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1.- Presentacion Nuevo Servicio Colegial Apoderamientos Apud Acta
Electrénicos SCAPE

1.1- Introduccion.

El plan para la reactivacion de la actividad judicial derivado de la paralizacion de la Administracion de
Justicia originada por el COVID-19 contempla, entre otras medidas, el levantamiento de la suspensién de los plazos
procesales a partir del préximo 4 de junio . Sin duda este hito supone un impulso importante en la actividad

profesional de los procuradores respecto a la permitida desde la declaracion del estado de alarma.

Pese a ello el Real Decreto-ley 16/2020, de 28 de abril, de medidas procesales y organizativas para hacer
frente al COVID-19 en el ambito de la Administracién de Justicia mantiene durante el estado de alarma vy los tres

meses posteriores al cese del mismo medidas que impiden la presencia habitual en los edificios judiciales.

Una de las cuestiones que ocupan y preocupan a nuestro colectivo en esta situaciéon son los apoderamientos
apud acta electrdnicos cuyo otorgamiento se encuentra sujeto a un calendario y en la situacién actual sometido

ademas a cita previa.

Ante esta situacion nos vemos obligados a la busqueda de alternativas que permitan obtener de manera
mas agil los apoderamientos apud acta electrénicos ante la sede judicial electrénica del Ministerio de Justicia y evitar
, mas y mayores demoras en la tramitacién procesal de las ya existentes, acudir a la sede judicial para el otorgamiento
del apoderamiento y aprovechar la ocasion para recuperar el necesario contacto profesional con nuestros
representados. Se trata, en definitiva, de evitar que poderdante y procurador acudan al Juzgado para la obtencién

del apoderamiento.

La alternativa encontrada es la que motiva esta presentacidn y que no es otra que la posibilidad de que los
Colegios de Procuradores pongan en marcha el que hemos denominado “Servicio colegial de apoderamientos Apud

Acta electrénicos” (SCAPE).



2.- Justificacion.

Este servicio que podran implantar para sus colegiados aquellos Colegios de Procuradores que asi lo deseen
nace con el objeto de evitar comparecencias presenciales en las dependencias judiciales del poderdante y su
procurador , eludir la correspondiente cita previa , agilizar los procedimientos sin mas demora por esta causa e
impedir la declaracion de nulidades por inexistencia de apoderamiento a la fecha de presentacién de la demanda,

primer escrito o primera comparecencia.

El disefio de la operativa del servicio que recogemos en esta presentacidn, por si os resulta de utilidad ,
reviste caracter voluntario para el procurador colegiado y quien o quienes vayan a resultar sus poderdantes. El
servicio obtiene el apoderamiento de la sede judicial electrénica del Ministerio de Justicia , en menor espacio de

tiempo, y resulta totalmente gratuito para los procuradores colegiados como para sus poderdantes .

La posibilidad de implantar este nuevo servicio colegial obedece a que los Colegios de Procuradores ,
tienen la condicidn de oficinas publicas prestadoras del servicio de firma electrénica de la FNMT en virtud de
convenio firmado entre el Consejo General de Procuradores y la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre en el afio
2004. De esta forma al igual que se expide firma electrénica a los procuradores u oficiales habilitados podemos
expedirla a cualquier ciudadano en virtud del citado convenio.

Este servicio tiene como finalidad esencial la de proporcionar firma electrénica a los ciudadanos que
precisando otorgar un apoderamiento Apud Acta electrénico en la sede judicial electrénica del Ministerio de Justicia
no dispongan de DNI electrénico o, disponiendo del mismo , hayan olvidado su PIN o su firma electrénica haya
caducado ( debe tenerse en cuenta que si el DNI caduca a los diez afios la firma electrénica incorporada al mismo
caduca a los dos afios) .

Para los supuestos en los que el poderdante tiene plenamente operativo su DNI electrénico debiera
recomendarse a los procuradores colegiados que asesoren a su poderdante o le citen a su despacho para el
otorgamiento del correspondiente apoderamiento ante la sede judicial electrénica del Ministerio de Justicia. En
cualquier caso, también en este supuesto, podria igualmente otorgarse el apoderamiento en la sede colegial con

asistencia del procurador que resultara apoderado.



3.- Operativa y diseiio del SCAPE.

El proceso del servicio se desarrolla en unidad de tiempo y se compone de dos fases:

>

>

.- Obtencidn de firma electrdnica del poderdante.

a.- Otorgamiento del apoderamiento apud acta electrénico mediante comparecencia telematica ante
la sede judicial electrénica del Ministerio de Justicia con firma electréonica del poderdante o

compareciente-representante de persona juridica .

Ambas fases requieren de la presencia una sola vez del poderdante o compareciente-representante en la

sede colegial por un tiempo aproximado de 15 minutos.

Para la utilizacion del servicio asi disefiado resultaria recomendables , sin perjuicio de utilizar otras

diferentes, seguir las siguientes pautas:

a)

b)

c)

d)

Se informara al solicitante por el procurador o en su caso por el Colegio de Procuradores del objeto del

servicio, su operativa y de los pasos a seguir en funcidn de si aquel dispone o no de DNI electrénico.

Cumplimentary firmar la solicitud que consta en los formularios anexos nimeros 1y 2 de esta presentacion
, segun se trate de persona fisica o juridica , a continuacion remitirla al Colegio, a la cuenta de correo
electrénico que por el colegio se indique o , en su caso , mediante fax o llamada telefénica. En los
formularios anexos constan , entre otros, los datos de la persona fisica o juridica que otorgara el
apoderamiento tales como, DNI/CIF de la/el representada/o, denominacion, nombre, apellidos direccién
de correo electrénico de contacto , indicacidn del poder si es general o especial y, si los conoces o son
conocidos esos datos , el procedimiento, NIG y drgano judicial y, por ultimo, los relativos al tratamiento y

proteccidn de datos de caracter personal .

El Colegio procedera de inmediato a la solicitud de firma electrdnica, principiando por el cédigo de
solicitud e indicando a la FNMT la direccidn de correo electrénico de contacto facilitada por el poderdante
0 compareciente-representante a la que el citado cédigo debe remitirse y que debera presentar en el

Colegio en el momento en el que comparezca presencialmente para el otorgamiento del poder.

A continuacidn el poderdante ,mediante cita previa , deberd comparecer , acompafiado del procurador
que resultard apoderado , en la Sede Colegial con su DNI vigente al objeto de acreditar su identidad y
facilitara el cédigo de solicitud de la FNMT que recibié en su correo electrénico de contacto. En ese
momento procedera , también, a firmar la solicitud inicial cumplimentada firmada y por el procurador

que la remitio.

A continuacion el personal del Colegio , con el cddigo de solicitud, procedera a descargar el certificado

digital de la FNMT del poderdante y , una vez obtenido, accedera a la Sede Judicial Electrénica del



k)

Ministerio de Justicia para otorgar el apoderamiento Apud Acta electrdnico a favor de la/el Procuradora/r

destinataria/o con las especificaciones que se interesen en la solicitud inicial.

Por cuestiones organizativas del colegio la operativa prevista en las letras “b)”,”c)” y “d)” podra hacerse
toda ella en presencia del solicitante y el procurador que resultara apoderado en la sede colegial ,
pudiendo utilizarse el mecanismo de la cita previa.

Si el apoderamiento es para realizar por el representante de persona juridica , el representante debe
comparecer ademas con copia del documento o escritura notarial que acredite su representacion al
objeto de incorporarla a la sede judicial electrénica del Ministerio de Justicia como anexo o bien facilitando
para su introduccion el “Cédigo CSV notarial (codigo Seguro de verificacion) ”, que se compone de 24
digitos, dada su necesaria incorporacion. Incorporando el CSV el Letrado de la Administracion de Justicia

podra comprobar su autenticidad y vigencia .

Al concluir todo el proceso , se exportard el certificado digital obtenido y debera ser protegido por
contrasena facilitada en el momento por el solicitante. Una vez realizada, sera eliminado del equipo
informatico del Colegio. El fichero generado se remitira al correo electrénico de contacto del poderdante

junto con el justificante del apoderamiento.

Se informara al solicitante sobre las utilidades de la firma electrénica, su conservacién y revocacion .

Igualmente se hara entrega al Procurador colegiado de la copia del apoderamiento .

Resulta conveniente que por parte del Colegio se determine la franja horaria, el sistema de cita previay
en que sedes colegiales, judiciales o no, se prestara el servicio tomando las precauciones necesarias y
siguiendo las directrices de las autoridades sanitarias mientras perduren las medidas restrictivas de

caracter presencial.



4.- Documentos Anexos.

Por ultimo, indicar que esta presentacion lleva incorporada los siguientes documentos:

1) Tutorial explicativo para la obtencién de certificados digitales destinados a:
»  Personas fisicas que carezcan de certificado electrénico o no puedan usarlo por el motivo que sea.
»  Personas fisicas representantes de una persona juridica que tampoco tenga firma electrénica o

no pueda usarla por razones varias.

2) Tutorial explicativo para cumplimentar el apoderamiento Apud Acta electrdnico a través de la sede judicial
electrdnica del Ministerio de Justicia destinados a :
»  Personas fisicas.
» Comparecientes o representantes de personas juridicas. Ensefia, una vez obtenida la firma
electrénica, cdmo hacer el apoderamiento a través de la sede electronica del Ministerio de

Justicia.

3) Documento de la FNMT sobre “Declaracién General de Practicas de servicios de Confianza y de Certificacidn
Electronica” como material de consulta para el personal encargado de la gestidn del servicio.
4) Texto del convenio firmado al efecto entre el Consejo General de Procuradores y la Fabrica Nacional de

Moneda y Timbre.



5.- Nota Informativa.

IMPORTANTE: Para poder solicitar certificados los Colegios han de tener activa la oficina de registro. En caso contrario
deberan solicitarlo a la FNMT por mediacién del CGPE, enviando un email a la Secretaria del Consejo General de

Procuradores (secretaria@cgpe.es)

Como paso previo al alta de registrador, hay de realizar de forma obligatoria un curso de formacién online.

La plantila de inscripcion al curso estd disponible en el siguiente enlace:

https://www.cert.fnmt.es/registro/documentacion-general-registro/documentacion-sobre-el-curso-de-formacion-

de-registradores

También encontrareis un manual con instrucciones sobre como cumplimentar dicha plantilla. Una vez

cumplimentada y hecho el curso, se manda el diploma obtenido a la misma direccion de secretaria@cgpe.es, donde

haremos todas las gestiones necesarias con el Registro Ceres para obtener el alta como Registrador.

Madrid 27 de mayo de 2020.


mailto:secretaria@cgpe.es
https://www.cert.fnmt.es/registro/documentacion-general-registro/documentacion-sobre-el-curso-de-formacion-de-registradores
https://www.cert.fnmt.es/registro/documentacion-general-registro/documentacion-sobre-el-curso-de-formacion-de-registradores
mailto:secretaria@cgpe.es
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2.- Servicio Colegial de apoderamientos electronicos Apud Acta.
Formulario de solicitud de emision de certificado digital y
apoderamiento Apud Acta de personas fisicas SCAPE

D2./De con D.N.l. nUmero ,, interesa la emision certificado de persona fisica de la FNMT Clase
2CA a su favor , cuyos datos se insertan a continuacidn, asi como la posterior emisién de apoderamiento Apud Acta
en la Sede electrdnica del Ministerio de Justicia a favor de La/el Procuradora/or de los Tribunales Sra/Sr. Dofia/Don

, Colegiado niumero

Datos del poderdante
(NIF, N2 Extranjero NIE, Pasaporte)
Numero de identificacion
Nombre

Primer apellido

Segundo apellido
Nacionalidad(*)

Teléfono

Correo electrdnico de contacto
Domicilio del poderdante:
Pais(*)

Comunidad auténoma(*)
Provincia(*)

Localidad(*)

Tipo via(*)

Nombre via(*)

Ndmero

Ndmero superior

KMT

HMT

Bloque

Portal

Escalera

Planta

Puerta

Cddigo postal
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NOTA INFORMATIVA.

De conformidad con el articulo 25 de la Ley de Enjuiciamiento Civil:

1. El poder general para pleitos facultara al procurador para realizar validamente, en nombre de su
poderdante, todos los actos procesales comprendidos, de ordinario, en la tramitacion de aquéllos.

El poderdante podra, no obstante, excluir del poder general asuntos y actuaciones para las que la ley no
exija apoderamiento especial. La exclusidn habra de ser consignada expresa e inequivocamente.

2. Sera necesario poder especial:

1.2 Para la renuncia, la transaccidn, el desistimiento, el allanamiento, el sometimiento a arbitraje y las
manifestaciones que puedan comportar sobreseimiento del proceso por satisfaccién extraprocesal o carencia
sobrevenida de objeto.

2.2 Para ejercitar las facultades que el poderdante hubiera excluido del poder general, conforme a lo
dispuesto en el apartado anterior.

3.2 En todos los demds casos en que asi lo exijan las leyes.

3. No podran realizarse mediante procurador los actos que, conforme a la ley, deban efectuarse
personalmente por los litigantes.
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DATOS DEL APODERAMIENTO.

Tipo de apoderamiento

[] para cualquier actuacion judicial

[] Para un procedimiento

Provincia

Localidad(*)

Jurisdiccién(*) Civil, Contencioso-Administrativo, Militar, Penal, Social
Tipo de 6rgano(*)

Organo(*)

Tipo de tramitacion(*)

Ndmero de procedimiento(*)

Afio(*)

Todas las instancias (si/no)

Facultades

Poder general
[] poder general para pleitos (Art. 25.1 Ley 1/2000)
¢Desea excluir alguna facultad del poder general para pleitos?
Facultades generales excluidas
[] comparecer ante cualquier érgano
|:| Instar, seguir y terminar el procedimiento

[] Entablar, contestar y seguir por todos sus tramites e instancias, hasta su conclusion toda clase de acciones,
y ejercitar cualquier pretension .

|:| Firmar y presentar escritos
[] Asistir a toda clase de actuaciones y diligencias judiciales

|:| Solicitar, dirigir, recibir y contestar notificaciones, citaciones, emplazamientos y requerimientos.



