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INSTRUCCIONES PARA OTORGAR
REPRESENTACION

PUNTO 1.- INTRODUCCION

El articulo 5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas dispone, bajo el epigrafe de “Representacién”, que:

“1. Los interesados con capacidad de obrar podrdn actuar por medio de representante, entendiéndose
con éste las actuaciones administrativas, salvo manifestacion expresa en contra del interesado.

2. Las personas fisicas con capacidad de obrar y las personas juridicas, siempre que ello esté previsto en
sus Estatutos, podrdn actuar en representacion de otras ante las Administraciones Publicas.

3. Para formular solicitudes, presentar declaraciones responsables o comunicaciones, interponer
recursos, desistir de acciones y renunciar a derechos en nombre de otra persona, deberd acreditarse la
representacion. Para los actos y gestiones de mero trdmite se presumird aquella representacion.

4. La representacion podrd acreditarse mediante cualquier medio vdlido en Derecho que deje constancia
fidedigna de su existencia. A estos efectos, se entenderd acreditada la representacion realizada
mediante apoderamiento apud acta efectuado por comparecencia personal o comparecencia electrénica
en la correspondiente sede electronica, o a través de la acreditacion de su inscripcion en el registro
electronico de apoderamientos de la Administracion Publica competente.

5. El érgano competente para la tramitacion del procedimiento deberd incorporar al expediente
administrativo acreditacion de la condicion de representante y de los poderes que tiene reconocidos en
dicho momento. El documento electrdnico que acredite el resultado de la consulta al registro electrdnico
de apoderamientos correspondiente tendrd la condicion de acreditacion a estos efectos.

6. La falta o insuficiente acreditacion de la representacion no impedird que se tenga por realizado el acto
de que se trate, siempre que se aporte aquélla o se subsane el defecto dentro del plazo de diez dias que
deberd conceder al efecto el érgano administrativo, o de un plazo superior cuando las circunstancias del
caso asi lo requieran.

7. Las Administraciones Publicas podrdn habilitar con cardcter general o especifico a personas fisicas o
juridicas autorizadas para la realizacion de determinadas transacciones electronicas en representacion
de los interesados. Dicha habilitacion deberd especificar las condiciones y obligaciones a las que se
comprometen los que asi adquieran la condicion de representantes, y determinard la presuncion de
validez de la representacion salvo que la normativa de aplicacion prevea otra cosa. Las Administraciones
Publicas podran requerir, en cualquier momento, la acreditacion de dicha representacion. No obstante,
siempre podrd comparecer el interesado por si mismo en el procedimiento.”

A tal efecto, mediante las presentes instrucciones, se pretende dar a conocer a los ciudadanos y empresas
los pasos a seguir para designar, mediante comparecencia electrdnica, a representantes que actuen, en el
ejercicio de la representacién que se les otorgue, a través de la Sede Electrdnica.
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PUNTO 2.- PREGUNTAS FRECUENTES PARA EL OTORGAMIENTO
DE REPRESENTACION A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA

é¢Doénde consultar mis datos como representante legal en la Sede electrénica?

El representante dado de alta puede comprobar a quién representa en la ventana “Representacion”
(dentro del men la Carpeta Ciudadana, situado en la cabecera de la Sede electronica).

Pinchando sobre el icono “exclamacion” de la columna “Acciones” podra ver a qué expedientes tiene
acceso como representante.

Representados

99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO REPRESENTANTE

Representantes Permisos.

|
_m e S Expedientes permitcos |

PRUEBAS REPRESENTANTE REPRESENTANTE + ADIF/2023/QSS_01/000038 |

| e opreseinane

é¢Doénde consultar mis datos como representado en la Sede electrénica?

Quien haya dado de alta a algun representante puede comprobar los detalles en la ventana
“Representacion” (dentro del menu la Carpeta Ciudadana, situado en la cabecera de la Sede electrdnica).

Pinchando sobre el icono “tuercas” de la columna “Acciones” accederemos a una nueva ventana con el
detalle de la representacidn, segin se muestra a continuacion:

Representados

embrs ] e st Sepr o R
SOS9D0aR PRUEBAS EIDAS CERTIFICADC REPRESENTANTE

Representantes

MIF m Primer apellido Segundo Apellido

[ ] PRUEBAS REPRESENTANTE REPRESENT

& MNueve representante |

Datos del interesado

Representante patos del Representante +NMas informacidn
Representacion
Procedimientos  BUSCE O QBuscar
mmm
Solicitudes, Escritos y Comunicaciones 27110/2020 Sin cambios
Reclamaciones de Caracter General 2711012020 | B4 d iy =] Sin cambios

l & Modificar Representacién l

En esta ventana “Detalle de representacion” podremos consultar los datos incorporados pulsando el botén
“Mds informacion”.
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éDénde aparecen los datos de representante legal en las comunicaciones, presentacion de escritos y/o
reclamaciones?

