UNITAT

D'INFORMACIO | TRAMIT

El sol-licitant és la persona que firma la sol-licitud (article 4 de la Llei 39/2015, d'1 doctubre
del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques). A efectes de
tramitacié UDIT distingim dos tipus de sol-licitants:

e Titular: és el que ostenta el dret que es tramita, ja sigui la instal-lacio, el certificat o
I'acreditacié professional corresponent.

e Interessat: és el titular d'interessos legitims del procediment. En els tramits UDIT es
considera interessat el qué firma un document imprescindible per a la resolucié del
tramit i que el vincula amb el titular del dret.

El sol-licitant pot actuar de dues formes, en nom propi 0 mitjangant un representant.

Sén els casos en que el propi titular o interessat realitza la tramitacié i firma la sol-licitud.
Els interessats actuen en nom propi i no com a representants, per tant no necessiten
l'autoritzacié del titular del dret.

Tramitacié d'instal-lacions

En cas d'installlacions els interessats son els professionals que apareixen a la
documentaci6é técnica: 'empresa instal-ladora que ha fet la instal-lacié, el técnic
col-legiat, el facultatiu de mines, 'empresa conservadora/mantenidora, 'organisme de
control, la UTPR, entre d'altres.

Tramitaci6 d'acreditacions professionals

Les acreditacions professionals (carnets de professionals industrials, sollicitud
d’inscripci6 a proves d'acreditacié6 professional, certificacions de consumidor
reconegut com a expert d'artificis pirotecnics-CRE i similars) s6n de caracter personal i
intransferible, per la qual cosa només poden sol-licitar-los els titulars.

D'acord amb el que preveu larticle 5 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, les persones
interessades amb capacitat d'obrar poden actuar davant les administracions publiques
per mitja d'un representant, ja sigui una persona fisica amb capacitat d'obrar, ja sigui una
persona juridica quan aixi ho prevegin els seus estatuts.

La representacioé és I'iinic cas en el qual pot firmar la sollicitud una persona diferent del
sol-licitant.



En cas dactuar amb un representant, la representacié s’ha d'acreditar mitjancant
qualsevol mitja valid en Dret que deixi constancia fidedigna de la seva existéncia. D’acord
amb el que preveu [l‘article 32 del Reial Decret 203/2021, de 30 de marg, pel qual
s‘aprova el Reglament d’actuacio i funcionament del sector public per mitjans electronics,
el representant ha d'estar acreditat, entre d'altres, d'una de les seglents formes:

a) Mitjancant 'apoderament efectuat per compareixencga personal a les oficines
d'assisténcia en materia de registres o compareixenca electronica a la corresponent seu
electronica o seu electronica associada.

b) Mitjancant l'acreditacié de la seva inscripcid en el
de I'Administracié Publica competent o en els seus Registres particulars d'apoderaments.
(Més informacio a l'apartat 4)

¢) Mitjancant un Mitjancant una entitat
certificadora com és la ENMT.

d) Mitjancant un la matriu del qual consti en un arxiu notarial o en una

inscripcié practicada en un Registre mercantil. Per poder identificar i comprovar de

manera fefaent l'acreditacié de la representacié se n'han d'aportar les dades necessaries

per a la seva identificacié. Per exemple:

- Escriptura publica on consti els poders de la representacié: nimero de protocol, nom
del notari i data d'escriptura publica

- Butlleti Oficial on es va publicar el nomenament del carrec public que representa a
I’Administracié Publica titular de I'expedient: nimero i data del BOIB, BOE i assimilats.

L'autoritzat és la persona distinta del sol-licitant i del representant, que du presencialment
la documentacié a una oficina fisica de la UDIT. Esta autoritzada per la persona que inicia
el tramit i que firma la sol-licitud, per presentar la documentacié i per recollir fisicament la
notificacioé que resulti de la tramitacié.

- El sol'licitant ha d'emplenar l'apartat de la sol-licitud corresponent a l'autoritzacié i ha de
firma la sol-licitud.

- L'autoritzat s'ha d'identificar adequadament mostrant I'original del seu DNI o equivalent,
al tramitador de la UDIT quan li sigui requerida.

