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Registro Electronico de Apoderamientos (REA)

Como realizar un apoderamiento en el Registro Electrénico

de Apoderamientos.

Servicio de Informacion a la Ciudadania

Ultima actualizacién: enero 2022



1. Accedemos al Registro Electréonico de Apoderamientos (REA) a través del siguiente enlace: https://
sede.administracion.gob.es/apodera/clave.htm . En la pagina de acceso, pulsamos “Acceder”, teniendo

en cuenta que a lo largo del proceso se nos solicitara firmar, por lo que necesarjamente deberemos

contar con Certificado electronico o DNle.

El acceso al Registro Electronico de Apoderamientos requiere de identificacion mediante el sist
de autenticacién de Cl@ve, para ello se debera de utilizar:

- Certificado digital o DNI electrénico

C |@\V€‘ - Cl@ve PIN

= Cl@ve Permanente

Pulsa "Acceder", se redirigira a Cl@ve en caso de no estar ya autenticado

C_— 1

Pulsa "Descargar anexos" para descargar los formularios de Alta de apoderamientos de la aplicacion.
Pulsa "Busqueda de entidades" para conocer las entidades integradas.

@ Descargar anexos Busqueda de entidades

Consulte los requisitos técnicos de la aplicacion a través de este enlace.

Si lo desea, puede descargar el listado completo de entidades adheridas a traves de estos enlaces:

__PDF |

Dy
Descarga Descarga



https://sede.administracion.gob.es/apodera/clave.htm
https://sede.administracion.gob.es/apodera/clave.htm

2. Una vez nos hemos identificado correctamente, accedemos a la pagina principal en la que deberemos

seleccionar el tipo de apoderamiento que queremos realizar. Pasamos a explicar brevemente cada uno

de ellos:

| Apoderamiento General
[T / paratodas las
~—"  Administraciones publicas y
todas las actuaciones

|" \"| Apoderamiento para una
EL /) Administracion publica u
- organismo y todas las
actuaciones

|'. ~ “I Apoderamiento por tramites
\ gl y procedimientos

A) Poder general para que la persona apoderada pueda actuar en nombre de
la poderdante en cualquier actuaciéon administrativa y ante cualquier
Administracion Publica, incluidos los organismos publicos o entidades de
derecho pubico que cuenten con registro electronico de apoderamientos
particular.

B) Poder para que la persona apoderada pueda actuar en nombre de la
poderdante en cualquier actuacidon administrativa ante la Administracion
General del Estado y/o sus organismos publicos o entidades de derecho
publico vinculados o dependientes concretos que no cuenten con registro
electrénico de apoderamientos particular.

C) Poder, para que la persona apoderada pueda actuar en nombre de la
persona poderdante para la realizacion de determinados tramites especificados
en el poder, ante un 6rgano de la Administracion General del Estado o ante un
organismo publico o entidad de derecho publico vinculado o dependiente de |la
misma que no cuente con registro de apoderamientos particular.



A) Apoderamiento general para todas las
Administraciones Publicas y todas las actuaciones

ACCIONES A REALIZAR POR EL PODERDANTE: REGISTRO DEL APODERAMIENTO
(PODERDANTE: PERSONA QUE DA PODER O FACULTA A OTRA PARA QUE LA REPRESENTE)



3. En la pagina principal, seleccionaremos la opcion “Apoderamiento General para todas las
Administraciones publicas y todas las actuaciones”. Pulsamos “Otorgar”.

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion
7B\ ) 7 2 . 7\ )
| 5777 | | Apoderamiento General : gﬁ | Apoderamiento para una ( Eﬂ | Apoderamiento por
\__/ | paratodaslas =/ Administracién publica u tramites y procedimientos
Administraciones publicas organismo y todas las
y todas las actuaciones actuaciones

® ©) ®

| Mis apoderamientos | @ Descargar anexos

El Registro Electrénico de Apoderamientos permite a los ciudadanos autorizar a otros ciudadanos o entidades a actuar en su nombre en las relaciones con las
Administraciones Publicas

El apoderamiento se puede hacer en 3 sencillos pasos:
- Seleccionar el tipo de poder que deseo otorgar
- Rellenar el formulario introduciendo los datos e indicando la vigencia del apoderamiento
+ Firmar mediante un certificado digital el formulario de apoderamiento
Para mas informacion sobre el Registro electrénico de apoderamientos y su funcionamiento puede consultar las preguntas mas frecuentes.

Asimismo dispone de atencion telefonica en el teléfono 060.

Para realizar un apoderamiento necesitara disponer de un certificado electrénico, no asi para descargase los anexos.



