecera de la pantalla
e Resultado de la operacion
o Fecha de la operacion
o Datos de contacto
= Correo electrénico
=  Domicilio
= Localidad
= Provincia
= Cddigo Postal
= Teléfono

Registro Electrénico de Apoderamientos

Modificacién de datos

Generar Justificante Finalizar

llustracion 104 Pantalla resultado de la modificacion de datos de contacto

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

Si se pulsa el botdn Generar Justificante de esta pantalla, se mostrara una pantalla donde se
creara un enlace para descargar un documento PDF con los datos de la operacién realizada. Si
se pulsa el botdn Finalizar, se mostrara la pantalla //ustracion 148 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizar4 el servicio.

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

e Envio de un correo electrénico al ciudadano 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.

5.10.2.8. JUSTIFICANTE DE MODIFICACION DE DATOS

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

e Eltipo de justificante: Modificacion de datos de contacto
e Fecha de la modificacion
e Datos del ciudadano

o NIF/NIE

o Nombre

o Primer apellido

o Segundo apellido
o Correo electrénico
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o Domicilio

o Localidad

o Provincia

o Cadigo Postal
o Teléfono

e Informacion basica sobre proteccion de datos

Se puede ver un ejemplo a continuacion:

ol x.', GOBIERNO  MINISTERIO
; (§ DEESPANA  DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL SECRETARIA DE ESTADO
)| 2 Y MIGRACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Y PENSIONES

REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

JUSTIFICANTE DE MODIFICACION DE DATOS DE CONTACTO

Con fecha 19/01/2021 se han modificado los datos de contacto de D/D?
CARLOS PADMORE LUQUE con NIF 52035699Q

Nombre CARLOS

Primer Apellido PADMORE

Segundo Apellido LUQUE

Correo electrénico PRUEBASREPA@EXTEST.SS
Domicilio ALCALA

Localidad MADRID

Provincia MADRID

Caodigo Postal 28028

Teléfono 630000001

Clausula con informacion basica de tratamiento obligatoria por RGPD
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.

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Responsable del tratamiento Secretaria de Estado de la Seguridad Social NIF: S2819001E
Finalidad del tratamiento Registro de torgados para la real de tramites y actuaciones por
medios electronicos ante la Seguridad Social
Legitimacion Cumplimiento de una obligacion legal aplicable al responsable del tratamiento. Art. 6.1 ¢)
GPD
D de cesiones o No se prevén cesiones de datos a terceros ni transferencias intemacionales salvo

obligacion legal

Derechos de las personas interesadas 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

Informacion adicional Puede consultar la informacion adicional y detallada en la siguiente URL: hitps //sede seg-
social.gob.es/RegistroApoderamientos

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 modificacion 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 electrénico de representante de la persona juridica.

Requisitos:

e Debe acceder con un certificado de representacion 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
incapacitacion/inhabilitacion judicial o baja por cese de actividad, se mostrara la
pantalla /lustracién 158 Pantalla error, El usuario esta de baja.

e En caso de que la persona juridica no tenga ningun apoderamiento, sea efectivo o no,
se mostrara la pantalla:
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Registro Electrénico de Apoderamientos

Madificacion de datos

Finalizar

llustraciéon 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 declaracién
responsable, no se le permitira la firma de dicha declaracion 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 como
poderdante.

Se mostrara la siguiente pantalla:
Registro Electronico de Apoderamientos Y L L @ E’

Medificacion de datos

JATENCION!  SE HAN PRODUCIDD ERRORES(1):

Laknticad ala g
g2 |3 Segurdad Sociat Por i &l age

Finalizar

llustraciéon 108 Pantalla de error, entidad sin personalidad juridica

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla //ustracion 148 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 funcién del estado en el
que se encuentre la persona juridica y de si ésta es sélo poderdante, sélo apoderado o ambas
cosas a la vez. A continuacién se describen las tres posibles situaciones:

Sélo como Poderdante o Apoderado en estado Comprobacién Negativa o Baja voluntaria
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Si se accede solo como poderdante o solo como apoderado en situacion 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 informacién que muestra es la siguiente:

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

o NIF

o Razén Social

o Correo electrénico

o Confirmacién de correo electréonico

o Teléfono

I FE37T850F

cial CONSTRUCCIONES LOPERASL

) entidadprud@eoneo es

) entidadpruz@conen es

Aceptar

llustracion 109 Pantalla de modificacion de datos de poderdante persona juridica
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 botén Aceptar sin confirmar el correo electrénico

Registro Electrénico de Apoderamientos

Modificacion de datos

Modificacion de datos

nF |Feaze e

sl AGENCIAEFESA

) PRUEBASREPA@EXTESTSS
Gnico (7

ano (%) | BESESESEE

Aceptar

llustracién 110 Pantalla de error, no se ha introducido confirmacién de correo electrénico
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Como Apoderado habiendo firmado ya la declaracion responsable

No se requiere firma electréonica. Los estados en los que puede estar son: Alta, Suspension
temporal por comprobaciéon, Comprobacion conforme, Baja por cese de actividad y Baja por
incapacitacién/inhabilitacion judicial.

La informacion 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)

iF | FBZ2095E
cial AGENCIAEFE A4

) prusbasreps Genastss

() prosbasizpa@extsstss

o) | BEEERGEEE

Tipo1

Aceptar

llustracion 111 Pantalla de modificaciéon de datos de apoderado persona juridica

Los requisitos y posibles errores son los mismos que los descritos para Poderdante persona
juridica.
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 realizacion de una firma electrénica.

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 electronico

o Confirmacién de correo electrénico

o Teléfono
Registro (campo modificable)

o Seleccion de registro disponible

o Oftro: Insercion manual de registro
Declaracion responsable (campo modificable)
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Olll?"l‘:‘r] E,

Modificacién de datos

JF ABISTIEET

2 CONSTRUCCIONES LOPERASL

DGMO@EXTESTSS

lectranica () DGMOGEXTESTSS

®  REGISTRO DE ASOCIACIONES EWPRESARIALES ¥ SINDICALES  +

Declaraciin respansable

8 (¢ Jon

Acepter

llustraciéon 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 mostrara la pantalla
llustracion 110 Pantalla de error, no se ha introducido confirmacién de correo
electrénico.

e Pulsar el botén Aceptar sin aceptar la declaracion responsable. Se mostrara la
siguiente pantalla:

Registro Electrénico de Apoderamientos

RAZON SOCIAL CONSTRUCE

IATENCION!

3l CONSTRUCCIONES LOPERASL

) | DGMOGEXTESTSS

rico )

) | 655231212

Registro (*)

®  REGISTRODE ASOCIACIONES EMPRESARIALES Y SINDICALES.

ige

Aceptar

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

e Pulsar el botdén 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:
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Registro Electrénico de Apoderamientos oRuR @ E’
Modificacion de datos

JATENCIONI  SE HAN PRODUCIOO ERRORES (1)

= [as3513691

ocial CONSTRUCCIONES LOPERA SL

o(*) DGMO@EXTESTSS

(v 685231212

Aceptar

llustraciéon 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 boton Aceptar se muestra la
pantalla con informacion 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 botén Aceptar se mostrara una pantalla
indicando la informacién basica sobre proteccién 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 el botén Volver se muestra la pantalla /lustracion 109 Pantalla de modificacion de
datos de poderdante persona juridica, llustracién 111 Pantalla de modificacién de datos de
apoderado persona juridica o llustraciéon 112 Pantalla de modificacion de datos de apoderado
persona juridica en estado pendiente de datos, en funcién del estado en el que se encuentre la
persona juridica y de si ésta es s6lo poderdante, sélo apoderado o ambas cosas a la vez.

