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1. CONTENIDO

Este manual proporciona una descripcién detallada de las funciones de la aplicacién Apodera que da
servicio al Registro Electrénico de Apoderamientos de la Administracién General del Estado (REA-AGE),
centrada en el perfil de ATENCION AL CIUDADANO, el asignado a los funcionarios que prestan servicios
en las Oficinas de Asistencia en Materia de Registros.
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2. FUNCIONES GENERALES

2.1. ACCESO

Desde la web de Apodera (https://apodera.redsara.es/funcionario/login.htm) puedes realizar las
gestiones de apoderamiento accediendo con tu certificado electrénico, tanto de empleado publico
como personal. Pulsa en Accede para seleccionarlo.

E m SRR amdnistracion.gob.es 53 p O d e r O

sede electronica Registro electrénico de apoderamientos

El acceso al Registro Electréonico de Apoderamientos requiere que te identifiques mediante el
sistema de autenticacién Autentica, para ello usa:

= Certificado digital

Q. .
vUCEHUCA = DNI electrénico

—)] Accede

Consulte la informacion sobre proteccion de datos de caracter personal a través de este enlace.@

GOBIERNO MINISTERIO
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2.2. PANTALLA GENERAL

En toda la aplicacidén puedes diferenciar cuatro partes fundamentales:

Registro electrénico de opoderamientos

@dnistnclon.gob.es Q p O d eraQ
sede electronica

REA « Ayuda
1.3 . .

<= | Tipo A: Apoderamiento Tipo B: Apoderamiento Tipo C: Apoderamiento para
i gop:onl  para cualquier gcp:om ante una determinidos ramitad

actuacion administrativa y administracion y sus

ante cualquier organismos publicos o ante

administracion publica. u’r:t organismo publico o

entidad

@ @ @
Consultar apoderamientos Descargar anexos
| |@

El Registro Electronico de
Administraciones Publicas.

alosi autorizar a fisicas o juridis para actuar en su nombre en las relaciones con las

El apoderamiento se puede hacer en 3 sencillos pasos:

e Seleccionar el tipo de poder que deseo otorgar

* Rellenar el formulario introduciendo los datos e indicando la vigencia del apoderamiento
* Firmar mediante un certificado digital el formulario de apoderamiento

Para mas inf ion sobre el Regi onico de

sede.administracion.gob.es
Versién: 4.0.2

MENU GENERAL:

Aqui puedes ver tu nombre de usuario y salir de la aplicacidon. Adema3s, si acercas el ratén al icono de
informacidn, puedes ver el rol o los roles que tienes asignados en ese momento:
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NIO

‘ ATENCION ClUDADANO |

Con el perfil de Atencidn al Ciudadano, podras configurar tus datos de Identificacidén y Oficina desde el
siguiente icono:

@0 K

En la configuracion de identificacion y Oficina puedes actualizar tus datos de Identificacion Personal
(NRP o DNI) e indicar la Oficina de Asistencia en Materia de Registros a la que estas adscrito.

Estos datos apareceran en los anexos que acompafian al ciclo de vida de los apoderamientos, desde el
Anexo | de inscripcidn hasta el Anexo IV de aceptacién, en los que se requiere, segun la normativa
vigente, la identificacidn del funcionario que inscribe el apoderamiento, apud acta, y de la oficinaen la
gue se realiza dicha inscripcidn.

Configuraciéon de oficina

* Campos Obligatorios
Numero de Identificacion Personal =
666
Oficina *

09929999399 - Oficina para auditar |as acciones de los Administradores Generales b

Confirmar

GOBIERNO MINISTERIO
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MENU DE FUNCIONALIDADES:

M El perfil de Atencién al ciudadano tiene acceso a REA (Apoderamientos y Consultar
apoderamientos) y Ayuda.

ZONA DE TRABAJO:

Esta es la zona donde vas a realizar las acciones que necesites: inscribir y consultar apoderamientos,
organismos, consultar la pestafia de ayuda, etc.

PIE:

Al final de la pagina puedes encontrar informacién adicional sobre la version de la aplicacion.

“r
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3. ALTA DE APODERAMIENTOS

Una vez dentro de la aplicacién, puedes dar de alta apoderamientos de tres tipos:

M Tipo A: apoderamiento general para cualquier actuacion administrativa y ante cualquier
administracion publica.

M Tipo B: apoderamiento general ante una administracién y sus organismos publicos o ante
un organismo publico o entidad.

M Tipo C: apoderamiento para determinados tramites.

Elige uno de los botones Otorgar en funcién del tipo de apoderamiento que necesites inscribir:

ﬁ Tipo A: Apoderamiento ‘1 Tipo B: Apoderamiento Tipo C: Apoderamiento para
general para cualquier gl general ante una determinados tramites.
actuacién administrativa y administracién y sus
ante cualquier organismos publicos o ante
administracién publica. un erganismo publico o
entidad

| Consultar apoderamientos @ Descargar anexos

3
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3.1. TIPO A: APODERAMIENTO GENERAL PARA CUALQUIER ACTUACION
ADMINISTRATIVA Y ANTE CUALQUIER ADMINISTRACION PUBLICA

Si seleccionas el Tipo A, la aplicacidn te muestra el siguiente formulario de alta a rellenar:

3.1.1. CALIDAD DEL COMPARECIENTE

Antes de nada, has de indicar si comparece el apoderado o el poderdante, y en funcién de esto se
solicitardn unos datos u otros.

Calidad del compareciente *

() Poderdante

() Apoderado

3.1.2. DATOS DEL PODERDANTE

A continuacion, tienes que rellenar los datos del poderdante. Los campos obligatorios son en este caso:
NIF/DNI/NIE, Nombre, Primer apellido, Tipo de via, Nombre via, Pais, Provincia y Localidad.

Si ya existieran los datos del poderdante en el sistema debido a que se inscribié un apoderamiento
anterior, puedes pulsar Buscar tras rellenar el NIF/DNI/NIE y el resto se rellenara de forma automatica,
aunque se permita su modificacidn si fuera necesario.

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA, 9
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NIF/DNI/NIE *

Ej. 123456787

Nombre *

Tipo de via *

CALLE

Planta Puerta

Pais *

ESPANA

Cédigo postal

Nombre via *

Kilometro

Buscar

Primer apellido *

Hectémetro

Provincia *

Seleccione una provincia

Numero

Manual de uso de la aplicacion REA

Segundo apellido

Bloque Portal

Localidad *

Seleccione una localidad

Escalera

¢Desea recibir avisos sobre el estado de su apoderamiento por los siguientes medios? (marque las opciones deseadas)

] Teléfono mévil

[C] Correo electrénico

Ej. alguien@ejemplo.es

Limpiar Formulario

MULTIPODERDANTE

Si la solicitud de alta es para varios poderdantes, puedes afiadir hasta un maximo de 5 en el mismo

apoderamiento.

De esta forma, la aplicacién genera un apoderamiento individual para cada poderdante, y las
actuaciones que se lleven a cabo a partir de ese momento seran independientes, sin implicar al resto
de apoderamientos que se inscribieron en el mismo proceso de alta.

La documentacién obligatoria quedara anexada a cada uno de los apoderamientos individuales, pero

se podra adjuntar documentacion especifica para cada poderdante si se considera necesario.

GOBIERNO
DE ESPANA

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA
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Multipoderdante

5] desea anadir un nueve poderdante, por favor pulse el .
siguiente boton. Recuerde que el numero maximo de Afadir Poderante 2
poderdantes que podran anadirse al Apoderamiento son 5

3.1.3. DATOS DEL APODERADO

A continuacidn, debes indicar si el apoderado es persona fisica o persona juridica:

Persona fisica| -

Persona fisica

Persona juridica

El formulario cambiara los datos a rellenar segun la seleccién.

NOTA: el apoderado solo podra ser persona juridica si la persona que comparece
es el poderdante. Si comparece el apoderado, solo podra seleccionarse "persona
fisica" por estar incluidas las personas juridicas en uno de los supuestos

contemplados en el articulo 14.2 de la Ley 39/2015 como obligados a relacionarse
por medios electrdnicos con la administracion.

PERSONA FiSICA

Si el apoderado es una persona fisica, rellena sus datos de la misma forma que has rellenado los datos
del poderdante.

PERSONA JURIDICA

Si el apoderado es una persona juridica, tienes que rellenar de forma obligatoria el NIF y la Razén Social,
asi como el registro de inscripcion de la persona juridica.

“r
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Debidamente constituida de acuerdo con las leyes

Inscripcion *

|Seleccione una opcion a

Otro
Registro de Asociaciones
Registro de Fundaciones

Registro Mercantil

ESTATUTOS

Ademas, si el apoderado es persona juridica, es obligatorio incorporar sus estatutos, en los que debe
figurar, segun el articulo 5.2 de la Ley 39/2015, la capacidad de actuar en representacion de terceros
antes las Administraciones Publicas.

Si el poderdante dispone de estos estatutos en el momento de la inscripcidn, podra adjuntarlos. Si no,
el apoderado debera adjuntarlos obligatoriamente en el momento de la aceptacién del
apoderamiento.

Para anexar los estatutos tienes dos opciones:
 Anadir Estatuto

I Buscar Estatutos

Pulsa Anadir Estatuto si quieres seleccionar uno que tengas almacenado en tu equipo.