Los datos de representacion legal constaran siempre en todas las solicitudes, comunicaciones o
reclamaciones que se presenten en nombre del representado a través de la Sede electrénica:

Asistente Paso (2 de 4) )i 1 o ~7 e amlby i lela -~ Ao < { v 1y
+ DATOS DEL SOLICITANTE D OF
P FORMULARIO SOLICITUD

Documentacion incorporada

+ FIRMAR Y PRESENTAR DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO DATOS ESPECIFICOS AVISOS ¥ NOTIFICACIONES

DATOS DEL SOLICITANTE

Tipe de Documento de Niamero de
Identificacion Documento m
Mombre Primer Segundo
— Apellido — Apellide —_—
DATOS DEL REPRESENTANTE
Tipe de Documento de Niamero de
Identificacion Documento
Mombre - Primer o Segundo
Apellido . Apellido

DOMICILIO DE NOTIFICACION

¢Qué actuaciones pueden ser objeto de representacion?

Las actuaciones objeto de la representacién son las siguientes:

e Presentar solicitudes, reclamaciones y recursos, escritos de desistimiento y de renuncia y
aportar documentacion.

e Acceder a los expedientes iniciados.

e Recibir notificaciones.

¢Qué datos de un registro de representante legal se pueden modificar y como solicitar la modificacion de
una representacion existente?

El representado podrd modificar la selecciéon de procedimientos para los que otorga representacién y su
periodo de vigencia.

Para ello, deberd acceder a la ventana “Representacion” desde el menu de la “Carpeta Ciudadana” de la
Sede electrénica. Posteriormente, pinchara en el botén “Acciones” de la tabla “Representantes”.

éSe puede revocar una representacion?

La revocacion es la accién mediante la cual la persona representada cancela la designacion de un
representante.

La representacidn asignada puede ser revocada, en todo momento, por parte de la persona representada
desde de la pestafia “Representacion”, a la que podra acceder desde el menu de la “Carpeta Ciudadana” de
la Sede electrdnica.

La revocacioén de los procedimientos disponibles en la Sede se hara efectiva cuando el representante
seleccione la opcion “Revocar procedimiento” y valide la opcidn, mediante el botén “Modificar
Representacién”.
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¢Cuando entra en vigor la representacion?

Una vez estudiada la documentacion presentada, se procedera a dar de alta la representacion.

Asimismo, se contestard formalmente y por el mismo medio la solicitud presentada a través de la Sede
electrdnica, confirmando la entrada en vigor de la representacion.

é¢Qué plazo de vigencia tiene una representacion?

El plazo de vigencia sera el fijado al solicitar la representacion. Si no se indicase fecha de vencimiento, la
vigencia serd indefinida.

Se podran ejercitar las prérrogas que se deseen, con el fin de ampliar la vigencia de la representacion.

¢Como activar y desactivar la representacidn para actuar como representante a través de la Sede
electroénica?

Para poder activar la representacion en la Sede, debe acceder a través del menu “Carpeta Ciudadana” a la
pestafia “Representacion”, y pinchar en el icono del ojo [Acceder como] en la columna “Acciones” de la
tabla “Representados”.

Representados

99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO REPRESENTANTE
e
Representantes EIS0SS
e [Nomoe ] Prmer apeiiao Segunao Apetioo recion _ ER———
99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO REPRESENTANTE . -
» Reclamaciones de Caracter
PRUEBAS REPRESENTANTE = REPRESENTANTE General

Expedientes permitidos.

= ADIF/2023/QSS_01/000038

Una vez pulsada dicha opcidn, se actualizara la pagina Web de la Sede, indicando dicha representacion.

e il Ll | v

(0] REPRESENTANTE representando a PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO &

Carpeta Ciudadana / Notificaciones Sobre la Sede

Para desactivar la representacion en la Sede, puede realizar los mismos pasos anteriores. Otra forma para
desactivar la representacidn consiste en pinchar en el icono del ojo [Dejar de representar] que aparece en
la cabecera de la pagina web, junto al su nombre y al de su representado (ver imagen anterior).
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PUNTO 3.- {COMO OTORGAR REPRESENTACION LEGAL A
TERCEROS O DARSE DE ALTA COMO REPRESENTANTE?

Para otorgar representacion a un tercero o para solicitar que se le dé de alta como representante para
uno o varios tipos de procedimientos administrativos de la Entidad, se debera presentar una solicitud
general en esta misma Sede (Solicitudes, Escritos y Comunicaciones). Recuerde que necesitara disponer
de certificado electrénico para firmar la solicitud.

Esta solicitud debera ir acompafiada del formulario que puede descargarse en esta misma pagina, asi
como de la documentacidn justificativa de la representacion.

Una vez estudiada por la Entidad la documentacién presentada, se procederd a dar de alta la
representacion.

Asimismo, se contestara formalmente y por el mismo medio la solicitud presentada a través de la Sede
electrdnica, confirmando la entrada en vigor de la representacion.

PUNTO 4.- i DONDE DIRIGIRSE EN CASO DE DUDA O PROBLEMA
CON EL REGISTRO DE REPRESENTANTE LEGAL?

Si tiene alguna duda o problema referente al registro de representantes legales, puede escribir a la
siguiente direccion de correo electrénico: registrogeneral@adif.es
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