5.10.3.5. VENTANA DE CONFIRMACION DE LA MODIFICACION DE DATOS

Si se han modificado los datos de contacto en la pantalla /lustracion 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 confirmacién
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 declaracién responsable
La informacién que muestra es la siguiente:

e Datos la persona juridica, en la cabecera de la pantalla
¢ Confirmacién de la operacion
e Datos de contacto

o Correo electrénico

o Teléfono
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Electrénico de Apoderamientos

j6n de datos

e F: AAZEN SOCIAL: CONS

nfirmacian de I operac

Madificar Volver

llustracion 115 Pantalla Confirmacion 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 que se muestra.

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

Si se pulsa el botén Volver se muestra la pantalla //ustracion 124 Pantalla Proteccion de datos.
Apoderado en estado pendiente de datos
La informacion que muestra es la siguiente:

Datos de la persona juridica, en la cabecera de la pantalla
Confirmacion de la operacion
Datos de contacto

o Correo electronico

o Teléfono

e Registro
e Declaracion responsable
Registro Electrénico de Apoderamientos I L @ B

Modificacion de datos

NI 453513531 RAZON SOCIAL: CONST:

llustracién 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 que se muestra.
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Si se pulsa el botén Firmar se iniciara el Proceso de firma electronica y una vez completado se
pasara a la siguiente pantalla.

Si se pulsa el botén Volver se muestra la pantalla //ustracion 124 Pantalla Proteccion de datos.

5.10.3.6. VENTANA DE RESULTADO DE LA MODIFICACION DE DATOS

Si se pulsa el botén Modificar de la pantalla /lustracion 103 Pantalla Confirmacion de
modificacion de datos de contacto y la modificacidn se ha realizado correctamente se mostrara
la pantalla de resultado de 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 declaracién responsable
La informacién que muestra es la siguiente:

e Datos de la persona juridica, en la cabecera de la pantalla
e Resultado de la operacion
o Fecha de la operacién
o Datos de contacto
= Correo electrénico
= Teléfono

Registro Electrénico de Apoderamientos

Modificacion de datos

Generar Justificante Finalizar

llustracion 117 Pantalla resultado de la modificacion de datos de contacto para personas juridicas

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
¢ Resultado de la operacion
o Fecha de la operacién
o Datos de contacto
= Correo electrénico
= Teléfono
o Registro
o Declaracién responsable
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Registro Electrénico de Apoderamientos OIOTEENE

Modificacion de datos

Reglstr

REGISTRO DE ASOCIACIONES EMPRESARIALES Y SNDIC:]

Generar Justificante Finalizar

llustraciéon 118 Pantalla resultado de la modificacion de datos de contacto para personas juridicas
en estado pendiente de datos

En esta pantalla se 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
creara un enlace para descargar un documento PDF con los datos de la operacioén realizada. Si
se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 Pantalla Fin de la aplicacion
y se finalizara el servicio.

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 operacién con
la informacion sobre los datos que han sido modificados. Esta informacién coincidira
con la mostrada en la pantalla de confirmacion.

e En caso de que el apoderado que ha realizado la operacion tuviera poderes en estado
Pendiente de Datos, estos pasardn 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 modificacion 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 modificacion
e Datos de la persona juridica:
o NIF
o Nombre
o Razon social
o Correo electronico
o Teléfono
e Informacion basica 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 APODERAMIENTO

JUSTIFICANTE DE MODIFICACION DE DATOS DE CONTACTO

Con fecha 30/07/2020 se han modificado los datos de contacto de CONSTRUCCIONES LOPERA S.L., con
NIF F6377890F:

Correo electrénico ENTIDADPRU2@CORREOQO.ES
Teléfono 918873388

Clausula con basica de ia por RGPD
De acuerdo con el Reglamento (UE) 2016/679 y la L.O 3/2018, de 5 de diciembre a continuacién le proporcionames informacién basica acerca del tratamiento de sus datos personales.

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Responsable del tratamiento Secretaria de Eslado de la Seguridad Social NIF: 32819001E
Finalidad del tratamiento

Registro de apoderamientos otorgados para la realizacién de tramites y actuaciones por
medios electronicos ante la Seguridad Sccial.

Legitimacién Cumplimiento de una obligacién legal aplicable al responsable del tratamiento. Art. 6.1 ¢)
RGPD

Destinatarios de cesiones o transferencias No se prevén cesiones de dalos a terceros ni iransferencias intemacionales salvo
obligacién legal.

Derechos de |as personas interesadas Puede ejercer los derechos de acceso, ian, y limitacién al
y reclamacion ante la autoridad de control, tal como se euplma en la informacién adicional.

Informacién adicienal

Puede consultar la informacion adicional y detallada en la siguiente URL: hitps:/isede.seg-
social.gob.es/RegistroApoderamientos

llustracion 119 Justificante de modificacion de datos de contacto para personas juridicas
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6. ANEXOS

6.1. VALIDACIONES DE FORMATO

A continuacion 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 aplicacién informara
con un mensaje de error.

Electrdnico De Apoderamientos BRER E’
EmEnto por malenas

ATENCION!

Diatas de cantacta del poderdants

wE | TERONIOEC

tezmare  ALBERTO

LOPEZ ESPINOSA

<o (") ALBERTOLOPEZEGMAIL COM

Corneo Elgctronico (¥ . ALBERTCLOPEZEOMAL COM

en (%) CALLE CANTO

Bogtal() | 08008 Brovacia | RARCELONA

DARCELONA .

Datos del apoderado

(%) taFdepencesteca ¥

]

52035853

co (") PRUEBASREFAGEXTESTSS Confarnacidn de Cormes Electrinea (4 PRUEBASREPAGEXTEST S5
Aceptar
llustracion 120 Pantalla datos de contacto del poderdante con error

e Los campos Correo Electrénico, Confirmacién de Correo Electrénico, Codigo Postal y
Teléfono deberan tener un formato correcto. De lo contrario el servicio notificara el
error:

Registro Eleﬁtl‘lﬁﬂbﬁ de Apoderamientos

Medificacion de datos

23 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERT

JATENCIONI SC

Madificacién de datos

Nombre  ALBERTO

Primer Apallido  LOPEZ

Segundo Apallida ESPINOSA

Corren Electranico (%) PRUEBASREPAGEXTEST 55

Confirmacién de Corred Electrdnica (*)

Aceptar

llustracion 121 Pantalla de error, el formato no es correcto
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e El campo Numero de Documento debe ser cumplimentado respetando la validacion de
formato asociada. Debera introducirse un nimero de documento valido para el tipo de
documento seleccionado. De lo contrario el servicio notificara un error:

Registro Electronico De Apoderamientos

Apoderamiento por materias

25 NOMBRE ¥ APELLIDOS: ALE=R

IATENGION!