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA 1 2
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Estatutos*

En la lista aparecen los estatutos aportados anteriormente para la persona juridica indicada. Puede seleccionar uno de ellos, o bien,
anadir unos nuevos pulsando el boton Ahadir Estatuto.

Declaracién Responsable: El solicitante acredita que el fichero aportado corresponde a los estatutos vigentes de la persona juridica a
la que se apodera y que en ellos esta prevista la posibilidad de desarrollar la actividad de representacion de otras personas ante las
Administraciones Publicas, en los términos que edtablece el articulo 3.4.h) de la Orden PCM/1384/2021, de 9 de diciembre, por la que
se regula el Registro Electronico de apoderamientos en el ambito de la Administracion General del Estado.

Anadir Estatuto Buscar Estatutos

Nombre Descripcién Tipo Doc. Extensién F.Creacién Adjunto

La aplicacién no dejard anexar un documento con nombre igual que alguno de los que ya estén
registrados para el mismo apoderado. En caso de intentarlo apareceria el siguiente mensaje:

{0 se puede adjuntar dos veces €l TIchero con el mismo nombore.

Una vez afiadido, se mostrara en la siguiente tabla. El boton Eliminar te permitird borrar el estatuto de
la lista, si tuviste algun error.

Aradir Estatuto Buscar Estatutos

Nombre Descripcidn TipoDoc.  Extension F.Creacion Adjunto

Pruebafnexo.pdf Estatuto Estatuto pdf 12/3/2021 Eliminar

También puedes Buscar Estatutos del apoderado. Se mostraran los estatutos que la misma persona
juridica presentd en apoderamientos anteriores y que estdn ya almacenados en la base de datos.

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA 1 3
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Estatutos *

En la lista aparecen los estatutos aportados anteriormente para la persona juridica indicada. Puede seleccionar uno de ellos, o bien,
anadir unos nuevos pulsando el boton Anadir Estatuto.

Declaracién Responsable: El solicitante acredita que el fichero aportado corresponde a los estatutos vigentes de la persona juridica a
la que se apodera y que en ellos esta prevista la posibilidad de desarrollar la actividad de representacion de otras personas ante las
Administraciones Publicas, en los términos que edtablece el articulo 3.4.h) de la Orden PCM/1384/2021, de 9 de diciembre, por la que
se regula el Registro Electrénico de apoderamientos en el ambito de la Administracion General del Estado.

Anadir Estatuto Buscar Estatutos

Nombre Descripcién Tipo Doc. Extensién F.Creacién Adjunto

Si no se ha indicado un NIF, aparece el siguiente mensaje:

Persona juridica v
MNIF *
Buscar

(2 El NIF del Apoderado
debe estar informado.

Si el NIF indicado no tiene el formato correcto aparece el siguiente mensaje:

Persona juridica v

NIF *

g3116998 Buscar

) El NIF del Apoderado no
tiene un formato correcto.

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA 14
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Si no existen datos previos en el sistema sobre el apoderado o no se incluyeron estatutos en un
apoderamiento anterior, aparece el siguiente mensaje:

Busqueda de estatutos

Actualmente no existen estatutos para la persona
juridica introducida, por favor pulse el botéon de
"Anadir Estatutos" para elegir el archivo de su
equipo. Recuerde que como maximo podra subir
hasta 5 archivos.

Ocultar

Si para el NIF indicado ya existen estatutos en la base de datos, se muestran en una tabla y aparece
previamente el siguiente mensaje:

Busqueda de estatutos

Se han encontrado estatutos de la persona juridice
apoderada por lo que podra seleccionar a través de
las casillas el que le interese.

Ocultar

Aparecera una tabla con el listado de estatutos donde se muestran los ultimos 5 que se han afiadido.
Si hay mas de 5, puedes avanzar para verlos pulsando en el botén del triangulo o el niimero de pagina.

Pulsa en la casilla de la izquierda del estatuto que quieras elegir. Podras seleccionar hasta 5
documentos en cada apoderamiento.

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA 1 5
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Nombre Descripcion TipoDoc. Extensién F.Creacion Adjunto
O Estatuto Estatuto pdf 2021-05-12
0 Estatuto  Estatuto  .pdf 2021-05-11
Estatuto  Estatuto  .pdf 2021-05-07
Estatuto  Estatuto  .zip 2021-05-07
m) Estatuto  Estatuto  .pdf 2021-05-05
Péagina 123 45)»ry Total de paginas: 26

Una vez afadido el estatuto, se mostrard en la siguiente tabla. Puedes descargarlo pulsando en el botén
de Adjunto.

Aradir Estatuto Buscar Estatutos

Nombre Descripcién Tipo Doc. Extensién F.Creacidn Adjunto
[0 PruebaEstatuto.pdf Estatuto Estatuto pdf 2021-03-05
Pagina 1 Total de paginas: 1

3.1.4. PERIODO DE VIGENCIA

A continuacién, debes indicar el periodo de vigencia del apoderamiento, teniendo en cuenta que el
periodo maximo es de 5 afios:

Periodo de vigencia del apoderamiento

Desde: Hasta:

v

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Si no indicas el periodo de vigencia, se asignard un periodo de vigencia de 5 afios por defecto, con el
dia de la inscripcidon como fecha de inicio. Si solo indicas la fecha Desde, el sistema calcula la fecha
Hasta de forma automatica, sumandole 5 afos.

GOBIERNO MINISTERIO
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Antes de finalizar el periodo de vigencia, se podra ampliar (ver apartado de prérroga) sin superar nunca
el maximo de 5 afios. Si se alcanzara la vigencia mdaxima, seria necesario inscribir un nuevo
apoderamiento ya que este caducara.

3.1.5. DOCUMENTO ANEXO |

Para continuar, has de adjuntar el Anexo | = Inscripcion del poder (Puedes descargarlos desde la pagina
principal, en el apartado anexos).

Si lo aporta la persona que viene a solicitar la inscripcién del apoderamiento y lo trae ya relleno, solo
tiene que firmarlo delante de ti y ya puedes digitalizarlo y adjuntarlo.

Sino lo trae, la aplicacién te va a permitir generarlo con los datos hasta ahora introducidos.

Pulsa Generar Anexo y te aparecera en el area de descargas. Puedes imprimirlo, indicar al interesado
gue ha de firmarlo delante de ti, digitalizarlo y, mediante la opcién Seleccionar Anexo, adjuntarlo al
apoderamiento que estas dando de alta.

Documento Anexo | * Campos Obligatorios.

- Afiada el Anexo | correspondiente a la inscripcion
- El documento debe tener un tamano menor a 10 MBytes

- La generacion del Anexo | no es posible si hay varics poderdantes

Generar Anexo | Seleccionar Archivo

3.1.6. DOCUMENTACION ADICIONAL

Si la Administracién u organismo para el que inscribes el apoderamiento requiere documentacion
adicional, podrds adjuntarla en este apartado. Recuerda adjuntar solo documentacién necesaria.

Pulsa Seleccionar archivo para escoger de tu equipo el documento que quieras anexar.

Documentacion adicional

- Cada documento debe tener un tamano menor a 10 MBytes.

- Las extensiones permitidas para los documentos son: pdf, zip pudiendo estar restringidas por el organismo asociado al apoderamiento.

Seleccionar Archivo

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA, 1 7
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Puedes anexar hasta un maximo de 5 documentos y la suma del tamafio de todos ellos no debe exceder
los 10 MBytes. Se irdn registrando los documentos segun los vayas anexando y se irdn mostrando los
Mbytes y archivos restantes.

° PruebaAnexo - copia.pdf 018MB  Eliminar
0 PruebaAnexo.pdf 018MB  Eliminar

9.64 MB restantes
3 ficheros restantes

Si necesitas borrar alguno de los documentos ya anexados, pulsa en Eliminar.

3.1.7. DOCUMENTO PUBLICO O PRIVADO NOTARIALMENTE LEGITIMADO

Si es el apoderado quien comparece vy solicita la inscripcion del apoderamiento, necesitards registrar
un documento notarial o con firma notarialmente legitimada en el que conste la voluntad del
poderdante de ser representado por el apoderado ante las Administraciones Publicas.

Documento Notarial * Campos Obligatorios

Siaporta un documento publico notarial, busque directamente usando un CSV o los datos del propio documento.

En caso de no encontrar el documento o tratarse de un documento privado, podra adjuntarlo directamente pulsando en
"Seleccionar Archivo”.

Ocsv O Datos del poder notarial

Cargar documento manualmente

- Pulse "Seleccionar Archivo” si desea incorporar un decumento manualmente.

- El documento debe tener un tamano menor a 10 MBytes

Seleccionar Archive

Para registrar este documento puedes:
M Indicar datos que sirvan para buscarlo en la red de Notarias (CSV o datos de la notaria)

M Adjuntar una copia digitalizada del documento notarial aportado por el ciudadano.

GOBIERNO MINISTERIO
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Y FUNCION PUBLICA




apodera

Registro electrdnico de apoderamientos

Ccsv

Manual de uso de la aplicacion REA

Indica su cédigo en el siguiente campo y pulsa Asociar Poder Notarial.