[ Tacha de testigos
[] suministrar y tachar pruebas
[] Renunciar a pruebas

[] Absolver posiciones y confesar en juicios y todo tipo de interrogatorios previstos por la ley Solicitar copias
de soportes de grabacion y reproduccion de la imagen y sonido

[] Instar autorizaciones judiciales

[] Instar declaraciones de herederos

[] Instar expedientes de dominio

|:| Instar acumulaciones

] Instar liquidaciones y tasaciones de costas

[C] Promover conflictos de jurisdiccion

|:| Promover cuestiones de competencia

|:| Promover diligencias preliminares, preparatorias y previas
|:| Presentar proyectos de particion

[] par conformidad a proyectos de particién

|:| Interponer y seguir recursos de reposicion

|:| Ser parte en juicios de testamentaria o abintestato

[] Interponer y seguir recursos de apelacién

] Interponer y seguir recursos de reforma

[] Interponer y seguir recursos de stplica

[] Interponer y seguir recursos de suplicacién

|:| Interponer y seguir recursos de queja

[] Interponer y seguir recursos de nulidad

[] Interponer y seguir recursos de alzada

[] Interponer y seguir recursos de revisién

[] Interponer y seguir recursos de amparo ante el Tribunal Constitucional
|:| Interponer y seguir recursos de casacion

[] Interponer y seguir recursos extraordinarios por infraccién procesal
[] Interponer y seguir recursos en interés de ley

|:| Instar, prestar, alzar o cancelar embargos

[ Instar, prestar, alzar o cancelar secuestros

[] Instar, prestar, alzar o cancelar depdsitos

|:| Instar, prestar, alzar o cancelar anotaciones preventivas

[] solicitar, modificar o extinguir administraciones, intervenciones o cualquier medida de conservacién,
seguridad, prevencion o garantia.

] Intervenir en subastas judiciales

10



[Iceder remate a terceros

[] Aceptar cesiones que otros hicieran a favor del poderdante

[] prestar cauciones, depésitos judiciales, consignaciones judiciales
|:|Designar peritos

[] Percibir del juzgado cantidades consignadas como precio del remate, y solicitar devolucién de depésitos
constituidos para pujar subastas

[] Promover y personarse en el procedimiento de concurso, y seguirlo hasta su conclusién, pudiendo
intervenir en todas sus secciones

[] solicitar declaracién de concurso voluntario
[] solicitar declaracién de concurso necesario
[] Allanarse a la declaracién de concurso
|:| Oponerse a la declaracion de concurso

[] instar u oponerse a la adopcién de medidas cautelares, y formular recursos de reposicidn y apelacién que
procedieren.

[] Participar en el nombramiento de los administradores concursales
[] Realizacion de bienes y derechos que integran la masa activa

[] comunicacion, reconocimiento, graduacion y clasificacién de créditos, pagos a acreedores y deudas de la
masa

] Impugnar actos y acuerdos

[] Asistir con voz y voto a la Junta de acreedores

|:| Verificar el cumplimiento del convenio

[] oponerse a la aprobacién del convenio por el juez

[ Intervenir en las operaciones de liquidacién, aprobacién del plan y verificar su ejecucion
[] cobrar créditos

] iImpugnar resoluciones y acuerdos

Poder especial
[] Poder especial (Art. 25.2 Ley 1/2000)
Incluir alguna facultad de las siguientes.
Facultades especiales incluidas
|:| Renuncia
|:| Desistimiento
|:| Sometimiento a arbitraje
[] Transaccién

[] Allanamiento

11



[] Manifestaciones que puedan comportar sobreseimiento del proceso por satisfaccidn extraprocesal o
carencia sobrevenida del objeto

[] Recusacion juez o letrado de la Administracién de Justicia
[] conciliaciones, que con avenencia o sin ella, impliquen actos dispositivos
[] otorgar ratificaciones personales

[] Interponer querella

(Se recomienda la inclusion de las facultades especiales)

De conformidad con el apartado 6 del articulo 32 Bis de la Ley 18/2011, de 5 de julio, reguladora del uso de las
tecnologias de la informacidn y la comunicacién en la Administracion de Justicia.( BOE» nim. 160, de 06/07/2011)

Los apoderamientos inscritos en el archivo tendran una validez determinada maxima de cinco afios a contar desde la
fecha de inscripcion. En todo caso, en cualquier momento antes de la finalizacién de dicho plazo el poderdante podra
revocar o prorrogar el poder. Las prdérrogas otorgadas por el poderdante al apoderamiento tendran una validez
determinada méxima de cinco afios a contar desde la fecha de inscripcidn.

12
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PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

Los abajo firmantes, cuyos datos figuran al final de este documento (en adelante el CLIENTE), solicita al
ILUSTRE COLEGIO DE PROCURADORES.........ccccueuus, titular  del NIF domicilio:
............................................................ Teléfono ettt eane) correo electrénico:
............................................................ (en adelante Responsable del Tratamiento R.T) la prestacion del siguiente servicio:

Solicitud de emision de certificado digital y apoderamiento Apud electrénico a efectos de poder prestar
adecuadamente tanto este servicio como todas las actuaciones inherentes al mismo, el Cliente autoriza
expresamente al R.T para que trate los datos que se faciliten y aquellos otros que sean necesarios para dicha la
finalidad. E igualmente autoriza expresamente, también a efectos de poder prestar adecuadamente dicho servicio,
que esos datos sean tratados por cualquiera de los trabajadores o colaboradores del R.T, y en caso de necesidad, por
otros intervinientes que sean necesarios

El Cliente garantiza que todos los datos que aporte al R.T. son veraces y han sido obtenidos legitimamente.

Las finalidades legitimas del tratamiento de sus datos son la ejecucién del contrato derivado de su solicitud
de prestacion de servicio y la gestién administrativa, contable-fiscal del encargo y el archivo del expediente.

El Cliente autoriza la remisién de comunicaciones adicionales del R.T. sobre sus servicios y actividades no
relacionados con este encargo directamente:

sl
NO [

Si lo ha autorizado, también es una finalidad legitima la remisién de comunicaciones adicionales del R.T.
sobre sus servicios y actividades no relacionados con este encargo directamente

La base legal para el tratamiento de sus datos es la ejecucidén de la relacién contractual derivada de la
prestacion del servicio solicitado y si asi lo ha autorizado anteriormente, el consentimiento expreso legitima la
remision de comunicaciones adicionales del R.T. sobre servicios y actividades no relacionados con este encargo
directamente

Los datos que el cliente suministre para la prestacion del servicio solicitado pueden ser de varias categorias:
Datos identificativos, de circunstancias sociales, de detalle del empleo, Caracteristicas personales, académicos y
profesionales, econdmico- financieros y de seguros, de salud... y podrdn conservarse durante todo el tiempo de
duracion de la prestacion del servicio y de ejecucién del contrato que se suscriba. Una vez prestado el servicio, y en
su caso cobrado, los datos podran ser conservados durante el tiempo exigido por la legislacion aplicable y hasta que
prescriban las eventuales responsabilidades derivadas del contrato.

Los datos facilitados por el cliente para la ejecucién del servicio contratado podran seran comunicados a las
Administraciones Publicas o entidades cuando sea preciso para poder cumplir el encargo profesional. También se
podran comunicar a otros profesionales que deban intervenir o sea conveniente que intervengan. E igualmente se
podran comunicar a las entidades financieras precisas para cobrar los servicios prestados por el R.T

De acuerdo con la normativa vigente, el cliente tiene derecho a acceder a sus datos personales y a obtener
una copia de los mismos, asi como a solicitar la rectificacion de los datos inexactos o, en su caso, solicitar su supresion
cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines para los que fueron recogidos. Igualmente
podra solicitar la portabilidad de los mismos, solicitar la limitacidn del tratamiento y en determinados supuestos y
por motivos relacionados con su situacidn particular, podrdn oponerse al tratamiento de sus datos. Si han otorgado
el consentimiento para alguna finalidad especifica, tienen derecho a retirarlo en cualquier momento, sin que ello
afecte a la licitud del tratamiento basado en el consentimiento previo a su retirada. En este supuesto y cuando
solicite la limitacidn del tratamiento se dejara de tratar los datos o, en su caso, se dejaran de tratar sus datos para esa
finalidad en concreto, salvo por motivos legitimos imperiosos o el ejercicio o la defensa de posibles reclamaciones. Y

13
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como consecuencia de la aplicacién del derecho a la supresién u oposicion del tratamiento de datos en el entorno
on-line el cliente puede ejercitar el derecho al olvido.

Todos los derechos anteriormente indicados pueden ejercitarlos a través de un escrito, acompafiando al mismo
siempre una fotocopia de su DNI, dirigido a la persona que el R.T ha designado como Delegado de Proteccion de
Datos (DPD), cuya funcidn es velar por el cumplimiento de la normativa rectora en materia de proteccién de datos.
Sus datos de contacto son los siguientes. ...........Persona................ Domicilio: .ouveeeeeeeece e Teléfono
............................... ; correo electronico:.......cecveeeevevceeseseeeseece s LOS modelos para ejercitar esos derechos los
pueden obtener en la pagina web de la Agencia Espafiola de Proteccidon de datos agpd.es, y cuando el cliente
considere que no ha obtenido una adecuada respuesta al ejercicio de sus derechos, puede presentar una reclamacion
ante la Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos (Calle Jorge Juan 6 en Madrid (CP 28001) www.agpd.es Teléfono 901
100 099) u otra autoridad de control competente.

Se acuerda como medio de comunicacidn preferente el correo electrénico figurando el del R.T al inicio de
este documento y el del cliente al final del mismo.

En a de de 2020.

Fdo,- (solicitante) Fdo.- (procurador)
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3.- Servicio Colegial de apoderamientos electronicos Apud Acta.
Formulario de solicitud de emision de certificado digital y
apoderamiento Apud Acta de personas juridicas SCAPE

D2./De con D.N.l. nimero , representante de segun acredito con el documento que
acredita la representacion que ostento interesa la emisidn certificado de persona fisica de la FNMT Clase 2CA a su
favor, cuyos datos se insertan a continuacion, asi como la posterior emision de apoderamiento Apud Acta en la Sede
electrénica del Ministerio de Justicia para su otorgamiento en nombre de mi representada/do a favor de La/el
Procuradora/or de los Tribunales Sra/Sr. Dofia/Don , Colegiado numero

Datos del compareciente-representante.
(NIF, N2 Extranjero NIE, Pasaporte)
Numero de identificacion
Nombre

Primer apellido

Segundo apellido
Nacionalidad(*)

Teléfono

Correo electrdnico de contacto
Domicilio del poderdante:
Pais(*)

Comunidad auténoma(*)
Provincia(¥*)

Localidad(*)

Tipo via(*)

Nombre via(*)

Ndmero

Ndmero superior

KMT

HMT

Bloque

Portal
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Escalera
Planta
Puerta

Cddigo postal

Datos del poderdante-representada/o.

(CIF)
Denominacién
Nacionalidad(*)
Teléfono

Correo electrénico de contacto
Domicilio :
Pais(*)
Comunidad auténoma(*)
Provincia(*)
Localidad(*)

Tipo via(*)
Nombre via(*)
Ndmero

Ndmero superior
KMT

HMT

Bloque

Portal

Escalera

Planta

Puerta

Cddigo postal

16



CONSEJO

PROCURADORES

D E E S P ANA

NOTA INFORMATIVA.

De conformidad con el articulo 25 de la Ley de Enjuiciamiento Civil:

1. El poder general para pleitos facultara al procurador para realizar validamente, en nombre de su poderdante, todos
los actos procesales comprendidos, de ordinario, en la tramitacion de aquéllos.

El poderdante podra, no obstante, excluir del poder general asuntos y actuaciones para las que la ley no exija
apoderamiento especial. La exclusion habra de ser consignada expresa e inequivocamente.

2. Sera necesario poder especial:

1.2 Para la renuncia, la transaccion, el desistimiento, el allanamiento, el sometimiento a arbitraje y las
manifestaciones que puedan comportar sobreseimiento del proceso por satisfaccion extraprocesal o carencia
sobrevenida de objeto.

2.2 Para ejercitar las facultades que el poderdante hubiera excluido del poder general, conforme a lo
dispuesto en el apartado anterior.

3.2 En todos los demas casos en que asi lo exijan las leyes.

3. No podran realizarse mediante procurador los actos que, conforme a la ley, deban efectuarse personalmente por
los litigantes.
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DATOS DEL APODERAMIENTO

Tipo del apoderamiento

[] para cualquier actuacion judicial

[] Para un procedimiento

Provincia

Localidad (*)

Jurisdiccién(*) Civil, Contencioso-Administrativo, Militar, Penal, Social
Tipo de 6rgano(*)

Organo(*)

Tipo de tramitacién(*)

Numero de procedimiento(*)

Afio(*)

Todas las instancias (si/no)
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Facultades

Poder general

[] poder general para pleitos (Art. 25.1 Ley 1/2000)

¢Desea excluir alguna facultad del poder general para pleitos?

Facultades generales excluidas

[] comparecer ante cualquier 6rgano
[ ] Instar, seguir y terminar el procedimiento

[] Entablar, contestar y seguir por todos sus tramites e instancias , hasta su conclusion toda clase de acciones
, Y ejercitar cualquier pretension .