S valer mres

Localidad (*) - ALCOBENDAS

Telglono (%) B30000001

Datos del apoderado

Tipo de Documento (*) | MIF de persona fisica

to (%) ASZL35673

Corres Electrénico (%) . PRUEBASREPAREXTEST.SS Confirmacion de Correa Electrdnico (%)

PRUEBASREPAMEXTEST S5

Aceptar
llustracion 122 Pantalla de error, el nimero de documento no tiene un formato correcto

e Los campos Correo Electronico y Confirmaciéon de Correo Electronico deberan
coincidir. por lo que la direccion introducida en ambos debe ser idéntica. De lo contrario
el servicio notificara un error:

Registro Electronico de Apoderamientos amewEy [;] E’
Modificacion de datos

NIF: 520356525 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTO LOPEZ ESFINOSA

JATENCIONI  SE HAM PRODUCIDO. ERRORES (2)

Primer Apellide  LOPEZ

Segundo Apellida ESPINGSA

Commeo Electrdnico {*)  PRUEBASREPAGIEXTEST.SS

Confirmacian de Carreo Electramico (#)

o (%) CALLE 520356965

Codigo Postal (*) 28100 Provincia (*) | MADRID

Localidad (%) | ALCOBENDAS -

Teléfona (%) 630000001

Aceptar

llustraciéon 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 proteccidon de datos que
se debe confirmar para continuar la operacién. La informaciéon que muestra es la siguiente:

¢ Informacién del usuario, en la cabecera de la pantalla
e Proteccion de datos de caracter personal
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o De acuerdo con el Reglamento (UE) 2016/679 y la L.O 3/2018, de 5 de
diciembre, a continuacion le proporcionamos informacién basica acerca del
tratamiento de sus datos personales.

e Responsable del tratamiento

o Secretaria de Estado de la Seguridad Social NIF: S2819001E

¢ Finalidad del tratamiento

o Registro de apoderamientos otorgados para la realizacion de tramites y
actuaciones por medios electrénicos ante la Seguridad Social.

e Legitimacion

o Cumplimiento de una obligacién legal aplicable al responsable del tratamiento.
Art. 6.1 c) RGPD.

o Destinatarios de cesiones o transferencias

o No se prevén cesiones de datos a terceros salvo obligacion legal ni
transferencias internacionales de datos.

e 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.

e Procedencia
o Datos aportados por el poderdante en el registro de apoderamientos.
e 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 Extension y periodo de vigencia del poder.
o No se tratan datos especialmente protegidos.
Informacioén adicional
o Puede consultar la informacién adicional y detallada accediendo a este enlace:

Registro Electronico de Apoderamientos ..._..\::y@ E’

Apacieramients par matenas

st NOASEE ¥ ARELLIDSE L EESTS L35ET ERns

llustracion 124 Pantalla Proteccion de datos
Si se pulsa el botén Continuar se pasara a la siguiente pantalla del servicio.

Si se pulsa el botén Volver se regresara a la pantalla previa a la de proteccion de datos.
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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.

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
trdmites 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 relacion con los procedimientos
sancionadores en materia de prestaciones de la Seguridad Social.

Inscripcion, afiliacion, cotizacion 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 variacion 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, inspeccidén de las condiciones sanitarias de los buques, inspeccién de
botiquines a bordo, ayudas para la dotacién de botiquines, asistencia sanitaria a bordo
y en el extranjero y vigilancia de la salud.

Formacién maritima y sanitaria

El apoderado podra realizar actuaciones, intervenir en procedimientos o efectuar
tramites relacionados con la formacion 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 contratacién publica realizada por la Administraciéon 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 podra realizar actuaciones en relacién a las auditorias publicas que sobre
las mutuas y las empresas colaboradoras con la Seguridad Social lleva a cabo la
Intervencion 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.
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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
Administracién de la Seguridad Social.

Procedimientos de la Direccién General de Ordenacién de la Seguridad Social

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 que 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.

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
recepcion 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 electronica al apoderado, conforme a la regulacion especifica de
dicha materia.

Inscripciéon, afiliacién, cotizacién y recaudaciéon - 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 que 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.

Inscripcién, afiliacién, cotizacion y recaudaciéon - Recibir notificaciones vy
comunicaciones

El apoderado puede recibir las notificaciones de resoluciéon o actos administrativos que
ponen fin a los procedimientos o que implican efectos juridicos y cuya fecha de
recepcion por parte del interesado marca el inicio del plazo para poder presentar
reclamaciones o recursos.
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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 electronica al apoderado, conforme a la regulacion especifica de
dicha materia.

Sanidad maritima - 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 que 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.

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
recepcion 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 electronica al apoderado, conforme a la regulacion especifica de
dicha materia.

Formaciéon 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 que 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.

Formacién maritima y sanitaria - Recibir notificaciones y comunicaciones

El apoderado puede recibir las notificaciones de resoluciéon o actos administrativos que
ponen fin a los procedimientos o que implican efectos juridicos y cuya fecha de
recepcion 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 electronica al apoderado, conforme a la regulacion especifica de
dicha materia.

Contratacion - 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 que 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
legislacién aplicable, incluido el abono de una obligacion o el cobro de una cantidad
liquida.

Contratacioén - 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
recepcion 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 acompanando, en su caso, los documentos
acreditativos requeridos o que 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.

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
recepcion 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 electronica al apoderado, conforme a la regulacidon 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 que 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
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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
recepcion 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.

Reclamaciones y recursos - Presentar reclamaciones y recursos, realizar alegaciones y
recibir notificaciones o comunicaciones
El apoderado puede presentar escritos de reclamacién 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 Direccion General de Ordenacion 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 que 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
legislacién aplicable, incluido el abono de una obligacion 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 resolucion o actos administrativos que
ponen fin a los procedimientos o que implican efectos juridicos y cuya fecha de
recepcion 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 regulaciéon especifica de
dicha materia.

6.3.3. RELACION DE MATERIAS Y TRAMITES
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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 funcion de su estado, las operativas posibles
que pueden realizar.

