Manual de usuario — Registro de poderes

1. ¢En qué consiste la funcionalidad de representacion

La Sede Electrénica de la Universitat de Valéncia permite que una persona usuaria otorgue
representacion a otra persona para que actie en su nombre en los tramites disponibles en
la Sede Electrénica. Esta autorizacion recibe el nombre de apoderamiento.

2. Acceso a la funcionalidad de representacion

Para acceder a la funcionalidad de representacion es necesario ser persona usuaria de la
Sede Electrdnica de la Universitat de Valéncia.

Para actuar como apoderado, es necesario disponer de credenciales corporativas de la
Universitat de Valéncia o de un certificado electrénico reconocido.

El acceso se realiza a través de la direccion https://seu.uv.es. Una vez identificada la
persona usuaria, debe acceder al apartado Mis tramites y seleccionar la opcion Registro de
poderes.
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3. Como otorgar una representacion

Para crear un nuevo apoderamiento, debe acceder al Registro de poderes y hacer clic en el
botén Nuevo apoderamiento.
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Els meus apoderats
Persones que em representen

["I Mostrar sols actives
NIF/NIE NOM / RAO SOCIAL DOC. TRAMIT D. INICI D. Fl ESTAT

Els meus poderdants
Persones a les que represente

[_I Mostrar sols actives

NIF/NIE NOM / RAO SOCIAL DOC. TRAMIT D. INICI D. Fl ESTAT

Nou apoderament

A continuacion, se mostrara un formulario que debe cumplimentarse con la siguiente
informacidn:

- Datos del poderdante: deben revisarse y completarse todos los campos obligatorios,
marcados con un asterisco (*).

- Datos del apoderado: deben introducirse y verificarse los datos de la persona que actuara
como representante, completando también todos los campos obligatorios.



Afegir nou apoderament

Poderdant

NIF/ Nom* ALVARO Cognoms*
NIE*

Pais* Espafia w Domicili

Provincia Seleccione un valor... w Municipi Seleccione un valor... ~

Email™ zero@uves Telefon™

Apoderat

NIF/ Nom* Julio Cognoms®
NIE*

Pais* Espafia W Domicili

Provincia Valéncia v Municipi Valéncia v

Email™ Teléefon™ 087654321

Assignacio de poders
Data d'inici* 17/12/2025 8
® Seleccio individual O Seleccionar tots Data de fi* 31/12/2025 4
SOLTIT - Sol-licitud de titol universitari i SET
[:. Confirmar ) [:- Cancel.lar -:]

Una vez introducidos los datos personales, debe seleccionarse el ambito del poder:
- Para todos los procedimientos de la Sede Electrénica, o
- Para un procedimiento concreto.

A continuacion, debe indicarse el periodo de vigencia del apoderamiento, seleccionando la
fecha de inicio y la fecha de finalizacion.

Finalmente, debe pulsarse el botén Confirmar y aceptar la pantalla de confirmacién para
que el apoderamiento quede registrado.




@ webgestest.uv.es

Apoderat: Julio ( }
Data d'imci: 17/12/2025

Data de fi: 31/12/2025

Segur que vol anyadir el nou apoderament?

Els meus apoderats
Persones que em representen

71 Mostrar sols actives
NIF/NIE NOM / RAO SOCIAL DOC. TRAMIT D. INICI D. Fl ESTAT

‘ Julio ‘ G ‘ SOLTIT 1712/2025 31/12/2025 PENDENT X

Els meus poderdants

Persones a les que represente
[71 Mostrar sols actives

NIF/NIE NOM / RAO SOCIAL DOC. TRAMIT D. INICI D.Fl ESTAT

( Nou apoderament )

4. Aceptacion del apoderamiento por parte del apoderado

Una vez creado el apoderamiento, la persona apoderada recibira un correo electrénico
informandole de que se le ha concedido un nuevo poder.

Para que el apoderamiento produzca efectos, la persona apoderada debera acceder a la
Sede Electroénica, entrar en Mis tramites > Registro de poderes, localizar el apoderamiento
en el apartado correspondiente a sus poderdantes y aceptar o rechazar el poder.

Els meus apoderats

Persones que em representen

[ Mostrar sols actives
NIF/NIE NOM / RAO SOCIAL DOC. TRAMIT D. INICI D.Fl ESTAT

Els meus poderdants
Persones a les que represente

[J Mostrar sols actives
a
NIF/NIE NOM / RAG SOCIAL DOC. TRAMIT D. INICI D.FI ESTAT

‘ ALVARO

‘ G ‘ SOLTIT ‘ 1712/2025 ‘ 31/12/2025 ‘ PENDENT ‘

Hasta que no se produzca la aceptacion, el apoderamiento permanecera pendiente y no
podra utilizarse.