[] Firmar y presentar escritos

[] Asistir a toda clase de actuaciones y diligencias judiciales

[] solicitar, dirigir, recibir y contestar notificaciones, citaciones, emplazamientos y requerimientos.
[] Tacha de testigos

[] Suministrar y tachar pruebas

] Renunciar a pruebas

[] Absolver posiciones y confesar en juicios y todo tipo de interrogatorios previstos por la ley Solicitar copias
de soportes de grabacion y reproduccion de la imagen y sonido

[ Instar autorizaciones judiciales

[] instar declaraciones de herederos

] Instar expedientes de dominio

[ Instar acumulaciones

[ Instar liquidaciones y tasaciones de costas

[ Ipromover conflictos de jurisdiccién

|:| Promover cuestiones de competencia

|:| Promover diligencias preliminares, preparatorias y previas
] presentar proyectos de particién

[] par conformidad a proyectos de particién

|:| Interponer y seguir recursos de reposicion

[ ser parte en juicios de testamentaria o abintestato
] Interponer y seguir recursos de apelacién

] Interponer y seguir recursos de reforma
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[] Interponer y seguir recursos de suplica

[] Interponer y seguir recursos de suplicacion

|:| Interponer y seguir recursos de queja

[] Interponer y seguir recursos de nulidad

[] interponer y seguir recursos de alzada

|:| Interponer y seguir recursos de revision

] Interponer y seguir recursos de amparo ante el Tribunal Constitucional
] Interponer y seguir recursos de casacion

[] Interponer y seguir recursos extraordinarios por infraccién procesal
[] Interponer y seguir recursos en interés de ley

|:| Instar, prestar, alzar o cancelar embargos

[ Instar, prestar, alzar o cancelar secuestros

|:| Instar, prestar, alzar o cancelar depésitos

|:| Instar, prestar, alzar o cancelar anotaciones preventivas

|:| Solicitar, modificar o extinguir administraciones, intervenciones o cualquiera medida de conservacion,
seguridad, prevencién o garantia.

] Intervenir en subastas judiciales

[Iceder remate a terceros

[] Aceptar cesiones que otros hicieran a favor del poderdante

[] prestar cauciones, depésitos judiciales, consignaciones judiciales
] pesignar peritos

[ Percibir del juzgado cantidades consignadas como precio del remate, y solicitar devolucién de depésitos
constituidos para pujar subastas

[] promover y personarse en el procedimiento de concurso, y seguirlo hasta su conclusién, pudiendo
intervenir en todas sus secciones

[] solicitar declaracién de concurso voluntario
[] Solicitar declaracién de concurso necesario
[] Allanarse a la declaracién de concurso
[] oponerse a la declaracién de concurso

[] Instar u oponerse a la adopcién de medidas cautelares, y formular recursos de reposicién y apelacién que
procedieren.

[] Participar en el nombramiento de los administradores concursales
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[[] Realizacion de bienes y derechos que integran la masa activa

[] comunicacién, reconocimiento, graduacion y clasificacién de créditos, pagos a acreedores y deudas de la
masa

] iImpugnar actos y acuerdos

[] Asistir con voz y voto a la Junta de acreedores

[] Verificar el cumplimiento del convenio

[] oponerse a la aprobacién del convenio por el juez

[] Intervenir en las operaciones de liquidacion, aprobacion del plan y verificar su ejecucion
[] cobrar créditos

] iImpugnar resoluciones y acuerdos

Poder especial
[ IPoder especial (Art. 25.2 Ley 1/2000)
Incluir alguna facultad de las siguientes.
Facultades especiales incluidas
|:| Renuncia
[] pesistimiento
|:| Sometimiento a arbitraje
[] Transaccién
[] Allanamiento

[] Manifestaciones que puedan comportar sobreseimiento del proceso por satisfaccidn extraprocesal o
carencia sobrevenida del objeto

[] Recusacion juez o letrado de la Administracién de Justicia
[] conciliaciones, que con avenencia o sin ella, impliquen actos dispositivos
[] otorgar ratificaciones personales

] Interponer querella

(Se recomienda la inclusion de las facultades especiales)

De conformidad con el apartado 6 del articulo 32 Bis de la Ley 18/2011, de 5 de julio, reguladora del uso de las
tecnologias de la informacidn y la comunicacién en la Administracién de Justicia (BOE» num. 160, de 06/07/2011)
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Los apoderamientos inscritos en el archivo tendran una validez determinada maxima de cinco afios a contar desde la
fecha de inscripcion. En todo caso, en cualquier momento antes de la finalizacidn de dicho plazo el poderdante podra
revocar o prorrogar el poder. Las prérrogas otorgadas por el poderdante al apoderamiento tendran una validez
determinada maxima de cinco afios a contar desde la fecha de inscripcion.
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PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

Los abajo firmantes, cuyos datos figuran al final de este documento (en adelante el CLIENTE), solicita al ILUSTRE
COLEGIO DE PROCURADORES.......ccccevtrrtireierienne , titular del NIF e,
AOMICHIO: i cveeieeenes TEIEFONO i) COPTEO RlECEIONICO: ottt
(en adelante Responsable del Tratamiento R.T) la prestacion del siguiente servicio:

Solicitud de emisién de certificado digital y apoderamiento Apud electrénico a efectos de poder prestar
adecuadamente tanto este servicio como todas las actuaciones inherentes al mismo, el Cliente autoriza
expresamente al R.T para que trate los datos que se faciliten y aquellos otros que sean necesarios para dicha la
finalidad. E igualmente autoriza expresamente, también a efectos de poder prestar adecuadamente dicho servicio,
que esos datos sean tratados por cualquiera de los trabajadores 6 colaboradores del R.T, y en caso de necesidad, por
otros intervinientes que sean necesarios

El Cliente garantiza que todos los datos que aporte al R.T. son veraces y han sido obtenidos legitimamente.

Las finalidades legitimas del tratamiento de sus datos son la ejecucidn del contrato derivado de su solicitud
de prestacion de servicio y la gestion administrativa, contable-fiscal del encargo y el archivo del expediente.

El Cliente autoriza la remisién de comunicaciones adicionales del R.T. sobre sus servicios y actividades no
relacionados con este encargo directamente:

S
NO []

Si lo ha autorizado, también es una finalidad legitima la remisién de comunicaciones adicionales del R.T.
sobre sus servicios y actividades no relacionados con este encargo directamente

La base legal para el tratamiento de sus datos es la ejecucién de la relacién contractual derivada de la
prestacion del servicio solicitado y si asi lo ha autorizado anteriormente, el consentimiento expreso legitima la
remision de comunicaciones adicionales del R.T. sobre servicios y actividades no relacionados con este encargo
directamente

Los datos que el cliente suministre para la prestacién del servicio solicitado pueden ser de varias categorias:
Datos identificativos, de circunstancias sociales, de detalle del empleo, Caracteristicas personales, académicos y
profesionales, econdmico- financieros y de seguros, de salud... y podrdn conservarse durante todo el tiempo de
duracion de la prestacion del servicio y de ejecucién del contrato que se suscriba. Una vez prestado el servicio, y en
su caso cobrado, los datos podrdn ser conservados durante el tiempo exigido por la legislacidn aplicable y hasta que
prescriban las eventuales responsabilidades derivadas del contrato.

Los datos facilitados por el cliente para la ejecucion del servicio contratado podran seran comunicados a las
Administraciones Publicas o entidades cuando sea preciso para poder cumplir el encargo profesional. También se
podran comunicar a otros profesionales que deban intervenir o sea conveniente que intervengan. E igualmente se
podran comunicar a las entidades financieras precisas para cobrar los servicios prestados por el R.T

De acuerdo con la normativa vigente, el cliente tiene derecho a acceder a sus datos personales y a obtener
una copia de los mismos, asi como a solicitar la rectificacion de los datos inexactos o, en su caso, solicitar su supresion
cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean necesarios para los fines para los que fueron recogidos. Igualmente
podra solicitar la portabilidad de los mismos, solicitar la limitacidn del tratamiento y en determinados supuestos y
por motivos relacionados con su situacion particular, podran oponerse al tratamiento de sus datos. Si han otorgado
el consentimiento para alguna finalidad especifica, tienen derecho a retirarlo en cualquier momento, sin que ello
afecte a la licitud del tratamiento basado en el consentimiento previo a su retirada. En este supuesto y cuando
solicite la limitacidn del tratamiento se dejara de tratar los datos o, en su caso, se dejaran de tratar sus datos para esa
finalidad en concreto, salvo por motivos legitimos imperiosos o el ejercicio o la defensa de posibles reclamaciones. Y
como consecuencia de la aplicacién del derecho a la supresion u oposicién del tratamiento de datos en el entorno
on-line el cliente puede ejercitar el derecho al olvido.
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Todos los derechos anteriormente indicados pueden ejercitarlos a través de un escrito, acompafiando al
mismo siempre una fotocopia de su DNI, dirigido a la persona que el R.T ha designado como Delegado de Proteccion
de Datos (DPD), cuya funcidn es velar por el cumplimiento de la normativa rectora en materia de proteccion de datos.

Sus datos de contacto son l0s Siguientes: .......ccccceeeeeveciereeeenen. Domicilio: ..ovveeeeieceeieeees Teléfono 981 160
090; cOrreo electrONiCO: et Los modelos para ejercitar esos derechos los pueden
obtener en la pagina web de la Agencia Espafiola de Proteccién de datos agpd.es, y cuando el cliente considere que
no ha obtenido una adecuada respuesta al ejercicio de sus derechos, puede presentar una reclamacion ante la
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (Calle Jorge Juan 6 en Madrid (CP 28001) www.agpd.es Teléfono 901 100
099) u otra autoridad de control competente.

Se acuerda como medio de comunicacidn preferente el correo electrénico figurando el del R.T al inicio de
este documento y el del cliente al final del mismo.

En a de de 2020.

Fdo,- (compareciente) Fdo.- (procurador)
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4.- Solicitud del certificado electrdnico

Para personas fisicas que carezcan de certificado electronico o no puedan usarlo por el motivo que sea. Y personas
fisicas que sean representantes de una persona juridica con apoderamiento previo, que tampoco tenga firma

electrdnica o no pueda usarla por razones varias.

La pagina de solicitud es https://www.sede.fnmt.gob.es

Al acceder, debemos hacer clic en Certificados.

Qué es CERES | Certificados | Catdlogo de Servicios
Inicio

Bienvenido a la Web de CERES

INFORMACION

La FNMT-RCM, a través de su departamento CERES (CERtificacidon ESpafiola) le ofrece los certificados electronicos reconocidos por la

amplia mayoria de las iones Pdblicas, el i FNMT Clase 2CA y el certificdo AC FNMT Usuarios.

Ademés de emtir certificados electronicos de usuario, la FNMT-RCM ofrece a Ad: ones Pdblicas y Emp sus Servicios de 4395526
Certificacion que g los principios de A i6n. Integridad, Confidencialidad y No repudio en las comunicaciones a través de

redes abiertas Certificados activos a fecha:

17/06/2015

Usuarios

Obtenga / Renueve su

Y, a continuacion, elegir la opcidn de solicitar un certificado de persona fisica.

Sede Electrénica

Real Casa de la Moneda \
b
VTimere .
>

2

Certificados | Trdmites

Inicio >  Certificados

| certicados ——
»

En esta seccion, encontrard toda la informacién referente a la obtencion y gestion de los 17/06/2015
Entidad Sin idad Juridica G Digitales que ofrece la Fibrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de

la Moneda. 13:02:37
Administracién Piblica

Persona Fisica
Certificados de componente

€ Certificado FNMT de Persona Fisica, que se emite sin coste a cuslquier ciudadsno que

Soporte Técnico esté en posesion de su DNI o NIE. es ls certificacion electronica expedida por o FNMT-
RCM que vincula 3 su Suscriptor con unos Datos de verificacion de Firma y confirma su
dentidad personal. Este certificado le permitird identrficarse de forma telematica y firmar
o aifrar documentos electronicos

Persona Juridica

Es la certificacién electronica expedida por la FNMT-RCM que vincula a su Suscriptor
unos Datos de verificacién de Firma y confirma su identidad. El Suscriptor sélo lo podré
ser uns Persona juridica Este ceificado es también el que deben solicitar los
organismos publicos para sus relaciones con Haciends.

Entidad sin Personalidad Juridica

£5 la centificacion electronica expedida por la FNMT-RCM que vincula a su Suscriptor
unos Datos de verificacion de Firma y confirma su identidad. El Suscriptor sélo lo podrd
ser una entidad sin personalidad juridica. Este certificado es también el que deben
solicitar los oraanismos publicos para sus relaciones con Hacenda.

h =W 2 E-Aj

B
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4.1. Consideraciones previas

>

Y V V

Navegadores soportados: Internet Explorer Y Mozilla Firefox (Mozilla Firefox 69 y superiores no esta
soportado). Se recomienda tener el Sistema Operativo lo mas actualizado posible con las actualizaciones y
parches de seguridad de Windows.

Para obtener el certificado es necesario realizar una serie de configuraciones en el navegador.

Se recomienda obtener el cédigo de solicitud en el ordenador lo mas cercano posible en tiempo al
momento de la acreditacion. Esto evitara problemas a la hora de la descarga.

No formatear el ordenador, entre el proceso de solicitud y el de descarga del certificado.

Se debe realizar todo el proceso de obtencidn desde el mismo equipo, con el mismo usuario y el mismo
navegador.

No se deben realizar actualizaciones en el equipo mientras dure el proceso.

En ocasiones es necesario desactivar el antivirus*

Es recomendable leer atentamente el archivo que adjuntamos en PDF de la Declaracion de Practicas de
Certificacion previamente a la solicitud del certificado. En ella se encuentran las condiciones bajo las cuales
se prestan los servicios de certificacion.

*Para evitar errores referentes a antivirus con Internet Explorer realice lo siguiente:

En Internet Explorer pulse Herramientas - Opciones de Internet - Opciones Avanzadas. En el campo Seguridad
desmarque la casilla "Comprobar si se revoco el certificado de servidor". Pulse aceptar y reinicie el navegador.

También es aconsejable desactivar el antivirus antes de la solicitud y la descarga.

26



Se ha detectado que cuando se tiene instalado alguno de los siguientes antivirus es necesario realizar las siguientes
acciones.

1. BitDefender
Para Internet Explorer es necesario desactivar el antivirus.
Para Firefox. En Opciones - Herramientas - Avanzado - Cifrado - Ver Certificados

En la pestana "Servidores" hay que afiadir manualmente una excepcidn en el apartado BitDefender con la siguiente
URL "apus.cert.fnmt.es" y confirmar.

2. Kaspersky

Es necesario desactivar el antivirus para realizar la peticion. Para ello, localice el icono del antivirus en la esquina
inferior derecha de la pagina y pulsando con el botén derecho seleccione la opcién "Salir". Reinicie el navegador y
pruebe a realizar de nuevo la peticién.