Estados comunes a las personas fisicas y juridicas:

o Alta: el interesado figura en el registro de apoderamientos y tiene todos los datos
completos. Puede otorgar y recibir apoderamientos.

o 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 condicion de
apoderado. En el caso de personas fisicas, no es necesario que complete sus datos
personales para tener apoderamientos.

o 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 podra otorgar ni recibir nuevos apoderamientos.
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e Baja por incapacitacion/inhabilitaciéon 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 Suspension temporal por comprobacion es un estado opcional en el que podra
estar un apoderado cuando la administracion 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 administracién 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 Comprobacién negativa: a diferencia del caso anterior, la revision de la
documentacién 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 En caso de encontrarse en estado de alta, la Administracion podra cambiar el estado
por el estado baja por incapacitacion/inhabilitacién judicial, en caso de justificar la
incapacitacién/inhabilitacion, o baja permanente, en caso de fallecimiento.

e Si la persona fisica 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 Administraciéon podra
cambiar el estado a baja por incapacitacion/inhabilitacion judicial, en caso de justificar
la incapacitacion/inhabilitacion, o baja permanente, en caso de fallecimiento.

e Si la persona fisica se encuentra en estado de baja por incapacitacion/inhabilitacion
judicial, la Administracion podréa cambiar el estado a alta o al estado de baja
permanente, en caso de fallecimiento.
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llustracién 127 Flujo de estados de personas juridicas

Si la persona juridica se encuentra en estado de alta, la Administracion podra realizar
una de las siguientes acciones: dar de baja permanente, dar de baja por
incapacitacién/inhabilitacion judicial, realizar una comprobacién conforme, realizar una
comprobacion 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 Administraciéon podra
cambiar el estado a baja por incapacitacion/inhabilitacion judicial, en caso de justificar
la incapacitacion/inhabilitacién, o baja permanente, en caso de cese de actividad.

Si la persona juridica se encuentra en estado de baja por incapacitacion/inhabilitacién
judicial, la Administracién podra realizar una de las siguientes acciones, segun lo
descrito en Estados para las personas fisicas y 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
Administracion 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
Administracion podra realizar una de las siguientes acciones, segun lo descrito en
Estados para las personas fisicas y juridicas: realizar una comprobacion conforme,
realizar una suspension temporal por comprobacion, dar de baja permanente por cese
de actividad o dar de baja por incapacitacién/inhabilitacion judicial.

e La persona juridica estara en estado de suspension temporal por comprobacion
mientras la Administracion esté comprobando la documentacion presentada por el
apoderado. En funcién de los resultados la Administracion podra cambiar el estado del
ciudadano a uno de los siguientes: baja por incapacitacion/inhabilitacion judicial, baja
permanente por cese de actividad, comprobacion conforme o comprobaciéon 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.

Descripcidn de los estados de los apoderamientos

Se describen a continuacion los estados de los apoderamientos.

e Activo: apoderamiento en vigor.

e Pendiente de datos del apoderado: apoderamiento que requiere que el apoderado
formule la declaracion responsable.

e Pendiente de aceptacion: apoderamiento que requiere aceptacion del apoderado.

e Pendiente de comprobacion: apoderamiento pendiente de que la administracion
compruebe la documentacion aportada por el apoderado.

e Revocado: Apoderamiento revocado por el poderdante.

¢ Renunciado/Rechazado: apoderamiento renunciado o rechazado por el apoderado.

e Caducado: Apoderamiento que ha superado la fecha de duracion establecida.

e Baja permanente: apoderamiento no efectivo por baja permanente del poderdante o
del apoderado.

o Fuera de plazo: apoderamiento no efectivo porque el apoderado no ha formulado la
declaracion responsable en el plazo establecido.

e Baja por incapacitacién/inhabilitacién judicial: apoderamiento no efectivo por baja
por incapacitacién/inhabilitacion 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 Administracion 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.

¢ 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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e Si se 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 o 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 declaracion responsable.

o “Pendiente de comprobacion”, si se ha concedido a una persona juridica que
se encuentra en ese estado porque la Administracion le ha requerido
documentacién para su verificacion.

e Si se realiza un otorgamiento a una materia o a un tramite que requiera aceptacién del
apoderado, el apoderamiento estara:

o “Pendiente de aceptacién”, 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 aun requiere que
el apoderado formule declaracion responsable.

o “Pendiente de comprobacion”, si se ha realizado el otorgamiento pero la
administracion haya solicitado documentacién 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 duracién 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 incapacitacidn/inhabilitacion judicial”, si el poderdante o el apoderado
pasa a estado de baja por incapacitacidn/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.

e Un apoderamiento en estado pendiente de datos puede pasar a los siguientes estados:

o “Activo”, si el apoderado formula la declaracion responsable.

o “Fuera de 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 duracioén 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 incapacitacidn/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 comprobacion 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 comprobacion”, si se ha realizado el otorgamiento pero la
administracion haya solicitado documentacién al apoderado para comprobarla.

e Un apoderamiento en estado pendiente de aceptacidon 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/inhabilitacion judicial”, si el poderdante o el apoderado
pasa a estado de baja por incapacitacidn/inhabilitacion judicial.

o “Pendiente de comprobacion, 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.
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e Un apoderamiento en estado pendiente de comprobacion puede pasar a los siguientes
estados:
o “Activo”’, si la administracién valida la documentacién 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 comprobacion negativa por no ajustarse a
los requisitos legales.

o

6.6. DESCRIPCION DE LOS ESTADOS DE LOS PODERDANTES

Se describen a continuacion los estados de los poderdantes.

e Alta: esta en el registro de apoderamientos y tiene todos los datos completos. Puede
otorgar apoderamientos.

¢ Pendiente de datos: esta en el registro de apoderamientos como poderdante, pero no
ha completado todos sus datos personales. Puede otorgar poderes.

e Baja permanente: 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 podra 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.

¢ Pendiente de datos: esta 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/inhabilitacién judicial: esta persona constaba en el registro
como apoderado, pero los poderes se cancelaron al comunicarse su baja por
incapacitacion/inhabilitaciéon judicial. No podra ser designado como apoderado
mientras se mantenga en este estado.
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e Suspension temporal por comprobacion: es un estado opcional en el que podra
estar un apoderado cuando la administracion decida revisar su documentacion. Podra
seqguir utilizando todos aquellos poderes 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 documentacion de dicha
persona juridica y se ha determinado que relne las condiciones para ser apoderado.
Podra otorgar y recibir poderes.

e Comprobacién negativa: a diferencia del caso anterior, la revision de Ila
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 representacion de una persona juridica, para realizar el
proceso de firma.

e 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 /lustracion 151 Pantalla error durante el proceso de firma.

e Si pulsa el botén Firmar y antes de la finalizacion del proceso de firma el usuario
cancela la operacion. Ver pantalla en /lustracion 152 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 /lustracion 153 Pantalla error, apoderado en situacion
de baja.

e Si pulsa el botén Firmar y el certificado indicado no se corresponde con el certificado
mediante el cual se ha accedido al servicio. Ver pantalla en /lusiracion 154 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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Observaciones

Al designar un apoderado para un ramite est4 autorizando que pueda

r tndas 1as actuacionas que conter

o pusda contener en & futuro dicho tramite

Al designar un apoderado para recibir natif ectronicas, usted puede continuar accediendo a

Confirmacién de la operacitn

los siguisntes apoderamientos:

Poderdan

RAMOS

Firmar Volver

te apoderamients no surtird efecto hasta que lo acepte el apoderado.

llustracion 129 Pantalla de confirmacion con certificado

Una vez pulsado el botén Firmar se iniciara el proceso de firma mediante el cual, en primer

lugar, se debera aceptar la ejecucion de la Aplicacion de firma.

-

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Nombre:  Aplicacion de firma Prosa
'.:,.(') Publicador: FIRMA DE CODIGO
=

Ubicacion:  http://10.199.153.123:9083

suinformacién personal. Ejecute esta aplicacién sélo si confia en la ubicacién y el publicador que
‘Zparecen anteriormente.