@ csv O Datos del poder notarial

Codigo CSV: ™

20140609c577fe2e426bb0be

Ascciar Poder Notarial

Al indicar un CSV se realiza una busqueda en la red de notarias y, si no encuentra el documento
asociado o la red de notarias no esta disponible en ese momento, aparecerd uno de los siguientes

avisos:

Error

La informacion introducida (CSV
201812203976a955e4ab9a0d) no consta registrada
en la red de notarias.

Avisos

Error al descargar la copia simple del poder notarial
con csv 201812203976a955e4ab9a0d.

Sin embargo, puede asociar al apoderamiento el
CSV para una comprobacién posterior.

;Desea continuar?

Solo el primer error impide que se pueda continuar con la inscripcion del apoderamiento.

Pero sila busqueda prospera, aparecerd una tabla con el CSV y un botdn para descargar la copia simple

del documento. También serd posible desasignarlo.

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA
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Asociar Poder Notarial

: Fecha de : .

Protocolo  N° Bis csv otorgamiento Notario Notaria Acciones
201812203976a955e4ab9a0d  10/02/2023 @
20210308al4e3108600775ca  10/02/2023 @

DATOS DEL PODER NOTARIAL

Para buscar estos datos en la red de notarias, rellena los datos personales del notario/notaria, la fecha

de otorgamiento y pulsa en Buscar Notario/Notaria.

Documento Notarial “ Campos Obligatorios

Si aporta un documento publico notarial, busque directamente usando un CSV o los datos del propio documento.

En caso de no encontrar el documento o tratarse de un documento privado, podra adjuntarlo directamente pulsando en
"Seleccionar Archivo™

O csv @® patos del poder notarial

Introduzca primero los datos del Notario o Notaria, seleccione uno de entre los que se mostraran en la tabla y
complete el resto de los datos del poder notarial.

Nombre Apellido1~* Apellido 2
Direccion Provincia Localidad
Seleccione una provincia - Seleccione una localidad -

Buscar Notario/Notaria

El resultado de la busqueda te mostrara una tabla como la siguiente:
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Notario Notaria

Calle -Albacete-Albacete

®

Calle -Albacete-Albacete

> S

Caudete-Albacete

Alcoy/Alcoi-Alicante

) fof ¢ &

-Dénia-Alicante

c/ Madrigal de las Altas Torres-Avila

-Almendralejo-Badajoz

(@]

-Badajoz-Badajoz

) B

Fuente del Maestre-Badajoz

-Hornachos-Badajoz

Nueva busqueda

En cada pagina aparecen los ultimos 10 notarios/notarias con la fecha de otorgamiento indicada. Para
navegar por las paginas de la tabla pulsa un niimero o el icono triangular.

Pagina 434 5 6.7 P

Selecciona una fila, indica el Protocolo y pulsa en Asociar Poder Notarial.

Si hubiera algun problema para conectar con la red de notarias, aparecera este aviso:

Avisos

No se ha podido conectar con la red de notarias
para verificar la informacién introducida.

Sin embargo, puede continuar y asociar dicha
informacion al apocderamiento para una
comprobacién posterior.

. Desea continuar?

En caso contrario, se mostrara la siguiente tabla con los datos de notario/notaria, los del Protocolo,
N.2 Bis (si se informd) y la Fecha de otorgamiento.
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Antes, nos indicard el procedimiento que se va a llevar a cabo con el documento notarial que se estd
asociando al apoderamiento que se inscribe:

Avisos

Le informamos de gue el documento notarial que
se adjunta sera bastanteado por un responsable
juridico que establecera su validez y, en su caso,

autorizara el apoderamiento.

En la tabla aparecen los datos de la copia simple que podrd descargar el asesor juridico para su
posterior bastanteo. También podrd ser desasignada por el funcionario que en ese momento esté
realizando la inscripcién del apoderamiento.

° mi Fecha de . :
Protocolo  N° Bis Ccsv otorgamiento Notario Notarfa Acciones
Calle Josefa Aynat
Maria Lourdes Espana Amoros, numero 3
2= so/0/2013 Ll Bajo,03410-Biar- @
izl Desasignar

CARGAR DOCUMENTO MANUALMENTE

Para adjuntar el documento publico o privado con la firma notarialmente legitimada, pulsa en
Seleccionar Archivo para buscar el documento en tu equipo y adjuntarlo.

Cargar documento manualmente

- Pulse "Seleccionar Archivo” si desea incorporar un documento manualmente.

- El documento debe tener un tamano menor a 10 MBytes

Seleccionar Archivo

1. Datos del asegurado.pdf Eliminar Descargar
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Si quisieras borrarlo, pulsa en Eliminar.
Si deseas descargar el documento, dispondras del mismo en el drea de descargas de tu navegador.

Si quieres cambiarlo por otro documento, pulsa de nuevo en Seleccionar Archivo. En este caso, se
eliminard el anterior ya que solo se permite adjuntar un poder notarial o documento firmado
electrénicamente.

3.1.8. DARDE ALTAY VER DETALLES

Para terminar, pulsa en Dar de Alta. Si quisieras volver al inicio perdiendo todos los datos que ya has
introducido, pulsa en Cancelar.

Cancelar Dar de Alta

Si todo es correcto, aparecerd uno de los siguientes mensajes, que avisan sobre el estado en que
guedard el apoderamiento, segun comparezca el poderdante o la persona apoderada.

Pulsa en Aceptar para finalizar.

Avisos Avisos

El apoderamiento se dara de alta con estado 'Pendiente de
Bastanteo'

El apoderamiento quedara “Sin Autorizar”.
RECUERDE QUE DEBE SER AUTORIZADO POREL

APODERADO. ¢Desea continuar?

Si hubiera errores, se indicaran en un aviso y los campos incorrectos se marcaran en el formulario,
como se puede ver en la siguiente pantalla. Corrige los errores y vuelve a pulsar en Dar de Alta.

GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA 2 3
Y FUNCION PUBLICA




apodera

Registro electrdnico de apoderamientos

Datos del poderdante 1

Persona fisica v

NIF/DNI/NIE ~
504809123

© EI NIF/NIE del Poderdante no tiene
un formato correcto.

Nombre *
-ddm

® El nombre del Poderdante no
tiene un formato correcto.

Tipo de via * Nombre via *
CALLE 23
Planta Puerta Kilometro
Pais *
ALEMANIA -

Manual de uso de la aplicacion REA

*Campos Obligatorios

Buscar

Primer apellido * Segundo apellido
sdf

® El primer apellido del Poderdante
debe estar informado.

Numero Bloque Portal Escalera

Hectometro

Localidad *

@ Los campos Localidad y Nombre de la via son obligatorios para el poderdante

Tras terminar, podras ver los datos detallados del apoderamiento y el Justificante de Inscripcion/alta
generado, que podras descargarte, asi como el Anexo I.

Para entrar al detalle del apoderamiento, pulsa con doble click en cualquier punto del texto.

ID Poderdante

Descripcion

Fecha Vigencia

Fecha &
Creacién

Desde *
v

&
Hasta
L

Apogeramient

99999972C o para todas Todas las
s 2O999999R ncia  MENGANG las administracion  17/07/2023  17/07/2023  19/Q7/2023
9957 PEREZ Administracion es o
es Pdblicas
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Detalle Apoderamiento

Apoderamiento

Estado Tipo

Identificador
Apoderamiento para todas las Administraciones Publicas

17001 Sin autorizar

Organismo

Denominacién
Administracion del Estado

Compareciente

Poderdante

Poderdante Persona Fisica

Email

NIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Teléfono mévil
6757980242 JCMEDINA@CORREO.COM

489536331V JUAN CARLOS MEDINA

Apoderado Persona Fisica

Email

NIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido  Teléfono mévil
6457982358 MARIANIETO@CORREO.COM

1928757007 MARIA  NIETO

Vigencia

Desde Hasta
13/07/2022  13/07/2023

Justificantes

Nombre Descripcion Formato Fecha Origen Estado
ANEXO | Juan
Carlos Medina
i Documento 13/07/2022 .

il::ta()'i?ZO’/’ZOZZ Anexo | informativo  -Pdf 09:58:42 Sin autorizar
095841.pdf
Inscripcion i : g

scripcion de Justificante de Justificante  .pdf g%/igzz Administraciéon Sin autorizar

apoderamiento  inscripcion
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El justificante tiene el siguiente formato:

m somenno Detalle del apoderamiento consultado 2 O dera
Registro electronico de opoderamientos

Id del apoderamiento : Fecha consulta : Fecha registro :

19461 08/03/2021 12:58:49 08/03/2021 12:48:37

Unidad organica a la que aplica el poder :

Administracion del Estado

Estado del apoderamiento : Vigencia desde : Vigencia hasta :
Sin autorizar 08/03/2021 17/03/2021
Tipo apoderamiento :

Apoderamiento para todas las Administraciones Publicas

Datos poderdante :

NIF poderdante:

Datos apoderado : g
NIF apoderado: a

Si se han adjuntado Poderes y Documentacion adicional también aparecerdn en esta pantalla de datos
detallados:

Poderes Anexados

PruebaPoderNotarial.pdf Poder-Notarial

Poder 08/03/2021
notarial pdf 12:48:37

Fecha de

Protocolo N°Bis otorgamiento

Notario Notaria

03/03/2021

Documentacion auxiliar

H _Formulari del 08/03/2021

Formulario Html de registro o html gajona
o o . Firma del _FormularioCreacion del . 08/03/2021

Firma del formulario Html de registro  Firma del -Formulari D i ojos

Volver Imprimir

Al final del formulario podras:
M Volver: te lleva a la pagina inicial de la aplicacién.