4. Una vez hemos seleccionado el tipo de apoderamiento deseado, accedemos a una pantalla dividida

en diversas secciones; en la parte superior, deberemos cumplimentar nuestros datos como poderdante.

Apoderamiento General para todas las Administraciones publicas

Poder general para que el apoderado pueda actuar en nombre del poderdante en cualquier actuacion administrativa y ante
cualguier Administracién Publica

Datos del poderdante

NIF/DNI/NIE *
XXXXXXXX

Nombre *

XXXXXXXX

Tipo de via *
CALLE

Planta Puerta

Pais *

ESPANA

Codigo postal

Teléfono movil

Primer apellido *

XXXXXXXX
Nombre via *
Kilometro Hectémetro
Provincia *
v Seleccione una prov

Correo electrénico

Namero

* Campos Obligatorios

Segundo apellido
XXXXXXXX

Bloque Portal Escalera

Localidad *

Seleccione una local v

Limpiar Formulario



5. Seguidamente, aportaremos los datos del apoderado, es decir, la persona fisica o juridica que nos va

a representar.

*Campos Obligatorios

Apoderado

Persona fisica v

NIF/DNI/NIE *
NMombre * Primer apellido * Segundo apellido

Tipo de via * Mombre via * NMuamero Bloque Portal Escalera

CALLE v

Planta Puerta Kilometro Hectémetro
Pais * Provincia * Localidad *
ESPANA v Seleccione una prov v Seleccione una local v

Codigo postal

Teléfono movil Correo electronico

Limpiar Formulario



6. Por ultimo, debemos delimitar el periodo de vigencia que, como maximo sera de 5 afios, y

seguidamente pulsaremos “Firmar y dar de alta”.

Periodo de vigencia del apoderami

Desde: Hasta:

dd/mm/aaaa v dd/mm/aaaa

Informacion sobre proteccion de datos de cacter personal

Los datos personales facilitados mediante el presende formulario seran tratados por la Secretaria General de
Administracion Digital con la finalidad de gestionar Qs datos personales de los poderes registrados en el Registro
Electrénico de Apoderamientos de la Administracion §eneral del Estado previsto en el articulo 6

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

Podra ejercer sus derechos de proteccion de datos ante & responsable del tratamiento. Antes de acceder al
formulario debe leer la siguiente informacién adicional sol\re proteccién de datos personales.

12

Cancelar Firmar y dar de Alta




7. Antes de iniciar el proceso de firma, aparecera un cartel de aviso. Tras su lectura, pulsamos “Aceptar”.

AVISOS

Avisos

* El apoderamiento se dara de alta con estado 'Sin
Autorizar'. Recuerde que debe ser autorizado por partefel
Apoderado.

* Para consultar las administraciones integradgs acceda a
"Apoderamientos por tramites y procedimiepos" v busque
por Administracién o Entid#d

Se va a proceder a la firma de la informAcidén mostrada por
pantalla. i Desea Confnuar?




8. Una vez el proceso de firma ha concluido, obtenemos la confirmacion. Pulsamos “Aceptar”

La firma del apoderamjento
se ha realizado
correctamen



9. Finalmente, la aplicacion nos muestra el detalle del apoderamiento SIN AUTORIZAR con opcidn a la

descarga del justificante de alta. Para completar el proceso, el apoderado debera autorizar el

apoderamiento (ver paso 18\seccion “Acciones a realizar por el apoderado”)

Detalle ApoderamieN{o

Apoderamiento
Identificador Estado Tipo
17130 Sin autoriza odas las Administraciones Publicas

Organismo

Denominacion
Administracion del Estado

Poderdante
NIF Nombre Primer Apellido Seaundo Apellido T&Ngfono mdvil Email
XXXXXXXX XXXXXXXXX  XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX -
Apoderado: Persona Fisica
Qvil Email

Primer Apellide Segundo Apellido Teléfono

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

NIF Nombre

XXXXXXXX  XXXXXXXXX

Vigencia

Desde Hasta
17/12/2021 31/01/2022

Justificantes
Formato Fecha Origen

Nombre Descripcion Tramite Tipo

Tramite

Sin autorizar

Justificante .pdf 1065511521‘2%21 Administracion

itl.lts;lﬂcante de Justificante de alta



B) Apoderamiento para una Administracion Publica u
Organismo y todas las actuaciones

ACCIONES A REALIZAR POR EL PODERDANTE: REGISTRO DEL APODERAMIENTO
(PODERDANTE: PERSONA QUE DA PODER O FACULTA A OTRA PARA QUE LA REPRESENTE)



10. En la pagina principal, seleccionaremos la opcidén “Apoderamiento para una Administracion publica
u Organismo y todas las actuaciones”. Pulsamos “Otorgar”.

