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1. Objecte del manual 

 

La Universitat de les Illes Balears (en endavant, UIB) decidí adherir-se al Registre 

electrònic d’apoderaments de l’Administració general de l’Estat.  

 

Per aquest motiu, la UIB fa servir Apoder@, que és una aplicació que permet fer constar 

les representacions o els poders que un ciutadà atorga a una persona física o jurídica per 

actuar electrònicament en els procediments que té disponibles la UIB a la Seu 

electrònica.  

 

Per tot el que s’ha indicat anteriorment, la UIB ha decidit crear un manual per facilitar 

als ciutadans l’ús de l’aplicació.   

2. Persones interessades 

Aquest manual s'adreça a les persones físiques o jurídiques que vulguin fer tràmits de la 

UIB a través d’un representant mitjançant la inscripció al Registre electrònic 

d’apoderaments.  

Les persones interessades podran fer la inscripció de poders com a poderdants.  

• Per internet, a través de l’aplicació Apoder@. 

• Presencialment, a l’Oficina d'Assistència en Matèria de Registres de la UIB. 

o A través d’un funcionari habilitat, el qual serà l’encarregat de fer el 

registre en nom de la persona que desitgi atorgar un poder de 

representació. 

Una vegada que s'hagi inscrit el poder per fer un tràmit a la UIB, l’apoderat haurà 

d’acceptar-lo perquè sigui vàlid. 

L’acceptació és farà: 

• Per internet, a través de l’aplicació Apoder@. 

• Presencialment, a l’Oficina d'Assistència en Matèria de Registres de la UIB.  

o En aquest supòsit, un funcionari habilitat de la UIB farà l’acceptació del 

poder en nom de l’apoderat. 

Finalment, les persones físiques o jurídiques que hagin rebut poders podran fer tràmits 

de la UIB en representació de les persones a qui representa: 

• Per internet, a través del catàleg de procediments de la UIB.  
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• Presencialment, a l’Oficina d'Assistència en Matèria de Registres de la UIB.  

3. Règim Jurídic dels apoderaments 

 

L’article 5 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comú de les 

administracions públiques indica que les persones interessades en un procediment 

administratiu poden actuar en les seves relacions amb les administracions públiques per 

mitjà d’un representant, que actuarà en nom seu.  

 

Una de les maneres d’acreditar aquesta representació és la inscripció en el registre 

electrònic d’apoderaments de l’Administració corresponent. 

 

L’article 6.1 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, estableix l’obligació per a l’Administració 

general de l’Estat, les comunitats autònomes i les entitats locals de disposar d’un registre 

electrònic general d’apoderaments, en el qual s’hauran d’inscriure almenys els de 

caràcter general atorgats apud acta, presencialment o electrònicament, per a qui ostenta 

la condició d’interessat en un procediment administratiu a favor de representants, per 

actuar en nom seu davant les administracions públiques.  

 

Aquest article també estableix que, en l’àmbit estatal, aquest registre serà el Registre 

electrònic d’apoderaments de l’Administració general de l’Estat.  

 

La disposició addicional segona de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, estableix que «Per 

complir el que es preveu en matèria de registre electrònic d’apoderaments, registre 

electrònic, arxiu electrònic únic, plataforma d’intermediació de dades i punt d’accés 

general electrònic de l’Administració, les comunitats autònomes i les entitats locals es 

poden adherir, voluntàriament i a través de mitjans electrònics, a les plataformes i als 

registres establerts a aquest efecte per l’Administració general de l’Estat». 

 

Per aquest motiu, la UIB ha decidit fer servir com a plataforma el Registre electrònic 

d’apoderaments de l’Administració general de l’Estat, conegut com Apoder@.  

 

L’article 6.4 de la LPAC preveu que els poders que s’inscriguin als registres electrònics 

generals i particulars d’apoderaments han de correspondre a alguna de les tipologies 

següents: 
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a) Un poder general perquè l’apoderat pugui actuar en nom del poderdant en qualsevol 

actuació administrativa i davant qualsevol Administració. 

b) Un poder perquè l’apoderat pugui actuar en nom del poderdant en qualsevol actuació 

administrativa davant una Administració o un organisme concret. 

c) Un poder perquè l’apoderat pugui actuar en nom del poderdant únicament per fer 

determinats tràmits especificats en el poder. 

 

L’article 6.5 de la llei esmentada especifica que l’apoderament apud acta s’ha d’atorgar 

mitjançant compareixença electrònica a la seu electrònica corresponent, fent ús dels 

sistemes de signatura electrònica que preveu aquesta llei, o bé mitjançant 

compareixença personal a les oficines d’assistència en matèria de registres. 

 

4. Accés i ús de l’aplicació 

 

Es farà al portal per al ciutadà d’Apoder@:  

 

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

 

Quan la persona interessada accedeix a l’aplicació, pot fer-ho com a poderdant o 

apoderat.  

