'?‘ E Wil
dan b,
N~ :\? e
/C'— ""' Trakn -"\’
AYUNTAMIENTO DE CORDOBA CORDOBA
Delegacion de Transformacion Digital PATRIMONIO MUNDIAL
Direccion General de Administracion Electronica
Cédigo RAEL JA01140214

soporte.admon.electronica@ayuncordoba.es

GUIA PARA LA REALIZACION DE UN APODERAMIENTO ELECTRONICO
APUD ACTA ENTRE PERSONAS FiSICAS.

DEFINICIONES:

APODERA: Es la aplicacion del Registro Electronico de Apoderamientos de la Administracién General del
Estado. Permite la inscripcién de poderes apud-acta otorgados presencial o telematicamente, para hacer
constar y gestionar las representaciones que los interesados otorguen a un representante, con el fin de que
pueda actuar en su nombre ante la Administraciones Publicas.

PODERDANTE:Persona que otorga el poder 6 representacion.

APODERADO:Persona que recibe el poder para poder actuar rapsesentacion ante las AAPP

PRIMERO.-ACCESO AL REGISTRO ELECTRONICO DE APODERABNTOS-

Est& accesible a través de la URL:
https://sede.admimision.gob.es/apodera/clave.htm

Una vez hayamos accedido visualizaremos la siguigentalla:
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A continuacién, accederemos con cualquiera de &sdos de identificacion disponibles
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Una vez identificados otorgaremos el tipo de patkerentre los siguientes (en este supuestt
elegimos del tipo C)

sede electronica

E E‘i o ﬂ?hini;trlaciun.gob.es "QPOderO/

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion
o i ; s .
(5 Apoderamiento General ( \ Apoderamiento para una ( gﬂ | Apoderamiento por
= / para todas las WELY Administracion publica u L/ tramites y procedimientos
Administraciones publicas y —"  organismo y todas las
todas las actuaciones actuaciones

&
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@ Mis apoderamientos @ Descargar anexos

El Registro Electronico de Apocderamientos permite a los ciudadanos autorizar a otros ciudadanos o entidades & actuar en su nombre en las relaciones con las
Administraciones Pdblicas

El apoderamiento se pusde hacer en 3 sencillos pasos:
« Seleccionar el tipo de poder que deseo otorgar

« Rellenar el formulario introduciendo los datos & indicando 1a vigencia del apederamiento
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SEGUNDO.- CUMPLIMENTACION DE FORMULARIOS-.

Seleccionamos Administracion u Organismo

t By == = . Spodera

Apoderamiento pora reallzar tramites especificos

B
- L
Seleccionamos tramites
Administracion publica u Organismo ~ campos Obligatorios
O Todas las administraclones publlicas @™ Administracion local
i CGeneral del Estado Q Universidades
Autondmica > Otras Instituciones
S <.
AxyunNntamiento de Cordoba ~

Tramites

- codigo Descripclon

~ 1 Cualquier actuacién administrativa excepto las correspondientes al codigo 2, 3. 4 v S de este recuadro
= Desistir de solicitudes ¥ renunciar a derechos.
= Proceder al abono de cualquier ocbligacién de pago a la | lacienda Publica.

~ - Recibir nolificaciones.
s Cobrar cualguier cantidad liquida de la Administracion Publica.

Datos Poderdante
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Datos Apoderado

Apoderado -~ campos Obligatorios

Nombre - Primer apellido ~ Segundo apellido

Tipo de via - rNombre via - Nuamero Bloque Portal Escalera

CALLE -

Planta Puerta Kilometro Hectémetro

Pais ~ Provincia * Localidad -~
ESPARA ~ Seleccione urra prowv - Seleccione una flocal

codigo postal

Telefono movil Correo electronico

Limpiar Formulario

Indicamos periodo de vigencia del apoderamientajendo doble clic en los espacios se
despliega un calendario para escoger fechas (Eldoemaximo es de cinco afos). Una vez
establezcamos la vigencia procedemos a firmar gelatta el apoderamiento