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion

/

/o 7
| 5777 ) Apoderamiento General :/\: Apoderamiento para una ( Eﬂ |  Apoderamiento por
\__/ paratodaslas "=/ | Administracién publica u \=/  tramites y procedimientos

Administraciones publicas
y todas las actuaciones

organismo y todas las
actuaciones

® ©) ®

| Mis apoderamientos | @ Descargar anexos

El Registro Electrénico de Apoderamientos permite a los ciudadanos autorizar a otros ciudadanos o entidades a actuar en su nombre en las relaciones con las
Administraciones Publicas

El apoderamiento se puede hacer en 3 sencillos pasos:
- Seleccionar el tipo de poder que deseo otorgar
- Rellenar el formulario introduciendo los datos e indicando la vigencia del apoderamiento
+ Firmar mediante un certificado digital el formulario de apoderamiento
Para mas informacion sobre el Registro electrénico de apoderamientos y su funcionamiento puede consultar las preguntas mas frecuentes.

Asimismo dispone de atencion telefonica en el teléfono 060.

Para realizar un apoderamiento necesitara disponer de un certificado electrénico, no asi para descargase los anexos.



11. Seleccionamos la opcidn Administracion General del Estado.

Apoderamiento

Poder para que el ap
Administracién Pu

ra una Administracion publica u Organismo

erado pueda actuar en nombre del poderdante en cualquier actuacion administrativa ante una
ca u organismo

Adminigfracién publica u Organismo * Campos Obligatorios

() Administracién General del Estado () Administracién local

() Organismo Publico de la Administracion General del Estado () Universidades

() Administracion Autonémica () Otras Instituciones



12. A partir de este momento hay que continuar desde el paso 4.

Datos del poderdante * Campos Obligatorios

Apoderado * Campos Obligatorios

Periodo de vigencia del apoderamiento

Desde: Hasta:

w

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Informacién sobre proteccion 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
Electronico 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 |a siguiente informacion adicional sobre proteccion de datos personales.

&

Cancelar Firmar y dar de Alta




C) Apoderamientos por tramites y procedimientos

ACCIONES A REALIZAR POR EL PODERDANTE: REGISTRO DEL APODERAMIENTO
(PODERDANTE: PERSONA QUE DA PODER O FACULTA A OTRA PARA QUE LA REPRESENTE)



13. En la pagina principal, seleccionaremos la opcidén “Apoderamiento por tramites y procedimientos”.
Pulsamos “Otorgar”.

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion

/o = N
| 5777 ) Apoderamiento General |/\: Apoderamiento para una ( Eﬁ | [ Apoderamiento por
\__/ paratodaslas =/ Administracién publica u \=2/ | tramites y procedimientos

Administraciones publicas
y todas las actuaciones

organismo y todas las
actuaciones

® ©) ®

| Mis apoderamientos | @ Descargar anexos

El Registro Electrénico de Apoderamientos permite a los ciudadanos autorizar a otros ciudadanos o entidades a actuar en su nombre en las relaciones con las
Administraciones Publicas

El apoderamiento se puede hacer en 3 sencillos pasos:
- Seleccionar el tipo de poder que deseo otorgar
- Rellenar el formulario introduciendo los datos e indicando la vigencia del apoderamiento
+ Firmar mediante un certificado digital el formulario de apoderamiento
Para mas informacion sobre el Registro electrénico de apoderamientos y su funcionamiento puede consultar las preguntas mas frecuentes.

Asimismo dispone de atencion telefonica en el teléfono 060.

Para realizar un apoderamiento necesitara disponer de un certificado electrénico, no asi para descargase los anexos.



14. Seleccionamos la opcidon “Administracion General del Estado”.

Apoderamiento para realizar tramites/especificos

Poder especial para que el apoderado pueda actuar

e nombre del poderdante para la realizacion de los tramites
especificados en el poder

Administracién publica u Organismo * Campos Obligatorios

() Todas las administraciones publicas () Administracién local

() Administracion General del Estado () Universidades

() Administracién Autonémica () Otras Instituciones



15. En el desplegable “Organismo”, seleccionamos “Ministerio para la Transicion Ecoldgica y el Reto
Demografico”.

Apoderamiento para realizar tramites especificos

Poder especial para que el apoderado pueda actuar en nombre del poder

(= nte para la realizacion de los tramites
especificados en el poder

Administracion publica u Organismo * Campos Obligatorios

() Todas las administraciones publicas Administracion local

(® Administracion General del Estado Universidades
() Administracion Autonémica () Otras Instituciones