[[] e volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador y ubicacién anteriores

g Mas informacion

Esta aplicacidn se ejecutara con acceso no restringido y puede poner en peligro su computadora y.

llustraciéon 130 Pantalla de ejecucion de la Aplicacion de firma

Una vez ejecutado aparecera una ventana en la que se solicitara que se indique un certificado.

La ventana que se despliega es la siguiente:

Registro Electrénico De Apoderamientos

Apoderamiento por trai

¥ NOMBRE Y APELLIDOS:

Observaciones

odas las actuac: :r?!iw dicho tramite.

p 4 . Firma de documento XML X
Al designar un apoderad S
cemeat:
8 Rimacsn de Microsoft Windows | Tarietas ineiigentes.
Confirmacién de la operacidn
. Certibcado en hcher
Can fecha 13/01 ientes apoderamisntos P—
Poderdante 52035689Y - ANA CORTES PO
T PR = O sl canacaco = Ereer
rémites seleccionados | % {CHESUBCAINT GiSSiL.
Frestaciones - Pres usdes. reizar alegaciones o apartar elemertas de pruebl ‘
] S0 Canados e KenTICa0os S20I568Y
Fitar pors|
| o dcapar | x o
Firmar Volver

fcto hasta que o aosy

Olll“'-.D

llustraciéon 131 Ventana de firma con certificado
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En la primera opcién, “Almacén de Microsoft Windows/Tarjetas Inteligentes” 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 esta realizando el
tramite.

En la segunda opcion, “Certificado en fichero” se podra indicar el fichero del certificado junto
con su contrasefa y validarlo con el botén Validar.

En ambos casos, al indicar el certificado, se pulsa el botén Aceptar.

Si es correcto aparecera una ventana indicando que se ha firmado correctamente. La ventana
se puede ver a continuacion:

Info X

@ Documento firmado y enviado correctamente al servidor

I

Si todo es correcto se accedera a la pantalla de resultado. Esta pantalla es similar a la que se
puede ver en llustracidon 44 Pantalla resultado de la operacion de apoderamiento por tramite.

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 Electrénico De Apoderamientos e wBey @ E’
Apoderamiento por tramites

Enviar y firmar en la nube Volver

llustraciéon 132 Pantalla de confirmacion con Cl@ve permanente

Una vez pulsado el botén Enviar y firmar en la nube se iniciara el proceso de firma mediante el
cual, en primer lugar, se redirigira a la pantalla de firma de Cl@ve permanente. Esta pantalla es
la siguiente:
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s S . . .
E ] e Sede Electrénica de la Seguridad Social

Cl@ve permanente
PROS@ Sede

Firma

Para solicitar este trémite, 65 necesario que lo firme mediante su cartificado de firma centralizado. De esta forma, tendra la misma validez legal que si lo presentas presencialmente o utilizando cartificado digital
Para firmar, a conlinuacisn introduzca su contrasefia y &l c6digo que e hemos enviado a su movil

Usuario firmante 52035711M

Contrasefia |

Cédigo recibido  Ej 123456

Firmar Cancelar

llustracion 133 Pantalla de firma de Cl@ve permanente

En esta pantalla se debera indicar la contrasefna y el cédigo recibido en el moévil. Este cadigo se
habra enviado al mévil 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 codigo son correctos, se finalizara el proceso de firma
correctamente y se accederd a la pantalla de resultado:

Registro Electrénico De Apoderamientos

Apoderamiento por tramites

NIF: 52035711M  NOMBRE Y APELLIDOS: ANA CORTES RAMOS

Observaciones

* Estados de un apoderamiento:
Pendiente de aceptacién: apoderamiento que re

o de la ope

Prestaciones - R 3 ¥ COMUNICATIONES RAT000000eap endiente de aceptacion - §/12/202 520 0

Generar Justificante Finalizar

llustraciéon 134 Pantalla de resultado tras firma de Cl@ve permanente

Para obtener mas informacién puede acceder al Manual de firma normalizada de la Sede
Electronica:

https://sede.seg-social.gob.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” en el combo
habilitado para ello. Para el ejemplo se usa el servicio “Consulta y firma de notificaciones
telematicas” que permite usar apoderamientos.
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Consulta y firma de notificaciones teleméaticas —

Para acceder a este servicio compruebe los requisitos técnicos necesarios.

Acceso directo a tramites Nombre propio
Nombre propio
Apoderado
Certificado Usuario + Cl@ve Sin Via SMS
electrénico Contrasefia certificado

En este servicio, el usuario podra consultar y firmar sus notificaciones. Si la notificacion esta
identificada con las materias de “Inscripcién, afiliacion, cotizacién 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 aquél, o en su defecto, el autorizado RED que tenga asignado el
numero de Seguridad Social o, en su caso, su apoderado.

Mas informacion 0

llustracién 135 Pantalla de seleccion de apoderado

Una vez seleccionada la opcidon “Apoderado” 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

Seleccion De Poderdante

Seleccionar poderdante

Introduzca el nimero de documento completo (DNI, NIE, NIF) del pederdante con el que desea acceder y pulse "Buscar’. El apoderamiento puede estar inscrito
en el Registro de apoderamientos de la Seguridad Social o en el Registro electrénico de apoderamientos de la Administracién General del Estado.

Si desea seleccionarlo de la lista de poderdantes inscritos en el Registro de apoderamientos de la Seguridad Social, pulse "Obtener lista”.

Poderdante

Numero de documento

Buscar Obtener lista
llustracién 136 Pantalla de selecciéon de poderdante
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Si se pulsa el botdén Obtener lista aparece la siguiente ventana, que contiene una lista sélo 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 esta accediendo.

Registro De Apoderamientos De La Seguridad Social

Seleccion De Poderdante

Seleccionar poderdante

Selecoions d |3 lista =l podardants en nombre del cusl desea sntrar y pulse Aceptar’ Sidesea volver 3 la pantalla de seleccion pulse Volver

[ 00000002W - USUARIO GENERICO ACTIVO v]

Aceptar Volver

llustracién 137 Pantalla de listado de poderdantes

Si en lugar de pulsar el botén 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 By @ E,

Seleccion De Poderdante

Poderdante seleccionado

Hemos encontrado ¢l siguients poderdante, pulse

00000002W - USUARIO GENERICO ACTIVO J

Aceptar Volver

llustraciéon 138 Pantalla de busqueda de poderdante

Si se pulsa el botdén Aceptar, el usuario entrara en el servicio como apoderado del NIF
seleccionado.

Posibles mensajes de error

e Si en el campo numero documento de la pantalla de seleccién 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 mostrara la siguiente pantalla:
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Registro De Apoderamientos De La Seguridad Social

Seleccion De Poderdante

JATENCION!  SEHAN PRODUCIDO ERRORES (1) :

El NIF 89000795L no estd inscrito como poderdante suyo para este servicic en el Registro de apoderamientes de la Seguridad Socizl, ni en &l Registro de apoderamientes

de |z Administracién Generzl del Estade.