3.NOD32

Abra el antivirus y acceda a Configuracion avanzada - Web - correo electrénico -Filtrado de protocolos - SSL. Marque
la casilla correspondiente a "No analizar el protocolo SSL" y haga clic en "Aceptar". Reinicie el navegador realice de
nuevo la peticion.

4. Malwarebytes

Abra el antivirus y acceda a la opcidn de configuracidn - pestafia Proteccidn - proteccidn contra exploits - opciones
avanzadas - en la pestaiia Refuerzo de aplicaciones desmarque "Disable Internet Explorer VB Scripting". En la pestafia
Proteccion de comportamiento de aplicaciones desmarque "Proteccidn para Internet Explorer VB Scripting".

NOTA: Recordemos que se pueden volver a restaurar los cambios una vez terminado el proceso de obtencién del
certificado.
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4.2 Configuracion del navegador para Internet Explorer.

Para configurar su navegador Internet Explorer en Windows puede elegir entre la configuracion automatica o manual.
Antes de comenzar se recomienda tener el Sistema Operativo lo mas actualizado posible con las actualizaciones y
parches de seguridad de Windows.

4.2.1 Configuracion automatica

Se recomienda usar la configuracion automatica. Para evitar problemas a la hora de solicitar un certificado es
conveniente instalar el configurador automatico de la FNMT en el siguiente enlace:

https://www.sede.fnmt.gob.es/documents/10445900/10528994/Configurador FNMT RCM.exe/05f32149-42d3-
4ed8-9550-2d86e839b533

Abriendo Configurador_FNMT_RCM.exe X

Ha elegido abrir:
Configurador_FNMT_RCM.exe

que es: Binary File (8,0 MB)
de: https://www.sede.fnmt.gob.es

;Desea guardar este archivo?

Guardar archivo Cancelar

Una vez descargado este archivo ejecutable en el ordenador, hay que cerrar los navegadores, hacer clic sobre el
mismo con permisos de administrador e instalar el programa.

En el proceso de instalacion se realizan las siguientes tareas:
Se instalan todos los certificados de las CAs (Autoridades de Certificacion) raices intermedias.

Se realizan modificaciones en el registro de Windows para configurar las opciones de seguridad del navegador.
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4.2.2 Configuracion manual

Si se elige esta opcion hay que descargar e instalar la libreria Capicom, que se encuentra en la web de la FNMT.

+ En ocasiones es necesario desactivar ¢l antivirus. Leer mis sobre antivirus P ‘ Vo
Obtener Ceritcado con Androis « Es importante leer stentamente la Declaracion de Pricticas de Certificacdn R Pl
previamente a ks sohcitud del certificado. En ella se encuentran las condiciones bajo
e o as cuales se prestan los senvicios de certificacion. (R
ner Ce: 30 con le R
Exportar / Importar

B E= Ve
Molesic/ Sistemas Windows: E L

+ Moziia Firefox

Renovar
* Microsoft Internet Explorer
e + Goagle Chrome
Sistemas MAC OS X:
Persona Juridica . zilla Firefox
sin Sistemas Linuc
= Mozilla Firefox
Administracion Publica
Descarca las Gltimas versionet de extos naveaador
Certncados de componente Py del para
9 9
Soporte Técaico

Para evitar problemas 3 la hora de zolicitar un centficado es conveniente que nstale
nuestro (Configurador FNMT-RCM) siendo necesario tener
permisos de )Qmmltudy Descargue el software, cierre todas las ventanas del
navi ecitelo y reinkie su equipo. En el proceso de instalacion se realizan las
siguientes tareas:

+ Instala todos los de las CAs de C én) raices e
intermedias.

« Instals la libreria Capicom.

+_Realiza modificaciones en & registro de Windows para configurar las opciones de
g

ookies

Informacion para waanes de Frefox en Windows, MAC v Lo

Preguntas frecuentes | Atencién a Usuarics | Contacto | Avizo legel | Macs weo | K3 (5 & )

Sobre I Sede Normativa Descargas. Otros servicios
Resolucion e creacion de 'a Sede  Deciaracién de Practicas de Centificacdn Centfcados ralz de @ FNMT  Ofertas de empieo
Fecha y Hore oficisl Adeministracién Bectrnics Carta de Servicios Perfs del Contratante
G g inhéb: Descarga de Software
A . Contratos. A /!

Sede Electrénica 2
Real Casa de la Moneda i
Fbrica Nacerel i b
do Moneda y Trmbro 3 |!
- 1=} —aPt

Certificados | Trdmites

Inicio > Preguntas Frecuentes >  Obtencidn de Certificodos

Proplemas rﬂ"‘”"‘ “Q Procedimiento de Obtencién de Certificados

- . « Atrds
Procedimiento de
= 1628 - Configuracién para obtener o renovar el certificado con Windows
= Para configurar su navegador en Windows puede elegir entre la configuracién sutomstics © manual.

Procedimiento

de o Antes de comenzar recomendamos tener ol Sistema Operativo lo mis ki posible con las y parches de

sequridad de Windows.

= Configuracion automética para Internet Explorer, Mozilla Firefox y Google Chrome:

Procedimiento

Para evitar problemas  la hors de solicitar un certificado es conveniente que instale nuestro configurador sutométco
(Configurador FNMT-RCM). Descargue el software, cierre todas las ventanas del navegador, ejecitelo como administrador
del equipo y remicie su PC. En el proceso de instalacion se realizan las sigusentes tareas:

+ Instala todos los certifi delas CAs ( dades de C raices &
+ Instala Ia libreria Capicom.
« Realiza modificaciones en el registro de Windows para configurar las opciones de segundad de su e

Configuracién manual pora Internet Explorer:

|En prmer lugar debe descargar ¢ instalar con permisos de administrador 13 hm._;a{ﬁgm |
cosr G| b

+ En el navegador Intemet Explorer, vaya a /Opciones de Int g

Aceridelos + Pulsar en “Sitios de Confianza’” y & continuacién pulsar en "Sitios”

=) « Absjo. desmarcar la opcidn de "Requerir comprobacion del servidor (hWtps://) para todos los sitios de la zons™

« En el cuadro de texto "Agregar este sitio Web 3 ks 003" tendremos que agregar las siguientes URLs

D httpsy//* dnmt.es , httpsy//* fnmt.gob.es , hitpy//* fnmt.es y http//* fomt.gob.es
» Cerrar la ventana.

ey En “Nivel de sequridad para esta zona” pulse el botén Nivel personalizado. Busque el apartado “Controles y complementos de
ActiveX” y Habilite todas las opciones.
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pusuail

= + Cerrar el navegador para que se apliquen los cambios.
Factura Electrénica |
| En windows Vista, desactve el Control de Cuentas de Usuano en Inicio, Panel de control, Cuentas de usuano, activar o
e e v desactivar el control de cuentas de usuano, Desactvar o casilla de verficacdn y resniciar ef equipo.

L: p [ Wunm?up--Q.d&memm-wmmm*una-uua).ummzs,

= p 4 de la de un

Instalacion de los certificados raices
Configuracion manual para Google Chrome

rist, Jos cents 0% taices

Preguntas frecuentes | Atencién 8 Usuarics | Contacto | Aviso legal | Mapes web |

Sobre ls Sede Otros servicios
Resolucion de creacon de 'a Sede Ofertas de emplec
Fecha y Hors oficly Perfi del Contratante
Calencario de dias inhbiles

{ « G ol los cambios.
] { errar el navegador para que se aphquen los

— En windows Vista, desactive el Control de Cuentas de Usuano en Inicio, Panel de control, Cuentas de usuano, activer o
e desactivar el control de cuentas de usuano. Desactivar 1 casilla de verificacdn y reinicidr el equipo.

Configuracién manual para Mozilla Firefox (No soportadas las versiones de la 33.0 a la 34.0). La versi6n 35 y
la complemento para firmor

= » quicren de de un

Instalacidn de los certificados raices
Configuracion manual para Google Chrome

nstalacion de i i 18

Preguntas frecuentes | Atencién » Usuarios | Contacto | Avizo legel | Mass weo | K (5] & )

Sobre 1a Sede Normativa Descargas Otros servicios Certification
Resolucion de creacion de 'a Sede de Practicas de C C razde @ FNMT  Ofertas de empieo m
Fecha y Hore oficial Agministracion Bectrénica Carta de Servicios Perfi dei Contratante
Calendario de dias inhébiles Firma Biectronica Descarga de Software

Proteccién e Datos de Cardcter Personat Contratos

Deciaracion de Conformided

Caticad

B videos

™ Equipo
& Windows7_05 (C)
o Datos (D)
B Lenovo_Recovery (C
¥ produccion (\WML31
£. GERMAN

€ Red

[ staisdor CAPICOM]
Tipo: Aplcecén =)

= Ocultar carpetas
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Después vamos al navegador Internet Explorer, desplegamos el menu de “Herramientas”.

Bienvenido |Benvingut Benvido Ongi etori |Welcome

acenar Ias preferencias seleccionadas por el usuario durante su

sramos que acepla su uso ACEPTO. Mis Informacion

5 — 1=

cados

« Atrds
con Windows
guracién automatica o manual

; actualizado posible con las actualizaciones y parches de

y Google Chrome:

Y en “Opciones de Internet” buscamos la pestafia “Seguridad”.

ol X
Ak,
Imprimir 4
Archivo »
Zoom (100%) »
Seguridad »
Agregar sitio al mend Inicio
Ver descargas Crle)
Administrar complementos
Herramientas de desarrollo F12
Ir a sitios anclados
Configuracién de Vista de
oy deintasnet
Acerca de Internet Explorer
M
[Fosum—

Seleccione una zona para ver o cambiar ks configuracidn de seguridad.

.QJ@

[internet] Intranet local  Sitios de confianza Sitios restringidos

Internet

0 Esta es la 20na para sitios web de Internet,
excepto los ndudos en la zona de sitos de
conflanza y en la de sitios restringidos.

Nivel de seguridad para esta zona

Personalzado
Configuracdn personalzada.
Medkmmdmwowatm
la configuracidn
- Haga dic en Nvel predeterminado para usar la
configuracion recomendada.

V| Habitar Modo protegido (requiere reiniciar Internet Explorer)

e = )

Restablecer todas las 20nas al nivel predetermnado |

La pagina Web de Ia FNMT-RCM utiliza cookes propias y de fe
navegacion No empleamos las cookies para almacenar

Sede Electrénica
Real Casa de la Moneda
M Fabrica Nacxoral
do Moneda y Timbre
Certificados | Trdmites

Inicio > Preguntas Frecuentes >  Obtencidn de Certificodos

Problemas y dudas :
mds habituales Q Procedi

Procedimiento de
 de Certij . 1628 - Co

Para co

Procedimiento de i
Antes ¢
.Mz o
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Seleccionamos a continuacion la opcion "Sitios de Confianza" y pulsamos en el botén "Sitios".

M Consideraci

Seleccione una zona para ver o cambiar ks configuracion de seguridad.

@ G o

Intranet local Sitios restringidos

Sitios de confianza

, Esta zona contiens sitios web que sabe que no
van a perjudicar a su eqUIDo 0 a sus archivos,

Nivel de seguridad para esta zona

Personalizado
Configuracidn personalzada.
- Haga dic en Nivel personalzado para cambiar
la configuracién
- Haga dic en Nivel predeterminado para usa la
configuracion recomendsada.

1| Habilitar Modo protegido (requiere reiniciar Internet Explorer)

(1ove ) (el J

[ Restablecer todas lss z0nas al nvel predeterminado |

i) [ ||

La pagina Web de ia FNMT.RCM utiliza cookies propias y de e
navegacibn No empleamos las cookies para aimacenar

Sede Electrénica
M Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre
Certificados | Trdmites

Inicio > Preguntas Frecuentes >  Obtencién de Certificodos

Problemas y dudas . .
o b Q Procedi

1628 - Co
Para co

Antes ¢

.

t&ﬁ!

Debajo, desmarcamos la casilla de "Requerir comprobacién del servidor (https://) para todos los sitios de la zona"

Puede agregar y quitar sitios web de esta zona. Todos los sitios
web en esta 20na usaran la configuracidn de seguridad de la
2008,

Agregar este sito web a la zona de:
https://vew.sede fnmt.gob.es

60 del servidor (https:) para todos ks stios |

e a'one

[CH".