• Hi accedeix com a poderdant quan una persona física o jurídica atorga poders a 

una altra persona per actuar en nom seu davant la UIB.  

• Hi accedeix com a apoderat o representant quan una persona física o jurídica 

rep poder d’una altra per actuar en nom seu davant la UIB. 

 

  

https://sede.administracion.gob.es/apodera/clave.htm
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4.1. Accés a l’aplicació: poderdant 

 

Si hi accedeix com a poderdant, l'aplicació li demanarà que s'identifiqui mitjançant un 

certificat electrònic, DNI electrònic o bé cl@ve PIN. 

 

 

 

El poderdant, en haver-s'hi identificat, podrà atorgar tres poders: 

• Apoderament general per a qualsevol actuació administrativa i davant qualsevol 

Administració pública 

• Apoderament general davant una Administració i els seus organismes públics o 

davant un organisme públic o entitat; en el nostre cas, la UIB.  

• Apoderament per fer determinats tràmits de la UIB.  
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El poderdant pot fer un poder per fer tràmits a la UIB, i, per aquest motiu, ha de triar 

l’opció assenyalada: apoderament general davant una administració i els seus 

organismes públics o davant un organisme públic o entitat.  

 

Si tria aquesta opció, un cop a dins, apareixerà el següent: 

 

 
 

1. El ciutadà ha de clicar sobre Administració autonòmica   

PERSONA A 

PERSONA A 
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2. Triar l’opció «Universitats» 

 
 

3. Triar una comunitat autònoma: Govern de les Illes Balears 

 

 
 

4. Triar la Universitat de les Illes Balears 
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Automàticament, veurà que s’han emplenat alguna de les dades del poderdant: 

 

 

És obligatori emplenar les dades que tenen un asterisc (*): 

• Tipus de via 

• Nom via 

• País  

• Província 

• Localitat 

• Adreça electrònica 

PERSONA A 
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Un cop emplenada aquesta informació, s'han d’emplenar les dades de la persona 

apoderada. En aquest cas: 

1. En primer lloc, s'ha de triar si es fa el poder a una persona física o bé a una 

persona jurídica. Si es tria l’opció de persona jurídica, s'hi han d’incloure els 

estatuts, que recullen recull la possibilitat de desenvolupar l’activitat de 

representació d’altres persones davant les administracions públiques.  

 

2. En segon lloc, s'han d'emplenar algunes dades més: 

a. NIF/DNI/NIE 

b. Nom 

c. Primer cognom 

d. Tipus de via 

e. Nom de la via 

f. País 

g. Província  

h. Localitat 

3. Les altres dades són opcionals 

   

 

Persona B 
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Posteriorment, el poderdant haurà d’emplenar el període de vigència de l’apoderament:  

 

 

Tal com especifica la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, el període màxim d’apoderaments és 

de cinc anys.  

Un cop emplenat el període de vigència, si escau, s'hi poden adjuntar documents. 

 

 

Finalment, s'ha de clicar sobre «Firmar i donar d'alta» perquè el poder quedi inscrit en 

el Registre electrònic d’apoderaments.  

Per això, cal fer servir: 

• Un certificat electrònic 

• AutoFirm@ (en els navegadors de Chrome i Firefox). 
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Quan es pitja sobre «Firmar i donar d'alta», apareix un missatge automàtic: 

 

 

El poderdant ha de pitjar sobre «Acceptar» per poder continuar i firmar el poder.  
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En haver triat l’aplicació per firmar (AutoFirm@), s'ha de triar el certificat electrònic 

amb el qual es vol fer. Finalment, es firmarà i apareixerà el missatge següent: 

 

 

 

Si es pitja damunt «Acceptar», apareixerà un resum de l’apoderament.  
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En aquest cas, es pot veure l’estat del poder i apareix «Sense autoritzar». Això és 

perquè el poder encara no és vàlid, ja que l'apoderat l'ha d'acceptar.  

Finalment, si escau, el poderdant es podrà descarregar un justificant del poder sense 

autoritzar.  
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Justificant 
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4.2. Accés a l’aplicació: apoderat 

 

En aquest cas, s'accedirà a l’aplicació com a apoderat.  

 

L'aplicació demanarà que s'acrediti la identitat mitjançant un certificat electrònic, DNI 

electrònic o cl@ve.  

 

Un cop s'hagi identificat, apareixerà la pàgina inicial d’Apoder@ i s'haurà d’accedir a 

«Els meus apoderaments».  
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A baix de tot, apareix una llista amb tots els poders. En el seu cas, ha de clicar damunt 

l’apoderament que vol autoritzar.   

 

En aquesta pantalla, es poden fer altres coses, com ara: 

• Si encara no s'ha autoritzat l’apoderament: es podrà acceptar o bé renunciar-hi.  