M Imprimir: descarga un justificante de la inscripcién, en formato pdf y con la fecha actual
formando parte del nombre del fichero.
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3.2. TIPO B: APODERAMIENTO GENERAL ANTE UNA ADMINISTRACION Y
SUS ORGANISMOS PUBLICOS O ANTE UN ORGANISMO PUBLICO O
ENTIDAD.

Si seleccionas el Tipo B, la aplicacién te va a mostrar el mismo formulario que en el Tipo A, pero antes
tendras que establecer el nivel de administracion publica u organismo o entidad vinculado o
dependiente para el que el apoderamiento tendra validez.

Apoderamiento para una Administracion Publica u organismo o entidad vinculado o
dependiente

Apoderamiento que permite al apoderado actuar en nombre del poderdante en cualquier actuacion administrativa ante
una Administracion Publica y sus organismos y entidades vinculado o dependiente o ante un organismo o entidad
concreto.

Administracion General del Estado

Administracion Autonomica

Administracion Local D)
Organismos con REA propio >
Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal

Los datos personales facilitados mediante el presente formulario seran tratados por la Secretaria de Estado de Funcion
Publica con la finalidad de gestionar los datos personales de los poderes registrados en el Registro Electrénico de
Apoderamientos de la Administracion General del Estado previsto en el articulo 6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Podra ejercer sus derechos de proteccion de datos ante el responsable del tratamiento. Antes de acceder al formulario
debe leer la siguiente informacién adicional @ sobre proteccion de datos personales.

Cancelar

3.2.1. ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

Si pulsas en la Administracion General del Estado podrds seleccionar el apoderamiento para las
siguientes opciones:

Administracion General del Estado

® Opcion 1: Ante la AGE y los Organismos publicos vinculados o dependientes adheridos al REA @
O Opcidn 2: Organismos y entidades de derecho publico vinculados o dependientes
O Opciodn 3: Universidades

O Opcidn 4: Otras Instituciones y organismos adheridos (AGE)

GOBIERNO MINISTERIO
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OPCION 1: ANTE LA AGE Y LOS ORGANISMOS PUBLICOS VINCULADOS O DEPENDIENTES ADHERIDOS
AL REA.

El botdon de informacion indica donde consultar los organismos adheridos, asi como la posibilidad de
descargarlos, si se desea.

Consultar ® Opcién 1: Ante la AGE y los Organismos publicos vinculados o dependientes adheridos al REA ®

organismos
adheridos /

Puede consultar los Organismos adheridos al Registro de Apoderamientos a través del Punto de Acceso General
(http:/ffadministracion.gob.es) o en el 060.
Puede descargar la lista de AQUI.

OPCION 2: ORGANISMOS Y ENTIDADES DE DERECHO PUBLICO VINCULADOS O DEPENDIENTES

Aparecera una lista para seleccionar el organismo o entidad que necesites.

® Opcidn 2: Organismos y entidades de derecho ptiblico vinculados o dependientes

Seleccione un organismo o entidad

Seleccione un organismo o entidad -

OPCION 3: UNIVERSIDADES

Aparecera una lista donde puedes seleccionar la Universidad (no asociada a ninglin organismo de rango
inferior) que necesites.

@ Opcion 3: Universidades

Lista seleccionable

Seleccione una Universidad v

OPCION 4: OTRAS INSTITUCIONES Y ORGANISMOS ADHERIDOS (AGE)

Aparecera una lista donde puedes seleccionar otras instituciones y organismos adheridos al REA-AGE
gue no pertenecen ni a una Comunidad Auténoma ni a una Entidad Local.

@ Opcidn 4: Otras Instituciones y organismos adheridos (AGE)

Seleccione un elemento

Seleccione una institucion hd

“r
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3.2.2. ADMINISTRACION AUTONOMICA
Si pulsas en Administracion Autondmica, dispondras de las siguientes opciones:
Administracion Autonémica

O Opcidn 1: Administracién de la Comunidad Auténoma y sus organismos y entidades de derecho publico vinculados o

dependientes
O Opcidn 2: Universidades

O Opcidn 3: Otras instituciones y organismos y entidades de derecho publico dependientes o vinculadas

Opcidn 1: Comunidad Auténoma mas sus Organismos publicos vinculados o dependientes adheridos
al REA

Si eliges esta opcion, podrds seleccionar la Comunidad Auténoma para la que serd vdlido el
apoderamiento, lo sera también para todos sus Organismos publicos vinculados o dependientes
adheridos al REA.

@ Opcion 1: Comunidad Auténoma mas sus Organismos publicos vinculados o dependientes adheridos al REA

Listado de Comunidades Auténomas

Seleccione una Comunidad Auténoma 3

Opcidn 2: Universidades

Si eliges esta opcidn, antes tendras que seleccionar la Comunidad Auténoma y después, si la hubiera,
la Universidad asociada a ella que sea de tu interés.
@ Opcion 2: Universidades

Listado de Comunidades Auténomas

Seleccione una Comunidad Auténoma v

Opcidn 3: Otras Instituciones (CCAA)

Si eliges esta opcion, aparecerd una lista donde puedes seleccionar la Comunidad Auténoma y a
continuacion, si las hubiera, la Institucidn asociada a ella que necesites.

@ Opcion 3: Otras Instituciones (CCAA)

Listado de Comunidades Auténomas

Seleccione una Comunidad Auténoma v
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3.2.3. ADMINISTRACION LOCAL

Si pulsas en la Administracidn Local dispondras de las siguientes opciones:

Administracion Local

O Opcidn 1: Entidad Local y sus organismos y entidades de derecho publico vinculados o dependientes

O Opcidn 2: Otras Instituciones y organismos adheridos (EELL)

OPCION 1: ADMINISTRACION LOCAL MAS SUS ORGANISMOS PUBLICOS VINCULADOS O
DEPENDIENTES ADHERIDOS AL REA

Aparecera una lista donde puedes seleccionar la Entidad Local adherida al REA que necesites.

@® Opcién 1: Entidad Local y sus organismos y entidades de derecho publico vinculados o dependientes

Listado de Administraciones Locales

Seleccione una Entidad Local A

OPCION 2: OTRAS INSTITUCIONES Y ORGANISMOS ADHERIDOS (EELL)

Aparecera una lista donde puedes seleccionar la Comunidad Auténomay, a continuacion, el Organismo
gque necesites.

® Opcidén 2: Otras Instituciones y organismos adheridos (EELL)

Listado de Comunidades Autonomas

Seleccione una Camunidad Autdnoma v

“r
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3.2.4. ORGANISMOS CON REA PROPIO

Si pulsas en Organismos con REA propio, veras los organismos publicos que tienen su propio registro
de apoderamientos en una lista desde la que se redirigird al REA correspondiente.

QOrganismos con REA propio

v
@ Opcion 1: Seleccione un Organismo y sera redirigido a su pagina web
Listado de Organismos con REA propio
I Seleccione un Organismo VI

3.3. TIPO C: APODERAMIENTO PARA DETERMINADOS TRAMITES.

Si seleccionas el Tipo C, apoderamientos para tramites concretos, la aplicacidon te va a mostrar el
formulario comentado en apartados anteriores.

Como en los apoderamientos Tipo B, aparecerd un formulario al principio donde tendrds que
seleccionar el nivel de administracion publica u organismo o entidad vinculado o dependiente.

Apoderamiento para determinados tramites

Apoderamiento que permite al apoderado actuar en nombre del poderdante en determinados tramites.

Administracion General del Estado >
Administracion Autonémica 2
Administracion Local >

Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal

Los datos personales facilitados mediante el presente formulario seran tratados por la Secretaria de Estado de Funcion
Publica con la finalidad de gestionar los datos personales de los poderes registrados en el Registro Electronico de
Apoderamientos de la Administracion General del Estado previsto en el articulo 6 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Podra ejercer sus derechos de proteccion de datos ante el responsable del tratamiento. Antes de acceder al formulario
debe leer la siguiente informacidon adicional @ sobre proteccion de datos personales.

GOBIERNO MINISTERIO
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Una vez establecido el dmbito y seleccionado un organismo, verds los procedimientos de ese
organismo susceptibles de ser tramitados por un apoderado que asi se hayan marcado en el Sistema
de Informacién Administrativa (SIA)

PROCEDIMIENTOS

La tabla de procedimientos te permite buscar por cddigo SIA o descripcidn si conoces estos datos, si
no, los muestra todos. En esta tabla apareceran los procedimientos que estén marcados en SIA como
susceptibles de ser iniciados por representante.

En la tabla se muestran 10 procedimientos por pagina. Para navegar puedes pulsar en los nimeros de

pagina o en los triangulos.