Periodo de vigencia del apoderamiento

Desde: Hasta:

v v

07/10/2020 08/10/2020

Informacién sobre proteccién de datos de caracter personal

Los datos personales facilitados mediante el presente formulario seran tratados por la Secretaria de Estado de
Funcién Publica con la finalidad de gestionar los datos personales de los poderes registrados en el Registro
Electrénico de Apoderamientos de la Administracion General del Estado previsto en el articulo 6

de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Podra ejercer sus derechos de proteccion de datos ante el responsable del tratamiento. Antes de acceder al formulario
debe leer la siguiente informacion adicional sobre proteccion de datos personales.

e

Cancelar Firmar y dar de Alta

La firma y el alta solo es posible con certificatigital y es requisito previo tener instalado
autofirma. El enlace para descargar autofirma es:

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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Aviso y aceptamos

AN SO s

Borisos

- El apoderamiliento se= dara de alta comn estado "Sim
Autorizar'. Recusrde Que debe ser autorizado por parte adel
Aaapoderado.

- Emn caso de mo encocomntrarr la ARdrmiiniscracion o enticdadc
descada delbe utilizar otra wia altermativa para otorganr la
repressemntaciam

Se wva a proceder a la firrma de la mformiacion mostrada por
Pantalla. s Desea Conmntimuar >

Una vez firmemos obtenemos pantalla de confirmacién

La firma del apoderamiento
se ha realizado
correctamente

Al finalizar el proceso de otorgar el apoderamigradremos descargarnos el justificante.

Justificantes

Nombre i P A
Tramite Descripcion Tramite Tipo Formato Fecha Origen Estado

JALIAtsglflcante de Justificante de alta Justificante  .pdf 07/10/2020 Administracion Sin autorizar

09:00:45
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TERCERO.-ACEPTACION POR EL APODERADO-.

Se accedera de igual manera a la detallada emehdp primero y una vez nos identifiguemos
pulsamos en "mis apoderamientos’.

Cuando pasemos a la siguiente pantalla nuestros dathabran cargado, tanto en los campo:
“"Poderdante como Apoderado’, nos iremos al ultimpujsaremos buscar (1), una vez
localizado lo seleccionaremos (2) y al final acepts (3). Como podemos observar en la
figura el poder aun aparece en estado “sin autariza

Apsderado o
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Obtendremos el siguiente aviso

Se va a proceder a aceptar el
apoderamiento:

Identificador —

Poderdante FRANCISCO

¢Desea realizar esta operacion?

A continuacion, se nos mostrara una pantalla resuomn todos los datos del poder y
procederemos a la firma y aceptacion de este,dampo se detall6 en el segundo apartado.

¢ @ @ redesdmmatiecongebasappeeia coaeTRTIEmiCT w & :

Apsderarmientod Mig apoderamlEntag Descargar anexod Miis infarriacion

Aceptar Apoderamiento
Ayuntamiento de Cordoba

Apoderamiento

idantificador Estado
9E556 Sir BuULDETAr

! Inismic

Tepo
Cirganisma Sdherdda

Dencaminacion
Ayunfamiento de Cordaba

Tramites
Codgao Demripoion
1 Cuatquinr actussion sdm blnraive sseepin la coemspandaram & eddige 21
& y'5 il FR L TECIACRD

Oecibr notficecianes
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Si el proceso ha finalizado correctamente nos apeaeel siguiente aviso

El proceso de aceptacion del
apoderamiento se ha
realizado correctamente.

Para finalizar podremos descargarnos tanto effipgiie de alta como el nuevo justificante
generado de aceptacion.

Justificantes

Nombre P —_— :
Trémite Descripcion Tramite Tipo Formato Origen Estado

Justificante de  Justificante de - 0710/2020 . g ,
Aceptacion Aceptacion de un Justificante  .pdf 10:06:02 Administracion Autorizado

Apoderamiento

06/10/2020

i Justificante de alta Justificante .pdf 1817:52 Administracion Sin autorizar

Alta