Finalizar

llustracion 139 Pantalla de error, no esta inscrito como poderdante

e Si al pulsar el botén 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

Seleccién De Poderdante

JATENCION!  SEHAN PRODUCIDO ERRORES (1):

Usted no tiene ningln poderdante inscrito en el Registra de apaderamientos de la Seguridad Socizl para este servicio.

Finalizar

llustraciéon 140 Pantalla de error, no tiene ningun poderdante inscrito
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e Si desde la pantalla que muestra la lista de poderdantes, el usuario selecciona uno y
pulsa el boton 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 mostrara la siguiente pantalla:

Registro De Apoderamientos De La Seguridad Social

Seleccion De Poderdante

JATENCION!  SE HAN PRODUCIDO ERRORES (1) :

Usted no tiene ningin apoderamiente inserito con el poderdante seleccionado para este senvicic

Finalizar

llustracion 141 Pantalla de error, no tiene ningun 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 busqueda segun los criterios deseados o acceder al
servicio Generacion de certificados de apoderamientos.

Una vez realizada la busqueda, en la pantalla /lusfracion 88 Pantalla de resultados de
busqueda de apoderamientos. Pestana Apoderado, si se selecciona un apoderamiento y se
pulsa el boton Ver histérico se pasara a la pantalla /lustracion 91 Pantalla Historico del
apoderamiento. Si se pulsa el botén Generar certificado se accede a una pantalla similar a la
pantalla /lustracion 150 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 inscripcion 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:
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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.

L _5. GOBIERNO  MINISTERIO
nd DE ESPANA DE INCLUSION. SEGURIDAD SOCIAL SECRETARIA DE ESTADO
.‘ l Y MIGRACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

¥ PENSIONES

REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

CERTIFICADO DE APODERAMIENTO

De conformidad con la Orden ESS/486/2013, de 26 de Marzo por la que se crea y regula el Registro Electrénico de
Apoderamientos de la Seguridad Social para la realizacion de tramites y actuaciones por medios electronicos, la situacion

del apoderamiento con nimero de referencia RAT000000eeb es la siguiente:
Poderdante: 520356718 - ALBERTO LOPEZ ESPINOSA

Apoderado: 52035699Q - CARLOS PADMORE LUQUE

Tramite: Contratacion - Presentar solicitudes, realizar alegaciones o aportar
elementos de prueba

Fecha de otorgamiento/ampliacion: 19/01/2021 Fecha de inscripcion: 19/01/2021
Estado* Fecha de Modificacion* Fecha de Fin
REVOCADO 19/01/2021 19/01/2021
ACTIVO 19/01/2021 12/05/2021

A fecha de 19 de Enero de 2021

*Fecha de modificacion: Fecha en la que se produjo la Ultima modificacion.

*Estados de un apoderamiento:

Activo: apoderamiento en vigor.

Pendiente de datos del apoderado: apoderamiento que requiere que el apoderado formule declaracién responsable.

Pendiente de aceptacion: apoderamiento que requiere aceptacion del apoderado

Pendiente de comprobacién: apoderamiento pendiente de que la administracion compruebe la documentacion aportada por el
apoderado.

Revocado: apoderamiento revocado por el poderdante.

Renunciado/Rechazado: apoderamiento renunciado o rechazado por el apoderade

Caducado: apoderamiento que ha superado la fecha de duracion establecida.

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 declaracion responsable en el plazo establecido.
Baja por incapacitacién/inhabilitacién judicial: apoderamiento no efectivo por baja por incapacitacion/inhabilitacién judicial del
poderdante o del apoderado.

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 Administracion de la Seguridad Social o porque la administracion ha comprobado la
documentacion aportada por el apoderado (persona juridica) resultando dicha comprobacion negativa por no ajustarse a los requisitos
legales.

Prorrogado: apoderamiento cuyo plazo inicial de vigencia ha sido ampliado, generandose un nuevo numero de referencia

No aceptado: apoderamiento no efectivo porque no ha sido aceptado por el apoderado en el plazo establecido.

REFERENCIAS ELECTRONICAS

Id. CEA: Fecha: Codigo CEA:

Pagina:

7D3lJS1C70UQ 18/01/2021 YQRQT-O0C77-EOTL3-E4DUL-HFWEC-AKYOS

1

Este documento no sera valido sin la referencia electronica. La autenticidad de este documento puede ser comprobada hasta la fecha 19/01/2022 mediante el Cédigo Electronico de

Autenticidad en la Sede Electronica de la Seguridad Social, a través del Servicio de Verificacion de Integridad de Documentos

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.
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Una vez realizada la busqueda, en la pantalla /lustracion 91 Pantalla Historico del
apoderamiento, al pulsar el botdn Generar certificado se accedera a una pantalla similar a la
mostrada en la /lustracion 150 Pantalla obtencion de certificado de apoderamientos.

El certificado contendrd la siguiente informacion:

El tipo de certificado: Apoderamientos otorgados
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 inscripcion del apoderamiento
Fecha de otorgamiento/ampliacion
Fecha de 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.
Tréamite
Numero de referencia
Estado
Fecha de inscripcién del apoderamiento
Fecha de otorgamiento/ampliacion
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.
o Listado de todos los estados en los que puede estar un apoderamiento

O O O O O

e}

o O O O O
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

CERTIFICADO DE APODERAMIENTOS OTORGADOS

De conformidad con la Orden ESS/486/2013, de 26 de Marzo por la que se crea y regula el Registro
Electrénico de Apoderamientos de la Seguridad Social para la realizacién de tramites y actuaciones
por medios electrénicos, ALBERTO LOPEZ ESPINOSA con NIF 5203567 1B figura como apoderado
de los siguientes apoderamientos:

Fecha de Fecha de
Poderdante Materia N° Referencia Estado* inseripcién otorgamiento/ | Fecha de Fin
ampliacion
283194312 -
CARLOS . Pendiente de
Prestaciones | RAT000000eeh : - 19/01/2021 11/05/2021
RODRIGUEZ aceptacion
CARRION
283194312 -
CARLOS . ; Pendiente de
Contratacion RATO000000eei i - 19/01/2021 20/10/2021
RODRIGUEZ aceptacion
CARRION
A fecha de 19 de Enero de 2021
“Estados de un apoderamiento
Activo: apoderamiento en vigor
iente de datos del ap o que requiere que el apoderado formule declaracion responsable
de ién: nto que requisrs aceptacion del apoderado
Pendiente de comprobacion: apoderamiento d6 que la adr 1a do én aportada por &l apoderada
Revocado: apoderamiento revocado por el poderdante
Renunciado/Rechazado: apoderamiento renunciado o rechazado por el apoderado.
Caducado: apoderamiento que ha superado la fecha de duracion establecida
Baja permanente: apoderamiento no efectivo por baja permanente del poderdante o del apoderado.
Fuera de plazo: apoderamiento no efectivo porque el apoderado no ha formulada la declaracion responsable en el plazo establecido.
Baja por incapacitaciénfinhabilitacién judicial: apoderamiento no efectivo por baja por incapacitacion/inhabilitacion judicial del poderdante o del apoderado.
No admitido: apodetamiento no sfectivo porque se ha designada como apodsrado a una entidad sin personalidad juridica que no pueds repressntar a otras personas ants la
Administracion de la Sequndad Social o porque la administracion ha comprobado la documentacion aportada por el apoderada (perscna juridica) resultando dicha comprobacion
negativa por no ajustarse a los requisitos legales.
Prorrogade; apaderamiento cuyo plazo injcial de vigencia ha sido ampliado, generandose un nuevo numero de referencia
No aceptado: apoderamiento no efectivo porque no ha sido aceplado por el apoderado en el plazo establecido