5. Gestion de los apoderamientos
Desde el Registro de poderes, tanto la persona poderdante como la persona apoderada
pueden gestionar los apoderamientos existentes.

La persona poderdante puede:
- Revocar un apoderamiento antes de que finalice su vigencia.

Els meus apoderats
Persones que em representen

|_I Mostrar sols actives

NIF/NIE NOM / RAO SOCIAL DOC. TRAMIT D. INICI D.FI ESTAT

Julio ‘ G ‘ SOLTIT 17/12/2025 31/12/2025 ACTIU © @

@ webgestest.uv.es

Segur que vol revocar els permisos del apoderat Julic

7

- Prorrogar un apoderamiento, ampliando la fecha de finalizacion.

r

Prorrogar el apoderat Julio ( ):

Datade fi: 31/12/2025

Nova data de fi*: dd/mm/aaaa (4

Confirmar )( Cancel.lar

La persona apoderada puede:
- Renunciar a un apoderamiento en cualquier momento.

Els meus poderdants
Persones a les que represente

) Mostrar sols actives

NIF/NIE NOM / RAO SOCIAL DOC. TRAMIT D. INICI D. Fl ESTAT

‘ ALVARO ‘ G ‘ SOLTIT ‘ 1711212025 ‘ 3112/2025 ‘ ACTIU ‘ @




6. Consulta del estado y descarga de justificantes

Desde el mismo apartado del Registro de poderes es posible consultar el estado de los
apoderamientos, tanto desde el punto de vista del poderdante como del apoderado.

Los apoderamientos pueden encontrarse en distintos estados, como pendiente de
aceptacion, activo, revocado, renunciado o finalizado.

Asimismo, desde esta seccidn se puede descargar un documento acreditativo de los poderes
vigentes, que sirve como justificante oficial de la representacion.

REGISTRE DE PODERS / REGISTRO DE PODERES
Dades de representacio / Datos de representacion

ID solicitud: / /D solicitud: 590

Data sollicitud: / Fecha solicitud: 17/12/2025 14.46

Data impressié: / Fecha impresién: 17/112/2025 14:50

0% VNIVERSITAT
5 DEVALENCIA

NOM | COGNOMS [ NOMBRE Y APELLIDOS

ALVARO

NIF CORREU | CORREO
zero@uv.es

>

TELEFON | TELEFONO

DOMICILI / DOMICILIO MUNICIP! | MUNICIPIO PROVINCIA | PROVINCIA

PODERANT
PODERANTS

NOM | COGNOMS [ NOMBRE Y APELLIDOS
Julio

NIF

CORREU / CORREQ

TELEFON | TELEFONQ

987654321

DOMICILI ! DOMICILIO

APODERAT |
APODERADO

MUNICIPI ! MUNICIPIO
Valéncia

PROVINCIA | PROVINCIA
Valéncia/Valencia

TRAMIT | TRAMITE

DESCRIPCIO | DESCRIPCION

F.DES DE/F. DESDE F.FINS A/F. HASTA

SOLTIT Solicitud y Entrega de Titulo Universitario y SET 1711212025 3112i2025

F. ACCIO | F. ACCION F.FINS A/F. HASTA ESTAT/ESTADO

171202025 14:46 31272025 APODERAT / APODERADO

171272025 14:50 171272025 ACEPTADA

7. Presentacion de solicitudes como representante

Cuando el apoderamiento se encuentra activo, la persona apoderada puede presentar
solicitudes en nombre del poderdante.

Para ello, debe acceder a la Sede Electrénica a través de https://seu.uv.es y seleccionar el
procedimiento deseado.

A continuacion, la persona apoderada debera identificarse con sus credenciales o con un
certificado electronico.

El sistema comprobara automaticamente si los poderes otorgados permiten realizar la
solicitud en nombre de terceros para ese procedimiento.