En aquest cas, es vol autoritzar l’apoderament. Per tant, en haver-lo triat, s'ha de clicar 

sobre «Acceptar».   
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En haver-lo acceptat, apareixerà un resum de l’apoderament, el qual es firmarà i 

acceptarà.  
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En haver-lo acceptat, es generarà la firma de l’apoderament. Si tot ha sortit 

correctament, indicarà que el procés d’acceptació de l’apoderament s’ha fet 

correctament.  
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Posteriorment, apareixerà un resum de l’apoderament: 

 

Si escau, es podrà descarregar un justificant de l’apoderament.  

 

 

 



22 
 
 

 secretariageneral.uib.cat 

 



23 
 
 

 secretariageneral.uib.cat 

 

Registro Electrónico de Apoderamientos

Justificante de Aceptación de Apoderamiento

ACEPTACIÓN DE APODERAMIENTOS EN EL REGISTRO ELECTRÓNICO DE APODERAMIENTOS

   Unidad a la que se le aplica el poder:

Universidad de las Illes Balears

   Tipo de apoderamiento:

Tipo B: Apoderamiento para una Administración pública u organismo y todas las actuaciones.

   Estado del apoderamiento (*): AUTORIZADO

Fecha de aceptación: 19/03/2022

Periodo de vigencia: 19/03/2022-20/03/2022

   Registro Electrónico Común (Número Registro - Fecha Registro): REGAGE22e00008093065-2022-03-19T12:35:50.102+01:00

   Identificador apoderamiento: 191931

   Origen: Aceptación telemática.

D/Dª MARINA MARTIN MAS (apoderado) con N.I.F 41520714X acepta el poder otorgado por D/Dª JUAN SALOM RODRIGUEZ (poderdante) con

N.I.F 43200655P para la realización de las actuaciones y unidades orgánicas indicadas en el poder.

   Documentos Anexados

No existen documentos anexados.

Página 1 de 2

Aplicación Código CSV Fecha de la consulta

URL de validación

REA REA-24E3AA6A1895D87C27AFB752F0-17929

https://sede.administracion.gob.es/carpeta/utilidades/consultaCSV.htm

19/03/2022
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En haver autoritzat l’apoderament, el poder començarà a tenir validesa i l’apoderat 

podrà dur a terme en nom del poderdant els tràmits que siguin necessaris.  
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5. Representació del ciutadà davant l’Oficina d’Assistència en Matèria de Registres 

 

La persona que no estigui obligada a relacionar-se electrònicament amb la UIB pot acudir 

físicament a l’Oficina d’Assistència en Matèria de Registres de la Universitat.  

 

El poder serà registrat per un funcionari habilitat en nom del ciutadà (poderdant) i el 

ciutadà (poderdant) haurà d’emplenar i firmar el model del formulari del poder que vol 

atorgar.  

• Els models es poden trobar a la Seu electrònica de la UIB, a l’apartat 

«Apoderaments i representacions».  

• O bé a l'aplicació Apoder@, a l'opció «Descarregar annexos», on també hi ha els 

formularis.   

 

El ciutadà ha de tenir present que cal inscriure un poder diferent per a cada apoderat.  

 

En aquest cas, serà el funcionari habilitat qui, en nom del poderdant, iniciarà el procés 

per fer l’apoderament a favor d’un apoderat.  

 

L’apoderat, en cas que no tingui certificat electrònic, també haurà d’emplenar un 

formulari segons el qual accepta representar el poderdant.  

 

El funcionari habilitat haurà d’incorporar a la sol·licitud d’Apoder@ el model emplenat 

pel poderdant i, si escau, per l'apoderat.  
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6. Accions dels poders inscrits 

 

Les accions que un ciutadà pot fer sobre el poders inscrits són: 

 

• Prorrogar (poderdant) 

o Ampliar el període de vigència (màxim de cinc anys des de la data 

d’inscripció del poder) 

• Revocar (poderdant) 

• Acceptar (apoderat) 

• Renunciar (apoderat) 

 

Aquestes accions també es duran a terme al Portal d’Apoder@. Per fer-les, simplement 

s’ha de tenir un certificat electrònic per firmar l’acció concreta sobre el poder inscrit. 

 

Si no es té certificat electrònic, un funcionari habilitat de la UIB podrà fer l’acció en 

nom del poderdant o de l'apoderat. El ciutadà haurà d’acudir a l’Oficina d’Assistència 

en Matèria de Registres de la UIB.  

 

En aquests casos, la UIB posarà a disposició del ciutadà uns models, que es poden 

trobar a la Seu electrònica de la UIB, a l’apartat «Apoderaments i representacions».  

 

El ciutadà haurà d’emplenar i firmar el model de consentiment perquè el funcionari 

habilitat pugui fer l’acció que li requereix.  
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