REFERENCIAS ELECTRONICAS

Id. CEA: Fecha: Cadigo CEA: Pagina:
5MMNAN-3FGKI-FOOTC-E5GRC-
TDTYQK1CTKJT 19/01/2021 1
SPSSC-4BSZI

Este documento no sera valido sin la referencia electrnica. La autenticidad de este documento puede ser comprobada hasta la fecha 19/01/2022 madiante el
Codigo Electronico de Autenticidad en la Sede Electrénica de la Segundad Social, a través del Servicio de Verificacion de Integridad de Documenios

llustracion 143 Certificado de apoderamientos otorgados como apoderado.
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Certificado de apoderamientos como poderdante
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REGISTRO ELECTRONICO DE APODERAMIENTOS

CERTIFICADO DE APODERAMIENTOS OTORGADOS

De conformidad con la Orden ESS/486/2013, de 26 de Marzo por la que se crea y regula el Registro
Electronico de Apoderamientos de la Seguridad Social para la realizacion de tramites y actuaciones
por medios electronicos, ALBERTO LOPEZ ESPINOSA con NIF 5203567 1B ha otorgado los
siguientes apoderamientos:

Fecha de Fecha de Fecha de
Apoderado Materia N° Referencia Estado* inscripcion otorgamiento/ Fin
P ampliacién
52035699Q -
GARLOS Auditoria RAT000000sed | Activo 19/01/2021 | 19/01/2021 | 2770172022
PADMORE
LUQUE
52035699Q -
CARLOS : Pendiente de
PADMORE Prestaciones RATO00000eee aceptacién - 19/01/2021 | 04/01/2024
LUQUE
52035699Q -
CARLOS .
PADMORE Auditoria RAT000000ee8 | Prarrogado - 19/01/2021 | 09/12/2021
LUQUE
52035699Q -
GARLDS Prestaciones RAT000000ce5 |  Activo 19/01/2021 | 19/01/2021 | 28/01/2022
PADMORE
LUQUE
52035699Q -
CARLOS Inscripcién, afiliacion, Pendiente de
PADMORE cotizacion y recaudacion RATDO0D0CESE: aceptacion - 16/01/2021 121082021
LUQUE
52035699Q -
CARLOS . i Pendiente de
PADMORE Sanidad maritima RAT000000ee? aceptacion - 19/01/2021 19/01/2023
LUQUE
REFERENCIAS ELECTRONICAS
Id. CEA: Fecha: Codigo CEA: Pagina:
BBTRU-4YYN7-YX4PH-VBP5Y-
7D8YJS1CTZTS 19/01/2021 1
ZEZMG-E3TZN

Este documento ne sera valido sin la referencia electronica. La autenticidad de este documento puede ser comprobada hasta la fecha
19/01/2022 mediante el Cadigo Electronico de Autenticidad en la Sede Electronica de la Seguridad Social, a través del Servicio de
Verificacion de Integridad de Documentos.

llustracion 144 Certificado de apoderamientos otorgados como poderdante. Hoja 1
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Fecha de Fechade Fecha de
Apoderado Tramite N° Referencia Estado* 3 it otorgamiento/ 2
inscripcion R Fin
ampliacién
52035699Q - Prestaciones - Presentar
CARLOS solicitudes, realizar
PADMORE alegaciones o aportar RAT000000ee9 | Prorrogado 19/01/2021 19/01/2021 | 01/11/2021
LUQUE elementos de prueba
Reclamaciones y Recursos -
52035699Q - Presentar reclamaciones y
CARLOS recursos, realizar ”
PADMORE alegaciones y recibir RAT000000eec Activo 19/01/2021 19/01/2021 | 15/01/2022
LUQUE notificaciones o
comunicaciones
52035699Q - Prestaciones - Presentar
CARLOS solicitudes, realizar .
PADMORE alegaciones o aportar RAT000000eef Activo 19/01/2021 19/01/2021 | 03/11/2021
LUQUE elementos de prueba
Reclamaciones y Recursos -
52035699Q - Presentar reclamaciones y
CARLOS recursos, realizar Pendiente de
PADMORE alegaciones y recibir RAT000000e6g aceptacion B 10001/2021) [:31/01/2022
LUQUE notificaciones o
comunicaciones
52035699Q - Contratacion - Presentar
CARLOS solicitudes, realizar
PADMORE alegaciones o aportar RAT000000eeb | Revocado 19/01/2021 19/01/2021 | 12/05/2021
LUQUE elementos de prueba
52&3{2?%’5 B Prestaciones - Recibir Perdiarie de
PADMORE notlﬁcqcuoqes y RAT000000eea aceptacion - 19/01/2021 | 01/01/2022
LUQUE comunicaciones

A fecha de 19 de Enero de 2021

“Estados de un apoderamiento.
Activo: apoderamiento en vigor
Pendiente de datos del apoderado: apoderamiento que requiere que el formule bl
iente de i0 que requiere del
de de que la adi t la aportada por el apoderado.
revocado por el
2 ur o por el
Caducado: apoderamiento que ha superado la fecha de duracion establecida
Baja permanente: apoderamiento no efectivo por baja del odel
Fuera de plazo: apoderamiento no efectivo porque el no ha la en el plazo
Baja por itacio ilitacion judicial: no efectivo por baja por judicial del pe o del
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
Administracion de la Seguridad Social o porque la 1 ha la aportada por el (persona juridica) resultando dicha comprobacion
negativa por no ajustarse a los requisitos legales.
Prorrogado: apoderamiento cuyo plazo inicial de vigencia ha sido ampliado, generandose un nuevo nimero de referencia
No aceptado: apoderamiento no efectivo porque no ha sido aceptado por el apoderado en el plazo establecido

REFERENCIAS ELECTRONICAS
Id. CEA: Fecha: Caodigo CEA: Pagina:
6BTRU-4YYN7-YX4PH-VBP5Y-
7D8YJS1C7ZTS 19/01/2021 ZEZMG-E3TZN 2
Este documento no sera valido sin la referencia 6nica. La at icidad de este 1to puede ser comprobada hasta la fecha

19/01/2022 mediante el Cédigo Electrénico de Autenticidad en la Sede Electronica de la Seguridad Social, a través del Servicio de
Verificacion de Integridad de Documentos.

llustracion 145 Certificado de apoderamientos otorgados como poderdante. Hoja 2

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” en la pantalla /lustracion 93 Pantalla de generacion de certificados de
apoderamientos 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 /lustracion 97 Pantalla Poderdante sin apoderamientos en la que pulsando
el botén Aceptar se accedera a la pantalla /lustracion 150 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 ESS/486/2013, de 26 de Marzo por la que se crea y regula el Registro
Electronico de Apoderamientos de la Seguridad Social para la realizacion de tramites y actuaciones
por medios electrénicos, CARLOS PADMORE LUQUE con NIF 52035699Q no figura como
poderdante en el Registro electrénico de apoderamientos de la Seguridad Social.