7| Habiitar Modo protegido (requiere reiniciar Internet Explorer)

(e = )

[ Restablecer todas lss z0nas al nivel predeterminaco |

4 Consideraci

La pagina Web de la FNMT-RCM utiliza cookies propias y de fe
navegacion No empleamos las cookies pata aimacenar |

Sede Electrénica
Real Casa de la Moneda

Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre
. -
Certificados | Trdmites

Inicio > Preguntas Frecuentes >  Oblencién de Certificodos
Problemas y dudas 1. ;
£ Rohiidas Procedi

1628 - Cor

Para col

Antes d

Curfige
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En el cuadro de texto "Agregar este sitio Web a la zona": tendremos que ir escribiendo y agregando una por
una las siguientes URL :

https://*.fnmt.es
http://*.fnmt.es

http://*.fnmt.gob.es

https://*.fnmt.gob.es

https://www.sede.fnmt.gob.es

Puede agregar y quitar sitios web de esta zona. Todos los sitos
web en esta 2ona usaran la configuracidn de seguridad de la
zona. La pagina Web de la FNMT.RCM utiliza cookies propias y de fer
navegacibn No empleamos ias cookies para aimacenar o
Agregar este sitio web a la zona de:

http://*.tnmt.go|

Sitios web:
http://* frmt.es Quitar
https://*.frmt.es

https: //*.fomt.gob.es
hittps:/fwww.sede, frmt.gob.es

https://*.fnmt.es
https://*.fnmt.gob.es

uwmammm)w-mum
de esta 20na

http://*.fnmt.es

l Cr e ) http://*.fnmt.gob.es

(o] [ Conoe ] [ |

Finalmente pulsamos el botén Cerrar, para ocultar la ventana.
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https://*.fnmt.es/
http://*.fnmt.es/
http://*.fnmt.gob.es/
https://*.fnmt.gob.es/
https://www.sede.fnmt.gob.es/

Luego buscamos la pestafia “Seguridad” y hacemos clic en el botdn Nivel personalizado.

|

il e ——

-

C nes. ] Programas | Opcones avanzadas

, Generd | Seouridsd | prvacdad | Contenido

Selecdone una 2ona para ver o cambiar b configuracidn de seguridad

@ &« v 0O

Internet Intranctlocal  Sitios de confianza Sitios restringidos

Sitios de confianza m—
905
/) £sta 2008 contiene sitios web que sabe que no ., T
W' vanaperjudicar a s equipo 0 a sus archivos.
£513 2003 BENE PO 10 MENOS UN KD WeD

Nivel de seguridad para esta 2002

Personalizado
Configuracdn personalzada.
- Haga dic en Nvel personalzado para cambiar
la configuracicn
-Haga dic en Nivel predeterminado para usar la

configuracion recomendada.
7" Habiitar McHio protegido {requiere reiniciar Ifternet Explorer)

rwatssmmdo... Nvel predetermnaco |

[ Restablecer noda-s l;s 20nas al nivel predeterminado J

]
|

certificados/-/asset_publisher/nN14PjDrieQn,

ntent/1t O ~ @ C || ¥4 CERES - FNMT

R Consideracic

La pégina Web de la FNMT.RCM utiliza cookies propias y de fer
navegacin No empleamos las cookies para almacenar o
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Sede Electrénica

Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

. :

Certificados | Trdmites
> Preguntas Frecuentes >  Obtencién de Certificodos

:‘é’:’fa’z“.’t’u{l‘;“d‘“ @ Procedir
Procedimiento de i

de Certificados 1628 - Con

- Para con

Antes de

Coaijagu

Localizaremos a continuacion, en la seccion Active X, el apartado "Controles y complementos de ActiveX" y
habilitaremos todas las opciones. En total son 13 las siguientes opciones que hay que habilitar, simplemente pulsando
el icono de “Habilitar”:

Comportamiento de binarios y scripts

Descarga de Controles ActiveX firmados

Descarga de Controles ActiveX sin firmar

Ejecutar Controles y Complementos de ActiveX

Ejecutar software antimalware en los Controles ActiveX

Generar scripts de los Controles ActiveX marcados como seguros para scripts

Inicializar y generar scripts de los Controles ActiveX no marcados como seguros para scripts

Mostrar videos y animaciones en una pagina web que no usa un reproductor multimedia externo

Pedir intervencion del usuario automatica para Controles ActiveX

Permitir el filtrado ActiveX

Permitir que solo los dominios aprobados utilicen ActiveX sin preguntar

Permitir que todos los Controles ActiveX no usados anteriormente se ejecuten sin preguntar

Permitir Scriptlets
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certificados/-/asset_publisher/nN14PjDrirQn

onent/it O - @ 6 || % ceres- umT M Consideracio

$ Ejecutar componentss no firmados con Authenticode
© Deshabiitar
© Habiitar
© Pedr datos

g Permisos por componentes con manifiestos
() Deshabiitar
©® Segundad ata

¢ Controles y complementos de ActiveX

L] Cawﬁ_}mm de binarios y de sopts

D Agrobado por el administrador

;Seaukaéamdoveﬁdednm

Restablecer configuracidn personal

La pagina Web de la FNMT.RCM utiliza cookies propias y de ter
navegacibn No empleamos las cookies para aimacenar o

&
\Y%|

Sede Electrénica
Real Casa de la Moneda
Fabrica Naconal

de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

Inicio > Preguntas Frecuentes >  Obtencién de Certificodos

Problemas y dudas | :
e * Procedir

1628 - Con

Para con

Hacemos clic en “Aceptar” y aparecerd un mensaje para confirmar que debemos aceptar.

Pulsamos a continuacidn en el boton “Aplicar” y después en “Aceptar”

Cerramos el navegador para que se apliquen los cambios y volvemos a la pagina de la FNMT para seguir con el

siguiente paso, que es la solicitud del codigo.

Si se dispone de Windows Vista, hay que desactivar el Control de Cuentas de Usuario entrando en “Inicio”, vamos
a “Panel de control”, buscamos “Cuentas de usuario” y donde dice activar o desactivar el control de cuentas de

usuario, hay que desactivar la casilla de verificacién y reiniciar el equipo.

NOTA: Hay que tener en cuenta que si nuestro PC esta dentro de una red administrada puede que la
configuracidn anterior se restablezca en algin momento por el administrador del sistema o incluso con alguna
actualizacién de Windows. Esta configuracién es necesaria para todo el proceso de obtencion del certificado.
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4.3 Configuracion del navegador para Mozilla Firefox.

Tenemos que descargar el certificado raiz en su disco duro. Para ello hacemos

previas”

FNMT  CERES  MUSEO CASA DE LA MONEDA

primero clic en “Consideraciones

DE GRABADO TIENDA VIRTUAL

Sy Sede Electrénica
(isy
Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

Inicio > Ces

Persona Fisica

Obtener Certificade Software

Consideraciones Previas

Solicitar Certificado

Acreditar ldentidad

Descargar Certificado

Copia de Seguridad

Obtener Certificado con Android

Obtener Certificado con DNie

Verificar estado

Anular

icados > Persona Fisica >

MY i,

Obtener Certificado Software

Obtener Certificado software

Bl proceso de obtencién del Certificade software (como archivo descargable) de

usuario_se divide en cuatro pasos gue deben 1i en el orden sefalado:

a evitar problemas
Ite este apartado y

siga las instrucciones indicadas.

[

Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar el proceso de solicitud,
usted recibira en su cuenta de correo electrénico un Cédigo de Solicitud que le
sera requerido en el momento de acreditar su identidad y posteriormente a la
hora de descargar su certificado.

w

. Acreditacién de la identidad en una Oficina de Registro. Una vez completada la
fase anterior y esté en posesion de su Cédigo de Solicitud, para continuar con el
proceso deberd Acreditar su ldentidad en una de nuestras Oficinas de Registro.
Para su comodidad, puede usted hacer uso de nuestro servicio LOCALIZADOR DE
OFICINAS.,

NOTA: En las oficinas de la AEAT, algunas oficinas de la Seguridad Social y en
otras oficinas se requiere de cita previa, consulte con la propia oficina.

4. Descarga de su Certificado de Usuario. Aproximadamente 1 hora después de
que haya acreditado su identidad en una Oficina de Registro y haciendo uso de
su Cédigo de Solicitud, desde aqui podra descargar e instalar su certificado.

RECOMENDACION: Copia de Seguridad del Certificado. Tras descargar su certificado
recomendamos a todos los usuarios que realicen una copia de seguridad del propio
certificado en un dispositivo de almacenamiento externo.

Si estd interesado en adquirir una tarjeta o USB criptograficos de la FNMT entre en
nuestro CATALOGO DE SERVICIOS

RECOMENDACION: La mayoria de las webs de la administracion requieren de la

Fecha y Hora Oficial
23/05/2020
11:58:25

Informacion Destacada

tonﬂguracién del na\;egaab; 17

para obtener o renovarel -,
Certificado j +1

Exportar / Importar < S /v

un Certificado ' b
| [+]

Y,

Atencién a Usuarios %
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Windows.

L1V X Gehioneday Timbre

Certificados | Trdmites

Inicio > Certificados > Persona Fisica > Obtener Certificado Software >

Persona Fisica

Obtener Certificado Software

Consideraciones Previas

Solicitar Certificado

Acreditar Identidad

Descargar Certificado

Copia de Seguridad

Obtener Certificado con Android

Obtener Certificado con DNle

Verificar estado

Renovar

Anular

Certificado de Representante
Administracion Piblica
Certificados de componente

Soporte Técnico

A continuacién hacemos clic en “Configuracion necesaria para Mozilla Firefox”. Aunque pone para Mac, es igual para

Consideraciones Previas

Solicitud Acreditacion Descarga

Configuracion

1. Consideraciones previas

Para obtener el certificado es necesario que realice una serie de configuraciones en su
navegador.

Por favor, lea y siga atentamente las siguientes instrucciones para evitar posibles
errores durante el proceso de obtencién de su certificado.

Recordatorios imprescindibles:

® Recomendamos obtener el cédigo de solicitud en su ordenador lo mas
cercano posible en tiempo al momento de la acreditacién. Esto evitara
problemas a la hora de la descarga.

® No formatear el ordenador, entre el proceso de solicitud y el de descarga
del certificado.

® Se debe realizar todo el proceso de obtencién desde el mismo equipo, con
el mismo usuaric y el mismo navegadeor.

® No realizar actualizaciones en el equipo mientras dure el proceso.

® En ocasiones es necesario desactivar el antivirus. Leer mas sobre antivirus.

o Esimportante leer atentamente la Declaracién de Practicas de Certificacién
previamente a la solicitud del certificado. En ella se encuentran las
condiciones bajo las cuales se prestan los servicios de certificacion.

Navegadores soportados:

ee

NOTA: Mozilla firefox 69 y sup

d

no estd Cémo instalar la versién 68.

Configuracién necesaria del navegador

n MAC (FAQ 1687)

Fecha y Hora Oficial
23/05/2020
12:01:45

Informacién Destacada

|Configuracion del navegador
para obtener o renovar el -

Certiﬁcado Jf

Exportar / Importar
un Certificad

Atencion a Usuarios g

A
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Para descargar el certificado raiz, pinchamos en “Descargar certificado AC Raiz FNMT-RCM”. Si al pulsar sobre ellos

se le abre directamente una ventana con tres casillas para establecer la confianza, marque las tres y pulse aceptar.

FNMT CERES MUSEO CASA DE LA MONEDA SIAEN ESCUELA DE Gl

Sy Sede Electronica
"
Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

2
Inicio > Preguntas Frecuentes > Acerca de Mozilla Firefox > 1687 - Configuracién necesaria para Mozilla Firefoxen MAC
Problemas y dudas 3% | . g "
mds habituales % | [ Acerca de Mozilla Firefox
Certificado de o
Representante
. 1687 - Configuracién necesaria para Mozilla Firefox en MAC
Certificado de
Persona Fisica ) . s =0 X - B
e & e = Para configurar su navegador Mozilla Firefox en cualquier sistema operativo debera seguir los siguientes pasos:
Acerca de [ iz e X T 52 :
| Instalacién certificados raices (excepto si se tiene la versién 10.14 Mojave de MAC, en la que ya
Internet Explorer
viene instalado):
3 Acerca de }
|- Mozilla Fulefox ) Descargue el siguiente certificado raiz en su disco duro. Si al pulsar sobre ellos se le abre directamente una ventana con tres
= casillas para establecer la confianza, marque las tres y pulse aceptar.
i6 i 3 | = 4 —
: I Descarga certificado AC Raiz FNMT-RCM I

Windows: Ment > Opciones > Avanzado > Pestafia Certificados > botén Ver certificados.

7 | Mac: Firefox > Menu > Opciones > Avanzado > Pestafia Certificados > botdn Ver certificados.
(
: R | Linux: Editar > Mend > Opciones > Avanzado > Pestafia Certificados > bot6n Ver certificados.
! o Mac OS X | > ” y 2
Seleccione la pestafia autoridades y pulse el botén importar.

Acerca de las Seleccione la ubicacién del certificado raiz, "AC_Raiz_FNMT-RCM_SHA256.cer" y pulse el botén abrir.
Tarjetas Inteligentes

Uso de los certificados @
con correo electrénico |

Una vez hemos pulsado, aparece el siguiente mensaje:

Marque las casillas correspondientes a los diferentes propésitos y pulse el botén aceptar.

Abriendo AC_Raiz_FNMT-RCM_SHAZ256.cer X
Ha elegido abrir:
) AC_Raiz_FNMT-RCM_SHA256.cer 5
que es: cer File (1,4 KB)
de: https://www.sede.fnmt.gob.es 2
;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
(O Abrircon | Examinar... ‘
a
@;G.L_Jardar archivo
[[]Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
Ci
el
Aceptar Cancelar A

Seleccione Ia bestana autoridades v pulse el boton importar.
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Si tenemos navegador Firefox en Windows, hay que seguir ahora los siguientes pasos:
Desplegamos el menu del explorador y buscamos “Opciones”.

Hacemos clic en “Privacidad y seguridad” y vamos bajando con el ratdn hasta encontrar “Certificados” y hacemos clic

en “Ver certificados”

T General General
ﬁ Inicio Inicio
Restaurar sesion previa
Q Buscar
rie ai salir ael navegaaor

Privacidad &

Seguridad Comprobar siempre si Firefox es su navegador predeterminado
s Sync 2 Firefox es su navegador predeterminado

Pestafias
D Ctrl+Tab pasa por las pestafias en orden de uso reciente
/| Abrir enlaces en pestafias en lugar de en ventanas nuevas
Advertirle al cerrar mdltiples pestafias
/| Cuando abra un enlace en una pestafia nueva, cambiar inmediatamente a ella

Mostrar miniaturas de las pestafas en la barra de tareas de Windows

|dioma y apariencia
Tipografias y colores
Tipografia predeterminada  Predeterminado .. v Tamafio 16 v Avanzadas...

Colores...