No es lliurara cap notificaci6 a la persona autoritzada fins que no dugui l'autoritzacio
recollida a la sol-licitud emplenada i firmada i no s'hagi identificat adequadament.

Important:

- En cap cas l'autoritzat pot firmar la sol-licitud.

- En cap cas l'autoritzat pot autoritzar a una altra persona a presentar la documentacié ni
a recollir-la.

- Només es poden autoritzar a persones fisiques.


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/certificado-de-representante

Com emplenar la sollicitud UDIT segons les diferents figures juridiques:

Indicau el nom del titular, l'interessat o el
representant que ha firmat i concepte en que actua (nom propi o representacio). En
cas d'actuacié mitjancant representant heu d'assenyalar l'acreditacié que presentau i
les dades necessaries per a la seva identificacio.

Emplenau només en cas que el sol-licitant actui mitjancant un
representant. Indicau el nom del titular o l'interessat.

Indicau el nom del titular del dret que pot coincidir o no amb el
sol-licitant del tramit.

Indicau el nom de la persona que presenta la documentacio
fisicament a I'oficina. Pot ser qualsevol persona fisica, sempre que sigui una persona
distinta del sol-licitant. Aquesta figura no existeix en el canal telematic.

Indicau el nom del titular,
I'interessat o el representant que ha firmat i concepte en que actua (nom propi o
representacié). En cas dactuaci6 mitjancant representant heu d'assenyalar
I'acreditacié que presentau i les dades necessaries per a la seva identificacié. Si actua
amb certificat de representant, les dades de representacié no sdn necessaries.

Emplenau només en cas que el sollicitant actui mitjancant un
representant. Indicau el tipus d'acreditacio i les dades per a la seva identificacio.
Indicau el nom del titular del dret que pot coincidir o no amb el
sol-licitant del tramit.

Titular (actua en nom propi)

Titular

Interessat (actua en nom propi)

Interessat

Representant legal o apoderat (actua en nom d'un altre)

Persona a la qual representa:
Titular o Interessat

propietari de la
instal-lacié o taller,
professional que
sol-licita un carnet,
persona que es
presenta a un examen

empresa instal-ladora/
conservadora /
mantenidora,
instal-lador que ha fet
la instal-lacio, UTPR,
técnic col-legiat,
facultatiu de mines,
organisme de control, ...

Familiar, amic,

persona fisica o missatger
persona juridica d'empresa de
amb poder notarial missatgeria,
de representacio, administratiu de
apodera... I'empresa, personal

de la gestoria, ...




El permet fer constar les relacions de
representacié entre persones fisiques o juridiques, tant si la representacié es confereix
mitjancant un apoderament «apud acta» com si s’ha conferit mitjancant un poder notarial o
un document privat signat electronicament.

Per inscriure els poders que els interessats atorguin a un representant i gestionar les
representacions s'ha d'accedir a I (aplicacié del Registre Electronic d’Apoderaments de
I'Administracié General de I'Estat).

- Apodera
- Punt d'Accés General (PAG), a la pestanya «Serveis electronics»

- Carpeta Ciutadana

L'aplicacié permet donar d'alta tres tipus diferents d'apoderaments:

e Tipus A: Apoderaments generals per a totes les Administracions Publiques i totes les
actuacions.

e Tipus B: Apoderaments només per a una Administracié Publica o Organisme concret i
per a totes les actuacions administratives.

e Tipus C: Apoderaments per a procediments especificats i només per a una Administracio
publica o un Organisme concrets.

e Compareixenca telematica: per Internet al servei electronic en el Punt d'accés general
(PAG).
Per comprovar si el seu sistema és compatible amb el portal d'apoderaments a d'accedir
ala URLi se li indicara I'estat del seu sistema quant a compatibilitat amb Apodera.

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

e Compareixenca presencial: A les oficines d'assisténcia en matéria de registres. Només
es pot accedir per aquesta via si s6n subjectes no obligats a relacionar-se a través de
mitjans electronics amb les Administracions Publiques (article 14 de la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques).