Organismo

Ministerio de la Tral / A

Ministerio para la Transicion Ecolégica y el Reto Demografico

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas - Correos Laredo
Ministerio de Hacienda y Administracicnes Publicas - Correos Jumilla
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas - Correos la Roda
INt Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas - Correos Laracha
Ministerio de Trabajo y Economia Social - Fondo de Garantia Salarial

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas - Correos la Robla



16. A continuacién, apareceran listados todos los procedimientos competencia del Ministerio para la

Transicion Ecoldgica y el Reto Demografico. Tendremos que seleccionar el procedimiento especifico de

la CHJ que deseamos, introduciendo el cddigo correspondiente que podremos consultar en la siguiente

lista.

Procedimientos

Cédigo

Descripcidn

[

J

Buscar

Aviso: En caso de seleccionar un Procedimiento que requiere consentimiento, hara necesaria la aceptacién del apoderamiento por

parte del Apoderado.

4
Descripcion
v

Requiere

Consentimiento

206465

206464

206463

206462

206461

206460

206459

Autorizacion para la derivacion temporal de aguas.

Autorizacion para la derivacion temporal de aguas.

Autorizacion para la derivacion temporal de aguas.

Awutorizacion para usos agricolas y forestales.

Autorizacion para usos agricolas y forestales.

Autorizacion para usos agricolas y forestales.

Autorizacién para usos agricolas y forestales.

No

Mo

No

No

Mo

No

Mo


https://www.chj.es/es-es/ciudadano/Atencionalciudadano/Documents/C%C3%B3digos%20SIA%20Procedimientos%20CHJ_OA.pdf#search=c%C3%B3digos%20procedimientos

17. Para cumplimentar el resto de apartados (Datos del poderdante, Apoderado, Periodo de vigencia del
apoderamiento) y continuar con el proceso, debemos proceder como a partir del paso 4 del presente

manual.
Datos del poderdante * Campos Obligatorios
Apoderado *Campos Obligatorios

Periodo de vigencia del apoderamiento

Desde: Hasta:

w

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Informacién sobre proteccion 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
Electronico 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 |a siguiente informacion adicional sobre proteccion de datos personales.

&

Cancelar Firmary dar de Alta




ACCIONES A REALIZAR POR EL APODERADO: AUTORIZACION DEL APODERAMIENTO
(APODERADO: QUE TIENE PODERES DE OTRA PERSONA PARA REPRESENTARLA Y ACTUAR EN SU NOMBRE)

IMPORTANTE: El plazo maximo de aceptacidn por parte de la persona apoderada no podra superar
los 20 dias habiles desde la fecha de alta de la solicitud de inscripcion en el REA-AGE. Transcurrido
este periodo, se entendera que no ha aceptado el apoderamiento.




18. La persona a la que se pretende apoderar, accede a la aplicacion Apodera a través del siguiente
enlace: https://sede.administracion.gob.es/apodera/clave.htm identificdindose con certificado

electrénico puesto que el proceso requiere firma.

El acceso al Registro Electronico de Apoderamientos requiere de identificacion mediante el sistema
de autenticacion de Cl@ve, para ello se debera de utilizar:

- Certificado digital o DNI electrénico

C |@V9 - Cl@ve PIN

- Cl@ve Permanente

Pulsa "Acceder", se redirigira a Cl@ve en caso de no estar ya autenticado

-)] Acceder



https://sede.administracion.gob.es/apodera/clave.htm

19. En la pagina principal, seleccionamos la pestafia “Mis apoderamientos”.

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion
78\ 7 A\ !
(7] Apoderamiento General | E | Apoderamiento para una ( \| Apoderamiento por
\__/ paratodaslas \=—/ Administracién publica u \EE tramites y procedimientos
Administraciones publicas organismo y todas las
y todas las actuaciones actuaciones

® ® ®

Mis apoderamientos @ Descargar anexos

El Registro Electrénico de Apoderamientos permite a los ciudadanos autorizar a otros ciudadanos o entidades a actuar en su nombre en las relaciones con las
Administraciones Publicas

El apoderamiento se puede hacer en 3 sencillos pasos:
- Seleccionar el tipo de poder que deseo otorgar
« Rellenar el formulario introduciendo los datos e indicando la vigencia del apoderamiento
+ Firmar mediante un certificado digital el formulario de apoderamiento
Para mas informacién sobre el Registro electrénico de apoderamientos y su funcionamiento puede consultar las preguntas mas frecuentes.