REFERENCIAS ELECTRONICAS
Id. CEA: Fecha: Codigo CEA: Pagina:
VYSVY-LV6YB-PTE7H-VPP4B-
7DAMVJ1C7TWOQ 19/01/2021 GWD45-EIOFR i
Este documento no sera valido sin la referencia electronica. La auf d de este d to puede ser P hasta la fecha

19/01/2022 mediante el Cédigo Electrénico de Autenticidad en la Sede Electrénica de la Seguridad Social, a través del Servicio de
Verificacién de Integridad de Documentos.

llustracién 146 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 /lustracion 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 /lustracion 97 Pantalla Poderdante sin apoderamientos en la que pulsando
el boton Aceptar se accedera a la pantalla /lustracion 150 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 ESS/486/2013, de 26 de Marzo por la que se crea y regula el Registro
Electronico de Apoderamientos de la Seguridad Social para la realizacion de tramites y actuaciones
por medios electronicos, ELENA RUIZ GARCIA con NIF 86645911N no figura como apoderado en
el Registro electronico de apoderamientos de la Seguridad Social.

REFERENCIAS ELECTRONICAS

Id. CEA: Fecha: Codigo CEA: Pagina:
YRUT3-E4XVY-VJOCP-4KTRO-
7DOUHL1CBUJV 19/01/2021 JB7GU-MQ4Al 1

Este documente no sera valido sin la referencia electronica. La autenticidad de este documento puede ser comprobada hasta la fecha
19/01/2022 mediante el Codigo Electronico de Autenticidad en la Sede Electronica de la Seguridad Social, a través del Servicio de
Verificacion de Integridad de Documentos.

llustracion 147 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 Buzdén 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 tramite 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 continuacién la pantalla fin de la aplicacion.
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Fin De Aplicacion. Py LR @ E

Mensaje

Aplicacion finalizada correctaments

Volver a iniciar el servicio

llustracién 148 Pantalla Fin de la aplicacion

Si desde esta pantalla pulsa el botén Volver a iniciar 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 operacién 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 operaciéon que se acaba de realizar.

Registro Blectrdnico de Apoderamientos

Apoderamiento por materias

HiF 1 NOMERE ¥ APELUIDOS: SLIESTE LOSEE (5%

& través oe eate &

Finalizar

llustracion 149 Pantalla Generar justificante

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 Pantalla Fin de la
aplicacion y se finalizara el servicio.

6.12.3. PANTALLA GENERAR CERTIFICADO
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Se muestra a continuacion la pantalla para obtener un certificado. Un certificado es un
documento PDF que muestra informacién 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.

Registro Electrénico De Apoderamientos

Descargar Certificado

25 NOMBRE Y APELLIDOS: ALBERTO LOPEZ ESFAMOSA

A traves de este enlace podra oblener gl certificado de apoderamientos

Valver Finalizar
llustracién 150 Pantalla obtencion 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 el botdén Volver, se retrocederda a la pantalla previa a la de generacion del
certificado.

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 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.

Registro Blectrdnico de Apoderamientos

Apoderamiento por materias

JATENCION!  SE 1AM PRODUCIDD ERRORES (1)

Finalizar

llustraciéon 151 Pantalla error durante el proceso de firma

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 Pantalla Fin de la
aplicacion y se finalizara el servicio.
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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.

Registro Electrénico De Apoderamientos

Apaderamiento por tramites

Fecha nicio del apoderamiento
04092020

ones

1 T S T T

Firmat Volver

llustracién 152 Pantalla de error, el usuario ha cancelado la operacion

6.12.6. PANTALLA ERROR, APODERADO EN SITUACION DE BAJA

Registro Blectrdnico de Apoderamientos PRE Dy G' [}

Apoderamiento por materias

Finalizar

llustracion 153 Pantalla error, apoderado en situacion de baja

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 Pantalla Fin de la
aplicacion y se finalizara el servicio.

6.12.7. PANTALLA ERROR, USUARIO NO COINCIDE
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Registro Electrénico de Apoderamientos TR E @ E’

Apoderamiento por trdmites

Finalizar

llustracion 154 Pantalla error, usuario no coincide

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 Pantalla Fin de la
aplicacion y se finalizara el servicio.

6.13. BOTON +INFO DE UNA MATERIA

Al pulsar en el botén +info de una materia en cualquiera de las pantallas de los servicios de la
aplicacion RASS, se mostrara una descripcion de la materia y todos los tramites pertenecientes
a la misma.

A continuacién se muestra un ejemplo para la materia Inscripcion, afiliacion, cotizacion y
recaudacion:

Registro Blectrdnico de Apoderamientos

Apoderamiento por materias

HiF 1 NOMERE ¥ APELLIDOS: 4LUESTD LOSES [59

DFTALLF DF LA MATERIA: Insoripoian, afiliacian, cotizacion y recaudacion

Volver

llustracion 155 Pantalla detalle + info de una materia

Si se pulsa el botdn Volver, se regresara a la pantalla previa a la de detalle de la materia.

Si se pulsa el botén +Info de algun tramite, se mostrara la ventana de detfalles 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
aplicacién RASS, se mostrara la siguiente pantalla, en la que se indica la descripcién del
tramite y la relacion de servicios perteneciente a dicho tramite.
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Registro Blectrdnico de Apoderamientos

Apoderamiento por materias

niF 1 NOMERE ¥ APELUIDOS: 4LUESTD LOSES [59

DETALLE DEL TRAMITE: inucripeitn, afillacidn, cotizacidn y recaudacian - Heaibir notifios

s § Comunicaciones

Siorvicios perieneciormes ol it

Welver

llustracion 156 Pantalla detalle + info de un tramite

Si se pulsa el botén Volver, 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 o no esté dado de alta en Registro de Apoderamientos se mostrara la
siguiente pantalla:

Registro Electrénico de Apoderamientos

Aceplacion

JATENCION!  SE HAN PRODUCIDO ERRORES (1)

e g et e s siecucion de eate seryvicio debido & Sue & LBLEO 10 Lene BR0TIACK Ningln Apsderaieniy

Finallzar
llustracion 157 Pantalla error, El apoderado no tiene apoderamiento

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 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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Registro Electrénico de Apoderamientos

Aceptacion

JATENCIONI  SEHAN

N 86 D4t I8 £8000 60 3 €58 847 010 S0 30 B 0ot € UIUBT0 €51 08 DAIB &1 & FE2IETD €80tin 00 OF BR0CHTET 47130 Ce I Segunced Soc el

Finalizar

llustracion 158 Pantalla error, El usuario esta de baja

Si se pulsa el botén Finalizar, se mostrara la pantalla /lustracion 148 Pantalla Fin de la
aplicacion y se finalizara el servicio.
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