Procedimientos *

Cédigo

a
Cédigo
v

* Campos Obligatorios

Descripcién

Buscar

a
Descripcién
v

0 202321

O 051930
O 055039
O 992474
0 051240
O 994947
O 997933
O 996799
m] 202744
O 051160

Pagina 123 459

Acceso a la Sala de Lectura

Adquisicion de bienes muebles del patrimonio histérico espafnol

Aprobacién de coproducciones hispano-extranjeras

Aprobacion de los estatutos y reglamentos de las ligas profesionales

Aprobacién o modificacion de Estatutos y Reglamentos de Asociaciones Deportivas Espanolas

Asignacion del ISMN, Namero Normalizado para Mdsica Escrita

Asignacion del prefijo editorial ISMN, Numero Normalizado para Musica Escrita

Atencion al Deportista de Alto Nivel (PROAD)

AUDIOVISUAL FIANZAS S.G.R.

Autorizacion a gravamen o enajenacion de bienes inmuebles en determinados supuestos

Total de paginas: 28

Es obligatorio que selecciones al menos un procedimiento y no hay nimero mdaximo. En caso de no
seleccionar ninguno aparecera el siguiente mensaje de error:
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Errores

Es obligatorio indicar al menos un
Procedimiento.
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4. CONSULTA DE APODERAMIENTOS

Para consultar apoderamientos, selecciona Consultar Apoderamientos desde el acceso directo o desde
el menu superior.

REA « Ayuda

Apoderamientos

Consultar Apoderamientas

|f ---'r':---\l Tipo A: Apoderamiento |’/ \I Tipo B: Apoderamiento |/— \I Tipo C: Apoderamiento para
| DIE[/ general para cualquier I general ante una /.r determinados tramites.
- actuacion administrativa y administracion y sus —
ante cualquier organismos publicos o ante
administracion publica. un organismo publico o

entidad

| Consultar apoderamientos | @ Descargar anexos

Por defecto, si no has establecido ningun filtro, se mostraran todos los apoderamientos inscritos.

Desde la pantalla de busqueda podras establecer filtros para la seleccion de apoderamientos. Si

necesitas filtros adicionales pulsa en Busqueda Avanzada. Si quieres borrar los filtros, pulsa Limpiar
formulario.

GOBIERNO MINISTERIO
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Consulta de Apoderamientos

NIF poderdante

Nombre Apellido 1 Apellido 2

Busqueda Avanzada

Razén social

NIF apoderado

Nombre Apellido 1 Apellido 2

Razén social

apoderado

Organismo

ID Apoderamiento

Origen

‘ Seleccione una opcion

‘ ‘ Seleccione un origen ¥ ‘

Estado

Tipo

‘ Pendiente de Bastanteo

v ‘ ‘ Seleccione Tipo

M ‘

N° Registro en REC

F. Creacion Desde F. Creacién Hasta Compareciente

‘ ‘ dd/mm/azaa * ‘ ‘ dd/mm/aaaa * ‘ ‘ Seleccione Compareciente

" |

Limpiar Farmulario

Buscar

Descarga PDF*

Si pulsas Descargar PDF* obtendras un PDF con los apoderamientos autorizados que forman parte de
la lista de apoderamientos, con este formato:

*
*
*
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19236

amiinistradon.gob.es

sede electronica

Lista Apoderamientos '"AUTORIZADOS'

Identificador del
apoderamiento

a) Poderdante:
b) Apoderado:
c) Tipologia del poder:
d) Copia electrénica:
e) Estatutos de persona juridica:
f) Bastanteo de poderes:
g) Periodo de vigencia:
h) Fecha de otorgamiento:
i) N° Ref y fecha REA-AGE:

Identificador del
apoderamiento

a) Poderdante:

b) Apoderado:

c) Tipologia del poder:

d) Copia electrénica:

e) Estatutos de persona juridica:
f) Bastanteo de poderes:

g) Periodo de vigencia:

h) Fecha de otorgamiento:

apodera

Registro electrénico de opoderomientos

Manual de uso de la aplicacion REA

Por otra parte, si lo que quieres es buscar apoderamientos, rellena los datos en el formulario de
busqueda y pulsa Buscar.

Si no existen apoderamientos que cumplan las condiciones de la busqueda, se nos mostrard un
mensaje en la tabla, asi:

Poderdante

Fecha Vigencia

Descripcion

Lo
F.Creacion
. -
Hasta

Desde *
-

@ No se han encontrado apoderamientos.

-

Si existen, apareceran los apoderamientos que cumplen las condiciones en forma de tabla por la que
podrds avanzar pulsando el boton del triangulo o el niimero de pagina.
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Aviso:

Manual de uso de la aplicacion REA

Para ver el detalle del apoderamiento, pulse doble clic sobre uno de los apoderamientos de los que aparecen en el
listado.

Poderdante Apoderado

Pagina

123456782910 Pk

Descripcion

éjuntament
esporles

Comandancia
de Jaen

Ministerio de
Defensa

Universidad
Politécnica de
Madrid

Principado de
Asturias -
Consorcio
Asturiano de
TVICIOS
Tecnoldgicos

Apoderamiento
para todas las
Administracion
es Publicas

Apoderamiento
para todas las
Administracion
es Publicas

Apoderamiento
para todas las
Administracion
es Publicas

Apoderamiento
para todas las
Administracion
es Publicas

Apoderamiento
para todas las
Administracion
es Publicas

Pendiente de
Bastanteo

Procedimientos
- tramites

Procedimientos
- tramites

Procedimientos
- tramites

Una s
Administracion
Pablica

Procedimientos
- tramites

Todaslas
administraciones

Todaslas
administraciones

Todaslas
administraciones

Todaslas
administraciones

Todaslas
administraciones

Total de paginas: 1005

Fecha Vigencia

-
Desde

09/03/2021

09/03/2021

09/03/2021

09/03/2021

09/03/2021

09/03/2021

09/03/2021

09/03/2021

09/03/2021

09/03/2021

Hasta *

09/03/2021

09/03/2021

09/03/2021

23/03/2021

23/03/2021

09/03/2021

08/03/2026

08/03/2026

09/03/2021

09/03/2021

. A
F.Creacion
-

09/03/2021
13:29:56

09/03/2021
13:28:20

09/03/2021
13:26:01

09/03/2021
12:0517
09/03/2021
1154:54
09/03/2021
4342
09/03/2021
120:35
09/03/2021
1:20:32
09/03/2021
714

09/03/2021
TA713

Para acceder al detalle de cada apoderamiento, pulsa con doble click, en el nombre del poderdante o

del apoderado.
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Detalle Apoderamiento

Apoderamiento

identificador Estado Tipo
19505 Sin autorizar Apoderamiento para una Universidad dependiente de una Comunidad
Autonoma
Organismo

Denominacion
Universidad Politécnica de Madrid

Poderdante

NIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Teléfono movil Email

Apoderado: Persona Fisica

NIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Teléfono movil Email
Vigencia
Desde Hasta

09/03/2021  23/03/2021

Justificantes

Nombre Descripcion Tipo Formato Fecha Origen Estado
L"psééf,f,'ﬁ,?e‘:ﬁo il#:g:lfg:ca'ro\;e de Justificante  .pdf %96%:3#02] Administracion Sin autorizar

Si marcas el recuadro a la izquierda de un apoderamiento, el menu contextual encima de la tabla de
apoderamientos activard unas acciones u otras en funcion de: el estado del apoderamiento y del perfil
con el que te conectaste a Apodera:

Bastantear
Aceptar
Renunciar

Revocar

N N MM K

Prorrogar

GOBIERNO MINISTERIO
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i i
Aviso:

Para ver el detalle del apoderamiento, pulse doble clic sobre uno de los apoderamientos de los que aparecen en el
listado.

Fecha Vigencia

ID Poderdante Apoderado Descripcién F.Creaciéri

a A
Desde RESE] v
v v

Apoderamient
£89536331V 1928577007 o para todas Todas las

ZUAN CARLOS MARIA NIETO las EIXTEET administracion  13/07/2022  13/07/2023  13/07/202
17001 | (EDINA Administracion es 2 09:58:42
es Publicas
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5. ACEPTAR

Manual de uso de la aplicacion REA

Los apoderamientos que estan Sin autorizar deben ser aceptados por el apoderado para que puedan

ser usados. Marca la casilla de la izquierda y pulsa el boton Aceptar.

Bastantear Aceptar Renunciar Revocar Prorrogar
Aviso:

Para ver el detalle del apoderamiento, pulse doble clic sobre uno de los apoderamientos de los que aparecen en el
listado.

Fecha Vigencia

F.Creaci6rid
Desde * Hasta * v
v v

a
Poderdante Apoderado Descripcién Estado i

Apoderamient

489536331V 1928577007 o para todas Todas las 13/07/202
JUAN CARLOS MARIA NIETO las EITIETD administracion  13/07/2022  13/07/2023  S0ENS
17001 MEDINA Administracion es 2
es Publicas

Aparecera el siguiente mensaje:

?

o

Se va a proceder a aceptar el
apoderamiento:

Mensaje confirmacion:

Identificador 19505
Poderdante
Apoderado

iDesea realizar esta operacion?