Ampliacién

Ampliacion predeterminada  100% v
#  Extensiones y temas
Sélo ampliar texto
@ Firefox Asistencia

'ﬁ' General

® nicio Recopilacion y uso de datos de Firefox
Nos esforzamos en proporcionarle opciones y recopilamos solo lo que necesitamos para
Q Buscar proporcionarle y mejorar Firefox para todos. Siempre pedimos permiso antes de recibir
Privacidad & informacién personal.
Seguridad Aviso sobre privacidad
c Sync /| Permitir a Firefox enviar datos técnicos y de interaccion a Mozilla Saber mas

/| Permitir que Firefox haga recomendaciones personalizadas de extensiones Saber mas
V| Permitir que Firefox instale y ejecute estudios Ver los estudios de Firefox

Permitir que Firefox envie los informes de fallos pendientes en su nombre Saber mas

Seguridad

Proteccién contra contenido engafioso y software peligroso
V| Bloguear contenido peligroso y engafioso Saber mas
/| Bloquear descargas peligrosas

/| Advertirle sobre software no deseado y poco usual

Certificados

o el "

su certificado personal

Seleccionar uno automaticamente
® ) Preguntar cada vez

Consultar a los servidores respondedores OCSP para confirmar la Ver certificados...

validez actual de los certificados . - B
# Extensiones y temas Dispositivos de seguridad...
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Después hacemos clic en “Autoridades” y pulsamos “Importar”

Administrador de certificados X

Sus certificados Personas Servidores | Autoridades |

Tiene certificados guardados que identifican estas autoridades de certificacion

Nombre del certificado | Dispositivo de seguridad &
v AC Camerfirma S.A. G
Chambers of Commerce Root - 2008 Builtin Object Token
Global Chambersign Root - 2008 Builtin Object Token
Camerfirma AAPP Il - 2014 Disp. software de seguridad
Camerfirma Corporate Server Il - 2015 Disp. software de seguridad
Vv AC Camerfirma SA CIF A82743287
Camerfirma Chambers of Commerce Ro... Builtin Object Token
Camerfirma Global Chambersign Root  Builtin Object Token

v AC Firmaprofesional - INFRAESTRUCTURA

Ver... Editar confianza... Importar... <Exportars Effminar o dejar de comiar..

Aceptar

A continuacidn Seleccionamos la ubicacidn del certificado raiz, "AC_Raiz_ FNMT-RCM_SHA256.cer" que nos habiamos
descargado previamente y pulsamos el botén “Abrir”.

Marcamos las casillas correspondientes a los diferentes propdsitos y pulsamos finalmente el botén “Aceptar”.
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4.4 Solicitud del cédigo y del certificado.

Volvemos a la pantalla de la web de la FNMT “Consideraciones previas” y clicamos en el menu de la izquierda la
pestafia “Solicitar Certificado”

FNMT  CERES  MUSEO CASA DELA MONEDA  SIAEN  ESCUELA DE GRABADO  7IENDA VIRTUAL

Sy Sede Electrénica
—
Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

Inicio > Certificados > Persona Fisica > Obtener Certificado Software > Consideraciones Previas
Persona Fisica Configuracién Solicitud Acreditacion Descarga
— — Fecha y Hora Oficial
Obtener Cerlificado Software -
: 23/05/2020
Consideraciones Previas 14:36:39
Solicitar Cerlificado . . .
1. Consideraciones previas
- - Informacién Destacada
e edbakienirad Para obtener el certificado es necesario que realice una serie de configuraciones en su
navegador.
Bescalyacteriv: ado Por favor, lea y siga atentamente las siguientes instrucciones para evitar posibles Config i6n del naveg J’, |
errores durante el proceso de obtencién de su certificado. para obtener o renovarel, - \/
Copia de Segquridad Ce’ti cado j [+
Recordatorios imprescindibles: ' ﬁ
Obtener Cerlificado con Android ) - ) )
« Recomendamos obtener el cédigo de solicitud en su ordenador lo mas ;
cercano posible en tiempo al momento de la acreditacion. Esto evitard Exporlar./lmportar - \\/‘
Obtener Cerlificado con DNle problemas a la hora de Iz descarga. un Cemﬁcado : '
oo i +
« No formatear el ordenador, entre el proceso de solicitud y el de descarga L = e

del certificado.
Verificar estado d

Se debe realizar todo el proceso de obtencién desde el mismo equipo,

con el mismo usuario y el mismo navegador. g 1
Renovar 2 oo . . ar .
No realizar actualizaciones en el equipo mientras dure el proceso. Atencion a Usuarios %

En ocasiones es necesario desactivar el antivirus, Leer més sobre antivirus, - -

Anular

Es importante leer atentamente la Declaracién de Précticas de
Certificacion nreviamente a la «olicitud  del certificadn. Fn ella <o

41



En este paso debemos introducir el NIF o NIE (Debe componerse de 9 caracteres, rellenando con ceros a la izquierda
si fuera necesario), el primer apellido, tal y como figura en el documento de identidad y una direccién de correo de la
persona fisica u otra direccion de email de contacto, inclusive la del procurador, donde recibira el cddigo de solicitud
necesario para completar el proceso y para futuras operaciones.

kv Sede Electrénica
—
Real Casa de la Moneda
Fébrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trémites

Inicio > Certificados > Persona Fisica > Obtener Certificado Software >  Solicitar Certificado

Persona Fisica

Obtener Cerlificado Software

Consideraciones Previas

Solicitar Certificado

Acreditar Identidad

Descargar Cerfificado

Copia de Seguridad

Obtener Cerlificado con Android

Obtener Certificado con DNle

Verificar estado

Renovar

Anular

Certificado de Representante
Administracion Pablica
Certificados de componente

Soporte Técnico

Configuracion ic Acreditaci Descarga

= 2. Solicitar Certificado

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

Para tramitar la solicitud de su Certificado FNMT de Persona Fisica, por favor introduzca la informacién requerida:

N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION l:l

PRIMER APELLIDO(tal y como aparece en su l:]
documento de identificacién)

CORREO ELECTRONICO

Confirme aqui su CORREO ELECTRONICO :]

INSTRUCCIONES:

- Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesario haber configurado

correctamente su navegador. En nuestra sede electrénica encontrara el software de configuracién automatica.

- El n® del documento de identificacién (NIF / NIE) debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros a la
izquierda si es necesario
- Asegurese de que el correo electrénico asociado a su certificado es correcto, ya que a través de éste se enviaran todas

las notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.

Pulse agui para consultar y aceptar las condiciones de expedicién del certificado

Finalmente, aceptamos las condiciones de expedicion del certificado y hacemos clic en “Enviar peticion”. Después

aparecera una ventana emergente con un mensaje y diremos que Sl.

i

Este sitio web esta intentando realzar una operacion de certificado
digital en su nombre

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-cert
ficado-software/solicitar- certficado

Solo debe permatir a los stios web conocidos realizar operaciones de

certificado digital en su nombre.
(Desea permitir esta operacion?

s || we ]
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4.5 Acreditacion de identidad en la oficina de registro.

Llegados a este punto se deberia ya tener confirmada la identidad en la oficina virtual ubicada en la sede del Colegio.
(En caso de que la oficina de registro no estuviese habilitada, recordad que hay que solicitar a la FNMT a través del
CGPE, enviando un email a secretaria@cgpe.es, una oficina de registro con una IP fija y solicitar la asignacién de un
registrador o varios. Como paso previo al alta de registrador, hay de realizar de forma obligatoria un curso de
formacién online, como hemos explicado al inicio en la primera pagina.

El solicitante del certificado habra recibido en su correo electronico un cédigo de solicitud, el cual sera facilitado al
empleado del Colegio que realiza las funciones de Registrador para la FNMT a fin de cumplimentar el formulario de
registro del certificado con ese cddigo de solicitud, ademds del resto de datos de identificacion (nombre, direccidn,
teléfono...) exigidos en el formulario de registro. Para ello el empleado del Colegio que realiza las funciones de
Registrador debera acceder a la pagina de Registro de la FNMT con su certificado digital (el de persona fisica del
registrador) y proceder al registro.

Gy Sede Electronica
e
Real Casa de la Moneda
M Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trémites

Inicio > Certificados > Persona Fisica > Obtener Certificado Software > Acreditar ldentidad

Persona Fisica

Obtener Certificado Software

Consideraciones Previas

Solicitar Ceriificado

Acreditar Identidad |

Descargar Certificado

Copia de Seguridad

Obtener Certificado con Android

Obtener Certificado con DNle

Verificar estado

Renovar

Anular

Certificado de Representante
Administracién Piblica

Certificados de componente

Configuracion Solicitud Acreditacién Descarga

3. Acreditar Identidad

AVISO: Ante la situacién actual de la evolucién del COVID 19 no todas las
oficinas de acreditacién estdn prestando servicio de forma habitual, por este
motivo y para evitar desplazamientos innecesarios, es recomendable que antes
de acudir se pongan en contacto con el organismo en cuestién para verificar que
sigue prestando este servicio. Disculpen las molestias.

Tras haber leido las configuraciones previas y configurado su navegador (paso 1) y

haber completado la solicitud de su certificado (paso 2), ya estard en posesién de su
Cédigo de Solicitud. Para continuar el solicitante y futuro titular del certificado debera
acudir personalmente a una Oficina de Registro para acreditar su propia identidad.

Si por cualquier circunstancia no pudiera hacerlo personalmente, podra ir una tercera
persona en su nombre. pero se le exigird la previa legitimacién de su firma del
contrato ante notario.

Mas informacién sobre la legitimacién de firma ante notario

NOTA: Cuando acredite su identidad en una oficina de registro tendrd
inmediatamente disponible la descarga de su certificado por lo que le recomendamos
descargarlo lo antes posible.

Documentacién necesaria para acreditar identidad:
El solicitante del certificado deberd presentarse en una de nuestras Oficinas de

Registro para acreditar sus datos por un documento de identidad vélido y vigente:

« Ciudadano de nacionalidad espafiola:

Fecha y Hora Oficial
23/05/2020
15:23:22

Informacién Destacada

\para obtener o renovarel, -
Certificado g

Localizador
de Oficinas

\ o
‘ Atencién a Usuarios
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%y Sede Electrénica

\ A Real Casa de la Moneda
Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

Certificados | Trdmites

Inicio > Certificados > Persona Fisica > Obtener Certificado Software >

Persona Fisica

Obtener Certificado Software

Consideraciones Previas

Solicitar Certificado

Acreditar Identidad

Descargar Cerfificado

Copia de Seguridad

Obtener Certificado con Android

Obtener Certificado con DNie

Verificar estado

Renovar

Anular

Certificado de Representante
Administracion Pablica
Certificados de componente

Soporte Técnico

Configuracién Solicitud

Solicitar Certificado

-

N L’

Acreditacion Descarga

5 2. Solicitar Certificado

SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FiSICA

Para tramitar la solicitud de su Certificado FNMT de Persona Fisica, por favor introduzca la informacién requerida:

N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

PRIMER APELLIDO(tal y como aparece en su

documento de identificacién)
CORREO ELECTRONICO

Confirme aqui su CORREQ ELECTRONICO

INSTRUCCIONES:

- Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesario haber configurado

correctamente su navegador. En nuestra sede electrénica encontrara el

- El n® del documento de identificacién (NIF / NIE) debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros a la

izquierda si es necesario

- Aseglrese de que el correo electrénico asociado a su certificado es correcto, ya que a través de éste se enviaran todas

I
I

I
I

dec

s

ién

las notificaciones sobre el ciclo de vida de su certificado.

Pulse agui para consultar y aceptar las condiciones de expedicién del certificado

9
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4.6 Descarga del certificado.

Una vez el registrador haya completado el proceso de registro del certificado, en unos minutos se recibird un correo
electrdnico en la direccidn facilitada en la solicitud del certificado, en el cual se informa que el certificado ya se puede
descargar y el registrador del Colegio ya podra descargar el certificado.

Para descargar el certificado se debe volver a entrar en la pagina de la FNMT anteriormente
indicada https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software/descargar-
certificado, en el mismo ordenador y mismo navegador que utilizamos en el proceso de solicitud, recordando no
instalar actualizaciones en medio del proceso de solicitud y descarga. Se deben rellenar los campos indicados y se
procede a la descarga del certificado en el navegador.

Haremos entrega del certificado descargado al titular del certificado enviandole preferentemente por correo
electrénico certificado. Estamos mandando documentacion muy sensible en cuanto a datos personales, y se debe
ofrecer la maxima seguridad en el envio. Otra opcidn seria enviarlo por email.

Es importante que, pasados los tramites, los certificados se eliminen del ordenador.
Si el solicitante

Para descargar el certificado se debe volver a entrar en la pagina de la FNMT anteriormente
indicada https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software/descargar-
certificado

A continuacion se va a proceder a instalar su certficado, momento a
r lv\ partir del cual adguirira la condicion de Titular. Este hecho, asi como la |

aceptacion de las condiciones de uso quedara registrada en nuestros

sistemas con la referencia:

V4R55uEsQqqvESWhgf8S)ppd TNXil7 BzcryOhCxR361=
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https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software/descargar-certificado
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software/descargar-certificado
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software/descargar-certificado
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/obtener-certificado-software/descargar-certificado

5.- Solicitud de Apoderamientos

El poder es el instrumento a través del cual el litigante otorga su representacidn a un procurador para que actie en
sunombre ante los tribunales. Las partes que se personan en el procedimiento representadas por procurador, tienen
que otorgarle poder suficiente, que puede ser autorizado por notario o puede ser conferido por un secretario judicial
(poder Apud Acta).

Cualquier ciudadano puede realizar el alta de un apoderamiento si dispone de un DNI electrénico o certificado digital.

5.1 Apoderamiento de persona fisica

Para realizar apoderamientos de personas fisicas, en primer lugar debemos acceder a la sede electrénica del
Ministerio: https://sedejudicial.justicia.es y buscamos la pestafia “Tramites y servicios”

4 GOBIERNO  MINISTERIO
k DEESPANA  DEJUSTICIA
Domingo, 24 Mayo 2020 11:10:27

l Inicio Tramites y Servicios Conozca la Sede ‘ (.‘* Area privada

S DR —

Sede Judicial Electrénica ( Buscar ,Oj

J

Bienvenido a la Sede Judicial Electrénica

Segun la ley 18/2011 la Sede Judicial Electrénica es aquella
direccion electrénica disponible para los ciudadanos y profesionales de la
justicia a través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y
administracion corresponde a cada una de las Administraciones
competentes en materia de Justicia.

La Sede Judicial Electrénica del Ministerio de Justicia abarca el ambito de
sus competencias en materia de Administracion de Justicia, es decir,
Tribunal Supremo, Audiencia Nacional y las Comunidades Auténomas de
Extremadura, Castilla la Mancha, Castilla y Leon, Islas Baleares, Region de
Murcia, Ceuta y Melilla.