Asimismo dispone de atencién telefénica en el teléfono 060.

Para realizar un apoderamiento necesitara disponer de un certificado electrénico, no asi para descargase los anexos.



20. En el apartado “Mis apoderamientos” aparece el listado de todos los apoderamientos en los que
figuramos tanto como apoderados como poderdantes.

Fecha Vigencia

F &
Poderdante Apoderado Descripcion Estado - F.Creacion -

F 3 F
Desde Hasta

- . Una
s I SHEE T Administracion  30/04/2021  03/05/2021  39/04/2021
del Estado Publica 09:48:01

Ministerio para la 104/
Transicién Procedimientos 09/04/2021
Ecoldgica y el Sin autorizar IRy 09/04/2021  30/04/2021 (3,99
Reto Demografico

Ministerio para la J 104/
Transicién Procedimientos 09/04/2021
Ecolégicay el Autorizado  Tramites 09/04/2021  30/04/2021 122610
Reto Demografico

Ministerio para la 104/
Transicién Procedimientos 07/04/2021
Ecologica y el Autorizado CTramites 07/04/2021  30/04/2021  {1.99:29
Reto Demografico



21. Seleccionamos el apoderamiento que precisemos autorizar y posteriormente pulsar “Aceptar”.

Mis Apoderamientos

Poderdante v
Blsqueda Avanzada
NIF poderdante Nombre Apellido 1 Apellido 2 Razon social
NIF apoderado Nombre Apellido 1 Apellido 2 Razon social

Limpiar Formulario Buscar
22 >
Aviso:

Para ver el detalle del apoderamiento, pulse doble clic sobre uno de los apoderamientos de los que aparecen en el listado.

- Fecha Vigencia

rF s _ .,
Poderdante Apoderado Descripcion Estado - Tipo - F.Creacion -
Desde Hasta "

P - Una
12 Administracion Administracién  30/042021  03fosf0n  39/04/2021

Publica




22. Una vez hemos aceptado, aparecera un aviso de confirmacidn, si todo es correcto, pulsamos
“Aceptar”

?

[ ]

Se va a proceder a aceptar el
apoderamiento:

Identificador 122643
Poderdante [ XXXOXXXXXXXXXXXXEXXXXXKXXXXX

i Desea realizar esta operacion?



23. Apareceran entonces los datos del apoderamiento, y tras confirmar que todo es correcto, en la
parte inferior pulsaremos “Firmar y Aceptar”.

Aceptar Apoderamiento

Administracion del Estado

Apoderamiento

Identificador Vigencia
122643

Desde
30/04/2021

l Firmar v Aceptar




24. Pulsamos “Aceptar” en el aviso de firma.

a proceder a la firma de
rmacion mostrada por
la. (Desea Continuar?



25. A continuacion, debera aparecer la confirmacion de que el proceso se ha desarrollado
correctamente. Volvemos a pulsar “Aceptar”.

El proceso ge aceptacion del
apoderamiento se ha
realizado cprrectamente.




26. Finalmente, obtendremos el detalle del apoderamiento en el que aparecera en estadq Autorizado
con opcion a descargar el justificante de aceptacion. Dicho justificante contiene up~odigo seguro de
verificacion (csv) que permite, en\cualquier momento, comprobar la_~«0rrecta inscripcion del

apoderamiento en el Registro.

Detalle Apoderamiento

Apoderamiento

Identificador Estado Tipo
122643 Administracién General del Sstado

Organismo

Denominacién
Administracion del Estado

Poderdante

Apoderado: Persona Fisica

Vigencia

Justificantes

-'FII%T.]%E Descripcion Tramite Formato Fecha Crigen Estado
i Justificante de
i%itgtlgg gﬁ de Aceptacion de un Justificante  pdf ]38‘6%.‘222021 Administracion Autorizado ]
Apoderamiento i

30/04i2021

fillsilEaniais Justificante de alta Justificante .pdf 09:48:01 Administracion Sin autorizar

ta



27. Puede resolver sus dudas a través de la pestafia “Mas informacion”.

E ﬁ SEER aAinistracion.gob.es “3 p O d e r 0

sede electronica Registro electrénico de apoderamientos

Apoderamientos Mis apoderamientos Descargar anexos Mas informacion

Mas Informacion

Informacién de interés:

= Manual de usuario

= |ncidencias

= Mas informacion

= Normativa del Registro Electrénico de Apoderamientos:

» |nformacidn sobre proteccidon de datos de caracter personal
= Consulta de entidades integradas

= Requisitos técnicos