Pulsa en Aceptar y se mostrardn los datos detallados del apoderamiento.
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*
*
*

Aceptar Apoderamiento

Apoderamiento

Identificador Estado

17001 Sin autorizar
Organismo

Tipo

Todas las Administraciones Publicas

Poderdante Persona Fisica

NIF Nombre

489536331V JUAN CARLOS

Primer Apellido Segundo Apellido

MEDINA &

Teléfono mévil Email

6757980242 JCMEDINA@CORREO.COM

Apoderado Persona Fisica

NIF Nombre

1928577007 MARIA

Primer Apellido Segundo Apellido

NIETO -

Teléfono movil Email

6457982358 MARIANIETO@CORREO.COM

Manual de uso de la aplicacion REA

Vigencia
Desde Hasta
13/07/2022 13/07/2023

Documentacion adicional

- Cada documento debe tener un tamafio menor a 10 MBytes.

- Las extensiones permitidas para los documentos son: pdf, zip pudiendo estar restringidas por el

Documento justificante Anexo IV - Aceptacion

ARada el tipo de justificante

Seleccionar Archivo

asociado al

Seleccionar Archivo

* Campos Obligatorios
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Para continuar debes adjuntar el Anexo IV de aceptacion firmado por el apoderado en tu presencia, lo
qgue le dara el cardcter de firma apud acta, tal como exige la normativa.

Tienes la opcidn de generarlo pulsando Generar Anexo, imprimirlo para que lo firme el apoderado
delante de ti y después adjuntarlo pulsando Seleccionar Archivo.

Documento justificante Anexo |V - Aceptacion * Campos Obligatorios

- Afhada el tipo de justificante

- El documento debe tener un tamaro menor a 10 MBytes

Generar Anexo Seleccionar Archivo

Para terminar el proceso pulsa en Aceptar y aparecerad el siguiente mensaje de confirmacién.

El proceso de aceptacion del
apoderamiento se ha
realizado correctamente.

(S

Podrds ver de nuevo el detalle donde ya se indica que el apoderamiento estd Autorizado. En la
documentacién adjunta se ha afadido el Justificante de aceptacion y el Anexo IV.

Justificantes

Nombre Descripcién Tipo Formato Fecha Origen Estado
Anexo IV :
ANEXOIV_REA-
Aceptacion Justificante aceptacion Justificante  .pdf ]3{07{2022 Administracion Autorizado 4
vacio_13072022 3 P 10:42:27
104223.pdf
ifi Justificante de
f\‘fe‘,;'{gif‘;: He Aceptacion de un Justificante  .pdf }3’2;’%?22 Administracion Autorizado

Apoderamiento

ANEXO | Juan

Carlos Medina

Documento 13/07/2022 " i
;I':ta;l?m-,zozz Anexo informativo P9 09:58:42 Shvautorizar
095841.pdf
L';fg;g‘;‘r‘:";e"rﬁo ?:ssc‘:fggfo‘:f de Justificante  .pdf gg/?s’g/:igzz Administracion Sin autorizar
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6. RENUNCIAR

Como en los casos anteriores, una vez realizas la busqueda del apoderamiento, marcalo vy, si esta Sin
autorizar o Autorizado, te permitird gestionar su renuncia por parte del apoderado pulsando en

Renunciar.

Aviso:

Manual de uso de la aplicacion REA

Renunciar Revocar Prorrogar

Para ver el detalle del apoderamiento, pulse doble clic sobre uno de los apoderamientos de los que aparecen en el

listado.

Poderdante Apoderado

1928577001

489536331V
JUAN CARLOS MARIA NIETO

17001 MEDINA

Fecha Vigencia
F.Creaci6ri

Descripcién A
Hasta v
v

Desde *
v

Apoderamient

o para todas Todas las
las I sdministacion  13/07/2022  13/07/2023  SI97202
Administracion es e

es Publicas

-

Se va a proceder a renunciar

el apoderamiento:

Mensaje confirmacion:
Identificador 17890
Poderdante JUAN CARLOS MEDINA
Apoderado MARIA NIETO

iDesea realizar esta operacion?

Pulsa en Aceptar y se mostrardn los datos detallados del apoderamiento.

Para continuar debes adjuntar el Anexo Ill de renuncia firmado por el apoderado en tu presencia, lo

que le dara el caracter de firma apud acta, tal como exige la normativa.

Tienes la opcidn de generarlo pulsando Generar Anexo, imprimirlo para que lo firme el apoderado

delante de ti y después adjuntarlo pulsando Seleccionar Archivo.

MINISTERIO
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Documento justificante Anexe Ill - Renuncia

- Ahada el tipo de justificante

- El documento debe tener un tamafic menor a 10 MBytes

GCenerar Anexo || Seleccionar Archivo

Manual de uso de la aplicacion REA

* Campos Obligatorios

Para terminar el proceso pulsa en Renunciar, y aparecerad el siguiente mensaje de confirmacion.

El proceso de renuncia del
apoderamiento se ha
realizado correctamente.

Podrds ver de nuevo el detalle donde ya se indica que el apoderamiento estd Renunciado. En la
documentacién adjunta se ha anadido el Justificante de renuncia y el Anexo .

Justificantes

Nombre Descripcién

Anexo lll Justificante de renuncia

Anexo Il :

ANEXOIII_REA

_Renuncia_281  Justificante renuncia
’02022125219.pd

Anexo IV :

ANEXOIV_REA-

Aceptacion_28  Justificante aceptacion
102022122501.p

df

Anexo IV Justificante de
aceptacion

ANEXOI_REA_

AGE_281020221  Anexo |

22417, pdf

Inscripcion de Justificante de
apoderamiento  inscripcion

Tipo

Justificante

Justificante

Justificante

Justificante

Documento
informativo

Justificante

Formato

.pdf

pdf

Fecha
28/10/2022
12:52:24
28/10/2022
12:52:24
28/10/2022
12:25:03
28/10/2022
12:25:03
28/10/2022

1222418

28/10/2022
12:224:18

Origen

Administracién

Administraciéon

Administracion

Administracion

Administracién

Estado

Renunciado

Renunciado

Autorizado

Autorizado

Sin autorizar

Sin autorizar

& 6

[

© © ©
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7. REVOCAR

Manual de uso de la aplicacion REA

Como en los casos anteriores, una vez realizas la busqueda, selecciona el apoderamiento vy, si esta Sin
autorizar o Pendiente de bastanteo, te permitird gestionar su revocacion por parte del poderdante

pulsando en Revocar.

Aviso:

Renunciar Revocar Prorrogar

Para ver el detalle del apoderamiento, pulse doble clic sobre uno de los apoderamientos de los que aparecen en el

listado.

Poderdante Apoderado

1928577001

489536331V
MARIA NIETO

JUAN CARLOS
17001 MEDINA

Fecha Vigencia
F.Creaci6ri
Desde * Hasta * v
v v

Descripcién

Apoderamient

o para todas Todas las
las EIX dministacion  13/07/2022  13/07/2023  SI97/202
Administracion es e

es Publicas

?

Se va a proceder a revocar
el apoderamiento:

Mensaje confirmacion:
Identificador 17890
Poderdante JUAN CARLOS MEDINA
Apoderado  MARIA NIETO

¢Desea realizar esta operacion?

Pulsa en Aceptar y se mostraran los datos detallados del apoderamiento. Para continuar debes
adjuntar el Anexo Il de revocacion firmado por el poderdante en tu presencia, lo que le dara el caracter
de firma apud acta, tal como exige la normativa.

Tienes la opcidn de generarlo pulsando Generar Anexo, imprimirlo para que lo firme el apoderado
delante de ti y después, adjuntarlo pulsando Seleccionar Archivo.
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Documento justificante Anexo Il - Revocacion

- ARada el tipo de justificante

- El documento debe tener un tamafio menor a 10 MBytes

G

enerar Anexo

| Seleccionar Archivo

Manual de uso de la aplicacion REA

* Campos Obligatorios

Volver

Para terminar el proceso pulsa en Revocar, y aparecera el siguiente mensaje de confirmacion.

El proceso de revocacion del

apoderamiento se ha

realizado correctamente.

Podras ver de nuevo el detalle donde ya se indica que el apoderamiento estd Revocado. En la
documentacién adjunta aparece, ademas, el Justificante de revocacion y el Anexo Il.

Justificantes

Nombre

Anexo Il :
ANEXOII_REA_

Descripcién

Formato

Origen

Estado

Revocacion Justificante revocacién Justificante  .pdf 13{07{2022 Administracion Revocado .
vacio_13072022 . ' . pa 10:4513 st
104502.pdf

Justificantede  Justificante de - 13/07/2022 ef e

£ Revocacion de un Justificante  .pdf A Administracién Revocado i
e EE Apoderamiento \E A
Anexo IV :

ANEXOIV_REA-

e - cx e 13/07/2022 P : z
f;;gi?;éggozz Justificante aceptaciéon Justificante  .pdf 10:42:27 Administracién Autorizado
104223.pdf

ifi Justificante de
i‘é:;t:g&‘: o Aceptacion de un Justificante  .pdf }gfg;,'zz’? 22 Administracion Autorizado
Apoderamiento o

éNEXO I Juan

arlos Medina

i Documento 13/07/2022 i . .