- Poderdant: Només pot comparéixer presencialment quan és un subjecte no
obligat a relacionar-se a través de mitjans electronics amb les Administracions
Publiques.

- Apoderat: Només pot comparéixer presencialment quan tant ell com el
poderdant sén subjectes no obligats a relacionar-se a través de mitjans
electronics amb les Administracions Publiques.

o Compareixeng¢a mixta: Quan l'atorgament de la representaci6 y I'acceptacio es fa per
canals diferents. Es el cas que el poderdant sigui subjecte no obligat i inicii un
atorgament presencialment. Si l'apoderat esta obligat a relacionar-se amb
I’Administracié telematicament ha d’acceptar la representacié posteriorment per mitjans
telematics.


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

U DOCUMENTACIO QUE ES PRESENTA:
A.  APODERAT COMPAREIX PER INICIAR LA TRAMITACIO

CANAL PRESENCIAL

/l\poderat - Presenta la seglient documentacio:
és subjecte - Annex I d'inscripcio firmat per poderdant i apoderat
no obligat* - Annex IV de consentiment firmat per l'apoderat

Poder notarial o document public o privat amb firma legitimada
notarial on consti la representacié

CANAL TELEMATIC

Apoderat
és subjecte

Emplena el formulari telematic.

Presenta la seglient documentacié:

no obligat* - Documents annexos: escriptura de representacié del
representant del poderdant

Poder notarial, document public o privat amb firma legitimada
notarial o document firmat electronicament (formulari
d'apoderament de la UDIT o un altre)/ o CSV

Apoderat
és subjecte

Emplena el formulari telematic.

Documents a presentar:

obligat - Estatuts on consti la possibilitat de desenvolupar l'activitat de
representacié d'altres persones davant 'Administracio.
Documents annexos: escriptura de representacié del
representant de I'empresa

Poder notarial, document public o privat amb firma legitimada
notarial o document firmat electronicament (formulari
d'apoderament de la UDIT o un altre)/ o CSV

B. PODERDANT COMPAREIX PER INICIAR LA TRAMITACIO
CANAL PRESENCIAL

Poderdant 1, PODERDANT: Presenta I'Annex I d'inscripcié firmat
és subjecte
noobligat™ 2 APODERAT: Posteriorment accepta i presenta:
a) Si és subjecte no obligat*:
- Presencialment: Annex IV de consentiment firmat
- Telematicament: Emplena el formulari telematic i accepta.

b) Si és subjecte obligat*:

- Telematicament (unic canal possible) presenta:
Estatuts de I'empresa
Documents annexos: escriptura de representacié del
representant
Poder notarial, document public o privat amb firma legitimada
notarial o document firmat electronicament (formulari
d'apoderament de la UDIT o un altre)/ o CSV




CANAL TELEMATIC

Poderdant 1. PODERDANT: Emplena el formulari telematic.
és subjecte
no obligat™® 2. APODERAT: accepta i presenta:
a) Siés subjecte no obligat*:
- Presencialment: Annex IV de consentiment firmat
- Telematicament: Emplena el formulari telematic i accepta.

b) Siés subjecte obligat*:

- Telematicament (tnic canal possible):

- Estatuts
Documents annexos: escriptura de representacié del
representant de 'empresa
Poder notarial, document public o privat amb firma
legitimada notarial o document firmat electronicament
(formulari d'apoderament de la UDIT o un altre)/ o CSV

Poderdant 1. PODERDANT:

és subjecte Emplena el formulari telematic i presenta

obligat - Documents annexos: escriptura de representacié del
representant de 'empresa

2. APODERAT: accepta i presenta:
a) Siés subjecte no obligat*:
- Telematicament (unic canal possible): Emplena el formulari
telematic i accepta.

c) Siés subjecte obligat*:
- Telematicament (tnic canal possible):

Estatuts vigentes del apoderado.
Documents annexos: escriptura de representacié del
representant de 'empresa.
Poder notarial, document public o privat amb firma
legitimada notarial o document firmat electronicament
(formulari d'apoderament de la UDIT o un altre) o CSV

C. APODERAT I PODERDANT COMPAREIXEN PER INICIAR LA TRAMITACIO
CANAL PRESENCIAL

Apoderat i PODERDANT I APODERAT presenten junts:
poderdant

son subjectes
no obligats*

- Annex I d'inscripcio firmat per tot dos
- Annex IV de consentiment firmat per I'apoderat

* (Article 14 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.)