Tramites y Servicios
y Estado de mis expedientes

- Procedimiento monitorio

Mi informacion
= Procedimiento monitorio en la jurisdiccién social Consulta el estado de tus
expedientes on-line

@ Ver mas

Avisos
20/05/2020-10:00 08/07/2019 - 14:32 |nf0rmac|0n general
|
> Mantenimiento planificado SEDE 22 > Habilitacion presentacion telematica
Mayo 2020 escritos de tramite de juicio ver...
20/03/2019 - 09:20 02/08/2017 - 08:00
> Deshabilitacion presentacion telematica > Actualizacion de las guias de uso de los
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https://sedejudicial.justicia.es/

R [

Pulsamos en “Apoderamientos Apud Acta”
E ﬁ& SomEwo  MMeTENG Sede Judicial Electrénica Buscar O |
-
Domingo, 24 Mayo 2020 11:12:22Q

Tramites y Servicios Conozca la Sede Area privada

Tramites y Servicios
AR w5
Tramites y Servicios Preguntas frecuentes
‘*Mostrar Buscador > ;Qué es un tramite?
Es la gestion o diligenciamiento que se
Consulta de actos de comunicacién ci@ve & g j Servicio realiza para obtener un resultado, en pos
Accede al servicio de Consulta de actos de comunicacion de algo, o los formulismos necesarios
para resolver un asunto judicial.
Procedimiento monitorio Tramite

El procedimiento monitorio permite reclamar deudas dinerarias acreditadas por un principio de prueba. @ Ver mas respuestas

Presentacion de escritos cl@ve @ g g Servicio
Accede al servicio de presentacién de escritos

Consulta Estados Expediente ci@ve @ g 4 Servicio
Accede al servicio de Consulta de estado expediente.

Apoderamiento Apud Acta cl@ve @ g 4 Servicio
Accede al servicio de Apoderamiento de Apud acta

Suscripcion de Aviso de Sefialamientos ci@ve @ Lg 4 Servicio
Accede al servicio de Suscripcién de Aviso de Sehalamientos

Presenta tus quejas y sugerencias de la Sede Judicial Electronica cl@ve @ g 4 Servicio
Accede al servicio de quejas y sugerencias de la Sede Judicial Electrénica

A continuacion hacemos clic sobre “cl@ve”

Sede Judicial Electrénica Buscar O

s M
[ﬁ wme mEme

Domingo, 24 Mayo 2020 11:13:07Q®

Tramites y Servicios Conozca la Sede

Tramites y Servicios > Detalle de servicio

P —
Apoderamiento Apud Acta

Accede al servicio de Apoderamiento de Apud acta

(&) Acceder al servicio

Descripcion

Riiccadar de cervicine

El Servicio de Apud Acta permite al ciudadano dar de alta apod: i de lemaitica. Se
denomina ""Apud Acta™ al apoderamiento realizado ante Letrado de la Administracion de Justicia, -
d i Buscar

Buscar...

este ap es total y puede obtenerse por comparecencia ante el Letrado de

Administracién de Justicia de cualquier oficina judicial o bien mediante esta Sede Judicial Electrénica.

(¥ Busqueda avanzada
Actualmente y desde la Sede Judicial Electrénica se pueden otorgar Apud Actas de caracter general

para pleitos.

El registro de apoderamientos “Apud-acta” no es vilido para procedimi ante el Tribunal

Constitucional ya que no forma parte del Poder Judicial, ni pertenece a la Administracién de Justicia.

$Quién puede acceder? v

Guia de uso de Apud Acta v
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Se accederd con el certificado electrdnico del solicitante. Pulsamos sobre “acceder con certificado electrénico”.

L= cl@ves=-

Elija el método de identificacion

Sin tre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

* X %
* *
* *
*
* 4 *
DNIle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@ve

© Gobierno de Espaiia - Cl@ve

Una vez lleguemos a la nueva pantalla, seguiremos los siguientes pasos:

Elegimos la opcion “Apoderamiento Apud Acta” y pulsamos en “Nuevo”

Espariol v Contacto @ Preguntas

* Sede Judicial Electrénica Buscar O

B Domingo, 24 Mayo 2020 11:14:24 @

[ﬁg&wﬁm ot

Inicio Tramites y Servicios Conozca la Sede Areaprivada ¢ I@ve .

Area ciudadano > Apoderamiento Apud Acta

Mis procedimientos

> p Se denomina "apud acta” al apoderamiento realizado ante Letrado de la Administracion de Justicia, este

=> Actos de comunicacién poderamiento es totalmente gratuito y puede obtenerse por compareciencia ante el Letrado de
=> Suscribir Administracion de Justicia de cualquier oficina judicial o bien mediante esta Sede Judicial Electronica.

= Escritos Si desea otorgar un poder "apud acta” es necesario que se encuentre identificado con su certificado personal.
= Mic oot Seleccione "poderdante” en caso de que sea quien va a otorgar los poderes, en caso de que vaya hacerlo como

3 representante de una tercera persona seleccione la opcién de “compareciente / representante”.

=> Apoderamiento Apud Acta

= Mi documentacion En calidad de

- Avisos | - Seleccione k]

> Quejasy Sugerencias

> csv
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Seleccionamos la opcidn “En calidad de Poderdante”. Después hacemos clic en “Siguiente”

= Gosl MINISTERIO
[ ﬁé DE ESP) DEJUSTICIA
2

‘ Inicio ‘

5
Tramites y Servicios

Area ciudadano > Apoderamiento Apud Acta

Sede Judicial Electrénica

‘ Conozca la Sede

Espanol v vomacto

(7)) Preguntas

Buscar ,o J

Domingo, 24 Mayo 2020 11:2830@

Areaprivada cl@ve I

Mis procedimientos

Actos de comunicacion
=> Suscribir

Escritos

=> Mis Escritos
Apoderamiento Apud Acta

Se denomina "apud acta” al apoderamiento realizado ante Letrado de la Administraciéon de Justicia, este
apoderamiento es totalmente gratuito y puede obtenerse por compareciencia ante el Letrado de
Administracion de Justicia de cualquier oficina judicial o bien mediante esta Sede Judicial Electrénica.

Si desea otorgar un poder "apud acta” es necesario que se encuentre identificado con su certificado personal.

Seleccione "poderdante” en caso de que sea quien va a otorgar los poderes, en caso de que vaya hacerlo como
representante de una tercera persona seleccione la opcién de "compareciente / representante”.

Mi documentacion En calidad de

Avisos Poderdante

&

Quejas y Sugerencias

v | s |

L 20 720 R 2 R R R

csv

A continuacidn, rellenamos el formulario con los datos de apoderamiento. Aqui, primeramente, debemos completar
los datos del solicitante, luego los datos del procurador y, por ultimo pulsamos sobre “Afiadir apoderado”.

Apud Acta

— Datos del poderdante

Tipo identificacion(*)

Nuamero de identificacion

-- Seleccione

E =

Nombre

Primer apellido

11

Segundo apellido

Nacionalidad(*)

| | Espafia

Teléfono

Correo electrénico

— Domicilio del poderdante

Pais(*) Comunidad auténoma(*)

| Espafia Tl | -- Seleccione CI
Provincia(*) Localidad(¥)

[ = seleccione 1] [ = sekeccione F
Tipo via(¥) Nombre via(¥)

| -- Seleccione ZI |
Namero Numero superior KMT HMT

| | | | | |
Bloque Portal Escalera Planta

| | | | | | |
Puerta Codigo postal

| |
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— Datos del apoderado

Tipo de profesional(*) Numero de colegiado(¥)
| -- Seleccione t| [ I
Colegio(*)
| — Seleccione |
Tipo identificacion(*) Nuamero de identificacion(*)
| -- Seleccione j | |
— Datos personales del apoderado

Nombre(*) Primer apellido(*)

Segundo apellido Nacionalidad(*)

| [ Espafia ZI
Teléfono Correo electrénico
Habilitado
Aiiadir Limpiar
apoderado apoderado

T T T

El siguiente paso es seleccionar el tipo de apoderamiento. Debemos seleccionar bien la opcién “Para cualquier
actuacion judicial” o la opcidn “Para un procedimiento.

— Tipo del apoderamiento

Para cualquier actuacién judicial ® Para un procedimiento

— Facultades

— Poder general

Poder general para pleitos (Art. 25.1 Ley 1/2000) »:
;Desea excluir alguna facultad del poder general para pleitos? ¥

Facultades generales a exduir

\Comparecer ante cualquier 6rgano - ||
\Entablar, contestar y sequir por todos sus tramites e instancias , hasta su conclusion }
{toda clase de acciones . y ejercitar cualquier pretension .

[Firmar y presentar escritos

|Asistir a toda clase de actuaciones y diligencias judiciales

(Solicitar, dirigir, recibir y contestar notificaciones, citaciones, emplazamientos y
requerimientos.

|Tacha de testigos

ISuministrar y tachar pruebas

‘Renunciar a nnishas

Facultades generales excluidas

Instar, seguir y terminar el procedimiento of

Si seleccionamos el tipo de apoderamiento “Para cualquier actuacién judicial” nos encontramos con un apartado de
facultades, en donde podemos elegir tener poder general para pleitos y hay la opcién, si fuese necesario, de excluir
algunas facultades
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- Tipo del apodel;amlento :

Para cualquier actuacion judicial Para un procedimiento ®
Datos del procedimiento N.L.G
Provincia(¥) Localidad(*)
| - Seleccione v| | —seleccione |
Jurisdiccion(*) Tipo de 6rgano(*)
[ -- Selecclone v I | -- Seleccione v ]
Organo(*) Tipo de tramitacién(¥)

-- Seleccione v| l -- Seleccione v ]
Numero de procedimiento(*) Ano(*)
Todas las instancias [

Podremos seleccionar las facultades “Poder general” excluyendo las que deseemos y/o seleccionar “Facultades
especiales” incluyendo las que se deseen otorgar.

— Facultades

— Poder general
Poder general para pleitos (Art. 25.1 Ley 1/2000) ¥
iDesea excluir alguna facultad del poder general para pleitos? ¥

Facultades generales a excluir

Comparecer ante cualquier érgano -
Entablar, contestar y seguir por todos sus tramites e instancias , hasta su conclusion

toda clase de acciones | y ejercitar cualquier pretension

Firmar y presentar escritos

Asistir a toda clase de actuaciones y diligencias judiciales

Solicitar, dirigir, recibir y contestar notificaciones, citaciones, emplazamientos y
requerimientos.

Tacha de testigos

Suministrar y tachar pruebas

-
Ranunciar a nniahac

Facultades generales excluidas

Instar, seguir y terminar el procedimiento of

Poder especial

Poder especial (Art. 25.2 Ley 1/2000) ¥
Incluir alguna facultad de las siguientes.
Facultades especiales a incluir

Desistimiento i

Allanamiento

Sometimiento a arbitraje

Manifestaciones que puedan comportar sobreseimimento del proceso por satisfaccién
extraprocesal o carencia sobrevenida del objeto

Recusacion juez o letrado de la Administracién de Justicia

Conciliaciones, que con avenencia o sin ella, impliqguen actos dispositivos

Otorgar ratificaciones personales

Interponer querella
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A continuacién pondriamos la fecha. La fecha de vigencia se rellena automaticamente con la fecha maxima de
duracion de 5 afios. No es necesario que modifiquemos la fecha, aunque permite hacerlo si fuera necesario.

Vigencia

Fin

04/06/2023

T T

Pulsamos en “Siguiente” y accedemos a la pantalla de firma del apoderamiento. Seguidamente se va a descargar
automadticamente un borrador del Apud Acta que estamos dando de alta. Si todo esta correcto, pinchamos en
“Confirmar”

Apud Acta

— Firma del Apud Acta

Va a proceder a firmar la solicitud completada en la pantalla previa. A continuacion se lanzard el sistema de firma que precisa que tenga
disponibie su certificado digital Puede consultar en el borrador adjunto Ia informacion que va a ser enviada al Registro Electronico de

Apoderamientos Judiciales. Una vez realizado este envio se pondra a su disposicion |a descarga del acuse de recibo de dicha solicitud

ﬁ Borrador de la declaracién

Aparecera una pantalla confirmando que el apoderamiento se ha dado de alta correctamente.

Inicio

Alga Gudadang > Apoderamiento Apud Acta

L 20 2 0 T N R

Mis procedimientos

Aclos de comunicacion
=> Suscribir

Escnlos

=> Mis Escritos
Apoderamiento Apud Acta
Mi documentacion

Avisos

Quejas y Sugerencias

Tramites y Servicios

@ El apoderamiento ha sido dado de alta correctamente.

Conozca la Sede

Areaprivada cl@ve

— Informacién del apoderamiento

Identificador del apoderamiento:
Estado del apoderamiento: Vigente

Justificante del apoderamiento

‘i CertificadoRegistro.pdf <

Se genera un PDF con el apoderamiento electrénico vy, por ultimo, nos descargaremos el certificado de registro.
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5.2 Apoderamiento de persona juridica

Para realizar apoderamientos de personas juridicas, en primer lugar debemos acceder a la sede electronica del
Ministerio: https://sedejudicial.justicia.es y buscamos la pestafia “Tramites y servicios”

[i‘ﬁ urﬁ"ﬁg gEjUSﬂGlloA

S PO —

Sede Judicial Electrénica

Domingo, 24 Mayo 2020 11:10:27 @

. Inicio Tramites y Servicios Conozca la Sede ‘ r.H Area privada

Tramites y Servicios

- Procedimiento monitorio

Bienvenido a la Sede Judicial Electrénica

Segun la ley 18/2011 la Sede Judicial Electrénica es aquella
direccion electrénica disponible para los ciudadanos y profesionales de la
justicia a través de redes de telecomunicaciones cuya titularidad, gestion y
administracion corresponde a cada una de las Administraciones
competentes en materia de Justicia.

La Sede Judicial Electrénica del Ministerio de Justicia abarca el ambito de
sus competencias en materia de Administracion de Justicia, es decir,
Tribunal Supremo, Audiencia Nacional y las Comunidades Auténomas de
Extremadura, Castilla la Mancha, Castilla y Le6n, Islas Baleares, Region de

Murcia, Ceuta y Melilla.
Estado de mis expedientes

Mi informacién

=» Procedimiento monitorio en la jurisdiccion social Consulta el estado de tus

Avisos

20/05/2020-10:00

> Mantenimiento planificado SEDE 22
Mayo 2020

20/03/2019-09:20

> Deshabilitacion presentacion telematica

expedientes on-line

@ Ver mas

Consultar

Informacién general
[

08/07/2019- 14:32

> Habilitacion presentacion telematica
escritos de tramite de juicio ver...