M h !
:lieta;l?:m’izozz Anexoll informative  Pdf 09:58:42 Sin autorizar
095841, pdf
L}fgﬁéﬁﬁeﬁo ?#:é:rgcalgtne = Justificante  .pdf 103;%78"%%22 Administracién Sin autorizar
GOBIERNO MINISTERIO
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Manual de uso de la aplicacion REA

8. PRORROGAR

Como en los casos anteriores, una vez realizas la busqueda selecciona el apoderamiento vy, si esta
Autorizado, te permitird gestionar su prorroga por parte del poderdante.

Aviso:

Para ver el detalle del apoderamiento, pulse doble clic sobre uno de los apoderamientos de los que aparecen en el
listado.

Fecha Vigencia
— .
ID Poderdante Apoderado Descripcién Estado —~ F.Creaciérit

A A
Desde Hasta v
v v

Ministerio de

Procedimiento 13/07/202
0% g:n;:gey [ Sin autorizar A suelos 01/08/2022  01/08/2023  3j51¢507

?

Se va a proceder a prorrogar
el apoderamiento:

Mensaje confirmacion:
Identificador 17003
Poderdante  ANGELA RODRIGUEZ JIMENEZ
Apoderado  GESTORIA MANIVER S.L.

¢Desea realizar esta operacion?

Pulsa en Aceptar y se mostraran los datos detallados del apoderamiento. Aqui puedes modificar el
campo de fecha “Hasta” del periodo de vigencia, disminuyéndola o aumentandola. Recuerda que el
periodo maximo de vigencia de un apoderamiento es de 5 afios, incluidas las prérrogas si las hubiera.

GOBIERNO MINISTERIO
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Vigencia
Desde Hasta
02/06/2021 . -
I 07/06/2021
o Junio 2021 o
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
Documentos anexos H 2

2 =3l 5 6
7/ 8 9 10 M 12 13

% 15 16 17 18 1© 20

- Cada documento debe teneruntamafiomer 2] 22 23 24 25 26 27

- Las extensiones permitidas paralosdocumer 28 29 30 as por el organismo asociado al apoderamiento.

Seleccionar Archivo

Para continuar debes adjuntar el Anexo V de prérroga firmado por el poderdante en tu presencia, lo
que le dara el caracter de firma apud acta, tal como exigen la normativa.

Tienes la opcién de generarlo pulsando Generar Anexo, imprimirlo para que lo firme el apoderado
delante de ti y después, adjuntarlo pulsando Seleccionar Archivo.

Documento justificante Anexo V - Prérroga * Campos Obligatorios

- Anada el tipo de justificante

- El documento debe tener un tamarno menor a 10 MBytes

Generar Anexo

| Seleccionar Archivo

o

Para terminar el proceso pulsa en Prorrogar y aparecera el siguiente mensaje de confirmacién.

El proceso de prérroga del
apoderamiento se ha
realizado correctamente.

==
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Podras ver de nuevo los datos detallados del apoderamiento, donde la fecha de vigencia ya aparece
modificada. En la documentacion adjunta aparece, ademas, el Justificante de prérroga y el Anexo V.

Justificantes

Nombre Descripcién

Anexo V:

ANEXOV_REA_

Prorroga Justificante prorrogar

vacio_13072022
105139.pdf

Justificante de  Justificante de Prérroga
Prérroga de un Apoderamiento

ANEXO |
Gestoria

Maniver_13072  Anexo|

022101605.pdf

Inscripcionde  Justificante de
apoderamiento inscripcién

Justificante

Justificante

Documento
informativo

Justificante

Formato

.pdf

pdf

.pdf

pdf

13/07/2022
10:51:45

13/07/2022
10:51:45

13/07/2022
10:16:07

13/07/2022
10:16:07

Origen

Administracion

Administracion

Administracion

Estado

Sin autorizar

Sin autorizar

Sin autorizar

Sin autorizar

[ [ [ [
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9. DESCARGAR ANEXOS

Los anexos que han de presentarse en una OAMR para solicitar la inscripcidén, aceptacion, prérroga,
revocacion o renuncia de apoderamientos se pueden ver en la seccién Descargar anexos, en la pagina
principal de la aplicacion:

| Apoderamiento general ]| Apoderamiento () Apoderamiento para
e | para cualquier actuacion @' ante una Admi acion y \éﬂ determinados t tes.
.dmlnbbt'Mu ;rgo 7 sus Organismos Publicos o N
cualgui acion ante un organismo publico
Nb'l?a. o mtlda:’
- TN
l\\z) Consultar apoderamientos K%/l Descargar anexos

“r

GOBIERNO  MINISTERIO
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b ]
2

Comparecefn:

ANEXO |

Inscripcién del Poder!

(Administracion General del Estado)

Presentado en la Oficina de Asistencia en Materia de Registros n® =
ante funcionariofa con M.RP;

[ ] Poderdanters [ ] Apoderadota

1) Identificacion de la/las personafs poderdante/s

Persona fisica mayor de edad:

DMINIE:

MNombre: 1° apellido: 22 apellido:
Teléfono: Comeo electronico:

Dromicilio:

Nota: En el cazo de apoderamientos de varias personas fisicas (poderdanfes) a una persona fizsica o
Jjuridica, incluir los datos identificafivos anderiores de cada uno de elfoz.

2) La/las personals poderdante’s otorga/m poder a favor del/la apoderadofa (elija

una de las dos opciones)

I:l Persona fisica mayor de edad:

DM IMIE:

MNombre: 1° apellido: 22 apellido:
Teléfono: Comeo electronico:

Dromicilio:

I:l Persona juridica:

Identificacion de la persona juridica

MIF:

Denominacion social:

Telefono:

Comeo electronion:

1 La presentacion de este modelo en papel en una Oficina de Asistencia en Materia de Registros solo serd posible en
& caso de comparecencia de poderdante o apoderado’a persona fisica.

2 A cumpimentar por la Administracion

% GOBIERNO
"2 DEESPANA
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b ]
2

ANEXO Il

Revocacion de poder’

Presentado en la Oficina de Asistencia en Materia de Registros n*

ante funcionarioda con MN.RLPS

1) Comparece la persona poderdante

Persona fisica mayor de edad:

DMISMNIE:
Mombre: 1 apellido: 2 apellido:
La persona poderdante REVOCA el poder otorgado en fecha _ J |/ . con numeno:

, otorgado en favor la persona apoderada (elija una de las opciones):

|:| Persona fisica mayor de edad:

DMIMMIE:

Mombire: 12 apellido: 2° apellido:

I:l Persona juridica:

Identificacion de la persona juridica

MIF:

Denominacion social:

2) Firma de la pesona poderdante

En Lt !

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES en cumplimi=nto  del
Reglaments (UE) 2018/878 del Pardamento Eurcpeo y del Consejo, de 27 de abrl de 2016, General de
Proteccion de Datos (RGFD).

Finalidad: gestién de solicitudes de inscripeion de poderes y la acreditacion de la representacion en los
t&éminos de los articukos 11 v 12 de |la orden.

Legitimacidn: cumplimiento de una obligacion legal (art. 6.1 &) RGFD.

1 La presentacion de este modelo en papsl ante una Oficina de Asistencia en Materia de Registros sdlo sera posible en
e caso de poderdante persona fisica

2 A cumplimentar por la Administracion.
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b ]
2

ANEXO I
Renuncia del poder’

Presentado en la Oficina de Asistencia en Materia de Registros n=
ante funcionariola con MR

1) Comparece la persona apoderada

Persona fizsica mayor de edad:

DMIMIE:
Mombre: 1° apellido: 2° apellido:
Elfla apoderado/a REMUNCIA al poder otorgado en fecha: _ [/ f , con  nimeno:

, otorgado a su favor, por la persona poderdante (elija una de las opciones):

I:I Persona fisica mayor de edad:

DMIMIE:

Mombre: 1° apellido: 2° apellido:

I:I Persona juridica:

Identificacion de la persona juridica

MIF:

Denominacion social:

2) Firma la persona apoderada

En L !

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES en cumplimiente del
Reglamento (UE) 2018/878 del Paramento Eurcpec y del Consejo, de 2T de abrl de 2016, General de
Proteccion de Datos (RGPD).

Finalidad: gestién de solicitudes de inscripcion de poderes y la acreditacion de la representacion en los
téminos de los articulos 11 y 12 de |a orden.

Legitimacion: cumplimienic de una obligacion legal (art. §.1 &) RGPD.

Destinatarios: persona, érgano o unidad administrativa al que se dirigen los documentos registrados.
Derechos: de acceso, rectificacion, supresion y el resto de derechos gue pusden encontrarse en la
siguiente pagina web: https://administracion.gob.es

1 La presentacion de este modelo en papsl ante una Oficina de Asistencia en Materia de Registros sdlo sera posible en
& caso de apoderado/a persona fisica.

2 A cumplimentar por la Administracion.

% GOBIERNO MINISTERIO
-‘\' DE ESPANA DE HACIENDA
Y FUNCION PUBLICA
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ANEXO IV

Aceptacion por la persona apoderada'

Presentado en la Oficina de Asistencia en Materia de Registros n*
ante funcionario/a con MR

1) Comparece la persona apoderada. Persona fisica mayor de edad:

DHIMMNIE:
Momibre: 17 apellido: 2% apellido:
Elfla apoderado/a ACEPTA el poder otorgado en fecha: _ /f / . con nomero:

, 4 su favor, por el poderdante (elija una de las opciones):

|:| Persona fisica mayor de edad:

DMIFNIE:

Momibre: 17 apellido: 2% apellido:

I:I Persona juridica o ente sin personalidad:

Identificacion persona juridica o ente sin personalidad

MIF:

Denominacion social:

2) Firma de la persona apoderada

Con la firma del presente escrito acepta la representacion conferida.