- La grandaria de cada document no pot excedir els 1T0MBytes. Amb un maxim total
de10MBytes. Les extensions permeses per als documents sén pdfi zip.

- Els documents que es presentin sempre han de ser copia auténtica en la seva versio
imprimible.

Condicié de la documentacio especifica:

Annex I d'inscripcié del poder i Annex IV de consentiment de l'apoderat sén
documents que s'aporten en cas d'utilitzar el canal presencial. Aquests formularis
estan publicats a la pagina web de la UDIT a l'apartat

- Els estatuts de 'empresa que s'aportin han d'estar vigents i en el seu contingut s'’ha de
preveure la possibilitat de desenvolupar l'activitat de representacio d'altres persones
davant les Administracions Publiques. Es pot annexar fins a un maxim de 5 documents.

- Documents annexos és documentacié addicional que es consideri necessaria per a la
VALIDACIO de I'apoderament per part del serveis juridics de 'Administracié Publica.
Per exemple: escriptura de representacié del representant de I'empresa que firma
'apoderament. Es pot annexar fins a un maxim de 5 documents.

- Poder notarial o document public o privat amb signatura electronica. En cas
d'apoderaments atorgats mitjancant document public o privat amb firma legitimada
notarial no és necessari la firma del poderdant. En el cas de poders notarials es pot
aportar un CSV (codi segur de verificacid).

La UDIT ha posat en marxa un per a la
realitzacié de tramits i actuacions a la UDIT. Aquest formulari funciona com a model
d'un document privat, i es pot fer servir en cas de no presentar un poder notarial o
document amb firma legitimada notarial. Aquest apoderament és de tipus C "per a
determinats tramits". Amb ell es pot apoderar un o varis tramits determinats de la
UDIT o tots els tramit de la seva competéncia. Aquest formulari s'ha d'adjuntar durant
la tramitacié i només es pot emprar per apoderaments telematics. Ha d'anar firmat
digitalment pel poderdant i I'apoderat. Aquest formulari esta publicat a la pagina web
de la UDIT a l'apartat

Durant la tramitacio es pot establir un periode de vigencia concret. Si no s'indica periode de
vigencia, I'apoderament s'inscriu per un periode de 5 anys a partir de la data d'inscripcié. Una
vegada conclos el periode, caldria inscriure un nou apoderament.



Compareix
I'apoderat

Compareix

el poderdant

Compareixen
I'apoderati el
poderdant

Si compareix I'apoderat, I'apoderament queda «Pendent de validacié» fins
que l'assessor juridic de I'Administracié Publica no dugui a terme el
procés de VALIDACIO que determini si el document és bastant i suficient
per als fins que persegueix.

Si compareix el poderdant i és subjecte no obligat, I'apoderament queda
«Pendent d‘acceptar» per part de l'apoderat. Mentre 'apoderat no ho

accepti, no fara efecte.

Si compareix el poderdant i és subjecte obligat, I'apoderament queda
«Pendent d'acceptar» per part de l'apoderat. L'apoderat ha d'acceptar
I'atorgament en un moment distint. L'apoderament queda «Pendent de
validacié» fins que I'assessor juridic de 'Administracié Publica no dugui a
terme el procés de VALIDACIO que determini si el document és bastant i
suficient per als fins que persegueix.

Si els dos sén subjectes no obligats i compareixen presencialment a la
vegada a una oficina de registre, queda acceptat de forma immediata.

- Plana web del Ministeri

- Seu Electronica de la CAIB

- «Manual d’Apodera pel ciutada»



https://sede.administracion.gob.es/PAG_Sede/ServiciosElectronicos/RegistroElectronicoDeApoderamientos.html
https://www.caib.es/seucaib/ca/fichainformativa/5103012/
https://www.caib.es/seucaib/ca/arxiuServlet?id=5103168