En caso afirmativo, se mostrara una ventana en la que se preguntara cémo desea presentar
la solicitud: en nombre propio o en nombre del poderdante.
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Seleccionar sol licitant

© JuLio (actuar en el meu nom)

® ALVARO (ID 590)

Continuar

F N
% N
Dades sol.licitant Dades apoderat
NIF/NIE: NIF/NIE:
Nom: ALVAROD Nom: Julio
Cognoms: Cognoms:
Provincia: hd Provincia: Valencia v
Municipi: v Municipi: Valéncia v
Telefon: Telefon: 987654321
Email: 2er0@uves Email:
8 -
. ] ]
( Confirmar ) Cancelar
L i

Debe seleccionarse la opcién de presentar la solicitud en nombre del poderdante,
cumplimentar el formulario correspondiente y enviar la solicitud.
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Dades personals

No'shan pogut validar les seues dades identiicatives. Adjunte acreditacid de identitad a la pestanya Decumentaci

MNem*® ALVARC
Cognoms*
Eemm—_— e
Municipi Naibcement* Castellé de la Plana

e o o o s s O U e 53 o A et 1 ke

els dos cognoms en cas que vulgueu que hi conste
Observacions®

)
—

La solicitud quedara registrada a nombre del poderdante y quedara constancia interna de
que ha sido presentada por la persona apoderada como representante.

> UV-SOLTIT-3697378
) VNIVERSITAT

g SOL-LICITUD DE TITOL UNIVERSITARI | SET
B VALENCIA

Cod. Vesificacis f Cod, Verficacion:
SOLICITUD DE TITULO UNIVERSITARIO Y SET FCATSEGT37B5AAB2

A |DADES PERSONALS /| DATOS PERSONALES

MIFMIE

NOM | NORBRE
ALVARO

COGNOMS J APELLIDOS

D. NAIXEMENT { F. NACIMIENTO

PROVINCIA NAIXEMENT | PROVINCIA NACIMENTO
Castellon/Castella

MUNICIP| NAIXEMENT ¢ MUNMCIPRO NACIMENTO
Castelld de la Plana

OBSERVACIONS ! OBSERVACIONES
observaciones

B lDADES SOL-LICITUD | DATOS SOLICITUD

CURS ACADEMICITITULACIC | CURSO ACADEMICOTITULACION
02206 - Master Universitario en

C |DADES EXEMPCIO | DATOS EXECION

TAXA ! TASA
Taxa ordinaria

D

Liss dhacliss personals subminisirades en anuesta aquest proces sinesrporaran als sistemes dnfomac de o Universital de Valincia que procedeidn per 1l & gestianar | ramitar 1a e
sal licitud des conformital ami el que estableis | Lei Organica 212023, del 22 de marg, duniversiats,

RGPD

Liss persors. g praporeionen i e dades lnten cret ol lickar o resgonsatle: del rsctamen [accies & les seves dales persanals, | 13 Savi recllicacis @ sugressid, o ba iritacss
el Sl FACIAMEN], & & CROSAPSe & AQUESE, sl oo el drel a la portabilital de les dades. Les pessones intes poden exercir 5 drets il

dirigt & lopdPur.e5, quan es reslits des datreces oficiats de la Uriversital de Valencia, o bé milancant eseril de: cagia d'un o ¢ didential, 5 eas,

acieditaliva de b sol Silud, adrecal al delegal de Proleccid de Dades a la Universtal de Valéncis, Ed. Rectoral, Av. Blasco Ibater, 13, Valincia, 46010, lopd@uv.es.

Per a hés informacis respects del ractament de les poliigues de prive: : .

Valencia, a 17 de desembre de 2025 [ Valéncia, a 17 de diciembre de 2025



8. Preguntas frecuentes
(Cuando entra en vigor un apoderamiento?

El apoderamiento no es efectivo hasta que la persona apoderada lo acepta desde el
Registro de poderes. Hasta ese momento permanecerd pendiente.

(Qué ocurre si el apoderado no acepta el poder?

El apoderamiento no se activard y no podrd utilizarse para presentar solicitudes en nombre
del poderdante.

(Puedo limitar un apoderamiento a un solo tramite?

Si. Al crear el apoderamiento puede elegir entre:
e Autorizar todos los procedimientos de la Sede Electronica, o
e Autorizar tinicamente un procedimiento concreto.

:Se puede revocar un apoderamiento antes de que finalice?

Si. El poderdante puede revocar un apoderamiento en cualquier momento desde el Registro de
poderes.

(Puede el apoderado renunciar a un poder?

Si. El apoderado puede renunciar al apoderamiento desde el mismo apartado, dejando de
actuar como representante.

(Qué ocurre cuando finaliza la fecha de vigencia?

Una vez alcanzada la fecha de fin, el apoderamiento deja de estar activo automdticamente y
no puede utilizarse para realizar trdmites.

.Como puedo justificar que tengo un poder vigente?

Desde el Registro de poderes puede descargarse un documento acreditativo de los poderes
vigentes, que sirve como justificante oficial.

¢;Las solicitudes presentadas por un apoderado constan como tales?

Si. Aunque la solicitud se registra a nombre del poderdante, queda constancia interna de que
ha sido presentada por un apoderado actuando como representante.
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