En , !

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES en cumplimiento del
Reglaments (UE) 2D16/872 del Pardamento BEurcpeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, General de
Proteccion de Datos (RGPD).

Finalidad: gestion de solicitudes de inscripcion de poderes vy la acreditacion de la representacion en lkos
términos de los articulos 11 y 12 de la arden.

Legitimacién: cumplimiento de una obligacion legal [art. 6.1 &) RGPD.

Destinatarios: persona, drgano o unidad administrativa al que se dirigen los documentos registrados.
Derechos: de acceso, rectificacion, supresion y el resto de derechos que pusden encontrarse en la

siguiente pagina web: hitps://administracion.gob.es

1 La presentacion de este modelo en papel, ante una Oficina de Asistencia en Materia de Regisiros, solo sera posible
en el caso de apoderadoda persona fisica.

2 A cumplimentar por la Administracion.

% GOBIERNO MINISTERIO
-‘\' DE ESPANA DE HACIENDA
' Y FUNCION PUBLICA
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ANEXOV

Prorroga de un Poder’

Presentado en la Oficina de Asistencia en Materia de Registros n=

ante funcionario/a con N.RP™

1) Comparece el poderdante. Persona fizica mayor de edad:

DMIHIE:
Momibre: 1° apellido: 2° apellido:
El poderdante PRORROGA el poder otorgado en fecha _ f /7 . con  ndmeno:

, en favor de ellla apoderadoda (elija una de las opciones):

I:I Persona fisica mayor de edad:

DMIMIE:

Mombre: 1° apellido: 2% apellido:

I:I Persona juridica:

Identificacion persona juridica

MIF:

Denominacion social:

La vigencia maxima no podra superar los cinco afos a contar desde la fecha de inscripcion.

2) Prorroga del poder hasta® 1

3) Firma del poderdante

En ) )

1 La presentacion de este modelo en paped ante una Oficina de Asistencia en Materia de Registros sdko serd posible en
&l caso de poderdante persona fisica

2 A cumplimentsr por la Adminstracion.
3 La wigencia del poder, incluidas las promogas. no podsa exceder de 5 afos desde [a fecha de inscripcion

fod % GOBIERNO MINISTERIO
o "q DE ESPANA DE HACIENDA
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10. AYUDA

Seleccionando en el menu de funcionalidades la pestafia Ayuda, se muestra una pantalla con
Informacion de Interés:

REA Ayuda

Ayuda

Informacién de interés:

» Manuales de usuario

» Incidencias

Si tienes alguna incidencia técnica o alguna consulta de Apodera usa el siguiente formulario:

Farmulario de incidencias

» Mas Informacion

Mas informacién del Registro Electrénico de Apoderamientos de la Administracion General del Estado en el
Espacio OAMR/OIAC del Portal Funciona y en el Portal de Administracién electrénica (PAe):

Acceso al Espacio OAMR/OIAC @

Acceso al PAs @

» Mormativa del Registro Electronico de Apoderamientos:

Orden PCM/1384/2021, de 9 de diciembre, por la gue se regula el registro Electrénico de apoderamientos en el
ambito de la Administracion General del Estado

Acceder al BOE - Orden PCM/1384/2021 &

Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento del
sector publico por medios electrénicos

Acceder al BOE - RD 203/2021
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pablicas

Acceder al BOE - Ley 39/20158
= Informacién sobre proteccion de datos de caracter personal @

» Requisitos técnicos @

[ Manual de usuario: descargable en pdf.

https://administracionelectronica.gob.es/pae Home

M Incidencias: como proceder ante una incidencia técnica o consulta de Apodera.

[ Mas informacion: mas canales de informacién y el acceso al Portal de Administracién
Electronica (PAe).

] Normativa del Registro Electrénico de Apoderamientos: enlaces a la normativa para el
REA.

M Informacién sobre proteccién de datos de caracter personal:

o
GOBIERNO  MINISTERIO
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Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal

INFORMACION BASICA INFORMACION ADICIONAL

RESPOMNSABLE

ENCARCADOC

DELEGADO DE
PROTECCION DE DATOS

FINES DEL TRATAMIENTO
Y BASE JURIDICA

DESTINATARIOS

Direccion General de
Gobernanza Publica del
Ministeric de Hacienda y
Funcign Publica

Secretaria General de
Administracion Digital

Subdireccion General de
Servicios Web,
Transparencia y
Proteccion de Datos

Gestionar los dates de los
apocderamientos previstos
en el articulo & de la Ley
39/2015, de 1 de Octubre,
del Procedimienta
Administrative Comun de
las Administraciones
Pablicas

Persona, drgano o unidad
administrativa al que se
dirigen los documentos
registrados

Acceso, rectificacion,
supresion y el resto de

Datos de contacto del Responsable: Calle Manuel Cortina, 2, 28010
hadrid

Las Comunidades Autdnomas y Entidades Locales adheridas al REA-
AGE seran las responsables del tratamiento en sus respectivos
ambitos.

Datos de contacto del encargado: Calle Manuel Cortina, 2, 28010
Madrid

Delegado de Proteccion de Datos: Calle Alcala 9, 28071 MADRID.
Ermail: DPDHaciendai@hacienda.gob.es

Descripcion ampliada: A través de la aplicacion APODERA se permite
la inscripcion, revecacion, prorrega vy renuncia de poderes en el
Registro Electrénico de Apoderamientos de la Administracion General
del Estado.

Plazo de conservacion: Durante el tiempo necesario para cumplir con
la finalidad para la que se recabaron y para determinar las posibles
responsabilidades que puedan derivarse de este tratamiento. Ademas
de los periodos establecidos en la normativa de archivos y
documentacion

Decisiones automatizadas: no existen.

Destinatarios: Los datos podran ser cedidos a Administraciones,
Corporaciones, Entidades e Instituciones Publicas.

El interesade puede ejercer, cuando procedan, los derechos de acceso,
rectificacion supresian, limitacicn, oposicion del tratamiento de los
datos (y a oponerse a la adopcidn de decisiones individuales
automatizadas, incluida la elaboracion de perfiles, que produzcan
efectos juridicos sobre €l o le afecten significativamente de modo
similar, de acuerdo con lo previsto en el articulo 22 del Reglamento
{UE) 2016/679), dirigiéndose al responsable del tratamiento de forma
presencial en cualquiera de las oficinas de |la red de asistencia en
materia de registros | Acceder al PAG A | © a traves de la sede
clectronica del Ministerio de Hacienda H.

DERECHOS derechos, como se explica
en la informacien
adicional Derecho a reclamar:
Ante el Delegado de Proteccion de Datos, de forma previa y
potestativa [ Acceso al Delegado de Proteccion de datos [ ).
Ante la Agencia Espanola de Proteccion de Datos. C/ Jorge Juan 6,
28001 MADRID ( Accedera AEPDA ).
GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE HACIENDA
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10.1. REQUISITOS TECNICOS

Requisitos minimos Autofirma:

El uso de Autofirma como herramienta de firma integrada dentro del proceso de firma de tramites web
tiene los siguientes requerimientos en cuanto a entorno operativo:

SISTEMA OPERATIVO
M Microsoft Windows o Soportado directamente en 7, 8, 8.1y 10 o 32 o 64 bits.
M Linux o Ubuntu, Guadalinex.

M Apple Mac OS X o Soportado directamente en Yosemite, El Capitan o Sierra.

NAVEGADORES WEB

M Microsoft Windows o Google Chrome 46 o superior. o Mozilla Firefox 41.0.1 o superior. o
Microsoft Internet Explorer 8 o superior.

Microsoft Edge v20.
Linux o Mozilla Firefox 41.01 o superior
Apple Mac OS X

Apple Safari 9.0 o superior o Google Chrome 46 o superior.

N N NRNEF

Mozilla Firefox 41.01 o superior.
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En la siguiente URL podra consultar también los requisitos técnicos ademas de comprobar si su sistema
es compatible con el portal de apoderamientos:

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

Al acceder a la URL indicada, se le indicara el estado de su sistema en cuanto a compatibilidad con

Apodera en una pantalla como esta:

Comprobacién de requisitos

Sistema operativo

Mavegador web

Firma electrénica con AutoFirma

autofirm(@

Windows 10 64-bit

Chrome N&.0.0.0

Comprobar AutoFirma |

El sisterma operativo es
compatible.

@ El navegador web es compatible.

Para realizar la firma electrdnica es
necesario tener instalado el programa
AutoFirma del Ministeric de Hacienda vy
Administraciones Publicas. Puede
descargarlo en area de descargas del
Portal de Administracion electrénica @

Una vez Instalado pulse el boton
"Comprobar Autofirma" para probar gue
funciona correctramente.

Podrda Comprobar Autofirma, y para esto necesitara tener descargada la aplicacion de Autofirma.
Puede obtenerla en la siguiente direccidn:

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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