02/08/2017 - 08:00

> Actualizacion de las guias de uso de los
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https://sedejudicial.justicia.es/

B — R

Pulsamos en “Apoderamientos Apud Acta”
E ﬁi | T i Sede Judicial Electrénica Buscar O |
-
Domingo, 24 Mayo 2020 11:12:22Q)

Tramites y Servicios Conozca la Sede Area privada

Tramites y Servicios
Tramites y Servicios Preguntas frecuentes
“'\,{Mostrar Buscador > ;Qué es un tramite?
Es la gestion o diligenciamiento que se
Consulta de actos de comunicacién cli@ve @ g 4 Servicio realiza para obtener un resultado, en pos
Accede al servicio de Consulta de actos de comunicacién de algo, o los formulismos necesarios
para resolver un asunto judicial.
Procedimiento monitorio Tramite

El procedimiento monitorio permite reclamar deudas dinerarias acreditadas por un principio de prueba. @ Ver mas respuestas

Presentacion de escritos cli@ve @ g Servicio
Accede al servicio de presentacién de escritos

Consulta Estados Expediente ci@ve @ g Servicio
Accede al servicio de Consulta de estado expediente.

Apoderamiento Apud Acta cl@ve @ g 4 Servicio
Accede al servicio de Apoderamiento dg Apud acta

Suscripcion de Aviso de Sefialamientos ci@ve & g i Servicio
Accede al servicio de Suscripcién de Aviso de Sefalamientos

Presenta tus quejas y sugerencias de la Sede Judicial Electrénica ci@ve @ g @ Servicio
Accede al servicio de quejas y sugerencias de la Sede Judicial Electronica

A continuacion hacemos clic sobre “cl@ve”

Sede Judicial Electrénica Buscar

Domingo, 24 Mayo 2020 11:13:07Q®

* GOBIERNO INISTERI
E ;23 SREANA  BrjoTiea
it

Tramites y Servicios > Detalle de servicio

3 T—
N Apoderamiento Apud Acta

Descripcién . .
Buscador de servicios
El Servicio de Apud Acta permite al ciudadano dar de alta ap de manera telematica. Se
denomina ""Apud Acta™ al apoderamiento realizado ante Letrado de la Administracién de Justicia,
este | i es totalmente ito y puede ob por comparecencia ante el Letrado de Buscar...

Administracion de Justicia de cualquier oficina judicial o bien mediante esta Sede Judicial Electrénica.

(¥ Busqueda avanzada
Actualmente y desde la Sede Judicial Electrénica se pueden otorgar Apud Actas de caracter general
para pleitos.

El registro de apoderamientos “Apud-acta” no es valido para procedimientos ante el Tribunal
Constitucional ya que no forma parte del Poder Judicial, ni pertenece a la Administracion de Justicia.

;Quién puede acceder? v

Guia de uso de Apud Acta v
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Se accederd con el certificado electrdnico del solicitante. Pulsamos sobre “acceder con certificado electrénico”.

L= cl@ves=-

Elija el método de identificacion

Sin tre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

* X %
* *
* *
*
* 4 *
DNIle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@ve

© Gobierno de Espaiia - Cl@ve

Una vez lleguemos a la nueva pantalla, seguiremos los siguientes pasos:

Elegimos la opcion “Apoderamiento Apud Acta” y pulsamos en “Nuevo”

Espafiol v Contacto @ Preguntas

ﬁé SRR | : Sede Judicial Electrénica Buscar O

> [_) Domingo, 24 Mayo 2020 11:14:24 @

Inicio Tramites y Servicios Conozca la Sede Areaprivada ¢ I@ve .

Area ciudadano > Apoderamiento Apud Acta

- Mis procedimientos Se denomina "apud acta” al apoderamiento realizado ante Letrado de la Administracion de Justicia, este

= Actos de comunicacién pod iento es totalmente gratuito y puede obtenerse por compareciencia ante el Letrado de
=>» Suscribir Administracién de Justicia de cualquier oficina judicial o bien mediante esta Sede Judicial Electrénica.

= Escritos Si desea otorgar un poder "apud acta” es necesario que se encuentre identificado con su certificado personal.
> Mic Ecedt Seleccione "poderdante” en caso de que sea quien va a otorgar los poderes, en caso de que vaya hacerlo como

| i Aboderamionto Anid Acta J representante de una tercera persona seleccione la opcién de "compareciente / representante”.

=) Mi documentacién En calidad de

_) Avisos | -- Seleccione ltl

=> Quejas y Sugerencias m

> Csv
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En este caso seleccionaremos la opcion “En calidad de Compareciente/ Representante” (Si recorddis, en caso de
persona fisica seleccionabamos “En calidad de poderdante)

2 gams R ek Sede Judicial Electrénica | Buscar O
= [ s A dle 208, MRS

Inicio Tramites y Servicios Conozca la Sede Areaprivada cl@ve ‘

Ara cudadano > Apodermiento Apud Acta

=» Mis procedimientos . B g 5% i =
Se denomina "apud acta™ al apoderamiento realizado ante Letrado de la Administracion de Justicia, este
= Actos de comunicacion apoderamiento es tolalmente gratuito y puede obtenerse por comparedencia ante el Letrado de
_) Suscnbir Administracion de Justicia de cualquier oficina judicial o bien mediante esta Sede Judicial Electronica.
_) Escrilos Si desea otorgar un poder "apud acta” es necesario que se encuentre identificado con su certificado personal.
L=
Actualmente y desde el formulario que surgira a continuacién podra otorgar un poeder general para pleitos
Mis Escritos
9 Seleccione *poderdante” en caso de que sea quien va a otorgar los poderes, en caso de que vaya hacerlo como
') Apoderamiento Apud Acta representante de una tercera persona seleccione la opcion de "compareciente / representants”.
=> Mi documentacion <
En calidad de
-> Auisos — Seleccione v
= Quejas y Sugerencias S
Compareciente / Representante SPUIENE
L_| Poderdante

Después hacemos clic en “Siguiente” y rellenaremos el formulario con los datos del apoderamiento.

Introduciremos los datos del compareciente.

— Datos del compareciente / representante

Tipo identificacion(*) Numero de identificacion(*)
l - Seleccione v | [! [
Nombre I Primer apellido I
[ .|
Segundo apellido Nacionalidad(*)

| [ — ']
Teléfono Correo electronico

l | |

— Domicilio del compareciente / representante

Pais(¥) Comunidad auténoma(*)

v| | -- Seleccione v|
Provincia(*) Localidad(*)
| - Seleccione 'I [ -- Seleccione ']
Tipo via(*) Nombre via(*)
| -- Seleccione '| | I
Niamero Numero superior KMT HMT
| | | il | | |
Bloque Portal Escalera Planta
| | | & | | |
Puerta Codigo postal
l | | |
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Después se introducen los datos del poderdante (puede ser persona fisica o entidad)

— Datos del poderdante

El poderdante puede ser persona fisica o
Tipo persona(*) :
entidad
I Persona fisica ® Entidad
Tipo identificacion(¥) Numero de identificacion(*)
| - Seleccione || |
Nombre(*) Primer apellido(¥)
| || |
Segundo apellido Nacionalidad(*)
l | | Espafia v ]
Teléfono Correo electronico
l | |
— Domicilio del poderdante
Pais(*) Comunidad auténoma(*)
I Espaiia 'I l -- Seleccione VI
Provincia(*) Localidad(*)
I -- Seleccione V| l -- Seleccione 'I
Tipo via(*) Nombre via(¥)
| -- Seleccione '| l |
Numero Numero superior KMT HMT
| | | o | | |
Bloque Portal Escalera Planta
[ | [ | | | | |
Puerta Codigo postal
| | | |
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Y en tercer lugar, iran los datos del apoderado.

— Datos del apoderado

Tipo de profesional(*) Numero de colegiado(¥)
| -- Seleccione v J I |
Colegio(*)
I -- Seleccione v ]
Tipo identificacion(*) Numero de identificacion(*)
I - Seleccione v } l |
— Datos personales del apoderado
Nombre(¥) Primer apellido(¥)
Segundo apellido Nacionalidad(*)
I I [ Espaiia v ]
Teléfono Correo electrénico
Habilitado

Después hacemos clic en “Afiadir apoderado”. Se pueden afiadir tantos apoderados como se requieran.

A continuacidn tenemos la opcidn de seleccionar un tipo de apoderamiento “Para cualquier actuacién judicial” o bien
“Para un procedimiento”
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Si seleccionamos el tipo de apoderamiento “Para cualquier actuacion judicial” nos encontramos con un apartado de
facultades, en donde podemos elegir tener poder general para pleitos y hay la opcidn, si fuese necesario, de excluir

algunas facultades.

— Tipo del apoderamiento -

Para cualquier actuacion judicial Para un procedimiento

— Facultades

— Poder general

Poder general para pleitos (Art. 25.1 Ley 1/2000) ¥
{Desea excluir alguna facultad del poder general para pleitos? ¥

Facultades generales a excluir

Instar, seguir y terminar el procedimiento -
Entablar, contestar y seguir por todos sus tramites e instancias , hasta su conclusion

toda clase de acciones . y ejercitar cualquier pretension .

Firmar y presentar escritos

Asistir a toda clase de actuaciones y diligencias judiciales

Solicitar, dirigir, recibir y contestar notificaciones, citaciones, emplazamientos y
requerimientos.

Tacha de testigos

Suministrar y tachar pruebas

Ranunciar a nriiahac

Facultades generales excluidas

Comparecer ante cualquier 6rgano of
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Si seleccionamos el tipo de apoderamiento “Para un procedimiento” introduciremos los datos del apoderamiento o
los datos por N.I.G. y seleccionaremos las facultades “Poder general “y/o facultades “Poder especial” y podran ser

excluidas.

Tipo del apoderamiento
Para cualquier actuacion judicial [ Para un procedimiento & I

| Datos del procedimiento @ ] N.ILG ¢
Provincia(*) Localidad(*)

-- Selecclone \ I -- Seleccione v|

Jurisdiccién(¥) Tipo de 6rgano(¥)

| - seteccione v| | - sereccione d
Organo(*) Tipo de tramitacion(®)

I -- Selecclone v \ ] -- Seleccione v I
Numero de procedimiento(*) Ano{*)

[ || |

Todas las instandias |

Facultades

Poder general

Poder general para pleitos (Art. 25.1 Ley 1/2000) i«
;Desea excluir alguna facultad del poder general para pleitos? #

Facultades generales a exduir

Instar, sequir y terminar el procedimiento -
Entablar. contestar y seguir por todos sus tramites e instancias , hasta su conclusion

toda clase de acciones |, y ejercitar cualquier pretension

Firmar y presentar escritos

Asistir a toda clase de actuaciones y diligencias judiciales

Solicitar, dirigir, recibir y contestar notificaciones, citaciones, emplazamientos y
requenmientos.

Tacha de testigos

Suministrar y tachar pruebas
Ranunciar a noiehac

|

Facultades generales excluidas [

Comparecer ante cualquier organo of

- Poder especial - -

Poder especial (Art. 25.2 Ley 1/2000) #
una facultad de las siguientes.
Facultades espedales a incluir

Incluir alg

Transaccion
Desistimiento

Sometimiento a arbitraje

Manifestaciones que puedan comportar sobreseimimento del proceso por satisfaccion
extraprocesal o carencia sobrevenida del objeto

Recusacion juez o letrado de |a Administracion de Justicia

Conciliaciones, que con avenencia o sin ella, impliquen actos dispositivos

Otorgar ratificaciones personales

Interponer querelia

|

Facultades especiales incluidas

Allanamiento of
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El siguiente paso es introducir la documentacién bien de manera de “Anexo” seleccionando un archivo en forma de
PDF y afiadiendo nombre y descripcion

— Documentacion asociada

Anexo *

Cédigo CSV notarial

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Nombre(*)

Descripcion(*)

o bien introduciendo un “Cédigo CSV notarial”, que se compone de 24 digitos.

— Documentacion asociada
Anexo ' Cédigo CSV notarial *
Codigo del CSV(*) Tipo de CSV
| | Poder notarial J

Por ultimo pondriamos la fecha. La fecha de vigencia se rellena automaticamente con la fecha maxima de duracién
de 5 afios. No es necesario que modifiquemos la fecha, aunque permite hacerlo si fuera necesario.

— Vigencia

Fin

04/06/2023 3]

T T
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Pulsamos en “Siguiente” y accedemos a la pantalla de firma del apoderamiento. Seguidamente se va a descargar
automadticamente un borrador del Apud Acta que estamos dando de alta. Si todo esta correcto, pinchamos en
“Confirmar”

Apud Acta

— Firma del Apud Acta

Va a proceder a firmar la solicitud completada en la pantalla previa. A continuacion se lanzard el sistema de firma que precisa que tenga
disponibie su certificado digital. Puede consultar en el borrador adjunto Ia informacion que va a ser enviada al Registro Electronico de
Apoderamientos Judiciales. Una vez realizado este envio se pondrd a su disposicion la descarga del acuse de recibo de dicha solicitud

'i Borrador de la declaracién

Aparecera una pantalla confirmando que el apoderamiento se ha dado de alta correctamente.

Tramites y Servicios Conozca la Sede Areaprivada ¢© I@ve

Arga gudadang > Apederamiento Apud Acta

=> Mis procedimientos
: @ El apoderamiento ha sido dado de alta correctamente.

= Aclos de comunicacion

=» Suscribir — Informacién del apoderamiento
- Escnlos Identificador del apoderamiento:

= Mis Escritos Estado del apoderamiento: Vigente
=» Apoderamiento Apud Acta [T JusSticante del apoderaniento —]
= Mi documentacion i CertificadoRegistro.pdf <
= Avisos
=>» Quejas y Sugerencias

Se genera un PDF con el apoderamiento electrénico y, por Ultimo, nos descargaremos el certificado de registro.
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